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Møtedato 
 

Tirsdag 26.02.2019 Møte nr. 03/2019 

Tidsrom Kl. 19:00-21:30 
Sted Konsmo 
Medlemmer 
som møtte 

Terje Litland, John Øydna, John Terje Rosfjord,  
Richart Håland, Geirulf Grødem (biskopens 
representant) og Unni Nilsen Husøy (kommunal 
fellesnemnds representant)  

Medlemmer 
som ikke møtte 

 

Forfall  
Varamedlemmer 
som møtte 

Trond Flottorp 
Ragnhild Synnøve Lied (biskopens representant) 

Andre til stede Carl Magnus Salvesen og Ingunn Birkeland 
Merknader  
  
05/19 Godkjenninger Innkalling og Referat. Meldinger 2 
06/19 Reglementer og HMS Internkontroll, 2. gang 3 
07/19 Organisasjon og ledelsesstruktur, 6. gang 149 
  6 
   
   
   
   
Kopi av 
møteboka 
sendes følgende 
-  i tillegg til de 
faste 
medlemmene 
i fellesrådet. 

Lyngdal og Audnedal kirkelige fellesråd 
Lyngdal, Kvås, Konsmo og Grindheim menighetsråd 
v/leder. Austad menighetsutvalg v/leder 
Lyngdal og Audnedal kommuner v/ordførere og rådmenn 
Prosjektleder Lyngdal kommunale fellesnemnd 
Hægebostad fellesråd v/leder 
Revisor Lyngdal og Audnedal kirkelige fellesråd 
Stab, Tillitsvalgte, Verneombud 

Underskrift ved 
endelig 
godkjenning av 
møteboka 

  

 
 

 
 

Carl Magnus Salvesen 
Prosjektleder Lyngdal kirkelige fellesnemnd 
05.03.2019 
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Særutskrift:  

 
Møtedato: 26.02.19 
 

Saksbehandler: CMS 
 

Arkiv:  Side 2 

 

GODKJENNINGER  
 

1. Innkalling og saksliste til dagens møte ble godkjent.  
 

2. Møtebok fra 07.01.19 og 22.01.19 ble godkjent og underskrevet av John 
Terje Rosfjord og John Øydna.  

 
 

MELDINGER 
 

 Referat fra møte i tillitsvalgtsforum. 
 
Referatet ble gjennomgått. 

 
 

 Møte med den kommunale fellesnemnda 14. mars. 
 
 

 Søknad om endring i forordning av antall gudstjenester i Audnedal. 
 
Det er ikke så langt kommet svar på søknaden fra biskopen. 
 
 

 Ettårig prosjekt for å videreutvikle og stimulere sang og musikkglede i 
Lyngdal sokn, - spesielt i forhold til ungdom. 
 
Tidsrom 01.03.19-28.02.20. Fellesrådet er bedt om å dekke 20 000 kroner 
av en stillingsøkning for kirkemusiker på 30 %. Lyngdal sokn dekker 
resterende kostander. Evalueringa av prosjektet starter 01.11.19. 
Økonomiske konsekvenser for fellesrådet i 2020 kr. 3 333,33. 
Administrasjonsutvalget til Lyngdal kirkelige møtes for å behandle saken 
mandag 25.02.19. 
 
 

 Besøk av menighetsrådsleder i Konsmo, Liv Birkeland, jfr. brev til Lyngdal 
kirkelige fellesnemnd og invitasjons til dagens møte. 
 
På vegne av brevskriverne gikk menighetsrådsleder i Konsmo igjennom 
brevets intensjoner. Fellesnemnda tar med seg innspillene i det videre 
arbeidet.  
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Reglementer og HMS Internkontroll, 1. gang 
 
 
Aktuelle referanser: 
 FN-sak 06-17 Sammensetting og mandat Lyngdal kirkelige fellesnemnd, 

punkt 6 i mandat. 
 KAs veileder "Kirkelige fellesråd og kommunesammenslåing". 
 Slider fra Steinar Moens foredrag for de ansatte i fellesrådene og prestene 

ved våre kirkekontorer, vedlagt sak FN-sak 29-18 
 Tilbakemeldinger fra ansatte i forbindelse med fellesnemndas kommende 

arbeid med personalpolitiske retningslinjer, vedlagt 
 FN-sak 29-18 Personalpolitisk profil for virksomhetsoverdragelsen 
 Vedlagte forslag til reglementer og HMS Internkontroll 
 FN-sak 03-19 Reglement og HMS Internkontroll, 1. gang. 
 
 
Saksopplysning: 
Punkt 6 i mandatet for Lyngdal kirkelige fellesnemnd slår fast at fellesnemnda 
skal: 
 
 Fellesnemnda har fullmakt til å fastsette bemanningsplan for det nye 

fellesrådets administrative stillinger som skal gjelde fra 01.01.2020. 
Fellesnemnda utarbeider nye stillingsbeskrivelser for aktuelle stillinger knyttet 
til denne bemanningsplanen.  

 Fellesnemnda gjennomfører virksomhetsoverdragelse iht. Arbeidsmiljøloven 
kap. 16 og utarbeider/inngår nye arbeidsavtaler med samtlige tilsatte.  

 Fellesnemnda fastsetter overordnede lønns- og personalpolitiske 
retningslinjer, både for selve virksomhetsoverdragelsen, og for det nye 
fellesrådet.  

 Fellesnemnda etablerer ordninger for medbestemmelse knyttet til 
beslutninger i prosjektperioden iht. reglene i Hovedavtalen, i samarbeid med 
de tillitsvalgte.  

 Fellesnemnda avtaler tillitsvalgtordning og struktur for vernetjenesten/HMS-
rutiner for det nye fellesrådet, inkludert avtale med bispedømmerådet vedr. 
samordning med prestetjenesten. 

Alle ansatte i de to fellesrådene var innkalt til møte 10. oktober på Eikerapen 
Gjestegard for å starte prosessen med de personalpolitiske retningslinjer. Steinar 
Moen, kirkeverge i Songdalen, prosjektleder for Lindesnes kirkelige fellesnemnd 
og mangeårig tidligere ansatt i KA, var invitert for å gi gode og relevante 
opplysninger knyttet til ansattes rettigheter, plikter og muligheter knyttet til den 
kommende virksomhetsoverdragelsen. 
 
Prosjektleder gikk ved behandling av FN-sak 29-18 igjennom viktige momenter 
fra Steinar Moens foredrag samt tilbakemeldinger fra ansatte og prester. 
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Fellesnemnda drøftet følgende fire hovedpunkter under behandlingen av FN-sak 
29-18 og kom frem til følgende underpunkter til hovedpunktene: 
 
Hvilket område av personalpolitikken er viktigst for … 
 
 oss som arbeidsgiver 

– Tid til de ansatte 
– God oppfølging av hele mennesket hele tiden. 
– At ansatte sees, anerkjennes og forstås 
– At ansatte opplever at det er bruk for dem 
– Ansatte behandles rettferdig 
– Bygge tillit  
– Klare forventinger til de ansatte 
– Kommunikasjon 
– Skape trygghet 
– Samsvar mellom arbeidsoppgaver og arbeidstid 
– Kjennskap til rettigheter og plikter 
 

 for de fagområder vi representerer 
– Tverrfaglighet 
– Kompetanseheving 

 
 utvikling av menighetslivet 

– Fokus på trosopplæring og arbeid for barn og unge 
– Utvikling av lavterskeltilbud 

 
 Ønsker for nye Lyngdal: 

– Tillit, Trygghet, Tilhørighet, Tro og Tjeneste 
 
Fellesnemnda gav i FN-sak 29-18 prosjektleder mandat til å legge fram forslag til 
nye reglementer, samordne dagens personalpolitiske profil, praksis og 
personaltiltak, HMS-system og HMS-samordningsavtale med Agder og Telemark 
bispedømmeråd, tillitsvalgtordning og regler/rutiner for medbestemmelse. Saken 
ble 1. gangs behandlet i 22. januar hvor prosjektleder la frem forslag til følgende 
reglementer og til HMS Internkontroll: 
 

 Forslag til Arbeidsreglement 2019 Lyngdal kirkelige fellesråd 
 Forslag til Permisjonsreglement 2019 Lyngdal kirkelige fellesråd 
 Forslag til reglement for Administrasjonsutvalget 2019 Lyngdal kirkelige 

fellesråd 
 Forslag til Tilsettingsreglement 2019 Lyngdal kirkelige fellesråd 
 Forslag til reglement for Erkjentlighetsgaver 2019 Lyngdal kirkelige 

fellesråd 
 Forslag til reglement for Tjenestetelefon, Tjeneste-PC og Opptrenden på 

nett 2019 Lyngdal kirkelige fellesråd 
 HMS Internkontroll 2019 

 
Kommentarer til reglementene inngår ikke i selve reglementene men er til 
hjelp for å tolke og forstå.  
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I fellesnemndsmøtet 22. januar ble reglementene gjennomgått.  
 
Fellesnemnda ønsker å beholde administrasjonsutvalget som en 
partssammensatt tilsettingsmyndighet med 3 representanter fra fellesråd og 2 
fra arbeidstakerne og at det ikke settes opp en fast møteplan for 
administrasjonsutvalget.  
 
Det kom videre forslag om å legge seg likt med kommunen i forhold til permisjon 
med lønn i forbindelse med tilvenning i barnehage og skolestart.  
 
Videre kom det forslag om å erstatte punkt 11 i Reglement for telefon, pc og 
opptreden på nett for Lyngdal kirkelig fellesråd med en henvisning til en 
bearbeidet versjon av Agder og Telemark bispedømmeråds retningslinjer for bruk 
av sosiale medier. 
 
Det ble gjort følgende vedtak i FN-sak 03-19 
 

Lyngdal kirkelige fellesnemnd vedtar å sende de vedlagte reglementer og 
HMS Internkontroll ut på høring til alle ansatte og prester som arbeider 
ved Lyngdal og Audnedal kirkekontor. Frist for å komme med innspill 
settes til fredag 8. februar. Prosjektleder bes om til neste gang å legge 
frem forslag til økonomireglement og delegasjonsreglement. 

 
Følgende innspill er levert fra tillitsvalgt for Delta, Arnt Edvin Nøkland 
(prosjektleder har nummerert innspillenes slik at det letter den videre 
saksbehandling): 
 

Tilbakemelding: 
 
1. Side 10 punkt 10 «Behandling av utstyr», avsnitt 3.  

«privat bruk av arbeidsgivers utstyr, inkl PC/telefon/internett, må bare 
forekomme etter samråd med arbeidsgiver …» 
 
Vår merknad: Telefon som er finansiert av arbeidsgiver brukes også 
normalt i privat øyemed, dette har vært praktisert i flere år. Er dette 
punktet en innstramming på gjeldende praksis? Om dagens praksis skal 
videreføres, foreslås det endring av dette avsnittet. PS vi blir 
innberettet/skattlagt for kr 4392 pr år 
 

2. Side 12, punkt 14 «Annet lønnet arbeid» 
«Arbeidstaker kan ikke uten tillatelse ha annet arbeid ...» 
 
Vår merknad: Med mange mindre % stillinger, kan det ikke stå at en 
må ha tillatelse for å ha annet arbeid utenom. Men arbeid utover 100% 
skal en innhente tillatelse fra arbeidsgiver. Mulig det kan være en 
informasjonsplikt opp til 100%, men det må vel være arbeidstaker sin 
rett til å ha 100% jobb. 
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3. Side 15, punkt 2.3. B permisjon for tilvenning av barn i barnehage og 

skole 
 

Vår merknad: Her bør være en tilsvarende 2.3.A mulighet til ulønna 
permisjon. (for øvrig oppfattes KA sin kommentar til dette punktet som 
«helt på jordet», så lenge barnehage/skole krever en av 
foreldrene/foresatte møter sammen med barnet.) 

 
I tillegg 2.3.A:  
Retten til ulønna permisjon må tilpasses kravet til tilstedeværelse fra 
barnehage/skole 

  
4. Side 17, punkt 4.1 Overgang til ny stilling. 

 
Vår merknad: retten til permisjon bør ikke knyttes til hva arbeidstaker 
skal bruke permisjonstida til. Rett til permisjon bør heller knyttes til 
opptjeningstid f.eks 5 eller 10 år. Dette kan gi både arbeidstaker og 
arbeidsgiver fordeler: 

 
· Arbeidsgiver kan få tilbake rutinert og mer motivert arbeidstaker 
· «Pauseår» kan gi arbeidstaker «ny giv» og mer motivasjon til økt  
innsats 
· Det kan gi arbeidstaker «syn for» hvor givende arbeidet er her 
· Det kan gi arbeidstaker og i neste omgang arbeidsgiver nye mer 
effektive måter å arbeide på. 

  
5. Side 34, punkt 8 reglement for erkjentlighetsgaver 
 

Vår merknad: Begrepet «runde år» bør spesifiseres bedre. Er det ti-år 
bør det stå. 

  
6. Side 35 Reglement for telefon, PC..., Punkt 2 
 

Vår merknad: Beløpet for tilskudd til mobiltelefon bør reguleres, slik at 
det kan holde tritt med prisstigning. Denne bør reguleres i forhold til 
prisstigning på slike varer. 

  
7. Side langt uti, om medarbeidersamtaleskjema 

Vår merknad: Det bør inn punkt om hvem som har ansvar for 
oppfølging av hvert enkelt utviklingstiltak, og tidsfeste når det skal 
være gjort. Konkrete avtaler som gjøres i medarbeidersamtalen må 
følges opp. 
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Prosjektleders kommentarer til de nummererte tilbakemeldingene og andre 
presiseringer: 
 

1. Foreslått ordlyd er lik gjeldende ordlyd fra 2007 og er ingen innstramming 
av dagens praksis. Prosjektleder foreslår at tilbakemeldingen ikke får noen 
konsekvenser for ordlyden i pkt. 10 i Arbeidsreglementet. 

 
2. Tilbakemeldingen er knyttet til retten til å ha en samlet 100 % jobb. Det 

er prosjektleder enig i. Derimot er det ikke dette punkt 14. i 
arbeidsreglementet omhandler. Punkter er knyttet til å sikre at både 
omfanget og arten av annet arbeid ikke skal svekke arbeidsytelsen når 
man er på jobb for fellesrådet. Prosjektleder foreslår at tilbakemeldingen 
ikke får noen konsekvenser for ordlyden i pkt. 14 i Arbeidsreglementet. 

 
3. Prosjektleder foreslår å beholde ordlyden slik den er foreslått i 

permisjonsreglementets pkt. 2.3. A og B. 
 

4. Prosjektleder foreslår å beholde ordlyden slik den er foreslått i 
permisjonsreglementets pkt. 4.1. Intensjonene som nevnes i 
tilbakemeldingen mer jeg er dekket i forutsetningene og i øvrige 
muligheter for studiepermisjon o.l. 

 
5. Forslaget er en god presisering og prosjektleder anbefaler derfor at det 

legges inn en forklarende parentes i Erkjentlighetsreglementets pkt. 8. 
 

6. Prosjektleder mener intensjonen i tilbakemeldingen er god. Dessverre vil 
en regulering av beløpet for tilskudd til slike varer gi en negativ utvikling 
av tilskuddet. Eksempelvis kostet en Esselte telefonsvarer i 1983 kr. 2 
490,-, tilsvarende kr. 6 850 i dagens verdi. Med et slikt beløp i 2019 vil 
man kunne kjøpe en flott smarttelefon eller pc. Prosjektleder foreslår at 
tilbakemeldingen ikke får noen konsekvenser for ordlyden i pkt. 2 i 
Reglement for telefon, pc og opptreden på nett for Lyngdal kirkelig 
fellesråd.  
 

7. Prosjektleder er enig i intensjonen i tilbakemeldingen og ser at slik 
skjemaet er satt opp nå så vil ikke avtalte tiltak og utviklingsmål bli 
sjekket ut før ved neste medarbeidersamtale. Prosjektleder anbefaler 
derfor at setningen: "Ansvar for og tidspunkt for gjennomføring avtales 
også her" legges til i punkt 5, tredje rad og punkt 6, alle rader i HMS- 
Internrollens punkt 6.4.1 Mal Medarbeidersamtale Lyngdal kirkelige 
fellesråd. 
 

Prosjektleder foreslår at tidligere utsendt "Reglement for Tjenestetelefon, 
Tjeneste-PC og Opptrenden på nett" erstattet med det nå utsendte "Reglement 
for tjenestetelefon og tjeneste-pc, Lyngdal kirkelig fellesråd" og at vedlagte " 
Retningslinjer for Lyngdal kirkelige fellesråds bruk av sosiale medier" vedtas.  
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Jfr. vedtak i FN-sak 03-19 foreslår prosjektleder at vedlagte "Økonomireglement 
for Lyngdal kirkelige fellesråd vedtas". Dette er med unntak av setning merket i 
rød skrift i punkt 13, identisk med gjeldende økonomireglement for Lyngdal 
kirkelige fellesråd og vedtak i FR-sak 06-19. 
 
Jfr. vedtak i FN-sak 03-19 foreslår prosjektleder å avvente med å vedta 
delegasjonsreglement inntil også fylkesnemnda har behandlet 
stillingsbeskrivelser for øvrige stillinger.  
 
 
Møtebehandling: 
 
 
 
Fellesnemndas vedtak, enstemmig: 
Lyngdal kirkelige fellesnemnd vedtar vedlagte reglementer, retningslinjer og HMS 
Internkontroll med de endringer som fremkommer i prosjektleders kommentarer 
til punkt 1-2, 4-5 og 7 til de nummererte tilbakemeldingene og andre 
presiseringer.  
 
Til punkt 3 legges setningen: "Det er anledning til å søke 
inntil 2 dager uten lønn i tillegg.", til punkt 2.3. B i Permisjonsreglementet.  
 
Til punkt 6 endres punkt 2 i "Reglement for tjenestetelefon og tjeneste-pc, 
Lyngdal kirkelig fellesråd" slik at beløpsgrense for innkjøp av tjenestetelefon 
settes til kr. 4 500,- hvert tredje år.  
 
Prosjektleder bes om å legge frem forslag til delegasjonsreglement når også 
øvrige stillingsbeskrivelser er gjennomgått. 
 
 
 



 

DEN NORSKE KIRKE 

Lyngdal kirkelige fellesråd 

 

Besøksadresse: Fiboveien 32 

Postadresse: Postboks 265 

4576 Lyngdal 

Kontortid: Tirsdag, torsdag og 

fredag kl. 10:00 – 15:00.  

Onsdager kl. 10:30-15:00 

Telefon: 47 97 30 01 

E-post: 

carl.magnus.salvesen@lyngdal.kirken.no 

 

 

 

Tatt til etterretning av Lyngdal kirkelige fellesnemnd 26.02.2019 FN-sak 06/19 
 

ARBEIDSREGLEMENT LYNGDAL KIRKELIGE FELLESRÅD 

 

Kommentar: 

Den formelle bakgrunn for fastsettelse av arbeidsreglementet ligger i arbeidsmiljøloven §§ 
14-16 til 14-20. Der heter det at partene i den enkelte virksomhet kan fastsette 
reglementet ved skriftlig avtale, jf. arbeidsmiljøloven § 14-17. 

Reglementet fastsettes som avtale mellom arbeidsgiver og arbeidstakernes tillitsvalgte 
lokalt. Dersom reglementet på denne måten omfatter et flertall av arbeidstakerne, kan det 
gjøre gjeldende for resten av arbeidstakerne. Dersom det ikke er tillitsvalgte, må 
reglementet forelegges arbeidstilsynet for godkjenning. Det samme gjelder dersom 
partene lokalt utarbeider et forslag de ikke blir enige om. (Se arbeidsmiljøloven § 14-
17 (2)) Eksempel på arbeidsreglement, slik det foreligger her, er et gjennomarbeidet 
forslag som partene sentralt har drøftet. 

Fortolkningsspørsmål knyttet til arbeidsreglementet avgjøres av administrasjonsutvalget 
(jf. punkt 16 i eksempel på arbeidsreglement og punkt 3 i eksempel på reglement for 
administrasjonsutvalg). 

 

1. OMFANG 

Reglementer gjelder alle arbeidstakere i et fast forpliktende arbeidsforhold, jf. 
Hovedtariffavtalen kap. 1, § 1, der Lyngdal kirkelige fellesråd er arbeidsgiver. Reglene i 
reglementet gjelder ikke når de strider mot lov, tariffavtaler eller andre bestemmelser som 
er bindende for fellesrådet. 

Kommentar: 

Reglementet gjelder alle kirkelige arbeidstakere i både heltid og deltid. Betingelsen er 
imidlertid at disse har en arbeidskontrakt som samsvarer med Hovedtariffavtalen 
kap. 1 § 1.1, dvs. at de har et fast forpliktende arbeidsforhold og kommer inn under 
gjeldende tariffavtale i KA området. 

Reglementet gjelder ikke når innholdet strider mot lov, tariffavtaler eller andre 
bestemmelser som fellesrådet ikke selv har råderett over. Hvis det f.eks. skjer en endring i 
tariffavtalen på et punkt hvor reglementet sier noe annet, hjemler ikke reglementet en 
opprettholdelse av den tidligere praksis. 

 



 

DEN NORSKE KIRKE 

Lyngdal kirkelige fellesråd 

 

Besøksadresse: Fiboveien 32 

Postadresse: Postboks 265 

4576 Lyngdal 

Kontortid: Tirsdag, torsdag og 

fredag kl. 10:00 – 15:00.  

Onsdager kl. 10:30-15:00 

Telefon: 47 97 30 01 

E-post: 

carl.magnus.salvesen@lyngdal.kirken.no 

 

 

 

2. TILSETTING 

Arbeidstakeren tilsettes innenfor Lyngdal kirkelige fellesråds virksomhet, på de lønns- og 
arbeidsvilkår som framgår av gjeldende lover, forskrifter, tariffavtaler, arbeidsavtale og 
reglementer, jfr. også tjenesteordningene for de stillingene som er omfattet av slike. 

Kommentar: 

Tjenestesteder: 
Etter at fellesrådene pr 01.01.1997 overtok arbeidsgiveransvaret for stillinger hvor 
menighetsrådet tidligere hadde tilsettingsmyndighet, er partene enige om at hele 
fellesrådsområdet (kommunen) er de tilsattes tjenestedistrikt, jf. også Særavtale for 
kirkelige stillinger pkt. 4.4. Den som er tilsatt i fellesrådet har hele fellesrådsområdet som 
tjenestedistrikt. 

 

3. ARBEIDSAVTALE 

Det utarbeides arbeidsavtale innenfor de frister og krav som arbeidsmiljøloven §§ 14-5 og 
14-6 setter. Ved tiltredelsen får arbeidstakeren utlevert eller tilsendt på e-post ett 
eksemplar av arbeidsreglementet og andre reglementer/retningslinjer som regulerer 
arbeidsforholdet.  

Arbeidsavtalen medfører en gjensidig forpliktelse for partene. Arbeidsgiver skal påse at 
arbeidstakers rettigheter etter lov og avtaleverk oppfylles og at den enkelte gis mulighet 
for personlig og faglig utvikling. Arbeidstaker skal rette seg etter pålegg som gis av 
overordnede innenfor rammen av arbeidsavtale og stillingsbeskrivelse. 

Begge parter er ansvarlig for at arbeidsavtalen følges opp ved å ta opp eventuelle 
uoverensstemmelser gjennom de kanaler som er opprettet for forebygging og løsning av 
konflikter. 

Kommentar: 

Arbeidsmiljøloven § 14-5 krever at det skal inngås skriftlig arbeidsavtale i alle 
arbeidsforhold. I arbeidsforhold som gjelder tilsetting av kortere varighet enn en måned 
(enkelttjenester og kortere vikariater) skal det umiddelbart inngås skriftlig avtale. I 
arbeidsforhold med en samlet varighet mer enn en måned, skal skriftlig arbeidsavtale 
foreligge snarest mulig og senest innen en måned etter at arbeidsforholdet begynte. 

Arbeidsmiljøloven § 14-6 inneholder opplisting av minstekravet til hva en arbeidsavtale 
skal omfatte. 

 

4. ARBEIDS- OG HVILETIDER 

Klokkeslettene for arbeids- og hviletider skal bekjentgjøres for de tilsatte, enten ved 
oppslag eller på annen måte. 

Kommentar: 

Regler om arbeidstidens lengde pr. døgn og uke samt hvilepausens lengde skal gjøres 
kjent for arbeidstakerne ved oppslag på arbeidsstedet. Bestemmelsene i arbeidsmiljøloven 
kapittel 10 handler om arbeids- og hviletider. Hovedtariffavtalen kap. 1 § 4 og Særavtalen 
for kirkelige stillinger punkt 2 inneholder også regler om arbeidstid og fritid. Når 
arbeidstiden overstiger 5 1/2 time, skal det være minst én hvilepause. Pausen eller 
pausene skal til sammen minst være 1/2 time når arbeidstiden er minst 8 timer. 
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5. FERIE 

Ferien ordnes i samsvar med reglene i gjeldende ferielov og tariffavtale. Fellesrådet 
fastsetter ferietid etter drøftinger med arbeidstakeren eller vedkommendes tillitsvalgte. 
Ferielisten skal som hovedregel gjøres kjent tidligst mulig og senest 2 måneder før ferien 
tar til. 

Kommentar: 

Bestemmelsene i ferieloven gjelder med de tillegg som framgår av  
Hovedtariffavtalen kap. 1 § 7. 

 

6. FRAVÆR FRA ARBEIDET 

Fravær på grunn av sykdom, ulykke eller andre årsaker, skal så snart som mulig meddeles 
kirkevergen. Dersom fraværet skyldes sykdom, må arbeidstaker følge bestemmelsene for 
bruk av egenmelding mv. gitt i folketrygdlov, forskrifter, rundskriv, tariffavtale og IA-
avtalen. 

Kommentar: 

Melding om sykdom må gis så snart som mulig og senest innen arbeidstidens slutt første 
fraværsdag, med mindre det av spesielle grunner er vanskelig å gi beskjed. 

Opplysninger om sykdommens årsak kan ikke forlanges, men arbeidstaker skal opplyse 
om fraværets sannsynlige varighet. Det er innført en plikt for den sykmeldte arbeidstaker 
til å gi opplysninger til arbeidsgiver og trygdeetaten om egen funksjonsevne, og å bidra til 
at hensiktsmessige tiltak for å tilrettelegge arbeidet, blir utredet og iverksatt  
(folketrygdloven § 8-8). 

Retten til sykelønn faller bort hvis arbeidstaker ikke melder fra om fravær etter 
ovennevnte retningslinjer. Det vises for øvrig til Hovedtariffavtalen kap. 1 § 8 om lønn 
under sykdom og svangerskap. 

Arbeidstakeren skal snarest mulig legge fram skriftlig/digital egenmelding om at fraværet 
skyldes sykdom. Ved andre fraværårsaker vises til permisjonsreglement med 
kommentarer og bestemmelsene i arbeidsmiljøloven om barns og barnepassers sykdom. 

 

 

7. UTBETALING AV LØNNINGER 

Månedslønte utbetales lønn den 12. i hver måned eller nærmeste foregående virkedag. 
Time-, dag- og ukelønte utbetales normalt lønn etter samme regler. Frist for innlevering 
av timeliste og kjørebok til kirkevergen er den 25. i hver måned.  

Arbeidstaker kan kreve forskudd på lønn en gang i måneden med inntil halvparten av 
ordinær nettolønn. 

Den enkelte arbeidstaker skal så langt som det er mulig kontrollere om det utbetalte 
beløpet er riktig. Eventuelle feil må meldes snarest mulig. Korrigering av feil gjøres på den 
måten partene blir enige om (se arbeidsmiljøloven § 14-15). 

Kommentar: 

Arbeidsmiljøloven § 14-15 inneholder bestemmelser om når trekk i lønn kan foretas. 
Lønnstrekket må begrenses til den del av lønnen som overstiger det arbeidstakeren med 
rimelighet trenger til underhold for seg og sin husstand. 
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Vurdering av «det arbeidstakeren med rimelighet trenger til underhold» må bli 
skjønnsmessig. Det kan ikke kreves at arbeidsgiveren foretar noen fullstendig analyse av 
arbeidstakerens økonomiske situasjon. Den praktiske konsekvens av regelen vil ofte være 
at lønnstrekket gjennomføres med mindre beløp hver måned over noen tid, i stedet for at 
hele beløpet trekkes i forbindelse med en lønnsutbetaling. Arbeidsgiver skal i drøfting med 
arbeidstakeren og eventuelt med tillitsvalgte begrunne hvorfor trekk i lønnen vil bli gjort. 

 

8 ALMINNELIG ORDEN 

Arbeidstaker må være på arbeidsstedet til avtalt tid. Arbeidstakeren har ikke anledning til 
å benytte den daglige arbeidstid til gjøremål som ikke er en del av selve arbeidet. 
Kirkevergen kan på forespørsel gjøre unntak fra dette. Arbeidstakeren må ikke være 
påvirket av alkohol eller annet berusende eller bedøvende middel i arbeidstiden. 

Det forventes at arbeidstakeren opptrer på en slik måte at omdømme til Den norske kirke 
ikke svekkes. 

Kommentar: 

Misbruk av alkohol eller andre bedøvende, eventuelt berusende midler i arbeidstiden / på 
arbeidsplassen, er i strid med punkt 8. og vil være grunn til oppsigelse/avskjed. Det 
samme gjelder for slikt misbruk utenfor arbeidstiden som påviselig går ut over 
arbeidstakerens utførelse av arbeidet. 

Alkoholisme og narkomani er i dag trygdemessig sett akseptert som sykdomstilstander. 
Imidlertid har Kommunenes Sentralforbund etter en henvendelse til Arbeidstilsynet fått 
opplyst at misbrukere ikke omfattes av bestemmelsene i arbeidsmiljøloven § 15-8, 
Oppsigelsesvern ved sykdom. 

Fellesrådet kan tilby AKAN avtale med eventuelt et behandlingsopplegg som alternativ til 
oppsigelse/avskjed. 

AKAN står for Arbeidslivets Komité mot Alkoholisme og Narkomani, og er et samarbeid 
mellom arbeidsgiverorganisasjonene og arbeidstakerorganisasjonene, og gir råd og 
bistand. AKAN: tlf.: 22 40 28 00 / E-post: akan@akan.no / Internett: https://akan.no. 

Fellesrådets rusmiddelpolitikk skal være en integrert del av HMS-arbeidet. Det bør 
utarbeides egne retningslinjer og regler for hva som gjelder i virksomheten og hvem som 
har ansvar. 

En god rusmiddelpolitikk forutsetter at det finnes:  

 en handlingsplan for å forebygge og løse rusmiddelproblemer. 

 regler og retningslinjer som regulerer rusmiddelbruk i jobbsammenheng. 

 retningslinjer for personrettet arbeid. 

Arbeidsgiver har ansvar for at det sørges for opplæring og at det er et jevnlig fokus på 
rusmiddelforebyggende arbeid. 

 

9. ØKONOMISK ANSVAR OG BEHANDLING AV KONTANTE 
MIDLER 
Har arbeidstakeren økonomisk ansvar og behandler kontante midler som en del av 
arbeidet, skal dette skje i samsvar med økonomireglement fastsatt av fellesrådet. Det må 
vurderes om det er behov for skriftlige rutiner i tillegg til økonomireglementet dersom ikke 
økonomireglementet i tilstrekkelig grad er dekkende. Det henvises særskilt til 

mailto:akan@akan.no
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bestemmelse om at kollekter, offer, gaveinnsamlinger alltid skal telles opp (og signeres) 
av to personer i fellesskap. Kontanter skal deretter bringes til safe for oppbevaring før de 
bringes til bank så snart dette er praktisk mulig, etter nærmere fastsatt prosedyre. 

Kommentar: 

Økonomireglementet utarbeides med hjemmel i «Forskrift om økonomiforvaltningen i 
kirkelige fellesråd og menighetsråd i den norske kirke» av 25. 09. 2003, § 8. Vedr. 
utforming av økonomireglement og delegering av økonomiansvar se boken av Trygve 
Nedland "Økonomiarbeid i den lokale kirke", KA 2005, side 95 om økonomireglement og 
vedlegg 4 side 173 om forslag til økonomireglement. 

 

10. BEHANDLING AV UTSTYR 

Alt inventar, maskiner, verktøy, materialer mv. må behandles med omhu.  
Det må vises forsiktighet ved behandling av ild, lys og ildsfarlige stoffer.  

Arbeidstaker må rette seg etter bestemmelser og pålegg som er gitt for å trygge liv, helse 
og eiendom og bruke det verneutstyr som etter lov og forskrifter er påbudt. Det vises til 
vedtatt plan for helse-, miljø- og sikkerhetsarbeidet. 

Privat bruk av arbeidsgivers utstyr, inkl. PC / telefon / internett, må bare forekomme etter 
samråd med arbeidsgiver (jfr. regler for bruk av PC, telefon og internett). 

Nøkler brukes og oppbevares etter pålegg fra arbeidsgiver. Ved tap av nøkler/nøkkelbrikke 
skal det straks meldes kirkevergen. 

Kommentar: 

Arbeidstakeren må behandle fellesrådets utstyr mv. med størst mulig varsomhet, slik at 
ødeleggelse og unødvendig slitasje ikke oppstår. Ved uforsiktig omgang med materiell kan 
arbeidstaker bli erstatningsansvarlig. Fellesrådet plikter etter lov og forskrifter å stille til 
rådighet verneutstyr der dette er påkrevd. Arbeidstakeren plikter på samme måte å bruke 
det verneutstyr som er stilt til disposisjon, jf. arbeidsmiljøloven § 2-3 (2). Likeledes plikter 
arbeidstakeren å ta vare på utlevert verneutstyr og rapportere til overordnet når det måtte 
oppstå eventuelle feil eller mangler ved utstyret. 

 

11. PERMISJON 

For permisjon gjelder bestemmelsene i arbeidsmiljøloven, Hovedtariffavtalen kap. 1 § 14, 
Hovedavtalen og det permisjonsreglement som fellesrådet har vedtatt. 

 

12. OPPSIGELSE 

Oppsigelse skal være skriftlig fra begge parter. Oppsigelsesfristene skal være i samsvar 
med gjeldende bestemmelser i lov og tariffavtale. Oppsigelse fra arbeidsgiver skal 
inneholde opplysninger om arbeidstakers rett til å kreve forhandlinger, reise søksmål og 
hvilke frister som gjelder. Før slik oppsigelse finner sted, skal det konfereres med 
arbeidstakers tillitsvalgte. Vedtak om oppsigelse gjøres av fellesrådet, der denne 
myndighet ikke er lagt til annet organ. Arbeidstaker kan kreve begrunnelse for 
oppsigelsen. Denne kan kreves i skriftlig form. 

Om arbeidstakers rettigheter ved oppsigelse, vises for øvrig til arbeidsmiljøloven kap. 15 
og 17 og forvaltningslovens bestemmelser om saksgang. 
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Ved fratreden har arbeidstaker krav på sluttattest. 

Kommentar: 

Oppsigelse fra offentlig stilling vil i henhold til forvaltningsloven § 2 annet ledd være et 
enkeltvedtak. Lovens regler om enkeltvedtak må dermed også følges. 

Etter arbeidsmiljøloven §§ 15-1, 15-4, 15-5 og 17-4 skal oppsigelse: 

a) være skriftlig 

b) overleveres personlig eller sendes rekommandert 

c) inneholde opplysninger om retten til å kreve forhandlinger / reise søksmål 

d) angi forhandlings- og søksmålsfristene 

Pkt. c) og d) oppfylles enten ved å legge ved kopi av arbeidsmiljøloven §§ 15-11, 17-1 og 
17-3 eller redegjøre for innholdet. 

Oppsigelsesfristene i Hovedtariffavtalen gjelder fra dato til dato. Oppsigelsesdagen skal 
dog ikke medregnes. Oppsigelsesfrist ut over 3 måneder gjelder bare til fordel for 
arbeidstakeren, slik at han/hun selv kan si opp med fratreden etter 3 måneder, jf. 
arbeidsmiljøloven § 15-3. For øvrig er oppsigelsesfristene gjensidige. 

Det gjøres oppmerksom på at fristene i arbeidsmiljøloven kan fravikes ved individuell 
avtale etter at oppsigelse har skjedd (jf. arbeidsmiljøloven § 15-3 (9)). 

Etter arbeidsmiljøloven § 15-7 (4) er oppsigelse med begrunnelse at arbeidstakeren er fylt 
70 år saklig. Rett til arbeid ut over 70 års alder kan dermed bare bygges på avtale mellom 
partene. Etter at arbeidstakeren har fylt 66 år, kan arbeidsgiver skriftlig forespørre 
arbeidstakeren om han/hun ønsker å fratre sin stilling ved fylte 67 år. Forespørselen må 
skje senest 6 måneder før arbeidstakeren fyller 67 år. 

Dersom det klart framkommer i forespørselen at arbeidstaker må avgi svar innen en 
fastsatt tid, vil oversittelse av svarfristen medføre at oppsigelse av arbeidstaker som er 
fylt 67 år etter loven må regnes som saklig. 

For noen kirkelige arbeidstakere er det fastsatt særaldersgrense lavere enn 67 år, jf. 
Hovedtariffavtalen vedlegg 1. 

 

13. AVSKJED – SUSPENSJON 

Fellesrådet kan avskjedige en arbeidstaker med påbud om øyeblikkelig fratreden dersom 
denne gjør seg skyldig i grovt pliktbrudd eller annet vesentlig mislighold av arbeidsavtalen 
jf. arbeidsmiljøloven § 15-14. 

Avskjed skal meddeles skriftlig og inneholde opplysninger om rett til å kreve forhandling, 
reise søksmål og hvilke frister som gjelder. 

Mens spørsmål om avskjed behandles, kan arbeidstaker i helt spesielle tilfeller, 
suspenderes fra sin stilling jf. arbeidsmiljøloven § 15-13. 

Dersom det er grunn til å anta at en arbeidstaker har gjort seg skyldig i forhold som kan 
medføre avskjed etter arbeidsmiljøloven § 15-14 og virksomhetens behov tilsier det, kan 
arbeidsgiver pålegge arbeidstaker å fratre arbeidsforholdet mens saken undersøkes. 

Arbeidstaker har krav på å beholde sin lønn inntil vedtak om avskjed er truffet. 

Før vedtak om avskjed eller suspensjon treffes, skal det konfereres med arbeidstakers 
tillitsvalgte med mindre arbeidstaker selv ikke ønsker det. 
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Ved suspensjon gjelder bestemmelsene i arbeidsmiljøloven §§ 15-13, 15-1, 15-4 og  
15-12 tilsvarende så langt de passer. 

Om arbeidstakers rettigheter for øvrig vises til arbeidsmiljøloven § 15-14 og 
forvaltningslovens regler om saksgang. 

Kommentar: 

Grovt pliktbrudd eller annet mislighold av arbeidsavtalen er avskjedsgrunn, jf. 
arbeidsmiljøloven § 15-14. Under behandling av tvist om avskjedens lovlighet har 
arbeidstakeren ikke rett til å fortsette i stillingen. Avskjed medfører øyeblikkelig fratreden, 
stans i lønnsutbetalingen, utmelding av pensjonsordning etc. For avskjed gjelder 
formkravene etter arbeidsmiljøloven §§ 15-1, 15-4, 15-5 og 17-4 (oppsigelse), jf. § 15-
14. 

Suspensjon av arbeidstaker nyttes når det foreligger grovt pliktbrudd eller mislighold av 
arbeidsavtale, og det kan ta tid før beslutning om avskjed treffes (Se arbeidsmiljøloven § 
15-13). Det er derfor nødvendig med adgang til å fjerne arbeidstakeren fra sitt arbeid. Det 
er for øvrig ingen betingelse for å nytte suspensjon at arbeidstakeren har avlagt tilståelse. 
Fellesrådet må imidlertid ha grunn til å tro at det foreligger avskjedsårsaker som 
tilfredsstiller arbeidsmiljøloven § 15-14. Ved suspensjon oppebærer arbeidstakeren sin 
ordinære lønn. 

 

14. ANNET LØNNET ARBEID 

Arbeidstaker kan ikke uten tillatelse ha annet lønnet arbeid som vil være av et slikt 
omfang at det vil gå ut over vedkommendes arbeidsytelse.  

Slikt arbeid bør ikke finne sted dersom: 

 arbeidet senere skal kontrolleres av vedkommende selv eller arbeidsgiver, 

 arbeidet i en viss utstrekning utføres av personer eller firma som arbeidsgiver har 
forretningsforbindelse med, 

 ekstraarbeidet kan medføre inhabilitet etter forvaltningsloven kap. 2. 

 arbeidet har nær sammenheng med eller kan avledes av det arbeid vedkommende gjør 
i sin hovedstilling. 

Prinsippsaker forelegges kirkelig administrasjonsutvalg til avgjørelse. 

Kommentar: 

Bestemmelsen regulerer både omfanget og arten av annet arbeid. Den gjelder bare annet 
lønnet arbeid. Frivillig arbeid, eksempelvis i organisasjonslivet, reguleres ikke her. 

Omfanget av arbeidet må ikke gå ut over vedkommendes arbeidsytelse hos fellesrådet. 
Med dette tenkes dels på at arbeidstakeren må kunne yte normal arbeidsinnsats når 
han/hun er på arbeid og dels på at fravær fra arbeid for fellesrådet ikke kan begrunnes 
med annet lønnet arbeid. Likeledes må arbeidstakeren innhente tillatelse før 
vedkommende påtar seg arbeid som kan medføre inhabilitet etter forvaltningsloven kap. 2. 

I kirkelig virksomhet er det mange deltidsstillinger. En del av disse er så små at 
arbeidstakere har slike stillinger ved siden av annen hovedstilling. I slike situasjoner er det 
viktig at det er klare avtaler og plan over arbeidet, slik at det ikke er tvil om hvordan og 
når arbeidet skal utføres. 
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15. INFORMASJON TIL MEDIA 

Informasjon til media gis av kirkevergen eller andre arbeidsgiver gir myndighet til. 
Opplysninger om og vurderinger av saksforhold skal gis av arbeidsgiver eller den 
arbeidsgiver overlater slik myndighet til. Dersom arbeidstakere blir utfordret eller tar 
initiativ til å gi opplysninger om og vurderinger av saksforhold, må dette avklares med 
kirkevergen som har myndighet til å uttale seg. 

 

16. TAUSHETSPLIKT 

Når en sak er undergitt taushetsplikt i henhold til lov, andre bestemmelser, eller når det 
følger av sakens art, plikter arbeidstaker å hindre at andre får adgang eller kjennskap til 
saken. Den enkelte leder skal informere sine medarbeidere om den taushetsplikt som 
gjelder innen deres ansvarsområde. Arbeidstaker har plikt til å gjøre seg kjent med 
reglene om taushetsplikt. 

Kommentar: 

Se forvaltningsloven § 13 om taushetsplikt. 

 

17. FORTOLKNING / ENDRINGER 

Spørsmål om fortolkning av dette reglement behandles av administrasjonsutvalget. 
Endringer av reglementet avgjøres ved ny avtale mellom arbeidsgiver og de tillitsvalgte, jf. 
arbeidsmiljøloven § 14-17. 

Kommentar: 

Se innledning vedr avtale om arbeidsreglement. 

 

18 VARIGHET 

Dette reglementet gjøres gjeldende etter avtale mellom Lyngdal kirkelige fellesnemnd og 
de tillitsvalgte og gjelder for perioden 01.03.19-31.12.23. Reglementet evalueres innen 
utgangen av 2023 av partene. 

 

Lyngdal 22.02.2019 
 

 
 
 

Carl Magnus Salvesen     Arnt Edvin Nøkland   
Kirkeverge i Lyngdal       Tillitsvalgt Delta      

 

 

 

Silje Mari Konsmo Hellås     Jörn Hänsch                                                                      
Tillitsvalgt Fagforbundet    Tillitsvalgt CREO 
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Vedtatt av Lyngdal kirkelige fellesnemnd 26.02.2019 FN-sak 06/19 
 
PERMISJONSREGLEMENT LYNGDAL KIRKELIGE FELLESRÅD 
 
Kommentar: 
 
Reglement skal, jfr. Hovedavtalen for KAs tariffområde § 10, behandles i 
administrasjonsutvalget. Det er fellesrådet som skal vedta reglementet dersom 
beslutningsmyndigheten ikke er delegert til andre.  
 
Sist i dokumentet er det lagt inn noen kommentarer til de ulike punktene. Dette er ment 
som en veileder for fellesnemnd/fellesråd i utarbeidelsen av reglementet.  
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1. Omfang - lønnsansiennitet - feriepenger – pensjonsmedlemskap 

 
1.1 Omfang 

Reglementet gjelder alle arbeidstakere i et fast forpliktende arbeidsforhold der fellesrådet 
er arbeidsgiver (jf. Hovedtariffavtalen for KAs tariffområde kap.1 § 1). Deltidsansatte 
innvilges permisjon forholdsmessig etter stillingens størrelse. 

 

1.2 Feriepenger 

A. For syke-, foreldre- og adopsjonspermisjon samt pliktig militærtjeneste vises til 
ferieloven § 10, jf. folketrygdlovens bestemmelser. 

B. Ved lønnet permisjon som ikke er hjemlet i lov eller tariffbestemt medregnes lønnen inn 
i feriepengegrunnlaget med mindre arbeidsgiver bestemmer noe annet. 

 

1.3 Pensjonsmedlemskap 

A. Arbeidstaker som innvilges permisjon med lønn opprettholder sitt pensjonsmedlemskap. 

B. Arbeidstaker som innvilges permisjon uten lønn for lengre tidsrom enn 1 måned meldes 
ut av pensjonsordningen. Arbeidstakeren tilbys samtidig frivillig medlemskap etter de 
regler som gjelder i Hovedtariffavtalen om pensjonsforhold. 

 

2. Velferdspermisjoner 

Velferdspermisjoner med lønn etter pkt. 2.1 - 2.10 kan maksimalt innvilges for til sammen 
12 arbeidsdager i løpet av et kalenderår. 

 

2.1 Ved alvorlig sykdom 

Ved alvorlig/akutt sykdom i nærmeste familie (ektefelle, samboer, foreldre, voksne/ større 
barn, søsken, besteforeldre eller andre som står arbeidstaker nær): inntil 5 dager. Ved 
barns sykdom, se arbeidsmiljøloven § 12-9. 
 

2.2 Ved dødsfall 

Ved dødsfall i nærmeste familie og andre som har stått arbeidstaker nær (se pkt. 2.1): 
inntil 3 dager. Eventuelle reisedager i tillegg avgjøres av arbeidsgiver i hvert enkelt tilfelle. 

 
2.3 For tilvenning av barn i barnehage - skole 

A. For tilvenning av barn i barnehage: For faktisk medgått tid, inntil 1 dag eventuelt 2 
halve dager. Det er anledning til å søke inntil 2 dager uten lønn i tillegg.  

B. For barn i første klasse: For faktisk medgått tid, inntil fire timer. For barn med særskilte 
behov kan det gis inntil en dag. Gjelder kun ved skolestart. Det er anledning til å søke 
inntil 2 dager uten lønn i tillegg. 

 
2.4 Eget bryllup 

For eget bryllup: 1 dag. 
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2.5 Ved barnedåp – konfirmasjon 

Ved barnedåp og konfirmasjon: 1 dag, dersom denne faller på arbeidsdag. 

 
2.6 Til husbygging og istandsetting av eget hus/leilighet 

Dersom arbeidstakeren selv deltar i bygging/ istandsetting av hus/leilighet til eget bruk, 
kan det innvilges permisjon med lønn inntil 2 dager. 

Permisjon gis normalt ikke for bygging av sommerhus/hytte, og tilbygg til eller reparasjon 
av bestående hus. Det kan allikevel gis permisjon når arbeidstakeren ved kjøp av gammelt 
hus selv må foreta nødvendige ominnredningsarbeider/reparasjoner for å gjøre huset 
egnet til bolig. Tilsatte som er medlemmer av boligbyggelag eller liknende hvor det er en 
forutsetning at vedkommende personlig deltar i byggearbeidet, betraktes som å ha eget 
boligbygg under oppføring. 

 

2.7 For deltakelse i større kultur- og idrettsarrangementer 

A. For internasjonale kultur- og idrettsarrangement/konkurranser: inntil 5 dager. 

B. For finale i norgesmesterskap og landsdekkende kulturmønstringer/konkurranser: inntil 
2 dager 

 
2.8 Høytidsdager 

For feiring av religiøse og nasjonale høytidsdager som ikke er offisielle etter norsk 
kalender: inntil 2 dager. 

 
2.9 Ved endring av bosted 

Ved flytting til nytt bosted: inntil 1 dag. 

 

2.10 Andre velferdspermisjoner/formål 

Undersøkelse og behandling hos lege, tannlege, fysioterapeut og andre private gjøremål 
må så vidt mulig legges i fritiden. Permisjon med lønn kan innvilges for andre 
velferdsformål dersom det er tungtveiende grunner for det. 

 

3.  PERMISJON FOR UTFØRING AV TILLITSVERV / OMBUD 
 
3.1 Verv og ombud 

Det vises til Hovedtariffavtalen kap. 1 § 14. Arbeidstaker kan innvilges permisjon med lønn 
inntil 10 dager pr. år for å utføre offentlige tillitsverv. Det forutsettes at tillitsvervet ikke 
kan utføres utenfor arbeidstid. Arbeidstaker som velges til stortingsrepresentant, ordfører 
eller annet offentlig tillitsverv på heltid, innvilges permisjon uten lønn for valgperioden. 

 

3.2 Politisk arbeid - nominasjonsmøter 

Arbeidstaker som blir valgt til utsending til nominasjonsmøter ved stortingsvalg, 
fylkestingsvalg eller kommunevalg kan innvilges permisjon med lønn. 
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3.3 Styreverv og/eller tillitsverv/stilling i arbeidstakerorganisasjon 

Arbeidstaker som er valgt til fast medlem i styre, er utpekt til å overta tillitsverv eller 
tilsettes som funksjonær i arbeidstakerorganisasjon har rett til permisjon jf. Hovedavtalen 
§ 9-10. 

 

3.4 Andre tillitsverv 

Det kan etter konkret vurdering innvilges permisjon med eller uten lønn for utøvelse av 
andre tillitsverv, eksempelvis deltakelse i humanitære, religiøse eller andre organisasjoner. 

 

4. DIVERSE PERMISJONSBESTEMMELSER 
 
4.1 Overgang til ny stilling 

Som hovedregel innvilges ikke permisjon ved overgang til fast stilling hos annen 
arbeidsgiver. Permisjon kan vurderes dersom det gjelder vikariat/engasjement hos annen 
arbeidsgiver og den ledige stillingen kan dekkes tilfredsstillende. 

Forutsetninger for å vurdere slik permisjon er at: 

 det kan dokumenteres at permisjon vil gi et faglig utbytte som kommer til nytte 
etterpå. 

 arbeidstaker skal gjeninntre i sin opprinnelige stilling etter endt permisjon. 
 det foretas en avveining av de samlede ulemper og fordeler som permisjon vil/kan 

medføre for arbeidstaker og arbeidssted. 

Slik permisjon gis for 1 år om gangen, og for inntil 2 år totalt. 

 

4.2 Spesielle oppdrag/engasjementer 

Etter en konkret vurdering kan ansatte gis begrenset permisjon for å arbeide med 
forskning innen sitt fagområde. Det er en forutsetning at forskningen skjer i tilknytning til 
en forskningsinstitusjon. 

Permisjon uten lønn kan innvilges i inntil 2 år for arbeidstaker som skal arbeide i norske 
hjelpetiltak i utviklingsland eller utføre oppdrag i regi av FN. 

 

4.3 Deltakelse i hjelpekorps 

Arbeidstaker tilknyttet registrert beredskaps- og ettersøkingsgruppe kan innvilges 
permisjon med lønn i forbindelse med utrykning til hjelp for nødstilte. 

 

4.4 Permisjon – andre formål 

Dersom det foreligger viktige helse, velferds- eller sosiale grunner, så som pleie av 
funksjonshemmede/syke i nær familie eller barn med behov for særskilt omsorg i 
grunnskolesituasjon og lignende, kan det søkes om redusert arbeidstid eller arbeidsfrie 
perioder. Slik permisjon gis uten lønn. 
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5. PERMISJONER HJEMLET I HOVEDTARIFFAVTALE, HOVEDAVTALE 
OG ARBEIDSMILJØLOV 
 
 
5.1 Sykdom, svangerskap, fødsel/adopsjon, amming, barns- og barnepassers 
sykdom, omsorg for og pleie av nærstående 

Det vises til arbeidsmiljøloven kap. 12 §§ 12-1 til 12-10, folketrygdloven kap. 3, 8, og 9 
og Hovedtariffavtalen kap. 1 § 8.  

 

5.2 Avtjening av verneplikt 

Det vises til Hovedtariffavtalen kap. 1 § 9 og arbeidsmiljøloven § 12-12. Bestemmelsene 
regulerer permisjons- og lønnsvilkår under avtjening av verneplikt.  

 

5.3 Utdanning og opplæring 

Se HTA kap. 3 pkt. 3.3 og arbeidsmiljøloven § 12-11. 

 

5.4 Permisjonsregler for tillitsvalgte 

Se Hovedavtalen del B § 9-3 h 

 

6. DIVERSE BESTEMMELSER 
 
6.1 Avgjørelsesmyndighet 

Søknader om permisjon avgjøres normalt av kirkevergen ut fra dette reglementet.  

Søknad om permisjon utover det som fremgår av permisjonsreglementet legges fram for 
fellesrådet eller de fellesrådet bemyndiger til avgjørelse. 

 

6.2 Saksgang 

Søknad om permisjon sendes i god tid slik at den kan gis en forsvarlig behandling. Søknad 
sendes til kirkevergen eller eventuelt det organ, som er tillagt avgjørelsesmyndighet. 

 

6.3 Fortolkning/endringer 

Fellesrådet avgjør spørsmål vedørende tolkning av permisjonsreglementet. Endringer i 
reglementet vedtas av fellesrådet etter uttalelse fra administrasjonsutvalget. 
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7. VARIGHET 

Dette reglementet gjøres gjeldende for perioden 01.03.19-31.12.23 og evalueres innen 
utgangen av 2023. 

 

Lyngdal 26.02.2019 
 

 
 
 

Carl Magnus Salvesen 
Kirkeverge i Lyngdal 

 

 

KAs kommentarer 
 

I utarbeidelsen av reglementet er det viktig at arbeidsgiver har en selvstendig vurdering 
av flere forhold som reglementet omhandler. I kommentarene nedenfor har vi pekt på 
noen forhold under noen av punktene som det bør tas stilling til. Lista er ikke 
uttømmende.  

Kommentarene er ikke ment som å være en del av reglementet, men kun som et oppslag 
for arbeidsgiver. 

 

Punkt 1.1: Omfang 

Lønnsbegrepet er ikke nærmere definert i reglementet. Ut fra en rent praktisk vurdering vil 
imidlertid KA tilrå at det for permisjoner med lønn inntil 2 uker i sammenheng, utbetales 
den lønn arbeidstakeren ville fått dersom vedkommende var i arbeid. Dette betyr at 
eksempelvis ubekvemstillegg utbetales ved slike kortvarige permisjoner. Ved lengre 
permisjoner enn 2 uker i sammenheng må lønnen vurderes i hvert enkelt tilfelle. 
Stillingens grunnlønn bør være utgangspunkt for denne vurderingen. 

Hvordan permisjoner kortere enn en hel dag skal registreres og telles, må fellesrådet 
vurdere. Føringer for dette bør også komme fram i reglementet. 

Reglene om antall permisjonsdager med lønn gjelder arbeidstakere som arbeider i full 
stilling. Arbeidstakere i deltidsstilling innvilges ulønnet permisjon på samme måte som 
arbeidstakere i full stilling, men permisjon med lønn innvilges i henhold til deltidsstillingens 
størrelse på samme måte som feriedager regnes for deltidsansatte. 

Reglementet gjelder også for arbeidstakere som har tidsbegrenset tilsetting og som 
omfattes av Hovedtariffavtalen kap. 1 § 1. Kvotene for lønnet permisjon fastsettes i 
forhold til tilsettingstidens lengde. 

 

Punkt 1.2: Feriepenger 
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Hovedregelen er at lønnet permisjon ikke avbryter opptjening av lønnsansiennitet, men at 
opptjeningen avbrytes ved ulønnete permisjoner. Det er enkelte unntak fra hovedregelen, 
jf. Hovedtariffavtalen kap. 1 § 12. 

 

Punkt 1.3: Pensjonsmedlemsskap 

Ferieloven § 10 nr. 5 gir arbeidstakere som avtjener plikttjeneste krav på å få regnet 
feriepenger av lønn tilsvarende 3 måneder pr. opptjeningsår dersom vedkommende har 
tjenestegjort i minst 3 måneder før plikttjenesten avvikles. 

Når en arbeidstaker er i lønnet permisjon, får vedkommende medregnet lønnen i 
feriepengegrunnlaget. 

 

Punkt 2: Velferdspermisjoner 

Det understrekes at velferdspermisjoner etter dette kapitlet kommer i tillegg til 
bestemmelser som er gitt i arbeidsmiljøloven kap 12 og Hovedtariffavtalen kap 1 § 8 om 
permisjon ved sykdom, svangerskap, fødsel, adopsjon, amming, omsorg for barn under 12 
år m.v.. 

Velferdspermisjoner med lønn kan maksimalt innvilges for 12 dager i løpet av kalenderåret 
(jf. HTA kap 1 § 14.2). Fri utover 12 dager, eller ut over det dagantall som er maksimum 
for de forskjellige permisjonsgrunner, må i tilfelle innvilges som ulønnet permisjon. 

Punktene som er listet opp i utkastet er kun et utkast til norm.  

 

Punkt 2.1: Ved alvorlig sykdom 

Under dette punktet er det lagt inn et utkast til norm.  

Ved alvorlig sykdom i nærmeste familie (ektefelle, samboer, voksne/ større barn, foreldre, 
besteforeldre, søsken eller andre som står arbeidstakeren nær) kan det gis permisjon med 
lønn inntil 5 dager pr. år. Ved mindre alvorlige sykdomstilfeller kan arbeidstakeren gis 
anledning til å innarbeide nødvendig fri på et senere tidspunkt. Det samme gjelder for 
utvidet permisjon. Gjør videre oppmerksom på at arbeidsmiljøloven § 12-10 gir rett til 
permisjon i inntil 60 dager for pleie av nære pårørende i hjemmet i terminalfasen. Retten 
til lønn under slik permisjon er regulert i folketrygdloven § 9-12.  

 

Punkt 2.2: Ved dødsfall 

Med «andre som har stått arbeidstakeren nær» tenkes her på svigerforeldre, nære venner, 
kollegaer m.v.  

 

Punkt 2.3: For tilvenning av barn i barnehage - skole 

Det forutsettes at tilstedeværelse er nødvendig og at ikke andre familiemedlemmer kan 
være til stede. 

 

Punkt 2.4: Eget bryllup 

Permisjonsdagen bør enten tas bryllupsdagen eller den etterfølgende dag, dersom denne 
er arbeidsdag. 
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Punkt 2.7: For deltagelse i større kultur- og idrettsarrangementer 

Deltakelse i kultur- og idrettsarrangement/konkurranser skal som hovedregel trekkes fra 
ferien eller tilstås som permisjon uten lønn. Arbeidsgiver kan vurdere å gi permisjon med 
lønn. Det bør komme klart fram i reglementet om slike permisjoner gis med eller uten 
lønn.  

 

Punkt 3.1: Verv og ombud 

Merk at grensen på 10 dager med lønn ikke står i HTA kap 1 § 14. Eventuell fri med lønn 
avgjøres av arbeidsgiver etter søknad fra arbeidstaker.  

 

Punkt 4.2:  Spesielle oppdrag/ engasjementer 

Her kan det også være aktuelt å ta med arbeid for misjonsorganisasjoner.  

 

Punkt 4.4: Permisjon – andre formål 

Vilkårene for og framgangsmåte ved søknad om redusert arbeidstid eller arbeidsfrie 
perioder på grunnlag av helsemessige, sosiale eller andre vektige velferdsgrunner er angitt 
i arbeidsmiljøloven § 10-2 (4). Det foreslåtte pkt 4.4 gir kun det loven sier. Merk at retten 
til denne form for permisjon innvilges bare dersom det kan gjennomføres uten vesentlig 
ulempe for virksomheten.  
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Vedtatt av Lyngdal kirkelige fellesnemnd 26.02.2019 FN-sak 06/19 
 

TILSETTINGSREGLEMENT LYNGDAL KIRKELIGE FELLESÅRD 
Kommentar: 

Tilsetting er et arbeidsgiveransvar. Det er arbeidsgiverorganet selv som bestemmer hvor 
tilsettingsmyndigheten skal være lagt. De fleste fellesråd vil legge tilsettingsmyndigheten 
til administrasjonsutvalget (partssammensatt utvalg). Tilsettingsmyndigheten kan 
delegeres til menighetsråd (jf. kirkeloven § 14) eller til andre hensiktsmessige nivå. 

De fleste steder er det etablert en fast praksis og prosess i tilsettingssaker. Denne 
prosessen kan være ulik fra fellesråd til fellesråd. Det er viktig at det er etablert en 
saksgang som organisasjon(er) og menighetsråd er kjent med. 

I tilsettingssaker gjelder arbeidsmiljøloven, offentlighetsloven, forvaltningsloven, 
forvaltningslovforskriften i saker om tilsetting i den offentlige forvaltning, 
Hovedtariffavtalen og lokale reglementer. Disse bestemmelsene berører de ulike sidene 
ved en tilsetting og de rettigheter som skal ivaretas til partene. Vedr. tilsettingsprosessen 
minner vi om de nye bestemmelsene om likebehandling i arbeidslivet, jf. 
arbeidsmiljøloven (kapittel 13), diskrimineringsloven, likestillingsloven og 
diskrimineringsombudsloven. 

 

1. OMFANG 
Dette reglementet gjelder for tilsetting av arbeidstakere i alle hel- og deltidsstillinger 
hvor Lyngdal kirkelige fellesråd er arbeidsgiver i henhold til kirkeloven § 14. 
Reglementet gjøres også gjeldende for Lyngdal, Kvås, Konsmo og Grindheim 
menighetsråd. 

Reglementet er vedtatt av Lyngdal kirkelige fellesnemnd og revideres av Lyngdal 
kirkelig fellesråd etter tilråding fra administrasjonsutvalget. 

 

2. STILLINGSVURDERING 

Ved ledighet i eller ved opprettelse av stilling bør stillingens innhold og krav til 
stillingsinnehaver vurderes. I stillinger med krav til tjenesteordninger som er vedtatt 
av Kirkemøtet, må dette tas hensyn til. 

Ved ledighet kan det vurderes om stillingen skal omorganiseres eller omgjøres. Så 
langt lov eller avtale ikke er til hinder for det, kan også inndragning av stillingen 
vurderes. Før det fattes vedtak, skal administrasjonsutvalget uttale seg. (Jf. 
Hovedavtalen § 10-1 b) 

Ved ledighet i stilling skal det vurderes om tilsatte som av helsemessige eller andre 
særlige årsaker trenger omplassering, kan gis mulighet til dette. (Jf. 
arbeidsmiljøloven §§ 4-1 til 4-6). Er det foretatt oppsigelser på grunn av 
arbeidsmangel siste året, vurderes det om tidligere ansatte har fortrinn etter 
arbeidsmiljøloven § 14-2. 

Deltidstilsatte skal ved intern utlysning tilbys utvidelse av sitt arbeidsforhold inntil hel 
stilling, dersom vedkommende er kvalifisert for stillingen (jf. Hovedtariffavtalen kap.1 
§ 2 punkt 2.3 og reglementets punkt 10 om interne overføringer). 
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Kommentar: 

Arbeidsgiver er fri til å omgjøre en ledig stilling når det er behov for det. En grunn til 
å omgjøre en stilling kan for eksempel være når det vedtas nye planer av 
menighetsråd/fellesråd. 

 

3. UTLYSING AV STILLINGER 
Generelle rutiner 

Ledige stillinger skal som hovedregel utlyses offentlig, med mindre det er gjort 
unntak som er beskrevet i dette reglement. 

Utforming av stillingsutlysning skjer i samråd med den (de) menighet(er) som 
stillingen er knyttet til. Eksterne utlysninger som minimum publiseres på fellesrådets 
nettside og kan etter en konkret vurdering også settes inn i andre medier der det er 
naturlig å utlyse den aktuelle stillingen i. 

Interne utlysninger skjer ved utsending av e-post til alle ansatte.  

Det sendes kopi av alle eksterne utlysninger til NAV i distriktet, jf. 
arbeidsmarkedsloven kap. 3, § 7 - 8.  

Arbeidsgiver skal så tidlig som mulig orientere tillitsvalgt (jf. Hovedavtalen § 9-4 c) 
og de tilsatte (jf. arbeidsmiljøloven § 14-1) om ledige og nyopprettede stillinger. 

Vedrørende utlysing av deltidsstillinger vises det til Hovedtariffavtalen kap. 1 § 2, pkt. 
2.3. 

 

Utlysningen skal inneholde: 

 Stillingsbetegnelse 

 Beskrivelse av stillingens arbeids- og ansvarsområde samt 
arbeidssted/tjenestedistrikt 

 Kvalifikasjonskrav 

 Eventuelle spesielle krav til stillingsinnehaverens egnethet og samarbeidsevne 

 Tilsettingsvilkår / lønn 

 Krav om medlemskap i pensjonskasse 

 Henvendelsesmuligheter 

 Andre praktiske opplysninger 

 Evt. krav til medlemskap i Den norske kirke (Jf. kirkeloven § 29, jf. gravferdsloven 
§ 22) 

 Hvor søknaden skal sendes 

 Krav til dokumentasjon på kvalifikasjoner mv. 

 Søknadsfrist  

Stillingsbetegnelser skal i utgangspunktet være kjønnsnøytrale. I de tilfeller der det 
ikke finnes dekkende kjønnsnøytrale stillingsbetegnelser skal det opplyses i 
utlysingen at stillingen kan søkes av begge kjønn. 
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Intern utlysning 

Intern utlysning kan brukes når personalpolitiske hensyn tilsier det, og når det ut fra 
et saklig skjønn er klart at det finnes kvalifiserte søkere internt til ledige stillinger. 
Spørsmålet om intern utlysing avgjøres normalt av kirkeverge etter drøfting med 
tillitsvalgte (jf. også Hovedtariffavtalen kap.1 § 2.3 annet ledd om intern utlysning).  

Det organ som er tillagt tilsettingsmyndigheten kan i spesielle tilfeller bestemme at 
stilling skal besettes uten utlysing. 

Det innhentes uttalelse fra organisasjonene ved lokale 
tillitsvalgt/områdetillitsvalgt/fellestillitsvalgt eller utvalg av tillitsvalgte, jf. 
Hovedavtalen § 9-3 f og § 9-4 c og d, før det fattes vedtak om tilsetting. 

Vikarer og andre midlertidige tilsatte i henhold til arbeidsmiljøloven § 14-9, kan søke 
internt utlyste stillinger når de Hovedtariffavtalen opparbeidet seg tilsammen 1 års 
tjeneste i virksomheten. Det er en forutsetning at de er tilsatt ved 
utlysningstidspunktet. 

 

Vikariater og andre midlertidige arbeidsforhold 

Vikarer og sesongarbeidere for inntil 6 måneder kan tas inn uten intern/ekstern 
utlysing. Utover 6 måneder skal det normalt foretas utlysing. 

Tidsperioden for vikariatet/den midlertidige tilsettingen tas inn i utlysingen. 

 

4. SØKNADSFRISTER / FORNYET UTLYSING 

Ved ekstern utlysing skal søknadsfristen normalt være 3 uker. Ved intern utlysning 
settes det en hensiktsmessig søknadsfrist etter en konkret vurdering. 
Tilsettingsmyndigheten avgjør om søknader som er innkommet etter fristens utløp 
skal tas med i betraktningen.  

Tilsettingsmyndigheten avgjør om det eventuelt skal foretas ny utlysning. 

Dersom det etter utlysning ikke melder seg kvalifiserte søkere, kan arbeidsgiver endre 
på kvalifikasjonskravene der tjenesteordningen åpner for det og lyse ut på nytt. 

 

Kommentar: 

Eventuelle tidligere søkere kan orienteres skriftlig, og gis mulighet til å opprettholde 
sin søknad. 

 

5. BEHANDLING AV SØKNADER 

For søknadsbehandlingen vises det generelt til offentlighetsloven, forvaltningsloven 
og forvaltningslovforskriften i saker om tilsetting i den offentlige forvaltning. 

Mottak 

Det foretas registrering av søknadene etter hvert som de mottas. Som grunnlag for 
oppsetting av søkerliste kan søkerne bes om å utfylle standard søknadsskjema. 
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Søkerliste – offentlighet 

Søkerliste, jf. offentlighetsloven § 6 pkt. 4, settes opp snarest mulig etter 
søknadsfristens utløp.  

Opplysninger om en søker kan likevel unntas fra offentlighet dersom søkeren selv 
anmoder om det (offentlighetsloven § 6 pkt. 4). Kirkevergen bestemmer om søkerens 
anmodninger skal tas til følge.  

Offentlig søkerliste skal inneholde søkers navn, alder, tittel/yrke, arbeidssted og 
bostedskommune. Dersom ikke alle navnene er presentert skal det opplyses om antall 
søkere og hvor mange av hvilket kjønn. 

 

Utvidet søkerliste - partsinnsyn 

Som hovedregel utarbeides utvidet søkerliste for alle stillinger. Utvidet søkerliste skal 
inneholde søkers navn, adresse og alder, sivilstand, tittel / yrke, utdanning / 
eksamener, arbeidspraksis med angivelse av arbeidssted og arbeidets varighet. Denne 
listen er unntatt offentlighet og behandles deretter. Søker som ber om det (part i 
saken), har rett til å få tilsendt utvidet søkerliste og andre opplysninger som kan gis i 
henhold til forvaltningslovforskriften i saker om tilsetting i den offentlige forvaltning. 
 
Kommentar: 

Jf. Hovedtariffavtalen § 9-4d der det står at arbeidsgiver skal som fast ordning sende 
søkerliste til tillitsvalgte. Det forutsettes at dette er den utvidede søkerlisten. 

 

6. SAKSFORBEREDELSE, INTERVJU OG INNSTILLING 

Uttalelse fra arbeidstakerorganisasjonene og fra menighetsråd 

Alle tilsettingssaker sendes til uttalelse i arbeidstakerorganisasjonene i henhold til 
Hovedavtalen § 9-3 f og § 9-4 c og d. Det enkelte menighetsråd skal også uttale seg 
når det gjelder tilsetting i stilling tilknyttet vedkommende menighet der stillingen 
lønnes over fellesrådets budsjett, jf. kirkeloven § 14, 3. ledd. 

Oversendelsen bør inneholde: 

 Utlysningstekst 

 Utvidet søkerliste 

 

Intervju- og innstillingsutvalg 

Etter at uttale fra menighetsråd og organisasjoner foreligger trer intervju og 
innstillingsutvalget sammen for å forberede og gjennomføre intervju. For stillinger 
hvor fellesrådet eller administrasjonsutvalget er tilsettingsmyndighet, oppnevnes 
intervju- og innstillingsutvalget av fellesrådet fra gang til gang. 

Kommentar: 

Intervjuutvalget bør settes sammen av kirkeverge, representant fra fellesrådet, 
arbeidstakernes representant og eventuelt representant fra menighetsrådet dersom 
stillingen har sitt hovedvirke i en av menighetene. Tillitsvalgte etter hovedavtalen 
tilbys å stille med en tilstedeværende representant. 
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Intervju og referansekontroll 

Som hovedregel gjennomføres intervju med de mest aktuelle søkerne. For spesielle 
stillinger kan tilsettingsorganet vurdere å bruke andre utvelgelsesmetoder der hvor 
dette anses nødvendig og hensiktsmessig. For de mest aktuelle søkerne bør det 
innhentes referanser, men bare dersom de gir tillatelse til det. Referanser innhentes 
normalt av kirkeverge etter at det er foretatt intervju med søkerne. I noen tilfeller vil 
det være naturlig å kontakte andre referanser enn det søkeren selv har oppgitt. I slike 
tilfeller skal det også innhentes tillatelse fra søkeren. 

 

Innstilling 

Når alle søknader er vurdert, uttalelser fra organisasjoner og menighetsråd innhentet, 
de mest aktuelle søkere er prioritert, eventuelt intervju gjennomført og referanser 
innhentet, foretas den endelige innstilling. Det bør vanligvis innstilles 3 søkere, 
dersom disse er kvalifisert i henhold til utlysningsteksten. Innstillingen utformes 
vanligvis av kirkevergen og fremmes av intervju- og innstillingsutvalget overfor 
tilsettingsmyndigheten. 

For stillinger hvor det ut fra en konkret vurdering er hensiktsmessig, kan 
saksforberedelse/intervju/innstilling foretas av kirkeverge alene. 

 

Kommentar: 

Innstillingen er ikke offentlig i henhold til offentlighetsloven § 6, pkt. 4, men er 
partsoffentlig (se forvaltningslovforskriften i saker om tilsetting i offentlig forvaltning).  

Tilsettingsprosessen planlegges slik at kvalifiserte kandidater ikke trekker seg på 
grunn av unødig lang behandlingstid. 

Tillitsvalgte kan etter avtaleverket ikke kreve å delta ved intervju av søkere, men det 
er ikke noe til hinder for dette dersom partene lokalt blir enige om det. 

 

7. TILSETTINGSMYNDIGHETENS VURDERING 

Tilsettingsmyndigheten plikter å foreta en saklig og samvittighetsfull totalvurdering 
for å finne fram til de best kvalifiserte søkerne. I henhold til Hovedtariffavtalen 
kapittel 1 § 2 legges det først en samlet vurdering av søkernes kvalifikasjoner 
("teoretisk og praktisk utdanning, samt skikkethet for stillingen") til grunn for denne 
vurderingen. Når søkere av begge kjønn står kvalifikasjonsmessig likt, foretrekkes 
kvinnelig søker når dette kjønn er underrepresentert. Når søkere forøvrig står 
kvalifikasjonsmessig likt, foretrekkes den søker som har lengst tjeneste i 
virksomheten. 

Ved tilsettingen bør det tas spesielt hensyn til de habilitetsproblemer som kan oppstå 
når saksbehandler eller medlem av tilsettingsorgan er i nær familie med søker, eller 
søker har særegne forhold til noen av disse, eller at søker er i direkte over-/ 
underordnet forhold til saksbehandler eller medlem av tilsettingsorgan. 
(forvaltningsloven §§ 6-10) 

Vikarer skal normalt inneha de kvalifikasjoner som kreves ved fast tilsetting, men 
kravene kan fravikes etter en konkret vurdering. 
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Kommentar: 

Dersom administrasjonsutvalget foretar et tilsettingsvedtak, og det foreligger 
uenighet om vedtaket strider imot gjeldende bestemmelser om tilsettinger, kan et 
mindretall bringe saken inn for fellesrådet for endelig vedtak. Krav om dette må 
framsettes i møtet og protokolleres. Tilsvarende gjelder også for partssammensatte 
tilsettingsutvalg overfor fellesråd/menighetsråd (Hovedavtalen § 10-2) 

Det skal tas spesielt hensyn til interne søkere som på grunn av helsemessige 
problemer trenger omplassering og det ikke stilles tilsvarende krav til helse i den nye 
stillingen (arbeidsmiljøloven § 4-6). 

 

8. TILSETTING 
Tilsetting foretas av arbeidsgiverorgan.  

Når vedtaket er truffet, avsluttes tilsettingsprosedyren med å sende tilsettingsbrev til 
den aktuelle søker. Dersom denne skulle takke nei eller ikke svare innen fastsatt frist, 
bør det klart fremgå av vedtaket at tilbudet i neste omgang skal gå til andre søkere 
og i tilfelle hvem. Når skriftlig aksept av stilling er mottatt, sendes snarest 
underretning til andre søkere med retur av vitnemål og attester. 

 

Kommentar 
 

For stillinger som krever vigsling/tjenestebrev må egen prosedyre følges (se 
rundskriv 08/04). 

 

9. ARBEIDSAVTALE OG TILSETTINGSVILKÅR 
Det utarbeides arbeidsavtale i henhold til kravene i arbeidsmiljøloven §§ 14-5 og 14-
6. 

Arbeidstakeren tilsettes innenfor fellesrådets virksomhetsområde på de lønns- og 
arbeidsvilkår som følger av gjeldende lover, tariffavtaler, reglementer og 
tilsettingsdokumenter. Behov for stillingsendringer / endringer i arbeidsplass / 
arbeidsområde drøftes og gjennomføres innenfor de regler som følger av lov og 
avtale, jf. Hovedavtalen § 9-4 og arbeidsmiljøloven kapittel 15 og 17.  

Alle tilsettinger skjer normalt med en prøvetid på 6 måneder. I prøvetiden gjelder 14 
dagers gjensidig oppsigelsesfrist. Forlengelse av prøvetiden kan bare skje når 
arbeidstaker skriftlig er orientert om adgangen ved tilsettingen, og arbeidsgiver 
skriftlig har orientert arbeidstaker om forlengelsen innen utløpet av prøveperioden.  
(arbeidsmiljøloven § 15-6 (4)) 

Der det stilles krav om tjenestebrev og vigsling må dette dokumenteres. 

For stillinger hvor det kreves helseattest, politiattest (barneomsorgsattest), sertifikat 
eller maskinførerbevis må det før tiltredelse legges frem tilfredsstillende 
dokumentasjon. 

 

Kommentar: 

Prøvetid må ikke nødvendigvis gjelde i alle tilsettinger. Prøvetiden forutsetter at 
arbeidsgiver følger opp nytilsatte med tilpasset veiledning og opplæring. 
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Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 2 pkt. 2.4 innebærer at det ikke er adgang til generelt 
å kreve legeattest ved tilsetting. Når det stilles krav om legeattest/politiattest osv., 
må dette framgå av kunngjøringen. De krav som eventuelt stilles må være relevante 
for det arbeid som skal utføres. I denne sammenheng må hensynet til yrkeshemmede 
nevnes. 

 

10. MYNDIGHET I TILSETTINGSSAKER 

Tilsettinger i fast stilling 

Fellesrådet tilsetter kirkeverge, jf. kirkeloven § 14. 

Administrasjonsutvalget foretar tilsetting i øvrige stillinger der fellesrådet har 
arbeidsgiveransvar, jf. kirkeloven §§ 14 og 35.  

 

Inntak i vikariater / midlertidig tilsetting 

Kirkeverge kan tilsette i vikariater og midlertidige stillinger for et tidsrom av inntil 6 
måneder. Eventuell forlengelse utover 6 måneder / sesong, forelegges 
administrasjonsutvalget for godkjenning. Tilsetting etter ovenstående regler gjelder 
ett og samme arbeidsforhold. 

Kirkeverge kan også tilsette vikarer i: 

 Svangerskapsvikariater 

 Langtidsvikariater på grunn av sykdom/attføring/uførhet i inntil ett år dersom 
vikariatets lengde ikke kan avklares på forhånd og normal tilsettingsprosedyre ikke 
kan følges. Uttalelse i henhold til Hovedavtalen § 9-3 f og § 9-4 c og d innhentes. 

 

Interne overføringer 

Etter nærmere regler kan kirkeverge foreta intern overføring av arbeidstakere ved 
ledighet i stilling. Dette kan f.eks. gjelde når deltidsansatte ønsker å utvide sitt 
arbeidsforhold inntil hel stilling, jf. Hovedtariffavtalen kap. 1 § 2, pkt. 2.3.  

Uttalelse i henhold til Hovedavtalen § 9-3 f og § 9-4 c og d innhentes på forhånd. 
Overføringer skjer i samråd med de menigheter som berøres. Ved uenighet legges 
saken fram for administrasjonsutvalget til avgjørelse. 

 

Kommentar 

Tilsetting kan delegeres til administrasjonsutvalg, menighetsråd eller administrasjon. 
Dersom tilsettingsmyndigheten er delegert, er det viktig at dette er beskrevet i et 
reglement.  

 

11. KLAGE / BEGRUNNELSE 
Vedtak om tilsetting er unntatt fra forvaltningsloven begrunnelsesplikt, og kan ikke 
påklages, jf. forvaltningsloven § 3, 2. ledd. 
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12. FORTOLKNING / ENDRING AV REGLEMENTET 
Spørsmål om fortolkning av dette reglementet avgjøres av administrasjonsutvalget. 

Enkeltsaker der det er behov for å avvike fra dette reglementet, avgjøres av 
administrasjonsutvalget. 

Endringer av reglementet foretas av fellesrådet etter behandling i 
administrasjonsutvalget og drøftinger med de tillitsvalgte. 

 

13. VARIGHET 
Dette reglementet gjøres gjeldende for perioden 01.03.19-31.12.23 og evalueres 
innen utgangen av 2023. 

 
 
 
 
Lyngdal 26.02.2019 
 

 
 
 

Carl Magnus Salvesen 
Kirkeverge i Lyngdal 
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Vedtatt av Lyngdal kirkelige fellesnemnd 26.02.2019 FN-sak 06/19 
 

REGLEMENT FOR ADMINISTRASJONSUTVALGET LYNGDAL KIRKELIGE FELLESRÅD 

 

Kommentar:  
Nedenfor er det utarbeidet et utkast til reglement for administrasjonsutvalg til bruk i 
kirkelig fellesråd og menighetsråd med fellesrådsfunksjoner som er medlemmer i KA. 
Begrepet «fellesråd» er derfor brukt både om fellesråd og om menighetsråd med 
fellesrådsfunksjoner.  
Sist i dokumentet er det lagt inn noen kommentarer til de ulike punktene. Dette er ment 
som en veileder for arbeidsgiver i utarbeidelsen av reglementet.  
 
Utkastet bygger på kirkelovens bestemmelser om medbestemmelse i § 35 og 
Hovedavtalen sin bestemmelse om administrasjonsutvalg/ partssammensatt utvalg § 10-
1.  
Veiledningen til Hovedavtalen gir føringer for valg av arbeidstakerrepresentanter. Se også 
kommentarene sist i dette dokumentet vedrørende alternative ordninger.  
 
Utkastet her er ikke bindende men ment som et forsøk på å synliggjøre relevante områder 
for videre prosess lokalt. 
 
Det lokale kirkelig fellesråd vedtar reglementet dersom de ikke har delegert denne 
myndigheten til andre.  
Administrasjonsutvalget er bundet av bestemmelsene i forvaltningslov og offentlighetslov 
og Kirkelovens § 38 annet og tredje ledd. 
 
Vær oppmerksom på at reglement for administrasjonsutvalg må samsvare med øvrige 
reglementer (eks tilsettingsreglement, arbeidsreglement, permisjonsreglement osv.).  
 

 

1. Valg og sammensetning 

Administrasjonsutvalget består av 3 medlemmer valgt av og fra fellesrådet, og 2 
medlemmer utpekt av og blant arbeidstakerne. Arbeidsgiver skal ha flertall. Der hvor en 
eller flere arbeidstakere er medlem i en arbeidstakerorganisasjon med partsrett, skjer 
utpekingen i henhold til reglene i Hovedavtalen § 10. 

Arbeidsgiverrepresentantene velges blant fellesrådets representanter. Arbeidstakere som 
er valgt inn i fellesrådet kan ikke velges som arbeidsgiverrepresentanter. 

Fellesrådet velger leder og nestleder blant arbeidsgiverrepresentantene i utvalget. 

Både arbeidsgiver- og arbeidstakerrepresentantene velges/utpekes for en 4-års periode 
(dvs. valgperioden for menighetsrådet). Dersom spesielle grunner taler for det, kan 
arbeidstakersiden gis mulighet til å skifte ut sine medlemmer etter 2 år. 

Dersom et medlem går ut av utvalget, velges/utpekes nytt medlem for resten av perioden 
selv om det er valgt varamedlem. Gjelder dette lederen, skal det velges ny leder, selv om 
det tidligere er valgt nestleder. 

Det velges/utpekes personlige varamedlemmer både for arbeidsgiver- og 
arbeidstakerrepresentantene jf. Hovedavtalen (HA) § 10 -1 c). 
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2. Mandat 

Administrasjonsutvalget har myndighet innenfor de retningslinjer som er fastsatt i lov og 
avtaleverk samt avgjørelsesmyndighet i de saker fellesrådet har gitt slik myndighet. 

Administrasjonsutvalget er fellesrådets partssammensatte utvalg etter Kirkelovens § 35. 
Utvalget har et overordnet ansvar i spørsmål av personalpolitisk karakter, og for å sette 
slike spørsmål på dagsorden. Utvalget skal behandle saker som gjelder forholdet mellom 
fellesrådet som arbeidsgiver og de tilsatte, med utgangspunkt i Hovedavtalen § 10-1 
«Administrasjonsutvalg/partsammensatt utvalg». Administrasjonsutvalget behandler ikke 
personalsaker.  

 

3. Saker der utvalget har avgjørelsesmyndighet. 

Utvalget har avgjørelsesmyndighet i følgende saker: 

 Tilsetting av arbeidstakere, jfr. likevel HA §10-2 og de unntak som framgår av 
reglementets punkt 4 første ledd. 

 Godkjenne stillingsbeskrivelser for stillinger hvor utvalget har tilsettingsmyndighet. 

 Konstituere i stillinger hvor utvalget har tilsettingsmyndighet. 

 Avgjøre søknader om permisjon utover det som fremgår av permisjonsreglementet og 
avgjøre tvist om tilsatte kan ha annet lønnet arbeid utenom hovedstillingen (jfr. 
arbeidsreglement punkt 14). 

 Avgjøre spørsmål vedrørende tolkning av fellesrådets reglementer som gjelder 
tilsetting og arbeidsvilkår (tolkning av tariffavtaler følger reglene i Hovedavtalen § 5). 

 Andre saker som fellesrådet måtte delegere til utvalget. 

 Dette reglementet gjøres gjeldende for perioden 01.03.19-31.12.23 og evalueres innen 
utgangen av 2023. 
 

 
4. Saker der utvalget har uttalerett 

 Ved tilsetting av daglig leder (kirkeverge) for fellesrådet og andre lederstillinger hvor 
fellesrådet ivaretar tilsettingsmyndigheten. 
 

 Ved oppretting, nedlegging eventuelt omgjøring av stillinger. 
 

 Ved fastsettelse eller endring av reglementer som berører arbeidstakerne, for 
eksempel permisjonsreglement, tilsettingsreglement, reglement for 
administrasjonsutvalg, arbeidsreglement og andre lokale reglementer. 

 
 Ved utvikling og omstillingsprosesser, inkl. nye organisasjons- og bemanningsplaner 

(jfr. Hovedavtalen § 10-1 b). 
 

 Ved innføring av ny teknologi og vesentlig omlegging av de tekniske hjelpemidler. 
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 Ved forslag til effektiviseringstiltak. 
 

 Ved andre saker av personalpolitisk karakter som fellesrådet måtte forelegge utvalget. 

 

5. Møter i administrasjonsutvalg 

 Utvalget skal ha møte når lederen finner det påkrevet eller når minst 2 medlemmer 
krever det.  

 Utvalget innkalles skriftlig med minst 7 dagers varsel. Saksdokumentene sendes til 
medlemmer og varamedlemmer og andre med møterett eller plikt. 

 Utvalgets møter holdes normalt for lukkede dører. 

 Utvalget er beslutningsdyktig når minst halvparten av medlemmene er til stede, 
herunder leder eller nestleder. Avgjørelser treffes med alminnelig flertall. Ved 
stemmelikhet er lederens stemme avgjørende. 

 Daglig leder/ kirkevergen eller den han bemyndiger er sekretær for utvalget. 
Sekretæren har møteplikt, samt tale- og forslagsrett. 

 Fellesrådets leder og kirkeverge har møte-, tale- og forslagsrett i utvalgets møter selv 
om disse ikke er hhv. medlem eller sekretær i utvalget. 

 Sekretæren kan i samråd med lederen innkalle andre det er ønskelig å rådføre seg 
med. Kirkevergen er sekretær for utvalget. 

 Det skal føres møtebok som sendes til medlemmer og varamedlemmer og andre med 
møterett så snart som mulig etter møtet. Møtebok sendes også fellesrådets 
medlemmer. 

 

6. Varighet 

Dette reglementet gjøres gjeldende for perioden 01.03.19-31.12.23 og evalueres innen 
utgangen av 2023. 

 

 

Lyngdal 26.02.2019 
 

 
 
 

Carl Magnus Salvesen       

Kirkeverge i Lyngdal  
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Kommentarer: 

Punkt 1: Valg og sammensetning: 

Administrasjonsutvalget er et partssammensatt utvalg som består arbeidstaker og 
arbeidstakerrepresentanter. Antall arbeidstakerrepresentanter er jfr HA §10-1 c) normalt 
minst 2 personer. Arbeidsgiver skal jf. kirkeloven § 35 være i flertall dvs normalt 3 
medlemmer. Men bestemmelsene i Hovedavtalen § 10-1 kan tilpasses de lokale forhold. 
Dette er det gitt mulighet for i Hovedavtalen § 7-4. Det kan for eksempel gjelde antall 
medlemmer (2+1 i stedet for 3+2), flertallsvalg i stedet for forholdstallsvalg av 
arbeidstakerrepresentanter og hvilke saker utvalget skal behandle.  

Medbestemmelsen kan også ivaretas ved at arbeidstakernes representanter tiltrer 
fellesrådet når dette er samlet, for å drøfte utvalgte saker før de endelig behandles i 
fellesrådet. Uavhengig av hva slags tilpassinger det er tale om, gjelder Kirkeloven § 35 og 
intensjonen bak denne bestemmelsen. 

Merk at avvikende ordninger forutsetter at partene lokalt er enige og at enigheten er 
nedfelt i en protokoll.  

 

Punkt 3: Saker der utvalget har avgjørelsesmyndighet: 

Administrasjonsutvalget skal jf. HA § 10-1 b) behandle saker som gjelder virksomhetens 
personalpolitikk og utviklings- og omstillingsprosesser. Det er fellesrådet som i reglement 
gir utvalget eventuell beslutningsmyndighet. 

Erfaring viser ulik praksis når det gjelder omfang av saker som fellesrådet har gitt sitt 
administrasjonsutvalg beslutningsmyndighet i. Bakgrunnen for dette er lokal kultur, 
fellesrådsstørrelse mv.. Fellesrådet lokalt må derfor selv avveie ulike hensyn når det 
gjelder omfanget av saker der administrasjonsutvalget skal ha avgjørelsesmyndighet.  

Mange fellesråd har gitt administrasjonsutvalget beslutningsmyndighet i ansettelsessaker, 
konstitueringssaker, ved permisjonssøknader og liknende. Men fellesrådet står også fritt til 
å beholde denne myndighet selv eller gi den til andre f. eks kirkevergen.  

Ansettelse av kirkeverge og eventuelt i andre ledende stillinger anbefales ikke delegert til 
administrasjonsutvalget. Dette bør presiseres i reglementet.  

Medbestemmelse jfr. Hovedavtalen § 9-4 skal alltid ivaretas uavhengig organisering.   

 

Punkt 4: Saker der utvalget har uttalerett: 

Utvalget skal behandle saker som omhandler forholdet mellom arbeidsgiver og 
arbeidstakerne se HA § 10-1 b). Se også veiledningen i Hovedavtalen til samme paragraf.  
Fellesrådet kan også gi utvalget uttalerett i andre saker. 
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ØKONOMIREGLEMENT FOR LYNGDAL KIRKELIGE 
FELLESRÅD  

 
A INNLEDENDE BESTEMMELSER 
 
1 Økonomireglementets formål 

Økonomireglementet skal legge til rette for en god og forsvarlig økonomiforvaltning 
i fellesrådet og menighetene i kommunen 

 
 
2 Økonomireglementets virkeområde 
 
2.1 Økonomireglementet er utarbeidet med hjemmel i "Forskrift om 

økonomiforvaltningen for kirkelige fellesråd og menighetsråd i den norske kirke" av 
25.09.2003, § 8. 

 
2.2 Reglementet gjelder for Lyngdal kirkelige fellesråd og alle menighetsråd i 

 kommunen, og omhandler alle de midler som er stilt til de respektive organers 
disposisjon. Reglementet gjelder både fellesrådets og menighetsrådenes øko-
nomiforvaltning hvor ikke et av organene spesielt er nevnt. 

 
2.3 Dette reglement gjelder for alle menighetene i kommunen dersom det enkelte 

menighetsråd ikke har vedtatt sitt eget tilpassede økonomireglement. Dersom 
menighetsrådene vedtar sitt eget økonomireglement skal dette godkjennes av 
fellesrådet. 

 
2.4 Det enkelte råds daglige leder er ansvarlig for at økonomiforvaltningen skjer i 

samsvar med vedtatt budsjett og gjeldende økonomireglement. Dersom rådet ikke 
har egen administrativ ledelse, er menighetsrådets leder ansvarlig. 

 
 

B PLAN OG BUDSJETT 
 
3 Økonomiplan 
 

Kirkelig fellesråd skal hvert år vedta en rullerende økonomiplan.  Planen skal gjelde 
for de neste 4 år, og omfatte hele rådets virksomhet. Den skal gi en oversiktlig og 
realistisk oversikt over sannsynlige inntekter, forventede utgifter og prioriterte 
oppgaver i planperioden. Kirkeverge utarbeider forslag til økonomiplan etter samme 
oppstillingsplan som standard budsjettskjema (utvidet til 4 år) og med en tekstdel 
som underbygger foreslåtte tiltak og prioriteringer. Det gjøres både for drift og 
investeringer. Vedtak om økonomiplan fattes av rådet på grunnlag av innstilling fra 
kirkeverge. Økonomiplanen revideres årlig og frist tilpasses slik at den kan gi 
grunnlag for kommunens økonomiplanbehandling. 
Menighetsrådene står fritt til å ha en økonomiplan eller ikke. 
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4 Budsjettforslag til kommunen 
 

Kirkelig fellesråd skal hvert år fremme et samlet forslag om bevilgninger fra 
kommunen innen frist om fastsettes i samråd med kommunen. Kirkeverge 
utarbeider budsjettforslaget og fremmer dette for behandling i rådet slik at rådet 
kan gis mulighet til en grundig behandling tilpasset kommunens budsjettprosess 
 
Opplysninger om forhold i menighetene som har betydning for neste års budsjett, 
innhentes fra det enkelte menighetsråd før arbeidet med budsjettet starter, og 
vurderes under fellesrådets budsjettbehandling. 
 
Budsjettforslaget skal minimum utarbeides med en fordeling på de fire obligatoriske 
hovedformål (41 Kirkelig administrasjon - 42 Kirker – 43 Kirkegårder – 44 Annen 
kirkelig virksomhet). Kontoplan med artsinndeling for de ulike regnskapskontorer 
vedtas og revideres av rådsleder og/eller regnskapsansvarlig.  

 
 
5 Rådets budsjett 
 
5.1 Generelt 

Endelig budsjett fastsettes ved behandling i fellesrådet senest 1 mnd.  etter at 
kommunestyret har vedtatt endelig bevilgning. 
Menighetsrådet fastsetter budsjett etter at fellesrådet har vedtatt sitt budsjett. 
Det skal vedtas separate drifts- og investeringsbudsjett dersom det skal foretas 
investeringer i budsjettåret. Budsjettet skal settes opp etter obligatorisk 
oppstillingsplan iht. økonomiforskriften. 
 

5.2 Spesielt for fellesråd 
Fellesrådet fordeler kommunens tilskuddsbevilgning mellom menighetsrådenes og 
fellesrådets egen virksomhet. Menighetsrådene orienteres om denne fordeling. 
 

5.3 Spesielt for menighetsråd 
Endelig budsjett for menighetsrådet skal som hovedregel vedtas innen utløpet av 
januar måned i budsjettåret. Budsjettet må baseres på kommunens og fellesrådets 
endelige budsjettvedtak, og omfatte de samlede midler menigheten har til 
disposisjon. 
 
Menighetsrådet må selv ifm. budsjettbehandlingen ta stilling til hvilken virksomhet 
"rådet er ansvarlig for". Menighetsrådets budsjett skal omfatte aktiviteter, 
avdelinger, grupper, kor, utvalg mv som er del av rådets virksomhet. 
 
Menighetsrådet disponerer fritt og har selv innenfor egne budsjettvedtak ansvar for 
midler skaffet til veie gjennom innsamlinger eller disponible fond. 
 
 

6.   Budsjettstyring 
 

Daglig leder er ansvarlig for at det skjer løpende oppfølgning av 
regnskapsutviklingen gjennom året og informerer rådet hvis det oppstår større 
avvik fra vedtatt budsjett. 
Rådet skal selv påse at det pr 30.08 fremlegges perioderegnskap for rådet. 
Rapporten skal fremstilles på "hovedpostnivå" og det skal i kommentarer gis 



 

DEN NORSKE KIRKE 

Lyngdal kirkelige fellesråd 

 

Besøksadresse: Fiboveien 32 

Postadresse: Postboks 265 

4576 Lyngdal 

Kontortid: Tirsdag, torsdag og 

fredag kl. 10:00 – 15:00.  

Onsdager kl. 10:30-15:00 

Telefon: 47 97 30 01 

E-post: 

carl.magnus.salvesen@lyngdal.kirken.no 

 

 

 

informasjon om avvik av betydning fra vedtatt budsjett, samt forslag til nødvendige 
tiltak. Rapportene skal fremlegges senest 40 dager etter de nevnte datoer.  

 
Dersom det viser seg at det kan oppstå avvik fra budsjett avgjør rådet selv om det 
skal vedtas budsjettjusteringer eller iverksettes tiltak for å overholde opprinnelig 
budsjettramme. 
 
Budsjettendringer bør foretas i god tid før utgiftsposter overskrides eller når det 
avdekkes svikt i inntektsposter. Det samme gjelder merinntekter eller mindre 
utgifter. 
 
 

7    Fullmakter vedrørende budsjettet 
 
7.1 Daglig leder gis følgende fullmakter innenfor rådets budsjett: 

a) å foreta endringer i budsjettet som skyldes tarifforhandlinger dersom  
 inndekking av lønnsmerutgiftene er avklart. 
b) å se budsjettposter som hører til under samme hovedpost i sammen 
 heng. 
c) å foreta endringer av ren teknisk karakter i budsjettet 
d) å gjøre midlertidige omposteringer som følge av vakanser 
e) å gjøre generelle omposteringer med inntil kr. 100 000 for daglig leder  
 av fellesråd, og inntil kr. 10 000 for daglig leder av menighetsråd. 

 
7.2 Alle andre endringer av eller i budsjettet vedtas av fellesrådet/menighetsrådet. 

 
7.3 Investeringsbudsjett for større utstyr, maskiner o.l., samt endringer av dette, skal 

vedtas av fellesrådet/ menighetsrådet. Det samme gjelder budsjett for 
byggeprosjekter ved oppføring av nybygg, etablering av nyanlegg o.l. 

 
7.4  Vedtak om budsjettendringer skal være skriftlige. 
 
7.5  Daglig leder (kirkeverge) gis fullmakt til å disponere vedtatte budsjettrammer i den 

daglige drift. 
 
 
8 Regnskapsføring 
 

Kirkelig fellesråd og menighetsrådene skal føre regnskap for de midler disse er 
ansvarlige i samsvar med økonomiforskriften og god kommunal regnskapsskikk og 
etter kontoplan fastsatt av rådet selv. 

 
Bank – og andre balansekonti skal avstemmes etter fastsatt rutine slik at dette 
sikrer nødvendig kvalitet på regnskapsinformasjonen gjennom året. 

 
 
9 Årsregnskap og årsrapport 
 

Daglig leder er ansvarlig for å fremlegge årsregnskap i samsvar med 
økonomiforskriftens bestemmelser innen de frister som forskriften bestemmer: 

 
 Senest innen 15.02: Kvalitetssikret regnskap fremlagt 
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 Senest innen 20.02: Utkast til årsrapport skal foreligge 
 

 Rådet behandler årsregnskap og årsrapport innen 01.03 
 

 Revisjonsrapport fremlegges for rådet når den foreligger, og senest innen 
01.06. 

 

9.1  Spesielt for menighetsråd 
Menighetsrådets regnskap skal omfatte aktiviteter, avdelinger, grupper, kor, utvalg 
etc. som menighetsrådet er ansvarlig for (jfr. pkt 5.3 budsjett). 

 
 
10 Inventarregister 
 

Daglig leder har ansvar for at det føres register over inventar. Når det 
gjelder inventar i kirkene foretas inventarregistreringen i henhold til § 18 i  
kirkeloven. 

 
 
11 Forvaltning av gravstell 
 

Daglig leder for fellesrådet er ansvarlig for at avtaler om stell av graver følges opp 
på forsvarlig måte. 
 
Regnskapene revideres og rapporteres i form av noter eller i balanseregnskapet. 

 
 
 
 

D DISPONERING AV MIDLER - FULLMAKTER 
 

12. Anvisnings- og attestasjon 

 
12.1 Generelt 

For bevilgninger som fellesrådet eller menighetsrådene selv skal foreta 
utbetalinger fra, delegeres anvisningsmyndighet til daglig leder. Daglig leder  
kan delegere anvisningsmyndighet til andre tilsatte når dette anses nødvendig  
og forsvarlig. Anvisningsmyndighet skal delegeres skriftlig.  

 
12.2   Arbeidsdeling 

Det skal etableres rutiner som hindrer at samme person ved virksomhetens 
anskaffelse av varer og tjenester har mulighet til å bestille, motta, attestere for  
mottak, anvise til utbetaling, regnskapsføre bilagene samt disponere bankkonti for 
betaling av varer/tjenester.  
 
Også for menighetsråd må en sørge for minimum ett brudd i rutinene fra en  
vare er bestilt til den betales. 
 

12.3  Bestilling av varer og tjenester 
Den/de i virksomheten som har fullmakt til å bestille varer og tjenester skal  
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påse at det er budsjettmessig dekning for anskaffelsen før varen/ tjenesten  
bestilles. 
 
Alle anskaffelser over kr 100.000 skal skje etter konkurranse- prinsippet med 
innhenting av tilbud fra minst to leverandører.  For øvrig vises til reglene for 
offentlige anskaffelser. 

 
12.4 Attestasjon 

Før fakturaer og andre utbetalingsdokumenter anvises til utbetaling, skal de være 
kontrollert, samt attestert av en tilsatt som har nødvendig grunnlag for å 
kontrollere at ordren er i samsvar med de underliggende forhold og følger fastsatte 
regler for avlønning og innkjøp m.m.  

 
12.5 Anvisning 

Det enkelte betalingsoppdrag skal være anvist før utbetaling finner sted. 
Den som anviser (gir utbetalingsordre), har ansvar for å påse at vilkår for  
utbetaling er til stede.  
Det skal også være påført hvilke budsjettposter som skal brukes, og ev. kode for 
merverdiavgift eller mva-kompensasjon. 
Anviser kan bygge sin anvisning på den kontroll som er bekreftet utført ved  
attestasjon. 

 
12.6 Habilitet 

Den anvisningsberettigede kan ikke anvise lønn og godtgjørelser til seg selv  
eller til sin nærmeste familie. Han/hun skal ikke la en underordnet anvise  
utgifter knyttet til den anvisningsberettigede eller dennes nærmeste familie. For 
daglig leder av fellesrådets virksomhet anviser leder av fellesrådet eller en  
annen i rådet som har fått tildelt denne myndighet.  
For daglig leder av menighetsrådets virksomhet anviser fellesrådets daglige  
leder for utgifter som går av fellesrådets budsjett og menighetsrådets leder for  
utgifter som går av menighetsrådets budsjett. 

 
13 Disposisjonsforhold til bankkonti/postkonti 
 

Ingen kan ta ut midler eller belaste en konto uten at det foreligger et 
bilag som er attestert og anvist. Rådets leder kan delegere til daglig 
leder å fastsette hvem som skal disponere rådets midler. Daglig leder 
skal ikke disponere rådets konti. Kirkeverge kan disponere  
kredittkort på vegne av rådet med maksimalt 50 000 kr. i innvilget  
kreditt. 

 
14 Bruk av kontantkasse 

 
Rådets rutiner legges opp med tanke på at behandling av kontanter  
Skal unngås. Det skal benyttes giroblanketter og bankkontonummer  
skal oppgis i sammenhenger hvor det er naturlig f.eks. på brevark o.l. 
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15 Mottak av gaver, innsamlede midler og andre innbetalinger 
 
15.1 Ved mottak av gaver eller andre kontantbeløp skal det alltid utstedes en kvittering 

fra en forhåndsnummerert kvitteringsblokk, med signatur fra den som mottar 
beløpet på vegne av fellesrådet eller menighetsrådet. 

 
Dersom dette ikke lar seg gjøre umiddelbart, skal det utføres så snart det er 
praktisk mulig. Beløpets størrelse, dato og givers/betalers navn, med mindre gaven 
er anonym, og hva innbetalingen gjelder skal fremkomme på bilaget. 
 

15.2 Opptelling av offer, kollekt eller andre innsamlede gaver, skal alltid telles av to 
personer sammen. Begge skal underskrive på en kvittering fra en 
forhåndsnummerert kvitteringsblokk som bilag til regnskapet. På bilaget skal det 
fremkomme beløpets størrelse, dato og formål med gaven. 

 
 
16 Finansforvaltning 
 

Rådets midler skal forvaltes slik at tilfredsstillende avkastning oppnås uten at 
dette innebærer vesentlig finansiell risiko. Det er pt kun aktuelt å plassere  
midler på bankinnskudd. Daglig leder er ansvarlig for å fremforhandle best  
mulig rentebetingelser for bankinnskudd. Plassering av midler i annet enn  
bankinnskudd kan kun skje etter nærmere drøftinger av i rådet. 

 
 
E. IKRAFTTREDELSE 

Dette reglementet gjøres gjeldende for perioden 01.03.19-31.12.23 og evalueres 
innen utgangen av 2023. 

 

 

 

Lyngdal 26.02.2019 
 

 
 
 

Carl Magnus Salvesen 
Kirkeverge i Lyngdal 

 



 

DEN NORSKE KIRKE 

Lyngdal kirkelige fellesråd 

 

Besøksadresse: Fiboveien 32 

Postadresse: Postboks 265 

4576 Lyngdal 

Kontortid: Tirsdag, torsdag og 

fredag kl. 10:00 – 15:00.  

Onsdager kl. 10:30-15:00 

Telefon: 47 97 30 01 

E-post: 

carl.magnus.salvesen@lyngdal.kirken.no 

 

 

 

Vedtatt av Lyngdal kirkelige fellesnemnd 26.02.2019 FN-sak 06/19 

REGLEMENT FOR ERKJENTLIGHETSGAVER  

LYNGDAL KIRKELIG FELLESRÅD 

 
1. Arbeidstagere innen Lyngdal kirkelig fellesråd som har vært ansatt i fellesrådets virksomhet 

i til sammen 25, 30, 35, 40, 45 år, gis en gave innenfor en kostnadsramme på kr. 3.000,-. 
 
2. Ved 20 års ansettelse gis en gave innenfor en kostnadsramme på kr. 2.000,-. 
 
3. Ved 15 års ansettelse gis en gave innenfor en kostnadsramme på kr. 1.000,- 

 
4. Ved fratreden i tjeneste etter minst 15 år gis en gave innenfor en kostnadsramme for kr. 

2.000,-. 
 

5. Ved fratreden i tjeneste etter minst 10 år gis en gave innenfor en kostnadsramme for kr. 
1.500,-.  

 
6. Ved fratreden i tjeneste etter minst 5 år gis en gave innenfor en kostnadsramme for kr. 

1.000,-.  
 

7. Ved fratreden etter tjeneste i mindre enn 5 år gis en gave innenfor en kostnadsramme på 
kr. 500,-. 

 
8. Ansatte som fyller runde år (20, 30, 40, 50, 60 og 70 år) gis en gave innenfor en 

kostnadsramme på kr. 500,-. 
 
9. Personer som har tjenestegjort i Den norske kirke som kommunalt ansatte, får denne tiden 

medregnet i den totale tjenestetid. Tilsvarende personer som har vært ansatt i Audnedal 
kirkelige fellesråd. 

 
10. Overlevering av gavene foretas ved en passende anledning i nær tilknytning til den aktuelle 

dato/dag for begivenheten og foretas av fellesrådets leder/nestleder eller kirkeverge. 
 
11. Ved sykefravær sendes blomster fra fellesrådet etter cirka en måneds fravær. 
 
12. Om en ansatt dør mens vedkommende er i aktiv tjeneste, sender fellesrådet krans. Det 

samme gjelder tidligere ansatte som gikk av med pensjon fra tjenesten som ansatt i 
fellesrådet. Krans sendes også om et valgt rådsmedlem dør i valgperioden. 

 
Reglene håndteres av kirkevergen. Tvilstilfeller tas opp i Kirkelig Administrasjonsutvalg.  

Dette reglementet gjøres gjeldende for perioden 01.03.19-31.12.23 og evalueres innen 
utgangen av 2023. 
 
Lyngdal 26.02.2019 
 

 
 
 

Carl Magnus Salvesen       
Kirkeverge i Lyngdal       



 

DEN NORSKE KIRKE 

Lyngdal kirkelige fellesråd 

 

Besøksadresse: Fiboveien 32 

Postadresse: Postboks 265 

4576 Lyngdal 

Kontortid: Tirsdag, torsdag og 

fredag kl. 10:00 – 15:00.  

Onsdager kl. 10:30-15:00 

Telefon: 47 97 30 01 

E-post: 

carl.magnus.salvesen@lyngdal.kirken.no 

 

 

 

Vedtatt av Lyngdal kirkelige fellesnemnd 26.02.2019 FN-sak 06/19 

REGLEMENT FOR TJENESTETELEFON OG TJENESTE-PC, LYNGDAL 
KIRKELIG FELLESRÅD 

 
1. Lyngdal kirkelige fellesråd stiller mobiltelefon til disposisjon for arbeidstakere og prester som 

har minst 50 % fast stilling ved kirkekontoret i Lyngdal og Audnedal. 
 

2. Lyngdal kirkelige fellesråd dekker innkjøp av mobiltelefon med inntil kr. 4500 eks. mva. hvert 
tredje år. Ansatte og prester dekker kostandene selv om ønsket telefon med ekstrautstyr 
(minnekort, deksel etc.) overstiger kr. 4 500,- eks. mva.. 

 
3. Lyngdal kirkelige fellesråd dekker kostnadene til abonnement og deltakelse i fellesrådets 

gjeldende mobile bedriftsløsning. Kostander til innholdstjenester, overforbruk av mobildata, 
kostnader knyttet til bruk av telefonen til og fra utlandet som ikke er inkludert i abonnementet 
dekkes av arbeidstaker. Kirkevergen fakturerer slike kostander ved årsoppgjøret om ikke annet 
avtales med kirkevergen.  

 
4. Ansatte og prester som har dekket telefon av Lyngdal kirkelige fellesråd plikter å besvare 

henvendelser fra kirkevergen eller andre ansatte så raskt som mulig. 
 
5. Ansatte i Lyngdal kirkelige fellesråd som har dekket mobiltelefonabonnement fordelsbeskattes 

for dette jfr. gjeldende regelverk.  
 
6. Lyngdal kirkelige fellesråd stiller nødvendig PC og utstyr til disposisjon for alle faste ansatte og 

prester som trenger dette inkludert nødvendige tilganger og lisenser. Kirkevergen avgjør i 
samarbeid med den enkelt arbeidstaker/prest hva som er nødvendig. 

 
7. Ansatte og prester som har fått stilt mobiltelefon og/eller PC til disposisjon plikter å behandle 

denne/disse med varsomhet. Skulle utstyret bli ødelagt meldes dette snarest til kirkevergen. 
Ved uaktsom bruk kan den ansatte/presten bli delvis eller helt erstatningspliktig.  

 
8. Mobiltelefoner avskrives helt etter to års bruk og PCer etter tre års bruk. Disse kan da om 

ønskelig overtas vederlagsfritt av den ansatte/presten.  
 
9. Ansatte og prester som har stilt mobiltelefon og PC til rådighet plikter å sikre disse ved bruk av 

passord/pinkoder/fingeravtrykk/ansiktsgjenkjenning. Digitale personopplysninger som er 
taushetsbelagt skal oppbevares på sikker server og ikke lagres lokalt på telefon eller PC.  

 
10. Ved ulønnet permisjon etter makstid for sykemelding, ulønnet permisjon mer enn 3 måned 

etter permisjonsreglementet og straks ved oppsigelse; opphører dekningen av 
mobiltelefonabonnementet. Kirkevergen kan gjøre avtale om frikjøp av mobiltelfon og PC jfr. 
avskrivingstid. 

 
Reglene håndteres av kirkevergen. Tvilstilfeller tas opp i Administrasjonsutvalget til Lyngdal 
kirkelige fellesråd. 

Dette reglementet gjøres gjeldende for perioden 01.03.19-31.12.23 og evalueres innen utgangen 
av 2023. 
 
 
Lyngdal 26.02.2019 

 
 
 

Carl Magnus Salvesen       
Kirkeverge i Lyngdal       



 

DEN NORSKE KIRKE 

Lyngdal kirkelige fellesråd 

 

Besøksadresse: Fiboveien 32 

Postadresse: Postboks 265 

4576 Lyngdal 

Kontortid: Tirsdag, torsdag og 

fredag kl. 10:00 – 15:00.  

Onsdager kl. 10:30-15:00 

Telefon: 47 97 30 01 

E-post: 

carl.magnus.salvesen@lyngdal.kirken.no 

 

 

 

Vedtatt av Lyngdal kirkelige fellesnemnd 26.02.2019 FN-sak 06/19 

RETNINGSLINJER FOR LYNGDAL KIRKELIGE FELLESRÅDS BRUK AV 
SOSIALE MEDIER 

 
1. Virksomhetens mål med bruk av sosiale medier 

· Lyngdal kirkelige fellesråd ønsker å legger til rette for åpenhet og digital deltakelse både 
for ansatte og brukere av våre tjenester. 

· Lyngdal kirkelige fellesråd ser sosiale medier som noen av flere mulige verktøy for å være 
nær dagens mennesker i forhold til informasjon og deltakelse. 

· Lyngdal kirkelige fellesråd ser på sosiale medier som mulige verktøy for å peke innover mot 
den informasjon som gis gjennom fellesrådets øvrige kommunikasjonskanaler, f.eks. egne 
hjemmeside. 
 

2. Hvem som beslutter kanalvalg og hvordan virksomheten skal følge opp tilstedeværelsen i hvert 
enkelt tilfelle 

· Kirkevergen har den øverst myndighet i forhold til beslutning av kanalvalg og oppfølging av 
tilstedeværelse i det offentlige rom 
 

3. Ansvarsforhold ved etablering i nye kanaler 
· Behov og innspill for satsing på nye kanaler tas opp med kirkevergen. Kirkevergen tar 

ansvar for å drøfte dette i plenum i stabsmøter før de endelige beslutninger tas. 
· Menighetsrådene er selv ansvarlige for opprettelse og nedleggelse av egne kanaler. I den 

grad dette og driften av disse berører ansatte, gjøres dette etter avtale mellom 
menighetsråd og kirkeverge. 
 

4. Prosedyrer for å bruke de ulike kanalene  
Ved beslutning om å ta i bruk nye kanaler, er kirkevergen ansvarlig for å, evt. i samarbeid med 
den aktuelle brukere, å sette opp de tekniske løsninger, gjøre de layoutmessige og 
innholdsmessige tilpasninger. 
 
5. Krav til oppfølging og tilstedeværelse 

· Kirkevergen har det overordnede redaktøransvar innen virksomhetens mediekanaler. Dette 
innebærer et overordnet ansvar i forhold til det som publiseres av virksomhetens tilsatte. 

· Hver kanal skal ha minst to administratorer knyttet til kanalen. Kirkevergen skal være en 
av administratorene og sørge for den nødvendige sikkerhet for kanalen. 

· Den enkelte medarbeider har ansvar for å følge opp sin kanal ut fra de retningslinjer som 
ligger til grunn for bruk av de ulike kanaler ved publisering og videreformidling av 
informasjon. 

· Herunder ligger også et ansvar for å følge med på innpostede kommentarer fra brukere, gi 
advarsler til eller utestenge brukere som poster innlegg av upassende karakter. 
 

6. Retningslinjer for behandling og arkivering av informasjon i tilknytning til sosiale medier 
· Det skal ikke foregå formell saksbehandling fortas gjennom sosiale medier. 
· Publisering av materiale gjennom sosiale medier som er arkivverdig, arkiveres. 

 
7. Skille mellom privat og profesjonell rolle i sosiale medier 

· Som tilsatt er aktiviteter og uttalelser i forbindelser med stillingen å betrakte som 
representative uttalelser/aktiviteter i det offentlige rom. 

· Den enkelte opptrer som representant for virksomheten i det offentlige rom. Ved bruk av 
sosiale medier skal det tydelig fremgå at dette er en representativ kanal og ikke er en del 
av den private/personlige tilstedeværelse i et sosialt media. 

· F. eks. skal det opprettes egne sider i Facebook knyttet til stilling/posisjon framfor at man 
uttaler seg på vegne av virksomheten i en personlig profil i Facebook. 

· Kommunikasjon gjennom virksomhetens sosiale medier bør ikke kunne oppfattes som del 
av den formelle saksbehandling. 
 
 



 

DEN NORSKE KIRKE 

Lyngdal kirkelige fellesråd 

 

Besøksadresse: Fiboveien 32 

Postadresse: Postboks 265 

4576 Lyngdal 

Kontortid: Tirsdag, torsdag og 

fredag kl. 10:00 – 15:00.  

Onsdager kl. 10:30-15:00 

Telefon: 47 97 30 01 

E-post: 

carl.magnus.salvesen@lyngdal.kirken.no 

 

 

 

8. Språk, tone og etikette 
· Ved at aktiviteter/uttalelser er å betrakte som representative og offentlige, følges vanlig 

etikette for språk og tone. Uttalelser skal være lojale i forhold til virksomheten, skal ikke 
fremme taushetsbelagt informasjon eller kunne oppleves som krenkende i forhold til andre. 
 

9. Rammer for bruk av sosiale medier i arbeidstiden 
· Rammer for bruk av tid til sosiale medier gjennomgås i den enkeltes medarbeidersamtale 

og avtales ut fra det behov som ligger til den enkelte stilling og virksomhetens policy for 
valg av områder utpekt som naturlige satsingsområder for bruk av sosiale medier. 
 

10. Ansattes personlige (private) bruk av sosiale medier 
· Det skal være et tydeligst mulig skille mellom ansattes personlige bruk av sosiale medier 

og bruk av sosiale medier som del av profesjon. 
· Privat bruk av sosiale medier skal ikke skape inntrykk av at en uttaler seg på vegne av 

bedriften, og skal ikke inneholde omtale av bedriften, medarbeidere eller 
samarbeidspartnere på en måte som kan skade virksomhetens, andre ansatte, 
samarbeidspartneres eller eget omdømme. 

· Når man opptrer som privatperson må man være bevisst sin offentlige synlighet og den 
kobling andre vil ha av deg i forhold til profesjon/virksomhet 

· Privat bruk av sosiale medier regnes ikke som del av arbeidet. Kommunikasjon tilknyttet 
arbeidet føres gjennom virksomhetens kommunikasjonskanaler, fortrinnsvis e-post (brev), 
SMS og telefon.  

 
 

 
Generelle råd i forhold til det å være på sosiale medier: 
 

1. Vær troverdig Opptre nøyaktig, rettferdig, grundig og oversiktlig. 
 

2. Vær konsekvent Oppmuntre til konstruktiv kritikk og diskusjoner. Vær 
imøtekommende, ærlig og profesjonell til enhver tid. 

 
3. Vær lydhør og del Når du mottar verdifull kunnskap, kompetanse og innsikt, del den 

der det passer. 
 

4. Vær integrert Koordiner aktivitet og kommunikasjon på nett med aktiviteter og 
kommunikasjon på andre og analoge plattformer (Brev, e-post, telefon, møter mv.). 

 

5. Vær en ambassadør for virksomheten Du er en ambassadør for organisasjonen, og vil 
bli oppfattet slik av omgivelsene. Vær derfor åpen om din rolle og posisjon i 
virksomheten så langt det er mulig og hensiktsmessig. 

 
 
Reglene håndteres av kirkevergen. Tvilstilfeller tas opp i Administrasjonsutvalget til Lyngdal 
kirkelige fellesråd. 

Dette reglementet gjøres gjeldende for perioden 01.03.19-31.12.23 og evalueres innen utgangen 
av 2023. 
 
 
Lyngdal 26.02.2019 

 
 
 

Carl Magnus Salvesen       
Kirkeverge i Lyngdal       



 1 

 

Lyngdal kirkelige fellesråd  
Postboks 265 
4576 Lyngdal 
Org.nr. 976993012 

 

NR NAVN 

0 INNHOLDSFORTEGNELSE  
HMS 

REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO 
GODKJENT 

0 

 

Hovedrevisjon 2016 CMS  CMS 01.10.16 

1 Revisjon 2017 CMS  CMS 01.10.17 

      

BESKRIVELSE 
Innholdsfortegnelsen avspeiler følgende oppdeling. 
 
01 Lover og forskrifter 

02 Opplæring 

03 Medvirkning 

04 Mål for internkontrollen 

05 Organisering  

06 Risikokartlegging og HMS-planer 

07 HMS-rutiner 

08 Systematisk overvåking av internkontrollen 

09 Referat/rapport 
 

Kapittel 1-8 beskriver hvordan HMS systemet er organisert og skal fungere.  

Kapittel 9 inneholder løpende referater og rapporter fra virksomheten.  

 

Som beskrevet i kap 5.1 er noen tema i HMS-systemet adskilt som egne permer. Det gjelder: 

2. Brannperm 

3. Elektroperm 

4. Personal og prosedyreperm 

ANSVAR/MYNDIGHET 
For alle permer unntatt perm 4 har kirkevergen ansvar og mandat til å revidere og 
vedlikeholde systemet. Perm 2- 3 og 4 har egne innholdsfortegnelser.  
 
Det er kirkevergens ansvar at innholdsfortegnelsen revideres fortløpende som nye 
dokumenter etableres og godkjennes. 
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  INNHOLDSFORTEGNELSE   

Kap Dok. 

Nr  

Navn Godkjent 

av  

Godkjent 

dato 

01  Lover og forskrifter   
 1.1 Lover og forskrifter CMS 01.10.17 

     
02  Opplæring   
 2.1  Kompetanse og opplæring CMS 01.10.16 

 2.2  Rutiner for oppfølging og gjennomgang CMS 01.10.16 

 2.3 Dokumentasjon av opplæring i HMS-
arbeid 

CMS 01.10.16 

     
03  Medvirkning   
 3.1 Rutiner for medvirkning CMS 01.10.16 

     

04  Mål for internkontrollen   
 4.1  Mål for internkontrollen CMS 01.10.16 

     
05  Organisering    
 5.1  Innholdet i internkontrollsystemet CMS 01.10.16 

 5.2 HMS – organisasjon  CMS 01.10.16 

 5.3 Roller i internkontrollen CMS 01.10.16 

 5.4 Avtale med Lister BHT CMS 01.10.16 

 5.5 Samordningsavtale med Agder og 
Telemark bispedømmeråd 

CMS 15.01.19 

 5.6 Tjenesteytingsavtale med kommunen CMS 01.01.19 

 5.7 Oppslag om vernetjenesten CMS 15.01.19 

 5.8 Avvik CMS 01.10.16 

 5.9 Avviksskjema CMS 01.10.16 

     
06    Risikokartlegging og HMS-planer   
 6.1 Handlingsplan for risikoanalyse CMS 01.10.16 

  6.1.1. Skjema for risikoanalyse CMS 01.10.16 

  6.1.2. Handlingsplan for risikoanalyse CMS 01.10.16 

 6.2 HMS årsplan CMS 01.10.16 

 6.3 Skjema for 
vernerunde/arbeidsmiljøkartlegging 

CMS 01.10.16 

 6.4 Medarbeidersamtale/utviklingssamtale CMS 01.10.16 

  6.4.1.  Medarbeidersamtale CMS 26.02.18 

  6.4.2.  Referat fra medarbeidersamtale CMS 01.10.16 

  6.4.3.    Registrering av 
medarbeidersamtaler 

CMS 01.10.16 

  6.4.4.    Sluttsamtale CMS 01.10.16 
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07  HMS-rutiner   
 7.1  Skader – fravær – statistikk   
  7.1.1.Registreringsskjema for skader CMS 01.10.16 

  7.1.2. Statistikk  for skader CMS 01.10.16 

  7.1.3. Tettere oppfølging av sykmeldte – 
NAV 

CMS 01.10.16 

  7.1.4. Skjema oppfølging sykmeldte CMS 01.10.16 

  7.1.5. Egenmeldingsblankett CMS 01.10.16 

  7.1.6. Rusmiddelbruk behandlingsavtale CMS 01.10.16 

 7.2. Beredskap   
  7.2.1. Beredskapsplan CMS 01.10.16 

  7.2.2. Når overgrep skjer CMS 01.10.16 

  7.2.3. Retningslinjer for innhenting av 
politiattester 

CMS 01.10.16 

  7.2.4. Veiledning ved kirkeasyl CMS 01.10.16 

 7.3. Konflikt og kommunikasjon   

  7.3.1.  Konflikthåndtering CMS 01.10.16 

  7.3.2. Kommunikasjonsregler og bruk av 
sosiale medier 

CMS 01.10.16 

  7.3.3.   Varslingsrutiner CMS 01.10.16 

 7.4
  

Rutiner for kjemikaliehåndtering - 
stoffkartotek 

CMS 01.10.16 

     
08  Systematisk overvåking av 

internkontrollen 
  

 8.1 Rutiner for oppfølging CMS 01.10.16 

 8.2 Revisjon av systemet CMS 01.10.16 

 8.3 Årsrapport HMS CMS 28.12.18 

     
09  09 Referat/rapport   
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Lyngdal kirkelige fellesråd  
Postboks 265 
4576 Lyngdal 
Org.nr. 976993012 

 

NR NAVN 

1.1 
LOVSAMLING FOR LYNGDAL KIRKELIGE FELLESRÅD SIN 
VIRKSOMHET  

REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO 
GODKJENT 

0 

 

Hovedrevisjon 2016 CMS  CMS 01.10.16 

1 Revisjon 2017 CMS  CMS 01.10.17 

      

Oppdatert versjon finnes på link:  

https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/  

 

Pr. 1. oktober 2017 er disse:  

Lover og regler 

De fleste av lenkene under går direkte til www.lovdata.no Tallene i parentes viser til 

innholdsoversikten i trykket utgave av Lovsamling for Den norske kirke 2017 (utgitt av 

Kirkerådet) 

Lover 

DEL I - Lover 

 Grunnloven (1.1) 
 Kirkeloven (1.3) 
 Gravferdsloven (1.4) 
 Lov om Opplysningsvesenets Fond (1.5) 
 Lov om helligdager og helligdagsfred (1.6) 
 Lov om trudomssamfunn og ymist anna (1.7) 
 Forvaltningsloven (1.8) 
 Offentleglova (1.9) 
 Arbeidsmiljøloven (1.10) 

https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/1814-05-17
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/1996-06-07-31
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/1996-06-07-32
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/1996-06-07-33
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/1995-02-24-12
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/1969-06-13-25
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/1967-02-10
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/2006-05-19-16
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/2005-06-17-62
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 Ekteskapsloven (1.11) 
 Lov om brudvigjing i utlandet (1.12) 
 Arkivlova (1.13) 
 Personopplysningsloven (1.14) 
 Lov om ferie 

  

DEL II - Forskrifter m.v. 

2 Tilsettinger 

 Forskrift om kvalifikasjonskrav for tilsetting som prest i Den norske kirke (2.1) 
 Regler om nominasjon mv. ved tilsetting av biskoper (2.2) 
 Personalreglement for prester i Den norske kirke (2.3) 
 Personalreglement for de ansatte ved bispedømmekontorene (2.4) 
 Forskrift om autorisasjon av prester i henhold til EØS-avtalen (2.5) 
 Forskrift om autorisasjon av diakoner i henhold til EØS-avtalen (2.6) 
 Forskrift om autorisasjon av kantorer i henhold til EØS-avtalen (2.7) 
 Forskrift om autorisasjon av kateketer i henhold til EØS-avtalen (2.8) 
 Forskrift til forvaltningsloven (2.9) 

 

3 Tjenesteordninger m.v. 

 Tjenesteordning og kvalifikasjonskrav for kateketer (3.1) 
 Tjenesteordning og kvalifikasjonskrav for diakoner (3.2) 
 Tjenesteordning og kvalifikasjonskrav for kantorer (3.3) 
 Retningslinjer for kateketens og diakonens gudstjenestlige funksjoner (3.4) 
 Tjenesteordning for menighetsprester (3.5) 
 Tjenesteordning for proster (3.6) 
 Tjenesteordning for fengselsprester (3.7) 
 Tjenesteordning for biskoper (3.8) 
 Visitasreglement for Den norske kirke (3.9) 

 
4 Valgregler 

 Regler for valg av kirkelig fellesråd (4.1) 
 Retningslinjer for prostiråd og prostimøter (4.2) 
 Regler for valg av menighetsråd  
 Regler for valg av bispedømmeråd/Kirkemøtet  
 Regler for valg av Kirkeråd 
 Regler for samisk kirkelig valgmøte 

 

5 Virksomhetsregler for de kirkelige rådene 

 Regler om formene for menighetsrådets og kirkelig fellesråds virksomhet (5.1) 
 Regler om formene for menighetsmøtets virksomhet (5.2) 
 Regler om formene for bispedømmerådets virksomhet (5.3) 
 Regler for Kirkerådets virksomhet (5.4) 

 

6 Regler mv. for møter, råd og utvalg 

http://lovdata.no/dokument/NL/lov/1991-07-04-47
https://lovdata.no/lov/1955-06-30-20
https://lovdata.no/lov/1992-12-04-126
https://lovdata.no/lov/2018-06-15-38
http://lovdata.no/dokument/NL/lov/1988-04-29-21
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2016-04-11-1810
https://lovdata.no/forskrift/2018-04-15-841
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/personalreglement-for-prester/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/personalreglement-for-de-ansatte-ved-bispedommekontorene/
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2016-04-11-1809
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2005-06-03-712
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2005-06-03-710
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2005-06-03-711
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2006-12-15-1456
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2004-11-20-1894
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2004-11-20-1895
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2004-11-20-1896
https://lovdata.no/dokument/INS/forskrift/1996-11-15-1457?q=Retningslinjer%20for%20kateketens%20og%20diakonens
https://lovdata.no/dokument/INS/forskrift/2016-04-11-1814
https://lovdata.no/dokument/INS/forskrift/2016-04-11-1815
https://lovdata.no/dokument/INS/forskrift/2016-04-11-1813
https://lovdata.no/dokument/INS/forskrift/2016-04-11-1812
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/visitasreglement-for-den-norske-kirke/
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/1996-11-15-1449
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/retningslinjer-for-prostirad-og-prostimoter/
https://lovdata.no/forskrift/2018-04-16-584
https://lovdata.no/forskrift/2018-04-16-584
https://lovdata.no/forskrift/1997-11-14-4862
https://lovdata.no/forskrift/2018-04-16-585
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/1996-11-15-1452
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/1996-11-15-1453
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/1996-11-15-1454
https://lovdata.no/forskrift/1997-11-14-1541
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 Kirkemøtets forretningsorden (6.1) 
 Reglement for Bispemøtet (6.2) 
 Reglement for Bispemøtets behandling av læreklager (6.3) 
 Bispemøtets forretningsorden (6.4) 
 Statutter for Mellomkirkelig råd (6.5) 
 Statutter for Samisk kirkeråd (6.6) 
 Statutter for Ungdommens kirkemøte (6.7) 
 Regler for Den norske kirkes kontrollutvalg (6.8) 
 Regler for Den norske kirkes klagenemnd (6.9) 

 

7 Særlige regler om kategorialmenigheter 

 Forskrift om ordning for Saemien Åålmege (7.1) 
 Forskrift om ordning for døvemenigheter og døvepresttjenesten (7.2) 
 Regler om sammensetning av og valg til de døvekirkelige organer, og om formene for deres 

virksomhet (7.3) 
 

8 Bestemmelser vedr. kirken, kirkelig inventar og utstyr 

 Regler for bruk av kirkene (8.1) 
 Regler for bruk av liturgiske klær (8.2) 
 Retningslinjer for bruk av liturgiske farger (8.3) 
 Regler for liturgisk inventar og utstyr (8.4) 
 Regler for bruk av kirkens klokker (8.5) 
 Forvaltning av kirke, kirkegård og kirkens omgivelser som kulturminne og kulturmiljø (8.6) 
 Kirkebygg - delegasjon av myndighet etter kirkeloven§ 21 (8.7) 
 Rundskriv om forvaltning og registrering av kirkeinventar (8.8) 

 

9 Økonomi og regnskap  

 Forskrift om økonomiforvaltningen for kirkelige fellesråd og menighetsråd i Den norske 
kirke(9.1) 

 Kommunenes ansvar for kirken i lokalsamfunnet (9.2) 
 Kirken og kommuen - en veiledning (9.3) 
 Kirkemøtets budsjettreglement (9.4) 
 Forskrift om rekneskapsføring av pensjonsutgifter for Den norske kyrkja (rettssubjektet 

Den norske kyrkja) (9.5) 
 Økonomiregelverk for rettssubjektet Den norske kirke (9.6) 
 Forskrift om kompensasjon for utgifter til renter til investeringer for istandsetting av kirker 

og kirkeinventar fra Den Norske Stats Husbank (9.7) 
 Retningslinjer om kompensasjon for utgifter til renter til istandsetting av kirker og 

kirkeinventar (9.8) 

  

10 Gravferd 

 Forskrift til Lov om gravplasser, kremasjon og gravferd (10.1) 
 Gravlegging og utlevering av askeurner (10.2) 
 Veiledning vedrørende saker om spredning av aske (10.3) 

11 Kirkelige registre 

https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/kirkemotet/om-kirkemotet/kirkemotets-forretningsorden/
https://lovdata.no/dokument/INS/forskrift/2016-04-11-1811
https://lovdata.no/dokument/INS/forskrift/2016-04-12-1816
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/bispemotet/reglement/bispemotets-forretningsorden/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/mellomkirkelig-rad/Om-mellomkirkelig-rad/statutter-for-mellomkirkelig-rad/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/samisk-kirkeliv/om-samisk-kirkerad/samisk-kirkerad/statutter-for-samisk-kirkerad/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/ungdommens-kirkemote/hva-er-ukm/statutter-og-forretningsorden-for-ungdommens-kirkemote/statuttar-for-ukm/
https://kirken.no/globalassets/kirken.no/om-kirken/slik-styres-kirken/kirkemotet/2017/saksdokumenter/km_02-5-1_17_regler_den_norske_kirkes_kontrollutvalg.pdf
https://lovdata.no/dokument/INS/forskrift/2016-04-11-1765?q=klagenemnd
https://lovdata.no/forskrift/2015-04-14-1441
https://lovdata.no/forskrift/2015-04-15-1442
https://lovdata.no/forskrift/2001-02-16-195
https://lovdata.no/forskrift/2001-02-16-195
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/regler-for-bruk-av-kirken/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/regler-for-bruk-av-liturgiske-klar/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/retningslinjer-for-bruk-av-liturgiske-farger/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/regler-for-liturgisk-inventar-og-utstyr/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/regler-for-bruk-av-kirkens-klokker/
https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/t-300-kulturminne-kirke/id278976/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/kirkebygg---delegasjon-av-myndighet-etter-kirkeloven--21/
https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/Rundskriv-om-forvaltning-og-registrering-av-kirkeinventar/id602116/
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2003-09-25-1215
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2003-09-25-1215
https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/rundskriv-f-024-99/id108545/
https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/rundskriv-v-52002/id109020/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/kirkemotets-budsjettreglement/
https://lovdata.no/forskrift/2016-10-04-1167
https://lovdata.no/forskrift/2016-10-04-1167
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/okonomiregelverk-for-rettsubjektet-den-norske-kirke/
https://lovdata.no/forskrift/2014-09-01-1139
https://lovdata.no/forskrift/2014-09-01-1139
https://nedlasting.husbanken.no/Filer/8b16.pdf
https://nedlasting.husbanken.no/Filer/8b16.pdf
http://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/1997-01-10-16
http://www.regjeringen.no/nb/dep/kud/dok/rundskriv/2004/rundskriv-v--11b2004.html?id=109393
https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/veiledning-vedrorende-saker-om-spredning/id710990/
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 Forskrift om innmelding i og utmelding av Den norske kirke (11.1) 
 Forskrift om Den norske kirkes medlemsregister (11.2) 
 Avvikling av papirbasert kirkebokføring (11.3) 
 Elektronisk registrering av kirkebokopplysninger (11.4) 
 Delegasjon av myndighet til å avgjøre søknader om innsyn i kirkebøker (11.5) 

12 Arkiv 

 Forskrift om offentlege arkiv (12.1) 
 Arkivordning for menighetsråd og fellesråd (12.2) 
 Arkivnøkkel for kirkelig fellesråd, menighetsråd, sokneprest og prost (12.3) 
 Innledning til arkivnøkkel 2015 for kirkelig fellesråd, menighetsråd, sokneprest og 

prost (12.4) 
 

13 Gudstjenester og kirkelige handlinger  

 Alminnelige bestemmelser for Ordning for hovedgudstjenesten (13.1) 
 Alminnelige bestemmelser for dåp (13.2) 
 Konfirmasjon - alminnelige bestemmelser (13.3) 
 Vigsel - alminnelige bestemmelser (13.4) 
 Gravferd - alminnelige bestemmelser (13.5) 
 Skriftemål - alminnelige bestemmelser (13.6) 
 Vigsel, innsettelse og fremstilling - alminnelige bestemmelser (13.7) 
 Vigsling av kirke m.m. - alminnelige bestemmelser (13.8) 
 Vigsling av kirkegård (13.9) 
 Regler for saksbehandling i liturgisaker (13.10) 

14 Andre bestemmelser  

 Reglement for representasjon på vegne av Den norske kirke (14.1) 
 Godkjenning av våpen og flagg for Den norske kirke (14.2) 
 Forskrift for bruk av Den norske kirkes våpen (14.3) 
 Avgjørelsesmyndighet i saker om kirkelig inndeling - myndighet til bispedømmerådene til å 

gjøre endringer i prostiinndelingen innenfor bispedømmet (14.4) 
 Adgangen til å offentliggjøre opplysninger om planlagte og foretatte kirkelige 

handlinger (14.5) 

  

 

https://lovdata.no/forskrift/2016-04-12-1205
https://lovdata.no/forskrift/2018-04-16-581
https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/avvikling-av-papirbasert-kirkebokforing/id711939/
https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/elektronisk-registrering/id667725/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/delegasjon-av-myndighet-til-a-avgjore-soknader-om-innsyn-i-kirkeboker/
https://lovdata.no/forskrift/2017-12-15-2105
http://www.ka.no/_service/300851/download/id/253071/name/KA402_regl_arkivleder.pdf
https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/rundskriv-f-042-01/id108914/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/innledning-til-arkivnokkel/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/innledning-til-arkivnokkel/
https://kirken.no/globalassets/kirken.no/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/gudst2011_2012_alm_bestemmelser_hovedgudst_bokm.pdf
https://kirken.no/globalassets/kirken.no/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/gudst2011_2012_alm_bestemmelser_daap_bokm.pdf
https://kirken.no/globalassets/kirken.no/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/konfirmasjon_alminnelige_bestemmelser.pdf
https://kirken.no/globalassets/kirken.no/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/vigsel_alminnelige_bestemmelser.pdf
https://kirken.no/globalassets/kirken.no/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/gravferd_alminnelige_bestemmelser.pdf
https://kirken.no/globalassets/kirken.no/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/skriftemaal_alminnelige_bestemmelser.pdf
https://kirken.no/globalassets/kirken.no/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/vigsling_innsettelse_fremstilling_alminnelige_bestemmelser.pdf
https://kirken.no/globalassets/kirken.no/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/vigsling_av_kirke_mm_alminnelige_bestemmelser.pdf
https://kirken.no/globalassets/kirken.no/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/vigsling_av_kirkegaard_veiledning_km_1993.pdf
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/regler-for-saksbehandling-i-liturgisaker/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/representasjon-pa-vegne-av-den-norske-kyrkja/
https://lovdata.no/forskrift/1990-09-28-866
http://lovdata.no/dokument/INS/forskrift/1990-06-08-4151?q=den+norske+kirkes+v%C3%A5pen
https://lovdata.no/forskrift/2017-06-27-981
https://lovdata.no/forskrift/2017-06-27-981
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/adgangen-til-a-offentliggjore-opplysninger-om-planlagte-og-foretatte-kirkelige-handlinger/
https://kirken.no/nb-NO/om-kirken/slik-styres-kirken/lover-og-regler/adgangen-til-a-offentliggjore-opplysninger-om-planlagte-og-foretatte-kirkelige-handlinger/
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NR NAVN 

2.1 
KOMPETANSE OG OPPLÆRING  

REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO 

GODKJENT 

0 

 

Hovedrevisjon 2016  CMS  CMS 01.10.16 

      

      

 

Formål: 

Sikre at alle tilsatte får innføring i internkontroll, samt at de som har oppgaver innen HMS får 

opplæring tilpassa deres behov. Opplæringa skal sette kirkeverge og verneombud i stand til å ivareta 

sikkerhets - og arbeidsmiljøspørsmål etter føresegner og avtaleverk. 

Kirken skal planlegge og drive slik at de tilsatte har nødvendig kompetanse for de arbeidsoppgaver 

som den enkelte skal utføre. 

Ansvar og myndighet: 

Kirkeverge er ansvarlig for: 

 å registrere opplæringsbehov og utarbeide opplæringsplan (se 2.9 i Personal- og 

prosedyreperm). 

 at nødvendige kompetansekrav er oppfylt. 

 at tilsatte som skal utføre risikofylte arbeidsoppgaver har nødvendig kompetanse og øving. 

 

Oppgaver: 

 Kirkeverge skal registrere opplæringsbehovet innen HMS og innarbeide de i 

opplæringsplanen. 

 Kirkeverge plikter å gi alle tilsatte innføring i internkontroll, arbeidsmiljø og sikkerhet. 

Nytilsatte skal få slik innføring som ledd i introduksjonsplanen. 

 

Dokumentasjon:  

Oversikt over gjennomførte kurs/deltakere arkiveres hos kirkeverge i dokumentasjonspermen.  
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4576 Lyngdal 
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NR NAVN 

2.2 
Rutiner for oppfølging og gjennomgang 

REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO 

GODKJENT 

0 
 
Hovedrevisjon 2016  CMS  CMS 01.10.16 

      

      

 

FORMÅL  
Det skal være rutiner for hvordan den ansatte for nødvendig opplæring i HMS, inkludert når det skjer endringer 

i HMS-arbeidet.  

ANSVAR/MYNDIGHET 

Kirkevergen har myndighet og ansvar for å gi hver enkelt ansatt tilstrekkelig opplæring i HMS og hva 

som gjelder på de ulike felt for fellesrådets virksomhet.  

OPPGAVER – RUTINER 

Den ansatte skal få informasjon om HMS ved:  

1. Ansettelse. Innen to uker fra ansettelse skal fellesrådets HMS-system gjennomgås.  

2. Ved endringer i HMS-rutiner. Endringer sendes pr mail og gjennomgås i stab og storstab.  

3. Øvrige rutiner som årlig gjennomgang av HMS omfattes av kapittel 6, 7 og 8.  

DOKUMENTASJON 

Dokumentasjon for opplæring gjøres på skjema i kap 2.3 ved at den ansatte signerer for opplæring 

ved ansettelse pkt. 1 – og ved at kirkeverge/verneombud signerer for at nødvendig informasjon er 

gitt ved endringer pkt. 2.  
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Lyngdal kirkelige fellesråd  
Postboks 265 

4576 Lyngdal 

Org.nr. 976993012 

 

NR NAVN 

2.3 
Dokumentasjon for opplæring i HMS-arbeid.  

REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO     

GODKJENT 

0 

 

Hovedrevisjon 2016 CMS  CMS 01.10.16. 

      

      

1. FORMÅL  
Dette er et dokumentasjonsskjema for opplæring og oppfølging beskrevet i kap 2.2.  

2. ANSVAR/MYNDIGHET 

Kirkevergen har myndighet og ansvar for å dokumentere:  

 

 2.1 Skjema for opplæring i fellesrådets HMS-system for nyansatte.  

 2.2 Skjema for oppfølging og gjennomgang av endringer.  

 

 

2.1 Skjema for dokumentasjon av opplæring i HMS-systemet ved nyansettelse:  

 

Navn – blokkbokstaver  Dato for gjennomgang  Signatur  
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Navn – blokkbokstaver  Dato for gjennomgang  Signatur  
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2.2 Skjema for dokumentasjon av informasjon og gjennomgang ved endringer i HMS-

systemet  

 

Hva gjelder endringen?  Hvordan er informasjon 

og gjennomgang utført? 

Dato  Signatur  
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4576 Lyngdal 
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NR NAVN 

3.1 
Rutiner for medvirkning i HMS-arbeidet 

REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO 

GODKJENT 

0 

 

Hovedrevisjon 2016  CMS  CMS 01.10.16 

      

      

1. FORMÅL  
Medvirkning fra ansatte er en forutsetning for å få et helhetlig HMS arbeid som fungerer.  

 

2. ANSVAR/MYNDIGHET 

Kirkevergen har myndighet og ansvar for å legge til rette for ansattes medvirkning.  

 

3. OPPGAVER – RUTINER 

Den ansatte skal få medvirke minimum:  

1. Ved at det legges til rette for at verneombudsordningen fungerer. Ansatte velger verneombud. 

2. Ved årlig gjennomgang og fastlegging av HMS- handlingsplan – se kap. 6.2.  

3. Ved å delta i vernerunder hvert 2. år. Disse gjennomføres digitalt og ansatte besvarer disse i 

henhold til hvilke lokasjoner de arbeider fast ved (flere lokasjoner er mulig for ansatte som 

arbeider fast på flere lokasjoner). 

4. Ved å delta i psykososiale arbeidsmiljøundersøkelser hvert 2. år i regi av Lister BHT. – se vedlegg.  

5. Ved etablering av nye rutiner og reglement som i vesentlig grad påvirker den enkelte arbeidstaker.   

 

4. DOKUMENTASJON 
Dokumentasjon følger de ulike aktiviteter som er beskrevet i kap. 5, 6, 7 og 8.  

 

  



 

 

Vedlegg til 3.1 

 

Til  

                    

PSYKOSOSIALT ARBEIDSMILJØ / TRIVSELSUNDERSØKELSE 

For å sikre at hensynet til arbeidstakers helse, miljø og sikkerhet blir ivaretatt, skal arbeidsgiver sørge 

for at det utføres systematisk Helse, miljø- og sikkerhetsarbeid (HMS) på alle plan i virksomheten. 

Det er arbeidsgivers ansvar iht Arbeidsmiljøloven (AML) å påse at ansatte har et fullt forsvarlig 

arbeidsmiljø.  

Arbeidsgiver er også ansvarlig for kartlegging av arbeidsmiljøet med regelmessig oppfølging av HMS- 

arbeidet. 

Fokus i undersøkelsen denne gangen er psykososialt arbeidsmiljø / trivselsundersøkelse.  

Vedlagt følger spørreskjema som fylles ut og leveres på avtalt sted.  

Det er svært ønskelig at du på høgre side av skjemaet påfører dine kommentarer / løsningsforslag. 

Spesielt er dette viktig dersom du krysser av for «Mindre bra», «Vet ikke» eller «Veldig». 

ListerBHT vil om ønskelig kunne bistå med samtaler med enkeltansatte. Dersom du har et slikt ønske, 

markerer du dette på spørrearket på neste side. I ettertid vil vi ta kontakt med deg for å avtale 

tidspunkt for oppfølging. 

Kartleggingen planlegges gjennomført i uke / dato …… 

Det som kommer fram i undersøkelsen danner bakgrunn for en samlet tilbakemelding til din 

arbeidsgiver. Arbeidsgiver vil ikke ha adgang til de ferdig utfylte spørreskjemaene. Vi er underlagt 

taushetsplikt og rapporten fra oss til arbeidsgiver inneholder selvsagt ikke sensitiv informasjon som du 

ikke ønsker skal rapporteres. Dersom det er informasjon som du ikke ønsker skal gis tilbake til 

arbeidsgiver, er du selv ansvarlig for å markere dette tydelig. 

Flekkefjord,  

Mvh 

 

ListerBHT v/ 

 

------   



   

  

Psykososialt arbeidsmiljø / Trivselsundersøkelse 

 

Dato: _____________ Navn ansatt: __________________________________    Mobnr: _____________ 

 

Spørsmål – sett X 

 

Meget 

bra 

Bra Mindre 

bra 
Kommentar, inkl. ditt  

løsningsforslag: 

1.  Hvordan opplever du at 

arbeidsdagen din er organisert? 

    

 

2. Hvordan opplever du 

samarbeidsklimaet mellom deg og 

dine kolleger i den lokale stab ? 

    

3. Hvordan opplever du 

samarbeidet mellom deg og 

nærmeste leder?  

    

Spørsmål – sett X 

 

Ja Nei Vet ikke  

4. Opplever du at du har tid nok til 

å gjøre en god jobb?  

    

5. Mener du at du bidrar til et godt 

arbeidsmiljø - hvordan? 

    

6. Hva skal til for at arbeidsmiljøet 

skal bli enda bedre? 

 

 

7. Hvilke farer/ risiko er det ved din 

arbeidsplass? 

 

 

Spørsmål – sett X 

 

Lite  Litt Veldig Kommentar, inkl. ditt  

løsningsforslag: 

8.  Er det noe som kan virke 

forstyrrende inn på din 

arbeidssituasjon? 

    

9.  Er det andre forhold i det fysiske 

og/eller psykososiale arbeidsmiljøet 

du ønsker å nevne? 

 

10. Hvordan trives du i jobben?  

Sett et tall på en skala 0 – 10. 

  

Ditt tall: Tallet 0 er en utrivelig/uholdbar 

jobbsituasjon – og  tallet 10 er helt 

topp / perfekt jobbsituasjon 

 

 

Ønsker en samtale med ListerBHT       JA: _______                         NEI:  _______ 
 

Kort begrunnelse for et slikt ønske:  
( Bruk ev. baksiden av arket ) 
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Lyngdal kirkelige fellesråd skal arbeide for å utvikle og sikre et fysisk og psykososialt arbeidsmiljø som 

gir de ansatte trygghet og trivsel i hverdagen. Det skal gis rom for og stimuleres til personlig utvikling, 

samarbeid og fellesskap. 

 

Fellesrådets internkontroll skal sikre et godt arbeidsmiljø både fysisk og psykososialt ved å: 

· verne mot helse- og miljøskader samt hindre ulykker og uhell. 

· sørge for at alle bygninger skal ha brannvernrutiner som sikrer at medarbeidere, gjester og 

eiendom ikke skades. De enkelte bygg skal tilfredsstille de krav som stilles til brannsikkerhet. 

· sørge for at bygninger skal ha elektriske anlegg og utstyr som tilfredsstiller krav i lover og 

forskrifter. 
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BESKRIVELSE 

Hovedbeskrivelse 

Innholdet i internkontrollsystemet er basert på en overordnet forståelse av at fellesrådet har basert 

organiseringen av systemet på:   

 

1. En hovedperm – perm 1 for HMS  

2. Tre underpermer oppdelt:  

 Perm 2 – Brannperm  

 Perm 3 – Elektroperm  

 Perm 4 – Personal og prosedyreperm. 

 

Alle permer har sine respektive detaljerte innholdsfortegnelser.  

Samlet utgjør disse 4 permer internkontrollsystemet.  

 

Detaljert beskrivelse 

Detaljert beskrivelse for de forskjellige permer tas med her med beskrivelse av hovedkapitler.  

For innhold under hvert hovedkapittel henvises det til den enkelte perm.  

 
INNHOLD PERM 1 – HMS – i kapitler 

00 Innholdsfortegnelse – detaljert.  

01 Lover og forskrifter 

02 Opplæring 

03 Medvirkning 

04 Mål for internkontrollen 

05 Organisering  

06 Risikokartlegging og HMS-planer 

07 HMS-rutiner 

08 Systematisk overvåking av internkontrollen 

09 Referat/rapport 

Kapittel 1-8 beskriver hvordan HMS systemet er organisert og skal fungere.  

Kapittel 9 inneholder løpende referater og rapporter fra virksomheten.  



 2 

INNHOLD PERM 2 – BRANNPERM 

00 Innholdsfortegnelse – detaljert 

01 Brannvernorganisasjon  

02 Felles branninstruks – samt prosedyrer tilhørende brannsikring. 

03 Rapport brannøvelser  

04 Annet dokumentunderlag - brannøvelser  

05  Tilsynsrapporter – Flekkefjord brannvesen 

06 Eksterne rapporter brannslukningsutstyr  

07 Eksterne rapporter alarmanlegg og sprinkleranlegg  

08 Tiltaksplan  

09 Egenkontroller  

10 Diverse tidligere brannbokunderlag 

 

INNHOLD PERM 3 – ELEKTROPERM 

00 Innholdsfortegnelse – detaljert.  

01 Fra ansvarlig IK/EL elektrofirma   

02 Systemhåndbok – Internkontrollbeskrivelse elektro 

03 Egenkontroll 

04 Hovedkontroll 

05 Avviksregistrering – elektro  

06 Vedlikeholdsplan 

07 Historikk/vedlikeholdsplan  

08 Risikovurdering elektro  

09 Termografi 

10  Brannalarm 

11 Nødlyskontroller   

12 Utførte egenkontroller  

13 Utførte hovedkontroller  

14  Varmepumper – kontroller  

15 Samsvarserklæringer  

16  Avtaler – elektro  

17 Revisjon  

18  Tilsynsmyndighet  

19  Tegninger/bilder  

20 Diverse 

 

INNHOLD PERM 4 – Personal og prosedyreperm 

00 Innholdsfortegnelse – detaljert.  

01 Visjon og målsetting  

02 Reglement og retningslinjer  

03 Stillings og arbeidsbeskrivelser  

04 Prosedyrer 

   



 1 

 

Lyngdal kirkelige fellesråd  

Postboks 265 

4576 Lyngdal 

Org.nr. 976993012 
 

NR NAVN 

5.2 HMS-ORGANISERING  
REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO 

GODKJENT 

0 

 

Hovedrevisjon 2016 CMS  CMS 01.10.16 

1 Revisjon 2019 CMS  CMS 15.01.19 

      

1. BESKRIVELSE 

Hovedbeskrivelse 

Virksomheten i Dnk er organisert ved det er forskjellige selvstendige virksomheter som samarbeider 

ut fra forskjellige ansvarsområder.  

 

Det er Lyngdal kirkelige fellesråd som har hovedansvar for å koordinere at HMS-arbeidet er 

organisert og fungerer. Dette dokumentet beskriver det som er fellesrådet sitt ansvar.  

 

Fordelingen av virksomheten er slik:  

 

1. Fellesrådet skal ivareta de oppgaver som er positivt avgrenset i Kirkelovens §14. Det betyr at 

rådet har ansvar for de bygg og stillinger som finnes for å kunne utføre denne virksomheten.  

 

2. Prestetjenesten er organisert i et hierarki fra sokneprest-prost-biskop der Agder og Telemark 

bispedømmeråd er arbeidsgiver. Prosten er den lokale arbeidsgiverrepresentanten. Prestene har 

et verneombud felles for hele Lister Prosti. Prestene er prosjektleder for alle som er involvert i 

gudstjenester og kirkelige handlinger.  

 

3. Menighetsrådene har et uavgrenset ansvar for det som er beskrevet i Kirkelovens §9. Det 

innebærer at rådet har ansvar for all virksomhet som ikke prestene har ansvar for. Det innebærer 

også å bestemme til hvem og for hva kirkene kan leies ut til. 
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2. ORGANISERING 

 

Det beskrives skjematisk en modell der rollefordelingen beskrives i dokument 5.3.  

 

A) Hovedorganisering HMS  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fellesrådet 

Har hovedansvar.  

Kirkeverge 

Daglig ansvar 

 

Verneombud 

Arbeidsmiljøgruppe 
Lister BHT 

Kapelltjener 
Korshamn 

kapell  

Kirketjener  
Kvås kirke  Kirketjener  

Lyngdal kirke og 
kapell 

Kirkegårdsarbeider 
Driftsbygning 

Lyngdal kirkegård 

Kirketjener  

Austad kirke  

Stedfortredende 

kirkeverge  

Kirketjener  

Grindheim kirke  

Kirketjener  

Konsmo kirke  

Kontorleder 

Audnedal 

kirkekontor 

Kokk med adm. 
oppgaver 

Lyngdal Kirkesenter 
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B) Organisering brannvern   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fellesrådet 

Har hovedansvar 

Kirkeverge 

Brannvernleder  

 

Verneombud 

Ansvarlig for 

egenkontroll: Agder 

brannvern og Bravida  

Lyngdal brannvesen 

- drift og tilsyn  

Stedfortredende  

brannvernleder 

Kapelltjener 

Korshamn 

kapell  

Kirketjener  

Kvås kirke  Kirketjener  
Lyngdal kirke og 

kapell 

Kirkegårdsarbeider 

Driftsbygning 
Lyngdal kirkegård 

Kirketjener  
Austad kirke  

Kirketjener  
Grindheim kirke  

Kirketjener  
Konsmo kirke  

Kontorleder 

Audnedal 
kirkekontor 

Kokk med adm. 

oppgaver 

Lyngdal Kirkesenter 
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C) Organisering elektro  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fellesrådet 

Har hovedansvar.  

Kirkeverge 

Daglig leder 

Verneombud  

Ansvarlig for 

egenkontroll  ERV elektro 

Stedfortredende  

kirkeverge 

Kapelltjener 

Korshamn 

kapell  

Kirketjener  

Kvås kirke  Kirketjener  

Lyngdal kirke og 
kapell 

Kirkegårdsarbeider 

Driftsbygning 
Lyngdal kirkegård 

Kirketjener  
Austad kirke  

Kirketjener  

Grindheim kirke  

Kirketjener  
Konsmo kirke  

Kontorleder 

Audnedal 
kirkekontor 

Kokk med adm. 
oppgaver 

Lyngdal Kirkesenter 
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Rolleforståelse og fordeling:  
 

Nr Tittel Forståelse  Navn  

1 Fellesrådsleder Øverste ansvarlig. Se til at daglig leder utfører sitt ansvar.  Terje Litland  

2 Kirkeverge  Ansvarlig daglig leder og har hovedansvar for at systemene 

fungerer.  

Carl Magnus 

Salvesen  

3

  

Stedfortredende 

kirkeverge  

Overtar kirkeverge sitt ansvar i ferier og lengre fravær.  Marian 

Vogsland   

4 Verneombud  Skal ivareta verneombudets funksjon slik det er beskrevet i 

http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=78516  

Jan Hananger 

5 Kapelltjener, 

Kirketjener,  

Kirkegårdsarbeider, 

Kokk med adm. 

oppgaver 

Stedlig leder for HMS- brannvern og elektro. Ansvar for å gi 

beskjed til kirkeverge når det oppdages noe lokalt som må følges 

opp.  

Stedlig brannansvarlig ved arrangement.  

I. L. Hananger  

M. Fredbo 

A. E. Nøkland 

D. Mathisen 

T. Vatnedal 

S. B. Håland 

L. F. Løland 

6 Kontorleder Stedlig leder for HMS-brannvern og elektro på kontor. Ansvar for 

å gi beskjed til kirkeverge når det oppdages noe lokalt som må 

følges opp. 

I. Birkeland  

7 Lister BHT  Rådgivende HMS konsulent. Ressurs for både daglig leder og 

tilbud for ansatte  

I. Espenes  

8 ERV Tilknyttet for å utføre lovpålagte elektrokontroller   

9 Lyngdal brannvesen 

drift  

Tilknyttet avtale om direkte brannutrykning ved brannalarm    

10 Lyngdal brannvesen 

tilsyn  

Tilsynsorgan for brann  

11 Ansvarlig egenkontroll  Engasjert medarbeider for å utføre egenkontroll for brann og 

elektro iht. tiltaksplan. Pt. er har vi ikke denne funksjonen på 

plass og egenkontroll utføres av personer i pkt. 5 og 6   

 

    

 

 

 

http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=78516


 

Lyngdal kirkelige fellesråd  
Postboks 265 

4576 Lyngdal 

Org.nr. 976993012 

 

NR NAVN 

5.3 ROLLER I INTERNKONTROLL  
REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO 

GODKJENT 

0 

 

Hovedrevisjon 2016 CMS  CMS 01.10.16 

      

      

 

Generelt: 
Arbeidsgiver er ansvarlig for at helse, miljø og sikkerhetskrava er ivaretatt på arbeidsplassen. Det 

vises til Arbeidsmiljølovens (AML) § 14 og 16, samt Kirkelovas (KL) § 14. Se Forskrift om systematisk 

helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid av 06.12.1996 § 6. 

 

Kirkeverge/verneleder:  
 Har det overordna ansvar for gjennomføring, vedlikehold og oppdatering av 

internkontrollsystemet. 

 Har ansvar for at verneombud får opplæring om internkontroll. Slik opplæring skal helst skje 

innen 3 - 4 mnd etter at nytt verneombud er valgt. 

 Ansvar for at internkontrollsystemet blir gjennomført og oppdatert  

 Sørge for kontinuerlig å kartlegge og vurdere sikkerhet, arbeidsmiljø og det ytre miljø. 

 Gjennom regelmessige vernerunder (kartlegging) innhente nøkkeltal for HMS og følge opp disse 

gjennom handlingsplan og tiltak. 

 Behandle avvik. 

 

Arbeidstakers ansvar: 
Arbeidstaker har et eget ansvar, og skal: 
 Rette seg etter føresegnene i internkontrollhandboka 

 Kjenne lover og forskrifter for sitt arbeid. 

 Medvirke til et sikkert og godt indre og ytre miljø og delta i det organiserte HMS arbeidet. 

 Bruke nødvendig verneutstyr og sikkerhetsinnretninger. 

 Melde fra til overordnede om tilløp til skader, sykdommer, ulykke og utslipp. 

 Rapportere avvik til kirkeverge. 

 

Verneombudet: 
Verneombudet representerer arbeidstakerne i HMS-spørsmål, og skal ivareta deres interesser i saker 

som vedgår arbeidsmiljøet.  
Verneombudet velges av og blant de tilsatte for to år av gangen.  
Verneombudet skal bl.a. sjå til at: 



 at maskiner, kjemiske stoff ol. ikke utsetter arbeidstakerne for fare  

 at nødvendige verneinnretninger og personlig verneutstyr er tilgjengelig  

 at arbeidstakerne mottar nødvendig instruksjon og opplæring  

 at arbeidet er tilrettelagt slik at det kan utføres på ei forsvarlig måte  

 at det meldes fra om arbeidsulykker  

Dersom det er fare for liv eller helse, har verneombudet rett til å stanse arbeidet.  
Det er viktig å huske at selv om verneombudet er tillagt tilsyns- og kontrollfunksjoner, betyr ikke det 

at han fratar arbeidsgiver ansvaret for arbeidsmiljø og sikkerhet. 
Lov om verneombud står i arbeidsmiljølova kapittel 6 

 

Arbeidsmiljøgruppe (Pt. ikke i funksjon): 
Verneombud, kirkeverge, prost og prestenes verneombud utgjør Arbeidsmiljøgruppe. De skal bl.a. 

behandle 
 spørsmål om vernetjeneste og bedriftshelsetjeneste  

 spørsmål om opplæring og instruksjon innen HMS  

 planer som innvirker vesentlig på arbeidsmiljøet  

 internkontrollsystemet  

 arbeidstidsordninger  

 

De skal også gjennomgå rapporter om yrkessykdommer, arbeidsulykke og nestenulykke for å 

avdekke årsakene bak og sjå til at arbeidsgiver sett i verk tiltak for å forhindre nye tilfeller.  
Forskrift om arbeidsmiljøgruppe står i arbeidsmiljøloven kapittel 7. 

 

Arbeidstilsynet: 
Arbeidstilsynet er en statlig etat, underlagt Arbeids- og inkluderingsdepartementet. Etaten forvalter 

arbeidsmiljøloven med tilhørende forskrifter, og fører tilsyn med at virksomhetene følger krav om 

mellom anna internkontroll. Der inspektørene fra tilsynet finn feil og mangler, kan de gi pålegg om 

utbedringer. Manglende oppfølging av pålegg, kan medføre tvangsmulkt og - i ytterste konsekvens – 

blir virksomheten meld til politiet. Det er arbeidsgiver som har ansvar for å følge opp pålegg. 
I tilligg til inspeksjoner, driv Arbeidstilsynet utstrakt veiledning og informasjonsarbeid. 

 

Bedriftshelsetjenesten: 
Lyngdal kirkelig fellesråd har avtale med Lister bedriftshelsetjeneste som er en medspiller i det å ha 

et systematisk HMS-arbeid. 
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Signert originalavtale ligger i arkivet på under arkivkode 254 HMS. Skannet kopi av denne er vedlagt 

på neste side. 
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Signert originalavtale ligger i arkivet på under arkivkode 110 Kom m unal tj enesteyting. Skannet kopi 

av denne er vedlagt på neste side.  
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Mal til oppslag om  sam ordning av vernetj enesten finnes h er.  

Signert originalavtale ligger i arkivet på under arkivkode 254 HMS. En kopi er h engt opp i kopirom  på 

Lyngdal kirkekontor. Skannet kopi av denne er vedlagt på neste side. 

 

http://www.signform.no/dss/kundeweb/Blankettarkiv/vis/Download.asp?BlankettFilID=1046&KID=617&C=343219538
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1. Formål 
Formålet med denne prosedyre er å ha en systematisk registrering av uønskede hendelser. Dette i 

den hensikt å forbedre de prosedyrer, instrukser og rutiner som skal innarbeides for at slike 

hendelser oppstår i stadig mindre grad. Avviksrapportering er i kvalitetssikringsarbeidet et av de 

mest betydningsfulle redskap. 

 

2. Definisjon av avvik 
Avvik er i denne forbindelse en uønsket hendelse som den enkelte oppfatter som avvik i forhold 

til slik det burde være.  
 

3. Ansvar og myndighet 
Dette er en felles prosedyre for alle som er ansatt av Lyngdal kirkelige fellesråd, samt prester som 

har sin virksomhet innen rådets 2 sokn. Alle som oppdager avvik har et selvstendig ansvar for å 

rapportere dette. Det skal være kultur for at det er normalt å rapportere avvik og et avvik å la 

være. Kirkeverge avgjør i egenskap av kvalitetssikringsleder om det rapporterte avvik klassifiseres 

og behandles som et avvik. De avvik som gjelder kirkeverge behandles av verneombud. De avvik 

som gjelder som gjelder prest skal i tillegg behandles av en av prestene. 

 

4. Fremgangsmåte. (Se vedlagt skjema) 

 Den som oppdager avviket er den som er ansvarlig for å fylle ut avviksmelding på skjema. 

Konsekvensene av avviket skal søkes begrenset. Dette ved at selvstendig initiativ til å løse 

problemet iverksettes, dersom nødvendig, der og da, av den enkelte. I den grad en løsning kan 

vente på avviksbehandling gjøres dette. 

 

 Kirkeverge og/eller verneombud/prest foretar avviksbehandling snarest og senest innen en 

uke. Vedtak om eventuelle korrigerende tiltak i sak og/eller system gjøres.  

 

 Den som melder avvik får rapport av behandlingen i tillegg til verneombud/prest. 

 

5. Rapport og revisjon 
Det lages en årlig rapport som viser en systematisk oversikt over de avvik som er rapportert pr. 

31.12. hvert år. 
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1. Dato Avdeling: 

 

2. Signatur 

 

 

  

3. Beskrivelse av avvik: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Korrigerende tiltak i dette tilfelle (fylles ut dersom korrigering allerede er utført): 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hvilken prosedyre – instruks eller reglement gjelder dette?  

 

 

Avviksklassifisering Beskrivelse Ja Nei 

Systemfeil?   

Personlig feil?   

Kommunikasjonsfeil?   

Krever det ekstern oppfølging?   

Krever det intern oppfølging?   
 

 

Avviket er rettet og 

korrigert, tiltak er 

utført.  

Dato: 

 

Signatur Avviksnr. 

Den som melder avvik fyller ut pkt. 1, 2, 3 og eventuelt 4 og leverer skjema til kirkevergen. 
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Formål: 
HMS - kartlegging: 
Kartlegging for å bedre rutiner og arbeidsmiljø. Dette gjøres gjennom vernerunder og risikoanalyse. 

 

Område/omfang: 
En skal kartlegge: 
 Psykososiale/organisatoriske forhold. 

 Bygningsmessige krav, og klima og ventilasjon. 

 Maskiner - teknisk utstyr. 

 Giftige og helsefarlige stoff. 

 Belysning og ergonomi. 

 Brannvern. 

 Støy og forurensning av ytre miljø. 

 Produktkontroll/merking. 

 Elektriske anlegg. 

 Andre miljømessige forhold. 

 

Mål for risikoanalyse: 
Risikoanalyse skal gi økt risikoforståelse og avdekke og forhindre at uhell eller ulykker skjer.  
Vi skal kartlegge: 
1. Hvor store konsekvenser en uønsket hendelse kan få. 

2. Hvor sannsynlig det er at det skal skje. 

3. Hva vi kan gjøre for å hindre at det skjer. 

 

Handlingsplan: 
Kirkeverge skal innen 01.11. hvert år gjennomføre en total HMS kartlegging.  Denne skal munne ut i 

et forslag til handlingsplan for det påfølgende år. Arbeidsmiljøgruppa skal behandle 

handlingsplanen (når denne eller tilsvarende funksjon er opprettet).  
 

 



 

 

Ansvar og myndighet: 
Kirkeverge har ansvar for kartlegging gjennom risikoanalyser og vernerunder. 
Arbeidet med kartlegging og gransking av arbeidsmiljø skal vektlegges. 

 

Skjema vedlagt under: 
 Skjema risikoanalyse 6.1.1. 

 Handlingsplan for risikoanalyse, 6.1.2. 

 Skjema for HMS-kartlegging vernerunde 6.2. 

 Handlingsplan for arbeidsmiljøtiltak 6.2.1. 
 



6.1.1 ROS-ANALYSE Lyngdal kirkelige fellesråd Dato 21.06.2017

side 1 av 3

1. Analyseområde. (organsisatorisk – geografisk eller funksjonelt område)

Lyngdal kirkekontor og Lyngdal Kirkesenter

2. Uønsket hendelse

3. Mulige årsaker – eksisterende forebyggende tiltak og sannsynlighet.

Tabell 1

Sannsynlighet Kryss av for anslått sannsynlighet Dersom det finnes noen form for statistikk

– hvor ofte ?
Svært sannsynlig (mer enn en gang hvert år)

Sannsynlig (mellom et og 10 år mellom hver gang)

Lite sannsynlig (sannsynligvis mer enn 50 år mellom hver gang)

Tabell 2

Mulige årsaker Eksisterende forebyggende tiltak Nye forebyggende tiltak



ROS-ANALYSE Lyngdal kirkelige fellesråd Dato 21.06.2017

side 2 av 3

4. Konsekvenser hvis hendelsen inntreffer Sett ring rundt

Konsekvenser Små Middels Store konsekvenser

Mennesker ingen personskade Få og små personskader Alvorlig med mulighet for død

Ansatte ingen personskade Få og små personskader Alvorlig med mulighet for død

Omdømme Enkeltklage Fare for mediasak Sikker mediasak

Miljø Ingen miljøskade Ubetydelig miljøskade Langvarig miljøskade

Tjenester Liten forstyrrelse Forsinkelse - tar fokus Utsatt -må avlyses

Økonomiske verdier Ingen skade på bygn Stengt inntil 3 uker Stengt mer enn 3 uker

Mindre enn kr 10.000,-  mindre enn kr 50.000,- Mer enn kr 100.000,- 

5.Vurdering av risiko

Små Middels Store

Konsekvenser Konsekvenser Konsekvenser

Svært sannsynlig

Sannsynlig

Lite sannsynlig

Konsekvenser i rødt felt: Risikoreduserende tiltak må iverksettes umiddelbart

Kryss i gult felt: Risikoreduserende tiltak må vurderes

Kryss i grønt felt : Risikoen kan aksepteres uten ytterligere tiltak



ROS-ANALYSE Lyngdal kirkelige fellesråd Dato 21.06.2017

side 3 av 3

6.1.2 6. Handlingsplan

Prioritet Nye risikoreduserende tiltak Kommentar Frist Ansvar

7.Avslutning

ROS-analysen beskriver faglige vurderinger og forslag til prioritering av nye risikoreduserende tiltak. 

Den danner grunnlaget for når ansvarlig leder tar beslutning om videre oppfølging og iverksetting av tiltak
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HMS-plan Lyngdal kirkelige fellesråd 2018 
Planlagt bistand fra ListerBHT 

Aktivitet 
 

 

Ansvar 

 

1. kvartal 

 

 

2. kvartal 

 

 

3. kvartal 

 

4. kvartal 

 

Status 

 

Ny HMS plan 

 
CMS  X   OK 

Risikovurdering 

 
CMS/GG  X   OK 

Gjennomgang Internkontroll 

 
CMS  X   OK 

Vernerundeprosedyre der Lister 

BHT deltar 

 

CMS/GG  X   OK 

Vernerunde kirker og kapell 

 

CMS/GG 

 

  X  OK 

AMU / HMS-utvalg 

 
    X OK 

HMS-kontakt med nyansatte, evt. 

andre ansatte 

 

CMS 

Bedriften tar kontakt m/ListerBHT 

Se fremgangsmåte/skjema  www.bhtlister.no 

velg  «Til nedlastning» Passord: Anders8 

OK 

Organisatoriske og fysiske/ 

bygningsmessige endringer  

 

CMS Ved behov  

Sykefraværsoppfølging 

 
CMS Ved behov  

Ergonomisk kartlegging 

 
CMS Ved behov  

Kjemikaliekartotek  

 
CMS/HT   X  Ikke OK 

Kursdeltakelse, www.bhtlister.no  

 
CMS Ved behov OK 

Førstehjelpskurs 
Se kurstilbud 

CMS   X  Ikke OK 

 

Denne HMS-virksomhetsplanen er utarbeidet på møte 11. april 2018 

Deltakere var Carl Magnus Salvesen og Ivar Espenes (ListerBHT ) 

 

Forkortelser nevnt i planen: CMS = Carl Magnus Salvesen, kirkeverge i Lyngdal, GG = Geirulf Grødem, prost i 

Lister og HT = Helge Tislavoll, senterleder Lyngdal Kirkesenter. 

 

Planen fremlegges i stabsmøte 18.04.18. Alle ansatte får planen oversendt på e-post. Planen henges også opp som 

oppslag på alle arbeidssteder.  

 

 

Lyngdal den 11. april 2018 

 

 

 

http://www.bhtlister.no/
http://www.bhtlister.no/


   

  

På møtet ble også følgende avklart og drøftet: 

 

Se vedlegg om «Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning» kap 13, 

 

 Hva er den største HMS-utfordringen i bedriften? 

 

Sammenslåingsprosessen av Lyngdal og Audnedal kirkelige fellesråd. 

 

 Hva er det viktigste ListerBHT kan bidra med dette året? 

 

Se til at oppsatt HMS-plan følges opp. 

 

ListerBHT kan tilby følgende kurs:   (Planlagte kurs for inneværende år se  www.bhtlister.no ) 

 Grunnkurs i HMS/ 40 timers-kurs 

 HMS-kurs for ledere 

 Oppfriskningskurs/ Fagdag i HMS 

 Bedriftstilpasset informasjon/opplæring etter avtale. F. eks. støy/hørsel, ergonomi, kjemikalier osv. 

 Førstehjelpskurs                        

 Rus- og avhengighetsproblematikk 

 Industrivernkurs 

 

Bedriftsinternt førstehjelpskurs: Kontakt oss for avtale.  

Ev kontakt Morten Søgård på mobil: 90940641 

 

Informasjon sendes ut pr. mail i forkant av aktuelle kurs. 

 

§ 13-2 i «Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning» omhandler” Arbeidsgivers bruk av 

bedriftshelsetjenesten”  
 

Arbeidsgiver skal sørge for at bedriftshelsetjenesten:  

 

a) bistår med planlegging og gjennomføring av fysiske og organisatoriske endringer i virksomheten, herunder 

etablering, vedlikehold og tilrettelegging av arbeidsplasser, lokaler, utstyr og arbeidsprosesser  

b) bistår med utarbeidelse og endring av retningslinjer for bruk av kjemikalier, maskiner og utstyr og øvrige 

arbeidsprosesser 

c) bistår med løpende kartlegging av arbeidsmiljøet, foretar undersøkelser av arbeidsplassene og 

arbeidsprosessene og vurderer risiko for helsefare  

d) fremmer forslag om forebyggende tiltak og sammen med virksomheten arbeider med tiltak som reduserer 

risikoen for helseskade  

e) bistår i arbeidet med å overvåke og kontrollere arbeidstakernes helse i forhold til arbeidssituasjonen og foretar 

nødvendig oppfølging 

f) bistår ved individuell tilrettelegging, herunder deltakelse i dialogmøter og utarbeidelse av oppfølgingsplan i 

henhold til arbeidsmiljøloven § 4-6.  (Særlig om tilrettelegging for arbeidstakere med redusert funksjonsevne)  

g) bistår med informasjon og opplæring om relevant helse-, miljø- og sikkerhetsrisiko og aktuelle tiltak 

h) bistår ved henvendelser fra arbeidstaker, verneombud og arbeidsmiljøutvalg. 

  

Resten av forskriftsteksten kan leses ved å trykke på lenken: 

http://www.lovdata.no/for/sf/ad/ad-20111206-1355.html 

http://www.bhtlister.no/
http://www.lovdata.no/for/sf/ad/ad-20111206-1355.html
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Vernerundeskjema                

 

Dato: _____________    Navn ansatt: 
__________________________________________ 

 

Fra virksomheten deltar leder, verneombud. Fra ListerBHT deltar:  

Fysisk arbeidsmiljø Bra 
Kan 
Bedres 

Vet 
Ikke 

Forslag til 
tiltak 

Støy/vibrasjon/bygningsmessige forhold etc.     

Ergonomi/arbeidsstilinger 
    

Belysning/AV/klima/luftkvalitet 
    

Rømningsveier/universell utforming     

Tilgjengelighet til brannutstyr 
    

Orden, renhold og vedlikehold 
    

Tilgjengelighet til førstehjelputstyr 
    

Psykososialt arbeidsmiljø Ja Nei 
Vet 
Ikke 

Forslag til 
tiltak 

Har du hatt medarbeidersamtale i løpet av det 
siste året? 

    

Er det noe som kan virke forstyrrende inn på din 
arbeidssituasjon? 

    

På en skala fra 0-10 
Hvordan trives du på arbeidsplassen din? 
Tallet 0 er en utrivelig/uholdbar jobbsituasjon – 
og  tallet 10 er helt topp / perfekt jobbsituasjon 

 

  

 
Er det andre forhold i det fysiske og/eller psykososiale arbeidsmiljøet du ønsker å ta opp? 
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1. FORMÅL  
Etter arbeidsmiljølova § 4 skal Arbeidsgiver sørge for tilrettelegging av arbeidet. 
Et viktig hjelpemiddel for å legge til rette og organisere arbeidet riktig, vil være bruk av 

medarbeidersamtaler. 

2. ANSVAR/MYNDIGHET 

Kirkevergen har myndighet og ansvar for å legge til rette for ansattes medvirkning.  

 

3. OPPGAVER – RUTINER 
Den ansatte skal få medvirke minimum:  

1. Ved at det legges til rette for at verneombudsordningen fungerer.  

2. Ved årlig gjennomgang og fastlegging av HMS- handlingsplan – se kap 6.2.  

3. Gjennom psykososiale arbeidsmiljøundersøkelser hvert 2. år fra Lister BHT. – se vedlegg.  

4. Ved etablering av nye rutiner og reglement som i vesentlig grad påvirker den enkelte arbeidstaker.   

 

4. DOKUMENTASJON 

Dokumentasjon følger de ulike aktiviteter som er beskrevet i kap 5,6,7 og 8.  

 
Definisjon 
Etter arbeidsmiljølova § 4 skal Arbeidsgiver sørge for tilrettelegging av arbeidet. 
Et viktig hjelpemiddel for å legge til rette og organisere arbeidet riktig, vil være bruk av 

medarbeidersamtaler. 

 
Frekvens 
Arbeidsgiver skal gjennomføre medarbeidersamtaler for alle tilsatte minst en gang hvert år. 

 



 

Ansvar 
Kirkeverge har ansvar for å gjennomføre medarbeidersamtaler med sine medarbeidere. 
      
Sluttintervju 
Bruk av sluttintervju vil være et viktig hjelpemiddel for å videreutvikle arbeidsplassen og dra nytte av 

den erfaring og kompetanse som den tilsatte har opparbeidet. 

 
De som fratrer ei stilling vil kunne gi informasjon både om hva de synes er positivt, og hva de synes er 

negativt i sin arbeidssituasjon. Dette vil gi gode innspill til å gjøre endringer dersom det er nødvendig. 

 
Ansvar 
Kirkeverge har ansvar for gjennomføringen. 

 
Vedlegg:  
Skjema vedlagt under  

 Medarbeidersamtaler 6.4.1. 

 Referat medarbeidersamtaler 6.4.2. 

 Registrering av medarbeidersamtaler 6.4.3. 

 Sluttsamtaler 6.4.4. 
 



DEN NORSKE KIRKE 
Kirkevergen i Lyngdal 

Medarbeidersamtale: 
 Avklare gjensidige forventninger til arbeidsforhold og resultater. 
 Utvikle tillit og åpenhet for å fremme kommunikasjon og samarbeid i det daglige. 
 Samtale om muligheten for, og legge forholdene til rette for, den ansattes faglige utvikling 

 
 

Besøksadresse: Lyngdal Kirkesenter, 
Fiboveien 32, Lyngdal 
Postadresse: Lyngdal kirkelige fellesråd 
Postboks 265, 4576 Lyngdal 

Kontortid: 
Tirsdag, torsdag og fredag 10.00 - 
15.00. Onsdager 10:15-15:00 

Telefon 47 97 30 01  
Mobil: 958 53 501 

E-post: carl.magnus.salvesen@lyngdal.kirken.no 
 

 

6.4.1 Medarbeidersamtale  
Medarbeider:  Avdeling: Lyngdal kirkelige fellesråd 
Overordnet:  Dato:   

  
 
1. Oppfølging fra forrige medarbeidersamtale 
Ha med konklusjon/notater fra forrige medarbeidersamtale:  
Hvilke arbeidsmål/resultater har du nådd?  
 
 
 
Hvilke oppgaver står tilbake og hva er årsaken til det? 
 
 
 
Hva kan vi lære av dette med tanke på planlegging og gjennomføring av nye tiltak. 
 
 
 

 
2. Klargjøring av hvordan du opplever arbeidssituasjonen 
Er de fysiske arbeidsforholdene OK? 
 
 
 
Er de psykososiale forholdene tilfredsstillende? 
 
 
 
Er din arbeidsmengde og dine arbeidsoppgaver OK?  
 
 
 
Hvordan opplever du arbeidsdelingen i Lyngdal kirkelige fellesråd/NN menighet? 
 
 
 
Er rutinene klare?  
 
 
Hvilke savner du mest, kom med forslag. 
 
 
Hva opplever du som positivt?. 
 
 
Hva kunne du tenkt deg annerledes?  
 
 
Kom gjerne med forslag til endringer.  
 
 

 
 



DEN NORSKE KIRKE 
Kirkevergen i Lyngdal 

Medarbeidersamtale: 
 Avklare gjensidige forventninger til arbeidsforhold og resultater. 
 Utvikle tillit og åpenhet for å fremme kommunikasjon og samarbeid i det daglige. 
 Samtale om muligheten for, og legge forholdene til rette for, den ansattes faglige utvikling 

 
 

Besøksadresse: Lyngdal Kirkesenter, 
Fiboveien 32, Lyngdal 
Postadresse: Lyngdal kirkelige fellesråd 
Postboks 265, 4576 Lyngdal 

Kontortid: 
Tirsdag, torsdag og fredag 10.00 - 
15.00. Onsdager 10:15-15:00 

Telefon 47 97 30 01  
Mobil: 958 53 501 

E-post: carl.magnus.salvesen@lyngdal.kirken.no 
 

 

3. Personlige forutsetninger 
Er det noe av dette som bør diskuteres?  
Grad av selvstendighet, rom for initiativ.  
 
  
 
Måter beslutninger treffes på.  
 
 
 
Gjensidig informasjon.  
 
 
Vurdering av arbeidet/prestasjonen. (veiledning/coaching/mentoirng/tilbakemelding)  
 
 

 
4. Utveksling av forventninger til hverandre 
Hva skulle jeg sett at du:  
gjorde mer av og hvorfor?  
 
 
 
skal fortsette å gjøre og hvorfor?  
 
 
 
skal gjøre mindre av og hvorfor?   
 
 
 
Eventuelle andre forventninger.  
 
 

 
5. Arbeidsoppgaver og ansvarsområder 
Ta utgangspunkt i Lyngdal kirkelige fellesråd / NN menighets strategi og mål.  
Er det klart hva som er dine oppgaver?  
 
 
 
Er det klart hva som er ditt ansvarsområde?  
 
 
 
Hvilke arbeidsmål bør vi sette for neste periode?  
Ansvar for og tidspunkt for gjennomføring avtales også her. 
 
 
 



DEN NORSKE KIRKE 
Kirkevergen i Lyngdal 

Medarbeidersamtale: 
 Avklare gjensidige forventninger til arbeidsforhold og resultater. 
 Utvikle tillit og åpenhet for å fremme kommunikasjon og samarbeid i det daglige. 
 Samtale om muligheten for, og legge forholdene til rette for, den ansattes faglige utvikling 

 
 

Besøksadresse: Lyngdal Kirkesenter, 
Fiboveien 32, Lyngdal 
Postadresse: Lyngdal kirkelige fellesråd 
Postboks 265, 4576 Lyngdal 

Kontortid: 
Tirsdag, torsdag og fredag 10.00 - 
15.00. Onsdager 10:15-15:00 

Telefon 47 97 30 01  
Mobil: 958 53 501 

E-post: carl.magnus.salvesen@lyngdal.kirken.no 
 

 

Hva gjør vi med gjenstående oppgaver fra punkt 1?  
 
 
 

 
6. Utviklingstiltak 
Hvilke utviklingstiltak vil du foreslå for Lyngdal kirkelige fellesråd / NN menighet?  
Ansvar for og tidspunkt for gjennomføring avtales også her. 
 
 
 
 
Hvilke utviklingstiltak vil du foreslå for deg selv? (kurs, videreutdanning e.l.) 
Ansvar for og tidspunkt for gjennomføring avtales også her. 
 
 
 
 
Andre tiltak til fordel for Lyngdal kirkelige fellesråd / NN menighet eller våre 
samarbeidspartnere. Ansvar for og tidspunkt for gjennomføring avtales også her. 
 
 
 
 

 
 
7. Lederen 
Skaper lederen den nødvendige tillit? 
 
 
Er lederen dyktig nok til å informere? 
 
 
Skjer delegeringen på en fornuftig måte? 
 
 
Følges din personlige utvikling godt nok opp? 
 
 
Opptrer lederen i rimelig grad støttende og rettferdig? 
 
 

 
 
8. Andre forhold som har innflytelse på arbeidet 
Dette er ment som en hjelp til egenforberedelsene til medarbeidersamtalen og er kun til 
eget bruk. Noter stikkord som medbringes til samtalen. 
 

 
 
 
 
 

 



 

Lyngdal kirkelige fellesråd  
Postboks 265 

4576 Lyngdal 

Org.nr. 976993012 

 

NR NAVN 

6.4.2 REFERAT MEDARBEIDERSAMTALER     
REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO 

GODKJENT 

0 

 

Hovedrevisjon 2016   CMS  CMS 01.10.2016 

      

      

 

 

Referat fra medarbeidersamtaler signeres av både medarbeider og kirkeverge. Signert referat 

arkiveres i medarbeiderens personalmappe. 
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  2016  2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023  

1 Marian Vogsland         

2 Arnt Edvin Nøkland         

3 Jan Hananger         

4 Johanne S. Ougland         

5 Frank Arne Hammerø         

6 Silje Mari Hellås         

7 Inger Lill Hananger         

8 Marianne Fredbo         

9 Tor Vatnedal         

10 Rune Hauan         

11 Rolv Gunnar Gitlestad         

12 David Mathisen         

13 Odd Reidar Fåland         

14 Kaldo Kiis         

15  Margot Kiis         

16 Helge Tislavoll         

17           

18           

19          

20           

 



 

 

Lyngdal kirkelige fellesråd  
Postboks 265 

4576 Lyngdal 

Org.nr. 976993012 

 

NR NAVN 

6.4.4 
Sluttsamtaler 

REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO GODKJENT 

0 

Hovedrevisjon 2016 

CMS  CMS 01.10.16 

      

      

 
Bruk av sluttsamtale er et viktig hjelpemiddel for å videreutvikle arbeidsplassen og gjøre nytte av de 

erfaringer og den kompetanse som den tilsatte har opparbeidd. 
 

Dato for samtalen: 

Medarbeider: 

Leder: 

 

1. Hva har vært de mest sentrale oppgavene for stillingen? 

 

 

 

 

2. Hva har vært det mest positive i din arbeidssituasjon? 

 

 

 

 

3. Hva har vært det mest negative i din arbeidssituasjon? 

 

 

 

 

 

 

 



4. Er det noe ved stillingen som du synes burde vært endra? 

 

 

 

 

 

5. Hva er din opplevelse av følgende ved din arbeidsplass: arbeidsmiljø, serviceholdninger og 

samarbeid? 

 

 

 

 

 

 

6. Det gis skriftlig informasjon om gjeldende forsikringsordning og muligheter for å overta disse etter 

endt arbeidsforhold jf. skjema fra KNIF og rett til å fortsette forsikring. Kirkeverge gir den som slutter 

dette skjemaet og arbeidstaker signerer på at denne informasjonen er oppfattet og mottatt. 
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Personskaderegistrering: 
 

1. Alle personskader eller sykdom, som er arbeidsrelatert skal registreres.  

Straks etter skaden/sykdommen er oppdaget, fyller en ut skjema (7.1.2) og leverer det til 

kirkeverge. 

2. Ved alvorlige ulykker, som har en mulighet for å bli yrkesskade eller død, skal politi og 

arbeidstilsyn straks få varsel. I tvilstilfelle om dette kan bli en yrkesskade sendes skjema til 

arbeidstilsynet for sikkerhets skyld. Det brukes da Arbeidstilsynets meldeskjema som vist i del B i 

pkt. 7.1.2  

 

Fraværsregistrering: 
 

1. Alt sykemeldt fravær fra arbeidsplassen (utenom rettmessige fridager og/eller ferie) blir 

registrert i lønnssystemet til Hægebostad kommune. 

2. Egenmelding ved sykdom 

Ved sykdom avgrensa til 8 dager og maksimum 24 dager innenfor en 12 måneders periode, er det 

mulig å nytte egenmeldingsskjema se pkt. 7.1.5.  Den syke skal snarest mulig varsle 

Arbeidsgiveren om situasjonen.  Straks den syke er tilbake på jobb igjen sørger han fullstendig 

utfylling av egenmeldingsskjemaet (for ansatte som bruker TID gjøres dette digitalt). 

 

Sykefraværsstatistikk: 
 

Sykefraværsstatistikk skrives ut årlig. Kirkeverge er ansvarlig for utfylling av skjemaer til SSB og være 

en pådriver for å få fram underrapportering. 
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Dersom det er fare for at skaden kan utvikle seg til å bli en varig yrkesskade eller verre – så skal del B 

i dette dokument (Arbeidstilsynets skjema) benyttes og sendes til Arbeidstilsynet.  

 

Del A - brukes da for øvrige mindre skader, se neste side 

Del B – brukes til Arbeidstilsynet, se neste side. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
DEL A – Mindre skader – og sjekkliste for å vurdere hvor skaden skal meldes.  

 

Navn:   

Født: 
Skaden skjedde: Dato:     Klokken: 
Stilling: 
Skadested: 

Hva skjedde: 

 

 

 

 

Om skaden: 

 

 

Fysiske skader 

 

 

Psykisk skade (eventuelt omtale av psykisk belastning): 

 

 

 

Skadens alvor                        Sjekkliste for             Krav til dokumentasjonen og rapportering: 

Personskade med 

fravær      
(ut over skadedagen) 

 

Verneombud. 
NAV-kontor. 
Forsikringsselskap. 
Verneleder. 

Kontakt verneombud  
NAV-kontor og forsikringsselskap skal ha melding 

på eget skjema. 

Alvorlig personskade 
(Vurdert på grunnlag av 

behov for behandling). 

 

Verneombud 
Arbeidstilsyn. 
Politi. 
Trygdekontor. 
Forsikringsselskap. 
Verneleder. 

 

Rask kontakt med Politi og Arbeidstilsyn  
Skal ha internkontroll-system og all relevant 

dokumentasjon vedrørende ulykka. (Opplæring, 

prosedyre o.l.). 
Noter tidspunkt for meldinga. 

 

Dødsulykke Som for alvorlig  
personskade... 

Kontakt pårørende og muntlig rapport. De har 

innsynsrett som politiet. 

 

Vitner: 
 

 

Del B – arbeidstilsynets skjema: Lastes ned her 

http://www.signform.no/dss/statlige-blanketter?task=form.downloadFile&id=6168
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Arbeidsgivers ansvar for forebygging 
Arbeidsgiver skal organisere arbeidet og legge til rette slik at arbeidstakere kan være i jobb og være 

like friske når de går hjem fra arbeidet som da de kom. 
Alle virksomheter skal ha et system for helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid. Systemet skal gi en 

beskrivelse av rutiner og tiltak som kan forebygge utstøting og hindre arbeidsrelatert sykdom. 

Arbeidstakere med ulike helseforutsetninger skal med tilrettelegging kunne være i arbeid. 

 

Arbeidsgivers plikter når arbeidstaker blir sykmeldt 
Arbeidsgiver kan ikke overlate ansvaret for sykefraværsoppfølging til andre aktører, men kan 

delegere den praktiske oppfølgningen til for eksempel personalavdelingen. Arbeidsgiver skal sørge 

for kontinuerlig oppfølging av sykemeldte ved hjelp av ulike tiltak.  
Etter et sykefravær er det også viktig med god dialog mellom arbeidsgiver og arbeidstaker på 

eventuelle tiltak som kan forhindre at arbeidstaker blir syk igjen. 

 

Oppfølgingsplanen er et verktøy i dialogen mellom arbeidsgiveren 

og arbeidstakeren ved sykmelding. 
En skriftlig og dynamisk oppfølgingsplan er viktig for å dokumentere det som gjøres i oppfølgingen. 

Planen skal være ferdig senest innen fire ukers sykefravær, og revideres etter behov underveis i 

sykefraværsløpet, blant annet i forbindelse med dialogmøter. 

 

Målet med oppfølgingsplan 

Det er lovpålagt å lage oppfølgingsplan for alle sykmeldte, med mindre det er åpenbart unødvendig. 

Oppfølgingsplanen hjelper deg med å 

 komme raskt i dialog med arbeidstakeren 

 vurdere tiltak og muligheter for å komme tilbake i arbeid 

 formidle viktig informasjon til den som sykmelder, NAV og andre støttespillere 

 komme i kontakt med NAV hvis du har behov for bistand 

Etter arbeidsmiljøloven skal oppfølgingsplanen inneholde en vurdering av arbeidstakerens 

arbeidsoppgaver og arbeidsevne. Formålet er å bli enige om tiltak for tilbakeføring til arbeid i 

forbindelse med sykdom, ulykke, slitasje eller lignende. Planen skal også inneholde aktuell 

https://www.nav.no/rettskildene/lov/L19970228-19_P25-2#L19970228-19_P25-2
https://www.nav.no/rettskildene-intern/lov/L20050617-62_P4-6#L20050617-62_P4-6


tilrettelegging og tiltak i arbeidsgivers regi, eventuelt behov for ekstern bistand fra myndighetene, 

samt plan for videre oppfølging. 

Oppfølgingsplanen skal deles uoppfordret med den som har sykmeldt arbeidstakeren senest innen 

fire uker. NAV skal ha oppfølgingsplanen tilsendt på forespørsel, for eksempel i forbindelse 

med aktivitetsplikten etter 8 ukers sykefravær og før dialogmøter. Send også oppfølgingsplanen hvis 

det er behov for bistand fra NAV. 

 

Unntak fra oppfølgingsplan 

Det kan gjøres unntak fra å utarbeide oppfølgingsplan hvis det er "åpenbart unødvendig" med en slik 

plan. Med åpenbart unødvendig menes sykdomstilfeller der arbeidstakeren vil vende tilbake til jobb 

uten tilrettelegging, eller ved alvorlige sykdomstilstander der arbeidstakeren ikke kan vende tilbake 

til arbeid. Arbeidsgiveren må ta kontakt med den sykmeldte for å avklare om det er grunnlag for 

unntak. Det kan også være åpenbart unødvendig med en oppfølgingsplan når arbeidstakeren er 

gradert sykmeldt og kan ha en dialog om oppfølging og tilrettelegging på arbeidsplassen. 

 

Digital oppfølgingsplan gir nye muligheter 

En digital oppfølgingsplan er tilgjengelig for de som har tatt i bruk den digitale sykmeldingen. 

Planen kan deles digitalt med både legen og NAV. Les mer om den digitale oppfølgingsplanen. 

 

Ulike innsendingsmåter 

Du kan benytte ulike innsendingsmåter for den oppfølgingsplanen du bruker. Ved elektronisk 

innsending kommer den direkte til både den som sykmelder og til NAV:   

 

Hent oppfølgingsplanen 

 enten ved å bruke den digitale oppfølgingsplanen som lederen får tilgang til på Dine 

sykmeldte 

 eller ved å laste den ned fra gammel løsning på nav.no. OBS: Denne løsningen er bare 

tilgjengelig til 1. februar 2019. 

 

Dialogmøte 1 

Dialogmøte 1 er en samtale mellom arbeidstakeren, arbeidsgiveren og eventuelt den som sykmelder 

I tillegg kan bedriftshelsetjenesten og den tillitsvalgte eller verneombudet delta. 

Målet er å snakke sammen om hva som skal til for å hindre at sykefraværet blir unødig langvarig. 

Sammen skal man se på muligheter og begrensninger. 

I dialogmøtet oppdateres oppfølgingsplanen. Hvis tidsmangel eller lange avstander gjør det vanskelig 

å være samlet i samme rom, er det mulig å gjennomføre dialogmøtene som en telefon- eller 

videokonferanse. 

Dialogmøte 1 skal avholdes på arbeidsplassen senest innen 7 uker, med mindre det er åpenbart 

unødvendig. 

 Arbeidstakere som er delvis sykmeldt skal innkalles til dialogmøte hvis arbeidsgiveren, 

arbeidstakeren eller den som sykmelder mener det er hensiktsmessig. 

 Plikten til å avholde dialogmøte skal overholdes uavhengig av om det foregår annen 

oppfølging og dialog på arbeidsplassen. 

 

 

 

https://www.nav.no/no/Person/Arbeid/Sykmeldt%2C+arbeidsavklaringspenger+og+yrkesskade/Relatert+informasjon/hva-er-aktivitetsplikten
https://www.nav.no/no/Person/Arbeid/Sykmeldt%2C+arbeidsavklaringspenger+og+yrkesskade/Relatert+informasjon/ny-digital-oppf%C3%B8lgingsplan
https://www.nav.no/no/Person/Arbeid/Sykmeldt%2C+arbeidsavklaringspenger+og+yrkesskade/Relatert+informasjon/ny-digital-oppf%C3%B8lgingsplan
https://www.nav.no/394783/www.nav.no/dinesykmeldte
https://www.nav.no/394783/www.nav.no/dinesykmeldte
https://www.nav.no/no/Bedrift/Oppfolging/Sykmeldt+arbeidstaker/Relatert+informasjon/gammel-oppf%C3%B8lgingsplan-innsendingsm%C3%A5ter


Unntak - eksempler på tilfeller hvor dialogmøtet kan være åpenbart unødvendig 

 alvorlige sykdomstilstander hvor det kan fastslås at arbeidstakeren ikke vil være i stand til å 

vende tilbake til arbeid 

 når det er åpenbart at arbeidstakeren innen kort tid uansett vil vende tilbake til full jobb uten 

tilretteleggingstiltak 

 når det allerede er iverksatt tilretteleggingstiltak på arbeidsplassen som fungerer, og det er 

åpenbart at arbeidstakeren uansett innen kort tid vil komme tilbake til full jobb 

 alvorlige sykdomstilstander som gjør at møtet ikke kan gjennomføres på en hensiktsmessig 

måte (det forutsettes at møtet avholdes på et senere tidspunkt hvis det er mulig)   

Arbeidsgiveren må ha kontakt med den sykmeldte for å avklare om noe av dette gjelder. 

Den som sykmelder skal som hovedregel delta i dialogmøtet, men dette er ikke et absolutt krav 

 Den som sykmelder blir innkalt hvis arbeidsgiveren og arbeidstakeren er enige om det, eller 

hvis bare arbeidstakeren ønsker det. 

 Den som blir innkalt har plikt til å møte. For at det skal være praktisk mulig for alle å delta 

kan det være en løsning å legge møtet hos den som sykmelder. Eventuelt kan vedkommende 

delta i møtet per telefon eller videokonferanse.   

Sjekkliste for dialogmøter 

  

 

Dialogmøte 2 og 3 

Formålet med dialogmøter i regi av NAV er at partene og NAV skal møtes til en felles gjennomgang 

av situasjonen og legge planer for det videre oppfølgingsarbeidet. 

NAV vil innkalle arbeidsgiveren og arbeidstakeren og eventuelt den som sykmelder til et dialogmøte 

2 senest innen 26 ukers sykefravær. 

Alle parter kan ta initiativ til at møtet blir avholdt tidligere, bruk gjerne oppfølgingsplanen til å melde 

fra til NAV. 

Partene kan i tillegg be NAV om å innkalle til dialogmøte 3 hvis det er behov for et ytterligere 

"stoppunkt" og forum for dialog i slutten av sykepengeperioden. Både arbeidstakeren, 

arbeidsgiveren og den som sykmelder har plikt til å delta når NAV innkaller til dialogmøte. 

 

Hvor skal møtet avholdes? 

NAV skal så langt det er mulig legge til rette for at dialogmøtet gjennomføres på en måte som er 

praktisk for alle parter. Hvis det er vanskelig for den som sykmelder å være til stede i møtet, er det 

mulig å delta på telefon eller videomøte. 

 

Innkalling 

NAV skal sende innkalling tre uker før dialogmøtet avholdes. Dette for at arbeidsgiveren, 

arbeidstakeren og den som sykmelder skal kunne forberede seg best mulig til møtet. 

 

Skal den som sykmelder være med? 

Den som sykmelder pasienten skal delta dersom NAV vurderer at det er hensiktsmessig. Det er viktig 

at NAV tar kontakt med den som sykmelder i forkant for å finne egnet tidspunkt og sted for møtet, 

samt hvilken form det skal ha. 

 

Unntak 

I noen situasjoner er det grunnlag for å gjøre unntak fra dialogmøte 2: 

 medisinske grunner 

https://www.nav.no/no/Bedrift/Oppfolging/Sykmeldt+arbeidstaker/Relatert+informasjon/_attachment/282314?_download=true&_ts=146e6d54cc8


 innleggelse i helseinstitusjon 

 forventet friskmelding innen 28 ukers sykmelding 

 pågående tiltak som sannsynligvis vil føre til friskmelding 

 

 

Etter møtet 

Hvis ikke annet er avtalt, skal NAV oppsummere møtet i et referat. Det er et mål at deltakerne i 

møtet er enige om veien videre, hvem skal gjøre hva i etterkant og videre tidsplan. 

 

Tilrettelegging/tiltak 
Funksjonsvurderingen skal ta utgangspunkt i hva arbeidstaker kan eller ikke kan utføre 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 gjøre det mulig for arbeidstaker å 

utføre sine oppgaver helt eller delvis, eventuelt andre arbeidsoppgaver. Tilretteleggingen trenger 

nødvendigvis ikke bety reduksjon av arbeidstiden. 
Aktuelle tiltak for arbeidsgiver kan være: 
 Fysisk eller ergonomisk tilrettelegging 

 Endring av arbeidstid, tidskrav, tempo mv 

 Omorganisering av arbeidet, rutiner eller funksjoner 

 Omplassering til annet arbeid 

 Anskaffelse/tilpasning av teknisk utstyr 

 Endring/nye arbeidsoppgaver 

 Opplæring/omskolering 

 

Arbeidstakers plikter 
Arbeidstaker har plikt til å medvirke i arbeidet med å utarbeide og gjennomføre oppfølgingsplanen. 

Dersom en arbeidstaker ikke vil medvirke, vil arbeidsgiver bli regnet som fritatt fra sin plikt til å 

utarbeide en oppfølgingsplan. Dette fordi utarbeidelsen av slike planer forutsetter en dialog mellom 

partene. 
Arbeidstaker plikter bare å gi opplysninger om sin arbeidsfunksjon. Arbeidstaker har ingen plikt til å 

gi arbeidsgiver medisinske eller andre private opplysninger. 

 

Arbeidstilsynets rolle 
Arbeidstilsynet vil ved tilsyn kunne sjekke at virksomheter har et system for å forbygge og følge opp 

sykefravær. I de tilfeller der arbeidsgiver ikke kan vise til rutiner eller ikke vil utarbeide 

oppfølgingsplan, kan arbeidstilsynet gi pålegg om at dette skal gjøres. Arbeidstilsynet kan også gi 

pålegg ved manglende tilrettelegging. 
Arbeidstilsynet har ikke anledning til å pålegge arbeidstaker å medvirke. Spørsmål om manglende 

medvirkning bør rettes til NAV. 
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Se skjema neste side.  

 

Fra 01.10.2018 fylles skjemaet ut online hos NAV i samarbeid med den sykemeldte arbeidstakeren. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Oppfølgingsplan 

Arbeidstaker: Fødselsnr.: 

Stilling:  Eventuelt sykmeldt dato:  

Telefon arbeid: Telefon privat: 

Nærmeste leder:  Telefon arbeid: 

Forhold i arbeidssituasjonen som bør endres: 

 

 

 

 

Tilrettelegging eller andre tiltak (midlertidig eller permanent): 

 

 

 

 

 

 

Behov for videre avklaring før tilrettelegging eller tiltak: 

 

     

 

Hvem gjør hva: 

 

Behov for hjelp fra andre (hvem): 

 

Tidsfrist: 

 

Tidspunkt for videre oppfølging / neste 

samtale: 

Dato:  

 

Arbeidstaker: Arbeidsgiver: 
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       Fravær:                 fra og med:                                 til om med:  

      Fravær skyldes egen sykdom: Ja:   Nei:  

       Fravær skyldes barn/barnepassers sykdom:  Ja:   Nei:  

 

 

       Jeg er alene om omsorgen for barnet:  Ja:   Nei:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arbeidstakers navn: Ansattnummer: 

  

Barnets navn:  Født: 

Dato:    Arbeidstakers underskrift: 

For arbeidsgiver 

Første fraværsdag, dato: ___________________________  

Siste fraværsdag, dato: ____________________________  

Antall egenmeldinger siste 12 måneder: ___________________ 

Antall fraværsdager pga. barn-/barnepassers sykdom i år: ____________ 

Varsling av sykefravær, dato: ________________________  



Orientering til arbeidstakeren om bruk av 

egenmelding 

 
Egen sykdom 

Egenmelding kan ikke nyttes før arbeidstakeren har vært ansatt i 2 måneder. 

 

Melding om sykefravær første fraværsdag 

Arbeidstakeren plikter å gi arbeidsgiveren melding om sykefraværet så snart som mulig og 

senest første fraværsdag innen arbeidstidens slutt. Egenmelding skal være skriftlig og 

leveres første arbeidsdag etter fravær. For arbeidstakere som bruker TID sendes 

egenmeldingen digitalt. Retten til sykepenger inntrer fra den dag melding blir gitt. Denne 

meldeplikt gjelder selv om det foreligger sykemelding fra lege første dag. 

Egenmelding 

Egenmelding kan nyttes for inntil 8 kalenderdager per sykefraværstilfelle med et samlet øvre tak på 

24 kalenderdager de siste 12 måneder. Arbeidsfrie dager telles med som egenmeldingsdager dersom 

arbeidstakeren er syk både umiddelbart før og umiddelbart etter slike arbeidsfrie dager. Det kan 

maksimalt benyttes 8 kalenderdager egenmelding i løpet av en 16 dagers periode. Ved nytt 

egenmeldt sykefravær innen 16 kalenderdager regnes tidligere egenmeldte fraværsdager med. 

Fraværsdager før sykemelding regnes som brukte egenmeldingsdager. 

Egenmelding kan ikke nyttes 

Egenmelding kan ikke nyttes når arbeidstakeren har fått sykepenger av arbeidsgiveren i 16 

kalenderdager og så blir syk igjen før han har vært i arbeid i 16 sammenhengende 

kalenderdager. Egenmelding kan heller ikke nyttes når arbeidstakeren har brukt 8 

kalenderdager egenmelding og ikke har vært friskmeldt sammenhengende i 16 

kalenderdager.  

Sykemelding fra lege 

Sykemelding fra lege må foreligge fra og med den første dagen arbeidstakeren skulle ha 

vært i arbeid etter egenmeldingsperiodens utløp.  

Tap av retten til å nytte egenmelding 

Retten til å levere egenmelding kan falle bort hvis en arbeidstaker i løpet av de siste 12 

måneder har hatt mere enn 24 kalenderdager med egenmelding, eller har benyttet 

egenmelding sammenhengende i mer enn 8 kalenderdager. 

Dersom arbeidsgiveren har rimelig grunn til å anta at fraværet ikke skyldes sykdom, kan det 

samme skje ved færre dager fravær enn beskrevet i avsnittet over. 

Ved barn/barnepassers sykdom 

Permisjonsretten er hjemlet i Arbeidsmiljølovens § 33 A og HTA 8.6. Retten til permisjon 

gjelder ut det kalenderår barnet fyller 12 år (16 år for kronisk sykt eller funksjonshemmet 

barn.). Retten til fri er begrenset til 10 dager pr. kalenderår (20 dager for enslig forsørger). 

Arbeidstaker med omsorg for mer enn to barn under 12 år har rett til 15 dager pr. 

kalenderår (30 dager for enslig forsørger). Arbeidstaker med omsorg for kronisk sykt eller 

funksjonshemmet barn under 16 år (gjelder ut det året barnet fyller 16 år) har rett til 

permisjon i 20 dager pr. kalenderår (40 dager for enslig forsørger). Arbeidstaker har 

tilsvarende rett til permisjon for nødvendig tilsyn med barn under 12 år, hhv. 16 år, når den 



som har det daglige tilsynet med barnet er sykt. Retten til sykepenger ved 

barn/barnepassers sykdom er hjemlet i folketrygdlovens § 3-22. 

Egenmelding for sykt barn - tre kalenderdager 

Arbeidstakere som har rett til sykepenger ved barn/barnepassers sykdom kan benytte 

egenmelding når arbeidsforholdet har vart i 14 dager. Egenmelding kan nyttes for inntil 3 

kalenderdager om gangen. Fra og med den fjerde kalenderdagen må arbeidstakeren legge 

fram erklæring fra lege om at barnet er sykt. 

Tap av retten til å nytte egenmelding ved barns sykdom 

Dersom en arbeidsgiver har rimelig grunn til å tro at en arbeidstaker har krevd sykepenger 

uten at fraværet skyldtes barn/barnepassers sykdom, kan arbeidsgiveren ved fremtidige 

fravær bestemme at sykemelding fra lege må foreligge fra første fraværsdag. 

Funksjonsevne og/eller arbeidsrelaterte helseplager  

Spørsmålene om funksjonsevne og arbeidsrelaterte helseplager er lagt inn i 

egenmeldingsskjema som en hjelp for leder i arbeidet med å ivareta deg som arbeidstaker. 

Opplysningene som gis i dette avsnittet er konfidensielle, og bruken av dem skal skje i 

dialog med arbeidstaker. 

 

Oppfølging av sykemeldte 

Lyngdal kirkelige fellesråd har rutiner for oppfølging av sykemeldte, og din kirkeverge er forpliktet til 

å ta kontakt med arbeidstakere som blir sykemeldt. Den første kontakten skal være i løpet av den 

første uken av et sykefravær. Som ansatt i Lyngdal kirkelige fellesråd skal du være trygg på at du har 

en arbeidsgiver som – så langt som mulig – vil ta vare på deg hvis du blir syk. I samtalene mellom 

leder og sykemeldte ønsker Lyngdal kirkelige fellesråd at det gis omsorg til den syke. Det er også 

viktig at man i samtalene får klarlagt om noe kan endres eller tilrettelegges på arbeidsplassen slik at 

den sykemeldte kan komme raskere tilbake i jobb. 
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Gjelder for: Telefon arbeid: Telefon hjem/Mobil: 

 

 

  

 

 Bedriftshelsetjenesten v/lege/sykepleier ____________________ tlf.: _________________ 

 Avtalen gjelder f.o.m.  _________________ t.o.m. _________________ 

 _________________________ forplikter seg til ikke å bruke alkohol og/eller andre rusmidler i 

avtaleperioden. 

 _________________________ har ansvaret for å dokumentere rusfridom når noen av 

avtalepartene ikke opplever vedkommende rusfri. Bedriftshelsetjenesten hjelper 

_________________________ i å framskaffe slik dokumentasjon. 

 _________________________ har ikke rett til å bruke egenmelding ved sykdom i avtaleperioden. 

Bedriftshelsetjenesten hjelper ved personlig oppmøte fra _________________________ på 

virkedager 

 f.o.m. mandag t.o.m. fredag å dokumentere gyldig fravær på grunn av sykdom. 

 Når hjelp fra bedriftshelsetjenestens ikke kan nyttes for å dokumentere gyldig fravær, møter 

_________________________ opp etter avtale _________________________ 

 Inngått avtale om oppmøte/samtale er GJENSIDIG forpliktende. 

 Ved avtalebrudd blir partene kalla sammen til avviksmøte. 

 På avviksmøtet blir behandlingsopplegget vurdert på nytt, og grunnlaget for videre 

behandlingsopplegg avklart. 

 
Avtalepartene skriv under som stadfesting av avtalen. 

 

Sted /dato:  

 
 

For Lyngdal kirkelige fellesråd 

 

Arbeidstaker 

 

Lister BHT 
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menighetsrådene 

 

MR-ledere 

 

 

 

Menighetsrådet 

 

0 Gjeldende for 

prester 

GG Pressegruppe Prost  

 

Hensikt: 
Det skal være en felles forståelse, for alle med sentral tilknytning til Dnk i Lyngdal kommune, - om 

hvem som har ansvar og myndighet til å håndtere hvordan Dnk lokalt skal håndtere sentrale og 

lokale situasjoner, der det kan forventes at Dnk skal foreta seg noe aktivt. Det skal også inneholde en 

generell prosedyre om hvilke retningslinjer som eksisterer for ulike situasjoner.  

 

Ansvar:  
Beredskapsplanen skal gjelde for tre ulike situasjoner. 
1. Agder politidistrikt iverksetter LRS (Lokal redningssentral) «Plan for katastrofer og ulykker» der 

LRS-prest tar ansvar for alle tilknyttet DNK iht «Bispedømmets plan ved katastrofer og ulykker» - 

Da må Dnk lokalt arbeide ut fra instrukser som gis fra sentralt hold. (LRS-presten)  

2. Øvrige situasjoner - er det kommunen som har ansvar for. Kommunens beredskapsgruppe og 

psykososiale kriseteam er de som har ansvar for å vurdere behovet for og iverksette tiltak i de 

ulike situasjoner som oppstår. Dnk deltar aktivt som samarbeidspartner i det psykososiale 

kriseteam representert ved diakon. Sokneprester må sørge for å være tilstrekkelig informert om 

de lokale beredskapsplaner.  

3. Alle ansatte og rådsmedlemmer har et selvstendig ansvar for å varsle oppad i sin linje om 

enkeltsituasjoner som oppstår der det forventes at Dnk utfører noe aktivt i forhold til en oppstått 

situasjon. Prest- MR.-leder- Diakon- Kirkeverge kan da innkalle Dnk sin lokale beredskapsgruppe. 

 
Ansvaret for Dnk sin virksomhet fordeles slik.  
 Fellesrådet ved kirkevergen har ansvaret for ansattes virksomhet. 

 Menighetsrådet har ansvar for sine frivillige medarbeideres virksomhet. 

 Prosten har ansvar for prestenes virksomhet. Agder og Telemark bispedømmeråds 

beredskapsplan finnes her. 

Hvert av disse offentlige virksomhetsorgan har ansvar for å samvirke og fordele oppgaver og ansvar 

slik at Dnk fremstår enhetlig. 

https://kyrkja.no/nb-NO/bispedommer/agder/beredskapsplan/
https://kyrkja.no/nb-NO/bispedommer/agder/beredskapsplan/


Ut fra at Kirkevergen har hovedansvar for HMS-arbeidet er det naturlig at Kirkevergen har det 

overordnede ansvar for implementering av retningslinjene for Dnk sin del lokalt. 

 

Funksjonsansvar til enhver tid:  
I ferier og ved sykefravær skal allikevel sentrale ansvarsfunksjoner være ivaretatt. 

 
 Det skal alltid være en fungerende sokneprest. 

 Det skal alltid være en fungerende prost. 

 Det skal alltid være en fungerende kirkeverge. 

 
Dersom det i normal arbeidssituasjon tar mer tid enn ca 10 timer å være tilstede med normale 

transportmidler – så skal funksjonen være ivaretatt av andre.  

 
Menighetsrådsleder omfattes ikke av dette funksjonsansvar til enhver tid. 

 

Omfang:  
Dette omhandler alle de hendelser der det forventes at Dnk utfører noe aktivt i forhold til en 

oppstått situasjon. 
Unntatt er de forhold der det er opprettet spesielle retningslinjer. 
Det gjelder:  
 Anklager om seksuelt misbruk eller grenseoverskridende adferd – der retningslinjer 2.12 kommer 

til anvendelse. Omfatter også andre anklager om mulige straffbare forhold  

 Kirkeasylsaker – der det også finnes en særskilt beredskapsplan. 

 

Hendelser: 
A. Når politi eller andre trenger prest til varsling 

 
 Hverdager tirsdag til fredag kl. 09:.00 til kl. 15:00 – varsles den lokale prest som har tjenesteuke 

på telefon 47 97 30 01 til Lyngdal kirkekontor. Oppdatert tjenesteukeliste finnes i Medarbeideren.  

 Andre tidspunkt kontaktes nasjonalt beredskapsnummer på tlf. 22 88 14 85.  

 

B. Når det skjer ulykker etc. der det kan være aktuelt å åpne kirken 

 
 Prest og diakon er de som har fagkompetanse til å vurdere om kirken skal åpnes eller ikke. Dette 

gjøres i samarbeid med de kommunale beredskapsorganer. 

 Prest kan bestemme dette uten å rådføre seg med andre.  

 Diakon kan bestemme og utføre åpning av kirke, men bør rådføre seg med prest før det avgjøres.  

 Menighetsrådsleder har virksomhetsansvar og kan også ta initiativ til å åpne kirken. Dette bør 

også rådføres med sokneprest eller diakon før avgjørelse tas. 

 
Diakon har ansvar for at det til enhver tid finnes en «beredskapskasse» med utstyr og prosedyrer 

som er egnet til bruk ved slike anledninger.  

 

C. Hendelser som krever at lokal beredskapsgruppe dannes 
 
Hver menighet skal ha en beredskapsgruppe som består av minimum følgende: 
Sokneprest - Menighetsrådsleder - Kirkeverge. Diakon i de tilfeller der dette er naturlig. 
For Lyngdal menighet er det naturlig at daglig leder også deltar. 

 



Mandat: 
Iverksette det de mener er nødvendig innen en kostnadsramme på kr 100.000,- som i første omgang 

dekkes av fellesrådet. 
Gruppen er funksjonsdyktig selv om ikke alle skulle være tilstede i en akuttfase. 
Organisere seg og ta avgjørelser som i ettertid tjener Dnk sitt omdømme best mulig. 

 

Arbeidsform: 
 Få en oversikt over situasjonen og avvente tiltak og uttalelser til media før tilstrekkelig oversikt er 

oppnådd. Loggføring utføres. Velge leder avhengig av situasjon.  

 Vektlegge omsorg og tiltak for å ivareta enkeltmenneskers skjebne. 

 Samarbeide med lokale/sentrale instanser som det er naturlig å rådføre seg med.  

 Innkalle øvrig personell i den grad gruppen finner det nødvendig. 

 Organisere en bevisst mediehåndtering. 
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1. Den som får kjennskap til en sak der ansatte eller frivillige medarbeidere anklages, melder saken til 

sokneprest og kirkevergen. Kirkevergen har det formelle ansvar for oppfølging av saken og tar 

kontakt med bispedømmets kontaktperson for sammen å vurdere sakens alvorlighetsgrad. Leder 

av kirkelig fellesråd/leder av menighetsrådsleder blir informert og trukket inn i saken, ved behov. 

Kirkevergen og kontaktperson i Agder bispedømme møter klager/fornærmede. 

 

2. Kommer klagen til sokneprest eller kirkevergen via omveier, og klager/fornærmede selv ikke har 

tatt kontakt, tas det initiativ til et møte dersom klager våger dette. Bispedømmets kontaktperson 

trekkes inn etter behov. 

 Det er viktig å skape trygge rammer slik at klager våger å fortelle sin historie. 

 Klager/fornærmede må oppleve at menigheten tar saken på alvor, og følger den opp på en 

korrekt måte. 

 Klager må kunne stole på at menigheten tar de nødvendige skritt for å hindre nye overgrep. 

 

3. Etter første møte: 

 Kirkevergen er ansvarlig for all offentlig informasjon som gis om saken.  

     (media, menighet, ansatte m.m.) 

 Konfronter aldri anklaget på dette tidspunkt. 

 Kirkelig fellesråd sin ressursgruppe i overgrepssaker trer sammen, og vurderer den videre 

saksgang. Gruppen består av kirkeverge, prost og kontaktperson i bispedømmet. 

 Fag-etisk personalråd i bispedømmet kan kobles inn der dette er hensiktsmessig. 

 

4. Den ansvarlige for den videre oppfølging (kirkevergen) bør søke juridisk bistand for endelig 

vurdering av saken 

 Rammes saken av straffeloven? (Strl. §§ 195, 196 eller 198) 

 Rammes saken av andre lover? (Aml. § 12) 

 

5. Dersom det er aktuelt med politianmeldelse, skal ikke den anklagede kontaktes før politiet har 

konfrontert vedkommende med anklagen om straffbare handlinger. Når saken anmeldes, overtar 

politiet ansvaret for den videre saksgang. Om det ikke foreligger eller planlegges politianmeldelse, 



skal anklagede likevel ikke kontaktes før en har fått en så fullstendig oversikt som mulig, aller helst 

en skriftlig klage. 

 

6. Dersom saken ikke rammes av straffeloven, og den juridiske behandling er avsluttet, organiseres ny 

kontakt med klager/fornærmede. Rammes saken av andre lover eller regler, må man forhøre seg 

om klager/fornærmet er villig til å levere en skriftlig klage. Om klager ikke er det, må han/hun 

informeres om hvilke begrensninger dette setter for videre behandling. 

 

7.  Er saken politietterforsket, har arbeidsgiver rett til innsyn i dokumentene, etter at saken er ferdig 

behandlet. 

 

 

Lyngdal kirkelig fellesråd sin ressursgruppe består av følgende medlemmer: 

 Kontaktperson i Agder bispedømme 

 Kirkevergen 

 Prost 
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Innledning 
 

Målsettingen med en beredskapsplan for Agder og Telemark bispedømme er å bidra til en 

best mulig håndtering av saker der en ansatt eller en frivillig medarbeider er mistenkt for 

seksuelle overgrep.  

 

Alle våre medarbeidere skal vite at det er null-toleranse for overgrep i Den norske kirke. Det 

er avgjørende at all informasjon om krenkelser blir tatt på alvor og fulgt opp på en god måte. 

Den beste måten å forebygge seksuelle overgrep og andre krenkelser på, er å være bevisst på 

at det faktisk skjer – også i vår kirke og menighetssammenheng. 

 

Det kongelige kultur- og kirkedepartement utgav i juli 2007 ”Veiledningshefte for kirkelige 
arbeidsgivere ved mistanke om eller anklage mot arbeidstaker om seksuelle overgrep.” Dette 
heftet er et viktig verktøy for alle arbeidsgivere og gir nyttig informasjon og oversikt over 

aktuelle retningslinjer og forankring i lov- og avtaleverket. Se: www.publikasjoner.dep.no 

 

Samarbeidsrådet for overgrep i Den norske kirke utgav våren 2009 et hefte om ”Kirkens 
frivillige arbeid – forebygging og håndtering av seksuelle krenkelser”.  Målsettingen her er å 
sette søkelyset på de frivillige medarbeiderne som krenker andre, og særlig på hvordan vi kan 

forebygge. Samarbeidsrådet har i tillegg gitt ut en grei liten folder som heter ”Når overgrep 
skjer….holdning, ansvar, handling”.  Begge heftene finnes på www.kirkens-ressurssenter.no 

 

Denne beredskapsplanen for Agder og Telemark bispedømme setter ikke departementets 

veiledningshefte eller kirkerådets uttalelse til side. Hensikten med denne planen er å gjøre 

retningslinjene for korrekt handlemåte lettere tilgjengelig og er ment å være en forenklet plan 

for arbeidsgivere i vårt bispedømme 

 

 I den samme kirken er det mange frivillige medarbeidere som dette temaet også kan berøre, 

og vi mener det er viktig å si noe om hvem som skal ha et særlig ansvar for de frivillige i 

menigheten. For videre utdyping og forståelse må departementets og kirkerådets 

publikasjoner leses. Ved behov kan det lages lokale tilpasninger av beredskapsplaner. 

 

I kirken er det mange frivillige medarbeidere som dette temaet kan berøre, og derfor er dette 

en plan også for dem. 

  

Denne beredskapsplanen er utarbeidet av en gruppe som er nedsatt av kontaktmøtet mellom 

Agder og Telemark kirkevergelag og Agder og Telemark bispedømme. 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.publikasjoner.dep.no/
http://www.kirkens-ressurssenter.no/
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Definisjoner og begrepsavklaringer 

Seksuelle overgrep 

Et seksuelt overgrep er misbruk av makt i form av fysisk eller psykisk utnyttelse av et annet 

menneskes seksuelle integritet; ofte utført i relasjon av tillit, trusler eller tvang. Slik atferd kan 

være straffbar etter straffeloven. 

 

Med grenseoverskridende seksuell adferd menes handlinger som ikke viser respekt for andre 

menneskers grenser, som for eksempel upassende kommentarer som kan henspille på 

seksuelle aktiviteter, andre menneskers forhold, upassende gester eller lignende. Slik atferd 

kan falle innenfor likestillingslovens og arbeidsmiljølovens bestemmelser om trakassering 

eller annen utilbørlig opptreden, og kan føre til arbeidsrettslige sanksjoner. 

Den krenkede 

Den som blir utsatt for overgrep kalles den krenkede i denne sammenheng uansett alder. 

 

Alder 

Alle personer under 18 år defineres som barn etter norsk lovgivning. Den seksuelle lavalder er 

16 år. Barn under 16 år er derfor gitt en særskilt beskyttelse i straffeloven. 

 

Voksne som blir krenket, må samtykke i en evt. anmeldelse. 

Den som krenker  

Den som utsetter et annet menneske for seksuell trakassering eller overgrep, kalles krenker i 

dette dokumentet. Den som krenker et annet menneske eller begår overgrep, er fullt og helt 

ansvarlig for sine egne handlinger. 

Mottaker 

Mottaker er den som mottar informasjon om mulig overgrep.  

Ansvarlige for videreformidling 

Krenkerens arbeidsgiver er ansvarlig for den videre håndtering og for eventuelt å 

videreformidle informasjonen til politiet eller helsesøster/barnevernet. 

Hvem er arbeidsgiver 

I den norske kirke har vi to sidestilte arbeidsgiverlinjer, det enkelte kirkelige fellesråd og 

bispedømmerådet.. 
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Bispedømmerådet: 

Til daglig er det prosten som utøver arbeidsgivers styringsrett overfor prestene i prostiet. 

Kirkelig fellesråd: 

Kirkevergen/kirkesjefen utøver arbeidsgivers styringsrett for ansatte i kirkelig fellesråd. 

Frivillige: 

Menighetsrådet har ansvaret for det frivillige arbeidet og da også de frivillige medarbeiderne. 

Der dette ikke allerede er avklart bør menighetsrådet bør oppnevne daglig leder i 

menigheten som ansvarlig for det frivillige arbeidet. Det er av avgjørende betydning at alle 

frivillige medarbeidere og andre ansatte er inneforstått med hvem som har ansvaret for de 

frivillige medarbeiderne. Les mer om dette i heftet ”Kirkens frivillige arbeid” utgitt av 
Samarbeidsrådet for overgrep i Den norske kirke i 2009. Se: www.kirkens-ressurssenter.no 

Veileder for mottaker 
Mottaker skal straks bringe slik informasjon til sin overordnede (varsling) eller til krenkerens 

arbeidsgiver. Krenkerens arbeidsgiver har ansvaret for videre håndtering. Den mistenkte skal 

ikke orienteres om varsling pga at bevisene kan forspilles. Den som mottar varsel skal skrive 

ned det som er blitt fortalt for den videre saksgangens skyld. Dette oppbevares på et trygt sted 

eller overgis til arbeidsgiver. 

 

I en overgrepssak er det helt sentralt å vite hvem som har hvilket ansvar i virksomheten, og 

hvem som er arbeidsgiver og nærmeste overordnede til ulike arbeidstakere. 

 

I akutte situasjoner skal den krenkede bringes til voldtektsmottak på sykehus eller legevakt. 

Dersom dette er et barn, skal foreldrene/foresatte være med. 

Mottak av mistanke eller anklage om overgrep mot barn 

Kan komme fra barnet selv eller fra et annet barn 

 lytt til det barnet forteller 

 unngå å stille ledende spørsmål (bruk spørreord som hva, hvordan, hvem, når etc) 

 noter ned samtalens foranledning, innhold og hvilke spørsmål som har blitt stilt 

 ikke press for mer informasjon 

 etterforskning og avhør av barn er politiets oppgave 

 forklar at opplysningene er så alvorlige at andre voksne må få vite det 

 orienter øyeblikkelig krenkerens arbeidsgiver 

 kontakt aldri den mistenkte 

 ikke begynn etterforskning – det er politiets oppgave 

 vær medmenneske 

http://www.kirkens-ressurssenter.no/
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Fremsettes av en voksen eller annen ansatt 

 mistanken må ikke tas opp med andre 

 desto færre som vet, desto bedre 

 arbeidsgiver må øyeblikkelig informeres 

 noter ned opplysningene 

Mottak av mistanke eller anklage om overgrep mot voksne 

Mistanken eller anklagen kommer fra den krenkede selv 

 lytt til det som blir fortalt 

 spør om vedkommende ønsker at informasjonen skal bringes videre til den mistenktes 

arbeidsgiver 

 orienter arbeidsgiver dersom dette er ønskelig, eventuelt sammen med den krenkede 

 skriv ned det som blir fortalt deg 

 vær medmenneske 

Mistanken kommer fra en annen enn den krenkede 

 lytt til det som blir fortalt 

 spør om den som melder, selv har drøftet saken med den krenkede 

 meld fra til mistenktes arbeidsgivere 

 noter ned det som blir fortalt deg 

Veileder for krenkerens arbeidsgiver:  
Handlemåter og prosesser er den samme i forhold til frivillige som for ansatte. 

Mottak av mistanke eller anklage om overgrep mot barn 

som er mottatt fra barnet selv eller fra et annet barn 

 orienter foresatte 

 sørg for at barnet får oppfølging 

 utpek en støtteperson, f.eks kontaktpersonen i bispedømmet 

 be foresatte eller barnevern anmelde saken til politiet 

 hvis disse ikke anmelder, skal arbeidsgiver selv vurdere å anmelde saken 

som er fremsatt av en voksen eller annen ansatt 

 noter ned opplysningen  

 be om at mistanken ikke tas opp med andre før melderen blir kontaktet igjen for å 

unngå ryktespredning 

 anonymitet kan ikke garanteres, oppfyll taushetsplikten 

 orienter om at saken vil bli brakt videre til rette vedkommende 
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 be foresatte eller barnevern anmelde saken til politiet 

 

 arbeidsgiver kan selv vurdere å anmelde 

 utpek en egen kontaktperson for foreldre/foresatte til det barnet som er krenket 

 hold de pårørende løpende orientert 

Mottak av mistanke eller anklage om overgrep mot voksne 

som er fremsatt av den krenkede 

 ta kontakt med politiet hvis den krenkede samtykker 

 sørg for oppfølging av den krenkede og sett vedkommende i kontakt med 

hjelpeapparatet 

 pek ut en person med særlig ansvar for vedkommende i den videre saksgangen. 

som er kommet fra en annen 

 den som menes å være utsatt for overgrep, kan spørres direkte om anklagene har noe 

for seg. 

 ta kontakt med politiet dersom den krenkede samtykker 

Arbeidsrettslige sanksjoner 
 arbeidsgiver kan treffe arbeidsrettslige sanksjoner uavhengig om politiet tar ut tiltale 

eller ei. 

 den ansatte (krenkeren) må bli informert om anklagene og gis mulighet til å forklare 

seg for arbeidsgiver.  

 krenkeren må bli gjort kjent med sine rettigheter til å la seg bistå av tillitsvalgt eller 

annen tredjeperson, for eksempel advokat.  

 avklar med politiet hvilken informasjon som skal gis, slik at etterforskningen ikke blir 

skadelidende. 

 be politiet om dokumentasjon 

 vurder sammen med politiet om den ansatte kan fortsette i sitt arbeid som normalt 

inntil videre 

Kontaktpersoner 
Det er kontaktpersoner i alle bispedømmene. Kontaktpersonene er fagpersoner som skal være 

en støtte for den som er krenket og for den som krenker, bidra til avklaring og skissere mulige 

handlingsalternativer. For informasjon om kontaktpersonordningen, se www.kirkens-

ressurssenter.no og gå til ”lokale kontakter”. 

Andre støttefunksjoner: 

KA Kirkens arbeidsgiver- og interesseorganisasjon: www.@ka.no, tlf. 23 08 14 00 

Agder og Telemark bispedømmekontor: www.agderbrd@kirken.no, tlf 38 10 51 20 

Fagetisk råd for Agder og Telemark: ta kontakt med bispedømmekontoret 

http://www.kirkens-ressurssenter.no/
http://www.kirkens-ressurssenter.no/
http://www.@ka.no/
http://www.agderbrd@kirken.no/
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Media 
 arbeidsgiver må sørge for å ha en beredskap for å svare på spørsmål fra media eller 

andre utenforstående. 

 dersom saken er under politietterforskning, må all informasjon avklares av politiet 

 taushetsplikten må overholdes 

 forhold deg til fakta 

 ikke si mer enn høyst nødvendig 

Politiet 
Det er politiets oppgave å etterforske sakene for å finne ut av hendelsesforløpet og ta stilling 

til om det er grunnlag for å ta ut tiltale eller henlegge saken. 

Avslutning og etterarbeid 
Dokumenter må oppbevares og arkiveres på en betryggende måte og i henhold til arkivregler. 

Når saken er sluttført, bør håndteringen av saken oppsummeres både med tanke på eventuelle 

forbedringer av rutiner og arbeidsformer og for å bearbeide de følelsesmessige konsekvensene 

av saken. Menigheten og lokalsamfunnet kan bruke år på å legge en overgrepssak bak seg. 
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7.2.3 Retningslinjer for bruk av politiattest for ansatte i Lyngdal 

kirkelige fellesråd og frivillige medarbeidere i Dnks 

menigheter i Lyngdal kommune 

 
REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT  

AV 

DATO GODKJENT 

0  

Gjeldende For Fellesrådet  

 

CMS 

 

 

Storstab 

 

Fellesrådet 

 

 

0  

Gjeldende For Menighetsrådet 

 

MV 

 

MR-leder 

 

Menighetsrådet 

 

 

0  

Gjeldende for Prester 

 

GG 

 

 

 

 

Prost 

 

 

 

Bakgrunn for retningslinjene: 
Det foreligger klare anbefalinger fra sentralt kirkelige organer om å vedta lokalt retningslinjer for 

bruk av politiattest. Stortinget har ved lovendring i 2011 lagt til rette for at lag og organisasjoner som 

driver barne- og ungdomsarbeid kan krev fremlagt politiattest. 

Det vises til rapport med forslag til retningslinjer utarbeidet av gruppe med representanter fra 

Bispedømmerådene – Kirkerådet – KA fra 2011.  

 

Formål:  
Det primære formålet med å kreve fremlagt tilfredsstillende politiattest fra personer som har 

oppgaver overfor mindreårige, er å beskytte barn og unge mot seksuelle overgrep og andre 

krenkelser. 

 

Ansvar:  

Ansvaret for Dnk sin virksomhet fordeles slik.  

 Fellesrådet ved kirkevergen har ansvaret for ansattes virksomhet. 

 Menighetsrådet har ansvar for sine frivillige medarbeideres virksomhet. 

 Prosten har ansvar for prestenes virksomhet. 

Hvert av disse offentlige virksomhetsorgan har ansvar for informere og iverksette prosess for 

innhenting av politiattest for de medarbeidere som omfattes av disse retningslinjer. 

 

Ut fra at Kirkevergen har hovedansvar for HMS-arbeidet er det naturlig at Kirkevergen har det 

overordnede ansvar for implementering av retningslinjene for Dnk sin helhet lokalt. 

 

Omfang:  
For alle ansatte: 

Alle som skal tilsettes i stilling som innebærer omsorg for eller oppgaver knyttet til mindreårige 

(under 18 år) skal fremlegge tilfredsstillende politiattest i medhold av kirkelovens § 29. Kravet gjelder 

uavhengig av stillingsstørrelse.  



For alle frivillige: 

Personer over 15 år som skal utføre ulønnet arbeid for et kirkelig organ (frivillige) innenfor 

trosopplæring eller annet barne- og ungdomsarbeid skal også fremlegge politiattest dersom de 

utfører slikt arbeid: 

 regelmessig (3 ganger per semester eller mer)  

 i forbindelse med tiltak som strekker seg over mer enn 3 sammenhengende dager/døgn 

 

Praksis: 
 

1. Respektive organ avklarer hvem som utfører virksomhet som omfattes av retningslinjene innen 

for deres virksomhetsansvar. For frivillige se pkt. 6 og 8 i utfyllende retningslinjer nederst i dette 

dokument. 

2. Det utleveres skjema til den det gjelder og denne underskriver på at politiattest kan innhentes. Er 

vedkommende under 18 år må foresatte signere.  

3. Skjemaene leveres av praktiske hensyn til kirkekontorets administrasjon. (Det er også mulig for 

vedkommende å gå direkte til politistasjonen, men det krever en del tilleggsdokumentasjon slik at 

det som regel oppleves mer upraktisk.) 

4. Kirkekontoret leverer skjemaene på politistasjonen. (Politiet beregner en til to uker på 

behandlingen.) 

5. Politiet sender politiattesten hjem til vedkommende.  

6. Vedkommende viser til enten MR-medlem – Prest eller annet administrativt personell som har 

informasjon om ordningen. Politiattesten er den enkeltes eiendom og oppbevares privat. 

7. Den som er blitt forevist politiattesten signerer med dato og signatur i perm for politiattester som 

oppbevares på lik linje med kirkebøker uten innsyn for andre. 

 

Utfyllende informasjon: 
 

Det vedlegges som utfyllende informasjon: 

 

A) Skjema for politiattest – se vedlegg (Kan revideres uten at ny behandling av retningslinjer er 

påkrevd) 

B) Forslag fra den sentrale arbeidsgruppen til retningslinjer (se under) er vedtatt som utfyllende 

retningslinjer.  

 

FORSLAG TIL RETNINGSLINJER 

Utvalget anbefaler lovbestemte kirkelige organer i Den norske kirke å fastsette følgende lokale 

regler/retningslinjer for bruk av politiattest (barneomsorgsattest) i egen virksomhet: 

 

1. Alle som skal tilsettes i stilling som innebærer omsorg for eller oppgaver knyttet til mindreårige 

(under 18 år) skal fremlegge tilfredsstillende politiattest i medhold av kirkelovens § 29. Kravet gjelder 

uavhengig av stillingsstørrelse.  

  

2. Kravet gjøres kjent i utlysningstekst.  Det skal ikke inngås arbeidsavtale før tilfredsstillende attest 

er fremvist. 

  

3. Følgende stillingskategorier omfattes av kravet: 

 prester og proster  

 kateketer, menighetspedagoger og andre tilsatte i trosopplæring og barne- og ungdomsarbeid, for 

eksempel prosjektledere, trosopplæringsmedarbeidere/-ledere, menighetsarbeidere, 

ungdomsarbeidere, dirigenter, klubbledere mv.  

 diakoner/diakoniarbeidere  

 kirkemusikere  



 kirketjenere  

 daglige ledere og annet administrativt personale i menighet  

 

Dersom andre stillingskategorier skal tillegges arbeidsoppgaver (forkynnelse, opplæring, diakoni, 

praktiske og administrative oppgaver mv.) knyttet til menighetens arbeid blant barn og unge, 

avkreves politiattest også for disse.  Spørsmålet avklares før utlysing. 

 

Ordningen gjelder ved utvidelse av stilling, der den nye delen av stillingen har et annet innhold enn 

stillingen har hatt før(kombinasjonsstilling), slik at den nye delen av stillingen blir å anse som en 

nytilsetting. 

 

Kravet gjelder også ved frivillig skifte av stilling innen samme virksomhet. 

 

4. Midlertidig tilsatte skal levere politiattest med mindre det er snakk om enkeltstående oppdrag. 

 

5. Studenter som i menighetspraksis skal utføre oppgaver knyttet til mindreårige som del av sin 

kirkelige utdanning, skal fremvise tilfredsstillende politiattest. 

 

6. Personer over 15 år som skal utføre ulønnet arbeid for et kirkelig organ (frivillige) innenfor 

trosopplæring eller annet barne- og ungdomsarbeid skal også fremlegge politiattest dersom de 

utfører slikt arbeid: 

 regelmessig (3 ganger per semester eller mer)  

 i forbindelse med tiltak som strekker seg over mer enn 3 sammenhengende dager/døgn  

 

7. Attest utstedt fra EØS-land vurderes som tilsvarende norsk barneomsorgsattest. 

For personer bosatt utenfor EØS-området, samt personer i EØS-land som av ulike grunner ikke kan 

fremlegge attest, men som for øvrig anses kvalifisert for den aktuelle stilling, bør det ses på 

muligheten for å kunne vurdere skikkethet på andre kontrollerbare måter. 

 

8. Frivillige organisasjoner som ivaretar oppgaver på vegne av virksomheten/rådet, skal ha etablert 

forsvarlig ordning for innhenting av politiattest i organisasjonens egen regi. 

 



 
 

Forslag til retningslinjer for bruk av politiattest (barneomsorgsattest)  

- vedtas lokalt. 

Lovbestemte kirkelige organer i Den norske kirke anbefales å fastsette følgende lokale 

regler/retningslinjer for bruk av politiattest (barneomsorgsattest) i egen virksomhet: 

1. Alle som skal tilsettes i stilling som 

innebærer omsorg for eller oppgaver 

knyttet til mindreårige (under 18 år) skal 

fremlegge tilfredsstillende politiattest i 

medhold av kirkelovens § 29. Kravet gjelder 

uavhengig av stillingsstørrelse.   

 

2. Kravet gjøres kjent i utlysingstekst.  Det skal 

ikke inngås arbeidsavtale før 

tilfredsstillende attest er fremvist. 

 

3. Følgende stillingskategorier omfattes av 

kravet: 

-  prester og proster 

- kateketer, menighetspedagoger og 

andre tilsatte i trosopplæring og 

barne- og ungdomsarbeid, for 

eksempel prosjektledere, 

trosopplæringsmedarbeidere/-

ledere, menighetsarbeidere, 

ungdomsarbeidere, dirigenter, 

klubbledere mv.  

- diakoner/diakoniarbeidere 

-  kirkemusikere 

- kirketjenere 

- daglige ledere og annet administrativt 

personale i menighet 

Dersom andre stillingskategorier skal 

tillegges arbeidsoppgaver (forkynnelse, 

opplæring, diakoni, praktiske og 

administrative oppgaver mv.) knyttet til 

menighetens arbeid blant barn og unge, 

avkreves politiattest også for disse.  

Spørsmålet avklares før utlysing.  

Ordningen gjelder ved utvidelse av stilling, 

der den nye delen av stillingen har et annet 

innhold enn stillingen har hatt før 

(kombinasjonsstilling), slik at den nye delen 

av stillingen blir å anse som en nytilsetting.  

 Kravet gjelder også ved frivillig skifte av stilling 

innen samme virksomhet.  

4. Midlertidig tilsatte skal levere politiattest 

med mindre det er snakk om enkeltstående 

oppdrag. 

 

5. Studenter som i menighetspraksis skal 

utføre oppgaver knyttet til mindreårige som 

del av sin kirkelige utdanning, skal fremvise 

tilfredsstillende politiattest. 

 

6. Personer over 15 år som skal utføre ulønnet 

arbeid for et kirkelig organ (frivillige)  

innenfor trosopplæring eller annet barne- 

og ungdomsarbeid skal også fremlegge 

politiattest dersom de utfører slikt arbeid: 

- regelmessig (3 ganger per semester 
eller mer)  

- i forbindelse med tiltak som strekker 
seg over mer enn 3 sammenhengende 
dager/døgn 

 

7. Attest utstedt fra EØS-land vurderes som 

tilsvarende norsk barneomsorgsattest. 

 

For personer bosatt utenfor EØS-området, 

samt personer i EØS-land som av ulike 

grunner ikke kan fremlegge attest, men som 

for øvrig anses kvalifisert for den aktuelle 

stilling, bør det ses på muligheten for å 

kunne vurdere skikkethet på andre 

kontrollerbare måter.  

 

8. Frivillige organisasjoner som ivaretar 

oppgaver på vegne av virksomheten/rådet, 

skal  ha etablert forsvarlig ordning for 

innhenting av politiattest i organisasjonens 

egen regi.  

 

Forslaget er en anbefaling fra en 

arbeidsgruppe sammensatt av 

representanter fra KA, Kirkerådet og 

bispedømmerådene høsten 2011. 
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7.3.1 Rutiner for konflikthåndtering 

REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO 

GODKJENT 

0 

 

Hovedrevisjon 2016   CMS  CMS 01.10.2016 

      

      

 

1. Hensikt 

Hensikten er å ha en fremgangsmåte for konflikthåndtering som på en ryddig måte identifiserer 

uakseptabel personalmessige forhold – og legger til rette for at de situasjoner som oppstår kan løses 

snarest mulig og på lavest mulig nivå. 

 

2. Mandat 
Kirkevergen har mandat til å sette i verk prosedyrer iflg. delegasjonsreglement 2.1. 

 

3. Ansvar 

Kirkeverge har ansvar for alle leke kirkelig tilsatte og et hovedansvar for det totale arbeidsmiljøet på 

arbeidsplassen. 

Prost har ansvar for geistlig ansatte. 

Menighetsrådsleder har ansvar for frivillige medarbeidere. 

Alle ansatte har gjennom arbeidsmiljøloven et selvstendig ansvar for eget arbeidsmiljø – og har i 

henhold til sine rettigheter blitt informert om varslingsrett og varslingsplikt.  

 

4. Omfang 

Det gjelder for alle forhold der leke kirkelig tilsatte er innblandet i uakseptable personalmessige 

forhold. 

 



5. Fremgangsmåte 
Det skal tenkes ut at de mellommenneskelige forhold på arbeidsplassen kan kategoriseres i: 

 Grønn sone – der uheldige situasjoner løses av de involverte. 

 Gul sone – når medarbeidere tar opp forhold med leder fremfor å ta det opp med den det gjelder. 

Det kan også være at det er blitt tatt opp direkte, men det har ikke blitt en løsning. 

 Rød sone – medarbeidere definerer andre personer på en slik måte at det er en uakseptabel 

konflikt som leder må håndtere. 

 

Gul sone 

 Leder skal høre på medarbeideren. 

 Leder skal ikke overta problemstillingen – men spørre om den som fremstiller problemet vil ta det 

opp direkte med den det gjelder – eller om det skal arrangeres et møte der begge parter er 

tilstede.  

 Dersom forholdet involverer prester – skal kirkeverge ta opp problemstillingen med prost.  

 Dersom det blir et eget møte skal begge parter først informere om sin forståelse og opplevelse av 

situasjonen.  

 Leder og prost skal fortrinnsvis bruke spørsmålsteknikk for at det blir en best mulig omforent 

forståelse av problematikken.  

 Det søkes å få en omforent løsning som alle parter har forståelse for – slik at det forblir en sak – 

og ikke utvikler seg til en personalkonflikt.  

 Dersom nødvendig med videre håndtering konsulteres Lister BHT slik at konflikthåndteringen 

gjøres mest mulig profesjonell.  

 

Rød sone 

Dersom det utvikles til å bli en personalkonflikt så krever det bevisst konflikthåndtering fra ledere.  

Lister BHT skal da konsulteres.  

Gjelder det også prester skal prost informere/involvere personalsjef på bispedømmekontoret.  
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7.3.2 Kommunikasjonsregler Stab Lyngdal 
 

REV.NR 

 

BESKRIVELSE 

 

UTFØRT AV  

 

KONTR. AV 

 

GODKJENT AV 

 

DATO GODKJENT 

 

0 Vedtatte kommunikasjonsregler pr 15.08.2015.  CMS 
 

CMS 

 

 

      

 

1. Hensikt 

Vi skal ha en kommunikasjonsform som bidrar til et godt og trygt arbeidsmiljø. 

 

2. Mandat 

Kirkevergen har mandat til å sette i verk prosedyrer jfr. delegasjonsreglement 2.1. 

 

3. Ansvar 

Kirkevergen har koordineringsansvar for HMS- arbeidet. Verneombud og Prost har også et 

særlig ansvar. Arbeidsmiljøloven sier at den enkelte arbeidstaker også har et ansvar. Selve 

kommunikasjonsreglene vedtas derfor etter anonym avstemming på storstabsmøte med de 

forslag til regler som alle kan fremme der.  

 

4. Omfang 

Gjelder alle ansatte i Lyngdal kirkelige fellesråd og geistlig tilsatte som har sitt arbeid her. 

 

5. Dokumentasjon 

Reglene slåes opp på synlig sted på kontor og i kirkens kontorrom. 

 

6. Ikrafttredelse 

Denne prosedyre gjelder fra 15.08.2015 og frem til den erstattes revidert versjon. 
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REGLER OM VARSLING FOR ANSATTE OG FRIVILLIGE I 

KIRKEN I AGDER OG TELEMARK 
 

Utarbeidet med hjemmel i Aml § 3-6 av en gruppe nedsatt av kontaktmøtet for Agder og 
Telemark bispedømmekontor og Agder og Telemark kirkevergelag. 

 
 
1. Hva er varsling? 
 

 Å varsle er å si fra om kritikkverdige forhold på arbeidsplassen som en blir kjent med 
gjennom arbeidsforholdet, som ansatt eller frivillig.  

 Med kritikkverdige forhold menes forhold som er i strid med: 
- lov 
- tydelig kommuniserte regler 
- allmenne etiske normer 
 
Ovennevnte forhold kan bl.a. være forhold som utgjør fare for liv og helse, underslag, 
tyveri, rusmisbruk, dårlig arbeidsmiljø, farlige produkter, mobbing, trakassering og 
diskriminering.  
NB! For saker vedrørende seksuelle overgrep, gjelder Beredskapsplan mot seksuelle 
overgrep i Agder og Telemark bispedømme. 

 
2. Hvorfor er varsling ønskelig? 
 

 Å gi virksomheten informasjon om kritikkverdige forhold på arbeidsplassen, gjør at 
virksomheten kan få ryddet opp i forholdet.  

 Sikre at det ikke begås lovbrudd og ivareta et godt arbeidsmiljø 
 Arbeidstakere har rett til å varsle om kritikkverdige forhold i virksomheten så lenge 

det ikke er i strid med annen lov, for eksempel regler om taushetsplikt. 
 
3. På hvilken måte kan det varsles 
 

 Etter arbeidsmiljøloven skal en varsler velge en forsvarlig framgangsmåte ved 
varslingen, jfr. aml. § 2-4, 2. ledd.  

o Muntlig varsling kan skje pr. telefon eller direkte til nærmeste leder, leder 
høyere opp i linjen, tillitsvalgt, verneombud eller arbeidsmiljøutvalg. 

o Skriftlig varsling kan enten skje pr. brev, telefaks eller epost til nærmeste leder, 
leder høyere opp i linjen, tillitsvalgt, verneombud eller arbeidsmiljøutvalg. 
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Bispedømme 2  

 

 
 
 Det oppfordres til å varsle internt i linjen, til nærmeste leder eller leder høyere opp i 

linjen, dvs: 
 

- For fellesrådsansatte: kirkeverge/daglig leder, eller leder av 
fellesrådet/menighetsrådet 
 
- For statsansatte prester: prosten, eller biskopen 
 
- For frivillige: Daglig leder i menigheten 
 

 Dersom varsling tjenestevei ikke anses som tilstrekkelig, eller av andre grunner ikke er 
ønskelig, kan en ansatt varsle internt via en tillitsvalgt, verneombud, 
bedriftshelsetjeneste, kollega eller arbeidsmiljøutvalget der dette finnes.  

 Det er alltid lov å varsle tilsynsmyndigheter eller annen offentlig myndighet (for 
eksempel arbeidstilsynet, datatilsynet, politiet), jfr. aml § 2-4, men det er ønskelig at 
varsling først forsøkes internt.  

 
 Biskopen som varslingsinstans: 

På de saksområder hvor biskopen kan gi bindende pålegg i kraft av sin 
tilsynsmyndighet, jfr. Tjenesteordning for biskop § 1, vil biskopen også kunne varsles 
om kritikkverdige forhold. 

 Varsling kan gjøres anonymt, men det er ønskelig at du oppgir din identitet av hensyn 
til virksomhetens behov for å kunne undersøke saken grundigst mulig.  

 
4. Behandling av varselet 
 

 Virksomhetens ledelse må foreta en konkret vurdering av hvem som skal involveres i 
den videre behandling av saken og hvilke tiltak som skal iverksettes, alt etter hvilken 
type sak og hvem varslingen er rettet mot.  

 Dersom varselet gjelder en bestemt/bestemte personer, skal den/disse gjøre kjent med 
varselet og hvilke opplysninger som er gitt, og få anledning til å uttale seg om 
kritikken dersom varselet ikke blir funnet åpenbart grunnløst. NB: Gjelder ikke i 
overgrepssaker. Se Beredskapsplan.  

 Når saken er ferdig behandlet, skal den det er varslet om straks få beskjed, uansett 
utfall av behandlingen. 

 For øvrig gjelder de ordinære reglene for saksbehandling, herunder bl.a. 
forvaltningsloven, offentlighetsloven og personopplysningsloven. 

 Fortrolighet 
Varselet og varslerens identitet skal ikke gjøres kjent for flere enn det som er 
nødvendig for å behandle varselet. Arbeidstaker bør likevel være klar over at det ut fra 
situasjonen og virksomhetens størrelse uansett vil kunne framgå hvem som har sagt 
fra. 



 

 DEN NORSKE KIRKE 

 Agder og Telemark 
Bispedømme 3  

 

 
 
 

 Dersom identiteten til varsleren er kjent, skal vedkommende innen rimelig tid få 
tilbakemelding på hvordan varselet er fulgt opp.  

 Den som varsler er beskyttet mot gjengjeldelse som følge av varslingen,  
jfr. aml. § 2-5. Dersom du likevel opplever dette, skal du straks si i fra til 
verneombudet eller tillitsvalgt, som så vil følge opp dette.  

 
5. Rapportering 
 

 Arbeidsgiver rapporterer fortløpende til arbeidsmiljøutvalget/arbeidsmiljøgruppa om 
varsler som har kommet og behandlingen av disse. 

 
6. Aktuelle bestemmelser i Arbeidsmiljøloven  
 
§ 2-4. Varsling om kritikkverdige forhold i virksomheten  

(1) Arbeidstaker har rett til å varsle om kritikkverdige forhold i virksomheten.  

(2) Arbeidstakers fremgangsmåte ved varslingen skal være forsvarlig. Arbeidstaker har uansett rett til å varsle i 

samsvar med varslingsplikt eller virksomhetens rutiner for varsling. Det samme gjelder varsling til 

tilsynsmyndigheter eller andre offentlige myndigheter.  

(3) Arbeidsgiver har bevisbyrden for at varsling har skjedd i strid med denne bestemmelsen.  

 

§ 2-5. Vern mot gjengjeldelse ved varsling  

(1) Gjengjeldelse mot arbeidstaker som varsler i samsvar med § 2-4 er forbudt. Dersom arbeidstaker fremlegger 

opplysninger som gir grunn til å tro at det har funnet sted gjengjeldelse i strid med første punktum, skal det 

legges til grunn at slik gjengjeldelse har funnet sted hvis ikke arbeidsgiveren sannsynliggjør noe annet.  

(2) Første ledd gjelder tilsvarende ved gjengjeldelse mot arbeidstaker som gir til kjenne at retten til å varsle 

etter § 2-4 vil bli brukt, for eksempel ved å fremskaffe opplysninger.  

(3) Den som er blitt utsatt for gjengjeldelse i strid med første eller andre ledd, kan kreve oppreisning uten 

hensyn til arbeidsgivers skyld. Oppreisningen fastsettes til det beløp som retten finner rimelig under hensyn til 

partenes forhold og omstendighetene for øvrig. Erstatning for økonomisk tap kan kreves etter alminnelige regler. 

 
 



 

Lyngdal kirkelige fellesråd  
Postboks 265 

4576 Lyngdal 

Org.nr. 976993012 

 

NR NAVN 

7.4 FORSIDE FOR RUTINER OM KJEMIKALIEHÅNDTERING 

REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO 

GODKJENT 

0 

 

Hovedrevisjon 2016   CMS    

      

      

 

Kommer når vi får på plass online system for kjemikaliehåndtering i 2019 



 

Lyngdal kirkelige fellesråd  
Postboks 265 
4576 Lyngdal 
Org.nr. 976993012 

 

NR NAVN 

 

 

REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO 
GODKJENT 

0 Hovedrevisjon 2016   CMS  CMS 01.10.16 

1 Revisjon 2017 CMS  CMS 12.12.17 

2 Revisjon 2018 CMS  CMS 28.12.18 

 

Hensikt:  
Hensikten med rutiner for oppfølging av HMS og internkontrollarbeidet er å sikre at det skjer et 
systematisk og kontinuerlig arbeid innen virksomheten, og på den måten sikre at virksomheten 
kontinuerlig reviderer og forbedrer sine systemer.  
 

Ansvar: 
Kirkevergen har ansvar for oppfølging. Verneombud deltar ved gjennomgang.  
 

8.1.1 Oppfølging av handlingsplaner 

Følgende handlingsplaner gjennomgås kvartalsvis  fortrinnsvis pr. 01.01, 01.04., 01.07. og 01.10. 

hvert år. Det informeres om på stabsmøter. Rapportering skriftlig skjer årlig pr. 31. desember.  

 

Plan Beskrivelse  Pr. 01.01 Pr. 01.04 Pr. 01.07 Pr. 01.10  Årsrapport  
A HMS handlingsplan.      2018 
B Brann handlingsplan.      2018 
C Elektro handlingsplan.      2018 

 

8.1.2 Oppfølging av fravær  skader og avvik 

Følgende handlingsplaner gjennomgås kvartalsvis  fortrinnsvis pr. 01.01, 01.04., 01.07. og 01.10. 

hvert år. Det informeres om på stabsmøter. Rapportering skriftlig skjer årlig pr. 31. desember.  

Plan Beskrivelse  Pr. 01.01 Pr. 01.04 Pr. 01.07 Pr. 01.10  Årsrapport  
D Fravær og skader.      2018 
E Avviksbehandling.      2018 
F Endringer 

ansettelsesforhold   
    2018 

 
8.1.3  Oppfølging av planlagte systemendringer fra forrige års systemrevisjon 

Det gjennomgås årlig pr 01.jan at systemendringer, som det ved fjorårets systemrevisjon ble bestemt 
skulle revideres, er blitt revidert og implementert.  
 

Kap  Beskrivelse  Vedtatt endret  Revidert  Godkjent  
     

 



 

Lyngdal kirkelige fellesråd  
Postboks 265 
4576 Lyngdal 
Org.nr. 976993012 

NR NAVN 

  

REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO 
GODKJENT 

0 Hovedrevisjon 2016 CMS  CMS 01.10.16 

1 Revisjon 2017 CMS  CMS 12.12.17 

      

 

Hensikt:  
Hensikten med rutiner for oppfølging av HMS og internkontrollarbeidet er å sikre at det skjer et 
systematisk og kontinuerlig arbeid innen virksomheten, og på den måten sikre at virksomheten 
kontinuerlig reviderer og forbedrer sine systemer.  
 

Ansvar: 
Kirkevergen har ansvar for oppfølging. Verneombud deltar ved gjennomgang og vurdering.  
Fellesrådet bestemmer om de tar den interne systemrevisjonen til etterretning eller ikke.  
 

8.2.1 Vurdering av rapporter fra handlingsplaner 

Rapporter fra handlingsplaner beskrevet i pkt. 8.1.1, samt om det er andre interne eller eksterne 

forhold som er endret, vurderes ut fra om det kreves eller er ønskelig med endinger av systemene.   

Plan Beskrivelse  Ingen systemendring 
nødvendig  

Systemendring må/bør 
gjøres. Spesifiseres.  

A HMS handlingsplan.  X  
B Brann handlingsplan.  X  
C Elektro handlingsplan.  X  

 

8.2.2 Vurdering av fravær  skader og avvik 

Årsrapporter fra statistikker for pkt. D  E og F danner grunnlag for om det er systemendringer som 

må/bør gjøres. Det inkluderer forslag til eventuelt nye prosedyrer.   

Plan Beskrivelse  Ingen endring nødvendig  Se spesifisert liste over  
D Fravær og skader.  X  
E Avviksbehandling.  X  
F Endringer ansettelsesforhold   X  

 

8.2.3  Planlagte systemendringer etter systemrevisjon 

Årets revisjon medfører at følgende bør/må endres/forbedres slik 8.2.1 og 8.2.2 viser. Det lages en 
prioritert samlet liste som overføres til neste års pkt. 8.1.3  
 

Kap  Beskrivelse  Vedtatt endret  Revidert  Godkjent  
     

 



 

Lyngdal kirkelige fellesråd  
Postboks 265 

4576 Lyngdal 

Org.nr. 976993012 

 

NR NAVN 

 ÅRSRAPPORT HMS-VIRKSOMHETSPLAN 

REV.NR BESKRIVELSE UTFØRT AV  KONTR. AV GODKJENT AV DATO 

GODKJENT 

0 

 
Hovedrevisjon 2016  CMS  CMS 01.10.16 

      

      

 

 

Signert årsrapporter ligger i arkivet på under arkivkode 254 HMS. Skannet kopi av siste årsrapport er 

vedlagt på neste side. 

 



 

Anders Beersgt. 8,  4400 Flekkefjord,  Tlf.: 38320560   Fax: 38320561   

E-post: post@bhtlister.no     www.bhtlister.no     Org.nr.: 971 470 801    Kontonr.: 3030 10 49761 

 

 

Årsrapport HMS-virksomhetsplan 2018 
Lyngdal kirkelige fellesråd 

 

Aktivitet 
 

 
Ansvar 

 

1. kvartal 

 

 

2. kvartal 

 

 

3. kvartal 

 

4. kvartal 

 
Status 

 
Ny HMS plan 
 

CMS  X   OK

Risikovurdering 
 

CMS/GG  X   OK

Gjennomgang Internkontroll 
 

CMS  X   OK

Vernerundeprosedyre der Lister 
BHT deltar 

CMS/GG  X   OK

Vernerunde kirker og kapell 
 

CMS/GG 
  X  OK

AMU / HMS-utvalg 
 

    X OK

HMS-kontakt med nyansatte, evt. 
andre ansatte 
 

CMS 

Bedriften tar kontakt m/ListerBHT 

Se fremgangsmåte/skjema  www.bhtlister.no 

velg  «Til nedlastning» Passord: Anders8 

OK

Organisatoriske og fysiske/ 
bygningsmessige endringer  
 

CMS Ved behov  

Sykefraværsoppfølging 
 

CMS Ved behov  

Ergonomisk kartlegging 
 

CMS Ved behov  

Kjemikaliekartotek  
 

CMS/HT   X  Ikke OK 

Kursdeltakelse, www.bhtlister.no  
 

CMS Ved behov OK 

Førstehjelpskurs 
Se kurstilbud 

CMS   X  Ikke OK 

 

Denne HMS-virksomhetsplanen er utarbeidet på møte 11. april 2018 

Deltakere var Carl Magnus Salvesen og Ivar Espenes (Lister BHT) 

 

Forkortelser nevnt i planen: CMS = Carl Magnus Salvesen, kirkeverge i Lyngdal, GG = Geirulf 

Grødem, prost i Lister og HT = Helge Tislavoll, senterleder Lyngdal Kirkesenter. 

 

Planen fremlegges i stabsmøte 18.04.18. Alle ansatte får planen oversendt på e-post. Planen 

henges også opp som oppslag på alle arbeidssteder.  

 

Lyngdal den 11. april 2018 



 

Anders Beersgt. 8,  4400 Flekkefjord,  Tlf.: 38320560   Fax: 38320561   

E-post: post@bhtlister.no     www.bhtlister.no     Org.nr.: 971 470 801    Kontonr.: 3030 10 49761 

 

 

 

Årsak til avvik:  
 

1. Kjemikaliebibliotek er ikke på plass. Utsatt i påvente av felles prosess med Audnedal. 

2. Førstehjelpskurs er ikke avholdt i påvente av avklaring rundt evt. innkjøp av 

hjertestarter. 

 

 

Oppsummering:  
 

Ved at vi nå vil få en HMS perm som kan fungere som et godt arbeidsredskap, samt at det er 

blitt etablert en ny og bedre HMS-avtale med ATBR, mener vi at det er et godt grunnlag for å 

få til et tilfredsstillende og systematisk HMS-arbeid.  

 

Egenkontroll brann og elektro foretas av kirketjenere/byggeteknisk leder. Agder Brannvern 

foretar årlig tilsyn med brannslokkingsutstyr og Bravida foretar årlig kontroll av 

brannsentraler, nødlys med mer i kirkene og kapellene. 

 

Det ble avholde vernerunder etter nytt regime som ble innført i fellesmøte mellom 

kirkevergene i Lister, prosten i Lister og Lister BHT. Vernerunden ble utført digitalt ved at 

ansatte som arbeider fast på en lokasjon besvarte spørsmål knyttet til lokasjonen. 

Resultatene fremkommer i egen rapport som er oversendt alle ansatte samt prester ve 

Lyngdal kirkekontor.  

 

 

 

 

 

Carl Magnus Salvesen      Jan Hananger  

 

Kirkeverge       Verneombud FR  

 

 

 

Geirulf Grødem 

 

Prost  

 

 

 

 

Lyngdal 28.12.18 



MØTEBOK – Lyngdal kirkelige fellesnemd  – Sak 07/19 
 

Særutskrift:  

  
Møtedato: 26.02.19 
 

Saksbehandler: CMS 
 

Arkiv:  Side 149 

 

Organisasjon og ledelsesstruktur, 6. gang 
 
Aktuelle referanser: 
· FN-sak 06/17 Sammensetting og mandat Lyngdal kirkelige fellesnemnd, 

punkt 7 i mandat. 
· FN-sak 03/18 Organisasjon og ledelsesstruktur, 1. gang 
· FN-sak 10/18 Organisasjon og ledelsesstruktur, 2. gang 
· FN-sak 30/18 Organisasjon og ledelsesstruktur, 3. gang 
· FN-sak 33/18 Organisasjon og ledelsesstruktur, 4. gang 
· FN-sak 02/19 Organisasjon og ledelsesstruktur, 5. gang 
 

 
Saksopplysning: 
Lyngdal kirkelige fellesnemnd gjorde følgende vedtak i FN-sak 02/19: 
 

Prosjektleder gis mandat til å fremme et forslag til stillingsbeskrivelser for 
de administrative stillingene i det nye fellesrådet med målsetting om å 
Forenkle, Fornye, Forene og Forbedere. 

 
Prosjektleder har gjennomført samtaler med de administrativt ansatte. 
Hovedkategorier av ansvarsområder er kartlagt og den enkelte har fått mulighet 
til å vurdere hvor godt en trives med disse, hvordan en vurderer de ulike 
kategoriene opp mot hverandre og om dette er kategorier man ønsker å fortsette 
med eller kan tenke seg å slippe. 
 
Det store bildet er at de ansatte er fornøyd med sine hovedkategorier og at det 
er lite ønske om å endre. Ny kirkeverge i Lyngdal vil naturlig måtte få ansvar for 
noen av de hovedkategorier som dagens kirkevergestilling i Audnedal har ansvar 
for. Dette vil frigi arbeidstid. Denne må fordeles og det er ønske om at så mye 
som mulig av dette kan prioriteres til gode for menighetene i Audnedal. Daglig 
leder/kirkerådsleder i Lyngdal har meldt et tydelig behov for å inntil 4 timers 
administrativ hjelp i uken til kirkegårdsadministrasjon og oppfølging av Lyngdal 
menighetsråd. Dette har kirkeverge i samarbeid med fellesrådsleder i Lyngdal 
allerede imøtekommet som et forsøksprosjekt frem til 31.12.19. 
 
På bakgrunn av dette foreslår prosjektleder at følgende hovedkategorier av 
ansvarsområder legges til følgende administrative stillinger. Detaljerte 
stillingsinstrukser behandles på neste møte. 
 
Kirkeverge, 75 % stillingsstørrelse 

· Økonomi - Budsjett - Regnskap - Lønn 
· Personalledelse ink. HMS og internkontroll 
· Fellesråd ink. for og etterarbeid 
· Stabsmøter Lyngdal ink. for og etterarbeid 
· Byggforvaltning Lyngdal, Kvås og Austad og kirker og kirkegårder samt 

Korshamn kapell.  
· Administrasjon, utvikling, prosjekter og div. 



MØTEBOK – Lyngdal kirkelige fellesnemd  – Sak 07/19 
 

Særutskrift:  

 
Møtedato: 26.02.19 
 

Saksbehandler: CMS 
 

Arkiv:  Side 150 

 
Daglig leder Konsmo og Grindheim sokn/Kirkegårdsleder Konsmo og 
Grindheim kirkegårder, 60 % stillingsstørrelse 

· Kirkegårdsdrift Konsmo og Grindheim - praktisk og administrativt 
· Daglig ledelse av Konsmo og Grindheim sokn ink. kirkebokføring 
· Byggforvaltning Konsmo og Grindheim kirker og kirkegårder.  
· Administrative oppgaver for Lyngdal kirkelige fellesråd 
· Oppfølging felles trosopplæringsutvalg for Konsmo menighet og Grindheim 

kyrkjelyd. 
· Analog og digital informasjon og kommunikasjon 
· Menighetsblad for Konsmo menighet og Grindheim kyrkjelyd. 
 
 
Kontorfullmektig Audnedal kirkekontor, 20 % stillingsstørrelse 

· Resepsjonist Audnedal kirkekontor  
· Sekretær for stab og menighet 
· Regnskap for menighetsrådene og menighetsblad. 
· Analog og digital informasjon og kommunikasjon 
· Annet forefallende arbeid  

 
 
Daglig leder Lyngdal sokn/Kirkegårdsleder Lyngdal, Kvås og 
Austad, 100 % stillingsstørrelse 

· Kirkegårdsdrift Lyngdal, Kvås og Austad  - praktisk og administrativt 
· Daglig ledelse av Lyngdal sokn, ink. Austad og Kvås menighetsutvalg 

 
 
Menighetssekretær Lyngdal kirkekontor, 55 % stillingsstørrelse 

· Resepsjonist Lyngdal kirkekontor 
· Analog og digital informasjon og kommunikasjon 
· Forberedelser til kirkelige handlinger - kirkebokføring 
· Menighetsblad for Lyngdal sokn 
· Sekretær for stab og menighet 
· Administrativ hjelp til daglig leder Lyngdal sokn/kirkegårdsleder 

Lyngdal, Kvås og Austad 
 
 
Møtebehandling: 
 
 
Fellesnemndas vedtak, enstemmig: 
Lyngdal kirkelige fellesnemnd vedtar å gi de ulike administrative stillingen ansvar 
for de hovedkategorier som fremkommer i saksopplysnigene. Prosjektleder bes 
utarbeide detaljerte stillingsinstrukser basert på disse til neste møte.   
 


