Svenska kyrkans bestammelser

Kyrkostyrelsens beslut med narmare bestaimmelser om  SVKB 2016:6
registrering av handlingar m.m.

meddelat den 15 december 2016

Kyrkostyrelsen bestdimmer med stéd av 55 kap. 3 b § kyrkoordningen féljande.

Inledande bestammelser

18 Dessa bestammelser géller for handlingar som inkommer till eller uppréttas hos Svenska
kyrkan pa lokal och regional niva.

28 For handlingar som inkommer till eller uppréttas inom begravningsverksamheten och den
verksamhet som ror fordelning och anvéandning av kyrkoantikvarisk erséttning galler
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Handlingar enligt forsta stycket ska hallas atskilda fran Svenska kyrkans egna handlingar.

Definitioner

38 | dessa bestammelser avses med

Diarienummer

Huvudregister

Klassificera

Klassificeringskod

Klassificeringsstruktur

Personalakt

Process

Register

Det nummer eller den beteckning som anvéands for att unikt identifiera
handlingar och &renden som registreras enligt 55 kap. kyrkoordningen.

Det register som, i de fall det finns flera register, huvudsakligen
anvands for att registrera handlingar enligt 55 kap. kyrkoordningen,
eller, om det bara finns ett register, detta register.

Systematiskt indela handlingar i klasser eller kategorier enligt en
klassificeringsstruktur.

Den numrering som identifierar processerna i en
klassificeringsstruktur.

Struktur som representerar verksamheten och som anvands for
klassificering av handlingar.

Den samlade méangden handlingar av det slag som framgar av 16 §
dessa bestdmmelser och som rér en anstalld person.

Den mest detaljerade nivan for att beskriva verksamheten i en
klassificeringsstruktur.

Manuellt eller elektroniskt register som anvands for att registrera
handlingar enligt 55 kap. kyrkoordningen.



Registrera | ett register anteckna uppgifter om inkomna och uppréttade

handlingar i enlighet med 55 kap. kyrkoordningen.

Arende Ett amne eller en fraga, avgransad i tid och till omfang, som man pa
nagot satt arbetar med eller behandlar i ett antal aktiviteter.
Arendeakt Den samlade dokumentationen rérande ett &rende. Elektronisk

dokumentation halls ihop logiskt i ett &rendehanteringssystem och
dokumentation pa papper fysiskt i ett aktomslag.

Registrering av handlingar

Klassificering

48

Handlingar som registreras i enlighet med 55 kap. kyrkoordningen ska klassificeras med
lamplig beteckning i for respektive enhet gallande klassificeringsstruktur.

Gallande klassificeringsstruktur for forsamlingar och pastorat finns i bilaga 1 till dessa
bestdmmelser.

Gallande klassificeringsstruktur for stift finns i bilaga 2 till dessa bestimmelser.

Arendehantering

58

68

78

88

98§

10 8

Handlingar som registreras ska hallas samman i arendeakter. Ett drende ska begransas till en
och samma process, sa att samtliga handlingar i arendeakten har samma klassificering.

Pa arendeakten ska arendets klassificeringskod antecknas. Denna klassificering avser aven de i
arendet ingdende handlingarna som inte behover klassificeras var for sig, sa lange det tydligt
framgar vilket arende de hor till.

Arendet ska ges ett diarienummer som ska antecknas pa drendeakten.

Handlingar som ingar i arendet ska ges ett Iopnummer inom arendet, sa att de far en unik
beteckning som bestar av diarienummer och l6pnummer. Lépnumret ska framga av registret.

Diarienummer och I6pnummer enligt 5 och 6 88 ska antecknas pa pappershandling som
registreras.

Arendeakten ska innehalla samtliga handlingar, inklusive beslut, som har tillfort drendet
sakuppgift eller i Gvrigt haft betydelse for utgangen av arendet.

Diarienumrets utformning

11§

Diarienumret ska utformas enligt féljande exempel: F AAAA-NN, dar F &r koden for registret,
AAAA &r det &rtal ndr arendet ppnades och NN &r ett [Ispnummer inom artalet AAAA.

De koder som ska anvéndas for att beteckna registret ar foljande:
F Huvudregistret for forsamling som inte ingar i pastorat
P Huvudregistret for pastorat

Huvudregistret for forsamling som ingar i pastorat ska anges med FP plus 1-3
bokstéver som den lokala enheten sjalv véljer for att sarskilja forsamlingar inom ett
pastorat.

KAE Registret for fordelning och anvandning av kyrkoantikvarisk erséttning

BV Registret for begravningsverksamheten



S Huvudregistret for stift (om ett gemensamt register anvands for hela verksamheten, i
annat fall anvands koderna nedan)

SS Stiftsstyrelsens register

DK Domkapitlets register

B Biskopens register

PLT  Prastlonetillgangarnas register

128 Omen enhet véljer att ha olika register for olika delar av sin verksamhet, ska enheten besluta
om andra koder for de register som inte ar huvudregister. Dessa koder ska vara unika inom
enheten och inte vara desamma som nagon av koderna i 11 8. Koderna ska besta av en till tre
bokstéver.

Handlingar som inte registreras

13§ Handlingar som med stdd av 55 kap. 3 § kyrkoordningen eller 17 § dessa bestdmmelser har
undantagits fran registrering ska hallas ordnade pa ett sddant satt att det utan svarighet kan
faststallas i vilken process de har tillkommit.

Sarskilda bestdmmelser om personalakter

14§ Handlingar i kyrkans personaladministrativa verksamhet av de slag som beskrivs i 16 § och
som ror en anstélld ska forvaras i en for den anstallda sarskilt uppréttad personalakt.

158  Anteckningar dver de handlingar som laggs till akten ska utan dréjsmal och i kronologisk
ordning foras i anslutning till akten.

16 §  Foljande handlingar far forvaras i den anstélldas personalakt:
- Ansokningshandlingar med betyg och andra merithandlingar
- Anstéllningsavtal/-bevis eller motsvarande
- Befattnings- och/eller arbetsbeskrivning
- Beslut rorande I6ner
- Handlingar rérande férandrad sysselséttningsgrad
- Tjanstledighetsansfkningar som ska bevaras
- Tjanstgoringsintyg som innehaller vardeomddmen
- Tjanstgdringsbetyg

- Viktigare handlingar rorande anstallds personalutbildningar och annan
kompetensutveckling/férnyelse

- Aviseringar och dévriga handlingar rérande namnandring

- Ansokningar om entledigande

- Handlingar rérande avsked, uppséagningar, omplaceringar

- Utredningar rorande arbetssociala och psykosociala fragor pa individniva
- Handlingar rérande arbetsskador

- Handlingar rérande rehabiliteringsutredningar

- Ansokningar om bidrag till arbetshjalpmedel



- Beslut om rekryteringsstod

- Tjanstereseforsakringar och forsékringar rérande utlandsplacerad personal
- Arbetstillstand, visum och liknande.

- Handlingar i samband med pensionsutredning

- Ovriga handlingar av betydelse rérande anstallningen eller den anstillda

Undantag fran registrering av handlingar
17 § Foljande slags handlingar undantas fran kravet pa registrering:

1. elektroniska handlingar med uppgifter fran den allmanna folkbokféringen som ska foras
in i kyrkobokfdéringsregistret, och

2. elektroniska handlingar med geografiska uppgifter fran Lantmateriet som anvands for
att hantera Svenska kyrkans indelning.

Undantag fran registrering galler aven handlingar i kyrkans personaladministrativa verksamhet
som i enlighet med 14-16 8§ forvaras i enskildas personalakter. Undantaget galler inte handlingar
i rekryteringsérenden.

Detta beslut trader i kraft den 1 januari 2018 med undantag for 17 § punkterna 1 och 2 som trader i
kraft 1 januari 2017.

P& kyrkostyrelsens vagnar

ANTJE JACKELEN

Maria Lundqvist Norling



Bilaga 1 till SvKB 2016:6

Klassificeringsstruktur for forsamlingar och pastorat

Version 1.0

1. Styraoch leda

Verksamhetsomradet omfattar styrning och ledning av férsamlingen eller pastoratet.

1.1. Styra strategiskt
Processen avser strategisk styrning och strategiskt beslutfattande.

1.2. Ledaverksamheten
Processen avser den dagliga ledningen av verksamheten eller delar av verksamheten.

1.3. Behandla motioner och remisser
Processen omfattar beredning och besvarande av motioner och remisser.

1.4. Genomféra kyrkoval
Processen avser arbete med att organisera och genomféra kyrkoval samt eftertradarval under
mandatperioden. Processen omfattar ocksa andra direkta och indirekta val enligt kyrkoordningen.

2. Gestod
Verksamhetsomradet omfattar stod till forsamlingen eller pastoratet. Karnverksamheten beskrivs i
verksamhetsomrade 3-9.

2.1. Administrera personal
Processerna i omradet administrera personal omfattar personal som ar anstélld av forsamlingen eller
pastoratet, dven de som ar placerade pa annan ort, samt fortroendevalda och uppdragstagare.

2.1.1. Rekrytera personal
Processen omfattar arbetet med att rekrytera personal i férsamlingen eller pastoratet.

2.1.2. Administrera pagaende anstallning och avveckling av personal
Processen omfattar handlingar som rér en pagaende anstallning samt hanteringen av uppséagningar,
pensionsavgangar och annan personalavveckling.

2.1.3. Administrera ersattningar
Processen omfattar anstéllda, fortroendevalda och uppdragstagare och avser t.ex. Idnehantering,
erséttningar, arvodering, kontrolluppgifter, 16neavtal och pensioner.

2.1.4. Administrera pensioner och férsékringar
Processen omfattar arbetet med pensioner och foérsakringar for personer anstallda av férsamlingen eller
pastoratet.

2.1.5. Samverka och férhandla
Processen omfattar hantering av avtal, kollektivavtal, férhandlingar, MBL-férhandlingar, m.m.



2.1.6. Arbeta med arbetsmiljo och friskvard
Processen omfattar administration av de resurser som syftar till att forbattra arbetsmiljé och hélsa for
personer anstéllda av forsamlingen eller pastoratet.

2.1.7. Arbeta med rehabiliterings- och personalsociala fragor
Processen omfattar utredningar samt stéd och uppféljning av insatser som har med rehabilitering att
gora.

2.1.8. Kompetensutveckla

Processen omfattar de insatser som gors for att utveckla kompetensen i forsamlingen eller pastoratet. |
denna process Klassificeras alla utbildningar som arrangeras for personer engagerade av forsamlingen
eller pastoratet.

2.2. Administrera ekonomi
Processen avser t.ex. I6pande bokfdring, avstdimningar, hantering av fakturor, in- och utbetalningar
och bokslut.

2.3. Administrera stiftelser och fonder
Processen avser handlaggning av stiftelser och fonder som férsamlingen eller pastoratet forvaltar, t.ex.
att faststalla arsredovisningar, genomfora utbetalningar, ansoka om permutationer m.m.

2.4. Administrera IT och telefoni
Processen avser hantering av t.ex. datorer, servrar, kopiatorer/skrivare, telefoni och videoutrustning.

2.5. Geinternt verksamhetsstod
Processen avser stod till dvriga delar av verksamheten, som vaktmasteri, husmorsuppgifter, arkiv och
diarium, posthantering, hantering av fordon.

2.6. Forvalta fastigheter och lokaler

Processen avser hantering av de fastigheter och lokaler som dgs eller hyrs av forsamlingen eller
pastoratet, t.ex. kyrkor, kapell, forsamlingshem, kontor och aktiviteter som finansieras med
kyrkobyggnadsbidrag. Har hanteras fragor som ror skalskydd, sakerhet i lokaler, forvaltning,
ombyggnationer, renovering m.m. Dock inte sddana fragor som enbart ror kyrkoantikvarisk erséttning
eller fragor rérande fastigheter som enbart relaterar till begravningsverksamheten, t.ex.
begravningsplatser och krematorier.

2.7. Geservice
Processen avser i forsta hand service till kyrkotillhdriga sasom t.ex. kyrkobokféring och bokning av
kyrkliga handlingar men aven service till andra sa som t.ex. att lamna ut handlingar.

2.8. Kommunicera
Processen avser att kommunicera och producera informationsmaterial.

2.9. Administrera kyrkoantikvarisk ersattning

Processen avser ansokan om kyrkoantikvarisk ersattning och hantering av projekt som genomférs med
stod av kyrkoantikvarisk ersattning. Processen sker i enlighet med kulturminneslagen, och de
handlingar som forekommer i processen hanteras enligt arkivlagen.

2.10. Saljatjanster
Processen avser forsaljning av saval administrativa som andra tjanster, t.ex. ekonomiadministration,
I6neadministration, fastighetsskotsel, servicebyraverksamhet.



3. Anordna gudstjanster och utféra kyrkliga handlingar
Verksamhetsomradet bestar av processer som omfattar planering, forberedelse, genomférande och
efterarbete av gudstjanster och kyrkliga handlingar.

3.1. Anordna gudstjanster

Processen avser arbete med bade huvudgudstjanster och andra gudstjanster, t.ex. hdgmassor,
sOndagsgudstjénster, musikgudstjénster, andakter, julgudstjanster, barngudstjénster. Processen avser
ocksa arbete som gors under gudstjansten, t.ex. upptagande av kollekter.

3.2. Utfora kyrkliga handlingar
Processen avser arbete med de kyrkliga handlingarna, t.ex. dopgudstjanster,
konfirmationsgudstjanster, vigselgudstjanster, begravningsgudstjénster.

4. Undervisa

| verksamhetsomradet Undervisa ingar processer som beskriver det uppdrag om undervisning som
férsamlingar och pastorat har att gora enligt kyrkoordningen. Undervisning som sker enligt skollagen
hor till processen 9.7 Arbeta med undervisning.

4.1. Undervisa barn

Har hanteras forberedelser och genomforande av barnundervisning for barn upp till 12 ars alder, t.ex.
oppen forskola, sondagsskola, jul- och paskvandringar, kyrkans barntimmar, féraldrabarngrupper,
besok i skolor och férskolor, samt riddarskola. Undervisning som huvudsakligen ar musikverksamhet,
t.ex. barnkorer, klassificeras under verksamhetsomrade 7 Bedriva musik- och konsertverksamhet.

4.2. Undervisa ungdomar

Processen avser forberedelser och genomférande av undervisning for ungdomar 13-25 ar, t.ex.
laxlasning, fritidsgardsverksamhet, lovverksamhet, sommarlager, besok i skolor. Undervisning som
relaterar till konfirmation klassificeras under 4.3 Undervisa konfirmander. Undervisning som
huvudsakligen ar musikverksamhet klassificeras under verksamhetsomrade 7 Bedriva musik- och
konsertverksamhet.

4.3. Undervisa konfirmander

Processen avser undervisning av konfirmander, t.ex. terminslasning, sommarlager, temaldger,
konfirmandverksamhet for vuxna. Undervisning som huvudsakligen &r musikverksamhet klassificeras
under verksamhetsomrade 7 Bedriva musik- och konsertverksamhet.

4.4. Undervisa vuxna

Processen avser forberedelser och genomférande av undervisning riktad mot vuxna, t.ex.
frukostforel&sningar, foredrag, bibelstudier, studiecirklar, meditationstraffar, filmvisningar,
hobbygrupper. Undervisning som huvudsakligen ar musikverksamhet klassificeras under
verksamhetsomrade 7 Bedriva musik- och konsertverksamhet.

5. Bedriva diakonal verksamhet
Verksamhetsomradet handlar om den diakonala verksamhet som bedrivs i férsamlingar och pastorat.

5.1. Genomfoéra enskilda samtal
Processen omfattar enskilda samtal som utfors av diakon eller prast, t.ex. sjdlavardssamtal, hembesok,
uppvaktningar, samtal pa sjukhus, samtal i hakte.



5.2.  Genomfdra moéten i grupp

Processen avser diakonala moten i grupp och méten pa allmanna platser eller arbetsplatser, t.ex.
sorgegrupper, syforeningar, sjalvhjalpsgrupper, besok pa allmanna platser, nattvandringar,
soppluncher.

5.3. Samverka med andra organisationer
Processen avser samarbete med diakonal inriktning med andra organisationer som religiésa samfund,
myndigheter och ideella organisationer. Processen avser inte fragor som relaterar till krisberedskap.

5.4. Stbddja enskilda

Processen avser ekonomisk eller praktiskt stod till enskilda, inte sjalavardssamtal eller liknande.
Familjeradgivning, hemtjénst, personlig assistans och psykoterapiverksamhet klassificeras under 9.8
Arbeta med familjeradgivning och annat stod.

6. Bedriva missionsverksamhet och ekumenisk verksamhet
Verksamhetsomradet Bedriva missionsverksamhet relaterar till traditionell mission som
insamlingsverksamhet, men ocksa ekumenisk verksamhet.

6.1. Bedrivainsamlingsverksamhet
Processen omfattar insamlingsverksamhet som syférening med insamlingssyfte, basarer, bok- och
souvenirforsaljning. Har ingar aven internationellt engagemang.

6.2. Bedriva ekumenisk verksamhet
Processen omfattar ekumenisk samverkan och projekt.

7. Bedriva musik- och konsertverksamhet

Verksamhetsomradet omfattar den musik- och konsertverksamhet som utfors av forsamlingen eller
pastoratet. Verksamhet som huvudsakligen &r av annan karaktar, t.ex. gudstjanster med musikinslag,
klassificeras i andra verksamhetsomraden.

7.1. Bedriva kdrverksamhet
Processen avser den koérverksamhet som bedrivs i forsamlingens eller pastoratets regi, t.ex. barnkorer,
vuxenkorer, gospel.

7.2. Bedriva musikundervisning
Processen avser den musikundervisning i vid mening som bedrivs enskilt eller i grupp, t.ex. sanglek,
orgel, piano eller sang, samt musikgrupper och orkesterverksamhet.

7.3. Anordna konserter
Processen avser konserter som arrangeras av férsamlingen eller pastoratet, eventuellt i samverkan med
andra aktorer, t.ex. julkonserter, orgelfestivaler.

8. Bedriva begravningsverksamhet

Verksamhetsomradet avser den verksamhet som bedrivs av svenska kyrkan enligt begravningslagen.
Handlingarna som klassificeras enligt processerna i detta verksamhetsomrade hanteras enligt
arkivlagen.

8.1. Hantera gravratt
Processen omfattar hantering av gravratten fran borjan till slut, t.ex. anmalan av gravréattsinnehavare,
utfardande av gravbrev, 6verlatelse och fornyelse av gravratt.



8.2. Begrava
Processen avser begravning, fran bestéllning till gravsattning, t.ex. kontroll mot folkbokforing,
hantering av stoft, kremering, gravsattning.

8.3. Medla
Processen avser medling om efterlevande inte &r 6verens om hur begravning ska ske, t.ex. information
om medling, faststallande av éverenskommelse, yttrande till 1ansstyrelsen.

8.4. Hantera flyttningsérenden
Processen handlar om att ta stallning till forfragan fran efterlevande som vill flytta redan gravsatt stoft
eller aska.

8.5. Tafram kostnadsunderlag for begravningsavgift
Processen handlar om att ta fram kostnadsunderlag for begravningsavgift enligt begravningslagen.

8.6. Anlagga begravningsplats
Processen avser utredning och projektering av ny begravningsplats, omlaggning av befintlig eller
anlagga sarskilda gravplatser.

8.7. Halla begravningsplats
Processen omfattar uppgifter for att planera skétsel och genomfora drift- och underhallsatgarder.

8.8. Anlagga krematorium
Processen handlar om att bygga nytt krematorium eller bygga om ett befintligt.

8.9. Halla krematorium
Processen avser egenkontroll och att skdta och genomfora drift- och underhallsatgarder pa
krematoriet.

9. Bedriva 6vrig kyrklig verksamhet
Verksamhetsomradet avser verksamheter som relaterar till den grundlaggande uppgiften men inte ar
gudstjanster, undervisning, diakoni, mission eller musikverksamhet.

9.1. Bedriva Kulturverksamhet
Processen avser kulturverksamhet som utstélIningar, visningar, foredrag av eller samtal med
kulturpersonlighet, bokcirklar, konst- och dramagrupper.

9.2. Arbeta med kyrklig krisberedskap
Processen avser krisberedskap och att arbeta med héjd beredskap enligt gallande regler. Lokala
insatser vid t.ex. olyckor.

9.3. Samverka med externa organisationer
Processen avser samverkan med andra organisationer som inte kan hanforas till ekumeniska, diakonala
eller beredskapsfragor, t.ex. medverkan i lokala projekt och evenemang.

9.4. Bedriva serviceverksamhet
Processen avser den gravskotsel som gors at gravrattsinnehavare mot ersattning enligt
gravskaétselavtal. Hari ingar dven andra tjanster som relaterar till begravning.

9.5. Bedriva serveringsverksamhet och annan férsaljning av varor och tjanster
Processen avser sadan forséljningsverksamhet som inte ar av diakonal karaktar, t.ex. café- och
serveringsverksamhet, forséljning av Fairtrade-varor och konferensverksamhet.



9.6. Arbeta med volontarer
Processen avser administration av volontarer och ideella medarbetare som inte hér hemma i ndgon
annan process.

9.7. Arbeta med undervisning
Processen avser sadant arbete som bedrivs av forsamlingen eller pastoratet enligt skollagen: forskola,
skola och fritidsverksamhet.

9.8. Arbeta med familjerddgivning och annat stod
Processen omfattar stod till familjer och enskilda, t.ex. familjeradgivning, hemtjanst, personlig
assistans, psykoterapiverksamhet.



Bilaga 2 till SvKB 2016:6

Klassificeringsstruktur for stift

Version 1.0

1. Styraoch leda
Verksamhetsomradet omfattar styrning och ledning av stiftsorganisationen samt pastoral ledning av
hela stiftet inklusive férsamlingar och pastorat.

1.1. Styra strategiskt

Processen avser strategiskt styrning och beslutfattande. Handlingar som klassificeras under denna
process ar t.ex. policyer, handlingsplaner, rutiner, delegationsordningar, maldokument, fullmakter,
andra strategiska beslut, beslutsmotesdokumentation, budget, budgetuppféljning, arsredovisning,
verksamhetsplan, verksamhetsberattelse, verksamhetsuppféljning, revision samt indirekta val till
styrelser och utskott m.m.

1.2. Ledaverksamheten
Processen avser den dagliga ledningen av verksamheten eller delar av verksamheten. Har klassificeras
dokument som instruktioner, handledningar och rutiner.

1.3. Behandla motioner och remisser
Processen omfattar beredning och besvarande av motioner och remisser.

1.4. Leda stiftet pastoralt
Processen avser biskopens pastorala ledning av stiftet, t.ex. att utse kontraktsprostar, utse
hedersprostar, allmanna brev till praster och diakoner och halla moéten med préster och diakoner.

2. Gestod
Verksamhetsomradet omfattar stod till stiftsorganisationen. Kéarnverksamheten beskrivs i
verksamhetsomrade 3-9.

2.1. Administrera personal
Processerna i omradet administrera personal omfattar personal som ar anstélld av stiftet, d&ven de som
ar placerade pa annan ort, samt fortroendevalda och uppdragstagare.

2.1.1. Rekrytera personal
Processen omfattar arbetet med att rekrytera personal inom stiftsorganisationen.

2.1.2. Administrera pagaende anstallning och avveckling av personal
Processen omfattar handlingar som ror en pagaende anstéllning samt hanteringen av uppséagningar,
pensionsavgangar och annan personalavveckling.

2.1.3. Administrera ersattningar
Processen omfattar anstéllda, fortroendevalda och uppdragstagare och avser t.ex. Idnehantering,
ersattningar, arvodering, kontrolluppgifter, Iéneavtal och pensioner.



2.1.4. Administrera pensioner och férsékringar
Processen omfattar arbetet med pensioner och forsakringar for personer anstallda av stiftet.

2.1.5. Samverka och féorhandla
Processen omfattar hantering av avtal, kollektivavtal, férhandlingar, MBL-férhandlingar, m.m.

2.1.6. Arbeta med arbetsmiljo och friskvard
Processen omfattar administration av de resurser som syftar till att forbattra arbetsmiljé och hélsa for
personer anstéllda av stiftet.

2.1.7. Arbeta med rehabiliterings- och personalsociala fragor
Processen omfattar utredningar samt stod och uppfdljning av insatser som har med rehabilitering att
gora.

2.1.8. Kompetensutveckla
Processen omfattar de insatser som gors for att utveckla kompetensen inom stiftsorganisationen. |
denna process klassificeras alla utbildningar som arrangeras for personer engagerade av stiftet.

2.2. Administrera ekonomi
Processen avser t.ex. I6pande bokforing, avstamningar, hantering av fakturor, in- och utbetalningar
och bokslut.

2.3.  Administrera stiftelser och fonder
Processen avser handlaggning av stiftelser och fonder som stiftsorganisationen forvaltar, t.ex. faststalla
arsredovisningar, genomfora utbetalningar, ansoka om permutationer m.m.

2.4. AdministreraIT och telefoni
Processen avser hantering av t.ex. datorer, servrar, kopiatorer/skrivare, telefoni och videoutrustning.

2.5. Geinternt verksamhetsstod
Processen avser stod till dvriga delar av verksamheten, som vaktmasteri, husmorsuppgifter
posthantering, hantering av fordon.

2.6. Forvalta fastigheter och lokaler

Processen avser hantering av de fastigheter, lokaler och inventarier som &gs eller hyrs av
stiftsorganisationen, t.ex. kontor, biskopsbostad. Har hanteras fragor som ror skalskydd, larm, sakerhet
i lokaler, forvaltning, ombyggnationer, renovering m.m.

2.7. Forvalta stiftsorganisationens kapital
Processen avser t.ex. placeringspolicy, forvaltningsavtal, placeringsbeslut. Har hanteras inte
prastlonetillgangarna.

2.8. Administrera handlingar
Processen avser hantering av handlingar, t. ex gallringsutredningar, arkivprojekt, ldmna ut handlingar,
manualer for diarieforing och arkivering m.m.

2.9. Administrera forsakringsarenden och skadeansprak
Processen avser ansprak som stalls pa stiftsorganisationen och krav som stiftet stéller pA motparter,
t.ex. skadestandsarenden och skadereglering.



3. Utdvatillsyn
Verksamhetsomradet omfattar den tillsyn som stiftet utvar.

3.1. Genomfdra visitationer
Processen avser forberedelser for och genomférande av visitationer, t.ex. biskops-, prost- och
forvaltningsvisitationer, samt dokumentation och uppféljning av dessa.

3.2. Utfarda férsamlingsinstruktioner
Processen avser de forsamlingsinstruktioner som utarbetas av forsamlingar och pastorat och som ska
utfardas av domkapitlet.

3.3. Besluta om antal och typ av befattningar i férsamlingar
Processen handlar om fragor som ror faststallande av antal befattningar i forsamlingar. Dessa beslut
fattas i vissa fall i samband med indelning och klassificeras da under 4.5 Hantera indelningsfragor.

3.4. Arbeta med tillsyn av kyrkans vigningstjanst och befogenhetspréva

Processen ror fragor om att domkapitlet far forklara prast eller diakon obehorig i séarskilda fall.
Domkapitlet ska kontrollera att en uppsagning, omplacering eller disciplinar atgard mot en prast eller
diakon inte beror pé& personens utévande av vigningstjansten. Aven information frén andra stift om
behdrigheter klassificeras under denna process.

3.5. Prova prasters och diakoners behdrighet
Processen avser behorighetsprovning, t.ex. vid anstallning (&ven anstéllning av kyrkoherde) och
tillfalliga uppdrag.

3.6. Behandla 6verklagade beslut och gdra beslutspréovningar
Processen berér domkapitlets méjlighet att upphéva ett beslut om det t.ex. inte tillkommit i rétt
ordning, fattats av fel instans eller strider mot kyrkoordningen.

3.7. Behandla kollektfragor
Processen avser t.ex. byte av kollektdag, besluta om stiftskollekter m.m.

3.8. Behandla gudstjanstfragor
Processen avser t.ex. begaran till domkapitlet om annan gudstjanstordning, t.ex. anordnande av
temagudstjanster och sammanlysning.

3.9. Utovaldpande tillsyn

Processen avser sadan tillsyn som inte kan klassificeras under ndgon annan tillsynsprocess. Denna
process omfattar t.ex. tillstand att bedriva konfirmandundervisning, aldersdispens for konfirmation, ta
kyrkor ur bruk, bevilja venia at andra an prastkandidater och tillsyn till f6ljd av sarskilda handelser i
forsamlingar och pastorat.

4.  Arbeta med val och indelningsfragor

Verksamhetsomradet géller fragor for stiftet som ror val, bade direkta val, indirekta val och andra val
som ska goras enligt kyrkoordningen och fragor om beslut av indelningsfragor som
stiftsorganisationen kan fatta.

4.1. Genomfdra kyrkoval
Processen avser arbete med att organisera och genomféra kyrkoval.



4.2. Genomfora eftertradarval
Processen gors lépande vid behov under hela mandatperioden.

4.3. Genomfdra biskopsval
Processen resulterar i t.ex. foljande handlingstyper: rstlangder, nomineringar,
Overklagandehandlingar, protokoll, valsedlar, kungorelser.

4.4. Genomfdraval till domkapitel
Processen resulterar i t.ex. féljande handlingstyper: rostlangder, nomineringar, protokoll, valsedlar.

4.5. Behandlaindelningsfragor
Processen omfattar utredningsarbetet gallande forsamlings-, pastorat-, kontrakts- och stiftsindelning
samt beslut om férsamlings-, pastorat- och kontraktsindelning.

5.  Forvalta prastlonetillgangar

Verksamhetsomradet avser den verksamhet som ar specifik for prastlonetillgangarna. Handlingar som
ror administration av prastlonetillgangarna klassificeras under verksamhetsomrade 2. Beslut om
styrning av prastlonetillgangarna klassificeras under verksamhetsomrade 1.

5.1. Forandrafastighetsinnehavet

Processen avser kop, forséljning, byte, fastighetsreglering, &ndringar av andelar i
gemensamhetsanlaggningar och andra lantmateriférrattningar som medfor férandringar i
fastighetsinnehavet.

5.2. Upplata mark och byggnader

Processen omfattar att ge, inneha eller fa nyttjanderatt till prastlonetillgangarnas fastigheter i form av
arrenden for jordbruk och jakt, fiske, hyror, master, bergtakter, vindkraft, servitut, ledningar, deponier,
intrang, tomtratter m.m. samt tvister gallande nyttjanderatter.

5.3. Underhdlla och investera i byggnader och markanlaggningar

Processen omfattar att underhalla och investera i byggnader och anlaggningar som finns pa fastigheter
som &gs helt eller med viss andel av prastlonetillgangarna, t.ex. arrendegardar, hus,
ekonomibyggnader, hyreshus, egna vagar och vagsamfalligheter, samt 6vriga markanlaggningar (t.ex.
gemensamhetsanléggningar).

5.4. Bedriva skogsbruk
Processen avser t.ex. hantering av avverkning, skogsvard, virkesforsaljning, certifiering och
skogsbruksplanering.

5.5. Bedriva naringsverksamhet
Processen avser annan verksamhet som stiftsorganisationen bedriver i egen regi (utom skogsbruk),
t.ex. vindkraft, solceller och vattenkraft.

5.6. Forvalta prastlonefonder
Processen avser vardepappershantering, t.ex. férvaltningsavtal och placeringsbeslut.

5.7. Behandla fragestallningar om prastlonetillgangarna

Processen omfattar fragor som ror stiftsorganisationen i egenskap av forvaltare av prastlonetillgangar
men som inte kan klassificeras under nadgon av processerna ovan, t.ex. fragor om detaljplaner,
naturreservat, vattenskydd, skétselomraden, 6vrig omvérldsbevakning och grannyttranden.



6. Framjaforsamlingar och pastorat

Verksamhetsomradet avser stiftsorganisationens hantering av stod till forsamlingar att bedriva sin
verksamhet. Detta kan ske genom t.ex. bidrag, utbildningar, radgivning, administrativ samverkan samt
ovrigt framjande av forsamlingslivet.

6.1. Genomféra kompetens- och kvalitetshdjande insatser
Processen avser utbildningar, kurser, natverk, projekt m.m. riktade till férsamlingarna

6.2. Ge stdd till forsamlingar och pastorat

Processen handlar om att ge, rad, informera, fora dialog, bestka samt utreda och besvara
fragestallningar. Processen kan avse stod fran alla delar av stiftets verksamhet, t.ex. fragor till
stiftsadjunkten, stiftskonsulenten, stiftsantikvarien, personalkonsulenten, stiftsjuristen och
stiftsarkivarien.

6.3. Geoch foérmedla bidrag till den grundlaggande uppagiften

Processen handlar om att besluta om och formedla ekonomiska och personella bidrag till
forsamlingarna for att utfora den grundlaggande uppgiften. Detta avser bade stiftsorganisationens egna
medel och sadana medel som férmedlas pa uppdrag, t.ex. stod till jourhavande prast, sjukhuskyrka,
minoritetssprak, verksamhet bland militarer och teckensprak.

6.4. Ge och féormedla bidrag till forsamlingar och pastorats administration och
forvaltning

Processen handlar om att besluta om och férmedla bidrag ekonomiskt och personellt till annat an den
grundlaggande uppgiften. Detta avser bade stiftsorganisationens egna medel och sadana medel som
formedlas pa uppdrag, t.ex. stod till administration, kyrkobyggnadsbidrag.

6.5. Arbeta med samverkan
Processen avser formell administrativ samverkan, t.ex. servicebyraverksamhet, och arbete med
samverkansprojekt, t.ex. GIP och GAS.

6.6. Administrera kyrkoantikvarisk ersattning

Processen avser bade fordelning av medel till projekt som genomférs av forsamlingar och pastorat
samt stiftsorganisationens genomférande av projekt. Processen sker i enlighet med kulturminneslagen,
och de handlingar som forekommer i processen hanteras enligt arkivlagen.

7. Rekrytera till Svenska kyrkans profiltjanster
Till detta verksamhetsomrade hor allt som sker under den ibland langa tidsperiod (flera ar) som en
rekrytering tar, fran de forsta kontakterna till vigning, examen och anstéllning.

7.1. Rekrytera praster
Processen omfattar alla steg som syftar till att rekrytera praster till Svenska kyrkan fran den forsta
kontakten till anstallning.

7.2. Rekrytera diakoner
Processen omfattar alla steg som syftar till att rekrytera diakoner till Svenska kyrkan fran den forsta
kontakten till anstallning.

7.3. Rekrytera forsamlingspedagoger
Processen omfattar alla steg som syftar till att rekrytera forsamlingspedagoger till Svenska kyrkan fran
den forsta kontakten till anstallning.



7.4. Rekrytera kyrkomusiker
Processen omfattar alla steg som syftar till att rekrytera kyrkomusiker till Svenska kyrkan fran den
forsta kontakten till anstéllning.

8. Kommunicera internt och externt
| detta verksamhetsomréde hanteras allman kommunikation och informationsinsatser. Kommunikation
och information i en specifik process klassificeras under denna.

8.1. Kommunicera inomkyrkligt
Processen avser allman information (i t.ex. I0pande nyhetsbrev) riktad huvudsakligen till forsamlingar
och pastorat.

8.2. Kommunicera externt
Processen avser t.ex. nyhetsbevakning, debattartiklar, kommunikation riktad mot allménheten (&ven
webbsidor och sociala medier).

8.3. Anordnaoch medverka pa evenemang
Processen handlar om att anordna eller delta i olika offentliga sammanhang, t.ex. utstéliningar, events,
manifestationer.

9. Samverka med omvaérlden
Verksamhetsomradet avser samverkan med organisationer som inte ar en organisatorisk del i Svenska
kyrkan. Bidrag som ges till forsamling klassificeras under verksamhetsomrade 6.

9.1. Stddja och ge bidrag till andra organisationer

Processen avser stdd till t.ex. Svenska kyrkans unga, stadsmissionen, soldathem, EFS och
nomineringsgrupper. Bidrag till nomineringsgrupper for tryck av valsedlar klassificeras under 4.1
Genomfdra kyrkoval.

9.2. Samverka med myndigheter och andra organisationer
Processen avser t.ex. samverkan dér stiftsorganisationen &r representerad (t.ex. av biskopen) i andra
organisationer. Det kan handla om t.ex. stiftsgardar, stadsmissionen, lokala foreningar och stiftelser.

9.3. Samverka och arbeta ekumeniskt och interreligiost
Processen avser ekumeniskt samarbete och arbete med religios mangfald, t.ex. interreligitsa radet,
centrum for religionsdialog.

9.4. Samordna och stédja socialt arbete
Processen avser arbetet med mission och diakoni som inte direkt utgor ett stod till forsamlingar och
pastorat, t.ex. stiftsorganisationens arbete med flyktingfragor och samordning.

9.5. Hantera kyrklig krisberedskap

Processen avser krisberedskap och att arbeta med hdjd beredskap enligt gallande regler. Hit hor t.ex.
arbetet med krishanteringsplan, samt planering av samverkansdvningar och scenariodvningar.
Stiftsorganisationen arbetar t.ex. tillsammans med sjukvard, raddningstjanst, Myndigheten for
samhallsskydd och beredskap (MSB) och lansstyrelser.

9.6. Arbetainternationellt
Processen avser internationell mission och diakoni, t.ex. samverkan med vanstift, ung i varldsvida
kyrkan.
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