2( \C:S(}L :2'

Svenska kyrkan

HEDEMORA, HUSBY OCH
GARPENBERGS FORSAMLING

ARBETSORDNING FOR KYRKORADET
| HEDEMORA, HUSBY OCH GARPENBERGS FORSAMLING
1. Inledning

Denna arbetsordning géller for styrelsearbete i Hedemora, Husby och Garpenbergs
forsamling och preciserar kyrkoradets ansvar och uppgifter utifran och i tillagg till vad som
stadgas i Kyrkoordningen och ovriga Svenska kyrkans bestammelser.

Arbetsordningen ska tillstallas kyrkoradets ledaméter, inklusive kyrkoherden, ersattare samt
revisorerna.

2. Kyrkoradets uppgifter

Kyrkoradet foretrader forsamlingen och &r forsamlingens styrelse och verkstéllande organ
under kyrkofullmaktige. Kyrkoradet har flera uppgifter och daribland att svara for
férsamlingens organisation och forvaltningen av forsamlingens angeldgenheter. Kyrkoradet
ska, inom ramen for av kyrkofullméktige beslutad budget samt mal och riktlinjer for
forsamlingens verksamhet, i férsta hand ansvara fér Gvergripande strategiska och langsiktiga
fragor, fragor av ovanlig beskaffenhet eller stor betydelse i dvrigt samt ansvarar gemensamt
med kyrkoherden for utférande av den grundlaggande uppgiften. Vidare har kyrkoradet som
styrelseansvar for férsamlingens kyrkogards- och begravningsverksamhet, dess fastigheter
och anstéllda. Kyrkoradets uppgifter enligt Kyrkoordningen framgar av bilaga (bilaga 1).

Kyrkoradet ska fortlépande folja upp att kyrkoherden uppfyller ansvaret fér den [6pande
férvaltningen av forsamlingens angelagenheter.

Kyrkoradet ska fortlépande beddma férsamlingens ekonomiska situation. Kyrkoradet ska se
till att forsamlingens organisation &r utformad sa att bokféringen, medelsférvaltningen och
de ekonomiska forhallandena i 6vrigt kontrolleras pa ett betryggande satt.

2.1 Inrdttade organ

Kyrkoradet har inrdttat ett arbetsutskott. Arbetsutskottet bestar av 5 ledaméter och 3
ersattare samt kyrkoherden. Kyrkoradets ordférande ar aven ordférande i arbetsutskottet.
Arbetsutskottets framsta uppgift ar att bereda de drenden som ska behandlas vid
kyrkoradets sammantraden. Darvid ska arbetsutskottet uppréatta forslag till beslut.
Arbetsutskottet har daven att fatta beslut i arenden som framgar av den av kyrkoradet
faststéallda delegationsférteckningen. Arbetsutskottet sammantrader och fattar beslut enligt
Kyrkoordningens regler for kyrkoradets sammantraden och beslut, vilka sammanfattas i
bilaga (bilaga 2). Arbetsutskottets protokoll anmals i och godkédnns av kyrkoradet. Anslag om
att arbetsutskottets protokoll &r justerat anslas dock inte. Beslut som fattats av
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arbetsutskottet enligt delegation vinner laga kraft sedan anslag om justering av det
kyrkoradsprotokoll, vari anmélan av arbetsutskottets protokoll gjorts, satts upp.

Kyrkoradet har dven inrédttat ett personalutskott som bestar av 3 ledamoter och 2 erséattare.
Personalutskottets framsta uppgift &r att bereda drenden gallande personalen som ar av
dvergripande karaktér. Personalutskottet sammankallas av personalutskottets ordférande
eller kyrkoherden nar sa anses nddvandigt.

2.2 Revisorer och intern kontroll

Kyrkoradets ordférande och kyrkoherden ska delta i revisionssammantrédden som halls efter
revisorernas arliga granskningar. Revisorernas rapporter ska behandlas av kyrkoradet.
Kyrkoradet ska upprétta en beskrivning av de viktigaste inslagen i férsamlingens system for
intern kontroll och riskhantering avseende forvaltningen och den finansiella rapporteringen.

3. Fragor som ska beslutas eller handldggas av kyrkoradet

Enligt Kyrkoordningen beslutar kyrkofullmé&ktige i principiella arenden och drenden som pa
annat satt dr av storre vikt samt i 6vriga arenden som framgar av bilaga (bilaga 3).
Kyrkoradets uppgifter enligt Kyrkoordningen framgar av bilaga 1.

Fragor som ska handlaggas av kyrkoradet ar:

a) Nedldggning respektive upptagande/inrattande av verksamhetsomrade eller annan
betydelsefull verksamhet

b) Vasentlig andring av redovisningsprinciper
c) Godkdnnande av kreditramar samt darutdver upptagande av lan
d) Finansiella ataganden inom faststallda budgetramar

e) Ingaende av langsiktiga avtal av vasentlig natur, som ej kan anses hanforbara till I6pande
férvaltningsatgarder, inklusive forhyrning och uthyrning av lokaler

f) Férsamlingens uppdelning pa organisatoriska enheter

g) Mottagande av gava, testamentsgava (legat) och tilldelning genom universellt
testamentsférordnande o dyl, i de fall villkor &r férenade med gavan

h) Ovriga fragor av vdsentlig natur som inte ankommer pa kyrkofullméaktige
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4. Ordférandens uppgifter

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

Ordforanden ska sarskilt

a) Bevaka att kyrkoradet fullgdr de uppgifter som enligt lag, annan férfattning,
Kyrkoordningen, fdrsamlingsinstruktionen och arbetsordningen ankommer pa kyrkoradet,

b) Se till att kyrkoradet fortlépande uppdaterar och férdjupar sina kunskaper om
Kyrkoordningen, den grundldggande uppgiften samt kyrkogards- och
begravningsverksamheten,

c) Tillsammans med sekreteraren se till att kyrkoradet i god tid [= minst fem dagar] fore varje
sammantride erhaller den information och de beslutsunderlag kyrkoradet behdver for
beredning av och beslut i drenden,

d) Faststélla dagordning for kyrkoradets sammantraden

e) Berikna erforderlig tid for behandling av respektive arende pa dagordningen sa att
nédviandig omsorg dgnas de vasentliga punkterna pa dagordningen,

f) Kontrollera att kyrkoradets beslut verkstalls,

g) Attestera kyrkoherdens utgifter samt

h) Se till att kyrkoradets arbete arligen utvarderas.
5. Kyrkoherdens uppgifter

Enligt Kyrkoordningen ansvarar kyrkoherden for ledning och samordning av all verksamhet i
forsamlingen, for tillsynen éver all férsamlingens verksamhet utifran Svenska kyrkans tro,
bekdnnelse och |dra och ansvarar gemensamt med kyrkoradet for utférande av den
grundlaggande uppgiften. Med utgangspunkt fran detta ska kyrkoherden leda férsamlingens
verksamhet och skéta den 16pande férvaltningen enligt Kyrkoordningens bestammelser, i
enlighet med kyrkoradets riktlinjer och anvisningar samt i enlighet med angiven delegation.

6. Firmatecknings-/attestratt

Kyrkoradet foretrader forsamlingen. Kyrkoradet beslutar for varje mandatperiod om hur
forsamlingens firma ska tecknas. Férsamlingens firma tecknas av kyrkoradets ordférande,
vice ordférande, kyrkoherde samt sekreterare, tva i férening. Firmatecknare ska valjas for
hela mandatperioden. For enklare forvaltningsbeslut far firmateckning uppdras at enskilda
tjansteman hos férsamlingen. For varje ar faststalls en férteckning 6ver vilka som har ratt att
attestera férsamlingens utgifter.
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7. Kyrkoradets sammantréaden

Kyrkorddet sammantrader och fattar beslut enligt Kyrkoordningens bestdmmelser, vilka
sammanfattas i bilaga 2. Kyrkorddets sammantraden ska normalt férdelas pa 8-10 vl
férberedda sammantriden per kalenderar. Féreligger inga drenden till behandling far
sammantride stillas in. For varje kalenderar ska kyrkoradet i god tid faststélla tid och plats
for det kommande kalenderarets sammantraden. Kyrkoradet ser [ampligen 6ver denna
arbetsordning vid sitt férsta sammantréade varje ar.

Arsplanering:

februari Oversyn av arbetsordningen
Utvirdering av kyrkoradets arbete foregaende ar

mars Faststéllande av arsredovisningar for férvaltade stiftelser

april Forslag till arsredovisning revidering av placeringspolicy.
Antagande av riktlinjer fér begravningsverksamheten.

oktober Férslag till budget inkl kyrkoavgift.
Oversyn av arbetsmiljdhandbok.

november Sammantradesplan for féljande ar

Kallelse till kyrkoradets sammantraden sker via e-post till samtliga ledamd&ter och ersattare
(kallelse i pappersformat skickas till ledamot/ersdttare som begér det). Kallelse med
dagordning och eventuella handlingar bér vara ledamoter och erséttare tillhanda senast fem
dagar fére sammantridet. Erséttare kallas alltid till kyrkoradets sammantréden och
férvantas nédrvara om inte forhinder foreligger. Inkallande av erséttare till tjdnstgéring sker i
samband med upprop. Erséttare intrader till tjanstgbring i den ordning kyrkofullméktige
bestamt. Om utomstaende personer, forutom sekreteraren, ska delta i sammantradet, ska
godkdnnande av dessas narvaro goras vid sammantradets borjan.

Dagordning for sammantradena faststalls av ordféranden. Normalt omfattar dagordningen
minst féljande drendetyper.
- Anmélan av delegeringsbeslut

- Kyrkoherdens rapport
- Beslutsdrenden

- Informationsdrenden

- Uppféljning av beslut

- Ledamdternas fragor

Ordféranden foredrar drendena om inte sarskilt uppdragit detta at annan. Arbetsutskottets
forslag till beslut féredras av ordféranden. Kyrkoherden och sekreteraren bitrader vid
foredragning efter ordférandens anmodan. Bestammelser om beslutsférhet och protokoll




framgar av Kyrkoordningen. Sekreteraren kallar ordféranden och justeringsperson till
justering sa snart protokollet dr utskrivet. Kungdrelse om protokollsjustering anslas genom
sekreterarens férsorg pa férsamlingens anslagstavla. Kyrkoradets protokoll ska finnas
tillgéngliga pa kansliet, protokoll skickas till alla ledamdoter i kyrkoradet.

8. Styrande dokument

De riktlinjer och styrande dokument som kyrkoradet har |atit uppréatta for férsamlingens
verksamhet eller som géller fér kyrkoradet ar féljande:

- Férsamlingsinstruktionen

- Arbetsordning for kyrkofullmaktige
- Arbetsordning for kyrkoradet

- Delegationsordning

- Policy fér medelsférvaltningen

- Rutin fér barnkonsekvensanalys

- Riktlinjer fér arvode till fértroendevalda. Komplettering av text i dokumentet
Arvodesreglemente 2018-2021. — Som en grund for arvode , ska fértroendevalda ta del at
utsénda handlingar och information som en del av det egna férberedelsearbetet.

- Arbetsmiljéhandbok

Punkten kompletteras vartefter nya styrande dokument faststélls.

9. Principiella fragor i dvrigt

| kyrkoradets verksamhet respekteras och tillampas fér drendena aktuell lagstiftning och
andra regelverk, sdsom Kyrkoordningen.

Om innehallet i denna arbetsordning behéver tolkas, ankommer detta pa ordféranden.

Faststélld av kyrkoradet 2026-02-18
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Bilaga 1

Sammanfatthing av kyrkoradets uppgifter enligt kyrkoordningen.
Kyrkoradet ska:
1. Ha omsorg om forsamlingslivet, (4 kap. 2 §)

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

3. uppmérksamt félja de frédgor som kan inverka pa férsamlingens ekonomiska stéllning, (4
kap. 3§)

4. bereda drenden som ska handldaggas av kyrkofullmaktige, (4 kap. 4 §)
5. faststélla en arbetsordning for sitt arbete, (4 kap. 3 §)

6. ha hand om den ekonomiska férvaltningen och férvalta forsamlingens egendom, (4 kap. 4

§)

7. verkstélla kyrkofullméktiges beslut om detta inte har uppdragits at nagon annan, (4 kap. 4
§) och

8. fullgdra de uppgifter i Gvrigt som anges i kyrkoordningen och i bestdmmelser beslutade
med stéd av kyrkoordningen, (4 kap. 4 §)

9. verka fér barnets basta och géra barnkonsekvensanalyser infor beslut. (4 kap. 4 §)
Vidare ska kyrkoradet:
10. vélja kyrkvéardar fér mandatperioden (4 kap.19 §)

11. besluta om préster som enligt turordning far anlitas som vikarierande kyrkoherde. (5
kap. 4 §)

12. f6r langre vikariat 8n tre manader utse vikarierande kyrkoherde. (5 kap. 4 §)

13. besluta om férsamlingskollekt och bestdmma i samband med det sédval &ndamalet med
kollekten som vid vilket gudstjdnsttillfille kollekten ska tas upp (43 kap. 6 §)

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

15. N&r budgeten faststéllts genast, dock senast 14 november, underrdtta kyrkostyrelsen

16. om den avgiftssats fér kyrkoavgift, som ett procenttal av den kyrkotillhériges inkomst,
som har bestdmts fér det féljande aret. (42 kap. 3 §)

17. Till kyrkostyrelsen lamna de ekonomiska och statistiska uppgifter som behdvs for den
ekonomiska utjdmningen. (44 kap. 21 §)




18. Tillse att férsamlingen har en god ekonomisk hushallning i sin verksamhet och att
férsamlingen har en ekonomisk stéllning som utgér en betryggande buffert fér ekonomiska
pafrestningar. (47 kap. 1 §)

19. Forvalta férsamlingens medel pd ett sadant sétt att kravet pa god avkastning och
betryggande sikerhet tillgodoses samt pa ett etiskt férsvarbart sétt i enlighet med kyrkans
grundliggande védrderingar. (47 kap. 2 §)

20. | upphandling uthyttja konkurrensmojligheter och genomféra den affarsmassigt utan
ovidkommande hénsyn. (47 kap. 3 §)

21. Arligen senast 31 oktober uppritta ett forslag till budget fér ndsta budgetar innehallande
plan fér verksamheten, ekonomin under budgetéret och vid dess slut samt uppgift om
kyrkoavgiften samt dito plan fér ekonomin for en period av tre ar. (47 kap. 4 och 6 §§)

22. Verka fér att av kyrkofullméktige faststéllt langsiktigt mal for det egna kapitalets storlek
uppnas och redovisa graden av maluppfyllelse i drsredovisningen och vid behov ta fram ett
atgardsprogram. (47 kap. 5 §)

23. Tillse att férbud mot pantsittning av fast egendom med kyrkobyggnad efterlevs. (47 kap.
8§)

24. Vid rékenskapsarets utgang avsluta den I6pande bokféringen med en arsredovisning
enligt foreskrifter i lag samt enligt eventuella ytterligare bestdmmelser om férsamlingarnas
bokféring utfardade av kyrkostyrelsen. (47 kap. 9 och 11 §§)

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

26. Fraga om &ndring av férsamlingsinstruktionen far vickas av kyrkoradet. (57 kap. 6 §)

27. Senaste tre manader efter att ett beslut har upphavts av domkapitlet eller Svenska
kyrkans éverklagandendmnd meddela domkapitlet vilka atgdrder som har vidtagits med
anledning av det upphévda beslutet. (57 kap. 20 §)

28. Vidta beredskapsforberedelser fér verksamheterna under kris och héjd beredskap. (2
kap. 15 §)

29. | varje forsamling ska det firas en huvudgudstjanst alla sondagar och kyrkliga helgdagar
om inte domkapitlet for visst tillfalle har medgivit nagot annat. (17 kap. 3 §)

Kyrkoradet ska med avseende gudstjédnstlivet:

30. Kyrkoradet och kyrkoherden har gemensamt ansvar fér gudstjénstlivets utformning och
utveckling. (17 kap. Inledning)

31. Kyrkoradet i en férsamling far efter samrad med férsamlingens praster och kyrkomusiker
besluta vilka i Den svenska kyrkohandboken angivna former av huvudgudstjanst som utéver
hégmassa ska anvéndas i forsamlingen (1 kap. 6§)
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32. En gudstjénst tillsammans med en férsamling i ett annat kristet trossamfund far firas som
huvudgudstjinst om férsamlingens kyrkordd medger det. Innan kyrkoradet fattar ett sadant
beslut ska det samrdda med férsamlingens praster och kyrkomusiker och inhdmta tillstand
fran domkapitlet (17 kap. 7 §)

33. Kyrkoherden beslutar efter samrad med férsamlingens kyrkorad, praster och
kyrkomusiker om huvudgudstjénstens uppbyggnad och utformning. (17 ka. 8 §)

34. Kyrkoherden faststiller efter samrad med forsamlingens kyrkorad, préster och
kyrkomusiker en plan fér fdrsamlingens gudstjénster. Vid oenighet mellan kyrkoradet och
kyrkoherden om gudstjénstplanen far drendet féras till domkapitlet fér beslut (17 kap. 9 §).
35, | huvudgudstjénsten far vid ett visst tillfélle eller under en viss tid anvéndas nagon annan
gudstjinstordning eller musik &n den som ingar i Den svenska kyrkohandboken och andra
psalmer eller férsamlingssanger &n de som ingar i Den svenska psalmboken. Beslut om detta
fattas av kyrkoherden efter samrad med férsamlingens préster och

kyrkomusiker och efter medgivande av kyrkoradet. Ett sddant beslut ska genast anmdlas till
domkapitlet. (18 kap. 6 §)

36. Kyrkoherden far bjuda in den som ar behdrig att leda nattvardsfirandet i nagot annat
kristet trossamfund att bitrdda vid en nattvardsgudstjdnst i férsamlingen. Innan kyrkoherden
gor en sddan inbjudan ska han eller hon samrada med férsamlingens Gvriga préster och
kyrkoradet ska ge sitt medgivande. (20 kap. 6 §)

Bilaga 2

Kortfattad sammanstilining av kyrkoordningens bestammelser om kyrkoradets
sammantraden och beslut.

Sammantridden: Sammantriden ska hallas nér kyrkorddet s& bestdmmer, da 1/3 av
kyrkoradets ledamoter eller kyrkoherden begér det samt nér ordféranden anser att det
behdvs. Kyrkorddets sammantraden &r inte offentliga. Erséttare far nédrvara vid
sammantridena. (4 kap. 13, 14, 18 §§)

Protokoll ska féras vid sammantrdde pa ordférandens ansvar och justeras inom fjorton dagar
pa det satt som kyrkoradet bestdmt. Protokollet ska redovisa vilka ledamé&ter 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
ledam&ter som deltagit i besluten samt vilka reservationer som anmalts mot besluten. (4
kap. 18 §§)

Beslut: Kyrkoradet ar beslutsmassigt om fler &n halften av ledamdterna ar nérvarande.
Beslut ska ske genom 6ppen omrdstning, utom i drenden som galler val och tillsattning av
befattning. Den mening géller som mer @n hélften av ledamdoterna dr ense om, javiga
ledaméter far ej delta i beslut. Vid lika antal réster dr ordforandens rdst utslagsgivande,
utom vid val eller tillsattning av befattning dar beslut sker genom lottning. Den som deltagit i
avgbrandet av ett drende far reservera sig mot beslutet. (4 kap. 15, 16, 18 §§)
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Bilaga 3
Sammanfattning av kyrkofullmaktiges uppgifter enligt kyrkoordningen.
Kyrkofullméktige beslutar:

| principiella drenden och i renden som pé annat sétt &r av storre vikt, framst: (3 kap. 2 §)

1. Godkdnnande av férsamlingsinstruktionen, (3 kap. 2 §)

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

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

4, val av ledaméter och ersittare i kyrkoradet och valndmnden, (3 kap. 2 §) 5. val av
revisorer, (3 kap. 2 §)

6. grunderna fér ersdttning till fértroendevalda och revisorer, (3 kap. 2 §)

7. faststéllande av arsredovishingens resultat- och balansrékning, och (3 kap. 2 §)

8. ansvarsfrihet, samt (3 kap. 2 §) "

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

Vidare ska fullmaktige:

10. Vicka fraga om ndring av férsamlingsinstruktion. (57 kap. 6 §)

11. Besluta om antalet ledaméter och ersattare i fullméktige, samt biand sina ledamoter
vilja en ordférande och en eller flera vice ordforande dér fullmaktige bestdmmer tiden for
uppdragen. (3 kap. 5, 7 och 8 §§)

12. Utfarda ndrmare bestdimmelser om hur férsamlingens medel ska férvaltas. (47 kap. 2 §)
13. Faststélla ett langsiktigt mal fér det egna kapitalets storlek. Maluppfyllelsen ska redovisas
i arsredovisningen. | det fall eget kapital understiger malsatt niva ska fullméktige arligen
faststilla ett dtgérdsprogram for hur mélet ska nas. | sddant fall ska budgeten uppréttas sa
att intdkterna dverstiger kostnaderna, om det inte finns synnerliga skal mot det. (47 kap. 5 §)
14. Vid beslut om en utgift under |6pande budgetar se till att beslutet innefattar en anvisning
om hur utgiften ska finansieras. (47 kap. 7 §)

15. Besluta om atgérder som ska vidtas med anledning av beslut som upphévts av
domkapitlet eller Svenska kyrkans dverklagandendmnd. (57 kap. 20 §)

16. Besluta i drenden som har véckts av: (3 kap. 21 §)

a. Kyrkoradet, _

b. en ledamot genom en motion,

¢. kyrkostyrelsen, stiftsstyrelsen eller domkapitlet, eller

d. revisorerna, om det géller ett drende som har samband med deras uppdrag.

17. Kyrkofullméaktige far uppdra at kyrkoradet att i fullmaktiges stélle fatta beslut i ett visst
drende eller vissa grupper av drenden., dock ej i arenden enligt punkterna 1-9 ovan. (3 kap.

3§)




