Process-
Omrade (grupp Process |Namn Beskrivning
1 Styra och leda Verksamhetsomridet omfattar styrning och ledning av férsamlingen eller pastoratet.
1.1 Styra strategiskt Processen avser strategisk styrning och strategiskt beslutfattande
1.2 Leda verksamheten Processen avser den dagliga ledningen av verksamheten eller delar av verksamheten.
1.3 Behandla motioner och[Processen omfattar beredning och besvarande av motioner och remisser.
remisser
1.4 Genomfora kyrkoval  |Processen avser arbete med att organisera och genomfdra kyrkoval samt eftertriidarval under mandatperioden.
Processen omfattar ocksa andra direkta och indirekta val enligt kyrkoordningen.
2 Ge stéd Verksamhetsomridet omfattar stéd till forsamlingen eller pastoratet. Kirnverksamheten beskrivs i
verksamhetsomrade 3-9.
2.1 Administrera personal |Processerna i omrddet administrera personal omfattar personal som dr anstdlld av Jforsamlingen eller pastoratet,
dven de som dr 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 Administera pagdende |Processen omfattar handlingar som rér en pagéende anstillning samt hanteringen av uppségningar, pensionsavgingar
anstadllning och och annan personalavveckling.
avveckling av personal
2.13 Administrera Processen omfattar anstillda, fortroendevalda och uppdragstagare och avser t.ex. I6nehantering, erséttningar,
ersattningar arvodering, kontrolluppgifter, [6neavtal och pensioner.
2.14 Administrera pensioner|Processen omfattar arbetet med pensioner och forsékringar for personer anstillda av forsamlingen eller pastoratet.
och férsakringar
2.1.5 Samverka och Processen omfattar hantering av avtal, kollektivavtal, forhandlingar, MBL-férhandlingar, m.m.
férhandla
2.1.6 Arbeta med Processen omfattar administration av de resurser som syftar till att forbattra arbetsmiljo och hilsa for personer

arbetsmilj6 och
friskvard

anstéllda av forsamlingen eller pastoratet.
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217 Arbeta med Processen omfattar utredningar samt stéd och uppfoljning av insatser som har med rehabilitering att gora.
rehabiliterings- och
persionalsociala fragor

2.1.8 Kompetensutveckla Processen omfattar de insatser som gors for att utveckla kompetensen i forsamlingen eller pastoratet. I denna process

klassificeras alla utbildningar som arrangeras for personer engagerade av forsamlingen eller pastoratet.

2.2 Administrera ekonomi |Processen avser t.ex. I6pande bokféring, avstdmningar, hantering av fakturor, in- och utbetalningar och bokslut.

2.3 Administrera stiftelser |Processen avser handliggning av stiftelser och fonder som forsamlingen eller pastoratet forvaltar, t.ex. att faststilla
och fonder arsredovisningar, genomfdra utbetalningar, ansska om permutationer m.m.

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

2.5 Administera internt Processen avser stod till 6vriga delar av verksamheten, som vaktmasteri, husmorsuppgifter, arkiv och diarium,
verksamhetsstod posthantering, hantering av fordon.

2.6 Forvalta fastigheter Processen avser hantering av de fastigheter och lokaler som dgs eller hyrs av foérsamlingen eller pastoratet, t.ex.
och lokaler kyrkor, kapell, forsamlingshem, kontor och aktiviteter som finansieras med kyrkobyggnadsbidrag. Har hanteras

fragor som ror skalskydd, sdkerhet i lokaler, forvaltning, ombyggnationer, renovering m.m. Dock inte sidana fragor
som enbart ror kyrkoantikvarisk ersdttning eller frigor rorande fastigheter som enbart relaterar till
begravningsverksamheten, t.ex. begravningsplatser och krematorier.

27 Ge service Processen avser i forsta hand service till kyrkotillhoriga sdsom t.ex. kyrkobokféring och bokning av kyrkliga

handlingar men &ven service till andra sa som t.ex. att limna ut handlingar.

2.8 Kommunicera Processen avser att kommunicera och producera informationsmaterial.

29 Administera Processen avser ansékan om kyrkoantikvarisk ersittning och hantering av projekt som genomfors med stéd av
kyrkoantikvarisk kyrkoantikvarisk ersittning. Processen sker i enlighet med kulturminneslagen, och de handlingar som forekommer i
ersittning processen hanteras enligt arkivlagen.

2.10 Sélja tjdnster Processen avser forsiljning av sivdl administrativa som andra tjdnster, t.ex. ekonomiadministration,

l6neadministration, fastighetsskotsel, servicebyraverksamhet.

Anordna gudstjanster
och utféra kyrkliga
handlingar

Verksamhetsomridet bestir av processer som omfattar planering, forberedelse, genomférande och

efterarbete av gudstjiéinster och kyrkliga handlingar.




31 Anordna gudstjénster |Processen avser arbete med bade huvudgudstjanster och andra gudstjanster, t.ex. hogméssor, s6ndagsgudstjanster,
musikgudstjénster, andakter, julgudstjénster, barngudstjdnster. Processen avser ocksi arbete som gbrs under
gudstjénsten, t.ex. upptagande av kollekter.

3.2 Utfora kyrkliga Processen avser arbete med de kyrkliga handlingarna, t.ex. dopgudstjénster, konfirmationsgudstjanster,

handlingar vigselgudstjanster, begravningsgudstjénster.

Undervisa I verksamhetsomridet Undervisa ingir processer som beskriver det uppdrag om undervisning som
forsamlingar och pastorat har att géra enligt kyrkoordningen. Undervisning som sker enligt skollagen hor till
processen 9.7 Arbeta med undervisning .

4.1 Undervisa barn Hér hanteras forberedelser och genomférande av barnundervisning f6r barn upp till 12 ars alder, t.ex. Oppen forskola,
sondagsskola, jul- och paskvandringar, kyrkans barntimmar, foréldrabarngrupper, besok i skolor och forskolor, samt
riddarskola. Undervisning som huvudsakligen &r musikverksamhet, t.ex. barnkorer, klassificeras under
verksamhetsomrade 7 Bedriva musik- och konsertverksamhet .

4.2 Undervisa ungdomar  [Processen avser forberedelser och genomférande av undervisning f6r ungdomar 13-25 ar, t.ex. laxldsning,
fritidsgardsverksamhet, lovverksamhet, sommarléger, besok i skolor. Undervisning som relaterar till konfirmation
klassificeras under 4.3 Undervisa konfirmander . Undervisning som huvudsakligen dr musikverksamhet klassificeras
under verksamhetsomrade 7 Bedriva musik- och konsertverksamhet .

4.3 Undervisa Processen avser undervisning av konfirmander, t.ex. terminsldsning, sommarldger, temaliger, konfirmandverksamhet

konfirmander for vuxna. Undervisning som huvudsakligen dr musikverksamhet klassificeras under verksamhetsomride 7 Bedriva
musik- och konsertverksamhet .

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

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

51 Genomféra enskilda  |Processen omfattar enskilda samtal som utfors av diakon eller prést, t.ex. sjdlavardssamtal, hembesok,

samtal uppvaktningar, samtal pa sjukhus, samtal i hikte.

5.2 Genomfoéra moten i Processen avser diakonala mdten i grupp och méten pa allménna platser eller arbetsplatser, t.ex. sorgegrupper,

grupp syforeningar, sjilvhjélpsgrupper, besok pa allmznna platser, nattvandringar, soppluncher.

5.3 Samverka med andra  |Processen avser samarbete med diakonal inriktning med andra organisationer som religiosa samfund, myndigheter

organisationer

och ideella organisationer. Processen avser inte fragor som relaterar till krisberedskap.




54 Stodja enskilda Processen avser ekonomisk eller praktiskt stod till enskilda, inte sjélavardssamtal eller liknande. Familjeradgivning,
hemtjénst, personlig assistans och psykoterapiverksamhet klassificeras under 9.8 Arbeta med familjeradgivning och
annat st6d.

Bedriva Verksamhetsomradet Bedriva missionsverksamhet relaterar  till traditionell mission som
missionsverksamhet  |insamlingsverksamhet, men ocksi ekumenisk verksamhet.

6.1 Bedriva Processen omfattar insamlingsverksamhet som syférening med insamlingssyfte, basarer, bok- och

insamlingsverksamhet (souvenirforséljning. Har ingar #ven internationellt engagemang.

6.2 Bedriva ekumenisk Processen omfattar ekumenisk samverkan och projekt.

verksamhet

Bedriva musik- och Verksamhetsomradet omfattar den musik- och konsertverksamhet som utfors av forsamlingen eller

konsertverksamhet pastoratet. Verksamhet som huvudsakligen lir av annan karaktir, t.ex. gudstjlinster med musikinslag,
Kklassificeras i andra verksamhetsomraden.

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

7.2 Bedriva Processen avser den musikundervisning i vid mening som bedrivs enskilt eller i grupp, t.ex. singlek, orgel, piano

musikundervisning eller sdng, samt musikgrupper och orkesterverksamhet.

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

Bedriva Verksamhetsomridet avser den verksamhet som bedrivs av svenska kyrkan enligt begravningslagen.
Begravningsverksamhe (Handlingarna som Klassificeras enligt processerna i detta verksamhetsomride hanteras enligt arkivlagen.
t .

8.1 Hantera gravratt Processen omfattar hantering av gravritten fran bérjan till slut, t.ex. anmélan av gravrittsinnehavare, utfirdande av
gravbrev, 6verlitelse och fornyelse av gravritt.

8.2 Begrava Processen avser begravning, frdn bestillning till gravsittning, tex. kontroll mot folkbokféring, hantering av stoft,
kremering, gravsittning.

8.3 Medla Processen avser medling om efterlevande inte &r 6verens om hur begravning ska ske, t.ex. information om medling,
faststillande av 6verenskommelse, yttrande till lansstyrelsen.

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

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

8.6 Anlagga Processen avser utredning och projektering av ny begravningsplats, omlédggning av befintlig eller anldgga sirskilda
begravningsplats gravplatser.

8.7 Halla begravningsplats |Processen omfattar uppgifter for att planera skdtsel och genomféra drift- och underhallséatgirder.

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

8.9 Halla krematorium Processen avser egenkontroll och skéta och genomféra drift- och underhallsatgérder pa krematoriet
Bedriva ovrig kyrklig  |Verksamhetsomradet avser verksamheter som relaterar till den grundliggande uppgiften men inte #r
verksamhet gudstjiinster, undervisning, diakoni, mission eller musikverksambhet.

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

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

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

9.4 Bedriva Processen avser den gravskétsel som gors &t gravrittsinnehavare mot ersdttning enligt gravskdtselavtal. Hiri ingér
serviceverksamhet dven andra tjénster som relaterar till begravning.

9.5 Bedriva Processen avser sadan forsiljningsverksamhet som inte ir av diakonal karaktdr, t.ex. café- och serveringsverksamhet,
serveringsverksamhet |forsiljning av Fairtrade-varor och konferensverksamhet
och annan forséljning
av varor och tjanster

9.6 Arbeta med volontérer [Processen avser administration av volontirer och ideella medarbetare som inte hor hemma i ngon annan process.

9.7 Arbeta med Processen avser sddant arbete som bedrivs av forsamlingen eller pastoratet enligt skollagen: forskola, skola och

fritidsverksamhet.

undervisning
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9.8

Arbeta med
familjeradgivning och
annat stod

Processen omfattar stod till familjer och enskilda, tex. familjeradgivning,
psykoterapiverksamhet.

hemtjénst, personlig assistans,




