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1.
INNLEDNING

1.1
OM SJEKKLISTENE

Statsforvaltningen er i kontinuerlig forandring. Statlige virksomheter
blir slatt sammen, delt i flere virksomheter, lagt ned eller startet opp.
Gjennomfering av organisatoriske endringer er krevende. Var erfaring er
at oppstart eller oppher av virksomheter som regel skal gjennomfares
innenfor korte tidsfrister, og at departementer og virksomheter har
manglende forkunnskaper om denne type aktiviteter.

Erfaringsmessig viser det seg at fa statlige virksomheter blir lagt ned i sin
helhet eller startet opp fra grunnen av. Det er vanligere at en virksomhet
sldes sammen med en annen og at opprinnelig virksomhet oppherer,
eller at virksomheter deles opp. Oppstart og oppher av virksomheter ma
derfor ofte sees i sammenheng.

Sjekklistene skal bidra til god styring og kostnadseffektive prosesser ved

o

a.

« veere et praktisk verktgy for bade de ansvarlige og de som
gjennomfarer

« gioversikt over aktuelle aktiviteter ved planlegging av oppstart
eller opphgr av en statlig virksomhet i et gkonomisk og
administrativt perspektiv

- synliggjere bade krav i gkonomiregelverket for staten!, og i andre
aktuelle regelverk

Bakgrunnen for beslutning om oppstart eller oppher av statlige virk-
somheter kan veere ulik, likesa tidsperspektiv og utgangspunkt for
endringer. Sjekklistene ma derfor tilpasses det enkelte departements
eller virksomhets situasjon, og det kan oppsta problemstillinger og
behov for aktiviteter som ikke er omtalt i sjekklistene.

1  Se@konomiregelverket i staten | DF@



https://dfo.no/fagomrader/%C3%B8konomiregelverket

DF@ takker for gode innspill fra virksomheter og departementer.
Vi hadde erfaringsutvekslingsmgater med faelgende virksomheter
angaende oppstart:

Valgdirektoratet er et nytt direktorat under Kommunal- og moderni-
seringsdepartementet. Valgdirektoratet ble opprettet 1. januar 2016.
Regelradet er et nytt forvaltningsorgan underlagt Naerings- og fiske-
ridepartementet. Regelrddet startet sitt arbeid 1. april 2016.
Sivilombudsmannen, som startet opp de administrative
funksjonene for Norges nasjonale institusjon for menneske-
rettigheter. Norges nasjonale institusjon for menneskerettigheter

er et selvstendig organ, organisatorisk underlagt Stortinget.

Den navaerende institusjonen ble opprettet av Stortinget i juli 2015
og var i reguleer drift fra 2016.

Vi hadde erfaringsutvekslingsmater med fire virksomheter som alle
oppharte som egne virksomheter fra 1. januar 2016:

Sekretariat for Vitenskapskomiteen for mattrygghet er na en egen
faglig uavhengig organisatorisk enhet i Folkehelseinstituttet.
Statens institutt for rusmiddelforskning inngar na i Folkehelse-
instituttet.

Hogskolen i Narvik inngar na i Norges arktiske universitet.
Hegskolen i Sgr-Trendelag inngar na i Norges teknisk-natur-
vitenskapelige universitet.



1.
INNLEDNING

1.1.1
AVGRENSINGER OG FORUTSETNINGER

| punkt 1.2 presenteres ulike former for oppher og oppstart av statlige
virksomheter. Vi har valgt a bruke disse begrepene selv om andre begre-
per eribrukiforbindelse med oppstart og oppher av statlige virksomhe-
ter, slik som fisjon og fusjon som ofte brukes i privat sektor. Betegnelsen
oppstart og oppher er brukt gjennomgaende i sjekklisten og viser da til
de ulike formene slik de framgar av punkt 1.2.

Sjekklistene har felgende avgrensninger og forutsetninger:

1.

sjekklistene er hovedsakelig avgrenset til gkonomiske og
administrative omrader

oppstart og oppher av virksomhet er vedtatt av overordnet
myndighet

tidspunkt for oppstart og oppher er satt?

sjekklistene er begrenset til oppstart og oppher av statlige
virksomheter (ikke kommune og fylkeskommune m.m).

1.2

HVEM ER SJEKKLISTENE SKREVET FOR?

Sjekklistene er skrevet for:

Beslutningstakere/ledere som skal estimere tid- og ressursbehov
for arbeidet med oppstart eller opphear av en statlig virksomhet. Det
kan veere a planlegge handlinger, folge opp aktiviteter, eller &
justere planer underveis.

Tilsatte i departementer som har ansvar for @ administrere og/eller
gjennomfere handlinger nar en underliggende virksomhet skal opp-
here, eller har ansvar for oppstart av en underliggende virksomhet.
Tilsatte i statlige virksomheter eller andre (f.eks. innleide ressurser)
som skal gjennomfere aktiviteter for d starte opp eller avvikle en
virksomhet.

2

Det mest praktiske er oppstart per 1. januar og oppher per 31. desember



1.2
FORMER FOR OPPSTART OG OPPHUR |
STATEN

Under folger en oversikt over ulike former for oppstart og oppher av
statlige virksomheter. Vaer oppmerksom pa at oppstart av en virksom-
het ikke alltid betyr at det etableres en helt ny virksomhet.
Organisasjonsnummer er nevnt siden det er viktig a avklare

tidlig i hvilke tilfeller virksomheten kan benyttet opprinnelig organisa-
sjonsnummer og ndr de ma opprette nytt organisasjonsnummer.

OPPSTART OPPH@R

1 Oppstart: Nyetablering, helt ny virksomhet etableres fra grunnen av.
« Nytt organisasjonsnummer opprettes

2 Deling av virksomhet: Deler av en virksomhet skilles ut og etableres
som egne virksomheter. Opprinnelig virksomhet bestar.
+ Nytt organisasjonsnummer for virksomheter som er skilt ut
«  Opprinnelig virksomhet beholder organisasjonsnummer uendret

3 Deling av virksomhet og avvikling av opprinnelig virksomhet:
Omorganisering av en eksisterende virksomhet til flere nye
virksomheter. Opprinnelig virksomhet oppherer.

+ Nytt organisasjonsnummer for virksomheter som er skilt ut
« Organisasjonsnummer for opprinnelige virksomheter slettes

4 Sammenslaing av virksomheter og avvikling av opprinnelige
virksomheter: To eller flere virksomheter slds sammen og det blir eta-
blert en ny virksomhet. Opprinnelige virksomheter oppherer.

+ Nytt organisasjonsnummer for virksomheter som er slatt sammen
+ Organisasjonsnummer for opprinnelig virksomhet slettes
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5 Sammenslading ved opptak av virksomheter: £n virksomhet fér
overfart og skal innlemme en annen virksomhet eller deler av denne.
Virksomhet som innlemmes oppharer.

« Opprinnelig organisasjonsnummer viderefgres av virksomhet
som overtar
+ Organisasjonsnummer for opprinnelig virksomhet slettes

6 Avvikling: Virksomheten avvikles og oppherer i sin helhet
+ Organisasjonsnummer for opprinnelig virksomhet slettes

1.3
FOR BESLUTNING OM OPPSTART ELLER
OPPHOR TAS

Organiseringsansvaret og det overordnete styringsansvaret ligger hos
statsraden, som er politisk og konstitusjonelt ansvarlig for underliggende
forvaltningsomrdder. Vanligvis er det Kongen i statsrad eller et departe-
ment (som har fatt delegert myndighet) som beslutter at en statlig
virksomhet skal starte opp eller opphere, men det kan ogsa ligge
foringer i Stortingets vedtak og forutsetninger.

Krav til utredning

Fer vedtak om eventuelt oppstart eller opphgr av en virksomhet ma det
utarbeides et beslutningsgrunnlag. | Utredningsinstruksen finner vi hvilke
krav som gjelder nar statlige tiltak skal utredes og hvordan dette skal gjo-
res. | beslutningsgrunnlaget skal man identifisere formalet med en endring.
Et beslutningsgrunnlag for et statlig tiltak, slik som oppstart eller oppher
av en virksomhet, skal minimum besvare fglgende seks sparsmal:

. Hva er problemet, og hva vil vi oppna?

. Hvilke tiltak er relevante?

. Hvilke prinsipielle sparsmal reiser tiltakene?

. Hva er de positive og negative virkningene av tiltakene, hvor varige
er de, og hvem blir bergrt?

. Hvilket tiltak anbefales, og hvorfor?

6. Hva er forutsetningene for en vellykket gjennomfering?

H W N =

&)

For mer informasjon, se DF@s nettsider om utredningsinstruksen og
samfunnsgkonomisk analyse.



https://dfo.no/fagomrader/utredningsinstruksen/
https://dfo.no/fagomrader/utredningsinstruksen/

Virksomheter ma folge krav i gkonomiregelverket

Regelverket for gkonomistyring i staten (skonomiregelverket) er en felles
instruks for departementer og deres underliggende virksomheter i stats-
forvaltningen. @konomiregelverket bestar av et reglement med tilhg-
rende bestemmelser og rundskriv. Reglementet for gkonomistyring i sta-
ten inneholder hovedreglene. Bestemmelsene og rundskrivene
inneholder mer detaljerte regler og utdyper hovedreglene i reglementet.

@konomiregelverket har blant annet krav til

« departementets styring av virksomheter
« virksomhetens interne styring
 budsjettering og regnskapsfering

+ betalingsformidling

- tilskuddsforvaltning

- garantier og stenadsordninger

For mer informasjon, se DF@s nettsider.

11
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OPPSTART -
ORGANISERING
OG STYRING

Det er viktig med et godt samarbeid mellom depar-
tement og virksomhet for & bidra til best mulig opp-
start av nye virksomheter. Det er god praksis i etats-
styringen & ha dialog mellom departement og virk-
somhet i utformingen av eksempelvis det arlige til-
delingsbrevet og i forbindelse med utforming eller
oppdateringer av instruks for virksomheten.

Dialogen skal blant annet omhandle samfunnsopp-
draget for virksomheten med de mal og tjeneste-
leveransene som fglger av dette og andre sentrale
tema. Behovet for dialog forsterkes ved organisa-
sjonsendringer. Departement og virksomhet har et
felles ansvar for en god styringsdialog med god for-
ventningsavklaring.



Et vedtak fra overordnet myndighet om oppstart av
ny virksomhet ma formaliseres i et tildelingsbrev og
i en instruks for virksomheten. Disse dokumentene
skal avklare rammene for den enkelte virksomhets
rolle, ansvar og oppgaver, altsa driften i virksomhe-
ten og eventuelle krav til selve oppstartsperioden.
Behovet for & fastsette detaljerte krav til denne
oppstartsperioden vil variere. For eksempel kan et
departement anske a legge faringer pa organise-
ring, lokalisering og lederansvar.

| dette kapittelet er det to sjekklister: én for etats-
styringsansvarlig i et departement og én for tilsatte
i underliggende virksomhet. Disse tilsatte har for-
skjellige roller. Det ma veere tydelig avklart hvem
som er ansvarlig for hvilke beslutninger i
oppstartsperioden, det vil si i perioden fra vedtak
om opp-start er fattet til ny virksomhet er i
ordinaer drift.

13
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VIRKSOMHETSBEGREPET

En virksomhet er i gkonomiregelverket det samme som et statlig forvalt-
ningsorgan®. Et departement omfattes av virksomhetsbegrepet nar det ikke
opptrer som overordnet organ. Begrepet statlig virksomhet er definert i
bestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 1.2, i form av et sett med
kriterier som en virksomhet under et departement pa oppfylle. Kriteriene
skal brukes av departementene ved vurderinger og beslutninger om
organiseringen av sitt ansvarsomrader mellom underliggende
virksomheter. Alle kriteriene ma vaere oppfylt for at en enhet skal ha status
som statlig virksomhet.

Statlige virksomheter som oppfyller de fastsatte kriteriene, skal registreres i
Enhetsregisteret. For mer informasjon om registreringen i Enhetsregisteret,
se Neerings- og fiskeridepartementets rundskriv. W-01/2019.

3 Isamsvar med sprakbruken i statsansatteloven og hovedavtalen for arbeidstakere i staten,
med samme betydning som «etat, «institusjon» og tilsvarende


https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/rundskriv-w-012019/id2675416/

2.1
TIDSHORISONT FRA BESLUTNING TIL
VIRKSOMHET ER STARTET OPP

| oppstartsperioden er det mange problemstillinger som skal avklares og
aktiviteter som skal gjennomfgres. Det er viktig at det settes av tilstrek-
kelig tid til dette. Det tar ogsa tid a etablere sma virksomheter da de ma
gjore mange av de samme aktivitetene som en storre virksomhet.

Det er vanskelig & estimere hvor mye tid det ber settes av fra beslutningen
om oppstart til virksomheten skal vaere i drift. Det er lett & undervurdere
administrative forhold i slike prosesser. Det er viktig a sette av nok
kapasitet bade hos leder og organisasjon for a sikre gode beslutninger og
god gjennomferingsevne. Det gjelder bade departement og virksomhet.
Det kan vaere tidsbesparende a be om et mgte med et departement eller
virksomhet som har hatt ansvaret for en lignende prosess for a utveksle
ideer og erfaringer.

Det a starte opp en virksomhet avhenger av om noe viderefgres fra en
virksomhet eller om alt ma anskaffes pa nytt. En for kort periode fra
beslutning til oppstart kan medfere at det utarbeides kortsiktige lesninger
for & na tidsfristen, noe som samlet kan medfare gkt ressursbruk fordi
lesningene ma endres i ettertid.

Eksempler pa aktiviteter som ofte tar tid er anskaffelse av organisasjons-
nummer, inngaelse av bankavtaler, avklaring av gkonomimodell/konto-
plan, husleiekontrakter og ansettelseskontrakter. En annen utfordring
for nyoppstartede virksomheter kan vaere at virksomheten ikke har nok
til-satte pa plass til at skonomioppgaver kan utfgres godt i starten.

15
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2.2

SJEKKLISTE FOR
ETATSTYRINGSANSVARLIG |
DEPARTEMENT®

Ved deling og sammenslaing av virksomheter ma rammene for den nye
virksomheten som startes opp, fastsettesi tildelingsbrev og i instruks for
virksomheten pa samme mate som ved oppstart av helt ny virksomhet.

| tillegg ma tilhgrende endringer i rammene for de virksomhetene som
oppherer i sin davaerende form, ogsa formaliseres i respektive instrukser
og tildelingsbrev.

Behovet for a fastsette detaljerte krav til oppstartsperioden, altsa gjen-
nomferingen av endringene i forbindelse med slike omorganiseringer, vil
variere. Det er uansett hensiktsmessig a fastsette endrede forutsetninger
i bevilgningene og/eller kravene til den ordinzere driften for oppstartspe-
rioden. Tildelingsbrevene til henholdsvis ny virksomhet og til eksiste-
rende virksomhet(er) skal avklare forventningene til den ordinaere driften
og gjennomferingen av saerskilte oppgaver som knytter seg til oppstart-
sperioden.

STYRER | STATLIGE VIRKSOMHETER

Det er et hovedprinsipp at en ikke skal bruke styre i statlige forvaltningsor-
ganer. | en del tilfeller kan det likevel veere naturlig og formalstjenlig & ha
styre ogsa innenfor forvaltningen. Styrer i statlige virksomheter har ulike
funksjoner. Departementet skal fastsette instrukser som avklarer hvordan
ansvar og myndighet er fordelt innbyrdes mellom departe-mentet, et
eventuelt styre og virksomhetslederen, jf. bestemmelser om gko-
nomistyring i staten punkt 1.3. Dette innebaerer for eksempel & avgjare
hvem som skal signere drsrapporten og arsregnskapet. Gjeldende instrukser
til underliggende virksomheter, herunder eventuelle styreinstrukser, skal
veere publisert pd departementets nettsider. Se ogsa Kommunal- og
moderniseringsdepartementet sin veileder “Bruk av styrer i staten”.

4 For mer informasjon om innhold i tildelingsbrev og instruks for virksomheten se dfo.no.


https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/bruk-av-styrer-i-staten/id520422/

\/ Avklar felgende i instruks for virksomheten:
+ Roller, myndighet og ansvar for ny virksomhet
« Krav til drift og til styrings- og kontrollsystem for den
nye virksomheten

+ Redegjor for samfunnsoppdraget, dvs. virksomhetens formal
og virkeomrade/tjenesteyting.

« Tilknytningsform, styringsform og finansiering, regnskaps-
prinsipp og organisasjonsform

« Oppgaver som virksomhetens ordinaere drift vil omfatte,
herunder forvaltningsansvar etter lover og regler, eventuelle
pafelgende krav til kompetansesammensetning
og oppbygning/organisering

« Samarbeid og grensesnitt mot andre statlige virksomheter
og eller kommunesektor, frivillige organisasjoner og private
akterer

+ Krav til gkonomiske og administrative funksjoner® og krav til
virksomhetenes systemer, rutiner og styringsprosesser slik
som risikostyring og internkontroll, internrevisjon mv.

+ Rolle og ansvar der virksomheten og departementet har ulike
roller knyttet opp mot samme arbeid slik som i klagesaker
og internasjonalt arbeid

+ Faste kontaktmeter - etatsstyringsmater og arena for
fagdialog

 Rapporteringsfrekvens og form

5  Sede andre sjekklistene i dette dokumentet.
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Formaliser vedtaket om oppstarti et tildelingsbrev.

Beskriv bakgrunnen for og formal med ny virksomhet slik det
framgar av beslutningsdokumenter og utferte utredninger,

jf. utredningsinstruksen.

Beskriv roller og ansvar i oppstartsperioden.

Beskriv budsjettfullmakter knyttet til oppstart.

Beskriv andre fullmakter knyttet til oppstart.

Beskriv krav til eventuell interimledelse dersom det er aktuelt.
Avklar behovene om registrering i Enhetsregisteret.

Publisere tildelingsbrev og eventuelle supplerende tildelingsbrev
for underliggende virksomheter pa departementets nettsider sa
snart brevene er sendt.

Avklar folgende i tildelingsbrevet:

Mal, styringsparametere og sarskilte feringer og krav for drift
i oppstartsperioden

Krav til rapportering i oppstartsperioden

Rammene for den ordinzre driften i oppstartsperioden
Ansvar og rolle for eventuelt styre

Feringer, krav og forutsetninger som knytter seg til driften av
ny virksomheten

Krav til oppfelging av formalet med oppstart av ny virksomheten

Redegjor for budsjettmessige rammer for oppstart med hen-

syn til sterrelse, disponering, fordeling av eventuelle omstil-

lingsmidler.

Fastsett eventuelle krav til oppstartsperioden:

+ Organisering, ansvar og roller

«  Kommunikasjons- og milepaelplan

+ Rapportering og dokumentasjon

« Opprettholdelse av tjenesteyting, produksjon og
leveranser.

« Hyppigere risikovurderinger og ekstra rapportering
ved awvik.

+ Etablering eller forsterking av internkontrollfunksjon.

Fastsett overordnede mal og tilherende styringsparametere

for virksomheten nar ordinaer drift er etablert.

« Fremhev eventuelle forhold som departementet ansker skal
ha saerskilt oppmerksomhet i det kommende budsjettaret.

+ Beskrivsammenhengene mellom leveransene virksomhe-
ten skal sta for og de langsiktige forventede virkningene av
disse, altsa forventede brukereffekter.



+ Fastsett krav til ny virksomhet om system for lgpende
oppfelging, vurdering og framskaffelse og bruk av styrings-
informasjon om®
+ beregninger og dokumentasjon av kostnadsbesparelser /
gkonomiske gevinster slik som produktivitets- og
kvalitets-forbedringer i tjenesteytingene

- formalseffektivitet, dvs. hvordan endret tjenesteyting/
virkemiddelbruk, pavirker oppnadde brukereffekter i trad
med formalet for oppstart.

« Fastsett krav til rapportering av status for risikovurderinger
virksomheten gjar.

\/ Avklar og samkjer krav fra andre departementer i tildelingsbrevet
fra det etatsstyrende / koordinerende departementet.

Bekreft at etatsstyrende departement skal ivareta koordinerings-
ansvaret dersom flere departementer er involvert

+ samkjor og strukturer krav i ett samlet dokument

Vurder realismen i kravene med hensyn til giennomfarbarhet.

\/ Utform en lederkontrakt for virksomhetens leder.”

Avklar rolle og fullmakter til ny leder.

Avklar krav til ny leder.

Avstem krav med innhold i instruksen for virksomheten og
tildelingsbrev.

Se faktaboks om styrer i statlige virksomheter.

\/ Ta tidlig kontakt med Arkivverket for a sikre at arkiv handteres i
samsvar med gjeldende krav.

Arkivregelverket stiller spesifikke krav til behandling av arkiv ved
oppstart av virksomheter. For 4 sikre arkivbestanden og en
forskriftsmessig drift av arkivfunksjon ved omorganiseringer, er
det innfort meldeplikt til Arkivverket for statlige organer. Organet

ma melde fra til Arkivverket straks vedtaket om oppher er gjort, jf.

arkivforskriften § 21. Andre stgrre omorganiseringstiltak meldes
ogsa®.

6 Informasjonen skal senere inngd i grunnlaget for a vurdere om virkningene samsvarer med
intensjonen som ligger til grunn for oppstart.

7  Se KMDs retningslinjer for statens lederlgnnssystem og veileder om «Bruk av revidert leder-
lennsordning - neermere kobling til etatsstyringen».

8  Jf. Arkivverkets dokument «Omorganisering i offentlige organer. Veiledning for arkivet. Riksarki-
varen 2007» punkt 7.6.
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https://www.regjeringen.no/no/tema/arbeidsliv/Statlig-arbeidsgiverpolitikk/lonn-og-tariff-i-staten/statens-lederlonnssystem/id2353808/
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https://www.arkivverket.no/forvaltning-og-utvikling/regelverk-og-standarder/riksarkivarens-rapporter-og-retningslinjer/_/attachment/download/276f4c20-7aac-4b3d-a112-a3939ab6d8f5:b0dd6ab20072c83c62506aba8211537d27c6c3a6/Omorganisering%20i%20offentlige%20organer_Veiledning%20for%20arkivet%20(2007).pdf
https://www.arkivverket.no/forvaltning-og-utvikling/regelverk-og-standarder/riksarkivarens-rapporter-og-retningslinjer/_/attachment/download/276f4c20-7aac-4b3d-a112-a3939ab6d8f5:b0dd6ab20072c83c62506aba8211537d27c6c3a6/Omorganisering%20i%20offentlige%20organer_Veiledning%20for%20arkivet%20(2007).pdf
https://lovdata.no/forskrift/2017-12-15-2105/�21

2.

OPPSTART -
ORGANISERING OG
STYRING

20

\/ Vurder lepende om statusrapportering pa gjennomfering av
oppstart av virksomheten samsvarer med departementets krav og
behov:

Vurder om statusrapportene fra virksomheten har rett form,
innhold og frekvens.

+ statusrapportering til bergrte avdelinger

« informasjonsinnhenting pa tvers av bergrte avdelinger

+ koordinering av arkiveringen av saken(e) i departementet
Avklar skriftlig eventuelle endringer i krav til statusrapporteringer
i oppstartsperioden.

Koordiner rapporteringen opp mot eventuelle andre involverte
departementer.

Vurder om rapportering pa gjennomfgring av ordinzer drift er i trad
med fastsatte forventninger, krav og behov®.

Vurder om rapporteringen pa ordinaer drift er tilstrekkelig omtalt i
arsrapport!® for ny virksomhet eller avsluttende rapport for virk-
somheten som har blitt organisatorisk endret.

Avklar skriftlig eventuelle endringer i krav til statusrapportering
pa drift i den virksomheten som oppherer, se punktet over.

Oppdater instruks for virksomheten som er blitt organisatorisk
endret.

Gjennomga instruksen i sin helhet og oppdater denne ogsa pa
andre omrader.

Inkluder dette i styringsdialogen om henholdsvis oppstart og
opphar for respektive virksomheter.

Publiser pa departementets nettsider gjeldende instrukser til
underliggende virksomheter, herunder eventuelle
styreinstrukser.

Se sjekkliste ved opphar.

Resultater handler eksempelvis om volum og kvalitet pa leveransene, men farst og fremst
virkningene av disse leveransene eller manglende leveranser, jf. de malene for virksomheten som er
fastsatt med utgangspunkt i samfunnsoppdraget og de brukereffekter som er definert.

10 DF@ anbefaler at omtale av resultater og ressursbruk fra virksomheter som er helt eller delvis
tatt inn i ny virksomhet omtales i arsrapporten til den nye virksomheten nér dette er aktuelt, slik som
endringer som skjer i et kalenderar.



RAPPORTERING TIL DEPARTEMENT

Av rapportering til overordnet departement er det kun drsrapporten hvor
innholdet er regulert av gkonomiregelverket. Behovet, omfanget og frekven-
sen pa den gvrige rapporteringen som skal innga i styringsdialogen skal
avtales mellom departementet og underliggende virksomhet!!. Det er nor-
malt med en tettere oppfalging av driften i en oppstartsperiode. Det gjelder
for ny virksomhet og for virksomheter som er organisatorisk endret ved
deling eller sammensléing. Endring i rapporteringsrutinene ma da omtales i
tildelingsbrevet. Tettere oppfalging innebaerer ikke at departementet skal
fastsette mer detaljerte krav til leveranser og liknende for virksomheten,
men det er hensiktsmessig a vurdere behovet for hyppigere statusoppfal-

ging.
ARSRAPPORT TIL DEPARTEMENT

@konomiregelverket fastsetter krav om at statlige virksomheter skal utar-
beide en arsrapport med arsregnskap etter fastsatt struktur med angitt
benevnelse og rekkefglge!?. Dette gjelder ogsa for helt nye statlige virksom-
heter. Nar oppstart av virksomhet falger av en organisatorisk endring, ved
deling eller sammenslaing av virksomheter, er det seerdeles viktig & avklare
ansvaret for drsrapportering pa maloppnaelse pa de fagomradene som ny
virksomhet har ansvar for. Avklaringene bar skje i samrad mellom departe-
ment og involverte virksomheter.

Nar oppstart skjer i et kalenderar kan det veere hensiktsmessig at rapporte-
ring av resultater pa fagomradene som ny virksomhet far, gjares av den virk-
somheten som har hatt fagansvaret i deler av aret, eller fordeles hensikts-
messig mellom disse.

Arsrapporten skal publiseres b&de p& departementets og virksomhetens
nettsider innen 1. mai.

11 Se bestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 1.6.1.
12 Se bestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 2.3.3 og punkt 1.6.1.
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https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/reglement_for_okonomistyring_i_staten.pdf#page=29
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/reglement_for_okonomistyring_i_staten.pdf#page=34
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/reglement_for_okonomistyring_i_staten.pdf#page=29
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2.3
SJEKKLISTE FOR VIRKSOMHET SOM
SKAL STARTE OPP

\/ Gi innspill tilinnholdet i instruks for virksomheten og tildelings-
brev.

+ Gieventuelle merknader til kravene til
+ Beskrivelse av samfunnsoppdraget
+ Beskrivelse av virksomhetens, myndighet og oppgaver knyttet
til drift slik som oppfelging av forvaltningsansvar som felger
av fastsatte lover og regler
+ Beskrivelse av rolle og ansvar
« Gieventuelle innspill til kravene til
«  Oppstartsperioden
- Arsrapport og avrig rapportering i oppstartsperioden.

+ Publiser tildelingsbrev, eventuelle supplerende tildelingsbrev, og
instruks sa snart disse er mottatt fra departementet.

\/ Vurder lgpende om statusrapportering i oppstartsperioden
samsvarer med departementets krav og behov.

« Vurder om statusrapportene har rett format, avsender, innhold
og frekvens.

+ Vurder behovet for endringer i statusrapporteringen og avklar
dette med departementet.

+ Vurder om rapportering pa gjennomfering av ordinaer drift er i
trdd med fastsatte forventninger, krav og behov.

« Utarbeid en sluttrapport for oppstart av virksomheten i trad med
krav fra departementet.



\/ Folg opp rutiner og prosesser eller eksplisitte krav for systematisk
resultatoppfelging.t®

«  Framskaff styringsinformasjon som belyser virkningene av opp-
starten i lys av formal med denne, eksempelvis:
+ Realisering av produksjonseffektivitet slik som omdisponering
av sparte midler til annen tjenesteyting/ virkemiddelbruk
- Formalseffektivitet, dvs. hvordan endret tjenesteyting/vir-
kemiddelbruk, pavirker oppnadde brukereffekter i trad med
formalet for oppstart
+ Avstem dette innholdsmessig og tidsmessig med rapporteringen
pa den nye virksomhetens drift, jf. innholdet i tildelingsbrev og
instruks for virksomheten. Jf. kravene til rapportering i arsrappor-
ten dellll og del IV.

13 Det sentrale momentet er at etableringen av systemet for resultatoppfelging ivaretas av
virksomheten som oppharer inntil det overfares til ny virksomhet.
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| oppstartsperioden er det mange aktiviteter og ruti-
ner av administrativ og styringsmessig karakter som
ma etableres og gjennomfares. Enkelte aktiviteter
ma fungere fra farste dag virksomheten er i drift slik
som for eksempel lgnns- og arkivfunksjon.

| dette kapittelet er det tre sjekklister. En sjekkliste
for & planlegge, én sjekkliste for virksomhetsinterne
aktiviteter, og én sjekkliste for regnskapsfering.

Hva som skal gjennomfgres nar, hvordan og hvem
som utfgrer aktivitetene vil variere avhengig av om
det er en oppstart, deling eller ssmmenslding av
virksomheter.
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3.1

SJEKKLISTE FOR PLANLEGGING

Det kreves god planlegging av en oppstartperiode. Som for alle sterre
endringer er en suksessfaktor god forankring hos toppledelsen. Det er
viktig at det tidlig er avklart hvem som har styrings- og driftsansvar.

V4

Lag en oversikt over rammebetingelser.

Se tildelingsbrev (eller tilsvarende dokument) og legg dette til
grunn.

Om virksomheten ikke har mottatt tildelingsbrev, avklar ramme-
betingelser med overordnet departement.

Bestem hoved|gp for tidsfrister og avklar virksomhetsinterne
roller og ansvar.

Vurder om det er behov for kjgp av ekstern bistand og kompe-
tanse, samt administrative systemer.

Lag en oppstartsplan for aktiviteter i virksomheten.

En samlet oppstartsplan kan deles opp i flere mindre planer,

for eksempel en for oppfelging av tilsatte, en for a serge for
eiendeler, en for regnskapsfering og en for lann (med behandling
i systemene).

Serg for at planen inneholder en spesifisering og konkretisering
av aktiviteter, tidsfrister, oppfalging og disponering av tilgjenge-
lige midler.

Lag en tydelig ansvarsstruktur med framdrift (hvem gjor hva

og nar). Se eventuell delegering av myndighet i instruks eller
tildelingsbrev.

Sjekk ut om andre virksomheter har gjennomfert, eller gjor,
tilsvarende endringer. Vurder a ta med i planen hvordan virksom-
heten skal samarbeide eller utveksle erfaringer med disse.

/ Tatidlig kontakt med Arkivverket.

Meld fra til Arkivverket straks vedtaket om starre omorganise-
ringstiltak er gjort.


https://www.arkivverket.no/

PERSONAL

Rekruttering i statlige virksomheter reguleres av lover/forskrifter/avtaler, som

lov om statens ansatte (statsansattsloven) med forskrift, forvaltningsloven med
forskrifter, offentleglova, hovedavtalen og likestillings- og diskrimineringslov-
givningen. Ved omorganisering av virksomheter vil hovedregel veere at medarbei-
derne overferes til annen statlig virksomhet hvis arbeidsoppgavene overfares.
Kommunal- og moderniseringsdepartementet (KMD) gir réd til omstilling i heftet
«Personalpolitikk ved omstillingsprosesser». Heftet er viktig & lese nér en virksom-
het skalinnien omstillingsprosess.

For d sikre gode prosesser for tilsatte kan Direktoratet for forvaltning og
gkonomistyring (DFQ) stette og veilede arbeidsgiver i en omstilling.
Virksomheten bar benytte denne tjenesten sa tidlig som mulig i
planleggingsfasen av omstilling. Se Arbeidsgiverportalen for mer informasjon.

ARKIV

| falge arkivlova § 6 har offentlige organ plikt til & ha arkiv, og disse skal vaere
ordnet og innrettet slik at dokumentene er sikret som informasjonskilder for
samtid og ettertid, se Arkivverkets nettside.

Det er meldeplikt til Arkivverket for statlige virksomheter. Det ma meldes
fra til Arkivverket straks vedtaket om starre omorganiseringstiltak er
gjort,se arkivforskriften § 21. Det organet som nedlegges eller er gjenstand
for annen form for omorganisering har ansvar for at arkivmaterialet blir
ivare-tatt slik forskriften krever.

ELEKTRONISK GKONOMISYSTEM

Det eri gkonomiregelverket™ krav til at virksomheten skal bruke et elektro-
nisk skonomisystem for registrering og regnskapsfaring (bokfering og plik-
tig regnskapsrapportering) og for betalingsformidling. Systemet skal ha
funksjonalitet som ivaretar de oppgavene en virksomhet er palagt i henhold
til dette regelverket og andre gjeldende lover og regler, herunder funksjona-
litet som muliggjer en forsvarlig gkonomistyring.

DIGITALT FORSTEVALG

Forvaltningens kommunikasjon med innbyggere og naeringsliv skal normalt
skje giennom digitale, nettbaserte tjenester. Disse tjenestene skal veere hel-
hetlige, brukervennlige, trygge og universelt utformet. Se regjeringen.no.
Digitaliseringsdirektoratet gir mer informasjon og veiledning om digitalt

farstevalg.

STATEN ER SELVASSURAND@R

Reglement for gkonomistyring i staten § 20 regulerer at staten star som
selvassurander, dersom ikke annet er bestemt av Finansdepartementet.
Dette innebaerer at staten ikke forsikrer sin risiko gjennom avtaler med pri-
vate forsikringsselskap®®.

14 Se bestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 4.3.1
15 Prinsippet er nzermere redegjort for i Finansdepartementets Veileder i statlig budsjettarbeid

punkt 4.3.2.6.
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https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/personalpolitikk-ved-omstillingsprosesse/id713133/
https://arbeidsgiver.difi.no/strategisk-hr-og-ledelse/omstilling-og-endring
https://arbeidsgiver.difi.no/strategisk-hr-og-ledelse/omstilling-og-endring
https://www.arkivverket.no/forvaltning-og-utvikling
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/1998-12-11-1193#KAPITTEL_5
https://lovdata.no/forskrift/2017-12-15-2105/�21
https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/meld.-st.-27-20152016/id2483795/
http://www.difi.no/fagomrader-og-tjenester/digitalisering-og-samordning/digitalt-forstevalg
https://www.difi.no/fagomrader-og-tjenester/digitalt-forstevalg
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/reglement_for_okonomistyring_i_staten.pdf#page=67
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/veileder_statlig_budsjettarbeid_2014_web_2.pdf#page=100
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Etabler system for offentlig journal og vurder a etablere elektronisk
postjournal.

Serg for 4 ivareta krav om offentlig journal®

elnnsyn er en felles publiseringstjeneste for statlige virksomheter
og Oslo kommune. Ta eventuelt kontakt med
Digitaliseringsdirektortatet for a innga en tjenesteavtale for &
etablere elnnsyn?’ for virksomheten.

Beslutt raskt hvordan tilsatte skal felges opp.

Sjekk om det er lagt faringer for dette i tildelingsbrevet.

Avklar hvordan fagorganisasjoner skal involveres.

Dersom tilsatte overfgres fra en annen virksomhet ta kontakt med
Kommunal- og moderniseringsdepartementet (se faktaboks om
Personal pa forrige side).

Avklar eventuelle problemstillinger knyttet til lokalisering.

Geografisk lokalisering av en statlig virksomhet er vanligvis en po-
litisk beslutning. Avklar med overordnet departement om det er
besluttet hvor virksomheten skal ha kontorlokaler, eller eventuell
samlokalisering med andre virksomheter. Ta eventuelt kontakt
med Statsbygg da de er statens radgiver i leiesaker, se statsbygg.
no.

Avklar informasjonsbehov.

Tenk gjennom hvor ofte det skal informeres underveis, bade
internt og eksternt.

16 Searkivforskriften $ 9,10, 11,12

17 Virksomhetene bruker tjenesten elnnsyn til & publisere postjournalene sine pa internett, og
postjournalene blir deretter samlet i en felles database som blir gjort
sekbar for brukerne.


http://www.statsbygg.no
http://www.statsbygg.no
https://lovdata.no/forskrift/2017-12-15-2105/�9
https://einnsyn.no/sok

INTERNKONTROLL

God internkontroll understatter styringen og bidrar til at virksomhe-
tens mal og krav blir oppfylt. Internkontroll handler om & sikre kvalitet

i virksomhetens produkt- og tjenesteleveranser. En velfungerende
internkontroll gir rimelig sikkerhet for at virksomhetens drift er malret-
tet og effektiv, for at rapportering er palitelig, og for at virksomheten
overholder lover og regler. Det er virksomhetens ledelse som har ansvar
for internkontroll. Samtidig bidrar alle ledere og medarbeidere til intern-
kontroll gjennom utfgrelsen av sine arbeidsoppgaver.

@konomiregelverkets krav til internkontroll i statlige virksomheter
innebaerer at det samlede styrings- og kontrollopplegget skal baseres pa
en vurdering av risiko, vesentlighet og virksomhetens egenart. Forhold
som starrelse og kompleksitet, oppgaveportefglje og oppgavesammen-
setning, virksomhetsomrade, organisering og grunnleggende styrings-
kravinngdr som en del av denne vurderingen. Det er derfor ikke hen-
siktsmessig & skissere én spesifikk standard for hva som er et effektivt
internkontrollsystem som vil passe for alle virksomheter. Det er ledelsen
i hver enkelt virksomhet som ma gjgre vurderinger og ta beslutninger
som ivaretar de hensynene som er relevante for virksomheten. For mer
informasjon se dfo.no.

INTERNREVISJON

Alle statlige virksomheter med utgifter eller inntekter over 300 millioner

kroner skal vurdere om de bgr etablere en internrevisjon. For mer infor-

masjon se DF@s veileder "Trenger vi en internrevisjon?" og Finansdepar-
tementets rundskriv R-117.

INFORMASJONSSIKKERHET

I henhold til eForvaltningsforskriften § 15 skal virksomheten ha en
internkontroll (styring og kontroll) p& informasjonssikkerhetsomradet

som baserer seg pa anerkjente standarder for styringssystem for infor-
masjonssikkerhet. Internkontrollen bar vaere en integrert del av virk-
somhetens helhetlige styringssystem. Omfang og innretning pa
intern-kontrollen skal veere tilpasset risikoen.
Digitaliseringsdirektortatet er statens kompetansemiljg for

informasjonssikkerhet, og tilbyr veiledere for forskiellige informa-
sjonssikkerhetsrelaterte emner.

ELEKTRONISK FAKTURABEHANDLING

Statlige virksomheter skal kreve at deres leverandarer av varer og tjenes-
ter sender faktura og kreditnota elektronisk i EHF-formatet.
Digitaliseringsdirektoratet har egne fagsider om offentlige anskaffelser,
se Elektronisk handel (E-handel).

18 Se bestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 2.4

29


https://dfo.no/fagomrader/internkontroll/
https://dfo.no/publikasjoner/trenger-vi-en-internrevisjon
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/rundskriv/faste/r_117_2016.pdf
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/rundskriv/faste/r_117_2016.pdf
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2004-06-25-988#KAPITTEL_3
http://www.difi.no/fagomrader-og-tjenester/informasjonssikkerhet
http://www.difi.no/fagomrader-og-tjenester/informasjonssikkerhet
https://www.anskaffelser.no/elektronisk-handel
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/reglement_for_okonomistyring_i_staten.pdf#page=31
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3.2
SJEKKLISTE FOR VIRKSOMHETSINTERNE
AKTIVITETER

\/ Utform interne instrukser

+ Fastsett myndighetsomrdde og fordeling av denne internt.

+ Fastsett rolle og ansvarsfordeling mellom virksomhetsleder og
ovrig ledelse, eventuelt styre for:
« oppstartsperioden
+ periode etter oppstart

\/ Opprett bankkontoer for virksomheten.

+ Takontakt med overordnet departement om etablering eller
endring av oppgjarskontoer i Norges Bank. Ta kontakt med en av
avtalebankene om etablering eller endring av virksomhetens
arbeidskontoer®.

\/ Serg for at ny virksomhet far eget organisasjonsnummer.

+ Registrer virksomheten i Enhetsregisteret for a fa organisasjons-
nummer. Elektronisk registrering gjores via samordnet register-
melding i Altinn. Det ma vedlegges en del dokumentasjon ved
registering. Det kan ta tid a fa pa plass organisasjonsnummer. Se
altinn.no, brreg.no og rundskriv W-01/2019 fra Naerings- og
fiskeridepartementet.

\/ Sorg for forskriftsmessig behandling av arkiv.

+ Sjekk krav for etablering av arkiv slik at arkivet blir viderefert eller
opprettet i samsvar med krav i arkivloven.

+ Utarbeid en oversikt over arkiv som skal overfares og sikre at
overfart arkiv behandles i samsvar med krav i arkivforskriften.

« Avklar om og nar arkiv for sammenslatte virksomheter skal
avleveres til Arkivverket®.

19 Statlige virksomheter ma ha oppgjarskonto(er) i Norges Bank og arbeidskonto(er) i en av
bankene DF@ har inngatt rammeavtale med. Se bestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 3.7
20 Se bestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 4.4.9.1


http://www.altinn.no
http://www.brreg.no
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/reglement_for_okonomistyring_i_staten.pdf#page=62
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/reglement_for_okonomistyring_i_staten.pdf#page=77
https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/rundskriv-w-012019/id2675416/

\/ Folg krav til bruk av elektronisk skonomisystem.

« Dersom virksomheten tar i bruk et nytt gkonomisystem eller det
skjer vesentlig oppgraderinger av eksisterende systemer, serg for
at systemet testes og formelt godkjennes av virksomheten for det
settes i drift.

« Riksrevisjonen skal orienteres nar systemet tas i bruk?.

\/ Folg krav til oppbevaring av regnskapsinformasjon.

« Lagrutiner slik at regnskapsmateriale kan oppbevares for kortere
eller lengre perioder®.

\/ Etabler rutiner for elektronisk faktura.

+ Alle statlige virksomheter skal bruke elektronisk faktura.

+ Sjekk anskaffelser.no.

« Dersom virksomhetens oppgaver overferes til en annen virksom-
het ma det informeres om nye e-post adresser og ny e-faktura
adresse, som gjares ved a oppdatere Elektronisk mottaker-
adresseregister (ELMA).

\/ Serg for tilgang til og klargjering av lokaler.

+ Sjekk at det er inngatt husleieavtaler i trad med budsjettet og
eventuelle andre faringer®.

« Sjekk at lokaler er klargjort og tilgjengelig i rett starrelse til rett
tid for oppstart av drift i virksomheten.

+ Ved flytting meld adresseendring til Posten.

\/ Bestem grafisk profil og etabler et nettsted.

+ Tastilling til om nettsted skal etableres med egne ressurser eller
gjeres av en leverander.

+ Avklar eventuelt aktuelle leveranderer og hvordan en anskaffelse
skal giennomfgres eller om en rammeavtale skal benyttes.

21 Sebestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 4.3.6

22 Deterkrav til oppbevaring og elektronisk tilgjengelighet i bestemmelser om gkonomistyring i
staten punkt 4.4.9, og krav til oppbevaringsperioder i punkt 4.4.10

23 Selnstruks om handtering av bygge- og leiesaker i statlig sivil sektor.
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https://www.difi.no/fagomrader-og-tjenester/anskaffelser
https://www.anskaffelser.no/verktoykasse-systemleverandorer/ehf-infrastruktur-kontraktsoppfolging/hva-er-elma
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«  Sorg for at nettstedet er i samsvar med krav til universell
utforming, og ta det inn som krav i spesifikasjonen.

+ Velg grafisk profil. Det kan vaere gitt foringer i forbindelse
med etablering av en virksomhet.

+ Serg for nadvendig skilting.

Etabler innkjgpsfunksjon.

+ Beslutt organisering av innkjgpsfunksjonen.
+ Vedta et internt reglement for innkjep.
« Avklar bestillingsfullmakt.

Bruk statlige felles innkjgpsavtaler.

. Statens innkjgpssenter inngdr og forvalter felles avtaler for
statlige virksomheter pa noen omrader. Disse avtalene er
obligatoriske for alle statlige forvaltningsorganer i sivil sektor.
Se anskaffelser.no for mer informasjon.

 Takontakt med Statens innkjepssenter for a fa en vurdering om
virksomheten er omfattet av lepende avtaler, og fa informasjon
om forestaende anskaffelsesprosesser.

Innga avtaler med aktuelle leverandgrer av personal,
lenns- og regnskapssystemer.

« Definer behovet virksomheten har for systemstatte for
lenn, regnskap og personal.
+ Hadialog med leveranderer om hvordan behovet kan dekkes.
+ Vurder hvilke tjenester virksomheten har behov for i tillegg
til systemsstatte.
+ Beslutt en hensiktsmessig kontraktstrategi.

« Gjennomfer anskaffelse av systemstette og eventuelle
tjenester.

Avtaler for anskaffelse av varer og tjenester - fa oversikt og
eventuelt etabler nye avtaler®.

« Lagen oversikt over eventuelle avtaler, lisenser og rammeavta-
ler som kan overfgres fra en annen virksomhet. Oversikten ma
inneholde utlgpsdato, frister for oppsigelse og eventuelle frister
for utlesning av opsjoner.

+ Inngd eventuelle nye avtaler.

+ Avslutt avtaler som ikke skal videreferes.

24 Se bestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 5.3


http://www.anskaffelser.no/statens-innkjopssenter
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/reglement_for_okonomistyring_i_staten.pdf#page=87

+  For merinformasjon om kjgp av ulike varer og tjenester og
anskaffelsesfaglige temaer, se anskaffelser.no.

+ Dersom virksomhetens oppgaver overfares til en annen
virksom-het ma det informeres om nye e-post adresser og ny e-
faktura adresse, som gjeres ved a oppdatere ELMA.

\/ Inventar og andre driftsmidler - fa oversikt og avgjer hva som skal
kjopes eller leies.

+ Kartlegg hva virksomheten eventuelt har tilgang til og hva virk-
somheten har behov for av inventar og andre driftsmidler som
eksempelvis kontormgbler, datautstyr, kaffemaskiner og kunst i
kontorlokaler.

+ Lagen oversikt over eiendeler®.

\/ Etabler hensiktsmessig internkontroll.

+ Sjekk at krav til informasjonssikkerhet er ivaretatt.
+ Beskriv sentrale roller og ansvarsforhold.
+  For mer informasjon, se dfo.no.

\/ Avklar om ny virksomhet er merverdiavgiftspliktig eller innenfor
nettoferingsordningen for budsjettering og regnskapsfering av
merverdiavgift i statsforvaltningen.

+ Budsjettildelingen avgjer om en virksomhet er innenfor netto-
feringsordningen eller ikke®.

+ Virksomheten kan ha merverdiavgiftspliktig omsetning, se da_
skatteetaten.no.

\/ Ta kontakt med offentlige myndigheter for a informere om at
virksomheten er startet opp.

+ Laginteressentliste over hvem som skal kontaktes.
Se listen bakerst i dette dokumentet.

25 Se bestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 5.3.7
26 SeFinansdepartementets rundskriv R-116



http://www.anskaffelser.no/
https://www.anskaffelser.no/verktoykasse-systemleverandorer/ehf-infrastruktur-kontraktsoppfolging/hva-er-elma
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3.3
SJEKKLISTE FOR REGNSKAPSFORING

@konomiregelverket og Finansdepartementets faste og arlige rundskriv
fastsetter krav til regnskapsfering for statlige virksomheter.
Regnskapsferingen omfatter bade bokfering og pliktig regnskapsrappor-
tering. Nar det er besluttet oppstart av en ny virksomhet ma det folges
opp at gkonomiregelverkets krav til regnskapsfering blir ivaretatt.
Oppstart av virksomhet kan skje ved nyetablering av virksomhet, deling
av virksomhet og sammenslaing av virksomhet, forklart i kapittel 1.2.
Virksomhetene skal fore regnskapet etter enten kontantprinsippet eller
periodiseringsprinsippet i henhold til de statlige regnskapsstandardene
(SRS). Valg av regnskapsprinsipp skal skje i samrad med overordnet
departement.

Merk at det er viktig at mellomvaerende med statskassen blir behandlet
pa en ensartet og riktig mate ved oppstart av statlige virksomheter.
Dette ma vaere avklart med overordnet departement i forkant av opp-
starten. Ved deling og sammenslaing av virksomheter ma virksomhetene
avklare med overordnet departement hvilke eiendeler og forpliktelser
som eventuelt skal overfares.

Etabler nadvendige oppsett og tilganger i lanns- og regnskaps-
system, fakturabehandlingssystem og eventuelle hjelpesystemer.

« Avklar fremdriftsplan med eventuelle tjenesteleverandgrer.
«  Opprett tilganger til nye brukere.
« Sett opp gkonomisystem:

« kontoplan

+ konteringsregler

+ begrep og begrepsverdier

+ opplysninger om virksomheten

+ kontoopplysninger om leverandarer

+ kontoopplysninger om kunder

+ budsjett- og styringsrapporter

+ hjelpesystem

« oppsett og koblinger for rapportering til statsregnskapet
+ Avklar om det er behov for a konvertere og/eller flytte

regnskapsinformasjon og annen faginformasjon til et eller

flere andre IT-systemer

+ Aktuelt dersom virksomhetens aktiviteter skal overferes til en

annen virksomhet i forbindelse med oppstart.



Serg for a opprette oppgjerskontoer i Norges Bank.

+ Seinformasjon om prosess i Finansdepartementets rundskriv
R-104.

+ Virksomheten skal sende brev til overordnet departement med
anmodning om & fa opprettetoppgjerskonto(er) i Norges Bank.
Departementet skal deretter i god tid for oppstart sende brev til
DF@ om a fa opprettet oppgjerskonto(er) for virksomheten.

« Nardet skjer en organisatorisk endring slik at en virksom-
het endrer navn eller organisasjonsnummer knyttet til
oppgjerskontoen(e), skal den sende brev til overordnet departe-
ment. Departementet skal deretter sende brev til DF@.

Etabler tilgang til a disponere bankkontoer pa tidspunkt for
oppstart av virksomheten.

« Ta kontakt med virksomhetens bankforbindelse for & avklare
prosess.
« Se merinformasjon om bankavtaler pa dfo.no.

Etabler tilgang for a rapportere regnskapsinformasjon til
statsregnskapet.

+ Takontakt med DF@ ved statsregnskapet for a avklare prosess:
+ Sikre rett mottak av data rapportert til statsregnskapet
(kapittel, post, oppgjgrskonto(er) og mellomvaerende med
statskassen.
+ Ved oppstart av virksomhet ma statsregnskapet fa beskjed
i rimelig tid slik at de kan tilrettelegge for mottak av data til
statsregnskapet.

Avklar og bokfer mellomvarende med statskassen.

+ Ved deling og sammenslaing av virksomheter overfgres hele eller
deler av mellomvaerende med statskassen som ble rapportert til
statsregnskapet per 31.12., til aktuelle andre virksomheter.

+ Overtagende virksomhet bokfgrer mellomvarende med statskas-
sen pa relevante artskontoer i kontospesifikasjonen med motpost
pa konto 1980.

+ Seinformasjon om mellomvarende med statskassen i punkt
3.4.2 0g 3.5.2 i bestemmelser om gkonomistyring i staten, og
punkt 5.1.1 i Finansdepartementets rundskriv R-101.
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\/ Utarbeid apningsbalanse.

+ Virksomheter som i forbindelse med oppstart av virksomhet gar
over til 3 bokfgre etter periodiseringsprinsippet i henhold til de
statlige regnskapsstandardene (SRS) ma utarbeide en dpningsba-
lanse.

+ Kartlegg alle eiendeler og forpliktelser.

+ Verdsett alle eiendeler og forpliktelser.

+ Vurder rett klassifisering av eiendeler og forpliktelser.

- Dokumenter vurderinger i dpningsbalansenotat.

« Folg opp at apningsbalansen blir godkjent av overordnet
departement til rett tid.

 Etter SRS verdsettes eiendeler og gjeld til gjenanskaffelses-
verdi eller virkelig verdi.

+  For merinformasjon se DF@s nettsider.

+ Ved sammenslaing av virksomheter der regnskapsprinsipp ikke
blir endret, viderefares bokfarte verdier i den sammenslatte virk-
somheten (kontinuitet).

\/ Utarbeid alle pliktige rapporter og spesifikasjoner i henhold til
bestemmelsene.

« Serg for rapportering til statsregnskapet og arsregnskapet til
departementet.

+ Serg for at virksomheten er i stand til & kunne utarbeide spesifika-
sjon av pliktig regnskapsrapportering®.

\/ Serg for a utarbeide arsregnskap som en del av arsrapporten fra og
med oppstartsaret.

« Krav til utarbeidelse og avleggelse av statlige virksomheters ars-
regnskap er omtalti Finansdepartementets rundskriv R-115.

+ Ledelseskommentarene signeres av virksomhetsleder for virk-
somheten og eventuelt styre.

+ Ved organisasjonsendringer ma det tydelig fremga av retnings-
linjene hvem som skal signere ledelseskommentarene.

« Dersom virksomheten farer regnskap etter periodiseringsprinsip-
peti henhold til SRS, pase at prinsipp for verdsettelse av eiende-
ler og forpliktelser i apningsbalansen er omtalt i noten for regn-
skapsprinsipper.

- Arsregnskapet og revisjonsberetningen skal publiseres p&
virksomhetens nettsider innen 1. mai, sammen med
arsrapporten.

27 Se bestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 4.4.3


https://dfo.no/fagomrader/statlige-regnskapsstandarder
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/rundskriv/faste/r_115_2019.pdf
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/reglement_for_okonomistyring_i_staten.pdf#page=72
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OPPHOR -
ORGANISERING
OG STYRING

Det er viktig med et godt samarbeid mellom
departement og virksomhet for a bidra til best
mulig opphar av virksomheter. Vedtak om opphar
ma formaliseres i et tildelingsbrev, og det ma sette
klare rammer for den enkelte virksomheten sin rolle,
ansvar, oppgaver og eventuelle krav i selve opphgars-
perioden.

Behovet for & fastsette detaljerte krav til denne
perioden vil variere. Ved organisasjonsendringer
forsterkes ogsa behovet for dialog. Departement
og virksomhet har et felles ansvar for en god
styringsdialog med en god forventningsavklaring.



| dette kapittelet er det to sjekklister: én for etatssty-

ringsansvarlig i et departement og én for tilsatte i

underliggende virksomhet. Disse tilsatte har forskjel-

lige roller. Det ma veere tydelig avklart hvem som er
ansvarlig for hvilke beslutninger i oppharsperioden,
detvil sii perioden fra vedtak om oppher er tatt til
virksomheten er opphart.
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4.1
TIDSHORISONT FRA BESLUTNING TIL
VIRKSOMHETEN ER OPPHORT

Fra beslutningen om opphgr er tatt og til den statlige virksomheten opp-
herer, er det mange aktiviteter som ma gjennomfgres. Det er viktig at det
settes av tilstrekkelig tid til dette. Det som vanligvis tar mest tid, og som
det er viktig a starte med forst, er handtering av personalet og hvordan
virksomheten skal avvikle avtaler slik som leie av lokaler. Noen aktivite-
ter, for eksempel det a planlegge en avslutning av regnskap, ma veere iva-
retatt i god tid far virksomheten er formelt opphert.

Det bgr g minst ni maneder fra beslutningen om oppher til virksomhe-
ten skal veaere opphgrt. Ved starre endringer bar det veere et tidsperspek-
tiv pa minst et ar. Ved beregning av hvor lang tid som behgves, ta hensyn
til at det kan vaere perioder med redusert kapasitet, som for eksempel
sommerferie.



4.2

SJEKKLISTE FOR
ETATSSTYRINGSANSVARLIG |
DEPARTEMENTET

Ved deling og sammenslaing av virksomheter ma rammene for virksom-
heten som oppherer fastsettes i tildelingsbrev og i instruks for virksomhe-
ten pa samme mate som ved oppstart av helt ny virksomhet.

I tillegg ma tilherende endringer i rammene for de virksomhetene som
opphgrer i sin daveerende form, ogsa formaliseres i respektive instrukser
og tildelingsbrev.

Behovet for a fastsette detaljerte krav til opphgrsperioden, altsa gjen-
nomferingen av endringene i forbindelse med slike omorganiseringer, vil
variere. Det er uansett hensiktsmessig a fastsette endrede forutsetninger
i bevilgningene og/eller kravene til den ordinzere driften for opphersperio-
den. Tildelingsbrevene til henholdsvis ny virksomhet og til eksisterende
virksomhet(er) skal avklare forventningene til den ordinzere driften og
gjennomferingen av saerskilteoppgaver som knytter seg til oppharsperio-
den.

\/ Formaliser vedtaket om oppher i et tildelingsbrev.

e Henvis til og beskriv bakgrunnen for og formalet med oppheret av
virksomheten.

e Publiser tildelingsbrev og eventuelle supplerende tildelingsbrev for
underliggende virksomheter pd departementets nettsider sa snart
brevene er sendt ut.

\/ Avklar folgende i tildelingsbrevet:

« allefaringer, krav og forutsetninger som knytter seg til
gjennomfering av oppher

« allekrav til rapportering av gjennomferingen av opphar
endringer i rammene for den ordinare driften i opphers-
perioden

« ansvar ogrolle for et eventuelt styre dersom virksomheten har
dette

+ Redegjor for de budsjettmessige rammene for oppher av virk-
somheten med hensyn til sterrelse, disponering, fordeling av
eventuelle omstillingsmidler.

+ Beskriv eventuelle krav til
+ organisering av opphgrsprosessen
« dokumentasjon
«  kommunikasjonsplan
+ ansvars- og rolleavklaringer
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« Fastsett eventuelle krav til

+ milepaeler med frister for giennomfering av oppher, og
hvem som har ansvar for a gjere hva.

+ form, frekvens og dokumentasjonsform for rapporteringen
for gjennomfaeringen av oppher.

« Beskriv krav og forventninger til opprettholdelse av tjenesteyt-
ing, produksjon og leveranser i ordinzer drift fram mot endelig
oppharstidspunkt.

« Fastsett endrede mal- og resultatkrav som uttrykk for endrede
ambisjoner og prioriteringer.

« Fastsett eventuelt krav til
+ hyppigere risikovurderinger og ekstra rapportering ved awvik.
+ etablering eller forsterking av internkontrollfunksjon i opp-

herstiden.
+ beregning og dokumentasjon av skonomiske gevinster ved
oppharet.

Formaliser ansvaret for oppfelging av intensjonen med opphgret i
et tildelingsbrev eller tilsvarende dokument?,

+ Sett krav til virksomheten som skal opphare om & framskaffe
informasjon om?
« realisering av gevinster, det vil si bruk av sparte midler til an-
nen tjenesteyting/ virkemiddelbruk.
- formalseffektivitet, det vil si endring i virkemiddelbruk og de
nyttevirkninger dette har gitt i form av bedre maloppnaelse, for
eksempel virkninger for utvalgte malgrupper eller tilsvarende.

\/ Avklar og samkjer krav fra andre departementer i tildelingsbrevet
fra det etatsstyrende/koordinerende departement.

+ Etatsstyrende departement skal ivareta koordineringsansvaret
dersom flere departementer er involvert.
« Samkjor og strukturer like krav i ett samlet dokument.
« Vurder realiteten i kravene med hensyn til gjennomfarbarhet.

28 Ansvarlig departement ber i denne forbindelse ogsa plassere ansvar for videre systematisk
oppfelging hos den virksomheten som overtar oppgaver. Se krav til tildelingsbrev eller tilsvarende
dokument. Alternativt ma departementet selv ta ansvaret.

29 Informasjonen skal senere inngd i grunnlaget for a vurdere om virkningene samsvarer med
intensjonen som ligger til grunn for opphgret.



\/ Vurder lepende om statusrapportering pa gjennomfering av opp-
her av virksomheten samsvarer med departementets krav og
behov.

« Vurder om statusrapportene har rett form og format, avsender,
innhold og frekvens.

« Avklar skriftlig eventuelle endringer i krav til statusrapporteringen
for opphar.

+ Koordiner rapporteringen opp mot eventuelle andre involverte
departementer.

\/ Vurder om rapportering pa gjennomfgring av ordinzer drift er i trad
med fastsatte forventninger, krav og behov®.

+ Vurder om rapporteringen pa ordinzer drift er tilstrekkelig omtalt i
arsrapport for virksomheten som har opphart.
+ Avklar skriftlig eventuelle endringer i krav til statusrapportering

pa drift i virksomheten.

\/ Avslutt formelt varighetsperioden for instruksen for virksomheten
som skal opphare.

+ Inkluder dette i styringsdialogen om opphearsprosessen.

\/ Serg for at rapporteringen pa oppher av virksomheten er avsluttet
pa fullstendig vis®'.

« Avklarinnhold i sluttrapport.

30 Resultater handler for eksempel om volum og kvalitet pa leveransene, men fgrst og fremst virk-
ningene av disse leveransene eller manglende leveranser, altsa de mélene som er satt for virksomhe-
ten, med utgangspunkt i samfunnsoppdraget og brukereffektene som er definert.

31 Detvil si dekker hele opphgrsperioden, er dokumentert og omtaler overfgring av rapportering
til ny virksomhet dersom det er relevant.
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4.3
SJEKKLISTE FOR VIRKSOMHETEN SOM
SKAL OPPHORE

\/ Gi innspill tilinnholdet i tildelingsbrev eller tilsvarende dokument.

+ Gieventuelle merknader til kravene for:
o gjennomfgring av opphgret
o gjennomfering av drift i opphersperioden
o rapportering pa henholdsvis avvikling og drift i
oppharsperioden.
+ Publiser tildelingsbrev og eventuelle supplerende
tildelingsbrev sa snart brevene er mottatt fra departementet.

\/ Vurder lopende om statusrapportering pa gjennomfgring av oppher
av virksomheten samsvarer med departementets krav og behov.

« Vurder om statusrapportene har rett format, avsender, innhold
og frekvens.

+ Vurder behovet for endringer i statusrapporteringen for opphers-
perioden og avklar dette med departementet.

+Vurder om rapportering pa gjennomfgring av ordineer drift er i
trdd med fastsatte forventninger, krav og behov.

\/ Utarbeid en rapport for opphar av virksomheten i trad med krav
fra departementet.

+ Redegjor for overfgring av ansvar for endelig rapport til ny
virksomhet dersom det er relevant.

« Avklar hvem som skal utarbeide arsrapport pa ordinaer drift nar
oppgavene overfgres til ny virksomhet.

\/ Folg opp rutiner og prosesser eller eksplisitte nye krav for syste-
matisk resultatoppfelging®.

+ Framskaff informasjon som senere skal innga i grunnlaget for a
vurdere om virkningene av opphgaret samsvarer med intensjonen
som ligger til grunn for opphearet:

« realisering av gevinster, dvs. bruk av sparte midler til annen
tjenesteyting/ virkemiddelbruk

- formalseffektivitet, dvs. hvordan endret tjenesteyting/vir-
kemiddelbruk, pavirker oppnadde brukereffekter i trad med
formalet for oppher.

32 Det sentrale for virksomheten som oppherer er at ansvaret for etableringen av systemet ivaretas
og at dette pa rett tidspunkt overferes til ny virksomhet som har overtatt driftsoppgaver.



RAPPORTERING TIL DEPARTEMENT | OPPH@RSPERIODEN

Av rapportering til overordnet departement er det kun arsrapporten hvor
innholdet er regulert av gkonomiregelverket. Behovet, omfanget og frekven-
sen pa den gvrige rapporteringen som skal innga i styringsdialogen skal
avtales mellom departementet og underliggende virksomhet®. Det er nor-
malt med en tettere oppfelging av driften i en opphersperiode. Endring i
rapporteringsrutinene ma da omtales i tildelingsbrevet. Tettere oppfelging
innebeerer ikke at departementet skal fastsette mer detaljerte krav til leve-
ranser og liknende for virksomheten, men det er hensiktsmessig a vurdere
behovet for hyppigere statusoppfelging.

ARSRAPPORT TIL DEPARTEMENT

@konomiregelverket fastsetter krav om at statlige virksomheter skal utar-
beide en drsrapport etter fastsatt struktur med angitt benevnelse og rekke-
falge®*. Rapportering av resultater og maloppnadelse for virksomheten som
skal opphgre, vil kunne falle helt eller delvis pa virksomheten som overtar
oppgavene avhengig av form pa omorganiseringen. Ansvar for & utarbeide
arsrapporten ma derfor avklares naermere, herunder om departementet
utarbeider rapporten, og eller omtaler dette i rapportdelen i Prop 1 S om
oppgavene ikke overfares til ny virksomhet.

33 Se bestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 1.6.1
34 Se bestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 2.3.3 og punkt 1.6.1
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VIRKSOMHETEN

Fra beslutning om opphar av en statlig virksomhet
til virksomheten er opphert, er det mange virksom-
hetsinterne aktiviteter som ma gjennomfares.

| dette kapittelet er det tre sjekklister. En sjekkliste
for & planlegge, én sjekkliste til bruk nar virksomhe-
ten skal gjennomfgre interne administrative aktivi-
teter og én sjekkliste for a handtere regnskapsfa-
ring. Hva som skal gjennomfares nar, hvordan og
hvem som utfgrer aktivitetene vil variere avhengig
av om hele eller kun deler av virksomhetens drift
oppharer.

47



5.

OPPHOR -
AKTIVITETER |
VIRKSOMHETEN

48

5.1

SJEKKLISTE FOR PLANLEGGING

V4

Lag oversikt over rammebetingelser for oppharsperioden med et
overslag over hva dette vil kreve av ressurser

Se mottatt tildelingsbrev eller tilsvarende dokument om virk-
somheten tilfares ressurser eller om oppharsarbeidet skal dekkes
innenfor eksisterende budsijett.

Se mottatt tildelingsbrev, eventuelt tilsvarende brev, for a avklare
om departementet forventer ordinaer drift eller ikke.

Bestem hoved|gp for tidsfrister og avklar virksomhetsinterne
roller og ansvar.

Lag opphearsplan for aktiviteter i virksomheten som oppharer

En samlet opphgrsplan kan deles opp i flere mindre planer, for
eksempel en for oppfalging av personale, en for behandling av
eiendeler (f.eks. inventar, pc), en for regnskapsfaring og en for
lenn (med behandling i systemene).

Serg for at planen inneholder en spesifisering og konkretisering
av aktiviteter, samt oppfelging og disponering av tilgjengelige
midler.

Lag en tydelig ansvarsstruktur med framdrift (hvem gjor hva og
nar).

Tenk gjennom hvor ofte og hvordan det skal informeres under-
veis i prosessen (f.eks. informasjon pa intranett, allmgter).
Planlegg hvordan de tilsattes organisasjoner skal involveres.
Sjekk ut om det er andre virksomheter som har eller skal gjen-
nomfare tilsvarende prosesser. Vurder hvordan virksomheten kan
samarbeide eller utveksle erfaringer med disse.



\/ Beslutt tidlig hvordan personalet skal folges opp

+ Sjekk om det er lagt faringer for dette i tildelingsbrevet. Om ikke,
ta kontakt med Kommunal- og moderniseringsdepartementet
om personalmessige rammebetingelser for omstilling.

+ Avklar hvordan, ndr og av hvem personalet skal informeres. Lag
eventuelt en kommunikasjonsplan.

\/ Vurder 3 lage en sluttrapport for erfaringsdialog

« Avklar med departementet om hva en eventuell sluttrapport bar
inneholde.

PERSONAL

Det d behandle tilsatte pa en god og korrekt mate tar erfaringsmessig mye
tid i en oppharsprosess. For a sikre gode prosesser for tilsatte kan Direkto-
ratet for forvaltning og skonomistyring statte og veilede arbeidsgiver i
oppharsperioden. Virksomheten bar benytte denne tjenesten sa tidlig som
mulig i planleggingsfasen av oppher. Se Arbeidsgiverportalen for mer
informasjon.

Kommunal- og moderniseringsdepartementet (KMD) gir rad til omstilling i
heftet «Personalpolitikk ved omstillingsprosesser». Heftet er viktig a lese nar
en virksomhet skal inn i en omstillingsprosess.
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5.2
SJEKKLISTE FOR VIRKSOMHETSINTERNE
AKTIVITETER

\/ Sett i gang aktiviteter for handtering av personalet.
-« Folg planene som er utarbeidet, se sjekkliste pa forrige side.
\/ Utform interne instrukser.

+ Fastsett myndighetsomrade og fordeling av denne internt.
« Fastsett rolle og ansvarsfordeling mellom virksomhetsleder og
ovrig ledelse, eventuelt styre for opphersperioden.

\/ Avklar tidlig forholdet til lapende husleiekontrakter.

+ Faoversikt over de gkonomiske virkningene av oppher av kontor-
lokaler/arealer, herunder overdragelsesmuligheter av husleie-
kontrakt, bindingstider, eventuelle utkjgpskostnader, kostnader
knyttet til tilbakestilling av lokaler og eiendom.

\/ Ta tidlig kontakt med Arkivverket, for a sikre at arkivet handteres i
samsvar med gjeldende krav i arkivregelverket.

+  Serg for at virksomhetens arkiv avleveres til Arkivverket® nar
virksomheten er opphert.

+ Serg for at virksomhetens avsluttede arkiv for oppbevarings-
pliktig regnskapsmateriale avleveres til Arkivverket®.

+ Kontroller til slutt at alle arkiver er korrekt avlevert.

+ Dersom virksomhetens oppgaver videreferes i annen virksomhet,
sorg for at virksomhetens arkiv handteres i trad med regelverket.

\/ Ta kontakt med eventuell leverander av regnskapssystem.

+ Orienter om beslutning om opphgr av virksomhet og avklar be-
hov for bistand og tjenester til a avvikle regnskapet for virksom-
heten i trad med lover og regler.

+ Inngd eventuelt avtale om arbeidsdeling for gjennomfering av
ulike oppgaver.

35 Se arkivforskriften $ 18. Se ogsa bestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 4.4.9.
36 Se Arkivverkets nettside; Generelt om avlevering og deponering.



https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/reglement_for_okonomistyring_i_staten.pdf#page=77
https://lovdata.no/forskrift/2017-12-15-2105/�18
https://www.arkivverket.no/for-arkiveiere/arkivavslutning-og-innlevering2/arkivavslutning-og-innlevering2-copy?q=avlevering

Ta kontakt med eventuell leverander av lannssystem.

Orienter om beslutning om oppher av virksomhet og avklar be-
hov for bistand og tjenester til a avvikle lannsopplysningspliktige
ytelser for virksomheten i trad med lover og regler.

Innga eventuell avtale om arbeidsdeling for ulike oppgaver.

Avtaler for anskaffelse av varer og tjenester - fa oversikt og vurder
avslutning.

Lag en oversikt over alle avtaler, lisenser og langsiktige rammeav-

taler. Start tidlig da det kan vaere behov for a forhandle med noen

av leverandgrene.

| denne oversikten bar falgende vaere med:

« Hva er avtaleperioden og hva er frist for oppsigelse? Hvis bin-
dingstiden er lang vil det kunne medfare okte kostnader.

« Hvilke avtaler skal avsluttes, og hvilke skal viderefgres i en an-
nen virksomhet dersom arbeidsoppgaver overfgres?

« Hvilke avtaleparter ma virksomheten ha kontakt med?

Dersom virksomhetenes oppgaver overfgres til en annen virk-

somhet ma det informeres om nye e-postadresser og ny e-faktura

adresse, som gjores ved & oppdatere Elektronisk mottaker-

adresseregister (ELMA).

Lukk tilganger til systemer.

Skaff oversikt over avtaler og ta eventuelt kontakt med leveran-
darer for a si opp, overfgre eller stenge tilganger til datasystemer.
Hva som ma gjgres avhenger blant annet av om noen av virksom-
hetens aktiviteter overfgres til en annen virksomhet eller ikke.
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https://www.anskaffelser.no/verktoykasse-systemleverandorer/ehf-infrastruktur-kontraktsoppfolging/hva-er-elma
https://www.anskaffelser.no/verktoykasse-systemleverandorer/ehf-infrastruktur-kontraktsoppfolging/hva-er-elma

5.
OPPH@R -
AKTIVITETER |

VIRKSOMHETEN \/ Inventar og andre driftsmidler - fa oversikt og avgjer hva som skal
gjores.

+ Kartlegg hva virksomheten har av inventar og andre driftsmidler
(for eksempel kontormebler, datautstyr (pc og skrivere), kopimas-
kiner, telefoner, biler). Finn ut hvor dette er lokalisert.

« Oppdatere oversikter over registrerte eiendeler?.

« Avgjoer hva som kan selges, gis bort, gjenbrukes eller kastes.
Dersom noe er leid ma leieavtaler avsluttes. Det er viktig 3 slette
data pa elektronisk utstyr fgr dette eventuelt selges, gis bort el-
ler kastes. Folg regler for hvordan salg av materiell som tilhgrer
staten skal gjennomfgres, se Normalinstruks.

\/ Ta kontakt med offentlige myndigheter for 3 melde inn at virksom-
heten opphgrer.

+ Laginteressentliste over hvem som skal kontaktes.
Se listen bakerst i dette dokumentet.

37 Se bestemmelser om gkonomistyring i staten punkt 5.3.7.
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https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/normalinstruks-for-utrangering-og-kassas/id107807/
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/reglement_for_okonomistyring_i_staten.pdf#page=91

LEIE AV LOKALER

Husleien utgjer ofte betydelig belap. Det vanligste er at statlige virksomhe-
ter leier lokaler, og mange gjor det gjennom Statsbyggs husleieordning.
Husleieordningen innebeerer at Statsbygg, pa vegne av staten, inngar en
husleieavtale med de virksomhetene som leier bygningene. Det er viktig tid-
ligi opphgrsprosessen a fa avklart om virksomheten leier lokaler via Stats-
bygg eller pa det private markedet, om lapende husleiekontrakter skal avvi-
kles, og hvordan dette eventuelt skal gjares.

AVHENDING (SALG)

Ved avhending av offentlig eiendom og materiell foreligger det instrukser
som skal falges, blant annet Instruks om avhending av fast eiendom som til-

hgrer staten og overfering av fast eiendom mellom statsinstitusjoner og
Normalinstruks for utrangering og kassasjon av materiell og bygninger samt

for avhending av materiell som tilhgrer staten.

ARKIV

| falge Arkivlova § 6 har offentlige organ plikt til & ha arkiv, og disse skal vaere
ordnet og innrettet slik at dokumentene er sikret som informasjonskilder for
samtid og ettertid, se Arkivverkets nettside.

Det er meldeplikt til Arkivverket for statlige virksomheter. Det ma meldes fra
til Arkivverket straks vedtaket om starre omorganiseringstiltak er gjort, se
arkivforskriftens § 21. Det organet som nedlegges eller er gjenstand for
annen form for omorganisering har ansvar for at arkivmaterialet blir ivare-
tatt slik forskriften krever.

Oppbevaring av dokumentasjon fra personalforvaltning ma bli ivaretatt i
trad med regelverket, slik som for eksempel de tilsattes stillingsprosent
og ansettelsesforhold. Dette er ngdvendig informasjon for blant annet a
kunne beregne de tilsattes rettigheter for pensjon.

OPPBEVARING AV REGNSKAPSMATERIALE

Avsluttede arkiv for oppbevaringspliktig regnskapsmateriale avleveres til
Arkivverket®. Noe regnskapsmateriale skal oppbevares for alltid, annet
regnskapsmateriale er oppbevaringspliktig i 10 dr, mens noe har kortere
oppbevaringsperiode. Virksomheten ma tidlig vurdere hvordan regnskaps-
materiale skal behandles i trad med regelverket. Se DF@s nettside Oppbe-
varing av regnskapsmateriale.

38 Se bestemmelser om gkonomistyring i staten, punkt 4.4.9.
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5.3
SJEKKLISTE FOR REGNSKAPSF@RING=?

@konomiregelverket og Finansdepartementets faste og arlige rundskriv
fastsetter krav til regnskapsfering for statlige virksomheter®.
Regnskapsferingen omfatter bade bokfering og pliktig regnskapsrappor-
tering. Kravene til regnskapsfering gjelder ogsa ved oppher av en virk-
somhet. Nar det er besluttet at en virksomhet skal opphere, skal lepende
bokfaring fortsette fram til tidspunkt for opphgr og avvikling av virksom-
heten. Det samme gjelder for virksomhetens rapportering til statsregn-
skapet, som fortsetter fram til virksomheten er avviklet. Virksomheten
skal ogsa utarbeide arsregnskap fram til og med det aret virksomheten
er avviklet.

Det er viktig at mellomvaerende med statskassen blir behandlet pa en
ensartet og riktig madte ved oppher av statlige virksomheter. Dette ma
vaere avklart med overordnet departement i forkant av opphgret.

\/ Folg opp realisering av driftsmidler og beholdninger.

« Dersom virksomheten avvikles og oppherer i sin helhet, serg for
at virksomheten har realisert sine driftsmidler og beholdninger
pa tidspunkt for oppher i trad med instruks fra overordnet depar-
tement.

« Dersom virksomheten skal overfares til en annen virksomhet,
avklar hvordan driftsmidler og beholdninger skal ivaretas ved
overfering.

« Bruker virksomheten en anleggsmodul i regnskapssystemet, pase
at anleggsmodulen er ryddet og lukket for videre registrering.

\/ Folg opp betaling av gjeld og forpliktelser.

« Dersom virksomheten avvikles og oppherer i sin helhet, serg for
at virksomheten ikke har skyldig gjeld pa tidspunkt for oppher i
trdd med instruks fra overordnet departement.

- Dersom virksomheten skal overfares til en annen virksomhet,
avklar hvordan gjeld og forpliktelser skal ivaretas ved overfering.

«+ Pdse at ulike fagsystem knyttet til lann og innkjep, f. eks. e-handel
og faktura-behandlingssystem, er ryddet og lukket for videre
registrering.

39 Sebestemmelser om gkonomistyring i staten, kapittel 3, 4 og 5.
40 Segkonomiregelverket og Finansdepartementets rundskriv.



https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/reglement_for_okonomistyring_i_staten.pdf#page=45
https://dfo.no/fagomrader/%C3%B8konomiregelverket
https://www.regjeringen.no/no/dokument/dep/fin/rundskriv/id446186/

\/ Felg opp innbetaling av utestaende fordringer.

« Dersom virksomheten avvikles og opphearer i sin helhet, sgrg for
at virksomheten ikke har utestaende fordringer pa tidspunkt for
oppher i trad med instruks fra overordnet departement.

« Dersom virksomheten skal overfgres til en annen virksomhet,
avklar hvordan fordringer skal ivaretas ved overfering.

- Pase at eventuelle fagsystem knyttet til fordringer, f.eks. et
ordre-system, er ryddet og lukket for videre registrering.

\/ Bokfar eventuelle kostnader/utgifter knyttet til oppher av virk-
somheten.

- Bokfer eventuelle omstillingskostnader.

\/ Utarbeid alle pliktige rapporter og spesifikasjoner i henhold til
bestemmelsene.

« Serg for rapportering til statsregnskapet og arsregnskapet til
departementet.

+ Serg for at spesifikasjoner av pliktig regnskapsrapportering kan
utarbeides®.

\/ Lukk tilgang til systemer for bokfering pa tidspunktet for oppher
av virksomhet (gjelder bade hjelpesystem og lenns- og regnskaps-
system).

+ Avklar prosess med eventuell tjenesteyter.

+ Dersom virksomhetens aktiviteter skal overfgres til en annen
virk-somhet kan det hende regnskapsinformasjon og
faginformasjon ma konverteres og/eller flyttes til et eller flere
andre IT-systemer. Dette kan veere tids- og kostnadskrevende.

\/ Lukk tilgang til a disponere bankkontoer pa tidspunkt for oppher
av virksomhet.

« Ta kontakt med virksomhetens bankforbindelser for & avklare
prosess.
+  Se merinformasjon pa DF@s nettsider om bankavtaler.

41 Se bestemmelser om gkonomistyring i staten, punkt 4.4.3.
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\/ Serg for a avvikle oppgjerskontoer i Norges Bank.

Se informasjon om oppher i Finansdepartementets rundskriv
R-104. | rundskrivet er det krav til prosess med tilhgrende tidsfris-
ter.

\/ Avregn midler pa konsernkontoer pa tidspunkt for oppher av
virksomhet (nettobudsjetterte virksomheter).

Dersom virksomheten skal overfares til en annen virksomhet
avklar regnskapsfering av midler pd konsernkontoer. Ta kontakt
med DF@ for rad og veiledning.

L-rapport og P-rapport skal sendes hver maned fram til tidspunkt
for opphgr av virksomhet (nettobudsjetterte virksomheter).

\/ Sikre at mellomvaerende med statskassen blir behandlet riktig
(gjelder for ordinzere statlige forvaltningsorgan dvs. brutto-
budsjetterte virksomheter og forvaltningsbedrifter).

Se informasjon om mellomvaerende med statskassen i punkt
3.4.2 0g 3.5.2 i bestemmelser om gkonomistyring i staten, og i
punkt 5.1.1 i Finansdepartementets rundskriv R-101.

Ta kontakt med DF@ for rad og veiledning om hvordan mellom-
vaerende med statskassen skal behandles.

S-rapport skal sendes hver maned fram til tidspunkt for oppher
av virksomhet (ordinaere statlige forvaltningsorgan).

Se arlig rundskriv om rapportering til statsregnskapet.

\/ Lukk tilgang til system for rapportering til statsregnskapet pa
tidspunkt for oppher av virksomhet.

\/ Utarbeid arsregnskap som en del av arsrapporten fram til og med
aret virksomheten er besluttet opphert.

Krav til utarbeidelse og avleggelse av statlige virksomheters ars-
regnskap er omtalt i Finansdepartementets rundskriv R-115,
Ledelseskommentarene signeres av virksomhetsleder for virk-
somheten og eventuelt styre.

« Ved organisasjonsendringer ma det tydelig fremga av
retnings-linjene hvem som skal signere
ledelseskommentarene.

Dersom virksomheten har fgrt regnskap etter periodiseringsprin-

sippet, pase at prinsipp for verdsettelse av eiendeler og gjeld ved

oppher av virksomhet er omtalt i noten for regnskapsprinsipper.



https://www.regjeringen.no/no/dokument/dep/fin/rundskriv/id446186/
https://www.regjeringen.no/no/dokument/dep/fin/rundskriv/id446186/
https://www.regjeringen.no/globalassets/upload/fin/vedlegg/okstyring/rundskriv/faste/r_115_2019.pdf
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VIRKSOMHETER
DET ER AKTUELT
A KONTAKTE

| dette kapittelet finner du en oversikt (i alfabetisk
rekkefalge) over virksomheter det kan veere aktuelt
a kontakte eller utveksle informasjon med,

i forbindelse med oppstart eller oppher av statlige
virksomheter. Oversikten er ikke uttemmende.



6.
VIRKSOMHETER

DET ER AKTUELT
A KONTAKTE

Virksomhet Ansvarsomrader Kontaktinformasjon

Arbeids- og velferds-  Arbeidsgiver- og arbeidstakerregisteret inneholder infor- WWW.Nav.no

etaten (NAV) masjon om arbeidsforhold i Norge. Arbeidsgiverne har plikt www.altinn.no
til a rapportere til registeret via a-ordningen. Aa-registeret
eies og forvaltes av NAV. Nar virksomheten opphgrer skal
arbeidsgiver sende melding om dette. Dette gjores ved a
sende inn Samordnet registermelding via Altinn.

Arkivverket Besvarer spgrsmal om behandling av arkiv ved oppstart og  www.arkivverket.no
opphgr av virksomheten.

Banker Ta kontakt med en av avtalebankene angdende oppher, Virksomhetens
oppstart eller endring i bankkontoer og avtaler om betalin- avtalebank
ger.

Brenngysund- Enhetsregisteret ma orienteres om endringer som finner www.brreg.no

registrene sted i virksomhetens juridiske substans. Enhetsregisteret ~ www.altinn.no
har blant annet ansvar for a registrere/forvalte alle virk-
somheters juridiske nummer. Arbeidsgivere skal registrere
seg i Enhetsregisteret. Dette gjores ved a sende inn Sam-
ordnet registermelding via Altinn (som forvaltes av Digdir).

Digitaliserings- Digdir formidler informasjon og tilbyr tjenester og verktgy ~ www.digdir.no

direktoratet (Digdir) for blant annet offentlige anskaffelser. Statens www.anskaffelser.no
innkjepssenter skal inngd og forvalte felles avtaler for
statlige virksomhe-ter, som er obligatoriske a benytte.

Digdir forvalter nasjonale felleslgsninger slik som Digital WWW.0€ep.no
post-kasse, ID-porten og Kontakt- og
reservasjonsregisteret, Doffin.no og elnnsyn.

Direktoratet for Besvarer spagrsmal knyttet til regnskap og gskonomiregel- www.dfo.no

forvaltning og verket, rapportering til statsregnskapet, oppher av bank-

gkonomistyring kontoer i Norges Bank. Dersom virksomheten velger a

(DF@) bruke DF@ som tjenesteyter pa lanns- og/eller regnskaps-

tjenester, vil DF@ kunne gi bistand i oppstarts- eller opp-
harsperioden.

DF@ stotter og veileder statlige arbeidsgivere, ledere og www.arbeidsgiver.difi.no
HR via Arbeidsgiverportalen.
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Virksomhet

Norges Bank

Riksrevisjonen

Skatteetaten

Statens pensjons-
kasse

Statistisk sentralbyra

Ansvarsomrader

Virksomheten skal sende melding til overordnet departe-
ment ndr virksomhetens oppgjarskonto(er) i Norges Bank
skal avvikles. Departementet skal deretter sende brev til
DF@ om avvikling av konto*.

Informer Riksrevisjonen om tidspunkt for oppher av virk-
somheten.

Gir informasjon om spgrsmal om rapportering av lgannsopp-
lysningspliktige ytelser, og rapportering av merverdiavgift.

Dersom en virksomhet som oppharer er merverdiavgifts-
pliktig skal den slettes fra Merverdiavgiftsregisteret. Dette
gjores ved a sende inn Samordnet registermelding via
Altinn.

Besvarer spersmal vedrgrende tilsattes pensjonsforhold og
krav til rapportering.

SSB skal motta melding om oppher og eventuell endring av
organisasjonsnummer. Dette gjores ved d sende inn Sam-
ordnet registermelding via Altinn.

Statsbygg For leie av lokaler, kontakt Statsbygg da de er statens rad-
giver i leiesaker.
42 Se Finansdepartementets rundskriv R-104, punkt 4.5.

Kontaktinformasjon

www.norges-bank.no

www.riksrevisjonen.no

www.skatteetaten.no
www.altinn.no

www.spk.no

WWW.SSb.no
www.altinn.no

www.statsbygg.no
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www.dfo.no






