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Arbetsordning for Kyrkoradet i Vaxjo pastorat
Inledning

Denna arbetsordning géller for styrelsearbetet i Vaxjo pastorat och preciserar kyrkoradets
ansvar och uppgifter utifran och i tilldgg till vad som regleras i kyrkoordningen och 6vriga
bestimmelser inom Svenska kyrkan.

Arbetsordningen ska tillstillas kyrkorddets ledamdéter, inklusive domprosten samt revisorerna.

Om kyrkoradet

Kyrkorédet foretrader pastoratet och dr pastoratets styrelse och verkstdllande organ under
kyrkofullméktige. Kyrkoradet har flera uppgifter och déribland att svara for pastoratets
organisation och forvaltningen av pastoratets angeldgenheter.

Pastoratet har det dvergripande ansvaret for att forsamlingarna fullgdr sin grundlidggande
uppgift. Kyrkoradet ska, inom ramen for av kyrkofullmiktige beslutad budget och
verksamhetsplan, 1 forsta hand ansvara for 6vergripande strategiska och langsiktiga fragor,
fragor av ovanlig beskaffenhet eller stor betydelse i Ovrigt samt ansvarar gemensamt med
kyrkoherden och i samrad med forsamlingsrad for utférande av den grundlaggande uppgiften.

Vidare har kyrkoradet som styrelse ansvar for pastoratets huvudmannaskap for begravnings-
och krematorieverksamheten.

Kyrkoréddet ska fortlopande folja upp att domprosten uppfyller ansvaret for den 16pande
forvaltningen av pastoratets angelégenheter och fortlopande bedoma pastoratets ekonomiska
situation. Kyrkorédet ska se till att pastoratets organisation dr utformad s att bokforingen,
medelsforvaltningen och de ekonomiska forhéllandena i1 6vrigt kontrolleras pé ett betryggande
satt.
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Kyrkoradets uppgifter

Bland kyrkoradets huvudsakliga uppgifter aterfinns att besluta/handlagga fragor angaende:
- Ha omsorg om forsamlingslivet inom pastoratet.

- Gemensamt med kyrkoherden ha ansvar for att forsamlingarnas/pastoratets grundldggande
uppgift i gudstjénst, undervisning, diakoni och mission blir utford.

- Gemensamt med forsamlingsrdden och kyrkoherden ansvara for gudstjanstlivets
utformning och utveckling.

- Besluta i principiella fragor avseende begravningsverksamheten inom huvudmannens
ansvarsomrade.

- Besluta om vésentlig dndring av redovisningsprinciper.

- Godkénnande av kreditramar samt darutdver upptagande av lan.

- Finansiella dtaganden 6ver delegerad niva.

- Besluta om omdisponering av anslag i driftbudgeten mellan olika verksamheter.
- Besluta om principer for uthyrning av lokaler och hyresnivaer.

- Nedldggning respektive upptagande/inrittande av verksamhetsomrade eller annan
betydande verksambhet.

- Pastoratets organisation understilld kyrkoherden.

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

- Ovriga frigor av visentlig natur som inte ankommer pa kyrkofullmiktige.

- Forvalta aktuella stiftelser.

Kyrkoradets uppgifter enligt kyrkoordningen framgér av Bilaga 1.

Enligt kyrkoordningen beslutar kyrkofullméaktige i principiella drenden och 1 drenden som pa
annat sitt ar av storre vikt, se vidare Arbetsordning for Kyrkofullmdktige i Viixjo pastorat.
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Kyrkoradets utskott mm

Kyrkoradet har inréttat ett arbetsutskott, ett begravningsutskott samt ett placeringsrad.

Arbetsutskottet och begravningsutskottet sammantrader och fattar beslut enligt
kyrkoordningens regler, dessa sammanfattas i Bilaga 2. Placeringsradet fattar beslut pa
delegation och i1 konsensus, beslut redovisas bland delegationsbesluten.

Arbetsutskottets huvudsakliga uppgifter &r att:

folja upp hur férsamlingarnas och pastoratets grundliaggande uppgift blir utford.
folja domprostens arbete och den 16pande forvaltningen av pastoratets angeldgenheter.
regelbundet samrédda med forsamlingsraden inom pastoratet.

folja personal- och arbetsmiljoarbetet, besluta om personaldrenden av principiell beskaffenhet
och av storre vikt samt vid behov foresld organisatoriska forandringar.

folja och ge forslag angaende forvaltning, vard och underhall, ny- och ombyggnation inom
pastoratets fastighetsbestadnd (ej for begravnings- och krematorieverksamheten).

besluta om anvisningar for pastoratets budgetarbete och efter beredning ldgga fram ett samlat
budgetforslag for hela pastoratets verksambhet till kyrkoradet.

bereda drenden som ska behandlas vid kyrkorddets sammantrdden, utom de drenden som bereds
av begravningsutskottet.

besluta om fortroendevaldas deltagande i utbildningar och motsvarande.

Begravningsutskottets huvudsakliga uppgifter dr att:

folja upp hur begravningsverksamheten blir utférd och att verksamheten bedrivs enligt
begravningslagen och gillande miljolagstiftning.
fullgéra myndighetsutdvning inom begravningshuvudmannens forvaltningsomrade utifrén
begravningslagen och besluta i drenden som av kyrkoradet inte dr delegerat via kyrkoherden.
Exempel pé sddana drenden 4r:

- beslut om tillstand for flyttning av stoft eller aska vid sarskilda skal.

- utfarda foreldggande om att gravplats skall sittas i stand.

- faststélla gravplatsbestimmelser.

- besluta om att anse gravrétter vara utslocknade.

- besluta om inrdttande av kulturgravar.
efter beredning i begravningsutskottet lamnar kyrkoherden forslag till budget (drifts- och

investering), underhallsplan och verksamhetsplan for begravningsverksamheten inom ramen for
arlig budgetprocess.

bereda drenden angéende forvaltning, vard och underhéll, ny- och ombyggnation inom
fastighetsbestand for begravnings- och krematorieverksamheten.

bereda drenden som ska behandlas vid kyrkorédets sammantriden avseende begravnings- och
krematorieverksamheten.
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Kyrkorddets placeringsrdad utgors av tva ledamoter utsedda av kyrkoradet samt tva

tjdnstepersoner som utses av domprosten. Radet fattar beslut i konsensus om pastoratets
finansiella placeringar. Om enighet inte rader lyfts drendet till kyrkoradets arbetsutskott.

Placeringsradets huvudsakliga uppgift ar att:

besluta om pastoratets finansiella placeringar i enlighet med placeringsreglemente och
placeringspolicy.

besluta om placeringar i vardepapper som inte tidigare 4gs av pastoratet.

folja upp l6pande forvaltningsbeslut inom pastoratets kapitalforvaltning.

delta vid samrid angéende pastoratets finansiella placeringar med radgivande bank.

Forsamlingsraden

Forsamlingsrdden ska fullgora de uppgifter som anges 1 kyrkoordningen, 1
forsamlingsinstruktionen samt de dvriga uppgifter som kyrkorddet har beslutat. Inom pastoratet
ar dessa uppgifter sammanfattade i ett sirskilt dokument Forsamlingsrddens uppgifter, vilket
beslutas av Kyrkoradet.

Utover det som anges i kyrkoordningen och 1 forsamlingsinstruktionen har férsamlingsridet att
utfora nedanstdende uppgifter:

Om forsamlingslivet

Forsamlingsradet bér ansvar for att utveckla det ideella arbetet i forsamlingen och formerna for
det.

Vid behov besluta om att inrétta arbetsgrupper eller rad runt en lokal kyrka eller for delar av
forsamlingslivet samt delta i nationella insamlingar.

Om budget och verksamhetsplan, samverkan med kyrkoradet

Efter samradd med forsamlingsradet 1dmnar kyrkoherden forslag till mal och aktiviteter inom
ramen for arlig budgetprocess.

Beslutar om nyttjande av gadvomedel samt medel fran aktuella stiftelser i enlighet av kyrkoradet
beslutad delegationsordning.

Delta i aktiviteter som kyrkorddet och kyrkoherden inbjuder till.
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Ordférandens uppgifter

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

- kalla kyrkoradets ledamdter till sammantraden och tillse att Iimplig beredning av drenden
sker.

- kontrollera att kyrkoradets beslut verkstills.

- bevaka att kyrkorédet fullgor de uppgifter som enligt lag, annan forfattning,
kyrkoordningen, forsamlingsinstruktion och arbetsordningen ankommer pa kyrkoradet.

- se till att kyrkoradet fortlopande uppdaterar och férdjupar sina kunskaper om
kyrkoordningen, den grundlidggande uppgiften samt kyrkogards- och
begravningsverksamheten.

- tillsammans med kyrkoherden se till att kyrkoréddet i god tid fore varje sammantriade
erhaller den information och de beslutsunderlag kyrkoradet behover for beredning av och
beslut 1 drenden.

- faststilla forslag till dagordning for kyrkoradets sammantréden.

- beridkna erforderlig tid for behandling av respektive drende pa dagordningen sé att
nodvindig omsorg dgnas de visentliga punkterna i dagordningen.

- attestera kyrkoherdens utgifter.

- se till att kyrkoradets arbete arligen utvérderas.

- hélla medarbetarsamtal samt I6nesamtal med domprosten.

Domprostens (kyrkoherdens) uppgifter

Enligt kyrkoordningen ansvarar kyrkoherden for ledning och samordning av all verksamhet 1
pastoratet, for tillsynen dver all verksambhet i pastoratet utifran Svenska kyrkans tro, bekidnnelse
och ldra. Kyrkoherden ansvarar gemensamt med kyrkoradet for utférande av den
grundlidggande uppgiften. I Vaxjo pastorat ar domprosten kyrkoherde.

Gillande gudstjinstlivets utformning och utveckling ansvarar domprosten for detta gemensamt
med kyrkoradet och forsamlingsrdden. Med utgangspunkt fran detta ska domprosten leda
pastoratets verksamhet och skota den l6pande forvaltningen enligt kyrkoordningen,
forsamlingsinstruktionen, kyrkoradets riktlinjer och anvisningar samt angiven delegation.

Kyrkoherden delegerar delar av ovanstadende uppgifter till forsamlingsherdar enligt sérskilt
beslut.
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Kyrkoradets sammantraden

Kyrkoradet ssmmantrader och fattar beslut enligt kyrkoordningens bestammelser, vilka
sammanfattas i Bilaga 2.

Kyrkoradets sammantridden ska fordelas pa 8-10 sammantraden per kalenderar. For varje
kalenderér bor kyrkoradet faststdlla sammantrddesdagarna och en arsplanering avseende de
visentliga drenden som ska behandlas pa respektive sammantréde.

Kallelse till kyrkorddets sammantrdden sker av ordféranden efter beredning av drenden i
kyrkorddets bada utskott. Kallelsen sker skriftligt per post och/eller epost. Inkallande av
ersittare sker genom att ledamot med forhinder anméler detta till pastoratets kansli 1 god tid
fore sammantridet. Kyrkorddet ar beslutsmissigt dé fler &n hélften av ledamdterna ar
nédrvarande.

Ordforanden beslutar efter samrad med domprosten om vem som ska vara foredragande.
Kyrkoradets sammantridden &r inte offentliga, utomstdende personers medverkan sker efter
sdrskild inbjudan efter beslut av ordféranden.
Normalt omfattar dagordningen minst foljande drendetyper.

- Anmilan av delegeringsbeslut

- Ledamdéternas fragor

- Domprostens rapport

- Beslutsdrenden

- Informationsidrenden

- Uppf6ljning av beslut
Protokoll fran Kyrkoradets sammantridden ska vara justerat senast 7 dagar efter sammantridet.

Kungorelse om justering ska anslés pa pastoratets anslagstavla pd Domkyrkocentrum, Véxjo.
Protokollet ska goras tillgéngligt pa pastoratets hemsida i nédra anslutning till justeringstillféllet.

Firmatecknings-/attestratt

Kyrkoradet foretrader pastoratet. Pastoratets och forsamlingarnas firma tecknas av kyrkoradets
ordforande i forening med domprosten samt av de personer som utses enligt sirskilt beslut av
Kyrkorédet i inledningen av varje mandatperiod.
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Styrande dokument
De riktlinjer och styrande dokument som kyrkoradet/kyrkofullméktige har 1atit uppritta for

pastoratets verksamhet eller som giller for kyrkoradet ar foljande:

Forsamlingsinstruktionen

Riktlinjer for begravningsverksamheten
Arbetsordning for kyrkofullméktige
Arbetsordning for kyrkorddet
Forsamlingsradens uppgifter
Delegationsordningen

Reglemente for medelsforvaltningen
Placeringspolicy

Reglemente for kontroll av ekonomiska transaktioner (attester)
Arbetsmiljopolicy

Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Kommunikationsstrategi

Revisorer och intern kontroll

Kyrkoradet bor minst en géng per ar traffa revisorerna for att ga igenom revisorernas rapporter.
Kyrkoréadet ska arligen uppritta en beskrivning av de viktigaste inslagen i pastoratets system
for intern kontroll och riskhantering avseende forvaltningen och den finansiella rapporteringen.
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Bilaga 1
Sammanfattning av kyrkoradets uppgifter enligt kyrkoordningen.

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

2. gemensamt med kyrkoherden ha ansvar for att forsamlingens/pastoratets grundldggande uppgift i
gudstjédnst, undervisning, diakoni och mission blir utford, (4 kap. 2 §).

3. uppmiérksamt folja de fragor som kan inverka pa forsamlingens/pastoratets ekonomiska stéllning,
(4 kap. 3 §).

4. faststilla en arbetsordning for sitt arbete, (4 kap. 3 §).
bereda drenden som ska handldggas av kyrkofullméktige, (4 kap. 4 §).

6. hahand om den ekonomiska foérvaltningen och forvalta férsamlingarnas och pastoratets egendom,
(4 kap. 4 §).

7.  verkstilla kyrkofullméiktiges beslut om detta inte har uppdragits at ndgon annan, (4 kap. 4 §).

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 basta och gora barnkonsekvensanalyser infor beslut, (4 kap. 4 §).

Vidare ska kyrkorddet:
10. Besluta om prister som enligt turordning far anlitas som vikarierande kyrkoherde, (5 kap. 4 §).
11. For langre vikariat dn tre manader utse vikarierande kyrkoherde, (5 kap. 4 §).

12. Nér budgeten faststéllts genast, dock senast 14 november, underréitta kyrkostyrelsen om den
avgiftssats for kyrkoavgift, som ett procenttal av den kyrkotillhoriges inkomst, som har bestdmts
for det foljande aret, (42 kap. 3 §).

13. Till kyrkostyrelsen ldmna de ekonomiska och statistiska uppgifter som behovs for den ekonomiska
utjimningen, (44 kap. 21 §).

14. Tillse att pastoratet har en god ekonomisk hushéllning i sin verksamhet och att pastoratet har en
ekonomisk stdllning som utgor en betryggande buffert for ekonomiska péfrestningar, (47 kap. 1 §).

15. Forvalta pastoratets medel pa ett sddant sitt att kravet pa god avkastning och betryggande sékerhet
tillgodoses samt pa ett etiskt forsvarbart sitt i enlighet med kyrkans grundlidggande vérderingar,
(47 kap. 2 9).

16. Tupphandling utnyttja konkurrensmojligheter och genomfora den affarsméssigt utan
ovidkommande hansyn, (47 kap. 3 §).

17. Arligen senast 31 oktober uppritta ett forslag till budget for nista budgetér innehéllande plan for
verksamheten, ekonomin under budgetaret och vid dess slut samt uppgift om kyrkoavgiften samt
dito plan f6r ekonomin for en period av tre ar, (47 kap. 4 och 6 §§).
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Bilaga 1 fortsattning

Verka for att av kyrkofullméktige faststallt 1dngsiktigt mal for det egna kapitalets storlek uppnés
och redovisa graden av maluppfyllelse i arsredovisningen och vid behov ta fram ett
atgérdsprogram, (47 kap. 5 §).

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

Vid rikenskapsérets utgang avsluta den lépande bokforingen med en arsredovisning enligt
foreskrifter i lag samt enligt eventuella ytterligare bestimmelser om forsamlingarnas bokforing
utfardade av kyrkostyrelsen, (47 kap. 9 och 11 §3§).

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

Fraga om dndring av forsamlingsinstruktionen far vickas av kyrkoradet, (57 kap. 6 §).

Senast tre manader efter att ett beslut har upphévts av domkapitlet eller Svenska kyrkans
overklagandenimnd meddela domkapitlet vilka atgérder som har vidtagits med anledning av det
upphévda beslutet, (57 kap. 20 §).

Vidta de beredskapsforberedelser som behovs for verksamheterna under kris och hdjd beredskap,
(2 kap. 11 §).

I varje forsamling som inte ingér i ett pastorat och i varje pastorat ska det firas en huvudgudstjinst
alla sondagar och kyrkliga helgdagar om inte domkapitlet for visst tillfalle har medgivit nagot
annat, (17 kap. 3 §).

Kyrkorddet ska med avseende gudstjinstlivet:

26.

Kyrkoradet, forsamlingsrdden och kyrkoherden har gemensamt ansvar for gudstjénstlivets
utformning och utveckling, (17 kap. Inledning).
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Bilaga 2

Kortfattad sammanstalining av kyrkoordningens bestammelser om kyrkoradets
sammantraden och beslut.

Sammantrdiden:

Sammantraden ska héllas nir kyrkoradet sa bestimmer, da 1/3 av kyrkoradets ledaméter eller
kyrkoherden begir det samt ndr ordféranden anser att det behdvs. Kyrkoréddets sammantraden &r inte
offentliga. Ersittare far niarvara vid sammantradena, (4 kap. 13, 14, 18 §9).

I Vixjo pastorat beslutar kyrkoridets utskott om erséttare narvaro vid utskottets sammantraden.

Kyrkofullméktige beslutar om och i vilken utstrickning ledaméter far delta i kyrkorddets sammantraden
pa distans och det sker genom ljud- och bildéverforing i realtid och pa ett sddant sitt att samtliga
deltagare kan se och hora varandra och delta pa lika villkor. Den som ar ordforande far inte delta pa
distans. En ledamot som deltar pa distans ska anses vara niarvarande vid radets sammantréade, (4 kap.
15a §, 3 kap. 17 §).

Protokoll ska foras vid sammantréde pa ordforandens ansvar och justeras inom 14 dagar pa det sitt som
kyrkoradet bestamt. Protokollet ska redovisa vilka ledaméter som deltagit vid sammantrédet och vilka
drenden som handlagts, forslag och yrkanden, i vilken ordning forslag till beslut lagts fram, hur
omrdstningar utfallit, vilka beslut som fattats, vilka ledaméter som deltagit i besluten samt vilka
reservationer som anmaélts mot besluten, (4 kap. 18 §9).

Beslut:

Kyrkoradet ar beslutsméssig om fler 4n hélften av ledaméterna dr nérvarande. Beslut ska ske genom
Oppen omrdstning, utom i drenden som géller val och tillséttning av befattning. Den mening géller som
mer &n hilften av ledaméterna dr ense om, javiga ledaméter far ej delta i beslut. Vid lika antal roster dr
ordforandens rost utslagsgivande, utom vid val eller tillsidttning av befattning dér beslut sker genom
lottning. Den som deltagit i avgdrandet av ett drende far reservera sig mot beslutet, (4 kap. 15, 16, 18

§9).
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