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LONEPOLICY

Finspangs forsamlings 16nepolicy har som syfte att sdkerstilla en rattvis, transparent och
motiverande loneprocess. Denna policy ska stodja forsamlingens dvergripande mél och vision
samt bidra till att attrahera och behalla engagerade och kompetenta medarbetare.

Utgéngspunkten ar att Ionen sitts individuellt och differentierad i samband med att
medarbetaren anstills. Samma principer giller dven vid en ordinarie l6nerevision vid
bedémningen av en medarbetares arbetsprestation. Foljande principer ligger till grund for véar
l6nebildning:

o Prestation och méluppfyllelse dr avgorande faktorer for 1oneutvecklingen.
Medarbetare som aktivt bidrar till verksamhetens framgéng och nér uppsatta mal ska
belonas.

o Lonekriterierna — initiativf6rmaga, samarbetsformaga, flexibilitet, kompetens och
engagemang —ir utformade for att aterspegla var vision och verksamhetsplan och
fungerar som ett verktyg for att uppmuntra prestation.

« Befattning och 16nestruktur, utifran befattning hinfors medarbetaren till en av
grupperna i den faststéllda I6nestrukturen. For varje grupp faststills en 6nskad
lonestruktur, det vill sdga hogsta tinkta respektive ldgsta 16n for gruppen.

o Svenska kyrkans kollektivavtal och marknaden utgér viktiga riktlinjer for
16nesittningen, samtidigt som lonebeslut maste rymmas inom forsamlingens
ekonomiska ramar.

Vid nyrekrytering sitts 1onen utifrén kompetens, erfarenhet, befattning, 16nestruktur och
marknad och nir en medarbetare fir visentligt nytt ansvar och nya arbetsgifter ska den nya
16nen jimforas med de medarbetare som har motsvarande ansvar och roll i verksamheten eller
motsvarande arbetsuppgifter.

Lonesittningen ska bidra till att visionen forverkligas och att medarbetaren har erhdllit 16n
som kan jimforas i den jaimforbara grupp som befattningen inplacerats.

P4 s4 sitt kan verksamheten rekrytera och behilla kompetens och 16nen speglar ansvaret och
medarbetarens bidrag till verksamheten.
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Loneprocessen

Léneprocessen ir en arlig cykel som bygger pé dialog och samverkan mellan medarbetare och
chef.

I fjarde kvartalet genomfors utvecklingssamtal (PU-samtal). PU-samtalet ér ett av
arbetsgivarens viktigaste verktyg for att leda verksamheten. Det &r da arbetsgivarens mél och
strategier kan omsittas till handling. Det dr ocks4 ett tillfélle att diskutera medarbetarens
prestation for det gangna Aret, identifierar utvecklingsomraden och formulerar nya mal infor
det kommande aret. For riktlinjer avseende genomférande av PU-samtalet, se bilaga 3.

Under forsta kvartalet sammanstiller chefen en bedémning av foregaende ars prestationer,
som sedan valideras av ledningsgruppen. Efter detta hélls ett [onesamtal dér chef och
medarbetare gar igenom prestation och lénekriterier, och diskuterar hur dessa paverkar
16neutvecklingen. For riktlinjer avseende genomforande av 16nesamtal, se bilaga 4.

For att stimma av maluppfyllelse och skapa kontinuitet genomfors ett andra PU-samtal under
andra kvartalet. Fokus dr da pa hur det gir med de uppsatta malen och vilka eventuella
justeringar som kan behgvas for att sdkerstilla framgang.

Vid varje steg i processen anvinds bedomningsmatriser och samtalsmallar som stdd for att
sikerstilla en rittvis och enhetlig beddmning. Forsamlingen efterstrivar att 16nebeslut ar
tydligt forankrade i prestation och kompetens, samt att de kommuniceras pé ett begripligt sétt.
Det ir viktigt att medarbetare kinner till hur de kan paverka sin loneutveckling.

Lénekriterier och bedémning

For att skapa en réttvis och transparent 18neprocess har Finspang forsamling tagit fram
16nekriterier (se bilaga 1. Lonekriterier) som baseras pd fem centrala faktorer:
initiativformaga, samarbetsformaga, flexibilitet, kompetens och engagemang. Dessa kriterier
ir utformade for att dterspegla var vision och verksamhetsplan och fungerar som ett verktyg
for att uppmuntra prestationer och bidra till verksamhetens utveckling.
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Syftet med lonekriterierna ar att:

o Sikerstilla en rittvis och konsekvent l6neséttning baserad pa tydliga och objektiva
faktorer.

o Stirka medarbetarnas motivation och arbetsglidje genom att belona prestationer och
utveckling.

 Bidra till en 1ngsiktig och hallbar utveckling for bade medarbetarna och
verksamheten.

Lonekriterierna anvinds vid lonerevision och ligger till grund for bedomningar i en
strukturerad beddmningsmatris (se bilaga 2. Bedomningsmatris), dér de tillsammans med
medarbetarens maluppfyllnad utgér grunden for beslut om 16n.

Varje faktor 4r definierad och kompletteras med en beddmningsskala (se bilaga 1.
Lonekriterier), vilket ger bade chefer och medarbetare en tydlig och réttvis grund for
feedback, utvecklingssamtal och lonerevision. Genom denna struktur sékerstiller vi att
l6neprocessen ir bade transparent och forankrad i forsamlingens vision och mal.

Beddmningsmatrisen anvinds for att skapa en helhetsbild av prestation och maluppfyllelse.
Varje kriterium bedéms pa en femgradig skala:

1. Laguppfyllelse: Visar inte formagan att mota grundliaggande krav.

2. Under forvintan: Uppvisar viss kompetens eller f6rméga men nar inte upp till
verksamhetens krav och forvéintningar.

3. Motsvarar forvintan: Uppfyller grundlaggande krav och forvintningar

4. Qver forvintan: Presterar konsekvent over forvantningama.

5. Mycket hég uppfyllelse: En forebild och nyckelperson i verksamheten.

Lonepolicyn utvirderas arligen for att sékerstilla att den fortsatter att stodja verksamhetens
behov och folja gillande regler och riktlinjer. Genom denna strukturerade och inkluderande
process kan Finspings forsamling skapa en arbetsmiljé dir medarbetare kénner sig vérderade
och motiverade.
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Lonekriterier

For att skapa en rittvis och transparent loneprocess har Finspéng forsamling tagit fram
16nekriterier som baseras pd fem centrala faktorer: initiativforméaga, samarbetsformdga,
flexibilitet, kompetens och engagemang. Dessa kriterier dr utformade for att aterspegla vér
vision och verksamhetsplan och fungerar som ett verktyg for att uppmuntra prestationer och
bidra till verksamhetens utveckling.

Syftet med lonekriterierna ir att:

o Sikerstilla en rittvis och konsekvent loneséttning baserad pa tydliga och objektiva
faktorer.

o Stirka medarbetarnas motivation och arbetsglidje genom att belona prestationer och
utveckling.

o Bidra till en ldngsiktig och héllbar utveckling for bade medarbetarna och
verksambheten.

Lonekriterierna anvinds vid 16nerevision och ligger till grund for beddmningar i en
strukturerad beddmningsmatris, dir de tillsammans med medarbetarens méluppfyllnad utgor
grunden for beslut om 16n.

De fem faktorerna utgor en helhetsbild av vad som krivs for att uppnd framgéng i
forsamlingens arbete:

1. Initiativformaga — Férmagan att sjilvstindigt identifiera behov, 16sa problem och driva
arbetet framaét.

2. Samarbetsformiga — Formagan att arbeta effektivt med kollegor, ledning och externa
aktdrer, bade inom det egna teamet och mellan andra team.

3. Flexibilitet — Férmégan att anpassa sig till forandringar och hantera nya krav.
4. Kompetens — Kunskap och férdigheter kopplade till arbetsuppgifterna.

5. Engagemang — Aktivt deltagande och motivation att bidra till verksamhetens mél och
utveckling.

Varje faktor ir definierad och kompletteras med en bedémningsskala, vilket ger bade chefer
och medarbetare en tydlig och réttvis grund for feedback, utvecklingssamtal och 16nedversyn.
Genom denna struktur séikerstiller vi att 16neprocessen ér bade transparent och foérankrad i
forsamlingens vision och mal.

Sidalav6
Senast uppdaterad 2025-01-08
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1. Initiativformaga

Definition: Férmégan att sjilvstdndigt identifiera behov, 16sa problem och driva arbetet
framat.

e Problemlésning: Tar initiativ till att 16sa problem och foreslar forbéttringar.

o Sjilvstindighet: Arbetar sjélvstindigt och vagar fatta beslut inom ramen for sina
arbetsuppgifter.

e Proaktivitet: Férutser framtida behov och agerar innan problem uppstér.

e Ansvarstagande: Tar dgarskap for arbetsuppgifter och foljer dem till avslut.

Bedomningsskala: Initiativformaga

Tar aldrig egna initiativ och krdver stindig vigledning.

Bidrar endast med initiativ vid behov och med minimal sjilvstindighet.
Identifierar och genomfor sjdlvstindigt forbittringar inom sitt ansvarsomréide.
Proaktiv och hittar nya mojligheter att forbattra arbetsflodet eller 16sa problem.
Driver férandringsarbete, leder nya projekt och utvecklar innovativa 16sningar.

Al Sl

Sida2 av 6
Senast uppdaterad 2025-01-08



Svenska
kyrkan

Finspangs
férsamling

Lonepolicy Bilaga 1

2. Samarbetsformaga

Definition: Forméagan att arbeta effektivt med kollegor, ledning och externa aktorer, bade
inom det egna teamet och mellan andra team.

Kommunikation: Férmedlar information tydligt, lyssnar aktivt och ger konstruktiv
feedback.

Teamarbete inom teamet: Bidrar till en positiv arbetsmiljé genom att samarbeta med
kollegor for att 16sa uppgifter gemensamt.

Tvirfunktionellt samarbete: Samarbetar smidigt med andra team och avdelningar
for att nd gemensamma mal.

Konflikthantering: Hanterar konflikter pa ett konstruktivt och respektfullt sitt for att
bygga langsiktiga relationer.

Bedomningsskala: Samarbetsformaga

ga B D

Bidrar inte till teamarbete, samarbetar daligt med andra och skapar konflikter.
Samarbetar med viss svarighet och dr passiv i samarbeten med andra team.
Samarbetar effektivt och bidrar till en positiv arbetsmiljé bade inom och mellan team.
Aktiv i att skapa starka samarbeten, loser konflikter och stédjer andra i gruppen.
Leder och forbittrar tvirfunktionella samarbeten, motiverar andra och skapar
langsiktiga relationer.

Sida3avé

Senast uppdaterad 2025-01-08
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3. Flexibilitet

Definition: Férmdgan att anpassa sig till forandringar och nya krav.
o Anpassningsformaga: Accepterar forandringar och anpassar arbetssitt vid behov.
o Lirande: Tar till sig nya arbetsuppgifter och 14r sig snabbt.
e Omprioritering: Omprioriterar arbetsuppgifter utifrdn verksamhetens behov.

o Télamod: Hanterar ovintade situationer utan att paverkas negativt.

Bedomningsskala: Flexibilitet

Motstér forindringar och har svart att anpassa sitt arbetssitt.

Anpassar sig i viss utstréickning men endast med stdd och vigledning.

Hanterar forindringar vil och justerar sitt arbete utan storre problem.

Visar hog flexibilitet och hjélper andra att anpassa sig vid nya krav.

Driver anpassningar och forbittringar, hanterar ovéntade forindringar med entusiasm.

A w0

Sida4av 6
Senast uppdaterad 2025-01-08
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4. Kompetens

Definition: Kunskap och firdigheter kopplade till arbetsuppgifterna.

Fackkunskap: Visar djup kunskap inom sitt arbetsomrade.
Kovalitet: Utfor arbete med hog kvalitet och noggrannhet.
Utveckling: Tar ansvar for egen kompetensutveckling.

Anviindning av resurser: Utnyttjar tillgangliga verktyg och resurser effektivt.

Bedomningsskala: Kompetens

Definition: Kunskap och fardigheter kopplade till arbetsuppgifterna.

2 FERE

Saknar nodvindig kompetens och begar ofta fel i sitt arbete.

Har grundliggande kunskaper men behover regelbunden vigledning.

Utfor arbetsuppgifter kompetent och héller hog kvalitet 1 arbetet.

Ar mycket skicklig och delar aktivt med sig av kunskap till kollegor.

Ar expert inom sitt omrade och en central resurs for att utveckla verksamheten.

SidaSavé

Senast uppdaterad 2025-01-08
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5. Engagemang

Definition: Aktivt deltagande och motivation att bidra till verksamhetens mél och utveckling.
e Motivation: Uppvisar ett genuint intresse for arbetet och verksamheten.
o DrivKkraft: Arbetar med energi och vilja att uppna resultat.
o Initiativ utanfor ramarna: Foreslar forbattringar och bidrar till utveckling.

« Delaktighet: Ar aktiv i moten, projekt och verksamhetsplanering.

Bedomningsskala: Engagemang

Visar inget intresse eller engagemang for verksamhetens mal.

Arbetar mot milen men utan entusiasm eller vilja att bidra utéver det nédvindiga.
Visar stabilt engagemang och deltar aktivt i verksamhetens utveckling.

Ar mycket engagerad, bidrar med nya idéer och inspirerar kollegor.

Visar exceptionellt engagemang, leder initiativ och bidrar till verksamhetens framgéing
pa alla nivéer.

AR

Sida 6 av 6
Senast uppdaterad 2025-01-08
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Lonekriterier

1. Lag uppfyllelse: Visar inte formagan att méta grundlédggande krav. Bidrar sillan eller aldrig
positivt till verksamheten. Exempel: Gor endast minsta méjliga insats och tar inte ansvar for
att forbattra situationer eller ni mal.

e Lever inte upp till Finsping forsamlings 16nekriterier
e Uppnér inte mal

2. Under forvintningarna: Uppvisar viss kompetens eller forméga men nér inte upp till
verksamhetens krav och forviintningar. Insatserna &r ofta passiva och begrénsade. Exempel:
Bidrar nir det krivs men saknar initiativ eller konsistens i sitt arbete. Behover kontinuerlig
véigledning och paminnelser.

e Lever nistan upp till Finspang forsamlings lonekriterier
e Uppnar nigra mél

3. Motsvarar forvintningarna: Uppfyller grundliggande krav och forvintningar. Bidrar stabilt
och tillforlitligt utan att géra storre avtryck. Exempel: Hanterar sina uppgifter vil,
kommunicerar och samarbetar tillrickligt bra men utan att ta storre initiativ eller ga utéver det
forvantade.

e Lever upp till Finspang forsamlings 16nekriterier
e Uppnar samtliga mal

4. Qver forvintningarna: Presterar konsekvent ver forvantningama. Visar tydliga styrkor och
bidrar till att utveckla verksamheten genom sin insats. Exempel: Bidrar aktivt, tar egna
initiativ, forbattrar samarbeten och ir en resurs for kollegor. Visar hog kompetens och
engagemang.

e En forebild for Finspang férsamlings 16nekriterier
e Uppndr samtliga mél och 6vertrdffar majoriteten av malen

5. Mycket hog uppfyllelse: Ar en forebild och en nyckelperson i verksamheten. Bidrar
konsekvent med betydande mervirde genom sitt agerande och sina prestationer. Exempel:
Initierar och leder forbittringar, inspirerar andra och arbetar proaktivt for att uppnd
verksamhetens mal pa ett exceptionellt sétt.

e En mycket stark forebild for Finspang forsamlings 16nekriterier
o  Overtriffar samtliga mal och presterar betydligt mer dn forvintat

Senast uppdaterad: 2025-01-03
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Mall for utvecklingssamtal (PU-samtal)

Medarbetarens namn: Chefens namn:

Befattning: (enligt BKSK) Datum f6r PU-samtal:

Utvecklingssamtalet ir ett av arbetsgivarens viktigaste verktyg for att leda verksamheten. Det
ar da arbetsgivarens mal och strategier kan omsittas till handling. Det &r ocksa dd du som
medarbetare kan f3 tilifille att prata om din utveckling och dina mal och {3 en chans att
utvecklas i din yrkesroll.

Formodligen har du en 16pande dialog med din ndrmsta chef dér ni pratar bade datid, nutid
och framtid och det &r bra. Men det r ocksé viktigt att ni minst en gang per ar faktiskt
avsitter tillrickligt med tid och sitter er ned i lugn och ro for att tillsammans:

Foérankra verksamhetens mél och strategier for den kommande perioden.

Skapa samsyn kring mal, arbetsuppgifter och utveckling for dig och verksamheten.
Planera for en ev. kompetensutvecklingsplan for det kommande éaret.

Diskutera arbetsuppgifter och mal for den gangna perioden.

Diskutera relation och samverkan med kollegor och med din chef

Diskutera arbetssituation ur arbetsmiljofrdgor som berdr arbetsplatsen och
medarbetaren.

G4 igenom lonekriterierna

Utvecklingssamtalets uppligg

I det hir materialet finns ett antal omraden och fragestéllningar som samtalet bor kretsa kring.
Att tinka pa fore och under samtalet &r att:

L ]

Ta med anteckningar frin foregiende ars samtal for att kunna f6lja upp.

G4 tillsammans igenom befattningsbeskrivning, arbetsinstruktion, l6nekriterier samt
policydokument (se bilaga 5).

Samtalet ska vara konstruktivt och leda framét.

Samtalet ska bygga pa dialog.

Nir samtalet dr klart gora en summering av vad som sagts sa att bada parter har
forstatt och tolkat samtalet pd samma sitt.

Senast uppdaterad: 2025-01-16 Sidalav4
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Foljande frégor handlar om din upplevelse av arbetsplatsen, med fokus pé relationer och
samverkan samt din arbetssituation ur ett arbetsmiljoperspektiv. Besvara fragorna och for

darefter en dialog.

(Fylls i av medarbetaren)

aterkoppling fran min chef

Fragor: Arbetsmiljo Haller inte | Héller Neutral/ | Haller Haller
alls med delvis Varken | delvis med helt
inte med | eller med

1. Jag upplever att min arbetsmiljo O O O O O
ar trygg.

2. Jag har tillrickligt med tid for O O O O
mina arbetsuppgifter.

3. Jag hanterar arbetsrelaterad O O O O O
stress pa ett bra sitt.

4. Jag har en bra balans mellan O O O O O
arbete och fritid.

5. Samarbetet med mina kollegor O O O [ (]
fungerar bra.

6. Kommunikationen med mina O O O O O
kollegor fungerar bra.

7. Vi har en 6ppen, rak och tydlig O O O O O
kommunikation i min
arbetsgrupp

8. Kommunikationen med min chef O
fungerar bra.

9. Jag far tillrdckligt och tydlig O O

Enligt AFS 2020:5 ar arbetsgivaren skyldig att kontinuerligt utvirdera om du behdver nigra
arbetsanpassningar. Exempel pa arbetsanpassningar kan vara justering av arbetstider,
sarskilda verktyg, anpassad datormus eller annan kontorsutrustning eller ergonomiska

hjilpmedel.
Frigor: Arbetsanpassning Ja Nej | Om ja, beskriv kortfattat varfor:
10. Anser du att du &r i behov av Ol O
arbetsanpassning?
Fragor: Sikerhet Svar:

arbete?

11. Vilken #r den storsta sdkerhetsrisken 1 ditt

risken ska minska?

12. Vilka forslag till tgérder har du for att den

Senast uppdaterad: 2025-01-16

Sida2av4
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Avsnitt 2: Utvirdering av miluppfyllnad, kompetensutveckling och nya mal

Féljande frigor handlar om méluppfyllnad. Har gér vi igenom hur mélen for det gingna aret
har uppfylits, identifierar tillsammans utvecklingsomraden och formulerar nya mal infor det
kommande &ret. Syftet #r att skapa en tydlig riktning och stddja din fortsatta utveckling i
arbetet.

Fragor: Svar:
13. Vilka mal satte vi forra aret?

14. Uppnéddes malen? Varfor eller varfor inte?

15. Vad fungerade bra, och vad hade kunnat goras
annorlunda?

16. Hur bidrog dina prestationer till verksamhetens mal?

17. Vad behover du for att fortsdtta utvecklas och forbéttra
dina resultat? (resurser, stdd, utbildning etc.)

18. Finns det specifika utbildningar, konferenser eller natverk
som du skulle vilja delta i?

Nya mél: (Ange 5 nya mal for det kommande dret. Sakerstill Vad ir tidsramen:
att mélen ir specifika, mitbara, uppnéaeliga, relevanta och
tidsbundna (SMART).)

Mal 1:

Mal 2:

Mal 3:

Mal 4:

Senast uppdaterad: 2025-01-16 Sida3av4
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Féljande frigor handlar om 16nekriterier. Har gér vi igenom frigor kring 16nekriterier for det
gangna ret och identifierar tillsammans eventuella utvecklingsomraden infor det kommande
aret. Syftet 4r att skapa en tydlig och rittvis grund for framtida utveckling och l6neutveckling.

Frigor: Lonekriterier

Svar:

19.

Initiativf6rmaga: Hur skulle du bedéma din
forméga att ta initiativ och 16sa problem
sjalvstandigt?

20.

Samarbetsforméaga: Hur tycker du att du bidrar
till ett gott samarbete inom och mellan team?

21.

Flexibilitet: Hur hanterar du fordndringar och
anpassar dig till nya krav?

22.

Kompetens: Vilken nivé av kunskap och
fardigheter anser du att du har inom ditt omrade?

23.

Engagemang: Hur skulle du beskriva ditt
engagemang for verksamhetens mal och
utveckling?

Utvecklingsomraden lonekriterier:

Svar:

24,

Inom vilka av vara lénekriterier ser du att det
finns utrymme for forbéttring?

25.

Kan du ge exempel pa specifika situationer eller
beteenden dar du kénner att du kan utvecklas?

26.

Vilka konkreta atgirder tror du skulle kunna
hjédlpa dig att starka dessa omraden?

27.

Hur kan vi som verksamhet stotta dig i att
utvecklas inom dessa omraden?

28.

Har du ndgra dvriga synpunkter eller tilligg som
du vill lyfta fram?

Underskrift medarbetare:

Underskrift chef:

Senast uppdaterad: 2025-01-16

Sida4av 4
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Bedomningsmall infér lonesamtal
Medarbetarens namn: Datum for l6nesamtal
Chefens namn: Datum for validering av bedomning (fylls i av chef)

Syftet med samtalet &r att tillsammans g& igenom och utviardera medarbetarens prestation och
utveckling under det gingna éaret, samt hur detta paverkar 16nen. Under samtalet kommer
foljande att behandlas:

1. Genomgang av forsamlingens 16nepolicy,
2. Presentation av lonekriterierna
3. Genomgang av beddmningsmatrisen

Efter detta kommer medarbetarens maluppfylinad och bedémning av l&nekriterierna att
diskuteras. Bade medarbetaren och chefen gor en egen beddmning av insatsen under aret.
Beddmningarna markeras pa de angivna linjerna eller i figurerna nedan. Detta blir underlag for
dialogen under samtalet.

Syftet med detta #r att skapa en 6ppen och transparent dialog om prestation, ansvar och framtida
utveckling.

Det dr viktigt att eventuella fragor eller funderingar lyfts under samtalet.

Senast uppdaterad: 2025-01-07 Sidalav3
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Miluppfyllnad

(Mélet ska vara konkret och kunna uttryckas i en eller hogst tvd meningar - och helst vara
métbart.)

Mal (ange 5 mal)

Kommentar:

(Hir fyller du i om det till exempel finns sérskilda
omstindigheter som paverkat mojligheten att uppna
miélen ovan.)

Lonekriterier

Loénekriterier
Initiativformaga

Samarbetsforméga

Flexibilitet

Kompetens

Engagemang

Kommentar:
(Hir fyller du i om det finns sérskilda omstindigheter som
péverkat bedomning av lonekriterierna ovan.)

Senast uppdaterad: 2025-01-07 Sida2av3
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Forutsittningar och forindringar under arbetsaret

Frigor Ja | Nej | Kommentar
Har medarbetaren haft tillrickliga O O
forutsittningar, resurser och stéd for att
kunna na de uppsatta malen?

Har medarbetaren fétt nya O Od
arbetsuppgifter under aret?

Helhetsbedomning (Fylls i av chef)

Bedomningsmatrisen nedan ger en helhetsbild av medarbetarens prestation, baserad pa bade
méaluppfyllelse och 16nekriterier. Sitt ett kryss i figuren dar genomsnittet for maluppfyllelse
och lonekriterier mots.

Helhetsbedomning Medelvirde: (ange medelvirde av
méiluppfyllnad samt 16nekriterier)

Miluppfyllelse:

Lonekriterier:

Maluppfyllnad
w

Lonekriterier

Senast uppdaterad: 2025-01-07 Sida3av3
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Policydokument

For att sikerstilla en gemensam forstielse och efterlevnad av Finspangs forsamlings riktlinjer
och policydokument kommuniceras beslut som fattats av kyrkofullmiktige och kyrkoradet till
alla anstillda.

Vid varje PU-samtal signerar medarbetaren som en bekriftelse pa att ha tagit del av dessa
dokument. Alla aktuella och gillande dokument finns tillgdngliga pa Draftit under 'Véra
policydokument'."

Medarbetarens namn:

Datum for PU-samtal

Dokument Signatur

1. Arbetsmilj6épolicy F 2025-0009

2. Rehabiliteringspolicy F 2025-0010 med bilagor

3. Drog och missbrukspolicy F 2025-0011

4. Krishanteringspolicy F 2025-0012

5. Diskriminerings- och likabehandlingspolicy F 2025-0013

_ Miljopolicy F 2025-0014

6
7. Lonepolicy F 2025-0015 med bilagor

8. Policy for sociala medier F 2025-0016

9. Integritetspolicy F 2025-0017

10. Visselblasarpolicy F 2025-0018

11. Riktlinjer for uppvaktning och avtackning anstéllda F 2025-0019

12. Riktlinjer for uppvaktning och avtackning fortroendevalda F
2025-0020

13. Personuppgiftspolicy F 2025-0021

14. Informationssikerhetspolicy F 2025-0022

15. Brandskyddspolicy F 2025-0023

16. Rekryteringspolicy F 2025-0024

Senast uppdaterad: 2025-01-20 Sidalav1
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POLICY FOR SOCIALA MEDIER

Sociala medier kan litt ge stor spridning dt ett budskap. Detta har betydande férdelar vid modern
kommunikation. Samtidigt kan ett ogenomtdnkt uttalande som tidigare bara hade ndtt ett fital effektivt
spridas och nd fler. Det krdver eftertanke av oss som anvinder sociala medier.

Syfte och mal

Denna policy édr framtagen for Finspangs forsamling i syfte att sékerstilla att de anstilldas
anviandning av sociala medier i tjansten skots pa ett lampligt och lagligt sitt. Policyn ar
bindande for anstillda i Finspings forsamling vid kommunikation pa enhetens sociala medier
eller nér en anstilld annars uttalar sig i sociala medier i egenskap av foretrddare for Finspangs
forsamling.

Sociala medier ir en plats for méten mellan ménniskor, dir man ger och far information om
varandra. En plats dir manniskor berittar och diskuterar saker de tycker ir viktiga. Overallt
pagar samtal och vi' kan vilja mellan att inte blanda oss i, eller att vara aktiva samtalspartners
i diskussionen. Om vi deltar kan kyrkan:

e sprida evangelium

o sprida kunskap om Svenska kyrkans tro, varderingar och verksamhet
* nanya malgrupper

» vara en diakonal resurs

» vara en samhillspaverkande kraft

o skapa relationer till var forsamling

Sociala medier ir alltsa en stindigt pdgdende dialog. Nar vi deltar genom att lyssna, bidra med
kunskap, erfarenheter och entusiasm ger det manga positiva effekter for Svenska kyrkan och
for oss som forsamling.

I Nar pronomenen “vi” och "du” anviinds i det hir policydokumentet avses alla personer som har ett uttalat uppdrag att
representera kyrkan i sociala medier, oavsett om vi dr anstillda eller fortroendevalda. Vissa ideellt engagerade kan ocksa
avses.
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Social medier - en definition

Sociala medier ir enkelt uttryckt internetbaserad kommunikation dar vem som helst utan stora
tekniska kunskaper kan vara med och kommunicera — dela, kommentera och samtala. Ett sétt
att vara social pa internet. Det kan vara webbsidor, tjanster och applikationer ddr man till
exempel kan:

e skapa och publicera innehall (text och bilder)

o delta i samtal eller kommentera det man tar del av
e ta del av andras material och andras diskussioner
e knyta och behalla kontakter

Exempel pd sociala medier

Facebook, Twitter, Instagram, YouTube, Flickr, Snapchat, Kik, bloggar...

Forhallningssitt i sociala medier

Anstillda i Finspangs forsamling ska alltid folja de aktuella lagar, policyer och riktlinjer som
giller for anstillningen, dven vid aktivitet pa nétet. Anstillda och fortroendevalda kan
uppfattas som foretradare for Svenska kyrkan bade i tjanst och nér man ir ledig. Alla omfattas
av yttrandefriheten och alla disponerar sjélva sin fritid. Men man viljer inte alltid sjdlv nédr
andra uppfattar en som foretridare for Svenska kyrkan. Déarfor ar det viktigt att fundera Gver
sitt agerande i sociala medier.

Var tydlig och transparent

Nir du uttalar dig i egenskap av anstélld hos Svenska kyrkan ska du alltid vara noga med att
beriitta vem du ir och var du jobbar. Nér du kommenterar fridgor som ror Svenska kyrkan,
men ger dina privata reflektioner, sa dr det viktigt att tydliggdra att det 4r dina egna asikter,
samtidigt som du ir 6ppen med var du arbetar. Vid minsta osikerhet 4r det bittre att du avstar
fran att delta i sidana konversationer och diskussioner och 6verlater det till
kommunikationsansvarig inom férsamlingen.

Med alla anstillningar foljer en lojalitetsplikt gentemot arbetsgivaren som betyder att du inte
far skada din arbetsgivare. Du dr som huvudregel fri i ditt levnadssitt pa fritiden, men
agerande och uttalanden dven pa privata kanaler kan anses som illojalt beteende gentemot
arbetsgivaren.

Ta ansvar och visa gott omdome

Undanhall inte information, men lova inte mer dn du kan hélla. Om du har gjort ett misstag
och limnat felaktig information si medge detta och rétta det omedelbart. Arlighet och
ansvarstagande skapar fortroende bade for dig sjalv och for Svenska kyrkan.
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Visa respekt

Respektera yttrandefriheten och allas ritt att ge uttryck for bade positiva och negativa
synpunkter pi Svenska kyrkan. Att andra talar om Svenska kyrkan dr en realitet vi méste
forhalla oss till. Vi kan inte kontrollera denna kommunikation men vi kan delta och ge vér
syn, ritta direkta felaktigheter och ldra oss av misstag.

En av malsittningarna med sociala medier ar att skapa dialog, men ménniskor har olika
asikter och diskussioner kan uppstd. Om du blir konfronterad av en person med en annan
asikt, behall lugnet. Kéinner du dig provocerad, avsté frin att kommentera.

Kortfattad skriftlig information kan ibland missuppfattas. For att undvika att skapa konflikt
bor du soka en fruktbar dialog. Férklara din stindpunkt sa sakligt som mdjligt. Anvind ett
vérdat sprak och var aldrig nedlatande. Ditt svar kan komma att l4sas av ménga, sa ténk efter
en extra ging innan du publicerar ett inldgg och anvind sunt fomuft. Kommentarer baserade
pé en persons kon, kénsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller
annan trosuppfattning, funktionsnedséttning, sexuell liggning eller dlder ir inte acceptabelt.

Folj villkoren for forumet

Alla sociala medier har villkor som man méste godkéinna for att fa anvinda tjansten. Om du
inte kan folja de regler som giller for ett forum, avsta fran att delta i det.

Bidra med din kompetens

De som moter Svenska kyrkan i sociala medier har rétt att forvinta sig att inldgg och
kommentarer haller hog kvalitet. Uttala dig inte om det du inte sdkert vet. Nér du kan tillfora
néagot sa gor det!

Skydda konfidentiella och interna uppgifter

Att man ska skydda konfidentiella och interna uppgifter géller s&vil ndr man dr i tjénst som
utanfor. Var dirfor mycket noggrann med att inte limna ut sekretessbelagd information eller
information om affiirer, upphandlingar, leverantorer, andra anstillda eller arbetsgivare.
Skadan kan bli langtgiende d4 spridning av information kan ske mycket snabbt och i mycket
stor omfattning.

Nir du kommunicerar pé sociala medier som ir knutna till Finspéngs forsamling maste du
dven tinka pa att flja dataskyddsforordningens regler om hantering av personuppgifter.
Finspangs forsamling har en personuppgiftspolicy som faststiller ndrmare principer for hur
personuppgifter ska hanteras inom organisationen.

Limna aldrig ut konfidentiell information via sociala medier. Om du &r tveksam till att du far
delge information s& hanvisa den fragande till forsamlingsexpeditionen.
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Respektera upphovsriitten

Bilder #r tacksamma att dela med sig av och far oftast mer spridning &n vad ord fir. Om
bilden inte ir din egen ir det viktigt att du vet om du fér anvédnda den sé att du inte bryter mot
nagons upphovsritt. Ar du osiiker, avsta frin att anviinda bilden. Ange kéllan nir du anvénder
annans material.

Vem forestiller bilden? Vet personen att bilden ar tdnkt att delas pa sociala medier? Friga
alltid forst om du far publicera den. Nér det handlar om barn och ungdomar (upp till 16 ér)
bor vardnadshavare tillfragas. Finspangs forsamling anvander samtyckesblanketter for att
sikerstilla att personer som ar med pa bilder tillater eller tillats publicering.

Ténk pa siikerheten

Se till att forvara dina inloggningar till sociala medier pa ett sakert sdtt. Om du alltid ar
inloggad och négon fir tillging till din dator/telefon/ldsplatta, kan ”du” skriva inldgg som du
inte vet om och/eller inte kan sta for.

Stirk medlemmarna

Svenska kyrkan-bestar av alla dess medlemmar. Medlemmarna kan vara kyrkans foretridare
och identitetsbiirare. Att stirka och legitimera dessa som stolta, ansvarstagande representanter
for kyrkan ir viktigt rent allmént, dven i sociala medier. Dessa medlemsroster upplevs ofta
som mer trovirdiga én kyrkans officiella rost.

Griinsen mellan privat och offentligt

Anvindningen av sociala medier gor att gransen mellan privat och offentligt 1att forsvinner
eller blir otydlig. Nya sitt att kommunicera stiller nya krav pa arbetsledningen att ta upp
diskussioner om hur och nir man kommunicerar i de nya kanalema. Detta bor tas upp bade pa
personalsamlingar och i samband med utvecklingssamtal. Arbetsledaren ér den som beslutar
hur man ska anviinda sociala medier i sin tjinst. Generellt géller att Finspangs forsamling inte
ska begrinsa, utan i stillet bejaka mojligheten for medarbetare att vara nédrvarande i sociala
medier.
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I kommunikationsplanen
Sociala medier ir kanaler bland andra och bér diskuteras i samband med de kommunikationsplaner
som gors. Sirskilda dverviganden bor alltid goras utifrén syfte och mélgrupp.

1 samband med fortroendeuppdrag

Sammantriden i kyrkorad och nimnder &r inte offentliga och dérfor bér ledamoterna tillsammans
diskutera hur man hanterar information om beslut och diskussioner som varit. Detta &r extra viktigt
med tanke pa den snabba och breda spridning som informationen har via sociala medier.

Ansvar och dvertridelser
Overtridelser av denna policy kan leda till disciplindra och/eller rittsliga atgérder

Till sist, nigra saker att reflektera over

Sociala medier dr en kommunikationsmdjlighet som stindigt utvecklas. Det dr viktigt att diskussionen
om hur sociala medier anvinds h3lls levande i forsamlingen. Du som kommunicerar i egenskap av
Svenska kyrkan p4 sociala medier bor ha ett tydligt syfte med din kommunikation. Bestdm dig for i
vilket sammanhang din roll ir att lyssna in hur folks verklighet ser ut och nir du kan och borde fora
fram ett budskap. Kanske ir ditt syfte att informera, kommunicera och bygga relationer. Nar syftet
med din nirvaro i sociala medier ir tydligt s& dr det enklare att nirvara pa sociala medier pa ett
fortroende-ingivande vis.

Var och en bestimmer sjilv hur man anvénda sin profil och vilka man vill bli vin med. Men det kan
vara klokt att fundera Gver var man vill dra sina egna grénser.

Detta policydokument &r en omarbetad version av En lathund om kyrkans nérvaro i sociala medier for
anstillda och fortroendevalda i Svenska kyrkan i Linkoping som togs fram i Linkdpings kyrkliga
samfallighet (2011).

Aven p4 nationell niva finns ett policydokument: Policy fér anvindning av sociala medier i tjinsten
(2011).
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INTEGRITETSPOLICY

1. Syfte och omfattning
P4 hemsidan gér det att lisa vad som giller enligt GDPR lag.
Genom att klicka pa linkar gér det att navigera till rétt information.

2. GDPR
GDPR utlises General Data Protection Regulation och ir en lag som géller 6ver hela EU fran och med 2018-05-

25. Oversatt till svenska sa blir GDPR Dataskyddsférordningen. T Sverige ersitter GDPR Personuppgiftslagen
(PUL).

Svenska kyrkan har hanterat personuppgifter pa ett ansvarsfullt sitt i flera hundra &r och det kommer vi fortsétta
att gora. Din personliga integritet r viktig for oss och dérfor vill vi informera om var dina personuppgifter
himtas ifrdn, hur vi anvinder dem och vilka réttigheter du har.

Dataskyddsf6rordningen - GDPR

Den 25 maj 2018 tridde dataskyddsforordningen i kraft. Férordningen, vilken ersatte personuppgiftslagen (PuL),
syftar till att stirka skyddet for individen vid behandling av personuppgifter.

Svenska kyrkan dr Sveriges storsta medlemsorganisation och hanterar manga personuppgifter. Det &r viktigt
béade av lagliga och etiska skil att Svenska kyrkan och Finspéngs forsamling anpassar sig till och foljer de krav
som forordningen stiller.

Finspangs forsamling ir personuppgiftsansvarig och ska se till att du som medlem, deltagare i vira verksamheter,
ideell medarbetare, fortroendevald eller anstilld tryggt kan anfortro dina uppgifter till oss i vetskap om att vi
behandlar dem med respekt och i enlighet med géllande lagar och férordningar.

Dina rittigheter

Du har enligt dataskyddsforordningen ritt att:

- begira ett utdrag av dina personuppgifter och information om hur de behandlas av oss

- begira rittelse eller komplettering av dina personuppgifter

- begiira en tillfillig begrinsning av var behandling av dina personuppgifter, t.ex. medan en rittelse gors

- begira att vi raderar dina personuppgifter (observera dock att om vi fortfarande har en beréttigad anledning att
spara uppgifterna enligt exempelvis lag eller avtal kan din begdran komma att avslés)

- inge ett klagomal till Integritetsskyddsmyndigheten om du anser att var behandling &r olaglig eller inte utfors
pa ett korrekt sitt.

Behandling som utfors med stod av ett berdttigat intresse har du alltid ritt att invinda mot enligt dataskyddsfor-
ordningen. D4 kommer Vi att gora en intresseavvigning utifrén din specifika situation for att bedéma om det
fortfarande #r berittigat att behandla dina personuppgifter for det angivna syftet. Om behandlingen har utforts
for direkt marknadsforing kommer vi dock att sluta utfora den utan nagon foregaende intresseavvigning.
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Vad giller behandling som utférs med stdd av ett samtycke kan du alltid ta tillbaka ditt samtycke nér som helst,
och da ska personuppgifterna upphéra att behandlas. Behandling som utforts innan samtycket tas tillbaka ses
dock fortfarande som laglig.

Automatiserad behandling (t.ex. i ett IT-system) som utfors med stod av samtycke eller avtal dér personuppgif-
terna samlats in direkt frn dig omfattas av ritten till dataportabilitet, vilken innebér att du har en ritt att begéra
ut dina personuppgifter i ett format som ér strukturerat, allmént anvént och maskinldsbart.

Kontakt

Om du har frigor om vér behandling av dina personuppgifter kan du hora av dig till:
finspangs.forsamling(@svenskakyrkan.se

Du kan ocksa héra av dig till Finspangs forsamlings dataskyddsombud.

Finspéngs forsamlings dataskyddsombud

Erika Malmberg, inTechrity

072-549 64 34

E-post: dataskyddsombud(@intechrity.se
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3. Hemsidan

GDPR = Om du &r medlem i Svenska kyrkan

(LN e T

GDPR - Om du finns med pa bild- eller Hiimmaterial GDPR - Om ditt barn gar i en barngrupp hos oss

Intorerazon om bahending av personuppgitier

GODPR - Om ditt barn ska dopas hos oss

Intarrranon o benandling av personuppgilte

Inforntation om Lahending 3v PersanuppEITTers

GDPR - Om ni ska viga er hos oss

Intarratan om behandling av persanuppgtier

GDPR-Om du engagerar dig ideellt hos

0ss

Intarranon omt: bhanding av personuppgitse’

GDPR - Om du bokar en
begravningsgudstjanst

Intarmanan om b=handhng av personuppgitter

GDPR - Om du bokar lokal

Intarmanion ont Sensndlng av pereonuppgirar

GDPR - Om du ska dépas hos oss GDPR - Om du ska konfirmeras hos oss
Intormaticn ot Berandiing av pareonipogitter Infarmaenon om behanaing sy peraoruppgitier
GDPR-Om du deltar i diakonin hos oss GDPR ~ Om du ar med i en av véra
Intormarion oo b=handlng av persorappg dter &C“SEEE[

Intarmatian om Dehancing sv A2rsaruapPgiTar

GDPR - Om du interagerar med oss pé GDPR - Om du skickar e-post till 055
sociala medier IMOIMBTION QM DENBIGING &v P2rSOPDPRITE

Informatien cor Lehandbng av p2rsoreppgdten

GDPR - Vid dvrig myndighetskontakt GDPR - Om du &r gravriittsinnehavare
med begravningsverksamheten eller intressent

Intormation o Lerandhng av p-—rsaraopgtter tritexmation ¢m behanding ev nerscrappgiTer
GDOPR - Om du soker jobb hos oss GDPR - Om du anvéinder swish
Intormaticn e berandling av pefsonuppgdtec Intarmation 2m behancing v Aer20 o pAitTar
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VISSELBLASARPOLICY

1. Inledning och omfattning

Policyn omfattar Finspangs forsamlings alla enheter, forsamlings- och begravningsverksambhet,
fortroendevalda samt frivilligarbetare. Finspangs forsamling strivar efter ett sunt
arbetsklimatklimat, hilsosamt arbetsliv och vilmaende medarbetare. Samtidigt r ledningen
medvetet om att organisationer kan raka ut for misskotsel och andra allvarliga missforhallanden.
Genom denna Policy vill arbetsgivaren informera om och uppmuntra anstéllda och Gvriga
intressenter att larma om misstinkta allvarliga missforhallanden inom Finspangs forsamling.

1.1 Syfte

Syftet med Policyn dr att faststilla en gemensam standard for rapportering av allvarliga
missforhillanden inom forsamlingen. Samtliga medarbetare och andra intressenter ska kénna
sig trygga och veta att de kan rapportera allvarliga missforhallanden pé utan repressalier.
Medarbetare och 6vriga intressenter ska kéinna att anmélningar som gors enligt Policyn tas pa
allvar samt hanteras professionellt och konfidentiellt.

1.2 Tillampningsomrade

Policyn ér tillimplig i alla delar av verksamheten och ska tillampas av samtliga anstillda,
fortroendevalda och évriga intressenter.

Roller och ansvar

Policyn med relaterade styrdokument utgér fran lagstadgade krav.
2.1 Kyrkoradet for har det yttersta ansvaret for att forsamlingen foljer de regelverk som
reglerar visselblasning.
2.2 Kyrkoherden har ansvaret for det 16pande arbetet inom forsamlingen och ska sikra
efterlevnaden av Policyn. Kyrkoherden ansvarar for hantering av specifika fragor relaterade
till Policyn, sdsom rutiner och fragor frén medarbetare och Gvriga intressenter. Kyrkoherden
kan delegera detta ansvar vidare i ett steg till medarbetare i organisationen.
2.3 Medarbetare och dvriga intressenter

o Samtliga medarbetare inom Finspangs forsamling forvéntas att:

o kinna till gillande styrdokument samt f6lja instruktioner rorande visselbldsning,

o delta i de utbildningstillfillen som kan komma att erbjudas,

o anvinda sig av moéjligheten till att larma om allvarliga missforhallanden enligt Policyn

och tillhorande styrdokument kring visselbldsning.
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3.

Skydd mot repressalier

Visselblsning regleras idag i svensk lag genom Lag (2016:749) om sérskilt skydd mot
repressalier for arbetstagare som slar larm om allvarliga missférhéllanden. Genom lagen
skyddas anstillda och Gvriga intressenter fran att drabbas av repressalier nir dessa rapporterar
eller avsldjar allvarliga missforhallanden relaterade till arbetsplatsen. Nagra exempel pa vad
som anses vara repressalie:

e Uppsigning, avskedande, omplaceringar, disciplinpafdljder, frintagande av
arbetsuppgifter, orimligt hog arbetsbelastning, uteblivna 16nedkningar, forsimrade
forméner, andra negativa forandringar av anstillningsforhallandena, trakasserier,
oberittigat diliga vitsord, tillrittavisande utskillningar och utfrysning pa
arbetsplatsen.

e For en arbetstagare som inte har tillsvidareanstillning kan det utifran
omstindigheterna vara en repressalie att arbetstagaren inte far forlingd anstéllning.

Att larma om allvarliga missforhillanden

Alla med klagomal eller farhdgor uppmuntras i forsta hand att kontakta sin nirmaste chef.
Chefen far avgdra om drendet ska eskaleras.

Finspangs forsamling uppmuntrar medarbetare och 6vriga intressenter att sl larm vid
misstanke om allvarliga missforhéllanden och oegentligheter inom verksamheten som ér av
allminintresse. For anonym rapportering limnas underlag i omérkt kuvert i kyrkoherdens
postfack.

Négra exempel pé aktiviteter eller hindelser som Forsamlingen anser som allvarliga
missforhallanden av allménintresse:

e mutor, stéld, bedrigeri, bokforingsbrott, skattebrott och andra brottsliga handlingar,

e grova brott mot interna styrdokument,

e verksamhet som kan skada person eller egendom,

e underlételse att ritta till, eller att rapportera hiindelse som kan innebéra negativ
publicitet, avsevirda kostnader eller forluster,

e missbruk av makt eller position,

o diskriminering p4 grund av élder, ras, kon, religion, sexuell orientering, civilstind,
fordldraskapsstatus, politiska asikter eller etnisk bakgrund for anstéllning eller
nyttjande av tjénster,

s korruption och intressekonflikter

e Jivialla former och situationer

e krinkningar av nigons grundldggande fri- och rittigheter,

e octiska forhillanden. Finspéngs forsamling kommer inte att tolerera att ndgon utsétter
eller forsoker utsitta en person, som har lyft en genuin farhéga for att allvarligt
missforhallande rader, for nagra repressalier.
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5. Felaktiga anklagelser

Forsamlingen kommer att utreda alla drenden som larmas. Det dr viktigt att varje individ som
larmar verkligen missténker att allvarligt missforhdllande foreligger. Finspangs forsamling ser
allvarligt pa medvetet falska eller illvilliga anklagelser och kan vidta disciplindra atgérder
gentemot den som i ont uppsat anklagar ndgon annan.
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RIKTLINJER FOR UPPVAKTNING OCH
AVTACKNING FORTROENDEVALDA

Inledning

Enligt kyrkoordningen (KO) 4r Finspangs forsamling arbetsgivare for alla anstillda inom
forsamlingen.

I kyrkoordningen finns likasé bestimmelser om de fortroendevalda och om férsamlingens
uppgift att faststilla bland annat grunderna for ekonomiska formaéner till dessa.

For bada kategorierna giller vidare skattebestimmelser av olika slag bland annat vad avser
gévor och liknande.

Av ovan nimnda skil r det viktigt bide for arbetsgivaren/uppdragsgivaren och den
anstillde/fortroendevalde att gemensamma regler tillimpas inom hela forsamlingen nér det
géller uppvaktningar o dylikt.

Fortroendevalda

Med fortroendevalda avses i denna kyrkoordning de personer som vid kyrkliga val har utsetts
till ledaméter, ersittare och ordférande i beslutande och verkstillande organ inom Svenska
kyrkan.

Fodelsedagar

For uppvaktning av fortroendevald vid dennes 50, 60,70 och 80-arsdag, verldimnas blommor
och/eller gava till ett viarde av max 2 % av basbeloppet.

Arbetsledaren for staben ansvarar for meddelande till fullméktiges presidium och berérda
organ om ovannimnda bemaérkelsedagar.

Kyrkofullmiktiges eller berort organs presidium ansvarar for uppvaktningen.

Vid avgéng fran fortroendeuppdrag erhaller den som innehaft uppdrag

* 4 med ej 8 & Blommor och/eller gava till ett virde av max 1 % av basbeloppet.

* 8 men ¢j 12 &r Blommor och/eller gava till ett virde av max 2 % av basbeloppet.

* 12 och uppét Blommor och/eller gava till ett viarde av max 3 % av basbeloppet.
Fullmiktiges eller berdrt organs presidium ansvarar for uppvaktningen.
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Dodsfall

Vid begravning/jordfastning av fortroendevalda som vid sin bortgang hade fortroendeuppdrag
hos forsamlingen insitts ett belopp pa minnesfond ACT och blommor i kyrkan till ett virde
motsvarande 2 % av basbeloppet.

Berort organs presidium svarar for representation vid begravningen.

Flaggning pa halvsting p4 Mariagirden sker vid begravning/jordféstning av fortroendevald
som vid sin bortgang innehade fortroendeuppdrag hos férsamlingen.

ICKE TILLSVIDAREANSTALLDA, MEDARBETARE MED FLERA
For personer som inte omfattas av bestimmelserna ovan men som dnda kontinuerligt
utfor/utfort arbete eller innehar/innehaft uppdrag hos forsamlingen géller foljande:
Respektive chef/arbetsledare eller organs presidium bedémer och beslutar om huruvida
uppvaktning med mera skall ske i samband med fodelsedagar, avging med flera.
Blommor och/eller géva till ett virde av max 1 % av basbeloppet kan utdelas.
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RIKTLINJER FOR UPPVAKTNING OCH
AVTACKNING ANSTALLDA

Inledning
Enligt kyrkoordningen (KO) ir Finspangs forsamling arbetsgivare for alla anstédllda inom
forsamlingen.

I kyrkoordningen finns likasa bestimmelser om de fortroendevalda och om férsamlingens
uppgift att faststilla bland annat grunderna for ekonomiska formaner till dessa.

For bada kategorierna giller vidare skattebestimmelser av olika slag bland annat vad avser
géavor och liknande.

Av ovan nimnda skil ir det viktigt bdde for arbetsgivaren/uppdragsgivaren och den
anstillde/fortroendevalde att gemensamma regler tillimpas inom hela forsamlingen nér det
giller uppvaktningar o dylikt.

Anstillda

Med anstillda avses tillsvidareanstilld personal samt sdsongsanstillda efter tva sdsonger

Fodelsedagar

Fér uppvaktning av anstilld vid dennes 50- resp. 60-drsdag, 6verlimnas blommor och eller
gava till ett virde av max 2 % av basbeloppet. Arbetsledare stab meddelar kyrkoherden om
50- resp. 60-arsdagar. Ansvar for uppvaktning vid anstilldas 50- resp. 60-arsdag &vilar
kyrkoherden.

Vid anstillnings upphorande

Vid avgang frin anstillning erhaller den som varit anstélld hos forsamlingen, med en obruten
anstillningstid av:

* 5 men ej 10 ar Blommor och/eller géva till ett virde av max 2 % av basbeloppet.

* 10 men ¢j 15 &r Blommor och/eller giva till ett virde av max 4 % av basbeloppet.

* 15 men ej 20 ar Blommor och/eller géva till ett virde av max 6 % av basbeloppet.

* 20 men ej 25 ar Blommor och/eller géva till ett virde av max 8 % av basbeloppet.

* 25 ar och uppat Giva enligt personalutskottets provning och beslut dock hogst med virde
enligt Skatteverkets anvisningar.
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Dadsfall

Vid begravning av person som vid sin bortgang innehar eller innehaft anstéllning inom
forsamlingen insitts ett belopp pa minnesfond och/eller blommor till ett virde motsvarande
2 % av basbeloppet. Representation vid begravning far pa arbetstid ske av ndrmaste
chef/arbetsledare och den/de denne bestdmmer.

ICKE TILLSVIDAREANSTALLDA, MEDARBETARE MED FLERA

For personer som inte omfattas av bestimmelserna ovan men som @ndé kontinuerligt
utfér/utfort arbete eller innehar/innehaft uppdrag hos forsamlingen géller foljande:

Respektive chef/arbetsledare beslutar om huruvida uppvaktning med mera skall ske i samband
med fodelsedagar, avgdng med mera.

Blommor och/eller giva till ett virde av max 1 % av basbeloppet kan utdelas.
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PERSONUPPGIFTSPOLICY

1. Tillimplighet och omfattning

Denna policy giller for Finspangs forsamling (nedan ”FF”) och ér tillimplig pé alla anstillda, fértroendevalda
och andra personer som behandlar personuppgifter under FFs ansvar.

Denna policy ska, pd begiran och i enlighet med tillimplig lag, goras tillgéinglig for Integritetsskyddsmyndig-
heten, vilken &r svensk tillsynsmyndighet for behandling av personuppgifter.

I den mén dataskyddsforordningen ((EU) 2016/679) faststéller ytterligare krav ska den tillimpas vid sidan av
denna policy. Om négon del av denna policy strider mot dataskyddsforordningen ska dataskyddsforordningen
tilldmpas i den ber6rda delens stille.

2. Syfte
Denna policy har tagits fram i syfte att sikerstilla att FF behandlar personuppgifter pa ett lagligt och korrekt sétt

med hinsynstagande till individens ritt till skydd av integritet. Policyn forklarar FFs instdllning vad géller skydd
av personuppgifter och faststiller instruktioner for hur dessa ska hanteras.

3. Definitioner
Med “personuppgifter” menas i denna policy all information som direkt eller indirekt gér att hérleda till en

identifierbar levande person, sirskilt med hinvisning till en identifierare sésom namn, ID-nummer, lokalise-
ringsuppgifter eller online identifikationer eller faktorer som ér specifika for personens fysiska, fysiologiska,
genetiska, psykiska, ekonomiska, kulturella eller sociala identitet.

Med “registrerad” menas i denna policy en identifierbar levande person vars personuppgifter &r féremal for
behandling.

Med “tillimplig lag” menas i denna policy dataskyddsforordningen, den svenska dataskyddslagen samt den
svenska tillsynsmyndighetens eller relevant EU-organs foreskrifter, stillningstaganden och rekommendationer
pa personuppgiftsomradet.

4. Policy
FF ska folja dataskyddsforordningen och bedriva sin verksamhet pa ett sitt som respekterar de registrerades

integritet. For att sékerstilla detta ska de personer som behandlar personuppgifter under FFs hantera personupp-
gifter enligt nedan.
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4.1 Insamling
Endast personuppgifter som har ett specifikt, beréttigat &ndamal och bygger pa en laglig grund far samlas in.

Personuppgifter som samlats in for ett &ndamal far senare inte behandlas for ett andra dndamal som gér emot det
forsta. Endast sddana personuppgifter som behdver behandlas for att indamalet ska kunna uppfyllas ska samlas
in.

Alla nya behandlingar som inleds och som inte redan finns dokumenterade ska foras in i FFs behandlingsregister.

Information om hur personuppgifterna kommer att behandlas ska lamnas vid insamlingstillfillet eller, om per-
sonuppgifterna samlas in frin annan n den registrerade sjélv, vid forsta kontakten med den registrerade, dock
senast inom en manad fran insamlingstillfillet. Om FF har en publik integritetspolicy vilken innehéller inform-
ation som ska limnas enligt lag kan informationsplikten uppfyllas genom att ge den registrerade en ldnk till
policyn.

4.2 Den registrerades insyn
Personuppgifter ska behandlas med Sppenhet gentemot de registrerade. Registrerade som vénder sig till FF for

att begira en eller flera atgérder i enlighet med de réttigheter som de har enligt dataskyddsforordningen ska bli
bemotta pa ett respektfullt och vanligt sitt.

Rittigheter som de registrerade kan komma att utnyttja ir:

e Riitten att f3 ett utdrag av de personuppgifier som behandlas om den registrerade samt information om
hur behandlingen sker.

e Riitten att i vissa fall fa ut sina personuppgifter i ett format som 4r maskinlédsbart och allmént anvént pa
marknaden samt att i mdjlig man f3 assistans med att Gverfora dessa vidare till en annan organisation.

e Riitten att f3 sina personuppgifter rittade pa begiran, forutom om det finns en berittigad anledning att
lagra personuppgifterna i deras utdaterade form.

e Riitten att i sina personuppgifter raderade, forutom om det finns en beréttigad anledning att lagra per-
sonuppgifterna dven fortsittningsvis, exempelvis pa grund av lagkrav.

e Riitten att invinda mot vissa behandlingar, exempelvis behandling i marknadsforingssyfte.

e Ritten att aterkalla ett limnat samtycke.

e Riitten att under vissa forutsittningar fi behandlingen av sina personuppgifter begrinsad under en viss
tidsperiod.

Nir en registrerad vinder sig till FF med en begiran ska denne tillhandahallas relevant information om hante-
ringen av dennes begdran, sdsom maximal handldggningstid.
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4.3 Underhall
Personuppgifter ska alltid behandlas med respekt och hidnsynstagande till den registrerades integtitet. FF lanar

endast personuppgifterna frén den registrerade och ska darfor vérda dem vil.

Behandlade personuppgifter ska vara korrekta och uppdateras eller kompletteras vid behov, forutom om det finns
en berittigad anledning att lagra personuppgifterna i deras utdaterade form.

4.4 Gallring
Personuppgifter ska gallras nér de inte lingre behdver behandlas for att det faststdllda &ndamalet ska kunna

uppfyllas eller for att annars uppfylla krav i lag. Med gallring menas antingen avidentifiering sa att personupp-
gifterna inte lingre gér att koppla till en individ eller fullsténdig radering. Mer specifika riktlinjer géllande nér
radering respektive avidentifiering ska ske finns i annat dokument.

Svenska kyrkan har bade ett lagstadgat krav pa och ett egenintresse i att halla arkiv. Nér zndamélen for behand-
lingen, for vilka personuppgifterna ursprungligen samlades in, har upphort, ska personuppgifterna antingen gall-
ras eller bevaras for arkiviindamdl. Inga personuppgifter far gallras (raderas) utan gallringsbeslut. Om person-
uppgifterna ska bevaras for arkivindamal, ska skyddsatgérder vidtas, som exempelvis uppgiftsminimering och
dtkomstbegrinsning. Det kan betyda att personuppgiften flyttas fran det system dér den forst behandlades.

4.5 Atkomst till personuppgifter
Atkomst till personuppgifter fr externa organisationer ska ges endast nér det &r tillatet enligt tillimplig lag.

FF far anlita tredje parter for utférandet av en tjdnst som innebdr behandling av personuppgifter vilka FF ansvarar
for, under forutsittning att det sker enligt tillimplig lag och att avtalet med den tredje parten innefattar villkor
som uppfyller dataskyddsforordningens krav pa personuppgiftsbitridesavtal.

Innan en tredje part beldgen utanfor EU/EES ges dtkomst till behandlade personuppgifter ska det sékerstillas att
den tredje parten uppfyller de krav som stills pa sddana tredje parter enligt tillimplig lag.

4.6 Sikerhet
Personuppgifter ska skyddas mot obehérig eller otilliten behandling, forlust, forstoring eller skada genom

olyckshiindelse. Innan en sérskilt riskfylld behandling inleds ska en utforlig riskanalys goras.

IT-system och rutiner ska vara utformade med kraven i tillamplig lag i dtanke redan fran bérjan och som stan-
dard. Integritetsskydd ska vara regeln, inte undantaget.
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5. Ansvar och dvertridelser
Samtliga personer som behandlar personuppgifter under FFs ansvar ska ha kinnedom om FFs instéllning vad
giller skydd av personuppgifter och ska samarbeta med FF for att policyn ska kunna uppfyllas.

Overtridelser av denna policy kan leda till disciplinira och/eller rittsliga &tgérder. Samtliga personer som om-
fattas av denna policy ir skyldiga att omedelbart rapportera missténkta 6vertradelser av denna policy till ndrm-
aste chef eller till FFs kyrkoherde.
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INFORMATIONSSAKERHETSPOLICY

1. Syfte och omfattning

Informationssikerhetspolicyn faststills av kyrkorddet och anger Finspangs forsamlings (nedan “FF) 6vergri-
pande syn pa arbete med informationssikerhet. Syftet med informationssikerhetspolicyn ér att pavisa ledningens
vilja att informationstillgéngar behandlas i enlighet med uppsatta mél och principer.

Malgrupp for dokumentet 4r anstillda, fortroendevalda, inhyrda konsulter och andra som hanterar information
under FFs ansvar. Dokumentet tillgingliggérs for alla anstillda och presenteras i samband med anstéllning.

Informationssikerhetspolicyn aktualitetsprovas varje ar och uppdateras vid behov.

2. Policy

2.1 Informationssdkerhet
Informationssikerhet ir alla atgirder som forhindrar att information kommer i fel hinder, férvanskas eller for-

stors. FF hanterar méngder av information som &r av stor betydelse for verksamheten, for medarbetare och for
medlemmar. Nir informationssikerheten brister kan det ocksé fa direkta och allvarliga konsekvenser for savil

medarbetare som medlemmar och andra i kontakt med verksamheten.

I standarden IS027000 definieras informationssikerhet som “bevarande[t] av konfidentialitet, riktighet och till-
ganglighet hos information”; ofta ligger man ocks4 till aspekten sparbarhet néir man talar om informationssiker-
het. Skyddet avser att sikerstilla foljande behov:

e Information behdver skyddas mot obehdrig dtkomst (skydd av informationens konfidentialiter)

e Information behdver vara tillginglig f6r behoriga nér den ska anvindas (skydd for informationens #11-

gingligher).
e Informationen behdver skyddas mot obehériga fordndringar (skydd mot informationens riktighet).
e For att sikerstilla ovanstiende behéver man ocksa i efterhand kunna spara vem som har gjort vad i syste-

men (skydd av informationens spdrbarher).

2.2 Mal

Malet foér FFs informationssdkerhetsarbete ir att hantera och skydda informationstillgingar i verksamheten pd
sadant sitt att rittsliga och verksamhetsmissiga krav kan tillgodoses. Med informationstillgingar menas all in-
formation som &r av virde for FF eller dess medlemmar, oavsett pa vilket sitt den behandlas (analogt eller
digitalt) och var den lagras (pa papper eller i system).
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2.3 Principer
Féljande principer giller som utgangspunkt for informationssikerhetsarbetet inom FF:

Vilfungerande procedurer och rutiner ska finnas for verksamheten och dess aktiviteter.

Behoriga personer ska ha tillgang till korrekt information vid behov.

Korrekt identitet och behdrighet utifrin roll ska sikerstillas for alla som far tillgang till information.
Sikerhetsrisker ska proaktivt identifieras och mildras.

Alla medarbetare ska kinna till vad det egna ansvaret omfattar och ha god kunskap om vilka séker-

hetsregler som giller.

Medarbetare, medlemmar och allménheten ska ha fortroende f6r informationssikerhetsnivan i verk-
sambheten.

Avvikelser, incidenter och undantag ska systematiskt dokumenteras och f6ljas upp.

Hantering av personuppgifter ska folja sérskilda riktlinjer.

3. Ansvar och roller

Sékerhetsansvaret foljer organisationsstrukturen. Var och en, som &r ansvarig for nagon del av verksamheten,
ansvarar ocksa for informationssikerheten inom sitt omrade. Varje medarbetare som hanterar informationstill-
gangar i ndgon form har ocksé ansvar for att uppratthélla informationssékerheten och forbinder sig att folja de

sikerhetsforeskrifter som finns beslutade.

Overtridelser av denna policy kan leda till discipliniira och/eller rittsliga dtgirder. Samtliga personer som om-
fattas av denna policy &r skyldiga att omedelbart rapportera missténkta Gvertrddelser av denna policy till nérm-

aste chef eller till FFs kyrkoherde.
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BRANDSKYDDSPOLICY

1. Tillimplighet och omfattning

Denna policy giller for Finspangs forsamling (nedan ”FF”).

2. Syfte och mil

FF ir engagerad i att sékerstélla en trygg och brandsiker miljo for vara medlemmar, besékare och anstillda. Var
malséttning dr att forebygga och minimera brandrisker och att vid behov agera snabbt och effektivt for att skydda
minniskors liv och vardefull egendom.

3. Vart atagande

3.1 Forebyggande atgéirder
FF kommer aktivt att arbeta for att forebygga brand genom att regelbundet inspektera och underhélla véra kyrkor,

lokaler och 6vriga anldggningar for att siikerstdlla att de uppfyller de senaste brandsdkerhetsnormera.

3.2 Utbildning och medvetenhet
FF kommer att utbilda sina anstillda och volontirer om brandsikerhet och brandrisker. Alla ska vara medvetna

om sin roll i att férebygga och hantera brand.

3.3 Brandsékerhetsutrustning
FF kommer att se till att alla FFs anliggningar dr utrustade med adekvat brandsldckningsutrustning som regel-

bundet underhalls och fungerar korrekt.

3.4 Nodplaner
FF kommer att utveckla och uppritthalla nédplaner for varje lokal, inklusive evakueringsplaner och kommuni-

kationsstrategier vid brandhdndelser.

3.5 Ovningar
FF kommer regelbundet genomfora évningar och simuleringar av brandhandelser for att forbéttra medvetenheten

och férmagan att agera effektivt vid brand.

4. Samarbete med myndigheter
FF kommer att samarbeta med lokala brandmyndigheter och andra riddningstjénster for att sékerstélla att vira

anlidggningar f6ljer gillande lagstiftning och foreskrifter.
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5. Ansvar och rapportering
Alla anstillda och forsamlingsmedlemmar uppmanas att rapportera eventuella brandrisker eller olyckor omedel-

bart till ndrmsta chef eller till FFs kyrkoherde sa att atgérder kan vidtas.

6. Uppfoljning och utvirdering
FF kommer kontinuerligt att utvirdera brandskyddspolicyn och gora nodvéandiga forbéttringar for att sdkerstilla
att FFs anldggningar ir si sikra som mojligt.
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Skogsutredning Spontanremiss

Finspings forsamling avstyrker forslaget som presenteras i utredningen.

Finspéangs forsamlings uppfattning ar att Svenska Kyrkans skogar, liksom till exempel
skogarna hos medlemmarna i S6dra Skogsédgarna, skots vl enligt givna regler,
skogsbestanden véxer, ny skog etableras, 16nsamheten 4r tillfredsstéllande och hela
skogsnédringen bidrar i hog grad till Sveriges valstand.

Svenska Kyrkan 4r en av Sveriges stora skogsidgare och forvaltningen av skogarna &r en
mycket viktig inkomstkélla till Svenska Kyrkans verksamhet.

Nu finns forslag fran en miljoengagerad utredare tillsatt av Svenska Kyrkan att skogsskotseln
ska intensifieras i betydande grad vilket ju gor att inkomsterna sjunker liksom 16nsamheten.
Det kan arligen handla om mycket betydande belopp.

Samtidigt skulle en sddan inriktning fran Svenska Kyrkan innebéra en stark, och enligt var
mening oberéttigad, kritik mot hur de allra flesta skogsédgare skoter sina skogar.

Vi anser att Svenska Kyrkan ska forvalta sina skogar som idag, med god skogsskétsel och
god I6nsamhet.

Om Svenska Kyrkan skulle vilja att vdsentligt intensifiera sitt skogsbruk s3 att intdkterna fran
det sjunker i betydande grad skulle kunna ha till foljd att kyrkoavgiften méste hGjas for att
kunna bedriva véra grundldggande uppgifter som att fira gudstjénst, bedriva undervisning
samt att utova diakoni och mission. Att hoja kyrkoavgiften kan medfora en minskning av
antal medlemmar.

Skogens utveckling dr bade ldngsam och snabb, vissa fordndringar tar decennier att visa sig,

medan andra, som till exempel olika skadeangrepp kan intrdffa plotslig och dramatiskt.

Finspangs forsamling

POSTADRESS: Box 22, 612 21 FINSPANG
BESOKSADRESS: Vallonvdgen 23
TELEFON: +46(122)85700
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Skogsutredning Spontanremiss (KS 2024-1496)

Dirfor 4r det viktigt att besluten fattas pé stiftsniva ej hos kyrkostyrelsen som forslaget
innebar

Viktigt att komma ihag historien hur pristlonetillgngarna har kommit till genom gévor frén
forsamlingsbor, som tyvérr inte finns med oss idag, kanske tur det!

Forsamlingarnas inflytande stirker skogen bevarande i framtiden for bygden.

Enhetens namn

Postadress: Postadress Postnr Ort
BesoOksadress: Bestksadress
Telefon: Telefon
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FINSPANGS FORSAMLING Bilaga KR01-25
Fastslagen i kyrkoradet 2025-02-18 §7

ARBETSORDNING FOR
KYRKORADET 1

FINSPANGS FORSAMLING 2025

Fastslagen av kyrkoradet 2025-02-18 (§7)

Finspangs férsamling
POSTADRESS: Box 22 612 21 FINSPANG
BESOKSADRESS: Vallonvagen 23

TELEFON: +46(122)85700
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9.

. Inledning

Kyrkoridets uppgifter och arbetssatt

Fragor som ska beslutas eller handléiggas av kyrkoridet
Ordforandens uppgifter

Kyrkoherdens uppgifter

Sekreterarens uppgifter

Firmatecknings-/ attestriitt

Kyrkoradets sammantriden

Styrande dokument

10. Arbetsordning for valda utskott

Finspangs forsamling

POSTADRESS: Box 22 612 21 FINSPANG

BESOKSADRESS: Vallonvdgen 23

TELEFON: +46(122)85700
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1. Inledning

Denna arbetsordning preciserar kyrkorddets ansvar och uppgifter utifrin och i tilligg till, vad
som stadgas i kyrkoordningen och i §vriga Svenska kyrkans bestimmelser.

Arbetsordningen ska tillstillas kyrkoradets ledamdter, inklusive kyrkoherden, samt
revisorerna.

Kyrkoradet ser 6ver denna arbetsordning vid forsta sammantréidet varje ar.
Andringar av arbetsordningen under 16pande ér kriver samtliga ledaméters godkénnande.

2. Kyrkoriadets uppgifter och arbetssatt

2.1 Kyrkoridets uppgifter

Kyrkoradet ir forsamlingens styrelse och verkstillande organ under kyrkofullméktige.
Kyrkoradet har flera uppgifter och déribland att svara for forsamlingens organisation och
forvaltningen av forsamlingens angelédgenheter.

Kyrkoradet ska, inom ramen for av kyrkofullmiktige beslutad budget, mal och riktlinjer for
forsamlingens verksambhet, i forsta hand ansvara for 6vergripande strategiska och langsiktiga
frigor samt frigor av ovanlig beskaffenhet eller stor betydelse i ovrigt samt ansvarar
gemensamt med kyrkoherden for utforande av den grundliggande uppgiften.

Vidare har kyrkoridet som styrelse yttersta ansvar for forsamlingens kyrkogards- och
begravningsverksamhet, dess fastigheter och anstillda.

Kyrkoradet ska fortlspande folja upp att kyrkoherden uppfyller ansvaret som ansvarig for all
verksamhet och all personal. Uppfdljning av delegationer, uppsatta mal och ekonomiska
laget.

Kyrkoradet ska fortldpande bedéma forsamlingens ekonomiska situation. Kyrkorédet ska se
till att forsamlingens organisation r utformad sé att bokféringen, medelsforvaltningen och de
ekonomiska forhallandena i 6vrigt kontrolleras pa ett betryggande sitt.

2.2 Kyrkoradets arbetssitt
Alla beslutsirenden ska vara beredda och beslutsmaterial utskickat for genomlésning.

I normalfallet bereds nya drenden av beredningsutskottet innan det fattas beslut i kyrkorddet.
Om nya irenden vicks pa kyrkoradets mote skall dven dessa beredas innan beslut kan fattas.
Fortsatt beredning kan ske, via nagot av kyrkoradets utskott™, av utsedd person eller tillfalligt
sammansatt beredningsgrupp. Ordféranden och kyrkoherden faststéller dagordning och
motestider i samrad med beredningsutskottet.

*1 Se punkt 10

Finspangs forsamling
POSTADRESS: Box 22 612 21 FINSPANG
BESOKSADRESS: Vallonvagen 23

TELEFON: +46(122)85700



Svenska kyrkan ==

FINSPANGS FORSAMLING

2.3 Revisorer och intern kontroll

Kyrkoradet bor minst en gang per ar triffa revisorerna for att g igenom revisorernas
rapporter. Kyrkoradet ska rligen uppritta en beskrivning av de viktigaste inslagen 1
forsamlingens system for intern kontroll och riskhantering avseende forvaltningen och den
finansiella rapporteringen.

Finspangs forsamling
POSTADRESS: Box 22 612 21 FINSPANG
BESOKSADRESS: Vallonvdgen 23

TELEFON: +46(122)85700
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3. Frigor som ska beslutas eller handliaggas av kyrkoradet

Enligt kyrkoordningen beslutar kyrkofullméktige i principiella drenden och i drenden som pd
annat sitt ir av storre vikt, samt i ovriga drenden som framgar av bilaga 2. Kyrkoradets
uppgifter enligt kyrkoordningen framgér av Bilaga 1.

Kyrkoradet beslutar ocksa i nedanstédende fragor:

a)
b)

c)

d

g

h)

Visentlig dndring av redovisningsprinciper.
Godkinnande av kreditramar samt dérutéver upptagande av lan.
Finansiella dtaganden overstigande 5 prisbasbelopp.

Investeringsram avseende materiella anliggningstillgangar till kyrkoherdens férfogande samt,
inom eller utom investeringsramen, dirutéver investeringar overstigande 5 prisbasbelopp.

Ingaende av langsiktiga avtal 6verstigande 37 manader av visentlig natur samt andra
viisentliga avtal 6verstigande 37 ménader, som ej kan anses hénforbara till 15pande

forvaltningsatgéirder.

Nedlidggning respektive upptagande/inrittande av verksamhetsomréde eller annan
betydelsefull verksambhet.

Forsamlingens/pastoratets uppdelning pa organisatoriska enheter direkt understéllda
kyrkoherden.

Mottagande av giva, testamentsgéva (legat) och tilldelning genom universellt
testamentsforordnande o. dyl.

Ovriga frigor av visentlig natur som inte ankommer pé kyrkofullméktige.

Finspangs forsamling

POSTADRESS: Box 22 612 21 FINSPANG

BESOKSADRESS: Vallonvdgen 23

TELEFON: +46(122)85700
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4. Ordforandens uppgifter

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

Ordforanden ska sarskilt:

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

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

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

tillsammans med kyrkoherden se till att kyrkoradet i god tid fore varje sammantride erhéller
den information och de beslutsunderlag kyrkoradet behéver for beredning av och beslut i
drenden,

faststiilla férslag till dagordning for kyrkoridets sammantriden,

berikna erforderlig tid for behandling av respektive drende pa dagordningen sa att nédvéndig
omsorg dgnas de visentliga punkterna i dagordningen,

kontrollera att kyrkorddets beslut verkstills,
faststilla attestinstruktion tillsammans med kyrkoherden,
attestera kyrkoherdens utgifter, samt

se till att kyrkoradets arbete arligen utvirderas.

Finspangs forsamling

POSTADRESS: Box 22 612 21 FINSPANG

BESOKSADRESS: Vallonvagen 23

TELEFON: +46(122)85700
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5. Kyrkoherdens uppgifter

Enligt kyrkoordningen ansvarar kyrkoherden for ledning och samordning av all verksamhet i
forsamlingen, for tillsynen dver all forsamlingens verksamhet utifrdn Svenska kyrkans tro,
bekinnelse och lira och ansvarar gemensamt med kyrkoradet for utforande av den
grundliggande uppgiften. Med utgangspunkt fran detta ska kyrkoherden leda férsamlingens
verksamhet och skdta den 16pande forvaltningen enligt kyrkoordningens bestimmelser, och
enligt kyrkoradets riktlinjer och anvisningar samt i enlighet med angiven delegation.
Kyrkoradet kan uppdraga uppgifter 4t kyrkoherden, men inte till ndgon personal, det &r
kyrkoherdens uppgift.

Kyrkoherden har en arbetsgivare i kyrkoradet men har ingen arbetsledare, ingen chef, enligt

vigningsloftet i kyrkoordningen.

6. Sekreterarens uppgift

Sekreterans roll ir att forbereda utskick till ledamoter och erséttare, skriva protokoll, vara
behjilplig vid protokollsjustering. Sekreteraren ér dven sekreterare i de av kyrkorddet utsedda
utskotten.

Finspangs forsamling
POSTADRESS: Box 22 612 21 FINSPANG
BESOKSADRESS: Vallonvagen 23

TELEFON: +46(122)85700
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7. Firmatecknings-/attestritt

Firmatecknare #r kyrkoradets ordférande, kyrkoherden och ekonomichefen, tvé i forening.
Attestritt framgér av attestordningen som antogs av kyrkorddet. I 6vrigt hénvisas till géllande

delegationsordning.
Flade Vem Belopp inkl. moms
Ankomstregistrera Ekonomiavdelning
Mottagningsattest Bestéllare
Beslutsattest Enhetschef/ budgetansvarig | Belopp upp till 30 000 kr gar direkt till
betalning.
Belopp 6ver 30 000 kr gér vidare for
konirollattest till ekonomichef.
Kontrollattest Ekonomichef Belopp upp till 50 000 kr gar direkt till
betalning.
Belopp 6ver 50 000 kr gar vidare for
kontrollattest till kyrkoherde.
Kontrollattest Fastighetschef Belopp upp till 50 000 kr gar direkt till
betalning,
Belopp ver 50 000 kr gér vidare for
kontrollattest till kyrkoherde.
Kontrollattest Kyrkogérdschef Belopp upp till 50 000 kr gar direkt till
betalning.
Belopp 6ver 50 000 kr gar vidare for
kontrollattest till kyrkoherde.
Kontrollattest Kyrkoherde Enligt delegation

Finspangs férsamling
POSTADRESS: Box 22 612 21 FINSPANG
BESOKSADRESS: Vallonvdgen 23

TELEFON: +46(122)85700
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8. Kyrkoradets sammantriden

Kortfattad sammanstiillning av kyrkoordningens bestimmelser om kyrkoridets sammantriden
och beslut.

Sammantriden:

Sammantriden ska héllas nir kyrkoradet s bestimmer, da 1/3 av kyrkoradets ledaméter eller
kyrkoherden begir det samt nér ordféranden anser att det behovs. Kyrkorddets sammantréden &r inte
offentliga. Ersittare far nirvara vid sammantradena. (4 kap. 13, 14 och 18 §§)

Protokoll ska foras vid sammantriide p ordférandens ansvar och justeras inom fjorton dagar pa det
satt som kyrkoradet bestimt. Protokollet ska redovisa vilka ledaméter som deltagit vid sammantrédet
och vilka drenden som handlagts, férslag och yrkanden, i vilken ordning forslag till beslut lagts fram,
hur omréstningar utfallit, vilka beslut som fattats, vilka ledamoter som deltagit i besluten samt vilka
reservationer som anmalts mot besluten.

(4 kap. 18 §§)

Beslut:

Kyrkoridet dr beslutsmissig om fler &n hilften av ledamdterna ar nirvarande. Beslut ska ske genom
dppen omrdstning, utom i drenden som giller val och tillsittning av befattning. Den mening géller
som mer an hilften av ledaméterna ir ense om, jiviga ledaméter far ej delta i behandlingen av
arendet. Vid lika antal roster dr ordfdrandens rost utslagsgivande, utom vid val eller tillséttning av
befattning dir beslut sker genom lottning. Den som deltagit i avgorandet av ett drende far reservera sig
mot beslutet. (4 kap. 15, 16 och 18 §§)

Finspangs férsamling
POSTADRESS: Box 22 612 21 FINSPANG
BESOKSADRESS: Vallonvagen 23

TELEFON: +46(122)85700
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Kyrkoradet sammantrider och fattar beslut enligt kyrkoordningens bestimmelser.

Kallelse till sammantriade
Kallelse till sammantride sker senast en vecka fore sammantridet via mail.

Inkallande av ersittare
Till varje sammantride kallas ersittare for att ge alla mojlighet att aktivt folja
kyrkoradsarbetet.

Nirvaroritt
Kyrkoradet kan godkénna att 4ven andra personer deltar vid ett eller flera drendens
behandling.

Foredragande
Ordféranden tillsammans med kyrkoherden avgor vem som ska vara fordragande for de olika

drendena.

Protokoll

Protokoll ska justeras senast fjorton dagar efter ssmmantridet pa det sétt som kyrkorddet
bestimt. Senast en vecka efter justeringen ska denna tillkdnnages pa forsamlingens officiella
anslagstavlor. Protokollet gors tillgangligt for allménheten pa forsamlingsexpeditionen.

Sekretess

Protokollen #r offentliga men skall provas innan man ldmnar ut. Sammantrédena ar slutna
varfor varje ledamot omfattas av sekretess/tystnadsplikt. Man talar inte om vad som sigs pa
sammantridet utan protokollet dr det offentliga.

Dagordning
Dagordningen ska innehélla dessa drendegrupper:

- Foregaende protokoll

- Ekonomisk rapport

- Information inklusive kyrkoherdens rapport
- Beredningsédrenden

- Beslutsidrenden

- Delgivningar

- Ovriga drenden

Finspangs férsamling
POSTADRESS: Box 22 612 21 FINSPANG
BESOKSADRESS: Vallonvagen 23

TELEFON: +46(122)85700
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Arsplanering
Kyrkoradet sammantrider i normalfall 1 géng/manad, dock ej i juli.
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Begravningsombud

Begravningsombudet har nirvaroritt i kyrkorddet nir begravningsfragor behandlas och kallas
sirskilt nir beslut om budget och bokslut ska tas.

Barnperspektiv
Varje beslut som tas i kyrkoridet ska enligt kyrkoordningen tas ur ett barnperspektiv.

Finspangs férsamling
POSTADRESS: Box 22 612 21 FINSPANG
BESOKSADRESS: Vallonvéagen 23

TELEFON: +46(122)85700
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9. Styrande dokument

Forsamlingsinstruktion, arbetsmiljdpolicy, placeringspolicy och dvriga styrande dokument
finns enligt sdrskild sammanstéllning som alltid hélls aktuell.
All personal har tillgéng till dokument via Draftit.

Dokument

-—

Arbetsmiljépolicy F 2025-0009

Rehabiliteringspolicy F 2025-0010 med bilagor

Drog och missbrukspolicy F 2025-0011

Krishanteringspolicy F 2025-0012

Diskriminerings- och likabehandlingspolicy F 2025-0013

Miljdpolicy F 2025-0014

Loénepolicy F 2025-0015 med bilagor

Policy for sociala medier F 2025-0016

© o N o 9 M 0N

Integritetspolicy F 2025-0017

10. Visselblasarpolicy F 2025-0018

11.Riktlinjer for uppvaktning och avtackning anstéllda F 2025-0019

12.Riktlinjer for uppvaktning och avtackning fortroendevalda F 2025-0020

13.Personuppgiftspolicy F 2025-0021

14. Informationssakerhetspolicy F 2025-0022

15. Brandskyddspolicy F 2025-0023

16. Rekryteringspolicy F 2025-0024

Finspangs forsamling

POSTADRESS: Box 22 612 21 FINSPANG
BESOKSADRESS: Vallonvagen 23
TELEFON: +46(122)85700
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10. Arbetsordning for valda utskott

Kyrkorédets valda utskott arbetar pa uppdrag av kyrkorédet.

Den som ir utsedd till sammankallande 4r den som ska se till att kallelse gér ut till samtliga
ledamdter.

Arbetsgang:

Kyrkoridet ger utskottet i uppdrag att undersoka ett drende

Utskottet samlar material i frigan och skickar in materialet till beredningsutskottet
Beredningsutskottet bereder drendet och ldmnar forslag pa beslut till Kyrkorddet
Kyrkoradet fattar beslut i drendet

Endast sakfrigor ska behandlas, t.ex. att virmesystem, ventilation och liknande ses dver, inte
specifikt att viss produkt eller material ska inforskaffas. Sidana fragor skéter
arbetsorganisationen.

Utskotten kan dven limna forslag till beredningsutskottet om vad som behdver ses dver eller
utredas. Beredningsutskottet bereder drendet och limnar forslag pa beslut till Kyrkorddet som
sedan fattar beslut om utskottet ska fé i uppdrag att undersoka drendet.
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Kallelse till sammantride
Kallelse till sammantride sker av utskottsordférande tillsammans med kyrkoherden, eller den
tjinsteman kyrkoherden har delegerat till, senast en vecka fore sammantridet via mail.

Dagordning
Forslag till dagordning upprittas av utskottsordférande tillsammans med kyrkoherden, eller

den tjinsteman kyrkoherden har delegerat till, och utsindes med kallelsen.

Narvaroritt
Utskottet kan godkinna att 4ven andra personer kan delta vid ett eller flera
drendens behandling.

Foredragande
Utskottsordférande och kyrkoherden, eller den tjansteman kyrkoherden har delegerat till,

avgor vem som skall vara foredragande pa sammantridet.

Protokoll
Protokoll fors pa samtliga sammantriden och skickas till kyrkoradet.

Finspangs férsamling
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Bilaga 1

Sammanfattning av kyrkoridets uppgifter enligt kyrkoordningen.

Kyrkordadet ska:

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

2. gemensamt med kyrkoherden ha ansvar for att forsamlingens grundldggande uppgift blir
utford, (4 kap. 2 §)

3. uppmirksamt folja de frigor som kan inverka pa forsamlingens ekonomiska stillning, (4 kap.
38

4. bereda drenden som ska handldggas av kyrkofullmiktige, (4 kap. 4 §)

5. faststilla en arbetsordning for sitt arbete, (4 kap. 3 §)

6. ha hand om den ekonomiska forvaltningen och forvalta forsamlingens egendom,

(4 kap. 4 §)

7. verkstilla kyrkofullmiktiges beslut om detta inte har uppdragits 4t nigon annan,
(4 kap. 4 §) och

8. fullgora de uppgifter i 6vrigt som anges i kyrkoordningen och i bestimmelser beslutade med
stod av kyrkoordningen, (4 kap. 4 §)

9. verka for barnets bista och gora barnkonsekvensanalyser infor beslut. (4 kap. 4 §)

Vidare ska kyrkoradet:
10. vilja kyrkvirdar for mandatperioden (4 kap.19 §)
11. besluta om priister som enligt turordning far anlitas som vikarierande kyrkoherde.
(5kap.49§)

12. for langre vikariat &n tre manader utse vikarierande kyrkoherde. (5 kap. 4 §)

13. besluta om forsamlingskollekt och bestimma i samband med det savil dndamélet med
kollekten som vid vilket gudstjansttillfille kollekten ska tas upp (43 kap. 6 §)

14. En rikskollekt eller stiftskollekt som har bestimts till en viss dag far av férsamlingens
kyrkorad flyttas till en annan dag under aret, om det finns synnerliga skél och domkapitlet
medger det. (43 kap. 7 §)

15. Nir budgeten faststillts genast, dock senast 14 november, underrétta kyrkostyrelsen om den
avgiftssats for kyrkoavgift, som ett procenttal av den kyrkotillhdriges inkomst, som har
bestimts for det foljande aret. (42 kap. 3 §)

16. Till kyrkostyrelsen limna de ekonomiska och statistiska uppgifter som behévs for den
ekonomiska utjimningen. (44 kap. 16 §)

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

18. Forvalta forsamlingens medel pa ett sddant sitt att kravet pa god avkastning och betryggande

sikerhet tillgodoses samt pa ett etiskt forsvarbart sitt i enlighet med kyrkans grundldggande
virderingar. (47 kap. 2 §)

Finspangs forsamling
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

I upphandling utnyttja konkurrensmojligheter och genomfora den affdrsméssigt utan
ovidkommande hénsyn. (47 kap. 3 §)

Arligen senast 31 oktober uppritta ett forslag till budget for nista budgetar innehéllande plan
for verksamheten, ekonomin under budgetiret och vid dess slut samt uppgift om kyrkoavgiften
samt dito plan for ekonomin for en period av tre ar.

(47 kap. 4 och 6 §§)

Verka for att av kyrkofullmiktige faststillt 1dngsiktigt mal for det egna kapitalets storlek
uppnis och redovisa graden av méluppfyllelse i rsredovisningen och vid behov ta fram ett
atgardsprogram. (47 kap. 5 §)

Tillse att forbud mot pantsittning av fast egendom med kyrkobyggnad efterlevs. (47 kap. 8 §)
Vid rikenskapsérets utging avsluta den l6pande bokforingen med en &rsredovisning enligt
foreskrifter i lag samt enligt eventuella ytterligare bestimmelser om forsamlingarnas bokforing
utfiardade av kyrkostyrelsen. (47 kap. 9 och 11 §§)

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

Friga om dndring av forsamlingsinstruktionen far vickas av kyrkoréadet.

(57 kap. 6 §)

Senaste tre manader efter att ett beslut har upphévts av domkapitlet eller Svenska kyrkans
dverklagandenimnd meddela domkapitlet vilka dtgarder som har vidtagits med anledning av
det upphivda beslutet. (57 kap. 20 §)

Vidta beredskapsforberedelser for verksamheterna under kris och hdjd beredskap. (2 kap. 11 §)
I varje forsamling ska det firas en huvudgudstjénst alla sondagar och kyrkliga helgdagar om
inte domkapitlet for visst tillfélle har medgivit nagot annat. (17 kap. 3 §)

Kyrkorddet ska med avseende gudstjinstlivet:

29.

30.

31.

32.

33.

Kyrkoridet och kyrkoherden har gemensamt ansvar for gudstjanstlivets utformning och
utveckling. (17 kap. Inledning)

Kyrkoradet i en forsamling fér efter samrdd med forsamlingens préster och kyrkomusiker
besluta vilka i Den svenska kyrkohandboken angivna former av huvudgudstjinst som utover
hogmissa ska anvindas i forsamlingen (17 kap. 6§)

En gudstjénst tillsammans med en forsamling i ett annat kristet trossamfund far firas som
huvudgudstjinst om forsamlingens kyrkorad medger det. Innan kyrkoradet fattar ett sidant
beshut ska det samrada med forsamlingens priister och kyrkomusiker och inhéimta tillstand fran
domkapitlet (17 kap. 7 §)

Kyrkoherden beslutar efter samrid med forsamlingens kyrkorad, praster och kyrkomusiker om
huvudgudstjinstens uppbyggnad och utformning. (17 kap. 8 §)

Kyrkoherden faststiller efter samrad med forsamlingens kyrkorad, préster och kyrkomusiker
en plan for forsamlingens gudstjénster. Vid oenighet mellan kyrkoradet och kyrkoherden om
gudstjinstplanen far drendet foras till domkapitlet for beslut

(17 kap. 9 §).

Finspangs férsamling
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34. I huvudgudstjansten fir vid ett visst tillfélle eller under en viss tid anvindas ndgon annan
gudstjanstordning eller musik dn den som ingér i Den svenska kyrkohandboken och andra
psalmer eller forsamlingssanger &n de som ingér i Den svenska psalmboken. Beslut om detta
fattas av kyrkoherden efter samrad med forsamlingens préster och kyrkomusiker och efter
medgivande av kyrkoradet. Ett sddant beslut ska genast anmilas till domkapitlet. (18 kap. 6 §)

35. Kyrkoherden fir bjuda in den som ir behorig att leda nattvardsfirandet i nigot annat kristet
trossamfund att bitrdda vid en nattvardsgudstjinst i forsamlingen. Innan kyrkoherden gér en
sédan inbjudan ska han eller hon samrdda med forsamlingens vriga préster och kyrkorddet
ska ge sitt medgivande. (20 kap. 6 §)

Finspangs férsamling
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Bilaga 2

Sammanfattning av kyrkofullmiiktiges uppgifter enligt kyrkoordningen.

Kyrkofullméiktige beslutar:

I principiella drenden och i drenden som pa annat sétt ar av stdrre vikt, framst: (3 kap. 2 §)

CONOONAEWN =

Godkinnande av forsamlingsinstruktionen, (3 kap. 2 §)

mal och riktlinjer for verksamheten, (3 kap. 2 §)

budget, kyrkoavgift och andra viktiga ekonomiska fragor, (3 kap. 2 §)

val av ledaméter och ersittare i kyrkoridet och valndmnden, (3 kap. 2 §)

val av revisorer, (3 kap. 2 §)

grunderna for ersittning till fortroendevalda och revisorer, (3 kap. 2 §)
faststillande av arsredovisningens resultat- och balansrdkning, och (3 kap. 2 §)
ansvarsfrihet, samt (3 kap. 2 §)

andra frigor som anges i kyrkoordningen. (3 kap. 2 §)

Vidare ska fullmdktige:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Vicka friga om #indring av forsamlingsinstruktion. (57 kap. 6 §)
Besluta om antalet ledaméter och ersittare i fullmiktige, samt bland sina ledaméter vélja en
ordforande och en eller flera vice ordférande dir fullméktige bestimmer tiden for uppdragen.
(3 kap. 5,7 och 8 §§)
Utfirda nirmare bestimmelser om hur forsamlingens medel ska forvaltas.
(47 kap. 2 §)
Faststilla ett 1angsiktigt mal for det egna kapitalets storlek. Maluppfyllelsen ska redovisas i
arsredovisningen. I det fall eget kapital understiger malsatt niva ska fullméktige drligen
faststilla ett dtgdrdsprogram for hur méalet ska nés. I sddant fall ska budgeten upprittas sé att
intikterna dverstiger kostnaderna, om det inte finns synnerliga skil mot det. (47 kap. 5 §)
Vid beslut om en utgift under 16pande budgetér se till att beslutet innefattar en anvisning om
hur utgiften ska finansieras. (47 kap. 7 §)
Besluta om atgirder som ska vidtas med anledning av beslut som upphavts av domkapitlet
eller Svenska kyrkans éverklagandendmnd. (57 kap. 20 §)
Besluta i drenden som har vickts av: (3 kap. 21 §)

a. Kyrkorddet,

b. en ledamot genom en motion,

c. kyrkostyrelsen, stifisstyrelsen eller domkapitlet, eller

d. revisorerna, om det giller ett &rende som har samband med deras uppdrag.
Kyrkofullmiktige far uppdra t kyrkoréddet att i fullméktiges stille fatta beslut i ett visst
drende eller vissa grupper av drenden., dock ej 1 drenden enligt punkterna 1-9 ovan. (3 kap. 3

§).
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ARBETSMILJOPOLICY

I Finspangs forsamling &r arbetsmiljoarbetet en central del av var verksamhet och en
grundliggande forutsittning for att skapa en trygg och vilfungerande arbetsplats. Var
ambition ir att erbjuda en arbetsmilj6 som inte bara ér fri fran risker utan som ocksa framjar
villbefinnande, utveckling och trivsel for alla medarbetare.

Vi strivar efter att sikerstilla en god fysisk och psykosocial arbetsmilj6 for att minimera
risken for skador och ohilsa. Samtidigt vill vi stirka vira medarbetares formaga att trivas och
fungera vil i sina yrkesroller. Vi accepterar ingen form av mobbning, krinkande
sirbehandling eller trakasserier pd vér arbetsplats. Genom att integrera arbetsmiljéfrdgorna
naturligt i hela verksamheten, inklusive budgetarbetet, sdkerstiller vi att arbetsmiljarbetet
alltid &r en prioritet.

Forsamlingen erkiinner att en god arbetsmiljo 4r mer &n franvaron av risker — den handlar om
att skapa forutsittningar for bade personlig och yrkesmassig utveckling. Vi dr 6vertygade om
att en god personalpolitik dr avgorande for att kunna na vara dvergripande mél och stirka var
verksambhet.

Genom detta arbete skapar vi en arbetsplats ddr medarbetarna trivs, utvecklas och kan kinna
sig stolta Gver sitt arbete i forsamlingen.

Pa var arbetsplats innebir det:
Ansvar och samverkan

e Kyrkoradet har det Svergripande ansvaret for arbetsmiljon, medan kyrkoherden
ansvarar for det 16pande arbetsmiljdarbetet.

e Arbetsmiljoarbetet ska ske i samverkan mellan arbetsgivare, arbetstagare och
skyddsombud.

e Alla medarbetare har ett ansvar att folja géllande instruktioner, rutiner och
anvisningar, samt bidra till en god arbetsmiljo.

e Chefer och arbetsledare ska ha ritt kunskaper, kompetens, resurser och befogenheter
for att skapa en sdker och hélsosam arbetsmiljé.
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Forebyggande och atgirdande arbete

e Forsamlingen efterstrivar att ha bra och &ndamalsenliga lokaler och utrustning samt
att medarbetare har noédvindig utbildning for sina arbetsuppgifter.

e Riskbeddmningar av bade fysisk, organisatorisk och social arbetsmiljo ska
genomforas, sdrskilt vid fordndringar.

e Tillbud och olyckor ska rapporteras och utredas for att atgérder ska kunna vidtas.

o Arbetsmiljofragor ska foljas upp arligen och &tgérdsplaner uppdateras 16pande.
Utbildning och utveckling

e Alla anstillda ska fa introduktion och regelbunden utbildning i arbetsmiljofragor.

e Arbetsmiljdfragor ska ocksd vara en del av introduktionen for nyanstillda.
Socialt ansvar och trivsel

e Psykosociala arbetsmiljorisker ska undersdkas regelbundet genom
medarbetarundersékning och PU-samtal. Sarskilt fokus ska ligga pa att motverka
mobbning och krinkande sirbehandling, som inte under négra omstindigheter
accepteras.

o Jamstilldhetsfragor ska integreras i arbetsmilj6arbetet for att skapa en trygg och
inkluderande arbetsplats.
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Arbetsgivarens plan for 1(4)

atergang i arbete Personnummer

Om Férsakringskassan efterfragar planen ska du skicka den till
Forsakringskassans inlasningscentral

839 88 Ostersund

Den har mallen kan vara ett stéd for dig som arbetsgivare nar en arbetstagare har blivit sjuk och du ska ta fram
en plan for atergang i arbetet enligt 30 kap. 6 § socialférsékringsbalken (SFB). Det finns inte nagot krav pa hur
planen ska utformas eller var du ska dokumentera den. Mallen har tagits fram i samrad med arbetsgivar-
foretradare.

Planen ska underlitta rehabiliteringsarbetet pa arbetsplatsen och bér tas fram i samrad med din arbetstagare.
Om hen vill s& kan en arbetstagarrepresentant eller ett ombud nérvara nar planen tas fram.

Du ska se till att planen foljs och revidera den vid behov. Mer information om ditt ansvar fér arbetsanpassning
och rehabilitering finns hos din arbetsgivarorganisation, pa www.av.se och
www forsakringskassan.se/arbetsgivare.

Om du behdver anlita expertstdd (foretagshélsovarden eller annan anordnare) for att ta fram och genomféra
planen, sa kan du fa bidrag fran Férsakringskassan. Du kan ldsa mer om arbetsplatsinriktat rehabiliteringsstod
pa www.forsakringskassan.se/arbetsgivare.

1. Arbetstagare och ansvarig

Arbetstagarens namn Personnummer (12 siffror)

Mobilnummer Telefon arbete

Ansvarig for planen Telefon arbete

Adress Mobilnummer

Om arbetstagaren dnskar sa kan en arbetstagarrepresentant eller ett annat ombud nérvara.

Namn Fackforbund

2. Stéllningstagande till om en plan for atergang i arbete ska tas fram
Kan arbetstagaren antas aterga helt i ordinarie arbete inom 60 dagar fran och med férsta sjukdagen?

|:| Ja. Ingen plan tas fram. Hjilptext

Dokumentera skalen for ditt stallningstagande

D Nej. En plan tas fram senast dag 30. Ga vidare till punkt 3 om ingen av situationerna nedan &r aktuella.
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Personnummer 2 (4)

2.a Ta stillning till vilken av féljande tre situationer som stimmer in pa din arbetstagare. Du behéver bara fylla i
kortfattade skal till ditt stéllningstagande. Hjélptext

Arbelstagaren kan, oavsett sjukskrivningens langd, aterga helt i ordinarie arbete utan nagra sarskilda atgarder. Om det senare visar sig att
det blir aktuellt med atgarder, sa ska du ta fram en plan. Ga vidare till punkt 4 och 5.

Det ar uppenbart att arbetstagaren inte kommer att kunna aterga i arbete, oavsett atgarder. Om du &r tveksam, eller om arbetstagarens
halsotillstand férbattras, sa ska du ta fram en plan. Ga vidare till punkt 4 och 5.

Arbetstagarens halsotillstand gor att en plan inte kan tas fram for tillfllet. Planen far darfér vénta tills arbetstagarens halsotilistand har
forbattrats. Ga vidare till punkt 4 och 5. Hjalptext

3. Plan for atergang i arbete hos arbetsgivaren
Planen ska underlatta en tidig atergang i arbete for arbetstagaren, genom att identifiera mdjligheter att ta tillvara hens
arbetsformaga vid sjukdom. Arbetstagaren ska sa langt det ar mojligt medverka i planeringen.

3.a Beskrivning av ordinarie arbete och arbetsuppgifter

3.b Atgiarder som kan underlatta arbetstagarens atergang i arbete

Bedom vilka atgarder som kan inga i planen utifran arbetstagarens behov och verksamhetens férutséttningar. Kryssa
Nej for de atgarder som inte &r aktuella och skriv en kortfattad motivering. Kryssa Ja for de atgérder som &r aktuella och
fyll i en utforligare motivering under punkt 3.c.

[
]

Atgérder Motivering

Arbetsplatsbestk

Handledning

Resor till och fran arbetet

Successiv uppirappning
av arbetstiden via
deltidssjukskrivning

Anpassning av arbetsplatsen

Anpassning av arbetstiden

Hjélptext
Anpassning av arbetsuppgifter

Arbetshjélpmedel

Hjilptext
Annat arbete

Hjalptext
Utbildning eller upplarning

Oogioiogoa|o |Oo/o|s
N O O B B

Ovrigt, fyll i vad
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3.c Atgirder pa arbetsplatsen

Personnummer 34)

Dokumentera de atgarder som ska genomféras pa arbetsplatsen, under vilken period de ska paga, nar uppféljning ska
ske och vem som &r ansvarig. Planen bér foljas upp kontinuerligt och ska revideras vid behov. Om du inte far plats att

skriva allt har kan du fortsatta under punkt 4.

Atgérd och syfte

I fr&n och med Ttill och med Datum for uppfolining Ansvarig
Tidpunkt for genomforande
Utvardering
Atgird och syfte

[ fraAn och med ['till och med Datum for uppfoljning Ansvarig
Tidpunkt for genomférande
Utvardering
Atgard och syfte

I frdn och med Ttill och med Datum for uppfoljning Ansvarig

Tidpunkt fér genomférande

Utvardering

3.d Behov av kontakt eller samverkan med andra aktorer

Ta stilining till om du behoéver ta kontakt eller samverka med en annan aktér nar det géller din arbetstagares
sjukskrivning. Det kan till exempel vara behandlande lékare, rehabiliteringskoordinator, Férsékringskassan,
foretagshalsovard eller annan oberoende expertresurs.

Aktér

Skal for kontakt eller samverkan

Tidpunkt

Datum for uppfoljning

Ansvarig

Utvardering

Aktor

Skal for kontakt eller samverkan

Tidpunkt

Datum for uppfoljning

Ansvarig

Utvardering
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Personnummer

4 (4)

Aktor

Skal for kontakt eller samverkan

Tidpunkt Datum for uppfoljning

Ansvarig

Utvardering

4, Ovriga upplysningar

5. Underskrift

Datum Arbetsgivarens namnteckning

Namnfortydligande

Datum Arbetstagarens namnteckning

Namnfortydligande
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1(1)

Information om plan for atergang i arbete

Av 30 kap. 6 § socialférsikringsbalken (SFB) framgar att du som arbetsgivare ska ta fram en plan fér
atergang i arbete nir en arbetstagare antas vara sjuk under en lidngre tid och dérfor inte kan arbeta.
Du ska kontinuerligt folja upp planen och revidera den vid behov.

Syftet med planen

Planen ar framst ett stdd fér rehabiliteringsarbetet pa arbetsplatsen och ska underlatta en tidig atergang i
arbete for arbetstagaren. Planen ska i den utstrackning det ar méjligt upprattas i samrad med arbetstagaren.
Arbetstagaren har en skyldighet att aktivt medverka i sin rehabilitering (30 kap. 7 § SFB).

Ditt ansvar som arbetsgivare for rehabilitering pa arbetsplatsen framgar av SFB, arbetsmiljélagen och praxis
fran Arbetsdomstolen.

Planen kan ocksa vara ett underlag for Forsakringskassans handldggning av sjukskrivnings- och
rehabiliteringséarenden. Forsakringskassan kan vid behov begéra att du som arbetsgivare [Gmnar in planen
i enlighet med 110 kap. 31 § SFB. Forsakringskassan ska sakerstélla att planen haller god kvalitet och

att planerade atgarder genomfors. Om en plan haller 14g kvalitet och atgérder vid upprepade tillféllen inte
genomfors kan Forsakringskassan anmala det till Arbetsmiljéverket.

Da behover du ta fram en plan

Om arbetstagaren antas ha nedsatt arbetsformaga i mer @n 60 dagar fran och med sjukperiodens férsta dag,
sa ska du som arbetsgivare ta fram en plan for atergang i arbete. Planen ska tas fram senast dag 30 i
sjukperioden. Utifran arbetstagarens lakarintyg kan du gora ett antagande om nar hen kan komma tillbaka i
arbete. Om det inte &r mdjligt, sa kan du tilsammans med din arbetstagare gora ett antagande om nér hen
kan bdrja arbeta.

Situationer som inte kréaver en fullstindig plan

* Om arbetstagaren antas kunna aterga helt i arbete inom 60 dagar, sa behéver du bara dokumentera
ditt staliningstagande istallet for att ta fram en plan. Skulle det senare visa sig att arbetstagaren inte
kan bérja arbeta inom 60 dagar, sa ska du ta fram en plan sa snart som mgjligt.

« Om arbetstagaren kan aterga helt i arbete utan nagra sérskilda insatser och oavsett sjukskrivhingens
léngd, s& behover du bara dokumentera skalen till det i planen. Skulle det senare visa sig att
arbetstagaren inte kan atergé i arbete utan insatser, sa ska du ta fram en plan sa snart som mgjligt.

« Om det klart framgar att arbetstagarens halsotillstdnd innebar att atergang i arbete inte &r méjligt,
ens med rehabiliterande atgarder, sa behover du inte ta fram en plan utan dokumenterar bara ditt
stiliningstagande. Om du ar tveksam eller om det senare visar sig att arbetstagaren trots alit kan
aterga i arbete, sa ska du ta fram en plan sa snart som mdjligt.

o Om arbetstagarens halsotillstand for tillféllet innebar att hen inte kan delta i planeringen far planen vanta
tills halsotillstadndet har férbattrats, Du behdver da bara dokumentera ditt stéliningstagande i planen.
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REHABILITERINGSPOLICY

Arbetsgivaren har enligt lag ett ansvar att uppmérksamma och utreda behov av
arbetslivsinriktad rehabilitering samt att sékerstilla och finansiera lampliga atgérder. De regler
som styr rehabiliterings-och anpassningsarbetet finns i Arbetsmiljélagen, lag om allmén
forsakring, ritt till ledighet for att prova annat arbete vid sjukdom samt arbetsmiljoverkets
foreskrifter 2023:1 och 2023:2 arbetsanpassning och rehabilitering.

Syfte

Finspangs forsamlings rehabiliteringspolicy tydliggor riktlinjer, ansvar och forhéllningssitt
och samverkan mellan olika parter som kan vara inblandade i processen.
Rehabiliteringsarbetet dr en viktig del av en god personalpolitik.

I Finspangs forsamling tror vi pé effekten av tidiga insatser. Férsamlingens
rehabiliteringsinsatser ska fokusera kring atgérder for att snabbt fa tillbaka medarbetare i
arbete efter sjukdom eller skada. Det handlar ocksa om hur vi snabbt ska férsoka uppticka
signaler som p4 sikt kan ge sjukfrénvaro. Motivationen hos individen att komma tillbaka &r
hogst i borjan av sjukskrivningen. M6jligheten for god rehabilitering &r hogst under de tre
forsta manaderna i sjukskrivningen.

En tydlig rehabiliteringsprocess syftar till att sjukskrivna medarbetare s snart som méjligt
skall dterga i ordinarie tjdnst enligt anstéllningsavtalet.

Ansvarsfordelning

Olika aktorer dr inblandade i rehabiliteringsprocessen. En organiserad och planerad
samverkan mellan dessa underlittar arbetet.

Chefen

Chefen ansvarar for att ta initiativ till rehabiliteringsprocessen genom att underséka behov av
rehabilitering och anpassningsatgirder och ansvarar dven for genomforandet tillsammans med
berdrd medarbetare. Nirmsta chef/ arbetsledare inom Finspangs forsamling ansvarar for att
kontakt med en frinvarande medarbetare tas snarast, dock senast under andra franvaroveckan
samt for att en regelbunden och kontinuerlig kontakt upprétthalls under medarbetarens
franvaro.

Senast uppdaterad: 2025-01-11



Svenska Finspangs
kyrkan forsamling
Policy: (namn) Version:
Rehabiliteringspolicy 2
Policy senast reviderad: (datum) Policy godkind av: (namn/ datum)
2025-01-11 Kyrkoréd/ 2025-02-18/ §10 Bilaga KR03-25
Framtagen av: Sidnummer:
Annika Gustavsson Sida2av 5

Chefen har dven ansvar att undersoka majligheten att:
« Tillfélligt anpassa de befintliga arbetsuppgifterna.
» Se om det gir att erbjuda medarbetaren tillfélligt andra arbetsuppgifter.
e Praktiskt lita medarbetaren prova andra arbetsuppgifter.
o Permanent omplacera medarbetaren.
Medarbetaren

Som medarbetare har man alltid ett ansvar att aktivt jobba med att aterfa sin arbetsférméga.
Medarbetaren ska limna medicinskt underlag/ldkarintyg och hjilpa till att fa fram den
information som beh&vs for att behovet av rehabilitering ska kunna faststéllas. Det dr
medarbetaren som ska intyga arbetsformagans nedséttning. Medarbetaren ska vara delaktig i
planeringen och delta aktivt i rehabiliteringsatgirderna.

HR

Foljer utvecklingen inom rehabiliteringsomradet - externt och internt - och bistar med rad och
stod. Samordnar dven eventuella omplaceringar och arbetstraning. Svarar for information och
utbildning.

Forsikringskassan

Det ir Forsikringskassan som tar initiativ och kallar till avstdimningsmoten sa snart det finns
behov av samarbete i enskilda sjukforsdkringsdrenden. De dr en samrédspartner sd att
arbetsgivarens forebyggande arbete mot ohélsa utvecklas. Forsdkringskassan stodjer d&ven
arbetsgivaren i informations- och utbildningssammanhang avseende dvergripande
sjukforsikringsfragor med sirskilt fokus pé att forebygga sjukskrivningar och rehabilitering.

Foretagshilsovirden

Foretagshilsovirden involveras endast vid dokumenterad arbetsrelaterad sjukdom. I annat fall
giller den 6ppna varden. Det dr nidrmsta chef som gor bestéllningen hos foretagshélsovarden i
samrid med HR och medarbetaren.

Senast uppdaterad: 2025-01-11
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Rutiner for rehabilitering

1. Dag 7-29
Nirmsta chef/ arbetsledare héller kontakt med sjukskriven medarbetare och informerar HR
om behovet att uppritta en plan for atergang i arbetet.

2. Dag -30

Chefen ansvarar for att uppritta en plan for itergng i arbete for de medarbetare som ar
sjukskrivna i mer dn 30 dagar och som inte forvintas dterga inom 60 dagar. Planen ska tas
fram senast dag 30 i sjukperioden. Forsdkringskassans mall 7459 Arbetsgivarens plan for
atergang i arbetet skall anvindas.

Chefen ansvarar ocksa for:

 att informera medarbetaren om dennes ritt att ha med facklig representant eller annan
stodperson vid méten i rehabiliteringsprocessen.

 att dokumentera drendegangen, féra minnesanteckningar och arkivera underlag i
digital personakt som tillhandahalls av HR.

« uppfoljning av utredningen ska ske efter Gverenskommelse, da ny malséttning och
tidsplan faststills.

En viktig del &r att kartligga om sjukdomen ar arbetsrelaterad eller inte. Om arbetstagaren
anser att si dr fallet maste arbetsgivaren bland annat utreda om sjukdomen uppkommit av
organisatoriska skal.

I de flesta fall slutar rehabiliteringen med att medarbetaren kan aterga helt i ordinarie arbete
hos arbetsgivaren. Arbetsgivaren har i dessa fall fullgjort sitt rehabiliteringsansvar. Chefen
ansvarar for att formellt avsluta rehabiliteringsprocessen.

Senast uppdaterad: 2025-01-11
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Foretagshiilsovarden

Foretagshilsovarden anlitas vid sjukdomar och olycksfall i anslutning till eller som foljd av
arbetet. Sjukdom eller skada som konstateras inte vara arbetsrelaterade hinvisas till den 6ppna
varden.

Finspéngs forsamling anlitar Feelgood for foretagshilsovard. Foretagshilsovarden kan hjédlpa
till med arbetsanpassning, rehabilitering och arbetsformégebedomningar. De kan dven hjélpa
till med samtalsterapi vid psykisk ohélsa. Om denna ohélsa konstaterats vara arbetsrelaterad
kan nirmsta chef fatta beslut om samtalsstod vid max 3 tillfdllen. HR beslutar dérefter om
fortsatt samtalsstod.

De kan ocksa hjilpa till med rutiner for hur man fangar upp tidiga tecken pé att ndgon mér
daligt och hur kontakten med sjukskrivna ska skotas.

Arbetsformagebeddmning och arbetsanpassning

S4 fort det finns skil att tro att den anstéllde inte kan aterga i sitt ordinarie arbete utan
anpassning, skall arbetsgivarens medicinska expert - hér foretagshélsovarden, kontaktas for en
arbetsformigebedomning. Beddmningen skall ge svar pa om arbetstagaren kan utfora sin
arbetsuppgift, helt, delvis, eller inte alls. Om arbetstagaren inte kan eller bara delvis kan
utfora uppgiften, bor det framgé varfor och pé vilket sitt arbetstagaren dr forhindrad.
Beddmningen ska dven ge svar pd om arbetsuppgifterna kan utforas efter arbetsanpassning,
till exempel tekniska hjilpmedel eller omfordelning av arbetsuppgifter. Arbetsgivaren ska
dérefter utreda om nddvindiga arbetsanpassningsétgarder dr mojliga att genomfora eller inte.

Om itergiang inte ar majlig

Utgangspunkten ir att sjukdom inte ar saklig grund for uppsigning. Av praxis framgér dock
att uppsigning kan ske om nedséttningen av arbetsforméagan ér stadigvarande och
arbetstagaren inte kan utfora arbete av ndgon betydelse for arbetsgivaren.

Saknar medarbetaren arbetsforméga kan arbetsgivaren dverviga uppsédgning av personliga
skil enligt LAS § 7. I detta fall ska medarbetaren och facklig organisation skriftligen varslas
om uppsigning. Innan arbetsgivaren sdger upp medarbetaren av personliga skil maste
arbetsgivaren forst undersoka om det finns ndgon omplaceringsmdjlighet inom hela
organisationen enligt 7 § andra stycket i LAS. Om ingen omplaceringsutredning gjorts
foreligger heller ingen saklig grund for uppségning.

Senast uppdaterad: 2025-01-11
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Tystnadsplikt

Tystnadsplikt enligt arbetsmiljolagen

Enligt arbetsmiljolagen giller tystnadsplikt for medarbetarens hilsotillstdnd och for uppgifter
om medarbetares personliga forhallanden som ror drende om omplacering.

Tystnadsplikt enligt sjuklonelagen

En personalhandliggare, loneadministrator eller ndgon annan som i sitt arbete har information
om en arbetstagares hilsotillstand eller personliga forhéllanden har tystnadsplikt om detta.

Senast uppdaterad: 2025-01-11
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ALKOHOL- OCH DROGPOLICY

Missbruk av alkohol och droger ir ett stort samhéllsproblem som ocksé paverkar arbetslivet.
Finspéngs forsamling tar denna friga p4 stort allvar och strévar efter att skapa en trygg och
saker arbetsplats fri fran alkohol- och drogmissbruk.

Denna policy ir en del av virt arbetsmiljéarbete och syftar till att forebygga missbruk, agera
vid tidiga tecken och sikerstilla att véra arbetsplatser dr sdkra och effektiva. Genom
samverkan och émsesidigt ansvarstagande arbetar vi for att frimja en god arbetsmiljo dér
varje individ kan utvecklas och ma bra.

Syfte

Policyn har flera tydliga syften som tillsammans bidrar till en vilfungerande och trygg
arbetsmiljo:

« Forebygga ohilsa och sdkerstilla en trygg arbetsplats med god fysisk och psykisk
arbetsmiljo.

o Forhindra att missbruk paverkar arbetsformégan eller leder till utslagning frén
arbetslivet.

e Minimera risker for medarbetare, forsamlingsbor och besokare.

e Frimja en arbetsplatskultur dér tidigt ingripande vid misstanke om missbruk &r en
sjdlvklarhet.

Mil
For att uppna syftet med denna policy arbetar Finspangs forsamling utifrin foljande mél:
o Engagera samtliga medarbetare i att skapa en alkohol- och drogfri arbetsmiljo.

e Piverka attityder och 6ka medvetenheten om alkohol- och drogfragor genom
utbildning och dialog.

« Uppmuntra och st6dja medarbetare med missbruksproblem att séka hjélp samt
samarbeta i rehabiliteringsarbetet.

o Sikerstilla att all personal 4r informerad om forsamlingens policy och riktlinjer.

o Hantera missbruk med fokus pé rehabilitering och stod.
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Handlingsplaner

Alla medarbetare har ett moraliskt ansvar att agera vid misstanke om att en kollega har
problem med alkohol eller droger. Chefer och ansvariga, som bir ett sédrskilt ansvar for bide
verksamheten och arbetsmiljon, har dessutom en skyldighet att vidta dtgdrder om misstanke
om missbruk uppstar pa arbetsplatsen.

Hir presenteras olika handlingsplaner och riktlinjer som tydliggdr vart arbetssitt vid missbruk
pa arbetsplatsen. Dessa planen syftar till att ge stod och vigledning for att hantera alkohol-
och drogrelaterade problem p4 ett respektfullt och professionellt sitt.

Alkohol-/drogpéverkan vid upprepade tillfillen

o Initiativ till samtal: Kyrkoherden tar initiativ till ett personligt samtal med
medarbetaren. Denne informeras om misstanken och grunden for denna. Vid varje
samtalstillfille dokumenteras samtalet med daterade minnesanteckningar som
arkiveras i den digitala personakten som tillhandahélls av HR.

« Kontakt med FHYV: Vid oklara fall eller behov tas kontakt med Foretagshélsovirden
(FHV) for stéd och vidare bedomning.

« Vid bekriftelse: Om misstanken bekriftas kontaktas FHV for att planera vidare
atgarder.

« Anhérigkontakt: Om missbruket fortsétter kan kontakt med anhériga dvervigas i
samrad med medarbetaren och FHV.

Vid kiinnedom om missbruksproblem

o Dokumentation: Kyrkoherden dokumenterar relevanta arbetsforhéllanden, franvaro
och andra relevanta omstiindigheter som underlag for fortsatt handléggning. All
dokumentation arkiveras i den digitala personakten.

o Samtal: Medarbetaren kallas till ett samtal dér fakta presenteras och krav pa atgirder
stiills, inklusive kontakt med FHV.

e Rehabiliteringsprogram: I samarbete med FHV utformas ett langsiktigt
rehabiliteringsprogram. Krav pa arbetsprestation och nédrvaro tydliggdrs, och
uppfoljning sker regelbundet.
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Medarbetare upptrider alkohol- och/eller drogpaverkad péa arbetsplatsen

¢ Omedelbara dtgiirder: Om medarbetaren 4r paverkad tas denne ur tjinst omedelbart
av kyrkoherden/ nidrmsta chef eller arbetsledaren. Skyddsombudet kontaktas for stod.

» Provtagning: I tveksamma fall genomfors provtagning/alkoholtest via FHV.

e Hemsindning: Medarbetaren foljs hem eller till annan ldmplig plats av kyrkoherden/
nirmsta chef eller arbetsledarare.

o Fortsatt handliggning: Kyrkoherden kontaktar medarbetaren f6ljande vardag for ett
uppfoljande samtal. FHV och skyddsombud inkluderas i planeringen. Vidtagna
atgarder dokumenteras och arkiveras i den digitala personakten.

Vid aterfall

o Forstirkta atgirder: Pagaende rehabiliteringsprogram forstarks vid behov.
Maojligheten att remittera till behandlingshem overvigs i samrdd med arbetsledning
och FHV.

« Skriftlig erinran: Om 6verenskommelser bryts ges en skriftlig erinran efter samrad
med alla berérda parter. Dokumentation arkiveras i den digitala personakten.

o Vid fortsatta aterfall: Om missbruket fortsétter och arbetet misskots kan
avsked/uppsigning bli aktuellt. Fore detta ska erinran, varning och undersékning av
omplaceringsmojligheter ha skett. Varsel om uppsédgning handlidggs i samrad med
kyrkoradet och méste vara sakligt grundat.

Rehabilitering

Samtidigt som det &r av vikt att chef/ansvarig och medarbetare ger sitt stod, méste
omgivningen ocksé stélla krav. Det dr viktigt att missbrukaren behandlas som en person som
sjalv bestimmer éver sina handlingar. Det 4r viktigt att man inte upptréder alltfér vardande
och beskyddande gentemot missbrukaren utan att man poéngterar att stdd finns under
forutsittning att missbrukaren stiller upp och foljer den 6verenskommelse man har.

Ett behandlingskontrakt skrivs mellan Finspangs forsamling och medarbetaren.

Arbetsgivarens instillning &r att missbruket ska bort — inte missbrukaren.
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KRISHANTERINGSPOLICY

Krishanteringsplan och checklistor vid olycksfall/Kkrissituation

Kalla pa hjilp, larma, spirra av, kontakta anhoriga

RN A WD~

Se till att den drabbade fir nodvindig forsta hjilp. Limna inte den drabbade ensam.
Vid behov, larma ambulans - brandkar - polis. Ring 112.

Mot upp vid entrén.

Sikra olycksplatsen for vidare olyckor och for undersokning.

Tém lokalen/olycksplatsen pa askadare.

Person frén arbetsplatsen foljer den skadade till sjukhuset.

Informera arbetsledare.

Arbetsledare eller utsedd person kontaktar anhoriga till skadade eller vid medarbetares
dodsfall kontaktar anhoriga via personlig kontakt, €j telefon.

Arbetsledare kontaktar arbetsmiljoverket skyndsamt om olyckan medfort dodsfall, svarare
personskada eller mindre skada som drabbat flera anstillda samtidigt.

Arbetsledare meddelar vad som hént till kyrkoherden.

Vad har intraffat?

Nir hande det?

Vilka dr berérda?

Vilka har skadats/omkommit?
Vart har de transporterats?
Vilka étgérder har vidtagits?

Kalla in krisgrupp

Kyrkoherden samlar krisgruppen. Se arbetsplatsens lista 6ver personer i krisgrupp.
Krisgruppen kommer éverens om vem/vilka som ger information intern/externt. Samma
information ska ges oavsett vem som ger den.

Arbetsledare/Krisgruppen samlar medarbetarna for information snatast.

LAt ingen gé direkt hem!

Arbetsledare/Krisgruppen ansvarar for att alla involverade samlas pa en ldmplig plats som
kommer att tas i ansprik resten av dagen/dagarna.
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Information, internt

e o o @

Arbetsledare/krisgruppen ger allmén information till alla berérda samtidigt. Stanna kvar en
stund efter informationen, ordna ev. enkel fika.

Personal ur krisgruppen informerar om krisreaktioner.

Erbjud nédvindig emotionell hjilp.

Overvig socialt kontaktnit for kvillen.

Ge berdrda medarbetare ytterligare mojlighet att tréffas for samtal. Oppet hus med erbjudande
till alla att komma. Bemanning ur Krisgruppen.

Efter informationen aterupptas arbetet.

Innan dagens slut

Krisgruppen samlas for samtal - "Vad har vi sjélva fitt ta emot?"
Bestim nir krisgruppen ska aterses.

Efterfoljande dag/ar (t ex vid dodsfall)

Krisgruppen samlas for genomgéng och fortsatt planering.

Arbetsledare informerar medarbetarna om hindelsen samt om fortsatt planering. Uppfoljning
med ny information och etik/"skuld" resonemang.

Arbetsledare, ev. nigon fran krisgruppen eller annan ldmplig medarbetare besdker anhériga
for att visa deltagande och inhdmta synpunkter pa att vi genomf6r en minnesstund pé
arbetsplatsen.

Hall minnesstund (som &r forankrad med anhoriga) pa anvisad plats. Ev. symboler och
ceremonier (blommor, ljus, fotografi etc.).

Erbjud de anhériga att se olycksplatsen. Kom Gverens om tomning av tjansterum,
personalskap, kvittering av nycklar mm.

Ge berord personal méjlighet att tréffas for samtal.

Efter 2:a -3:e veckan

Hur mér medarbetare pa arbetsplatsen efter hindelsen? Behovs stod.
Krisgruppen funderar ver ytterligare kontakt med anhoriga och eventuellt besok.
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Krisgrupp
Namn Telefonnr Ansvar/roll

Sammankallande och ansvarig vid kris

Vice/
Sammankallande av krisgrupp

Profilansvarig for respektive anstilld

Representant kyrkorédet

Ansvar kontakt media och information

Skyddsombud
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Checklista-Olycksfall

2. Varifrdn du ringer.
3. Typ av olycka
4.Antal skadade

5. Typ av skada

Hindelse Utfort av Datum och | Kommentar
tid

Ring 112SOS

Uppge:

1. Ditt Namn

Forsta hjdlpen atgarder

Ordna vigvisare for
ambulanspersona

Se till att nigon foljer med
ambulansen

Ta hand om ev vittne

Tillkalla ansvarig chef
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CheckKlista for chef och krisgrupp

Hiéindelse Utfort av

Datum och | Kommentar
tid

Anhorig informeras

Informera medarbetare

Prelimindr utredning
med polis,
huvudskyddsombud,
berord chef

Fyll i anmélan om
arbetsskada

Anmdl till
arbetsmiljoverket.*

Anmadlan kan goras via nitet :
anmalarbetsskada.se

Fatta beslut om ev
specialinsatser tex
hjilpinsatser fran
foretagshilsovarden
eller annan organisation
om behov finns av mer
specialist kompetens.

Ev informera
massmedia
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Checklista for KH eller vice vid Dodfall

Hindelse Utfort av Datum Kommentar
och tid
Kontakta krisgruppen

Se till att anhériga dr informerade eller
informera dem.

Ta hand om vittnen

Samla berdrda direkt

Information om dédsfallet maste spridas
till relevanta personer. Viktigt ur
informationshianseende och en respekt for
den bortgdngne och dess anhoriga.

Flaggning pa halvstang

Utse kontakt person till familjen.

Minnesstund méjlighet till ljustindning

Preliminir utredning tillsammans med
polis, huvudskyddsombud och kh.

Anmiil till arbetsmiljoverket

Stidng ner email, telefon, sdndlistor

En hjartstartare finns dven i vaktmaéstarbilen.
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Hjirt- och lungraddning (HLR)

Med hinsyn till verksamhetens art, omfattning och bedémda risker ska det finnas tillrickligt antal
medarbetare som kan ge hjirt- och lungraddning pa arbetsplatsen.

Ogonspolning/néddusch

Om det pa arbetsplatsen finns risk for 4mnen som kan ge 6gonskada eller skador pd huden ska det
finnas 6gonspolning eller ndddusch i omedelbar/nira anslutning till arbetsplatsen.

Nirmast anhdériglista

Uppgifter om nirmast anhérig liggs in pa var server sida gemensamma. Se till att den uppdateras
minst en ging per ar ldmpligen vid PU samtalen som ska ske med varje anstilld. Se till att nya
medarbetare skrivs in vid anstillning. Papperskopia med uppgifter om nérmast anhérig ska ocksa
finnas pa arbetsplatsen.
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DISKRIMINERINGS- OCH LIKABEHANLDINGSPOLICY

P4 Finspangs forsamling ir arbetet med jamstilldhet, inkludering och en trygg arbetsmiljo en
grundliggande del av vir verksamhet och vart uppdrag. Vi striivar efter att skapa en
arbetsplats dir alla medarbetare, oavsett kon, konsidentitet, dlder, etnicitet, religion eller
annan bakgrund, méts med respekt och ges lika forutsittningar att bidra och utvecklas.

Vi tror pé att mangfald berikar vér organisation och stirker var formaga att méta saval
medarbetarnas som forsamlingens behov. Genom att aktivt arbeta for jimstélldhet och
motverka diskriminering och kriinkande sérbehandling skapar vi en arbetsmiljé som préglas
av oppenhet, tillit och respekt for individen.

Syfte och mil

Syftet med denna policy ir att sikerstilla en arbetsplats dér varje medarbetares unika
egenskaper och erfarenheter ses som en tillgdng. Vi vill skapa en attraktiv och modern
arbetsplats dir olikheter bidrar till kreativitet och utveckling. Detta arbete dr en viktig del av
forsamlingens langsiktiga strategi for att rekrytera, behalla och utveckla medarbetare med rétt
kompetens i en trygg och stodjande miljo.

Jamstilldhet

Finspangs forsamling arbetar aktivt for att skapa en arbetsmiljo dir kvinnor och mén, bade
som individer och grupper, gemensamt bidrar till att skapa bredd, balans och helhet i
verksambheten. Vi striavar efter att alla medarbetare, oavsett kon, ska ha lika réttigheter,
skyldigheter och méjligheter inom ramen for sin anstéllning hos oss.

Vi idr §vertygade om att en jimn fordelning mellan kvinnor och mén pa arbetsplatsen frimjar
ett positivt organisatoriskt och socialt klimat, stérker trivseln och bidrar till verksamhetens
framgang. Dirfor arbetar vi for att skapa en attraktiv arbetsplats som vilkomnar och vérderar
béde kvinnor och mén, med fokus p& bade den fysiska och den psykosociala arbetsmiljon.

Ett medvetet och integrerat forhallningssitt till kon och jimstilldhet ska genomsyra hela vér
organisation. Detta omfattar alla delar av var verksamhet, inklusive rekrytering, loneséttning
och 16neforhandling. Vid rekrytering dér sékande av olika kon har likvirdiga kvalifikationer,
ska den sékande som tillhor det underrepresenterade konet prioriteras. Denna princip
tillimpas p4 alla nivéer inom férsamlingen.

Vi stravar efter att all rekrytering inom Finspangs forsamling ska vara langsiktig. Vi tror att en
arbetsplats som méjliggér en balans mellan yrkesliv och familjebildning skapar goda
forutsittningar for hilsa, trivsel, delaktighet och lojalitet hos vara medarbetare.



Svenska

Finspangs

kyrkan forsamling
Policy: (namn) Version:
Diskriminering- och likabehandlingspolicy 2
Policy senast reviderad: (datum) Policy godkind av: (namn/ datum)
2025-01-27 Kyrkoréd/ 2025-02-18/ §13 Bilaga KR06-25
Framtagen av: Sidnummer:
Annika Gustavsson Sida2av4

Diskriminering

Finspangs forsamling tar starkt avstand fran alla former av trakasserier. Ingen medarbetare
inom forsamlingen skall bli sirbehandlad eller trakasserad pa grund av kon, élder, etniskt
ursprung eller sexuell liggning. En anmiélan om trakasserier eller krinkande behandling fran
en medarbetare skall alltid uppméirksammas, tas pa allvar och utredas, samt i forekommande
fall dtgdrdas. Finspangs forsamling har nolltolerans mot krinkande sirbehandling,
trakasserier, sexuella trakasserier och repressalier.

Repressalier innebdr att nigon blir utsatt for nigon form av bestraffning eller dalig
behandling, som en reaktion pa att denne har pétalat eller anmalt diskriminering.

I den vardagliga verksamheten likvil som vid rekrytering skall alltid nedan beskrivna
diskrimineringsgrunder beaktas:

Koén

Konsoverskridande identitet eller uttryck
Etnisk tillhorighet

Religion eller annan trosuppfattning
Funktionsnedsittning

Sexuell laggning

Alder

NNk W=

Krinkande sidrbehandling

Definition: Handlingar som riktas mot en eller flera arbetstagare pé ett krinkande sitt som
kan leda till ohélsa eller att dessa stdlls utanfor gemenskapen (AFS 2023:2).

Det behdver inte utgora ett upprepat beteende for att vara kriinkande sdrbehandling, men
kan, om s4 &r fallet, utvecklas till mobbning.

Finspangs forsamling accepterar inga former av krankande sarbehandling. Alla chefer och
arbetsledare dr ansvariga att omedelbart agera nér de blir vittnen till eller far information om
misstinkt krinkande sdrbehandling. For allt arbete med kriankande sdrbehandling foljer
Finspéangs forsamling de tre grundldggande principerna respekt, saklighet och systematik
(MYNAK Riktlinjer fér hantering av sociala hélsorisker pé arbetet — krinkande sarbehandling
och mobbning, 2021).

Alla anstillda, liksom inhyrd, frivilligarbetare och praktikant, har ansvar att siga
ifrdn/markera att det inte dr ett onskvart beteende — i forsta hand vinda sig direkt till
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personen det berdr, om beteendet fortsitter omgaende informera sin nédrmsta chef om
beteenden som upplevs som kréinkande.

Alla anstillda, liksom inhyrd, frivilligarbetare och praktikant, har ansvar att upptrida pa ett
bra och respektfullt sétt mot varandra.

Rutiner vid krinkande séirbehandling

Om du misstinker krinkande sirbehandling/trakasserier av en kollega ska du i forsta hand
vinda dig till din ndrmaste chef och/eller HR.

Om du misstinker krinkande sdrbehandling/trakasserier hos din chef, vander du dig i forsta
hand till HR och direfter kyrkoherden eller skyddsombud. Du kan naturligtvis dven véinda dig
till ditt fackliga ombud.

Du som chef/arbetsledare méaste omgaende utreda vad som hént samt vidta erforderliga
itgirder. Den som utreder pratar i forsta hand med den som upplever sig utsatt for
kriankande sirbehandling och direfter med anméld part.

Det rader sekretess utit och transparens indt mellan berdrda parter. Med sekretess utit menas
att det rader konfidentialitet till personer som inte medverkar i utredningen utifrdn hénsyn till
personlig integritet, vilket innebir att si fa personer som majligt far del av kénsliga uppgifter
kopplade till utredningsarbete. Med transparens inat menas att de som ér huvudparter
(anmilare, anmild och arbetsgivare) har ritt att ta del av pastdenden som framfors. Det dr
centralt att bida parter erbjuds stéd under processen av foretagshilsovérden.

Som chef eller arbetsledare kan det vara svért att forhalla sig objektiv till det som har
intriffat och det rekommenderas att ta stod och hjélp fran HR och/eller foretagshalsovérd
for att underlitta att drendet hanteras med respekt, saklighet och systematik.
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Atgirder/Sanktioner som kan bli aktuella om kriankningar/trakasserier kan faststllas:

L ]

Handlingsplan

Tillsdgelser

Skriftlig erinran
Avstingning

Omplacering

Uppsdgning personliga skil
Avsked

Efter insatta atgidrder gors uppfoljning. Om uppfoljning visar att atgérderna inte har haft
forvintad effekt ska nya atgérder genomforas och foljas upp.
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MILJOPOLICY

Syfte
Genom ett vilstrukturerat arbetssitt och stindiga forbéttringar ska miljopaverkan frén
produkter, transporter och tjénster minskas, sa langt det dr tekniskt mdjligt och ekonomiskt
rimligt.
Miljopolicyns innehall:
Samtliga medarbetare inom Finspangs forsamling bidrar till att forbéttra miljén genom att:
e Identifiera och minimera onddiga transporter och verksamhetens risker for miljon.
e Vid inkdp/leasing av fordon prioritera miljoklassade transportmedel.
e Minska anvindningen och utsldppen av farliga dmnen/material.
e Effektivisera anvidndningen av energi och naturresurser.
e Folja tillimpliga lagar och andra krav inom miljdomradet.
e Bevara naturresurserna genom ateranviandning och atervinning av material, genom
inkdp av atervunnet material och genom anvéandning av forpacknings- och annat
material som kan atervinnas.

e | forsta hand anvinda miljocertifierade underleverantdrer och produkter.

o [ forsta hand anviinda svenska leverantérer av produkter, gédrma nérproducerat.
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