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Delegering

Den som delegerar en arbetsuppgift skall inneha bade reell och formell kompetens for uppgifien.
Formell kompetens innehir utbildning och att man har kunskap om senaste utveckling. En reell
kompetens erhalls genom den praktiska yrkesutdvningen, intern, extern utbildning.

Varje delegeringsbeslut stiller mycket stora ansprak pa gott omddme, goda kunskaper och
noggrannhet hos svil den som delegerar som den som genom delegering mottar en arbetsuppgift.
Behovet och ldmpligheten av delegering i det enskilda fallet kraver alltid en professionell beddmning.
Overlatande av en arbetsuppgift (delegering) kan aldrig ske mot nagons vilja.

Ftt delegeringsbesiut skall utfirdas att gilla for viss tid hogst ett ar eller for ett bestamt tillfélle.
Innan delegering ges skall information ges om géllande krav, bestdmmelser, checklistor samt
instruktion fér den delegerade arbetsuppgiften. Till stod i upprattande skall upprdttad checklista
anvandas.

Personalplanering

Chef ansvarar for att personal och verksamhetsplanering gors utifran tillgang till personal och dvriga
resurser. Chefen skall i god tid uppmarksammas att det saknas behérig personal for en arbetsuppgift.
Saknas behdrig personal far inte arbete pabdrjas. Chef far vid sadana tillféllen vidta erforderliga
atgarder som omdisponering av personal eller beordra in ledig personal.

Ansvar och organisation

Nassjo pastorat

Nissjo pastorat har i uppgift att bedriva pastoral verksamhet. Ndssjd pastorat &r huvudman for
begravningsverksamheten som omfattar Nissjo kommun forutom Norra Solberga och Flisby
forsamling som tillhor Vedbo pastorat LinkSpings stift.

Politisk organisation

Néssjo Pastorat har genom allmédnna val ett fullmaktige. Fullmiktige véljer kyrkorad som skall
bedriva/besluta om verksamhet. Arbetsutskott tillsitts utifran behov. Exempel pa arbetsutskott ar
personalutskott, fastighetsutskott, verksamhetsutskott och kyrkogardsutskott. Utskotten skall ha
delegation och ekonomi pa de uppgifter och fragor som ligger utskottet att besluta. Férsamlingsrad
verkar/arbetar med lokala férsamlingsfragor men har ingen ekonomi.

Tjansteman
Ifrdn kyrkoradet fir kyrkoherden delegation att bedriva verksamheten i Néssjé pastorat. Kyrkoherden
har hir med méjlighet att delegera arbetsuppgifter vidare till tjinsteman och personal. Exempel pa
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omraden som kan delegeras dr ekonomi och administration, begravningsverksamhet och
fastighetsverksamhet. Se bilaga.

Delegerande (givare)

Den som delegerar en arbetsuppgift ansvarar for sin bedémning att mottagaren har tillracklig
kunskap och erfarenhet fér arbetsuppgiften. Att mottagaren dirigenom kan fullfélja uppgiften pa ett
korrekt och sdkert sdtt. Den som delegerar en uppgift ansvarar for att bevaka samt att uppféljning
gors for att férvissa sig om att mottagaren fullgdr uppgiften pa ett korrekt sitt. En delegering skall
dras in om minsta tvivel om reell kompetens saknas hos delegaten. For att persenen med delegat ska
kunna utfdra sina arbetsmiljbuppgifter, finns det ekonomiska medel, tillgdng till personal, utrustning,
lokaler, tid och kunskaper tillgdngliga. Den delegerande ansvarar om att den som fatt delegat har
mdjlighet att underséka arbetsforhéllandena, bedéma riskerna fér ohilsa och olycksfall, vidta
atgarder for att férebygga ohdlsa och olycksfall, samt genomféra kontrolier av att vidtagna atgérder
fatt avsett resultat. Handlingsplan finns att tilig vid olika situationer inom arbetsmiljéarbetet. {SAM-
parmen).

Delegat (mottagare)

Den som mottar en delegerad arbetsuppgift bér sjdlv ansvaret far hur han/hon utfér sin uppgift.
Uppgiftsmottagaren skall upplysa om sin férmaga att fullgora arbetsuppgiften till delegaten. Att vara
inforstadd med géllande lagkrav som arbetet kan innebéra. Exempel pa lagkrav ar kyrkoordning,
arbetsmiljo, begravningslag, redovisning, miljo (b-verksamhet) o.s.v. Att meddela i god tid n&r
delegeringsbeslut gar ut eller ndr uppféljning av dessa skall gbras.

Handliggning av delegation
Ansvarig chef ar handldggare och ansvarar for genomférandet av handledning samt beslut om
delegering.

Checklistor

For handldggning infor beslut om delegering finns olika checklistor och instruktioner som hjalpmedel.
For B-verksamhet krematorium dven extern utbildning etapp ett och tva.

Dokumentation

Beslut om delegation skrivs in och sparas i pastoratets delegationsparm vilken kyrkoherde ansvarar
for. Utifran ansvarsomrade sorteras delegationer. Delegation skrivs under av givare och mottagare.
Delegationsmotagaren far en kopia av beslutet. B-verksamhet har kopia pa delegation i
egenkontrollpdarm.
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Fornyelse av beslut om delegering

Handlidggare ansvarar for att ha dverblick av delegationsheslut s att tydlighet framgdr nér det &r
dags att férnya beslut, Personal med delegering meddelar kyrkoherde i god tid innan delegering
upphdr.

Vid fornyelsetillfallet skapas dialog om delegeringen och de uppgifter som delegeras. Fordndrade
rutiner och arbetssitt skall ocksa gas igenom liksom tillimpningen av checklistor och instruktioner.
Om det under fornyelseprocessen framkommer behov av ytterligare stéd eller utbildning innan
beslut om fornyelse av delegationsbeslut fattas far handldggaren kontakta kyrkoherde for att ta
stillning till fortsatta atgarder.

Upphorande av delegationsbeshut

D4 handldggare/underchef/arbetsledare eller kyrkoherde slutar sin tjdnst upphor given delegation.
Vid kyrkoval och ny mandatperiod lika sd. Viktigt att i detta samband finns tid for reflektion. Att
arbetsuppgifter som delegeras gas igenom i god tid.

Uppfoljning av beslut/ uppgifter som delegeras
Det dligger den som delegerar att bevaka att den arbetsuppgift som han/hon delegerat fullfoljs.
Detta for att sikerstilla stdlida lagkrav som aligger var verksamhet.

Aterkallande av beslut

Ett delegeringsbeslut skall omprévas nir omstandigheter péakallar det och skall d& omedelbart
aterkallas om beslutet inte langre ar forenligt enligt stalida lagkrav. Beslut om aterkallande fattas av
ansvarig handldggare.

Returnera delegation

Om du som chef eller arbetstagare inte kan utféra en arbetsuppgift pa grund av att du anser dig ha
otillrickliga kunskaper, befogenheter eller resurser, ska du av juridiska skl returnera uppgiften till
din chef. Mé&jligheten, eller snarare ansvaret, att under dessa sdrskilda omsténdigheter returnera en
arbetsuppgift. Inom arbetsmiljsomradet giller; sdval den psykosociala- som fysiska arbetsmiljon.

En returnering ska ha féregatts av kontinuerlig dialog med dverordnad chef, dels om vilken
arbetes/arbetsmiljouppgift som orsakar problem, dels om vad som krévs for att du ska kunna fullgéra
ditt ansvar. Férst direfter, om du fortfarande beddmer att du inte kan ta ansvar for nagon aspekt av
arbetes/arbetsmiljon, ska du returnera arbetsuppgiften. Det kan vara vérdefullt att dokumentera den
kemmunikation, som har féregatt ditt beslut om returnering.

Returnering av en arbetsuppgift ska ske skriftligen. Returneringen ska innehalla en beskrivning av
arbetsmiljouppgiften och orsaken till att den returneras. Ansvaret for alla andra
arbetes/arbetsmiljduppgifter har du kvar.

Delegeringsbara arbetsuppgifter Nassjo pastorat
Se lista bhilaga.
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Ordférande kyrkorad Kyrkoherde
Bilaga 1

Fullmiktige —> Kyrkorad —> Kyrkoherde
Beslut som ber6r verksamheten kan efter Kyrkoherden delegeras till exempelvis féljande

tjanstetitlar

Kanslichef/Forvaltningschef
Kyrkogardschef/Ekonomichef/Fastighetschef/Fastighetsansvarig
Kyrkogardsforestandare/mastare

Arbetsledare

Gravbokshandldggare

Kyrko- och kyrkogardsvaktméstare

Listan dr exempel pa beslut som kan delegeras. For en fungerande verksamhet &r det viktigt att

delegera sa langt som mdjligt. Som patalats ovan &r alla organisationer nast intill unika. Besluten

nedan kan lampligen delegeras till understalld personal. Notera att flertalet av besluten kan
delegeras till flera verksamheter/personer/tjdnster. Beslut tas om lampligt att delegera till
ansvariga tjdnsteman beror pa organisationens storlek och kompetens

EXONOMI

Drift och underhéllsbudget for verksamhetsomridet

Omdisponering av budget inom eget verksamhetsomride

Disposition av pastoratets medel enligt budgetram faststilld av Kyrkofullmiktige

Ink&p utifrdn fastslagen investeringsbudget

Upphandling inom beslutad budget

Anskaffa maskiner och inventarier inom beslutad budget

Beslut om dterbetalning av medel enligt gravskotselavtal

Teckna avtal avseende inkép av tjinster for verksamheten, inom beslutad budget

Deltagande i kurser och konferenser for personal och chefer, inom beslutad budget

Deltagande i kurser och konferenser for fortrondevalda och begravningsombud

Representation och uppvaktningar

Handliggning av eventuell erséttning till tredje man vid egendomsskada

Fordran till forsékringsbolag

Utse attestinnchavare samt dterkalla attestriitt

Stka och bevaka bidrag

Konkurrensmdéjligheten enligt Kyrkoordningen

Kortsiktig upplaning

Placering av pastoratets penningmedel inom ramen fr giillande férvaltningspolicy

Konvertering av 1an
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PERSONAL

Arbetsledaransvar for personal inom respektive budgetomrade/verksamhet
Inom befintlig verksamhetsbudget tillsitta personal osv provas varje ér i arlig budget
Beviljande av tjiinstledighet, alt reducerad tjinstledighet utan 16n (hdgst 6 mén), vid
foraldraledighet dock hgst 12 méanader inom kyrkogérdsutskottets kompetensomride
Lonesattning enligt tilldelade medel

Ledigheter dvriga (semester, komp) utan 16n

Ledighet for fackligt uppdrag

Ledighet enligt fordldraledighetsiagen

Ledighet for enskild angeldgenhet

Bevilja och forldnga semester

Ledighet — betald

Genomfora forhandlingar MBL

Faststilla befattningsbeskrivningar

Kompetensutveckling och PU-samtal med understal[d personal
Tilldelning av tjdnstedrikt enligt faststéllda riktlinjer

Tilldelning av skyddskldder enligt faststélida riktlinjer

Utfirdande av tjdnstgdringsintyg och betyg

Arbetsmiljoansvar enligt Arbetsmiljélagen

Arbetsuppgifter inom arbetsmiljbomridet

Besluta om atgéirder i arbetsmiljo

Systematiskt brandskyddsarbete

Tillfalligt tas ur arbete

Bevilja pensionsavging

Forhandling om 18ne- och anstéllningsvillkor

Besluta om bitride at arbetstagare i domstol

Besluta om anstélld far utdvar bisyssla

Godkiinna anstilldas riitt att mot erséttning anvinda egen bil i tjéinst
Disposition av medel f§r gemensamma personalkostnader

Inga kollektivavtal

Beslut om anstillningsvillkor utver kollektivavtal

Beslut om ersittningar och lontilligg i enskilda fall

Bibehillande av 16n eller del av 16n vid ledighet for studier

Foridndring av befattningens omfattning inom befintlig budgetram
Placering och omplacering av personal

Férkortning av uppsigningstiden efter framstillning fran arbetsgivaren
Overenskommelse om avslut av tjinst

Beviljande av rese- och bilfdrméner i den normala, dagliga yrkesutévningen, enligt
faststillda riktlinjer

Beslut om aterbesiittning/vakansprévning

Varning, tillsammans med 6verordnad

Avstingning, tillsammans med verordnad

.éneavdrag, tillsammans med dverordnad

Uppsiigning, tillsammans med Gverordnad

Avsked, tillsammans med &verordnad
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ARBETSMILIO

Atgirder enligt MBL
Arbetsmiljdansvarig enligt MBL

KYRKOGARD OCH BEGRAVNINGSVERKSSAMHET samt GRAVSKOTSEL

Meddela foreldggande om avhjélpande av vanvard av gravplats samt fatta beslut om
forverkande av gravritt i enlighet med Begravningslagen

Tillse att innehavare av gravriitter hiller gravplatsen i ordnat och virdigt skick och
fBrilara gravriitten forverkad di densamma bedéms som uppenbart vanvardad

Fatta beslut om godkinnande av gravvéardar och andra gravanordningar samt
avligsnande av gravvard. I forekommande fall efter samrid med Linsstyrelsen
Avligsna gravvird eller annan gravanordning da gravritt upphort, samt préva och
avgora frigan om bibehéllande av gravvard eller gravanordning med utgingspunkt frin
konstnérliga eller kulturhistoriska faktorer. I samrad med Linsstyrelsen

Besluta om borttagande av triid eller annan plantering inom gravplatsen

Ansvara for bevarande och underhéllet av kulturmiljderna pé kyrkogardar och
begravningsplatser i enighet med kulturmiljélagen samt uppritta vird- och
underhéllsplaner och revidera dessa ungefar vart tionde ar

Faststillande av séirskilda ordningsforeskrifter som komplement till den allminna
ordningsstadgan, samt skdtselanvisningar for pastoratets kyrkogérdar

Lamna forlag till Kyrkogédrdsutskott/Kyrkoradets beslut betridffande:

-reglemente och bestimmelser fir begravningsverksamheten

-Gvergripande bevarande- och firdndringsplaner for kyrkogérdens kulturmiljé och
allménna utformning

Sikerstilla att tillrickligt antal gravplatser och andra gravanliggningar av allmint
forekommande slag anordnas och halls inom férvaltningsomridet

Ange om gravplats kan beredas icke folkbokftirda inom férvaltningsomridet

Fatta beslut om upplatelse, forlingning alt. Sverlatselse av gravriitt samt 1ata utfiirda och
underteckna gravbrev, prova om gravritt kan upplétas till icke folkbokford inom
fBrvaltningsomridet och vid fSrnyad upplételse bedéma om sérskild avgift ska tas ut for
fornyelsen

I god tid innan upplatelsetiden gar ut underritta gravrittsinnchavare om
forutsattningarna for en ny upplatelse

Foreligga dodsbo att anméla gravrittsinnehavare om anmélan inte gérs inom 6 ménader,
Om anmélan ej sker beslutar upplataren om gravritten

Bevaka och bevara graviriden pé dterlimnade gravplatser ndr mindre dn 25 &r gitt sedan
senaste gravsitiningen, s.k. fosrmansgravar

Ansvara for att gravplatser med begrinsad gravritt halls i ordnat och virdigt skick
Lamna tillstind till gravsiitining efter kontroll att hinder for gravsitining ej foreligger
Besluta om forbud mot gravsittning i fall som anges i begravningslagen

Besluta om vilka som ska gravsittas enligt regler om arvsriitt om det finns flera
gravrittsinnehavare och oenighet rader

Bevaka att avliden gravsiitts eller kremeras senast en méanad efter dodsfallet om
Skatteverket ej medger anstind (Skatteverket har dock huvudansvaret)




Svenska kyrkan

Ndssjo pastorat

Lata verkstiilla gravppning och gravsittning efter utfirdandet av gravsittningsintyg och
inforskaffande av dédsbevis och sikerstilla att inget strider mot forréttningens helgd och
allvarliga innebord

Beslut om gravséttning av aska

Beslut om anstind med gravséttning av aska

Meddela anhoriga i god tid om att aska ska gravsiittas inom ett ar

Medge anstand {6r gravsitining av aska ett ir efter kremering om det finns sdrskilda skil
Genomfora gravsittning nér askor lagrats lingre dn ett ar

Prisva och fatta beslut i drenden angdende flyttning av gravsatt stoft eller aska i enlighet
med begravningslagen

Driva krematorieverksamhet enligt miljétillstdnd

Ndssjt pastorat den

Ordfarande kyrkorad Kyrkoherde



