Svenska kyrkan ==

BARKE PASTORAT

SAMMANTRADESPROTOKOLL

Kyrkorad

Sammantradesdatum

KR § 40-46 2024-09-19

Plats och tid

Beslutande

Ersattare

Ovriga deltagare

Utses att justera

Justeringens tid

Forsamlingshemmet, Soderbéarke, kl. 18.30 — 19.30

Kerstin Ernebrink, ordférande

Lars-Ove Norling

Krister Torssell, tjdnstgdrande erséattare
Ragher Thelin

Hakan Soderlund

Barbro Ernebrink

Lennart Stalberg

Kerstin Spdnnar, tjanstgdrande ersattare
Kristina Karlsson

Ingrid Oberg Higg, vik kyrkoherde

Emma Eriksdotter

Roger Hemming, revisor §§ 40-41

Conny Tyblin, kyrkogards- och fastighetschef
Anki T. Olsson, sekreterare

Lennart Stalberg

Kyrkans hus, Smedjebacken torsdagen den 26 september 2024
kl 10.00

och plats

5;1?’;’;’:1::56 Kerstin Ernebrink ..... )C”/*‘f/:}ﬁi’”/z' 4 ‘/'/\/ <

Justerande Lennart Stalberg .. E//, (s /\f/

Sekreterare Anki T. Olsson ‘(\'*‘LL‘L/

BEVIS Protokollet ar justerat. Justeringen har tillkdnnagivits genom
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BARKE PASTORAT SAMMANTRADESPROTOKOLL

Kyrkorad Sammantradesdatum

KR § 40-46 2024-09-19
Arendelista

§ 40 Faststédllande av dagordning

§ 41 Arlig genomgang

fran de fértroendevalda revisorerna

§ 42 Barnkonsekvensanalysgruppen bilaga
§ 43 Foéregdende kyrkoradsprotokoll

§ 44 Policydokument bilaga
§ 45 Protokolls utskick

§ 46 Rapporter

§ 47 Lokalforsorjningsplan
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BARKE PASTORAT SAMMANTRADESPROTOKOLL
Kyrkorad Sammantradesdatum
KR § 40-46 2024-09-19

§ 40

Faststadllande av dagordning

Kerstin Ernebrink vill lagga till punkterna Barnkonsekvensanalys
och Arbetsgrupp fér lokalférsérjningsplan.

Kyrkoradet beslutar

att godkanna dagordningen med tilldgget.

Justerande signatur
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BARKE PASTORAT SAMMANTRADESPROTOKOLL
Kyrkorad Sammantridesdatum
KR § 40-46 2024-09-19

§41

Arlig genomgang fran de fortroendevalda revisorerna

Arendebeskrivning

Onskemal har inkommit fran de fortroendevalda revisorerna att
traffa kyrkoradet fér en genomgang.

Sten Blomqvist och Helena Claesson Bergh hade férhinder och
endast Roger Hemming ar nérvarade.

Roger Hemming 6verlamnar en skrivelse till kyrkoradet i Barke
pastorat.
Kyrkoradet beslutar

att skicka skrivelsen till arbetsutskottet fér beredning.

Justerande signatur
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BARKE PASTORAT

Kyrkorad

KR § 40-46

Justerande signatur

SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum
2024-09-19
8§42
Barnkonsekvensanalys

Barnet har en sarstéllning i kyrkan och darfor ska vi alltid géra en
barnkonsekvensanalys innan vi fattar beslut.

Barnkonsekvensanalysgruppen i Barke pastorat bestar av Karin
Tahmirpour Bjérck, Linda Englund och Martin Hannus. Gruppen
far ta del av arbetsutskottens protokoll och kallelserna till
kyrkoraden och gor varje gang en analys av de drenden som ska
tas upp och ser om de har konsekvenser for barnen i pastoratet.

Kerstin Ernebrink féredrar Barnkonsekvensanalysgruppens
skrivelse till kyrkoradet, se bilaga.

Kyrkoradet beslutar

att lagga skrivelsen till handlingarna
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Kyrkorad Sammantradesdatum
KR § 40-46 2024-09-19

§43

Foregaende kyrkoradsprotokoll
Arendebeskrivning

Kerstin Ernebrink foredrar foregaende kyrkoradsprotokoll.
Utredning om Brudholmen och Nyckelon pagar.

Ingrid Oberg Higg har kontaktat stiftsjuristen Niklas Barke ang&ende de
skattekonton som finns i Barke pastorat.

Kyrkoradet beslutar

att lagga protokollet till handlingarna.
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BARKE PASTORAT

Kyrkorad

KR § 40-46

Justerande signatur
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Sammantradesdatum
2024-09-19
§ 44
Policydokument
Arendebeskrivning

Conny Tyblin har sammanstallt ett dokument med policyer och
riktlinjer for Barke pastorat, se bilaga.

Kyrkoradet beslutar

att foresla kyrkofullmaktige besluta att faststalla policyerna enligt
bifogat dokument.
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BARKE PASTORAT SAMMANTRADESPROTOKOLL
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§ 45

Protokolls utskick
Arendebeskrivning

Beslut behdver tas om hur Barke pastorat ska distribuera de justerade
protokollen.

Kyrkoradet beslutar

att kyrkoradets, kyrkofullméaktiges och férsamlingsradens
protokoll ska publiceras pa Barke pastorats hemsida

samt

att den ledamot som dnskar utskrivna handlingar kontaktar
forsamlingsexpeditionen for utskrifter.

_Justerande signatur
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Sammantradesdatum

2024-09-19

§ 46

Rapporter

Ingrid Oberg Higg tackar for nio trevliga manader i Birke
pastorat.

Hon meddelar att pastoratet fran och med i dag har tva
komministrar mindre i tjanst.

Tilltrddande kyrkoherde Pernilla Cramnell &r informerad om
situationen.

Kyrkoradet beslutar

att lagga rapporten till handlingarna.
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§ 47

Lokalférsorjningsplan

Behov foreligger att bilda en arbetsgrupp for att fardigstalla
lokalforsorjningsplanen i Barke pastorat.

Kyrkoradet beslutar

att vdlja Pernilla Cramnell, Conny Tyblin, Thomas Lorentz och

Kerstin Ernebrink med Pernilla Cramnell som sammankallande.

Justerande signatur
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Smedjebacken 24-09-18

BKA-gruppen har tagit del av handlingarna till torsdagens kyrkorddssammantrade, och
har inget att, utifran barns perspektiv, tilldgga eller kommentera i drendena som ska tas
upp. Pé dagordningen for kvéllens mote finns dock inte Barnkonsekvensanalys med
som en punkt. Det bor ldggas till igen vid kommande kyrkorddssammantréden.

Vanliga halsningar

Barnkonsekvensanalysgruppen

genom
Areni )

Karin Tahmirpour Bjorck



Policy och riktlinjer

Alkohol och drogpolicy
Anvéandning av digitala verktyg
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BARKE PASTORAT

Titel Dokumentbeteckning
Policy — Alkohol och droger POL

Granskad och godkand av Datum,

AU 240909
Framtagen av Senast dndrad av Version

Conny Tyblin (240323) Version 1-CT

Alkohol- och drogpolicy

Syftet med denna policy &r att tydliggora Barke pastorats regler, atgarder och
ansvarsfordelning avseende alkohol och droger pa arbetsplatsen for att:

e forebygga ohalsa och sjukskrivningar

e skapa battre arbetsmiljo och trivsel

o minska risker for arbetsolyckor och tillbud
e motverka drogmisshruk pa arbetsplatsen

| Barke pastorat géller:

Arbetsmiljon ska vara alkohol- och drogfri.

o Det drinte tilldtet pa arbetsplatsen att infora eller forvara narkotikaklassade preparat
som inte ar forskriven medicin.

e Det &r inte tillatet att for personligt bruk varaktigt férvara alkohol pé arbetsplatsen.

e Det ar inte tillatet att i samband med aktiviteter, konferenser, resor och annat som
arbetsgivaren arrangerar servera alkohol pa arbetsgivarens bekostnad. (géller ej
nattvardsvin.)

e \/in- och spritlotterier och annan hantering av alkohol pa arbetsplatsen ar inte tillatet.
o Drog-/alkoholpaverkade medarbetare far ej vistas pa arbetsplatsen.
e Vid misstanke om alkohol/drogmissbruk bér arbetsgivaren erbjuda drogtest.

Arbetsgivarens/chefens ansvar, atgarder och rehabilitering vid missbruk.
Arbetsgivaren ska se till att detiverksamheten finns ett arbetsanpassnings- och
rehabiliteringsprogram som gor det mojligt for den anstallde att fullgéra sina uppgifter.
Arbetsgivarens rehabiliteringsansvar syftar till att aterstélla den anstélldes
arbetsformaga oavsett orsaken till skadan eller sjukdomen. Alkoholmissbruk ska ses
som en sjukdom och inte en dalig vana.

Barke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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BARKE PASTORAT

Varje chef har ansvar for att tala med medarbetare om dennes/dennas kanda eller
misstankta missbruksproblem. Insatser ska goras for att forma anstalld med
missbruksproblem att ta emot hjalp. Rehabiliteringsplan ska foljas.
Foretagshalsovarden ska kopplas in i ett sa tidigt skede som mojligt.

Nar nagon ar paverkad pa arbetet

Vid misstanke om att person har alkohol- och/eller andra drogproblem eller upptrader
paverkad bor arbetsgivaren erbjuda den anstéallde alkohol/drogtest via
foretagshalsovard eller annan lakare som arbetsgivaren anvisar. Chefens bedémning
galler om test ej utfors.

Medarbetarens ansvar och atgarder

Varje medarbetare har ett medmanskligt och moraliskt ansvar att hjalpa och stodja en
arbetskamrat som missbrukar. Medarbetare som ar under behandling eller
rehabilitering har en skyldighet att aktivt medverka.

Brott mot policyn

Nar ndgon bryter mot denna policy aligger det narmaste chef att hantera fragan pa
lampligt satt.

Alkoholilokalerna

| pastoratets forsamlingshem och kyrkor far alkohol per standard, inte serveras i
samband med uthyrning enligt de uthyrningsregler som finns for respektive lokal.

Tillfalligt undantag fran policyn

Ordférande for kyrkoradet kan skriftlig besluta om tillfalligt undantag fran policyn om
det finns sarskilda skal dartill.

Barke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbdrke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Titel Dokumentbeteckning
Policy for anvandning av digitala verktyg POL

Granskad och godkand av Datum,

AU 240909

Framtagen av Senast andrad av Version

Conny Tyblin | samrad med arbetsutskott Version 2-CT 240428

Policy for anvandning av digitala verktyg

Syftet med denna policy ar att alla anstallda Barke pastorat skall kdnna till hur digitala
verktyg skall anvandas. Detta inbegriper Internet och e-post, datorer, mobiler och
lasplattor etc. Detaljerade anvisningar kan anslas av BIT (Barke pastorat IT) eller
kyrkoherde i rutin, medarbetare skall darfor halla sig informerade om pastoratets
rutiner.

| forekommande fall och om tilldelning av atkomst till pastoratets verktyg gjorts, galler
detta aven fortroendevalda och andra uppdragstagare i Barke pastorat.

Digitala verktyg

| detta dokument anvands termen digitala verktyg for datorer, telefoner, lasplattor av
alla slag och ovrig hardvara. Termen digitala verktyg syftar &ven pa e-post, sociala
medier, internet-program och évriga program (mjukvara).

» Digitala verktyg ar arbetsredskap som arbetsgivaren/uppdragsgivaren tillhandahaller.
e Digitala verktyg skall darfér skétas med omsorg och far ej nyttjas av obehorig.

° Arbetsgivaren kan ta ut samtalsspecifikation pa samtliga mobiltelefonabonnemang.
e Blir nagot digitalt verktyg stulet eller kapat dr den anstéllde/fértroendevalda
skyldig att omedelbart kontakta IT-avdelningen i Barke pastorat och eller
kyrkoherde.

o All betalning via digitala verktyg skall beviljas av narmsta chef/budgetansvarig innan
betaltjansten borjar anvandas.

Forbjudna zoner

De digitala verktygen far inte anvandas for att tillgodogora sig ndgot som innehaller pornografi,
manar till vald, hyllar politisk eller religios extremism. Det &r inte heller tilldtet att anvanda
plattformar dar spel for pengar eller annan erséttning ar inblandad. Det ar inte tillatet for
medarbetare att kommunicera under pahittat namn. Det ar dock tillatet att bestka ovanstdende
typer av webbplatser om det ar nddvandigt for att fullgora arbetsuppgifter. Samrad med ndrmsta
chef ska da ske.

E-post och Teams

Barke Pastorat

Prastavdagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240-48 19 00
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BARKE PASTORAT

Arbetsgivaren utovar ingen kontroll dver de anstélldas e-postmeddelanden eller
direktkommunikation inom ramen for Microsoft 365. Arbetsgivaren kan dock i enskilda fall
komma att kontrollera epostmeddelande eller chatt om det &r nodvandigt vid fara for

informationssakerhet, t ex vid virusangrepp, eller for att utreda misstanke om brott eller
allvarligt missbruk.

Arbetsgivaren har ratt att nar sa pakallas ta del av innehallet i anstallds e-postlada eller
liknande. Den anstallde bor narvara nar sadan ratt utnyttjas. Vid l&ngvarig sjukdom/frénvaro
utan mojlig kontakt med arbetstagare, har arbetsgivaren ratt ocksa ratt att ta del avinnehéllet
med avseende pé fordelning av arbetsuppgifter. Detta kan inte tillampas pé prést eller diakon
dér meddelanden kan innehalla information med sjélavardssekretess.

Kommunikation med e-postinom anstéllning i Barke Pastorat skall endast ske med Svenska
kyrkan-adress.

Pausat konto

Vid tillfallen dar over 31 dagars franvaro som heltidssjukriven, semester, tjansteledighet
eller liknande intraffar, kan arbetsgivaren komma att pausa all behérighet som galleri
behorighetswebben. Detta gor det ndrmast omojligt att anvédnda nagot som ar kopplat
till arbetstagarens konto namn.efternamn@svenskayrkan.se. Detta ateraktiveras nar
arbetstagaren ar ater pa arbetet. Detta som ett led i att halla informationen saker.

Franvaromeddelande

Vid langre frAnvaro an 7 dagar som léngst, skall arbetstagaren se till s8 att ett lampligt
frAnvaromeddelande upprattas i Outlook. Detta for att medarbetare och externa
kontaktar skall kunna fa den hjalp och information som behdovs i arbetstagarens
franvaro.

Eget ansvar
Nar man som medarbetare tagit del av konton och utrustning sa ligger ansvaret pa den
enskilde anvandaren att uppsoka och ta del avinformation for att klara av att hantera
sina verktyg. Det galler bade hard och mjukvara.
Behdver man hjalp med detta, sa fragar man:

o Kunnig kollega

e BarkelT

o Vasteras stift

e Kanslistod
Ordningen pa ovanstdende kan varieras beroende pa situation.

Registrering, diarieforing, arkivering och gallring

Barke Pastorat

Prastavdagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbéarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Regler for hantering av Svenska kyrkans handlingar enligt 55 kap. kyrkoordningen

tilldmpas aven for digital kommunikation. Diarieforing kan alltsa galla dven inkommen

e-postoch information som kommeriTeams.

o Anstallda ska kontinuerligt radera bade in- och - utgdende e-postmeddelande som
hen inte har lagligt stod for att spara (lagra). Storleken pa minnesutrymmetiden
egna epostbrevladan ar begransad.

o Anstallda ska inte skicka kansliga uppgifter via e-post. Kansliga uppgifter far dock
skickas vid bokningar av forrattningar dar kommunikation via e-post erbjuds som en
delibokningsprocessen.

o Anstadllda ska ha samma sakerhetstank for all e-post-konversation (bade internt och
externt).

Sjalavard och personuppgifter
Enligt 54 kap. 1 § kyrkoordningen géller forbud mot att réja sddana uppgifter och

diariefora som har anfortrotts en biskop eller prast under bikt eller enskild sjalavard.

Forbud galler ocksa mot att roja sadana uppgifter som har anfortrotts en diakon under
sjalavardande samtal.

| Biskopsbrevet Tystnadsplikt och sekretess 2000 (reviderad 2004) uttalas: De brev som
ligger under tystnadsplikt far inte komma till ndgon annans kédnnedom och bor darfor
forstoras. Detta galler all form av digital kommunikation inklusive e-post och sociala

medier. Detta innebar att digitala verktyg i princip aldrig skall innehélla handlingar som
ror bikt eller avser enskild sjalavard.

Privat bruk

Digitala verktyg ar arbetsverktyg och far for privat bruk, under arbetstid, anvandas bara i
sadan omfattning att det inte inkréktar pa arbetsuppgifterna. Privat anvandning skall
ocksa folja denna policy.

Policyns efterlevnad

En anstalld som bryter mot reglerna i policy kan komma att bli foremal for disciplinara
beslut. Infor sddana beslut skall arbetsgivaren gora en noggrann utredning.

Brottsliga handlingar
Om en anvandare misstanks for brott eller om arbetsgivarens digitala verktyg varit
foremal for brott eller anvants som brottsverktyg skall polisanmélan goras.

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbdrke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Kommunikation

Dokumentet ska goras digitalt tillgangligt for medarbetare och intressenter. Policyn
skall efterlevas i all kommunikation.

Uppfoljning

Efterlevnad ska foljas upp och redovisas ldpande, men minst en gdng per mandatperiod.

Uppdatering Dokumentet ska aktualitetsprévas minst en géng per mandatperiod och
uppdateras vid behov.

Riktlinjer
Vid behov ansvarar kyrkoherden for att det finns riktlinjer som tydliggér hur denna policy ska
tilldmpas och tolkning av densamma.

Ansvariga
Kyrkoherde som ytterst ansvarig och Barke pastorats IT har rdtten att utfora arbeten féljt av denna

policy.

Barke Pastorat

Prastavdagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Te_l;fon: 0240-48 19 00
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BARKE PASTORAT

Titel Dokumentbeteckning
Policy for arbetsmiljo POL

Granskad och godkand av Datum,

AU 240909

Framtagen av Senast andrad av Version

Conny Tyblin (240323) I samrad med arbetsutskott Version 2 - CT 240428

Policy for arbetsmiljo
Sammanfattning

Dokumentet ar en policy vad galler arbetsmiljo, antagen/reviderad av arbetsutskott i
Barke Pastorat 2024-04-23, godkand/reviderad av kyrkorad 2024-XX-XX samt
godkand/reviderad av kyrkofullmaktige 2024-XX-XX

Syfte

Syftet ar att anstallda, kyrkans begravningsbyra, fortroendevalda och ovriga
medarbetare i Svenska kyrkan, Barke pastorat, skall kdnna till ramarna for
arbetsmiljoarbetet.

TilAmpning

Policyn géller for alla anstallda, kyrkans begravningsbyra, fortroendevalda och 6vriga
uppdragstagare i Svenska kyrkan, Barke pastorat.

Arbetsmiljo

Det systematiska arbetsmiljoarbetet i Barke pastorat ska vara en naturlig del av
verksamheten for att uppna en bra arbetsmiljo som framjar god hélsa bland
medarbetare. Arbetsmiljoarbetet omfattar all verksamhet och medarbetarens totala
arbetssituation dar bade fysiska, psykiska och sociala aspekter beaktas. Detta ska visa
sig genom att:

° Arbetsmiljon ska praglas av respekt och fortroende for varandra i en dppen dialog.
Ingen form av trakasserier eller krankande sarbehandling accepteras.

o Arbetsmiljofragorna ska ingd som en integrerad och naturlig deliverksamheten och
behandlas i direkt anslutning till de 6vriga vardagliga fragorna.

o Arbetsmiljorisker ska rapporteras till ansvarig chef och skyddsombud.
e Ansvar och befogenheter ska pa alla nivaer vara klart formulerade.

° Arbetsledare ska ha kompetens, resurser och befogenheter for att dtgarda brister i
arbetsmiljon.

Bérke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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° Arbetsmiljoarbetet ske genom aktivt samarbete mellan foretradare for arbetsgivaren

och medarbetare, sa att erfarenheter och synpunkter betraffande arbetsmiljon tas

tillvara och medarbetarna kanner delaktighet i arbetsmiljdarbetet. Av det foljer att
medarbetarna ska ges fortlopande information, forutsattningar for
kompetensutveckling och mojlighet att medverka i utformning och forandring av arbetet
och arbetsforhallandena.

°* VVarje medarbetare ska visa personligt ansvar for att god halsa och arbetsmiljo uppnas
pa arbetsplatsen.

* Ingen ska behova drabbas av ohélsa eller skador pa grund av brister i arbetsmiljon.

» Nyanstallda, omplacerade eller de som varit sjuka eller foraldralediga en langre
period, ska fa nodvandig introduktion och information om radande forhallanden pé
arbetsplatsen.

o Foraldralediga medarbetare ska inkluderas i lonedversynen, erbjudas medarbetar-
och l6nesamtal samt bjudas in tillgemensamma personalaktiviteter som initieras av
arbetsgivaren.

o Arbetsmiljoaspekter ska beaktas vid inkop.
* Personlig skyddsutrustning ska finnas och anvandas dar arbetet sa kraver.

° Ett aktivt rehabiliteringsarbete ska bedrivas.

Riktlinjer
° Denna arbetsmiljopolicy ska vara kdnd bland medarbetarna.
» Det ska finnas arbetsmiljdombud, eller som de ocksa kallas skyddsombud.

e Ledningsgruppen utvarderar varje ar denna policy och lamnar en rapport till
kyrkoradet.

Barke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Séderbdrke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Titel Dokumentbeteckning
Avseende gavor till anstallda i Barke pastorat POL

Granskad och godkand av Datum,

AU 240909

Framtagen av Senast andrad av Version

Conny Tyblin (240414) I samrad med arbetsutskott Version 2~ CT 240428

Policy avseende gavor till anstéllda inom Barke pastorat

Uppvakining med anledning av 50-arsdag
Barke pastorat uppvaktar med en gava till ett varde av 550 kr.
Den anstéllde far ledig pa femtioarsdagen med bibehallen (on.

Uppvakining med anledning av 25 ar i pastoratet/fésamlingarnas tjanst
Barke pastorat uppvaktar med en gava vard max 6 500 kr.

Avtackning med anledning av pensionering
Bérke pastorat uppvaktar med en gava motsvarande 110 kr/anstéllningsar.

Avtackning av anstalld som avslutar sin anstéallning
Barke pastorat uppvaktar med en gava, vars varde motsvarar 550 kr.

Vid anstéllds bortgang
Barke pastorat ldmnar en minnesadress och insatter 550 kr till Barke pastorats
diakonala arbete.

Ansvarig for att policyn uppfylls:
Kyrkoherden eller dennes ersattare.

Samtliga summor justeras arligen enligt *KPI, med utgangpunkt 2024.

*KPIl = Konsumentprisindex

Indexet mater den genomesnittliga prisutvecklingen for hela den privata inhemska konsumtionen, de
priser konsumenten faktiskt betalar. KPI ar det vanliga méttet fér kompensations- och
inflationsberdkningar i Sverige.

Barke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Titel Dokumentbeteckning

Avseende gavor till fortroendevalda i Barke pastorat POL

Granskad och godkand av Datum,

AU 240909

Framtagen av Senast dndrad av Version

Kyrkordd 2022-03-31 AU/CT 240516 Versionv2 CT (2024-05-16)

Policy avseende gavor till fortroendevalda i Barke pastorat

Uppvaktning med anledning av 50-arsdag
Barke pastorat uppvaktar med en gava till ett varde av 550 kr.

Uppvaktning med anledning av 20 ars fortroendeuppdrag
Barke pastorat uppvaktar med en gava vard max 6 500 kr.

Uppvaktning da fortroendevald slutar sitt/sina uppdrag

Barke pastorat uppvaktar med en gava motsvarande 250 kr per varje hel fullfoljd
mandatperiod.

Vid fortroendevalds bortgang
Barke pastorat ldmnar en minnesadress och inséatter 550 kr till Barke pastorats
diakonala arbete.

Ansvarig for att policyn uppfylls:
Kyrkofullmaktiges ordforande.

e Ovanstdende belopp ar inklusive moms.

o Ovanstade belopp utgar ifrdn 2024 ar pennigvarde och bor arligen raknas upp
med *KP]|

o Gavan kan besta av presentkort.

o Uppvaktningen efter 20 ars fortroendeuppdrag forutsatter att uppdrag(en)
forelegat utan uppehall.

» Med Barke pastorat avses forsamlingarna Norrbarke och Soderbarke.
Tjanstgoring i respektive forsamling inréknas i tjanstgoringsar.

*KPI = Konsumentprisindex

Indexet mater den genomsnittliga prisutvecklingen fér hela den privata inhemska konsumtionen, de
priser konsumenten faktiskt betalar. KPI ar det vanliga mattet for kompensations- och
inflationsherédkningar i Sverige.

Barke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Titel Dokumentbeteckning

Policy Brandskydd POL

Granskad och godkénd av Datum,

AU 240909

Framtagen av Senast dndrad av Version

Conny Tyblin (240323) I samrad med arbetsutskott Version 2-CT 240428
Brandskyddspolicy

Pastoratet skallisin verksamhet bedriva ett aktivt arbete inom det forebyggande
brandskyddet i hela verksamheten. Detta for att erhalla en trygg arbetsmiljo inom
pastoratet. Ambitionen ar att varken anstallda, medarbetare eller besdkare skall
komma till skada genom brand eller tillbud i form av brand. Detta géller sjalvfallet dven
var gemensamma egendom och miljo.

Detta skall uppnas genom:

[}

attinom organisationen samordna verksamheter i form av inbrottsskydd,
arbetsmiljo och vart forebyggande brandskydd i syfte att nd en bra
helhetslosning.

att med systematiska egenkontroller félja upp brandskyddet i enighet med
myndigheternas intentioner avseende systematiskt brandskyddsarbete (SBA)
Att vid byggnationer eller forandringar i verksamheter, genomfora en
sékerhetsgranskning avseende det forebyggande brandskyddet i samverkan och
med eventuell fastighetsagare.

Utbildning av egen personali brandskyddsfragor.

Attinformera personal och genom detta skapa en forstdelse och medvetenhet
kring behovet att gora forebyggande insatser.

Att avsétta resurser i form av saval personal som i ekonomiskt avseende for att
bedriva en forebyggande verksamhet med riktlinje for *SBA.

Att ha en nara samverkan i brandskyddsfragor med hyresgast/hyresvérd i de fall
det ar aktuellt.

*SBA = Systematiskt brandskyddsarbete

Barke Pastorat
Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbéarke
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Titel Dokumentbeteckning j
Policy Friskvard POL

Granskad och godkand av Datum,

AU 240909

Framtagen av Senast andrad av Version

Conny Tyblin (240324) I samrad med arbetsutskott Version 2—-CA 240428

Friskvardspolicy

Bakgrund

Medarbetarnas héalsa, arbetsgladje och utveckling &r nyckeln till framgéngien
verksamhet. Det ar darfor viktigt att Barke pastorat skapar forutsattningar som bidrar till
att medarbetarens vélbefinnande och halsa vidmakthalls och forbéattras. En god
arbetsmiljo ar en viktig del som bidrar till medarbetarnas valbefinnande och halsa
samtidigt som den skapar trivsel, motivation och sakerhet i arbetet.

Syftet med pastoratets friskvardspolicy ar att tydliggéra hur vi uppmuntrar medarbetare
att bedriva en regelbunden friskvard.

Friskvard

Varje medarbetare arytterst ansvariga for sin egen hélsa. Men en regelbunden friskvard
arviktigt for att bibehalla eller férbéattra den personliga halsan. Friskvard ger
medarbetarna forutsattningar att méte de krav som stélls i arbetslivet. Det finns fysiska,
psykiska, sociala och kompetensmassiga aspekter som tillgodoses med en

regelbunden friskvard.

Ur ett arbetsgivarperspektiv ar det angelaget att en aterkommande dialog om
medarbetarnas héalsa sker. Det ar en forebyggande atgard som har betydelse for saval
den enskilde som for arbetsmiljon.

Béarke pastorat vill i sin roll som arbetsgivare uppmuntra varje medarbetare att bedriva
enregelbunden friskvard. Verktyget for detta ar att avsétta tid och resurser for sin

personal.

o Friskvardsdialog ska genomforas minst en gdng med varje medarbetare. Det
skallingd som en naturlig deli de arliga medarbetarsamtalen.

e Samtliga medarbetare, som ér tillsvidareanstallda eller som har tidsbegransad
anstallning om som minst 6 manader i strack, har ratt att nar arbetet tillater
avsatta en timmes friskvard per vecka. Detta far inte leda till att
vikarieanskaffning kravs.

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Séderbarke

Telefon: 0240 -48 19 00
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o Den farhellerinte tas i samband med start eller avslut pa dagen.
| sérskilda fall kan ndrmsta chef bevilja annat, men det star chefen fritt att avgora.

» Samtliga medarbetare, som ar tillsvidareanstéllda eller som har tidsbegréansad
anstallning om minst 6 manader i stréck, har méjlighet att utnyttja
friskvardsbidrag enligt belopp som anslés i budget. Bidragets
anvandningsomrade styrs av gallande skatteregler.

TillAmpning

o Bidraget berdknas och betalas ut per kalenderar och for aktiviteter utforda under
nuvarande ar. Utlagg méste styrkas med kvitto och erséatts i samband med
nastkommande lBneutbetalning. Ersattning utges for kostnader for deltagande |
aktiviteter, arskort eller liknande, daremot inte for andra med aktiviteten
forknippade kostnader, som resor, utrustning, tréningsklader, medlemskap,
anmalningsavgifter etc.

o Du skall alltid samrada med narmsta arbetsledare/chef innan uttag av
friskvardstimmen.

o Tillampningsrutiner utformas av arbetsgivaren och vid behov i samverkan med
fackliga organisationer. Revideras vid behov.

Barke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbdrke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Titel Dokumentbeteckning

Policy Hot och vald POL

Granskad ocﬁ god@nq av - - v - Datum,

AU feERuEersion finns AU S Bappen) Vichmoe 20

Framtagen av Senast andrad av Version

Conny Tyblin (240323) I samband med AU Version 2 (240428) -CT
Policy hot och vald

Barke pastorat arbetar for att vara en arbetsplats fri frdn hot och vald. Vi arbetar
forebyggande och i det fall en incident intraffar sker hanteringen snabbt, strukturerat
och omsorgsfullt.

Definition

Med begreppet hot och vald menas till exempel misshandel, trakasserier, fortal,
ofredande, muntligt eller skriftligt hot eller att man i sin yrkesroll utsatts for
patryckningar i beslut.

Arbetsgivarens ansvar

| arbetsgivarens ansvar ligger att forebygga, underséka, bedéma, atgérda, folja upp och
dokumentera hot och vald i arbetet. Som stdd finns denna policy mot hot och vald, en
handlingsplan som ska motverka forekomsten av hot och vald samt beskrivning av
rutinerna om nagot intraffar. Om det intraffar ett fall av hot eller vald har arbetsgivaren
ansvar for att den drabbade bliromhandertagen pé ett bra sétt.

Medarbetarens ansvar

Medarbetarna ar ansvariga for att félja de regler och rutiner som géller pa arbetsplatsen.
Ingen medarbetare far utsatta annan for hot eller vald. Medarbetarna ska vara
uppmarksamma pé, och rapportera, eventuella risker som kan leda till hot eller vald.
Varoch enansvarar aven for att ge forslag pa forbéattringsatgarder. Det ar mycket viktigt
att ansvarig arbetsledare omgaende kontaktas vid handelse av hot eller vald.

Kyrkoherdens och arbetsledarnas ansvar

Arbetsledarna ansvarar for att agera utifran denna policy d& hot eller vald intraffar,
dokumentera forloppet och rapportera till kyrkoherden. Kyrkoherden ansvarar for att i
samverkan med medarbetarna genomféra riskbedémningar av arbetsmiljon (skerbl.a. i
samband med skyddsronder) och hariingar dven hot och vald Kyrkoherden ansvarar for
attinformera och utbilda arbetsledare och medarbetarna om riskerna i arbetet samt hur
dessa kan forebyggas eller undvikas. Detta géller &ven nyanstallda, vikarier,
timanstéallda, studerande/praktikanter och volontarer.

Barke Pastorat
Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke

Tglefon: 0240-48 19 00
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Introduktion

Alla som boérjar arbeta i Béarke pastorat fari samband med introduktionen information
om eventuella risker i arbetet, hur dessa kan forebyggas och vilka rutiner som finns for
aktuell tjanst. Alla nyanstallda informeras &ven om eventuella larmrutiner.

Uppfoljning/Utbildning

Utdver introduktionen foljer arbetsledaren kontinuerligt upp frdgan om hot och vald i
arbetsmiljdarbetet. D& aktualiseras ocksa eventuella behov av utbildning i hantering av
hot och vald. Det kan handla bland annat om sakert arbetssatt, att hantera hotfulla
personer, konflikthantering och sjélvskydd.

Kartlaggning

Arbetsgivaren undersdker regelbundet arbetsforhallandena (héri ing&r hot och vald)
genom bland annat sarskilda riskbedémningar, skyddsronder, medarbetarenkater,
personalmdten och utvecklingssamtal.

Riskbeddmning Hot och vald
Riskbeddmning gors i respektive arbetslag, se bifogad checklista.

Sakerhetsatgérder
Rutin vid tumult, hot eller vald i de egna lokalerna

e Alla som uppmarksammar handelsen ska snabbt ta sig till platsen.

» Minst tvd personer arbetar gemensamt for att forsdka lugna situationen.

o Undvik konfrontation, behall lugnet, lyssna och respektera revir. Provocera inte och ta
alla pa allvar.

» Blockera inte vagen ut ur huset om den som ar hotfull vill fly undan. Forsok inte
overmanna den hotfulla personen.

o Ring polisen om situationen blir farlig, 112.

o Dokumentera handelsen (se nedan).

Vid intraffande av hot eller vald

Den som rékat ut fér vald eller hot far snabbt hjalp och stéd. Aven den som varit med
vid hdandelsen men inte drabbats kan vara i behov av hjalp. Arten av hjélp varierar
beroende pa det intréffade. Arbetskamrater &r ofta den naturliga forsta hjalpen for den
drabbade. Den drabbade kan vara i chocktillstand och det ar darfor viktigt att hen inte
lamnas ensam. Anhoriga kontaktas. Narmsta arbetsledare ar ansvarig for att handelsen
dokumenteras. Foretagshéalsovarden eller annat professionellt samtalsstod som
arbetsgivaren kan bekosta kan nyttjas for samtal, stdd och vagledning.

Barke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Utredning och rapportering
Om vald och hot forekommit sker anmélan till kyrkoherde och skyddsombud.
Handelsen utreds for att forebygga séa att det inte sker igen.

D& detintraffat ett allvarligt fall av vald eller hot ar det viktigt att dvriga medarbetare far
tillracklig information om handelsen for att forebygga oro och rykten.
Kyrkoherden ansvarar for informationen.

Anmaélan upprattas alltid nar medarbetare har rakat ut for allvarliga olyckor, allvarliga
tillbud och arbetsskada.

Anmalan sker till Forsakringskassan www.forsakringskassan.se och Arbetsmiljoverket
www.anmalarbetsskada.se

Arbetsskadeblanketter till Forsakringskassan och AFA-forsakring fylls i av medarbetaren
tillsammans med narmsta chef och eventuellt skyddsombudombud.

Kyrkoherden ansvarar for att polisanmalan gérs om nagon kommit till fysisk- eller
psykisk skada ellervid allvarligare hot.

Om envaldshandelse leder till rattegang ar det viktigt att den berérde medarbetaren far
information om hur en rattegang gar till och far sallskap till rattegangen.

Externa resurser

Foretagshdlsovarden och annat professionellt samtalsstod som arbetsgivaren kan
bekosta kan anvandas som stod

Las mer Arbetsmiljoverkets hemsida https://www.av.se/halsa-och-sakerhet/

Checklista for riskbeddmning i respektive arbetslag

e Diskutera tankbara risker som finns i verksamheten for respektive arbetslag. Ta hjalp
avfragorna nedan!

Tank efter fore!

-Vad kan intraffa?

- Sannolikheten for olika handelser?

-Vad bor arbetsplatsen och personalen skydda sig emot?

- Vilka risker finns med ensamarbete vid t ex hembesdk, expeditionsarbete och enskilda
samtal?

- Vilka risker finns med ensamarbete i t ex barn- och ungdomsgrupper?

- Hur hanteras kontanta medel av t ex. diakon eller vaktmastare?

e Moblera samtalsrum med hansyn till utrymningsvagar.
e Se over larmrutinerna och ova.

Badrke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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o Dokumentera och anmal alla tillbud och gor en utredning for alla tillbud och oonskade

handelser.

e Planera stodinsatser for arbetstagare som utsatts for vald eller hot for att forebygga
eller lindra saval fysisk som psykisk skada.
» Polisanmal vid behov via kyrkoherden.

Checklista vid dokumentering da hot eller vald forekommit

Datum: Plats:

Fundera kring vad som sagts Hur lod hotet, vad sades?

Mot vem/ vilka riktas hotet?

Vilken typ av vald eller hot?

Vad var anledningen till hotet?

Fragor till den som hotats:

Vad heter du, eller vad representerar du?

Verkar den hotfulla kédnna till pastoratets lokaler? Ja. Nej.
Verkar den hotfulla kanna till personer inom forsamlingens/distriktet? Ja.  Nej.

Den hotfulla personens identitet:

Man, Kvinna, Pojke, Flicka

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Séderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Eventuellt namn

Personens rost: Hogljudd, Sluddrig, Ljus, Mork, Tystlaten/Svag, Mjuk/behaglig

Personens tal: Snabbt, Ldngsamt, Valvardat, Laspande, Distinkt, Stammande,
Verkar forvrangt (telefon), Svordomar, Annat

Personens dialekt: Lokal dialekt, Utlandsk brytning, Sprak, Annat

Personens attityd: Lugn, Upphetsad, Annat

Bakgrundsljud (vid telefonsamtal): Gatutrafik, Roster, Ovasen fr&n maskiner, Musik,
Annat

Polisen kontaktas vid behov-112

Bdrke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Titel Dokumentbeteckning
Policy Informationsséakerhet POL

Granskad och godkénd av Datum,

AU 240909
Framtagen av Senast dndrad av Version

Conny Tyblin (240323) Version 1-CT

Informationssakerhetspolicy
Inledning

Informationssakerhetspolicy beslutas av kyrkorddet och avser ledningens viljeinriktning
med informationssakerheten. Allt informationssakerhetsarbete i Barke pastorat ska
utga ifran informationssékerhetspolicyn.

Mal och syfte

Syftet med pastoratets informationssakerhetsarbete ar att hantera och skydda
informationstillgéngar i verksamheten pé sadant satt att rattsliga och
verksamhetsmassiga krav kan tillgodoses.

Barke pastorat-en del av Svenska kyrkan

For att uppfylla delar av malet sé véljer Barke pastorat att vara del av Svenska kyrkans
Gemensamma IT-plattform (GIP). Inom ramen fér GIP finns ett tekniskt skydd for all
information vi hanterar inom pastoratet. Dar ingar behorighetslosningar och
loggsystem, val av program, skydd mot skadlig kod samt skydd mot obehorig fysisk
tillgang tillinformationen. Dock &r ett hogt sékerhetsmedvetande i verksamheten ar den
mest centrala delen iinformationssékerhetsarbetet. Genom en god
informationssakerhet framjas verksamhetens funktionalitet, kvalitet och effektivitet,
men aven individers rattigheter och personliga integritet. Den goda
informationssékerheten bidrar till formagan att férebygga och hantera allvarliga
stérningar samt skapar fortroende for den nationella nivans informationshantering och
IT-system.

Definition avinformationssadkerhet

Informationssakerhet definieras som bevarande av informationens konfidentialitet,
riktighet och tillganglighet. Ovanstdende kan dven uttryckas pé foljande satt:

» Skydda pastoratets informationstillgadngar (konfidentialitet, riktighet, tillgénglighet)
» Information finns alltid tillganglig for de som ar behoriga (riktighet, tillganglighet)

* Information gors inte tillganglig for obehoriga (konfidentialitet)

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Séderbéarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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» [nformation utnyttjas inte pa otillatet satt (konfidentialitet)
» Information skyddas mot oavsiktlig eller avsiktlig forvanskning (riktighet)

Strategiska mal fér informationssékerhetsarbetet
Pastoratets lAngsiktiga mal med informationssékerhetsarbetet ska vara:
1. Systematisk uppféljning av lagenlig behandling av pastoratets information och
informationstillgangar

2. Medlemmar och intressenter ska kdnna sig trygga i pastoratets behandling av
deras uppgifter

3. Informationssakerhet ska vara en integrerad del av pastoratets hantering av
handlingar, uppgifter och information

Ansvar och roller for informationssékerhetsarbetet
Foljande roller och ansvar finns i pastoratets informationsséakerhetsarbete:

o Kyrkorédet ansvarar ytterst for informationsséakerhetsarbetet

» Chef har dvergripande ansvar for att informationsséakerhetsarbetet bedrivs inom chefs
ansvarsomrade

» Enskilda medarbetare ansvarar for att folja policys, riktlinjer och rutiner

o Informationssakerhetssamordnare/KIT/BIT ansvarar for att leda och samordna
informationssékerhetsarbetet

For rapportering gallande efterlevnad av Dataskyddsforordningen ansvarar
Dataskyddsombud.

Kommunikation
Policyn ska goras digitalt tillgangligt for medarbetare och intressenter. Policyn skall
efterlevas i pastoratets hela verksamhet.

Uppfoljning
Efterlevnad ska foljas upp och redovisas [6pande, men minst en gang per ar.
Uppdatering

Dokumentet ska aktualitetsprévas minst en gang per mandatperiod och uppdateras vid
behov.

Riktlinjer
Vid behov ansvarar kyrkoherden for att det finns riktlinjer som tydliggér hur denna policy
ska tillampas och tolkning av densamma.

Se &ven policy "Press, Media” och ”Sociala medier”.

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Séderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Titel Dokumentbeteckning
Policy - Inkdp och upphandling POL

Granskad och godkand av Datum,

AU 240909
Framtagen av Senast andrad av Version/ Initialer
Conny Tyblin (240323) Version 2-CT

Inkdps- och upphandlingspolicy
Inledning

| Barke pastorat kdper vi varje ar in mycket varor och tjdnster som har sitt ursprung bade
i Sverige och pa varldsmarknaden. Som representant for Svenska kyrkan &r det av vikt
attviivart arbete med inkép uppmarksammar aspekter sdsom ekonomi, kvalitet, miljo
samt ett etiskt- och socialt ansvarstagande.

§ 1 Syfte med policyn

Syftet med policyn ar att vagleda medarbetare, sa att inkdp sker pa ett sa kvalitativt och
kostnadseffektivt satt som mojligt med hansyn tagen till sociala, etiska, ekologiska och
andra miljémassiga aspekter. Enligt kyrkoordningen ska Svenska kyrkan ha en god
ekonomisk hushallning i sin verksamhet och kyrkans medel ska forvaltas effektivt och
pa ett etiskt forsvarbart satt i enlighet med kyrkans grundlaggande varderingar.

Nar Svenska kyrkan gor inkop genom upphandling ska enligt kyrkoordningen 47/49/51
kap. 3 8 de konkurrensmojligheter som finns utnyttjas och inkdpet ska éven i dvrigt
genomforas affarsmassigt. Anbudsgivare, anbudssdkande och anbud ska behandlas
utan ovidkommande hansyn.

Syftet uppfylls genom att:

e Gora inkdpsrutinerna mer effektiva och ekonomiska.

e Se till att inhandlade varor och tjanster ar av ratt kvalitet och lagsta mojliga kostnad,
utan att avboja fran vart ansvar att ta hansyn till sociala, etiska, ekologiska och andra
miljomassiga aspekter.

e Medvetandegora ett socialt ansvar gentemot berdrda parter bade inom och utanfor
organisationen.

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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8 2 Omfattning

Policyn galler all upphandling och alla inkop i Svenska kyrkan i Barke pastorat. Policyn
ska anvédndas bade inom den interna verksamheten och gentemot leverantérerna for att
tydliggora vara syften.

8 3 Ansvar och beslut

Inkop och upphandling ska i enlighet med Kyrkoordningen ske pé ett affarsmassigt satt
och bidra till marknadsmaéssig konkurrens. Kyrkoherde och budgetansvarig ska verka for
att policyn med dess riktlinjer efterlevs och se till att erforderlig kompetens finns inom
verksamhetsomradet. Ansvar for tolkning av policyn och utférande ar Kyrkoherde och
budgetansvarig.

Grundlaggande principer

Vi uppmuntrar till att stétta lokalsamhéllet direkt och indirekt genom att inkop i forsta
hand gors genom lokala naringsidkare, forutsatt att priset ar forsumbart i forhallande till
exempelvis bra service.

Dessutom bor de tre nedanstaende principerna beaktas:

1. Méanniskovardesprincipen
Forestéallningen om ett manniskovarde som ar lika for alla manniskor ar
fundamental bade for en kristen etik och for det demokratiska
samhallet. Ur manniskovardesprincipen féljer sdval negativa som
positiva forpliktelser. De negativa plikterna satter vissa bestamda
grénser for vart handlande. Varje méanniska ska behandlas med respekt
och far inte utnyttjas pa ett otillborligt satt. De positiva plikterna innebar
krav pé aktiva insatser for att framja andra méanniskors val. De positiva
forpliktelserna ar relaterade till ett krav pa rattvis fordelning och
likstélldhet mellan ménniskor. Manniskovardesprincipen aterspeglas
idag i olika konventioner for manskliga rattigheter.

2. Principen om det goda forvaltarskapet
Enligt forvaltarskapstanken uppfattas de tillgdngar som vi manniskor
forfogar Gver som gavor som vi har fatt av Gud for att brukas i vara
medmanniskors tjanst. Manniskan ar en forvaltare av Guds gavor. Detta
rymmer ett ansvar bdde mot andra ménniskor och mot skapelsen i
ovrigt. Det handlar om att utnyttja olika naturtillgangar for att tillgodose
manniskors behov och om att varda naturen med tanke pa dess
egenvéarde och pa framtida generationers behov.

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Séderbéarke
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3. Affarsmaéassighet
Kravet pa affarsmassighet galler vid alla inkop som sker genom
upphandling och for alla delar i inkdpsprocessen. Bestammelserna i
lagen (2007:1091) om offentlig upphandling anvénds som vagledning for
bedomningen av vilka upphandlingsforfaranden som &r att anse som
affarsmassiga och vilka som inte ar det. | termen affarsmassighet ingar
att leverantorer ska behandlas pa ett likvardigt och icke-
diskriminerande satt och att upphandlingar ska genomforas p4 ett
Oppet satt.

§ 4 Malgrupp
Den primara malgruppen for policyn ar beslutsfattare och medarbetare som gor inkop.

§ 5 Avialstrohet

Alla medarbetare inom Svenska kyrkan i Barke pastorat ska vid inkop dar det tecknats
avtal anvanda dessa, sa langt det ar mojligt och det inom rimlig grans foljer denna
policy.

§ 6 Granser for upphandling

Den handbok som utarbetats i samverkan mellan nationell niva och stiften &r god hjalp i
planerandet av upphandlingsprocess. Skalen till detta ar tva; dels for att kunna hantera
pastoratets betalningsformaga/likviditet men dven géllande affarsmassighetskravet.

§ 7 Avrop fran ett ramavtal

Nationella nivan och stiften tecknar olika typer av ramavtal. Ramavtalen &r framtagna
pé ett satt som uppfyller kyrkoordningens krav vid upphandling. Ramavtalen syftar till
att skapa forutsattningar for resurseffektivitet och funktionssakring med beaktande av
héllbarhetsfragor. Om det finns mojlighet att gora inkdp genom avrop frn ett ramavtal
ska detta goras, om det inte finns séarskilda skal. Avsteg fran anvandande av ramavtal
skall beslutas av kyrkoherde eller budgetansvarig.

§ 8 Uppforandekod for leverantorer

Svenska kyrkan ska ingé avtal med foretag som réattar sig efter internationella regelverk,
vilka syftar till att skydda manniskor och miljo, och som upptrader ansvarsfullt mot sina
anstéallda, det omgivande samhallet och miljon. Kyrkan ska uppmuntra befintliga och
potentiella leverantorer att kontinuerligt arbeta med miljo, manskliga réattigheter och
ansvarsfull styrning. Mot denna bakgrund ska, férutom denna policy, dven den
uppférandekod for leverantorer som kyrkostyrelsen har faststallt tilldmpas vid inkop.
Den handbok som utarbetats i samverkan mellan nationell niva och stiften ska vara
vagledande forinkdpsarbetet.

Barke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Séderbarke
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8 9 Sarskilt om jav
En person far inte besluta iinkdpséarende som roér denne eller dennes make, sambo,
foralder, barn, syskon eller nagon annan narstaende.

Detsamma galler om det i ovrigt finns ndgon séarskild omstandighet som ar agnad att
rubba fortroendet till personens opartiskhet i drendet.

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Titel Dokumentbeteckning

Policy - Lonepolicy /Lonekriterier POL

Granskad och godkénd av Datum, !
AU 240909

Framtagen av Senast andrad av Version

Conny TYblin (240323) I samrad med arbetsutskott Version 2 -CT 240408

Lonepolicy for Barke pastorat

Syfte

Lon &r ersattning for utfort arbete. Syftet med Barke pastorats [6nepolitik dr att vara en
faktor for att kunna rekrytera och behélla kompetent personal sé att verksamheten kan
bedrivas pa basta satt. Loneséattningen ska darfor beldéna beteenden och initiativ som
utvecklar och forbattrar verksamheten, samt stimulera till 6kat engagemang och goda
arbetsinsatser.

Loneséattning

Lonesattningen utgar fran tre parametrar:

@

Tjanstens krav (exempelvis kunskaper och fardigheter, ansvar samt
arbetsforhallanden)

Resultat/maluppfyllelse (Hur val bidrar individen till att verksamhetens mal
uppfylls)

Marknadsforutsattningar (generellt l6neldge och hur svarrekryterad befattningen
ar)

Lonesattningen ar alltsa individuell och differentierad. En individuell och
differentierad lonesattning forutséatter tydlighet kring mal, bade verksamhetsmal
och personliga mal. | forsamlingsinstruktionen finns visioner och dvergripande
mal for verksamheten, vilka sedan &rligen bryts ned till mer specifika
verksamhetsmaél och -planer. Arbetet som bidrar till att uppna verksamhetens
mal ska premieras i loneséattningen. Darfor ligger tilldmpliga delar av
forsamlingsinstruktionen ocksa till grund for l6nekriterierna for Barke pastorat.

Loneprocessen

En sjalvklar forutsattning i loneprocessen ar samtal mellan medarbetare och
chef. Under hosten ska medarbetarsamtal héallas, dar mal diskuteras, tydliggors
och dverenskommes. De personliga méalen ska utga fran (Onekriterierna, relatera
till verksamhetsmalen och ska dokumenteras.

Bdrke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbéarke
Te/l‘efon: 0240-48 1900
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Under varen (eller nar de centrala léneavtalsforhandlingarna sa medger) sker
sedan utvardering i form av ett ldonesamtal/lonesattande samtal. | detta gors en
avstamning av hur val malen och lonekriterierna har uppfyllts. Sambandet
mellan arbetsuppgifter, arbetsresultat och loneutveckling ska darvid tydliggoras.
Oavsett om lonedversynen sker genom forhandling med arbetstagarorganisation
eller i lonesattande samtal, och dven om full samsyn givetvis inte alltid ar mojlig,
ska den nya l6nenivan motiveras for den anstallde.

Arbetsgivaren ar dppen for lonedversyn antingen genom lonesamtal/forhandling
eller lonesattande samtal/avstamning.

D4 loneprocessen foljer denna modell intas en restriktiv hallning till
l6nejusteringar vid andra tillfallen under aret. Om arbetstagare under aret pa
betydande sé&tt byter arbetsuppgifter eller far forandrat ansvar ska beddémning
goras om justering av lon ar aktuell.

Kyrkoherden ar formellt lbnesattande chef. Medarbetar- och lonesamtal halls
dock alltid av ndrmaste chef, som ockséa lamnar synpunkter och forslagin i
l[Oneprocessen.

De riktlinjer for lonesattning och lonedversyn som finns i kollektivavtalet ska
foljas. Samma riktlinjer géller for samtliga tillsvidareanstallda i Barke pastorat.

Lonekartlaggning

Arbetsgivaren ska arligen kartlagga lonebilden i pastoratet. Denna kartlaggning
har fler syften. Den ska undersdka om osakliga loneskillnader finns, for att
undvika diskriminering. Den ska tillse att riktlinjerna i denna policy foljs och den
ska vidare belysa lOnespridningen i pastoratet. Avstdmning mot snittldner for
liknande tjanster i stiftet hdnger ocksa samman med lOnekartléggningen.

Osakliga 6neskillnader eller ndgon form av diskriminering i ldnesattning far inte
forekomma.

Sarskilda grupper

Vid lonedversyn ska anstéllda som inte ari aktiv tjanst, exempelvis foraldralediga
och l&ngtidssjukskrivna finnas med pa samma villkor som andra, s& l&ngt det &r
mojligt. Om det vid lonekartlaggningen visar sig att icke dnskvarda skevheter |
lonebilden finns ska Gvervagas hur och i vilken takt dessa ska atgardas.

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
TeI’efon: 0240 -48 19 00
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Utvéardering/Uppfoljning

Lonedversynsprocessen utvarderas arligen av ledningsgruppen.
Eventuella synpunkter frAn arbetstagarorganisationerna ska beaktas i
utvarderingen.

Denna lonepolicy ska genomga arlig dversyn.

Lonekriterier aterfinns pa kommande sida och skall dven dom revideras en
gang om aret.

Nytt 2024 ar att alla anteckningar fran l6nesamtal skall skrivas under av bada
parter efter avslutat samtal.

Bdrke Pastorat
Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke

B Telefon: 0240 -48 19 00
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Titel Dokumentbeteckning
Policy - Lonekriterier POL

Granskad och godkand av Datum,

Framtagen av Senast dndrad av Version

Conny Andersson (240323) | samrad med arbetsutskott Version 2-CA 240408

Lonekriterier, Barke pastorat
fér beslut i KR 2024-XX-XX

Dessa lonekriterier ar riktlinjer till Barke pastorats I6nepolicy.

Lonekriterierna dr fyra till antalet. For att dessa ska kunna malséttas och utvarderas dr varje
kriterium nedbruten i mer konkreta underkriterier. Det &r dessa underkriterier som det
arbetas med i medarbetar- och [6nesamtal.

Ansvarstagande

Tar sjalvstandigt ansvar for sina arbetsuppgifter.

Tar ansvar dven utanfor givna ramar.
Strategisk formaga

Bidrar till utveckling av verksamheten.

Visar gott omdome.

Ser hehov och foreslar I6sningar.
Kvalitetsmedvetenhet

Uppvisar flexibilitet.

Arbetar noggrant och effektivt.
Samverkansformaga

Samarbetar val med andra.

Delar med sig av kunskap.

Uppvisar god servicekansla.

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken

Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbdrke
. Telefon: 0240 -48 19 00
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Titel Dokumentbeteckning
Policy Miljo och hallbarhet POL

Granskad och godkand av Datum,

AU 240909

Framtagen av Senast andrad av Version

Conny Tyblin (240323) I samrad med arbetsutskott Version 2-CT 240428

Miljo- och hallbarhetspolicy

| skapelseberéttelsen kan vi léasa: "da formade Herren Gud ménniskan av jord fran marken"

Som manniskor arvi en del av skapelsen. Skapelseberattelsen talar sitt klara sprék och
man kan séakert stalla fragan, vad har det med var miljoplan att gbra?

Men precis som vivart formade av jorden kommer vi ocksa tillbaka. Vi vill &ven under
vara liv kunna aterbruka det vi lAnat, for att ta hand om och leva med naturen.

Till viss del ar det riktigt svart och ibland d&ven omaijligt att gora det helt bra for miljon.
Men viiBarke pastorat ger oss inte utan har som malséattning att gora det vi kan for att
ha en hallbar och bra miljé. Det finns alltid nya mojligheter och nya satt att téanka, till
forman for att gora miljon battre. Och kyrkan ar en aktdr som bor sticka ut ndsan och
vara i framkantidetta, tanker vi i Barke pastorat. Detta gor ocksa Svenska kyrkan och
alla forsamlingar/pastorat som ingéar dar. Med ett stort och tydligt "Fardplan for klimatet
2030” arbetas det standigt med detta.

| Barke pastorat vill att miljdarbete ska praglas av hopp och arbetsgladje.

o All verksamhet och alla beslut ska strava efter hallbar, solidarisk och rattvis
utveckling.

e Sprid kunskap och goda idéer samt motivera och inspirera att verka for hallbar
utveckling.

o VValj sa langt det ar mojligt miljovanliga, narproducerade varor vid upphandling och
inkop, &ven om detta blir dyrare an alternativet.

» Overvag alternativen att hyra eller kdpa tjanster, i stallet for produkter, exempelvis
hyra av bilar och maskiner.
Nar sa inte ar mojligt, valj kvalitativa varor som kan underhallas och &tervinnas sakert.

e Uppné en energieffektiv och klimatneutral verksamhet nér det géller uppvarmning,
elektricitet och transporter ar 2030, med arligen uppsatta mal. Helst tidigare

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
TeI/e,fon: 0240-48 19 00
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e Sakerstall att de lagar och forordningar som finns pa miljoomradet foljs.

e VVara policyers och andra styrande dokument ska vara miljovanliga och etiskt
forsvarbara.

e Bedriv miljoarbetet som en kontinuerlig process déar vi standigt malsatter, foljer upp,
dokumenterar och forbattrar.

o Aterkommande miljéutbildning for anstéallda ska genomforas, med fokus pa
forstédelsen for komplexiteten i miljéfragor och kretsloppsténkande.

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
TeLefon: 0240-48 19 00
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Titel Dokumentbeteckning
Press och Media POL

Granskad och godkand av Datum,

AU 240909
Framtagen av Senast dndrad av Version

Conny Tyblin (240414) Version 1-CT

Policy for Press, media och sociala medier

Inledning

Intraffar handelser i Barke pastorat eller handelser som beror forsamlingsbor och
besokare, ar detinte fragan om, utan nar media hor av sig. Troligare blir det om det ar
nagot extraordinart som intraffat.

Denna policy far vara vagledande hur vi hanterar press och media.

Foridag kan detvara precis vem som helst som kommer och har éverraskande fragor,
som latt gor att man nastan svarar i panik.

Da géller det att kdnna av varningssignalerna och skicka arendet vidare.

Det behover inte langre vara en person kladd i foretagets klader eller med den klassiska
“press-vasten”. Det &r manga frilansande arbetare i media idag.

Séa det forsta du behdver gora ar att stélla fragan i vilket syfte eller under vilket foretag de
arbetar.

Kanns inte fragorna som om de hor till de normala fragorna man far i vart arbete som
exempelvis vad kostar skotsel, vad ar barngruppens tider och liknande, hanvisa till
kyrkoherde eller ansvarig for ett omrade.

Besvara endast fragor som hor till ditt verksamhetsomrade.

Sa tank alltid pé& vad du svarar och blir du oséker &r det béattre att du hénvisar frdgorna
till ndrmsta chef eller vid stor osékerhet direkt till kyrkoherden.

Forsok alltid i mojligaste man ta kontakt med personen du hanvisar till innan sjalva
motet sker, da har din kollega en mojlighet att vara insatt och inte bli lika dverraskad
som du vart.

Syfte

Syftet ar att anstéllda, fortroendevalda och 6vriga medarbetare i Barke pastorat, skall
kanna tillvem som har ansvaret i dessa fall. Pa s& satt far vi en information vi kan sta
bakom och vet vad som sagts till externa parter. Informationen skall komma fran ratt
kélla ochinte ga att ”lura ur” nagon annan medarbetare.

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, S6derbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Tilldmpning

o Skerdeten vanlig dag utan extraordindra handelser, hdnvisar man till
verksamhetsansvarig, somisin tur tar den hjalp som behdvs.
Vid behov kan kyrkoherden behdva tillkallas. Finns kyrkoherden inte pa plats, sa
svarar ingen annan heller. Da far de aterkomma nér Kyrkoherden ar tillbaka.

o Skerdetunder hojd beredskap, storre olycka eller om nagot annat storre ar
aktuellt &r det alltid Kyrkoherden man hanvisar till i férsta hand, meni dennes
franvaro kan informator kliva in beroende pa situation. Men det bestdms dér och
da.

Bestalld Media

Vid tillfallen dar vi pakallat media/press far den som é&r utsedd svara pa fragorna, men
da ar det lite enklare for oss att forbereda oss och svara pa fragor och ge svar som vi
anser vara lampligt. Detta bestams med narmsta chef.

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Titel Dokumentbeteckning
Sekretess/Tystnadsplikt POL

Granskad och godkand av Datum,

AU 240909
Framtagen av Senast andrad av Version

Conny Tyblin (240328) Version 2-CT

Kort introduktion till Offentlighets- och sekretesslagens

bestammelser

Vad innebar sekretess?

Sekretess innebar att det ar forbjudet att muntligen, skriftligen eller pd annat satt fora
vidare uppgifter om enskilda personer till obehériga.

Vilka uppgifter ar sekretesshelagda?

Lagens krav ar tydliga, Du far inte fora vidare uppgifter om enskilda manniskors
personliga forhéllanden, OM det inte klart framgar att uppgiften kan féras vidare utan
att den enskilde eller annan narstdende lider men (54 kap. 28).

Att "lida men” innebar att bli utsatt for fysiskt eller psykiskt obehag av nagot slag. S4
snart det finns en minsta risk att nagon kan bli utsatt for fysiskt eller psykiskt obehag
genom att uppgifter om individens personliga forhéllande l@mnas ut till obehériga, ar du
skyldig att halla pa sekretessen.

Aven till synes oskyldiga uppgifter, till exempel en persons adress eller telefonnummer,
ska hallas skyddade om sa kravs.

Vem ar skyldig att folja sekretessbestammelserna?

Bestdmmelserna i sekretesslagen galler for den som é&r, eller har varit, verksam hos
arbetsgivaren. Den galler aven for elever i arbetsplatsforlagd utbildning, praktikanter
och fortroendevalda.

Tystnadsplikt har alla som arbetar, praktiserar eller har uppdrag inom kyrkans
verksamhet. Det géller inte enbart de som har direktkontakt med pastoratets
medlemmar och besdkare eller begravningsarenden utan dven t ex administrativ
personal, vaktméstare, lokalvardare, husmadrar och kyrkogérdspersonal samt
fortroendevalda.

Galler sekretessen aven infor arbetskamrater och éverordnade?
Grundregeln ar att olika personer i berérd verksamhet far ta del av sekretessbelagda
uppgifter i den man det behévs for att de ska kunna handligga ett drende eller ge
service till den enskilde. Uppgifter far dock inte lamnas ut till ndgon som inte har med

Barke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Séderbarke
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arendet att gora. Inte heller far man ldmna ut andra uppgifter an de som har betydelse i
den aktuella situationen.

Far man ldmna ut uppgifter till andra myndigheter?

Nej, uppgifter hos en myndighet farinte rojas for enskilda eller for andra myndigheter
om inte annat anges i sekretesslagen eller en forordning som lagen hanvisar till. Detta
galler ocksa mellan verksamhetsgrenar inom myndigheten om dessa anses vara
sjalvstandiga i forhallande till varandra.

Sekretessregleringen i lagen innebar att det finns en sekretessgréans runt en myndighet
och den gélleriforhallande till alla som ar utanfor den gransen, men normalt inte
gentemot den som uppgiften handlar om. For att kunna lamna ut uppgifter utanfor
sekretessgransen kravs a) en sekretesshrytande bestammelse eller b) en provning dar
det konstateras att risk finns men inte foreligger.

Far man lamna ut uppgifter till media?

Det ar forbjudet att ldmna ut sekretessbelagda uppgifter till tidningar, radio, TV och
ovrig media. Den s k meddelarfriheten som galler i andra sammanhang for information
till massmedia géaller inte!

Finns undantag fran reglerna om sekretess?
Om en person ger dig tillatelse att ldmna ut sekretessbelagd information som beror

individen sjalv, har du ratt att gora det. Du bor dock kontrollera att ndgon anhdrig, till
den som ger sin tillatelse, inte skadas av att uppgiften lamnas ut.

Vad hander om jag bryter mot sekretesslagen?

Om du &r oaktsam med, eller lamnar ut, uppgifter som du &r skyldig att sekretesshalla,
kan du atalas infor domstol och domas for brott mot tystnadsplikten. Som anstalld kan
du bliforemal for disciplinar atgard p g a brott mot anstallningsavtalet vilket som
yttersta konsekvens kaninnebara avsked.

Det ar alltsd ett allvarligt brott att bryta mot tystnadsplikten. Tala darfor alltid med din
arbetsledare nar nagot ar oklartinom det har omradet.

OBS! Du anses ansvarig om du lamnar ut en sekretessbelagd uppgift, oavsett vem eller
vilka som givit dig tillstand till utldmnande.

Anmalningsskyldighet enligt Kyrkoordningen 54 kap 13a 8

”Den som i kyrkans verksamhet far kdnnedom om nagot som kan innebéra att

Bdrke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Séderbdrke
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socialnamnden behover ingripa till ett barns skydd &r skyldig att genast anmaéla detta till
socialnamnden.”

For praster och diakoner géller inte alltid anméalningsskyldighet

Kyrkoordningen, 53 kap. 18§
"Forbud galler mot att r6ja sddana uppgifter som har anfértrotts en biskop eller prast

under bikt eller enskild sjalavard. Férbud géller ocksa mot att roja sddana uppgifter som
har anfortrotts en diakon under enskild sjalavard.”

Kyrkoordningen 13a 8§
"Anmalningsskyldigheten géller inte i fraga om uppgifter som biskop eller préast har fatt
veta under bikt eller enskild sjalavard enligt 54 kap. 1 8§ forsta stycket.”

Denna forbindelse &r en paminnelse om vad som galler for anstallda, praktikanter och
fortroendevalda och alla som har ett uppdrag inom Barke Pastorat

Harmed intygar jag att jag tagit del av bestdmmelserna i offentlighets- och sekretesslagen om
vad som géller for mig utifrdn det uppdrag jag har i Barke Pastorat enligt sida 1-3.

Jag forsakrar att jag inte talar om, eller for vidare pa annat satt, sddant jag fatt reda pd om
enskilda manniskors personliga forhallanden. Jag har forstatt att detta galler for mig under den
tid jag arverksam i Barke pastorat samt dven for all tid dérefter.

Jag ar medveten om att jag bryter mot tystnadsplikten i sekretesslagen om jag inte foljer
sekretessbestdmmelserna pa ratt satt. Jag vet att brott mot bestdmmelserna eller ren

oaktsamhet kan leda till &tal fér brott mot tystnadsplikten (boter eller fangelse i hogst ett ar).

Som anstalld av Barke pastorat ar jag dessutom medveten om att jag dessutom bryter mot mitt
anstallningsavtal och att min arbetsgivare kan vidta disciplinara atgérder mot mig utifran detta.

Jag ha tagit del av information

Datum Namnteckning

Ort Namnfértydligande

Jag har svarat for informationen

Datum Namnteckning representant for Barke Pastorat

Ort Namnfdrtydligande

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Titel Dokumentbeteckning
Sociala medier, Microsoft 365 POL

Granskad och godkand av Datum,

AU 240909
Framtagen av Senast andrad av Version

Conny Tyblin(240414) Version 1-CT

Policy sociala medier
Inledning

Sociala medier ar ett samlingsbegrepp for internetbaserad kommunikation déar

anvandarna sjalva genererar innehallet och kommentarernai en interaktiv dialog.

Detsamma géller vara interna sociala medier som Viva Engage, Teams och andra stallen
darviidag kan kommunicera digitalt.

Sociala Medier

For sociala media sdsom Facebook, Instagram, hemsida, Yotube och liknande galler
det att vi ar samspelta och haller oss till reglerna. Dessa media kan man absolut tédnka
sig funkar som pastoratets indirekta ansikte utat. Vilket staller ganska hdga krav.

Kommunikation dver internet innebér emellertid bade for och nackdelar. Det som skrivs
kan ldsas av manga och fa en valdigt stor spridning utan mojlighet att stoppas. Detta
galler positiva nyheter och information samt negativa nyheter och kritik.
Utgangspunkten ar att Barke pastorat vill bejaka pastoratets och medarbetarnas
mojligheter att ta del av och synasi olika sociala natverk som ar av betydelse for
pastoratet samt personalens yrkesméassiga kompetens.

Mot denna bakgrund har pastoratet valt att ange foljande riktlinjer som avser
mojligheterna for ndgra utvalda medarbetare att kommunicera inom sociala medier.
Syftet med denna policy ar att medarbetarna ska erhalla riktlinjer sé att han eller hon
kan anvéanda sociala medier pa ett positivt satt. Narmsta chef i samrad med kyrkoherde
avgor vilka som skall ha denna mojlighet, eftersom kyrkoherden ar ytterst ansvarig.

Externwebb
| Barke pastorat har vivar externwebb/hemsida www.svenskakyrkan.se/barke-pastorat
som karna i medierullorna. Den skall sa klart vara den forsta som ar uppdaterad ochii
skick, innan man ens funderar pa att arbeta vidare med andra kanaler. Denna
uppdateras uteslutande avinformator, men kan med fordel samspelas med
verksamhetsansvarig.

o Personalen forvantas stalla upp med en portrattbild, for att man skall fa ett

ansikte pa den man kontaktar.

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Facebook

Vi har aven Facebook dar vi uppdaterar mycket av det som hander i pastoratet. Har finns
det ndgon nastan i varje verksamhet som fatt mandat att skriva for sin verksamhet.
Informator skoter alla event och handelser i forsamlingsverksamheten och delvis i
begravningsverksamheten. Ovriga som har tillgdng hjalper till vid behov och skoter dven
uppdateringar for egen verksamhet.

Nya konton kan skapas, men behover férankras med kyrkoherde och lokal IT-avdelning.
Da det maste ga ratt vag i skapandeproceduren samt vara motiverat varfér man inte kan
anvanda den ordinarie sidan.

Instagram

Funkar 6vergripande lika som Facebook och finns for att na ut till fler anvandare. Har du
behorighet till Facebook, har du &ven behorighet till Instagram. Det kan vara en fordel
att publicera pa bada stallena.

Snapchat
Anvands i skrivande stund endast for konfirmander och ungdomsverksamhet, dé det
upplevs lattare att na ungdomsverksamheten dar.

Ovriga media

Vi harinte stangt dorrar for eventuella nya media, men det skall férankras och
godkéannas av kyroherde och BIT (lokala Barke IT). Bade pé grund av trovérdigheten och
sakeheten.

Viva Engage, Teams, Microsoft Office m.m.
Dessa sociala verktyg kan vi se som vara inomkyrkliga verktyg och sociala medier.

Sidan 3-10
De kommande sidorna &r direkt tagna ifran kyrkokansliets policy for anvandning av
sociala medieritjédnsten. Dessa sidor ingar alltsé ocksa i var policy for sociala medier.

Barke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Policy for anvandning av Sociala medier i tjdnsten

UPPRATTAT AV DATUM DOKUMENTBETECKNING VERSION
Lars Ove Ljungberg / Mattias

Hallberg 2011-02-16 Policy 1.0

Policy for anvandning av sociala

medieritjansten

Beslutad av kyrkokansliets informationschef 2011-01-13

Innehallsforteckning
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Bakgrund / inledning

Dagens internetbaserade kommunikationsformer skapar nya mojligheter for saval
privatpersoner och féretag som for organisationer. Manga av Svenska kyrkans anstallda, i
forsamlingar, pa stiftskanslier eller pa den nationella nivan, anvander dagligen digitala s
kallade sociala medier for att kommunicera med sina natverk, bade privat och yrkesmassigt.
Ratt anvant ger verktygen goda mojligheter for Svenska kyrkan till dialog med medlemmar,
kolleger och allmanhet.

Anvéndning av sociala medieri tjdansten

I denna policy behandlas hur anstéllda i Svenska kyrkan bor agera ndr man anvédnder sociala
medier i tjansten, men tar inte upp hur Svenska kyrkan bést anvander sociala medier. Det &r
alltsd inte en végledning for hur eller nar férsamlingar, samfalligheter eller den nationella

nivan i Svenska kyrkan ska anvénda sociala medier. Detta ska tas upp i kommande
strategidokument.

Svenska kyrkan vill i sitt strategiska arbete bejaka anstalldas majligheter att aktivt ta del av
natverk. Nar anstallda deltar och bidrar med sin kunskap, sina erfarenheter och sin entusiasm
ger det manga positiva effekter for Svenska kyrkan. Det blir enkelt fé6r medlemmarna att
etablera en dialog med Svenska kyrkan med hjalp av verktyg de ar vana vid att anvénda. Och
nar omgivningen pratar om kyrkan ar det viktigt att vi &r manga lyssnare som kan deltai
diskussionerna. Om det &ar negativa kommentarer vill vi hellre att man pratar med oss &n om
oss. Det ger oss en chans att ge var syn pa saken och att lara av vara misstag.

Dettaigrunden positiva, strategiska forhallningsséatt innebér som alltid vissa risker. Ett
ogenomtéankt uttalande, som tidigare bara hade natt ett fatal, kan nu via internet spridas dver
varlden och nd en jattepublik. Ryckt ur sitt sammanhang kan det som sagts dessutom feltolkas
och oftast finns det ingen mojlighet att stoppa spridningen. Ett inlagg eller en bild som har
lagts upp pé& webben ar i princip omojlig att radera i efterhand. Det ar latt att hitta exempel dar
enskilda individers kommunikation har lett till stor skada fér organisationer och foretag.
Exempel finns ocksé p& anstallda som blivit avskedade efter att ha anvént sociala media p4 ett
satt som av arbetsgivaren uppfattas somillojalt eller krédnkande.

Med tanke pa denna risk kan man forstd om manga organisationer och féretag véljer att
begransa anstalldas mojligheter att kommunicera i sociala media. Samtidigt &r det forstaeligt om
anstéllda véljer tystnad fore kommunikation om de &r osékra pa vad de far saga.

Tystnad kan, emellertid, bli férddande med dagens kommunikationsstruktur. | dag ar det i allt
storre utstrackning enskilda individer som tillsammans bér de paverkande budskapeninom de
sociala medierna.

Syfte med denna policy

Denna policy har skrivits fér att vara en hjalp for anstallda i Svenska kyrkan, sé att de kan
anvénda sociala medier och undvika de vérsta fallgroparna. | forsta hand handlar policyn om
den yrkesméssiga anvdndningen av sociala media men &ven privat.

Policyn &r bindande fér den nationella nivan och erbjuds forsamlingar, samfalligheter och stift
i Svenska kyrkan.

Barke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Forhallningssétt i sociala medier

Anstallda i Svenska kyrkan ska naturligtvis alltid félja de aktuella lagar, policyer och
riktlinjer som géller for anstéllningen, dven nar man ar aktiv pa natet. For préaster och
diakoner galler som alltid de sarskilda ansvarsregler som finns under biskopens
tillsynsansvar.

Vid samtal i sociala medier i arbetet finns nagra grundregler som ska féljas:
1. Var transparent och tydlig

2. Bidra med din kompetens

3. Var arlig och ansvarstagande

4. Var tilmotesgéende och visa gott omdome

5. Respektera andras satt att uttrycka sig

6. Skydda konfidentiella interna uppgifter

7. Respektera upphovsratten

8. Var varsam med Svenska kyrkans resurser

9. Samarbeta med experter inom IT och sékerhet

10. Uppmaéarksamma réatt person pa felaktigheter som cirkulerar

1. Var transparent och tydlig

Uttalar du digi egenskap av anstalld av Trossamfundet Svenska kyrkan ska du alltid vara
noga med att beratta vem du ar, var du jobbar och dessutom fundera 6ver om det ingar i din
roll att uttala dig i &mnet. Redovisa alltid egna sérintressen med anknytning till &mnet. Aven
om du kommenterar frdgor som rér Svenska kyrkan men ger dina personliga reflektioner, sé
ar det viktigt att du &nda &r 6ppen med var du arbetar. Komplettera i sédana fall ditt inlédgg
med en text som sédger: "De asikter som redovisas héar &r mina egna och delas inte
nodvandigtvis av Svenska kyrkan”.

Vid marknadsaktiviteter da Svenska kyrkan pé nagot sétt sponsrar exempelvis bloggare med
syftet att dessa ska skriva om Svenska kyrkan, ska sadan sponsring alltid redovisas dppet.
Strava alltid efter att ge sd komplett information som méjligt i profilbeskrivningar fér sociala
nétverk. For officiella konton ska det alltid finnas kopplat en svenskakyrkan.se e-postadress.
Detta ger mojlighet fér andra att kontrollera att det verkligen ar Svenska kyrkan som &r
avsandaren.

2. Bidra med din kompetens

Skriv inléagg och bidra till dialogen inom dina egna specialomraden. Medlemmar och partners
har rétt att forvénta sig att Svenska kyrkans inldgg och kommentarer haller hog kvalitet.
Kunskapsnivan inom olika forum kan variera avsevért och det ar viktigt att du &r val bekant
med de forum dar du uttalar dig. Om du tycker att ett inlédgg bor besvaras men kénner
tveksamhet angdende forumet, eller din kompetens inom omrédet, bor du i stéllet tipsa
Svenska kyrkans informationsservice eller pressgruppen om inlagget, sé att de kan hitta en
kompetent person som besvarar det.

3. Var arlig och ansvarstagande

Undanhéllinte information, men lova inte mer &n du kan hélla. Gér aldrig ndgra andra
utfastelser om framtida resultat och liknande &n vad som &r Svenska kyrkans officiella linje.
Har du gjort ett misstag och ldmnat felaktig information, sé erkdnn detta och ratta det
omedelbart. Sociala medier ger dig narmast odndliga mojligheter att uttrycka dina synpunkter.

Bdrke Pastorat

Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, S6derbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Med dessa mojligheter foljer ocksa ett ansvar for vad som ségs. Arlighet och ansvarstagande
skapar fortroende bade for dig sjélv och for Svenska kyrkan.

4. Var tillmotesgaende och visa gott omdome

Var alltid hovlig och vanlig. Kortfattad skriftlig information av den typ som det ofta handlar
om inom social media kan ibland uppfattas som mycket hardare av mottagaren &n vad
séndaren avsag. Detta galleri synnerhet i diskussioner dar parterna har vitt skilda
uppfattningar. Aven om du uppfattar ett inldgg om Svenska kyrkan som negativt och felaktigt.
Hall dig lugn, forklara din stdndpunkt sakligt och undvik meningsutbyte i affekt. Anvand ett
vardat sprak och undvik svordomar och annan jargong som kan vacka anstot. Anvéand aldrig
en nedlatande ton om andra. Beakta ocksa att ditt svar, dven om det &r riktat till en viss
person, kommer att ldsas av manga andra, exempelvis Svenska kyrkans samarbetspartner och
tidigare anstéllda. Att tdnka efter en extra gdng innan du postar ett inldgg och anvanda sunt
fornuft hjalper dig att ge ett sansat och vederhéftigt intryck.

5. Respektera andras ratt att uttrycka sig

Yttrandefriheten ar en grundlaggande rattighet i ett demokratiskt samhélle. Det innebar i detta
fall att var och en ari sin fulla ratt att ge uttryck for bade positiva och negativa synpunkter pa
Svenska kyrkan. Alla som har ett sddant engagemang for Svenska kyrkan att de anvander sin
tid till att skriva om oss péa sociala natverk &r personer som vi vill ha en dialog med. Att andra
talar om Svenska kyrkan &r en realitet som vi maste forhalla oss till. Vi kan inte kontrollera
denna kommunikation, men vi kan delta och ge var syn, ratta direkta felaktigheter och lara oss
av misstag.

6. Skydda konfidentiella interna uppgifier

Léamna aldrig ut konfidentiell information om enskilda personer, pagaende affarer,
upphandlingar, leverantorer, anstallda eller liknande. Nar det galler andras spekulationer kring
Svenska kyrkans konfidentiella interna uppgifter ar det oftast bast att inte svara alls.
Dementerar du pastaenden vid ett tillfdlle och inte vill svara vid ett annat, s& kommer
slutsatsen fran ldsarna att vara att spekulationen stammer i det andra fallet. Fraga alltid andra
personer om tillatelse innan du skriver nagot om dem.

7. Respektera upphovsrétten

Svenska kyrkans officiella logotyper och varumarken far endast anvandas for godkéanda
andamal. Det &r inte tillatet att anvanda Svenska kyrkans logotyp som privat profilbild eller
pé en blogg som &r din privata. Anvand aldrig andras material utan tillatelse och var noga
med att ange kallor och folja de upphovsréttsliga regler som géller for olika publikationer.
Anvand gérna externa lankar for att peka pa dina kéllor, men var noga med att kontrollera
vem du lankar till och visa tydligt att det &r en extern lank. Var medveten om att en lank kan
uppfattas som om Svenska kyrkan rekommenderar en viss leverantor. Det finns ocksa risk att
den plats du lankar till andrar sitt innehall till ndgot som Svenska kyrkan inte vill forknippas
med. Var darfor kallkritisk och lanka endast till platser som drivs av seridsa édgare.

8. Var varsam med Svenska kyrkans resurser

Mojligheten att vara standigt uppkopplad gor att gransen mellan privatliv och arbetsliv blir
allt otydligare. Manga anstéllda passar pa att kontrollera sin e-post hemifran, och far ibland
privat e-post till arbetet. Vissa passar ockséa pé att kolla sin Facebook eller Twitter pé jobbet.
Delar av nyhetsflodet pa dessa tjanster kan vara av privat karaktar medan annat ar av
professionellt intresse.

Barke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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For manga gar det darfor inte att dra en skarp gréans mellan privat och yrkesméssig anvandning av social
media. Dock bor privat anvandning av sociala media pa
arbetstid begransas till ett minimum.

9. Samarbeta med experter inom IT och sdkerhet

Sociala medier ar ett snabbt och effektivt redskap for att sprida information. Tyvérr ar det
ocksa ett snabbt och effektivt satt att sprida o6nskad information som trojaner, virus och
annan skadlig programvara. For att minska séddana risker anvander Svenska kyrkan ett antal
olika tekniska lésningar som brandvaggar, virusskydd med mera. | vissa fall kan dessa
sdkerhetsmatt begréansa mojligheten for atkomst till sociala medier. Forsok aldrig kringga
sadana begransningar, utan inled vid behov en diskussion med er lokala IT-avdelning eller
kanslistod sé att de kan understka mojligheterna att péa ett sékert satt skapa tillgéng till de
resurser du behover na.

10. Uppmaérksamma ratt person pa felaktigheter som cirkulerar

| diskussioner i sociala medier kan det ibland cirkulera rena felaktigheter eller
missuppfattningar om Svenska kyrkan. Om du kan @mnet, ga garna in och ratta till
uppgifterna, eller kontakta ndgon som har kunskap om @mnet. Det gér ocksa bra att kontakta
Svenska kyrkans informationsservice om du vill f& kontakt med en person som har
fackkunskaper.

Barke Pastorat

Prastavdgen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Bilaga: Vad ar sociala medier?

Sociala medier har kommit att etablera sig som ett samlande begrepp fér internetbaserad
kommunikation, dér anvadndarna sjélva genererar innehall och kommentarer tillinnehall i en
interaktiv dialog. Nagra exempel ar bloggar, diskussionsforum, wikier och sociala natverk
med mera. Da det oftast handlar om snabb, enkel och billig kommunikation s& kan sociala
media vara ett mycket effektivt satt for organisationer att kommunicera med medlemmar och
andra intressenter. Da rackvidden for de mest framtrédande sociala medierna &r mycket stor,
sa kan marknadsforing i sociala medier i manga fall vara en konkurrent eller &tminstone ett
viktigt komplement till traditionell marknadsforing.

Négra av de mest intressanta sociala
medierna ar:

Facebook

Facebook ar ett socialt natverk som grundades 2004 av Mark Zuckerberg, som da var student
pa universitetet Harvard. Frn bdrjan vande Facebook sig endast till studenter p& Harvard
men snart spred det sig till andra universitet och numera &r det 6ppet for alla 6ver 13 ar.
Facebook finns pa mer &n 70 olika spréak och i mars 2010 hade Facebook 6ver 400 miljoner
anvandare, varav dver 100 miljoner &r mobila anvéndare. | Sverige finns det dver 3 miljoner
anvandare, sé i stort sett var tredje svensk &r medlem. Hélften av anvédndarna loggar in varje
dag och den genomsnittliga anvéandaren har 130 vanner pa Facebook. Vanner kan se
varandras statusuppdateringar, foton och skriva kommentarer till varandra med mera. Foretag
kan ha Gilla-sidor, dar andra kan félja uppdateringar som foretaget gor.

Ménga forsamlingar i Svenska kyrkan anvander Gilla-sidor eller grupper for att kommunicera
om evenemang, gudstjanster och annat som héander i férsamlingen.

LinkedIn

LinkedIn ar ett socialt natverk som framfaor allt &r inriktat mot yrkesmassigt natverkande.
LinkedIn grundades i december 2002 och hade i mars 2010 6ver 60 miljoner registrerade
anvéndare, frdn mer an 200 olika lander. Ungeféar hélften av anvéndarna finns i USA och i
Europa ar anviandarna ca 11 miljoner. Under 2009 var Indien, med ca 3 miljoner anvandare i
slutet av aret, det land som véxte snabbast vad det géller antal anvandare. Ett kontaktnat i
LinkedIn byggs upp av en anvandares direkta kontakter, kontakternas direkta kontakter (andra
nivans kontakter) och kontakternas kontakters direkta kontakter (tredje nivns kontakter).

Barke Pastorat
Prastavagen 1, 777 30, Smedjebacken
Kyrkogatan 25, 777 60, Soderbarke
Telefon: 0240 -48 19 00
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Detta ger en exponentiell tillvaxt av kontaktnatet och det ar inte ovanligt att anvdandare har
flera miljoner kontakter inom sitt tre nivaers kontaktnat. Det &r mojligt att bli introducerad till
andra i natverket via en gemensam kontakt. Anvéndarnas profiler innehéaller information om
deras nuvarande och tidigare arbetsgivare, vilket gor det enkelt att séka efter exempelvis
gamla kollegor eller att ta reda pd om man kdnner ndgon som kénner nagon pé ett visst
foretag. Kontakter kan lagga in omddmen om varandra, vilket i kombination med en profil
som ar CV-liknande gor att LinkedIn ofta anvéands i rekryteringssyfte. Bade for att hitta
kandidater och for att kontrollera referenser. | LinkedIn finns ocksa majligheten att skapa
olika typer av intressegrupper som diskuterar specifika &mnesomraden.

X (tidigare Twitter)

Twitter ar en sé kallad mikroblogg, vilket innebér att anvandarna gor korta
statusuppdateringar i form av s& kallade tweets, som &r max 140 tecken langa inlagg.
Anvandare kan folja varandra och tweets som postas av en viss anvéndare visas i nyhetsflodet
hos alla dennes foljare. Manga anvander twitter till att tipsa om intressant ldsning, Tweeten
innehéller d& en klickbar lank till en artikel. Den som l&ser nagot intressant kan géra en s
kallad ReTweet, vilket innebér en &terpostning av ndgon annans tweet fast med spridningi
aterpostarens natverk. Det kan ge en lavinartad eller sa kallad viral spridningseffekt av
intressanta tweets. Twitter lanserades 2006 och har haft en explosiv tillvaxt till ca 75 miljoner
anvandare i januari 2010. 2007 gjordes ca 5000 tweets per dag och i mars 2010 har takten
Okat till ca 50 miljoner tweets per dag. De allra flesta later sina tweets vara 6ppna att lasa for
alla, vilket gor att det gar att soka pa tweets som innehéller vissa nyckelord. Fér ménga
organisationer och foretag kan detta ge en bra uppskattning om hur mycket deras budskap
eller produkter diskuteras, exempelvis i anslutning tillen kampanj. Genom att det & mojligt
att skriva program som har atkomst till informationen i twitter, sa finns det ocksa en uppsjé av
analysverktyg som kan analysera innehallet i tweets, exempelvis for att jamfora antalet
positiva och negativa omnamnanden av ett visst varumarke. Genom att tweets ar mycket korta
och liknar SMS, s& ar det enkelt att gora tweets fran mobiltelefoner och en mycket stor andel
av anvéndarna twittrar nér de ar pa resande fot. Detta kan i mé&nga fall ge en stor aktualitet
och puls till det som twittras om. Genom att tekniken ar forhallandevis enkel har den ockséa i
manga fall anvants som vittnesrapportering fran katastrofsituationer, dar annan teknik inte
fungerat. Manga traditionella medier har darfor borjat anvanda twitter som en kompletterande
nyhetskélla. Manga forsamlingar anvander twitter for att uppdatera de intresserade om
forsamlingens verksamhet. Svenska kyrkans informationsservice har ocksa ett twitterkonto,
till vilket fragor kan stéallas.

YouTube

P4 YouTube kan anvdndarna ladda upp, dela med sig av och titta pa videoklipp. YouTube
grundades 2005 och koptes 2006 av Google. Det kravs inget medlemskap for att titta pa
videoklipp men for att ladda upp méaste man vara registrerad anvandare. Mycket av materialet
laddas upp av privatpersoner men aven mediafdretag som CBS och BBC bidrar med material.
Manga organisationer och foretag har ocksa egna kanaler dér man laddar upp videomaterial
av olika slag. Reklamfilmer, undervisningsmaterial och videobloggar 4r exempel pa vanliga
typer av material. Alla videos pa YouTube &r s6kbara och YouTube &r varldens nést storsta
s6kmotor efter Google. Genom att anvandarna sjalva véljer vad de skall titta p&, sé krévs det
att reklamfilmer som publiceras pé YouTube &r intressanta och engagerande. Roliga och
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engagerande filmer kan spridas viralt, genom att anvandare tipsar varandra om dem
exempelvis via Facebook och Twitter.

Bloggar

Bloggar é@r en form av samlade kommentarer och betraktelser i kronologisk ordning, oftast
fran enindivid eller ett foretag. Vissa bloggar har karaktéren av en offentlig dagbok medan
andra har enviss amnesinriktning. Pa de flesta bloggar finns det ocksa mojligheter for lasaren
att kommentera och déarmed interagera med bloggforfattaren. Genom att stilnivan i bloggar
vanligtvis ar relativt avslappnad och informell sa &r det ofta en lagre troskel for att borja
blogga an att producera andra former av offentlig, skriven information. Svenska kyrkan har en
bloggplattform, dar férsamlingar, samfalligheter och stift som ar anslutna till det
gemensamma intrandtet kan starta bloggar.

Flickr

Flickr ar den ledande tjansten nar det galler att dela med sig av bilder. Det kan vara allt fran
privata fotografier till produktbilder, bildbanker med mera. Manga bilder har en licens som
medger att de far anvéandas eller modifieras, medan andra har en mer restriktiv licens. | vissa
fallanvander fotografer Flickr som ett skyltfonster for bilder som gar att kdpa réattigheter till.
Det ar ockséa vanligt att bloggare anvander Flickr som bildlagring och sedan lankar till
bilderna fran sina bloggar och webbplatser. Flickr &gs av Yahoo och erbjuder ocksa
mojligheter till att ladda upp video.

Slideshare

Pa Slideshare kan anvédndarna dela med sig av sina bildspel och presentationer. Innehéllet ar
kategoriserati @&mnesomréden och det ldggs upp mer dn 1000 presentationer om dagen.
Mycket ar kursmaterial och bilder fran olika konferenser och seminarier. Om presentationer
som finns pa Slideshare endast ska kunna visas online eller ocksa ska kunna laddas hem ar
mojligt fér den som laddar upp presentationen att bestdmma. Det finns ocksa maojligheter att
integrera ljud och video i presentationerna. Presentationer pa Slideshare kan spridas via
lankar pé de flesta sociala natverk och det &r ocksé vanligt att foretag lagger upp
presentationer pa Slideshare och sedan lankar dem fran sin hemsida.

Wikis

En wiki ar en typ av webbplats dar en méangd anvandare gemensamt kan skapa ett antal
sammanlankande och sdkbara webbsidor. Det fungerar som ett online uppslagsverk, déar
ldsarna kan vara aktiva och héalla innehéallet uppdaterat. Wikis anvands bland annat som
komplement till traditionella instruktionsbocker, som kunskapsbaser och som rena
uppslagsverk. Den mest valkdnda Wikin &r Wikipedia som ar ett allméant uppslagsverk som i
vissa studier visast sig vara lika korrekt som traditionella uppslagsverk. Den
foradlingsprocess dar en stor mangd individer ggmensamt forfinar ett innehall pa detta satt
kallas for crowdsourcing.

BIT (Bérke pastorat IT)

Dessa media ar foranderliga och det kommer ofta forandringar eller nya sétt att ta stallning till.
Finns inte sociala media ndmnda i detta dokument, kontakta kyrkoherde och lokalt IT-ansvarig

innan du i tjdnsten skapar konton pa dessa.
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Policy och handlingsplan mot trakasserier och krdnkande

sarbehandling

Allt vad nivill att manniskorna skall géra for er, det skall ni ocksa gora for dem.

Matteusevangeliet 7:12

Mal

| Barke pastorat ska ingen behdva utsattas for nagon form av trakasserier och/eller
krankande sarbehandling och darfor ska arbetsgivare och arbetstagare gemensamt

strava efter en arbetsplats dar detta inte forekommer.

Definitioner

Med trakasserier avses ett upptradande som kranker nagons véardighet och som har
samband med nagon av diskrimineringsgrunderna kon, konsoverskridande identitet
eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning,
funktionsnedsattning, sexuell laggning eller alder. Sexuella trakasserier ar ett
upptradande av sexuell natur som kranker ndgons vardighet (ur Diskrimineringslagen 1
kap 48). Skyddet mot trakasserier galler arbetssdkande, anstéllda och praktikanter samt
inhyrd eller inldnad arbetskraft (Diskrimineringslagen 2 kap 18§)

Med krdnkande sdrbehandling avses handlingar som riktas mot en eller flera
arbetstagare pa ett krankande satt och som kan leda till ohélsa eller att dessa stélls
utanfor arbetsplatsens gemenskap (ur Arbetsmiljoverkets forfattningssamling 2015:4
48). Krankande sarbehandling kan, men maste inte ha samband med nagon av
diskrimineringsgrunderna enligt ovan. Krankande sarbehandling galler bara anstallda.

Observera att: i bada fallen galler att det ar den som blivit trakasserad/utsatts for
krankande sarbehandling som avgor vad som upplevs som kréankande.

Med arbetsmiljo avses i denna policy framst den psykosociala arbetsmiljon.
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Arbetsgivarens ansvar

Bade vad galler trakasserier och krankande sérbehandling ska arbetsgivaren klargora att
sadant inte accepteras i verksamheten. Arbetsgivaren ska arbeta forebyggande och
vidta atgarder for att motverka forhallanden i arbetsmiljén som kan ge upphov till
trakasserier och/eller krankande sarbehandling. Arbetsgivaren ska ocksa skapa rutiner
for hur forekommande fall av trakasserier och/eller krankande sédrbehandling hanteras
och foljs upp, samt gora dessa rutiner kdnda for alla arbetstagare. (Arbetsmiljoverkets
forfattningssamling 2015:4 13 §; Diskrimineringslagen 3 kap 1-28).

I Bérke pastorat ar det kyrkoherden eller ndrmsta chef som tar emot information
om att trakasserier och/eller krdnkande sarbehandling forekommer. Om det &r
narmsta chef som trakasserar, kontaktas kyrkoherden och om kyrkoherden ar den
som trakasserar kontaktas kyrkoradets ordforande.

Arbetsgivarens ansvar ar att:

o Utreda handelsen: tala med den utsatte och den/de som trakasserat, samt eventuella
vittnen. | de fall d& informationen kommer frén tredje part, t ex en arbetskamrat till den
som utsatts/utsatter, ska arbetsgivaren utreda handelsen pa samma sétt.

e Erbjuda stod och hjalp till den utsatte, exempelvis genom samtal hos
foretagshalsovarden.

o Vidta nddvandiga atgarder avseende den/de som trakasserat. Exempelvis: samtal,
erinran, uppsagning. Arbetstagarens ansvar Enligt Arbetsmiljolagen 3 kapitlet 4 § ska
arbetstagaren medverka i arbetsmiljoarbetet och delta i genomférandet av de atgarder
som behovs for att astadkomma en god arbetsmiljo.

| Barke pastorat ar den enskilde medarbetaren ansvarig for sina egna handlingar, ett
ansvar som bland annat innebar lyhordhet for andra manniskors reaktioner och
uppmarksamhet pa nar det egna beteendet inte valkomnas av dem det riktas till.

Arbetstagarens ansvar:

» Om nagon utsatts for trakasserier bor hen forst gora klart for den som trakasserar att
det ar obehagligt och ovalkommet och att det maste fa ett slut. Muntligt, skriftligt eller
med hjalp av nagon den drabbade har fortroende for.

e Trakasserierna ska anmalas till kyrkoherden (eller annan enligt ovan) som har
skyldighet att utreda fallet och satta stopp for trakasserierna.

o Om arbetsgivaren ar den som trakasserar bor den drabbade kontakta fackforening,
skyddsombud eller Diskrimineringsombudsmannen (DO).

o Arbetstagare ska berétta for kyrkoherde eller annan arbetsledare om man blir vittne
till eller p& annat séatt far vetskap om att en arbetskamrat blir utsatt/utsatter ndgon
annan for trakasserier och eller krdnkande sarbehandling.

o Att bryta mot en skriftlig policy kan ge allvarliga konsekvenser, sdsom erinran eller i
vissa fall uppsagning.
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Titel Dokumentbeteckning
Riktlinjer - Franvaro och ledighet RLR

Granskad och godkéand av _ Datum,

Framtagen av Senast andrad av Version

Conny Tyblin (240328) Conny Tyblin (240414) Version2-CT

Barke Pastorats riktlinjer for ledighet och franvaro

Inledning

Vid franvaro behovs det alltid ndgon form av anmalan till din arbetsplats, annars
bedoms det som ogiltig franvaro.

Sjukdom
Vid frAnvaro pa grund av sjukdom/vab skall detta alltid anmalas.

For allainom forsamlingsverksamheten kontaktas informator i Barke pastorat.
Det arlampligast att maila eller sms:a in sin franvaro.

Det gér ocksa bra att ringa, men da tidigast ifran 08:00.

Uppgifter till aktuell person:

SMS:076-52019 04

Ring: 0240-48 19 04

Mail: yvonne.eriksson@svenskakyrkan.se

For begravningsverksamheaten géller det att man kontaktar arbetsledaren i fdrsta hand
och fastighet och kyrkogardschefiandra hand.

Det arlampligast att maila eller sms:a in sin franvaro alt. skriva i "vaktischatten”.

Det gér ocksa bra att ringa, men da tidigast ifran 07:00.

Uppgifter till aktuella personer:

Arbetsledare Fastighet och kyrkogardschef

SMS: 076-520 19 33 076-52019 31

Ring: 0240-48 19 33 0240-48 19 31

Mail: johanna.sundvik@svenskakyrkan.se conny.andersson@svenskakyrkan.se

For bada verksamheterna géller att man skriver en kort forklarande text, for att hjalpa
mottagaren av anmalan. Ovrig information tas med narmsta chef vid annat tillfélle.

Ex: Sjuk idag och som minstimorgon, medarbetare 6nskas. alt. Vabbar idag,
aterkommer nér det forandras, men troligtvis blir jag borta minst 2 dagar. Medarbetare
klar.

Detta for att sakerstalla rutinerna som galler for sjukdom.
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Information till informator/arbetsledare:

N&ren medarbetare anmaéler sig som franvarande, skall detta registreras pa lampligt
stalle for verksamheten. Har den franvarande skrivit:

Medarbetare énskas, sa hjalper vi till att skriva in dennes franvaro dar.
Medarbetare klar, innebéar att medarbetaren lagt in detta sjalv.

Informator skriver upp franvaro pa whiteboarden vid informationsfacken.
Arbetsledare skriver upp franvaro pa whiteboarden i korricoren.

Semester

Semester skall sokas s& tidigt det gar for att minimera risken for avslag. Narmsta chef
hanterar sedan detta och aterkommer med ett svar om semester beviljas eller om det
avslas, dd med en motivering.

Kyrkoherden ger information om nér sommarsemestrarna som senast skall vara
inldmnade, varje ar.

Ansokan: via ndrmsta chef och blanketten ”Ledighet i Barke pastorat”
Begravningsverksamheten: Arbetsledare kan godkénna 1-5 dagar.

Tianstledighet (utan l6on)

Denna typ av ledighet séks vanligt nar man ex. vill studera, men kan ocksa sokas av
andra anledningar.

Ansokan: via narmsta chef och blanketten ”"Ledighet i Barke pastorat”.
Begravningsverksamheten: Arbetsledare kan godkéanna 1-5 dagar.

Foraldraledighet skall sokas och hanteras enligt skatteverkets regler.

Kompensationsledighet
Denna ledighet skall vara forankrad med ndrmsta chef/arbetsledare och skall helst tas
ut sa snart det gar utifran dvertiden sett.

Jobba hemma
Skall vara forankrat med narmsta chef innan det utfors.

Sen ankomst
Ibland kommer man sent av olika anledningar. Anmal dven detta direkt, du ser att det
blir aktuellt. S& slipper kollegor/arbetsgivare vara oroliga att nagot hant.

Alla ovanstaende varianter och annan typ av franvaro (tjansteresa, jobb pa annan
ort an utgangsorten) skall vara inskrivna i Medarbetaren innan franvaro sker, med
reservation for sjukdom, da detta kanske inte ar mojligt.

Franvaro utan anmalan kan komma att réknas som ogiltig franvaro och kan resultera i
utebliven ersattning eller kan i varsta fall bli skal till uppsagning.
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