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Arbetsordning for Vist Vardnis pastorats
kyrkorad for perioden 2022-2025.

Kyrkoradet skall enligt kyrkoordningens bestimmelser
faststalla en arbetsordning for kyrkoradet, som kompletterar
Svenska kyrkans Kyrkoordning kapitel 3 paragrafer om
kyrkofullmaktiges uppgifter.

Arbetsordningen faststilld vid kyrkoradets sammantride
2022-01-25 § 5.
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Kyrkoradets ordférande

Vist forsamling Vardnas forsamling
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Arbetsordning for Vist Vardnis pastorats kyrkorad.

1. Inledning

Denna arbetsordning géller for styrelsearbete i forsamling/pastorat och preciserar kyrkoradets
ansvar och uppgifter utifrdn och 1 tilldgg till vad som stadgas i kyrkoordningen och 6vriga
Svenska kyrkans bestimmelser.

Arbetsordningen ska tillstéllas kyrkoradets ledaméter, inklusive kyrkoherden samt
revisorerna.

2. Kyrkoradets uppgifter

Kyrkoradet foretrader pastoratet/forsamlingen och ar pastoratets/forsamlingens styrelse och
verkstillande organ under kyrkofullméktige. Kyrkorédet har flera uppgifter déribland att svara
for forsamlingens organisation och forvaltningen av forsamlingens angelédgenheter.
Kyrkorddet ska, inom ramen for av kyrkofullméktige beslutad budget och mal och riktlinjer
for forsamlingens verksambhet, i forsta hand ansvara for 6vergripande strategiska och
langsiktiga fragor, fragor av ovanlig beskaffenhet eller av stor betydelse i Gvrigt samt ansvara
gemensamt med kyrkoherden for utférande av den grundlaggande uppgiften. Vidare har
kyrkoradet som styrelse ansvar for forsamlingens kyrkogards- och begravningsverksamhet,
dess fastigheter och anstéllda.

Kyrkoradet ska fortlopande folja upp att kyrkoherden uppfyller ansvaret f6r den 16pande
forvaltningen av forsamlingens angeldgenheter.

Kyrkoréddet ska fortlopande bedoma férsamlingens ekonomiska situation.
Kyrkoréadets uppgifter enligt kyrkoordningen framgér av bilaga 1.
2.1 Inrittade organ - instruktioner om arbetsfordelningen

2.1.1 Huvudmannarad for Kyrkbackens forskola
Pastoratets huvudmannarad utgdrs av 2 representanter fran kyrkorddet, kyrkoherden och
rektor.

Syftet med huvudmannarédd ar att ha en moétesplats for samverkan mellan kyrkoradet
pastoratets verksamhetschef och rektor och vara ett samverkans- och samordnings-forum for
overgripande verksamhetsfragor som ror forskolan.

Huvudmannarddet triffas 2-4 génger per ar, rektorn bjuder in till huvudmannarédets traffar
och &r stdndig ordférande. Alla traffar skall dokumenteras med minnesanteckningar.

Regelbunden muntlig rapportering till kyrkoradet.
Huvudmannaradet ansvarar for uppf6ljning av forskolans verksamhet.

2.2 Revisorer och intern kontroll

Kyrkoradets ordférande och kyrkoherden bér minst en gang per ar traffa revisorerna for att ga
igenom revisorernas rapporter. Kyrkorddet ska arligen upprétta en beskrivning av de
viktigaste inslagen i férsamlingens system for intern kontroll och riskhantering avseende
forvaltningen och den finansiella rapporteringen.
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3. Fragor som ska beslutas eller handliggas av kyrkoradet
Enligt kyrkoordningen beslutar kyrkofullméktige i principiella drenden och i drenden som pa
annat sétt ar av storre vikt. Kyrkoradets uppgifter enligt kyrkoordningen framgar av bilaga 1.

4. Fragor som delegeras fran kyrkoradet till respektive forsamlingsrad i Vist och
Vardnis for beslut och handliggning enligt bilaga 2.

Forsamlingsradet far sina uppgifter fran tre hall:

1. Uppgifter som anges i kyrkoordningen

2. Uppgifter som kyrkoradet darutover delegerar till forsamlingsradet.

Underlag framgar av bilaga 2

5. Ordforandens uppgifter
Kyrkorddets ordférande har ett sérskilt ansvar for att organisera och leda kyrkoradets arbete s&
att det bedrivs effektivt genom att:

5.1 Tillse att kyrkorddet fullgér de uppgifter som enligt lag, annan forfattning,
kyrkoordningen och arbetsordningen ankommer pa kyrkoradet genom att

- Folja upp budget och verksamhetsplaner.

- Sakerstélla att kapital har siker och god placering.

- Ha kontakt med banker och forsdkringsbolag.

- Ha kontakt med myndigheter och stift (lansstyrelse/kommun bl.a.)
betrédffande bl.a. forskola och fastigheter.

- Folja upp policydokument samt foranstalta om beslut angédende dndring av och eventuellt
framtagning av nya styrande dokument i samrad med kyrkoherden.

- F6lja upp kyrkoherdens ansvar for offertunderlag och upphandling enligt pastoratets inkdps-
policy samt genomférande av stérre projekt.

- Ansvara for kontakt med lénsstyrelsens begravningsombud.

- Vara delaktig i rekrytering av viss personal (kyrkoherde m.fl enligt delegationsordningen).

- Ytterst ansvara for att resurser finns i ratt omfattning till verksamheten i form av
kapital och arbetskraft.

- Godkénna ramar for l6nerevisioner. Samrada kring 16neséttningen. Kyrkoherden ér den
l6neséttande.

- Genomfora l6neférhandling med kyrkoherden.

- Folja upp och genomfora atgarder baserade pa den nationella nivans information.

- Medverka till att pastoratet/samfalligheten har en &ndamalsméssig organisation.

- Skriva kontrakt med redovisningskonsult.

- Tillse att leverera budgetunderlag for pastoratet.

- Skriva drsredovisning tillsammans med kyrkoherden.

- Medverka vid revision och vara pastoratets representant gentemot auktoriserad revisor.

- Leverera underlag for beslut angdende malkapital.

- F6lja upp huvudmannaskapsuppgiften for Kyrkbackens forskola.
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5.2 Se till att kyrkoradet fortlopande uppdaterar och fordjupar sina kunskaper om
kyrkoordningen, den grundldggande uppgiften samt kyrkogards- och begravnings-
verksamheten,

5.3 Tillsammans med kyrkoherden se till att kyrkoradet i god tid fore varje sammantréde
erhéller den information och de beslutsunderlag kyrkorédet behover for beredning av och
beslut i drenden,

5.4 Uppritta forslag till dagordning for kyrkorddets sammantréden,

5.5 Berikna erforderlig tid for behandling av respektive drende pa dagordningen sa att
nddvandig omsorg dgnas de vésentliga punkterna i dagordningen,

5.6 Kontrollera att kyrkoradets beslut verkstélls,
5.7 Faststilla attestplan tillsammans med kyrkoherden,
5.8 Attestera kyrkoherdens utgifter,

6. Kyrkoherdens uppgifter

Enligt kyrkoordningen ansvarar kyrkoherden for ledning och samordning av all verksamhet
inklusive all personal pastoratet/férsamlingen inkluderande Kyrkbackens forskola, for
tillsynen 6ver all pastoratets/forsamlingens verksamhet utifran Svenska kyrkans tro,
bekénnelse och ldra och ansvarar gemensamt med kyrkorédet for utférande av den
grundlaggande uppgiften. Med utgdngspunkt fran detta ska kyrkoherden leda
pastoratets/forsamlingens verksamhet och skéta den 16pande forvaltningen enligt
kyrkoordningens bestimmelser, enligt kyrkoradets riktlinjer och anvisningar samt i enlighet
med angiven delegation.

7. Firmatecknings-/attestritt
Kyrkorédet foretrader pastoratet. Pastoratets firma tecknas av kyrkoradets ordférande och

kyrkoherden var for sig. Kyrkoradet faststéller pastoratets attestplan.

8. Kyrkoradets sammantriden

Kyrkoradet sammantrader och fattar beslut enligt kyrkoordningens bestimmelser.
Kyrkoradets sammantraden ska vara vil forberedda och regelbundet fordelade pa kalender-
aret. For varje kalenderar bor kyrkoradet faststdlla ett preliminért program med
sammantriddesdagar och platser samt innehall i stort. Kyrkoradet ser lampligen 6ver denna
arbetsordning vid sitt forsta sammantrade varje ar.

8.1 Sammantraden ska hallas nir kyrkoradet sa bestimmer, da 1/3 av kyrkoradets ledamoter
eller kyrkoherden begér det samt nér ordféranden anser att det behdvs. Kyrkoradets
sammantraden &r inte offentliga. Erséttare far narvara vid sammantrédena.

Protokoll ska foras vid sammantrade pa ordférandens ansvar och justeras inom fjorton dagar
pa det sétt som kyrkoradet bestdmt.
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Protokollet ska redovisa vilka ledamdter som deltagit vid sammantradet och vilka drenden
som handlagts, forslag och yrkanden, i vilken ordning f6rslag till beslut lagts fram, hur
omrostningar utfallit, vilka beslut som fattats, vilka ledamé&ter som deltagit 1 besluten samt
vilka reservationer som anmalts mot besluten.

8.2 Kyrkorddet &r beslutsméssigt om fler dn hélften av ledamoterna dr ndrvarande. Beslut ska
ske genom Oppen omrdstning, utom i drenden som géller val eller anstillning av personal.
Den mening géller som mer dn hélften av ledaméterna ar ense om, jéviga ledamoter far ej
delta i beslut. Vid lika antal roster dr ordférandens rost utslagsgivande, utom vid val eller
anstédllning av personal dér beslut sker genom lottning. Den som deltagit i avgdrandet av ett
drende far reservera sig mot beslutet.

9. Styrande dokument

Enligt kyrkoordningen ska pastoratet som arbetsgivare ta fram styrande dokument med
policys och dvergripande riktlinjer for att verksamheten ska leva upp till samhallets
lagstadgade krav och stddja pastoratets genomforande av forsamlingsinstruktionens
malsittningar.

Pastoratets styrande dokument &r en kombination av policy, som &vergripande anger vart
forhallningssitt till olika delar av pastoratets verksamhet och riktlinjer som ger dvergripande
anvisningar och végledning inom ett givet omrade.

Kyrkoradet ansvarar for att samtliga styrande dokument revideras under forsta aret i en ny
mandatperiod.

Kyrkoradet faststéller pastoratets kombinerade policy och dvergripande riktlinjedokument for
olika lagstadgade omraden efter hand som dokumenten revideras under mandatperioden.

Vissa policy och 6vergripande riktlinjedokument faststélls av kyrkofullméaktig.

Kyrkoherden som verksamhetschef ansvara for att félja policy och 6vergripande riktlinjer vid
genomforandet av verksamheten enligt forsamlingsinstruktionen.

Innehall Faststilld
1. Férsamlingsinstruktionen. KF 2015-11-05
2. Policy och riktlinjer f6r jamstélldhet. 2019-02-12
3. Policy och riktlinjer for rehabilitering. 2019-02-12
4. Policy och riktlinjer fo6r droger och missbruk. 2019-02-12
5. Policy och riktlinjer for 16nefragor 2019-02-12
6. Policy och riktlinje for arbetsmiljo. 2019-02-12
7. Policy och riktlinje for krdnkande sérbehandling. 2019-02-12
8. Policy och riktlinjer rekrytering. 2019-02-12
9. Policy och riktlinjer for behandling av personuppgifter. 2019-04-09
10. Policy och riktlinjer for rese- och lagerverksamheter 2019-03-12
inom omradena diakoni, gudstjénst och mission.
11. Policy och riktlinjer for uppvaktning och avtackning. 2019-03-12

12. Policy och riktlinjer for kapitalplacering for mandat-
perioden 2022 - 2025. KF 2021-11-09



Vist Vardnés pastorats kyrkorad 2022-01-25
Annika Nordstrom Bjork

Innehall

Innehall

13. Policy och riktlinjer for delegering.

14. Policy och riktlinjer for forsékringspolicy.

15. Policy och riktlinjer for inkép och upphandling.

16. Policy och riktlinjer for milj6arbete.

17. Policy och riktlinjer for IT verksamhet.

18. Policy och riktlinjer for brandskyddspolicy.

19. Policy och riktlinjer for kris och beredskap.

20. Policy och riktlinjer for huvudmannarad f6r
Kyrkbackens forskola.

21. Regler for arvoden till fortroendevalda i Vist Vardnés pastorats
kyrkofullmaktige, kyrkorad, och forsamlingsrad for mandat-
perioden 2022 - 2025.

Faststilld

Faststalld

2019-04-09
2019-04-09
2019-03-12
2019-02-12
2019-03-12
2019-03-12
2019-04-09
2019-04-09

Sida 6 (6)
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Sammanfattning av kyrkoradets uppgifter enligt kyrkoordningen ( se
punkt i arbetsordningen)

Kyrkoradet ska:

1. Ha omsorg om férsamlingslivet, (4 kap. 2 §).

2. Gemensamt med kyrkoherden ha ansvar for att forsamlingens grundldggande uppgift 1
gudstjénst, undervisning, diakoni och mission blir utford, (4 kap. 2 §).

3. Uppmairksamt f6lja de fragor som kan inverka pé forsamlingens ekonomiska stéillning,
(4 kap. 3 §).

4. Gora de framstéllningar som behovs till kyrkofullméktige och ndmnder liksom till

andra kyrkliga organ samt statliga och kommunala myndigheter, (4 kap. 4 §).

5. Faststédlla en arbetsordning for sitt arbete, (4 kap. 4 §).

6. Bereda eller yttra sig i &renden som ska handlaggas av kyrkofullmaktige, (4 kap. 4 §).

7. Ha hand om den ekonomiska forvaltningen och sjélv forvalta kyrkans och
forsamlingens egendom, (4 kap. 4 §).

8. Ansvara for att barnkonsekvensanalys upprittas vd beredningen av enskilda beslut,
(4 kap. 4 §).

9. Verkstilla kyrkofullméktiges beslut om detta inte har uppdragits 4t ndgon annan,

(4 kap. 4 §).

10. Fullgéra de uppgifter i 6vrigt som anges i kyrkoordningen, (4 kap. 4 §).

Vidare ska kyrkoradet:

11. Besluta om préster som enligt turordning fér anlitas som vikarierande kyrkoherde,

(5 kap. 4 9).

12. For ldngre vikariat dn tre manader utse vikarierande kyrkoherde, (5 kap. 3 §).

13:

14.

15.

16.

17,

Nar budgeten faststillts genast, dock senast 14 november, underritta kyrkostyrelsen
om den avgiftssats for kyrkoavgift som ett procenttal av den kyrkotillhoriges inkomst,
som har bestamts for det f6ljande aret, (42 kap. 2 §).

Till kyrkostyrelsen ldmna de ekonomiska och statistiska uppgifter som behdvs for den
ekonomiska utjamningen, (44 kap. 4 §).

Tillse att forsamlingen har en god ekonomisk hushallning i sin verksamhet och att
forsamlingen har en ekonomisk stdllning som utgdr en betryggande buffert for
ekonomiska pafrestningar, (47 kap. 1 §).

Forvalta pastoratets medel pa ett sadant sétt att kravet pa god avkastning och
betryggande sékerhet tillgodoses pa ett etiskt forsvarbart sétt 1 enlighet med kyrkans
grundldggande varderingar, (47 kap. 2 §).

I upphandling utnyttja konkurrensmdjligheter och genomfora den affarsméssigt utan
ovidkommande hénsyn, (47 kap. 3 §).
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18

19.

20.

21.

22,

23,
24,

. Arligen senast 31 oktober uppriitta ett forslag till budget for nésta budgetar

innehéllande plan f6r verksamheten, ekonomin under budgetéret och vid dess slut samt
uppgift om kyrkoavgiften samt dito plan f6r ekonomin for en period av tre &r, (47 kap.
4 och 6 9).

Verka for att av kyrkofullméktige faststéllt langsiktigt mal for det egna kapitalets
storlek uppnds och redovisa graden av méluppfyllelse i arsredovisningen och vid behov
ta fram ett dtgardsprogram, (47 kap. 5 §).

Tillse att f6rbud mot pantséttning av fast egendom med kyrkobyggnad efterlevs, (47
kap. 8 §).
Vid ridkenskapsarets utgédng avsluta den l6pande bokforingen med en érsredovisning

enligt foreskrifter i lag samt enligt eventuella ytterligare bestimmelser om
férsamlingarnas bokforing utfardade av kyrkostyrelsen, (47 kap. 9 och 11 §).

Utarbeta forslag till gemensam forsamlingsinstruktion for pastoratet tillsammans med
kyrkoherden och i samrad med domkapitlet, (57 kap. 5 §).

Vicka fraga om éndring av forsamlingsinstruktionen, (57 kap. 6 §).

Senaste tre manader efter att ett beslut har upphévts av domkapitlet eller Svenska
kyrkans 6verklagandendmnd meddela domkapitlet vilka &tgdrder som har vidtagits med
anledning av det upphévda beslutet, (57 kap. 20 §).

25. Vidta beredskapsforberedelser for verksamheten under kris och héjd beredskap,

(2 kap11$).

Kyrkoradet ska med avseende pa gudstjinstlivet:

26. Tillsammans med kyrkoherden ta ett gemensamt ansvar for gudstjénstlivets utformning

27,

28.

29.

30.

och utveckling, (17 kap. Inledning).

a. I forsamlingen ska gudstjénst firas i form av huvudgudstjénster, kyrkliga
handlingar (dop, bikt, konfirmation, vigsel och begravning) och andra
gemensamma gudstjénster, (17 kap. 1 §).

b.1 varje férsamling ska det firas en huvudgudstjanst alla sondagar och kyrkliga
helgdagar (domkapitlet far p& begéran av en forsamling i
férsamlingsinstruktionen besluta om undantag fran detta), (17 kap. 3 §).

Efter samrad med férsamlingens préster och kyrkomusiker besluta vilka i Den svenska
kyrkohandboken angivna former av huvudgudstjanst som utéver hdgmissa ska
anvéndas 1 forsamlingen, (17 kap. 6 §).

Medge att en gudstjénst tillsammans med en forsamling i ett annat kristet trossamfund
far firas som huvudgudstjanst. Innan medgivande ska samrad ske med férsamlingens
praster och kyrkomusiker och tillstdnd inhdmtas fran domkapitlet, (17 kap. 7 §).

Samrada med kyrkoherden vid dennes beslut om huvudgudstjénstens uppbyggnad
och utformning, (17 kap. 8 §).

Samrada med kyrkoherden vid dennes faststéllande av plan for pastoratets/
férsamlingens gudstjanster. Vid oenighet mellan kyrkorddet och kyrkoherden om
gudstjdnstplanen far drendet foras till domkapitlet for beslut, (17 kap. 9 §).
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31. Medge att kyrkoherden beslutar, efter kyrkoherdens samrad med pastoratets/
férsamlingens praster och kyrkomusiker, om att i huvudgudstjénsten vid ett visst
tillfille eller under en viss tid anvdnda ndgon annan gudstjénstordning eller musik dn

den som ingar i Den svenska kyrkohandboken och andra psalmer eller
forsamlingssénger &n de som ingér i Den svenska psalmboken, (18 kap. 6 §).

32.Ge sitt medgivande, efter att kyrkoherden samrétt med pastoratets/forsamlingens dvriga
préster, till att kyrkoherden bjuder in den som ar behérig att leda nattvardsfirandet i ndgot
annat kristet trossamfund att bitrdda vid en nattvardsgudstjanst i forsamlingen,
(20 kap. 6 §).
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Fragor som delegeras fran kyrkoradet till respektive forsamlingsrad i Vist
och Vardnis for beslut och handliggning,

Forsamlingsradets uppgifter
Forsamlingsradet far sina uppgifter fran tre hall:

1. Uppgifter som anges i kyrkoordningen

2. Uppgifter som framgar av férsamlingsinstruktionens beskrivning av ansvarsfordelningen
mellan pastorat och férsamling och férsamlingarna emellan

3. Uppgifter som kyrkoradet darutéver delegerar till forsamlingsradet.

4. Utse representant till Kristna radet.

Enligt kyrkoordningen ska forsamlingsradet fullgora féljande uppgifter:
e Utse kyrkvérdar.

e Utse den kyrkvérd som tillsammans med kyrkoherden (férsamlingsherden) ska ansvara for

kyrkans inventarier.

e Besluta vilka former av huvudgudstjénst som, utdver hdgméssa, ska anvindas i
forsamlingen vid enstaka tillféllen.

e Horas i vissa andra fragor som ror forsamlingens gudstjénstliv.
e Faststélla &ndamal for forsamlingskollekt.

e Besluta om upplatande av kyrka i andra fall 4n dér kyrkoherden (férsamlingsherden) har
mandat att besluta.

e Delta i utarbetandet av den pastoratsgemensamma forsamlingsinstruktionen.

e Avge yttrande pa forslag fran kyrkoradet om &ndring av forsamlingens
kyrkobyggnad/kyrkorum/férsamlingshem.

e Avge yttrande innan kyrkofullméktige fattar beslut om indelningséndring i pastoratet.

e Avge yttrande innan kyrkofullméktige fattar beslut i ett &rende som sérskilt beror den

forsamlingen

e Det kan noteras att formerna for budgetprocess och anslagsfordelning beslutas av
pastoratets kyrkordd. Hur detta framdver kommer att ske aterkommer det nya kyrkorédet
Utser representanter till ACT och Stadsmissionen.
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Forsamlingsradets rittsliga stiillning

Vist Véardnas pastorat kommer att ha kyrkofullméktige som beslutande organ. Kyrkoradet ar
dess beredande och verkstéllande organ. Nér forsamlingsradet i kyrkoordningen definieras
som styrelse i1 forsamlingen ska detta signalera att forsamlingsradet &r ett verkstillande och
beredande organ pa forsamlingsniva. I civilrattslig mening foretrads forsamlingen av
forsamlingsrddet. Arbetet 1 pastoratet styrs alltsa av kyrkofullméktige och kyrkorad, och leds
av kyrkoherden.



