Svenska kyrkan == Sida 1 (1)

VAXJO

Arbetsordning for Kyrkoradet i Vaxjo pastorat
Inledning

Denna arbetsordning galler for styrelsearbetet i Vaxjo pastorat och preciserar kyrkoradets
ansvar och uppgifter utifran och i tillagg till vad som regleras i kyrkoordningen och évriga
bestdimmelser inom Svenska kyrkan.

Arbetsordningen ska tillstéallas kyrkoradets ledamoéter, inklusive domprosten samt revisorerna.
Om kyrkoradet

Kyrkoradet foretrader pastoratet och ar pastoratets styrelse och verkstallande organ under
kyrkofullméaktige. Kyrkoradet har flera uppgifter och daribland att svara for pastoratets
organisation och forvaltningen av pastoratets angelédgenheter.

Pastoratet har det 6vergripande ansvaret for att forsamlingarna fullgér sin grundlaggande
uppgift. Kyrkoradet ska, inom ramen for av kyrkofullméaktige beslutad budget, mal och
riktlinjer for pastoratets verksamhet, i forsta hand ansvara for 6vergripande strategiska och
langsiktiga fragor, fragor av ovanlig beskaffenhet eller stor betydelse i 6vrigt samt ansvarar
gemensamt med kyrkoherden och i samrad med férsamlingsrad for utférande av den
grundlaggande uppgiften.

Vidare har kyrkoradet som styrelse ansvar for pastoratets huvudmannaskap for begravnings-
och krematorieverksamheten.

Kyrkoradet ska fortlopande folja upp att domprosten uppfyller ansvaret for den 16pande
forvaltningen av pastoratets angeldgenheter och fortlopande bedéma pastoratets ekonomiska
situation. Kyrkoradet ska se till att pastoratets organisation &r utformad sa att bokforingen,
medelsforvaltningen och de ekonomiska forhallandena i 6vrigt kontrolleras pa ett betryggande
satt.
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Kyrkoradets uppgifter

Bland kyrkoradets huvudsakliga uppgifter aterfinns att besluta’handlagga fragor angaende:
- Ha omsorg om forsamlingslivet inom pastoratet

- Gemensamt med kyrkoherden ha ansvar for att forsamlingarnas/pastoratets
grundlaggande uppgift i gudstjanst, undervisning, diakoni och mission blir utford,

- Gemensamt med forsamlingsraden och kyrkoherden ansvara for gudstjanstlivets
utformning och utveckling.

- Beslutai principiella fragor avseende begravningsverksamheten inom huvudmannens
ansvarsomrade.

- Besluta om vésentlig &ndring av redovisningsprinciper.

- Godkannande av kreditramar samt darutéver upptagande av lan.

- Finansiella dtaganden over delegerad niva

- Besluta om omdisponering av anslag i driftbudgeten mellan olika verksamheter.
- Besluta om principer for uthyrning av lokaler och hyresnivaer.

- Nedlaggning respektive upptagande/inrattande av verksamhetsomrade eller annan
betydande verksamhet.

- Pastoratets organisation understalld kyrkoherden.

- Mottagande av gava, testamentsgava (legat) och tilldelning genom universellt
testamentsforordnande o. dyl.

- Ovriga fragor av visentlig natur som inte ankommer pé kyrkofullmaktige.
- Forvalta aktuella stiftelser

Kyrkoradets uppgifter enligt kyrkoordningen framgar av Bilaga 1.

Enligt kyrkoordningen beslutar kyrkofullmaktige i principiella drenden och i d&renden som pa
annat sétt ar av storre vikt, se vidare Arbetsordning for Kyrkofullmaktige i Vaxjo pastorat.
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Kyrkoradets utskott

Kyrkoradet har inrattat ett arbetsutskott och ett begravningsutskott.

Arbetsutskottet och begravningsutskottet sammantrader och fattar beslut enligt
kyrkoordningens regler for kyrkoradets sammantraden och beslut, vilka ssmmanfattas i
Bilaga 2.

Arbetsutskottet ska utgoras av sex ledamoter och sex erséttare samt domprosten.

Arbetsutskottets huvudsakliga uppgifter &r att:

félja domprostens arbete och den I6pande forvaltningen av pastoratets angelédgenheter.

folja och halla sig informerad om hur foérsamlingarnas och pastoratets grundlaggande
uppgift i gudstjanst, undervisning, diakoni och mission blir utford.

bereda arenden som ska behandlas vid kyrkoradets sammantraden, utom de arenden
som bereds av begravningsutskottet.

regelbundet samrada och genomféra gemensamma aktiviteter som t.ex. utbildning och
informationstraffar tillsammans med forsamlingsraden inom pastoratet.

under l6pande verksamhetsar besluta om omdisponering av anslag i driftbudgeten
mellan olika verksamheter.

fortlopande beddma pastoratets ekonomiska situation.
att besluta om finansiella placeringar utéver delegation.

att som pastoratets arbetsgivarorgan fatta beslut i enskilda principiella
personalarenden och vid behov féresla organisatoriska forandringar.

folja och ge forslag angdende forvaltning, vard- och underhall, ny- och ombyggnation
inom pastoratets fastighetshestand (ej for begravnings- och krematorieverksamheten)

Begravningsutskottet ska utgoras av fyra ledamoter och fyra erséttare samt domprosten eller
en av domprosten utsedd prasterlig ledamot.

Begravningsutskottets huvudsakliga uppgifter ar att:

bereda arenden som ska behandlas vid kyrkoradets sammantraden avseende
begravnings- och krematorieverksamheten.

ansvara for begravningsverksamheten och fullgéra myndighetsutévning inom
huvudmannens forvaltningsomrade enligt begravningslagen och
begravningsférordningen.

ge rad och stod i fragor om begravningsverksamheten.
ansvara for krematorieverksamheten.

forvalta begravningsverksamhetens egendom och 6vriga under huvudmannens vard
stéllda fastigheter med byggnader, anldggningar och lokaler.

Begravningsutskottets uppgifter i detalj aterfinns i Bilaga 3.
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Forsamlingsraden

Forsamlingsraden ska fullgora de uppgifter som anges i kyrkoordningen, i
forsamlingsinstruktionen samt de dvriga uppgifter som kyrkoradet och kyrkofullmaktige har
beslutat. Inom pastoratet ar dessa uppgifter sasmmanfattade i ett sarskilt dokument beslutat av
Kyrkofullméaktige, Férsamlingsradens uppgifter.

Kyrkoradet ska i fragor som sarskilt angar en férsamling bereda forsamlingsradet
mojlighet att yttra sig i arendet.

Kyrkoradet ska utarbeta forsamlingsinstruktion i samraden med kyrkoherden och
forsamlingsraden.

Kyrkoradet ska pa olika satt ta initiativ till samrad med forsamlingsraden inom pastoratet
och genomféra gemensamma aktiviteter som t.ex. utbildning och informationstraffar nar
sa behovs

Kyrkoradet beslutar om hur medel fran stiftelser, gavor och bidrag riktade till en
forsamling bor nyttjas efter forslag fran aktuellt forsamlingsrad.

Ordférandens uppgifter

Kyrkoradets ordférande har ett sarskilt ansvar for att organisera och leda kyrkoradets arbete
sa att det bedrivs effektivt.

kalla kyrkoradets ledamater till ssmmantraden och tillse att Iamplig beredning av
arenden sker,

kontrollera att kyrkoradets beslut verkstalls,

bevaka att kyrkoradet fullgor de uppgifter som enligt lag, annan forfattning,
kyrkoordningen, forsamlingsinstruktion och arbetsordningen ankommer pa
kyrkoradet,

se till att kyrkoradet fortlopande uppdaterar och fordjupar sina kunskaper om
kyrkoordningen, den grundldggande uppgiften samt kyrkogards- och
begravningsverksamheten,

tillsammans med kyrkoherden se till att kyrkoradet i god tid fore varje sammantrade
erhaller den information och de beslutsunderlag kyrkoradet behéver for beredning av
och beslut i arenden,

faststalla forslag till dagordning for kyrkoradets sammantréaden,

berakna erforderlig tid for behandling av respektive arende pa dagordningen sa att
nodvandig omsorg dgnas de vasentliga punkterna i dagordningen,

attestera kyrkoherdens utgifter,
se till att kyrkoradets arbete arligen utvarderas, samt

halla medarbetarsamtal samt I6nesamtal med domprosten.
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Domprostens (kyrkoherdens) uppgifter

Enligt kyrkoordningen ansvarar kyrkoherden for ledning och samordning av all verksamhet i
pastoratet, for tillsynen 6ver all verksamhet i pastoratet utifran Svenska kyrkans tro,
bekannelse och lara och ansvarar gemensamt med kyrkoradet for utforande av den
grundlaggande uppgiften. | Vaxjo pastorat ar domprosten kyrkoherde.

Gallande gudstjanstlivets utformning och utveckling ansvarar domprosten for detta
gemensamt med kyrkoradet och forsamlingsraden. Med utgangspunkt fran detta ska
domprosten leda pastoratets verksamhet och skdta den I6pande forvaltningen enligt
kyrkoordningens bestammelser, i enlighet med forsamlingsinstruktionen, enligt kyrkoradets
riktlinjer och anvisningar samt i enlighet med angiven delegation.

Kyrkoradets sammantraden

Kyrkoradet sammantrader och fattar beslut enligt kyrkoordningens bestammelser, vilka
sammanfattas i Bilaga 2.

Kyrkoradets sammantraden ska fordelas pa 8-10 sammantraden per kalenderar. For varje
kalenderar bor kyrkoradet faststalla ssmmantradesdagarna och en arsplanering avseende de
vasentliga arenden som ska behandlas pa respektive sammantrade.

Kallelse till kyrkoradets sammantraden sker av ordféranden efter beredning av arenden i
kyrkoradets bada utskott. Kallelsen sker skriftligt per post och/eller epost. Inkallande av
ersattare sker genom att ledamot med forhinder anmaler detta till pastoratets kansli i god tid
fore sammantradet. Kyrkoradet ar beslutsméssigt da fler an halften av ledamoterna ar
narvarande.

Ordfdranden beslutar efter samrad med domprosten om vem som ska vara foredragande.
Kyrkoradets samantradet &r inte offentliga, utomstaende personers medverkan sker efter
séarskild inbjudan efter beslut av ordféranden.

Normalt omfattar dagordningen minst féljande arendetyper.

- Anmalan av delegeringsbeslut

- Rapport fran begravningsutskottet
- Domprostens rapport

- Beslutsérenden

- Informationsarenden

- Uppfoljning av beslut

- Ledaméternas fragor

Protokoll fran Kyrkoradets sammantraden ska vara justerat senast 14 dagar efter
sammantradet. Kungorelse om justering ska anslas pa pastoratets anslagstavla pa
Domkyrkocentrum, Vaxjo. Protokollet ska goras tillgangligt pa pastoratets hemsida i nara
anslutning till justeringstillfallet.
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Firmatecknings-/attestratt

Kyrkoradet foretrader pastoratet. Férsamlingens/pastoratets firma tecknas av kyrkoradets
ordférande i forening med domprosten. Kyrkoradet fattar i inledningen av varje mandatperiod
beslut om firmatecknare med erséattare for de ordinarie firmatecknarna.

Styrande dokument

De riktlinjer och styrande dokument som kyrkoradet/kyrkofullméktige har Iatit upprétta for
pastoratets verksamhet eller som galler for kyrkoradet ar foljande:

- Forsamlingsinstruktionen

- Arbetsordning for kyrkofullmaktige

- Arbetsordning for kyrkoradet

- Forsamlingsradens uppgifter

- Delegationsordning

- Policy for medelsférvaltningen

- Reglemente for kontroll av ekonomiska transaktioner (attester)
- Finanspolicy

- Kommunikationsplan

- Policy for resor, representation, kurser och konferenser
- Rutin for barnkonsekvensanalys

- Arbetsmiljopolicy

- Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Revisorer och intern kontroll

Kyrkoradet bor minst en gang per ar traffa revisorerna for att ga igenom revisorernas
rapporter. Kyrkoradet ska arligen upprétta en beskrivning av de viktigaste inslagen i
pastoratets system for intern kontroll och riskhantering avseende forvaltningen och den
finansiella rapporteringen.
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Bilaga 1
Sammanfattning av kyrkoradets uppgifter enligt kyrkoordningen.
Kyrkoradet ska:

1. Haomsorg om forsamlingslivet, (4 kap. 2 8)

2. gemensamt med kyrkoherden ha ansvar for att forsamlingens/pastoratets
grundlaggande uppgift i gudstjénst, undervisning, diakoni och mission blir utford,

(4 kap. 2 8)

3. uppmarksamt félja de fragor som kan inverka pa férsamlingens/pastoratets ekonomiska
stallning, (4 kap. 3 8)

4. bereda arenden som ska handlaggas av kyrkofullmaktige, (4 kap. 4 8)

5. faststélla en arbetsordning for sitt arbete, (4 kap. 3 8)

6. hahand om den ekonomiska forvaltningen och forvalta férsamlingens och pastoratets
egendom, (4 kap. 4 8)

7. verkstalla kyrkofullmaktiges beslut om detta inte har uppdragits at nagon annan,

(4 kap. 4 8)

8. fullgdra de uppgifter i dvrigt som anges i kyrkoordningen och i bestammelser beslutade
med stdd av kyrkoordningen, (4 kap. 4 8§)

9. verka for barnets bésta och gora barnkonsekvensanalyser infor beslut. (4 kap. 4 8)

Vidare ska kyrkoradet:

10. Besluta om praster som enligt turordning far anlitas som vikarierande kyrkoherde.
(5 kap. 4 8)

11. For langre vikariat an tre manader utse vikarierande kyrkoherde. (5 kap. 4 §)

12. Nar budgeten faststallts genast, dock senast 14 november, underrétta kyrkostyrelsen om
den avgiftssats for kyrkoavgift, som ett procenttal av den kyrkotillhériges inkomst, som
har bestamts for det foljande aret. (42 kap. 3 §)

13. Till kyrkostyrelsen Iamna de ekonomiska och statistiska uppgifter som behdvs for den
ekonomiska utjamningen. (44 kap. 21 8§)

14. Tillse att pastoratet har en god ekonomisk hushallning i sin verksamhet och att
pastoratet har en ekonomisk stéllning som utgor en betryggande buffert fér ekonomiska
pafrestningar. (47 kap. 1 8)

15. Forvalta pastoratets medel pa ett sddant satt att kravet pa god avkastning och
betryggande sakerhet tillgodoses samt pa ett etiskt forsvarbart sétt i enlighet med
kyrkans grundlaggande varderingar. (47 kap. 2 8)

16. 1 upphandling utnyttja konkurrensmojligheter och genomféra den affarsmassigt utan
ovidkommande hansyn. (47 kap. 3 8)

17. Arligen senast 31 oktober uppritta ett forslag till budget for nasta budgetar

innehallande plan for verksamheten, ekonomin under budgetaret och vid dess slut samt
uppgift om kyrkoavgiften samt dito plan for ekonomin for en period av tre ar. (47 kap.
4 och 6 88)
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Bilaga 1 fortsattning

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Verka for att av kyrkofullméktige faststallt langsiktigt mal for det egna kapitalets
storlek uppnas och redovisa graden av maluppfyllelse i arsredovisningen och vid behov
ta fram ett atgardsprogram. (47 kap. 5 8)

Tillse att forbud mot pantsattning av fast egendom med kyrkobyggnad efterlevs. (47
kap. 8 §)

Vid rakenskapsarets utgang avsluta den I6pande bokfaringen med en arsredovisning
enligt foreskrifter i lag samt enligt eventuella ytterligare bestimmelser om
forsamlingarnas bokforing utfardade av kyrkostyrelsen. (47 kap. 9 och 11 88§)

Utarbeta forslag till forsamlingsinstruktion tillsammans med kyrkoherden i samrad
med férsamlingsraden och domkapitlet (57 kap. 5 §)

Fraga om andring av forsamlingsinstruktionen far véackas av kyrkoradet. (57 kap. 6 §)

Senaste tre manader efter att ett beslut har upphavts av domkapitlet eller Svenska
kyrkans 6verklagandenamnd meddela domkapitlet vilka atgarder som har vidtagits med
anledning av det upphavda beslutet. (57 kap. 20 §)

Vidta beredskapsforberedelser for verksamheterna under kris och hojd beredskap. (2
kap. 15 8)

| varje forsamling som inte ingar i ett pastorat och i varje pastorat ska det firas en
huvudgudstjanst alla séndagar och kyrkliga helgdagar om inte domkapitlet for visst
tillfalle har medgivit nagot annat. (17 kap. 3 §)

Kyrkoradet ska med avseende gudstjanstlivet:

26.

Kyrkoradet, forsamlingsradet och kyrkoherden har gemensamt ansvar for
gudstjanstlivets utformning och utveckling. (17 kap. Inledning)
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Bilaga 2

Kortfattad sammanstéllning av kyrkoordningens bestammelser om kyrkoradets
sammantraden och beslut.

Sammantraden:

Sammantraden ska hallas nar kyrkoradet sa bestammer, da 1/3 av kyrkoradets ledamoter eller
kyrkoherden begar det samt nar ordféranden anser att det behovs. Kyrkoradets sammantraden
ar inte offentliga. Ersattare far narvara vid sammantradena. (4 kap. 13, 14, 18 §8)

(ersattare far inte narvara vid sammantraden i nagot av kyrkoradets utskott enligt sarskilt
beslut i kyrkofullméktige)

Protokoll ska foras vid sammantrade pa ordférandens ansvar och justeras inom fjorton dagar
pa det sétt som kyrkoradet bestamt. Protokollet ska redovisa vilka ledamoter som deltagit vid
sammantréadet och vilka arenden som handlagts, forslag och yrkanden, i vilken ordning
forslag till beslut lagts fram, hur omréstningar utfallit, vilka beslut som fattats, vilka
ledamoter som deltagit i besluten samt vilka reservationer som anmalts mot besluten. (4 kap.
18 88)

Beslut:

Kyrkoradet ar beslutsmassig om fler dn halften av ledamoterna ar narvarande. Beslut ska ske
genom Oppen omrodstning, utom i arenden som géller val och tillséttning av befattning. Den
mening galler som mer an hélften av ledamaéterna ar ense om, javiga ledamoter far ej delta i
beslut. Vid lika antal roster ar ordférandens rost utslagsgivande, utom vid val eller tillsattning
av befattning dar beslut sker genom lottning. Den som deltagit i avgorandet av ett arende far
reservera sig mot beslutet. (4 kap. 15, 16, 18 88)

Beslutad av Kyrkorddet, 2023-12-14 § 97



2023-12-14
Sida 10 (11)

Bilaga 3

Begravningsutskottets uppgifter i detalj

Begravningsutskottet har for begravningsverksamheten ansvar att:

1.

© oo N ook WD
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13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.

anlagga, varda och underhalla de allméanna begravningsplatserna och de byggnader
som kravs far driften av verksamheten

tillhandahalla tillrackligt antal gravplatser av allmant forekommande slag

uppratta gravkarta och halla den aktuell samt féra gravbok eller gravregister
tillhandahalla sarskilda gravplatser far dem som inte tillhor nagot kristet trossamfund
tillhandahalla lokal for forvaring och visning av stoftet

ansvara far transporter fran det att stoftet lamnats i lokal far forvaring och visning
till dess att gravsattning har skett

tillhandahalla vardig lokal far begravningsceremoni utan religiosa symboler

halla begravningsplatserna i ordnat och vardigt skick

. fullgora ataganden och varda gravplatser fran tiden fére ar 2000
. ansvara far de ekonomiska foérutsattningarna for verksamheten och med sarredovisning
. lagga fram forslag till budget for huvudmannens verksamhet inom ramen for

pastoratets budgetprocess.
anskaffa och underhalla maskiner och inventarier som kravs far verksamheten

ansvara for bevarandet och underhallet av kulturmiljéerna pa kyrkogardar och
begravningsplatser i enlighet med kulturminneslagen

ange om gravplats kan beredas icke folkbokforda inom forvaltningsomradet

medla mellan efterlevande om de inte kan enas om kremering ska ske eller om
gravsattning

svara for myndighetsutdvning enligt begravningslagen i fragor om gravséttning
av stoft och aska, flyttning av stoft eller aska, gravratt och gravanordningar

utforma foreskrifter om gravvardars utformning som &r nédvandiga for att tillgodose en
god gravkultur pa begravningsplatsen

vid fornyelse av gravrétt foresla tid far upplatelse samt taxa for fornyad upplatelse
upprétta arkivbeskrivning jamlikt 6 8 Arkivlagen (1990:782)

forvalta huvudmannens fastigheter, byggnader, anldggningar och évrig egendom for
begravningsverksamhet genom att:

- arrendera ut, hyra ut eller pa annat satt upplata fastigheter.

- planera, lata projektera, upphandla och verkstalla ny-, om- och tillbyggnader.

- uppratta och vid behov omprova underhallsplaner.

- svara for vard och underhall samt lata utfora reparationer och 6vrigt
underhallsarbete.

- svara for snérojning och skotsel av gronomraden.

- handha den lopande tillsynen och vid arliga besiktningar granska fastigheter med
byggnader, anldggningar och lokaler.

- meddela anvisningar i ordningsfragor gallande mark, byggnader, anldggningar och
lokaler.

- folja kommunens utveckling och planering for markanvandningen och gora de
framstallningar som behdvs for att bevaka huvudmannens intressen.
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Bilaga 3 fortsattning

Begravningsutskottet har for krematorieverksamheten ansvar att:

23. utse ansvarig for krematoriets drift

24. utfarda ordningsforeskrifter for verksamheten inom krematoriet

25. fora krematoriejournal

26. medge anstand med gravséttning av aska om det finns sarskilda skal
27. tillse att verksamheten bedrivs enligt gallande miljoforeskrifter.

Begravningsutskottet har for serviceverksamheten ansvar att:

28. utover den obligatoriska begravningsverksamheten, som finansieras med
begravningsavgiften, ska utskottet dven erbjuda gravrattsinnehavare service i form av
gravskatsel och andra arbeten pa gravplatserna.

29. upprétta forslag till taxor for gravskotsel och évriga taxor och avgifter inom
verksamheten.
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