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1.Inledning

Denna arbetsordning géller for styrelsearbete 1 Starrkarr-Kilanda forsamling och preciserar
kyrkoradets ansvar och uppgifter utifrdn och i tillagg till vad som regleras i kyrkoordningen
och ovriga Svenska kyrkans bestimmelser.

Arbetsordningen ska tillstillas kyrkorddet, inklusive kyrkoherden, samt revisorerna.

Kyrkoradet ska vid ny mandatperiod se 6ver denna arbetsordning och besluta om den ska
uppdateras.

2. Kyrkoradets uppgifter

2.1 Kyrkoradets roll

Kyrkoradet foretrader forsamlingen och ér forsamlingens styrelse och verkstéllande organ
under kyrkofullmiktige. Kyrkorddet har flera uppgifter, och déribland att svara for
forsamlingens organisation och forvaltningen av forsamlingens angeldgenheter.

Kyrkorédet ska inom ramen for av kyrkofullméktige beslutad budget och mél och riktlinjer
for forsamlingens verksamhet;

e ansvara for Overgripande strategiska och ldngsiktiga fragor.

e Dbesluta om fragor av ovanlig beskaffenhet eller av stor betydelse i ovrigt. Kyrkoradet
bestimmer sjdlv vilka dessa fragor ér.

e ansvara gemensamt med kyrkoherden for utférande av den grundldggande uppgiften.

Vidare har kyrkorddet, som styrelse, ansvar for forsamlingens fastigheter och anstillda.
Kyrkoradets uppgifter enligt kyrkoordningen framgér av Bilaga 1.

Kyrkoréadet ska:

e Dbereda drenden som ska handléggas at kyrkofullmiktige. Kyrkofullméktiges uppdrag,
se Bilaga 3.

o fortlopande folja upp att kyrkoherden uppfyller ansvaret for den 16pande forvaltningen
av forsamlingens angeldgenheter.

e fortlopande bedoma forsamlingens ekonomiska situation.

o verkstilla kyrkofullmédktiges beslut om det inte uppdragits at ndgon annan.

e se till att forsamlingens organisation dr utformad sd att bokforingen,
medelsforvaltningen och de ekonomiska forhallandena i 6vrigt kontrolleras pa ett
betryggande sitt.
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e verka for barnets bista och gora barnkonsekvensanalyser infor beslut.
(SvKB 2012:14).

2.2 Inrattade organ —instruktioner om arbetsférdelning

Kyrkorddet har inrdttat foljande utskott: kyrkorddets arbetsutskott, (AU) samt kyrkoradets
fastighets- och kyrkogéardsutskott, (FKU).

Utskotten sammantréder och fattar beslut enligt av kyrkoradet faststélld arbetsordning,
Bilaga 4 och 5.

2.2.1 Kyrkorddets arbetsutskott, (AU).

Kyrkoradets arbetsutskott (AU) ska utgoras av kyrkoherden, kyrkoradets ordférande och
kyrkoradets 1:a och 2:e vice ordforande. Kyrkorddet kan bestimma att andra ledaméter och
erséttare ska vara med i arbetsutskottet. Arbetsutskottet bestimmer sjdlva om adjungering till
sina sammantrdden. Som sekreterare deltar tjinsteman, som utses av kyrkoherden,
sekreteraren blir automatiskt adjungerad.

Kyrkoradets ordférande dr ordférande 1 arbetsutskottet och sammankallande till moten.
Arbetsutskottets frimsta uppgift ar att bereda drenden som ska behandlas vid kyrkoradets
sammantriaden, utom de drenden som ska beredas av andra utskott.

Brédskande drenden far behandlas och beslutas i kyrkoradets arbetsutskott. Sidana drenden
ska aterrapporteras till kyrkoradet.

2.2.2 Fastighets- och Kyrkogdrdsutskott, (FKU).

Fastighets- och kyrkogardsutskott, (FKU), bestéar av kyrkoherde, kyrkogardschef, samt
ledamoter och sakkunniga utsedda av kyrkoradet.

FKU bestimmer sjdlva om adjungering till sina mdten. Som sekreterare deltar tjansteman,
som utses av kyrkoherden, sekreteraren blir automatiskt adjungerad.

Kyrkorddet utser ordférande 1 FKU och ordforande dr sammankallande till moten.

FKU:s framsta uppgift &r att bereda drenden som ska behandlas vid kyrkoradets
sammantriaden, utom de drenden som ska beredas av andra utskott.

2.3 Revisorer och internkontroll

Kyrkoréadet bor minst en géng per ar traffa revisorerna for att ga igenom revisorernas
rapporter. Kyrkoradet ska drligen upprétta en internkontrollplan enligt Rutin for
internkontroll.
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2.4 Fragor som ska beslutas eller handlaggas av kyrkoradet

Kyrkorddets uppgifter enligt kyrkoordningen framgér av Bilaga 1.

Kyrkoradet ska handldgga och besluta i fragor som:

Visentlig dndring av redovisningsprinciper.

Godkénnande av kreditramar samt dérutdver upptagande av 1an.

Finansiella ataganden dverstigande tre prisbasbelopp.

(Prisbasbelopp 2024: 57 300 kr.)

Investeringsram avseende materiella anldggningstillgdngar till kyrkoherdens
forfogande samt, inom eller utom investeringsramen, darutdver investeringar
overstigande fem prisbasbelopp.

Ingdende av langsiktiga avtal dverstigande tre ar av vésentlig natur samt andra
vésentliga avtal overstigande fem &r, som inte kan klassas som atgédrder inom I6pande
forvaltning.

Nedldggning eller inrdttande av verksamhetsomrade eller annan betydande
verksamhet.

Forsamlingens uppdelning pé organisatoriska enheter direkt understéllda kyrkoherden.
Mottagande av giva, testamentsgéva (legat) och tilldelning genom universellt
testamentsforordnande, dverstigande tvd prisbasbelopp.

Inrdttande av ny tjénst, av tjinsters omfattning samt fordndring i organisationsplan.
Ovriga fragor av viisentlig natur som inte ankommer pa kyrkofullmiktige.

2.5 Ordférandes uppgifter

Kyrkorddets ordforande har ett sdrskilt ansvar for att organisera och leda kyrkorédets arbete sa
att det bedrivs effektivt. Ordforande skall ocksa:

Bevaka att kyrkoradet fullgér de uppgifter som enligt kyrkoordningen,
forsamlingsinstruktion och arbetsordningen samt lag eller annan forfattning,
ankommer pa kyrkoradet.

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

Tillsammans med kyrkoherden och utskotten, se till att kyrkoradet i god tid fore varje
sammantride erhéller den information och de beslutsunderlag kyrkorddet behdver for
beredning av och beslut i d&renden.

Faststélla forslag till dagordning for kyrkoradets sammantraden.

Berikna erforderlig tid for behandling av respektive drende pé dagordningen sa att
nddvindig omsorg dgnas de vdsentliga punkterna i dagordningen.

Kontrollera att kyrkorddets beslut verkstalls.

Attestera kyrkoherdens utgifter.

Samt se till att kyrkoradets arbete drligen utvérderas.
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3. Kyrkoherdens uppgifter

Enligt kyrkoordningen ansvarar kyrkoherden for ledning och samordning av all verksambhet i
forsamlingen och har tillsynen 6ver att all verksamhet 1 forsamlingen sker utifran Svenska
kyrkans tro, bekdnnelse och lara.

Kyrkoherden ansvarar gemensamt med kyrkoradet for utférande av den grundlaggande
uppgiften. Med utgangspunkt fran detta ska kyrkoherden leda forsamlingens verksamhet och
skota den 16pande forvaltningen enligt:

e Kyrkoordningens bestimmelser (KO).
Forsamlingsinstruktionen (FIN).
Kyrkoradets riktlinjer och anvisningar samt
Angiven delegation. Bilaga 6.

4. Firmatecknings-/attestratt

Kyrkorédet foretrdder forsamlingen. Forsamlingens firma tecknas av kyrkorddets ordférande,
kyrkoherden, kyrkogérdschefen och kamrer - var for sig.

5. Kyrkoradets sammantraden

Kyrkorddets sammantridder och fattar beslut enligt kyrkoordningens bestimmelser,
sammanfattad i Bilaga 2. Kyrkoradet ska sammantriada 8—10 ginger per kalenderar. Motena
skall vara vil forberedda. Kyrkorddet ska, besluta om datum for sammantréden
nistkommande ar. Kyrkoradet ser 6ver denna arbetsordning infor ny mandatperiod.

Ordforanden ansvarar for att kallelse sinds till samtliga ledaméter och erséttare via e-post,
senast 5 arbetsdagar fore sammantrédet. Dagordning, uppgifter om tid och plats, samt
nddvindiga bilagor, sinds normalt tillsammans med kallelsen. Ovrigt material av
informerande karaktdr kan utdelas vid métet.

Kyrkorddet kan adjungera personer att narvara vid moten. Ersdttare dger nidrvaro- och
yttranderétt. Tjdnsteman, som utsetts av kyrkoherden att fungera som sekreterare, blir
automatiskt adjungerad.

Ordforanden och kyrkoherden beslutar om vem som ska vara foredragande.
Om ett drende dr bradskande far kallelse ske inom kortare tid och pa annat sitt.
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Kyrkoradet dr beslutsméssigt om minst hélften av ordinarie ledaméter eller erséttare ar
nirvarande. Sarskild vikt bor laggas vid att javsituation inte uppstar vid beslut.

Protokoll fors med 16pande nummer fran arets borjan. Protokollet justeras av ordforande och
ytterligare en ledamot eller tjdnstgdrande erséttare som utses pd sammantradet, inom 14 dagar.

Protokollet tillkdnnages genom anslag pa forsamlingens anslagstavla senast andra arbetsdagen
efter justering. Kyrkorddet kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.
Paragrafen ska, om mojligt, redovisas skriftligt innan kyrkoradet justerar den. Protokollet
publiceras efter justering pa forsamlingens hemsida. Tillkédnnagivande av justering sker enligt
KO kap. 3 § 40.

Dagordningen bor innehdlla minst foljande punkter:

Begravningsverksamhetens drenden
Beslutsidrenden

Delegationsbeslut
Informationsérenden

Ordforande informerar
Kyrkoherden informerar

Ovriga fragor

6. Delegation och aterrapportering

Kyrkoradets delegationer bestdms i en delegationsordning. For mindre eller tillfallig
delegation kan beslut om delegation fattas vid kyrkoradets sammantréde utanfor
delegationsordningen. Beslut fattade pa delegation ska anmalas till kyrkoradet pa nista
sammantrdde om inget annat anges i bestimmelserna nedan.

6.1 Aterrapportering for &renden om personal

Beslut avseende personal fattade pa delegation aterrapporteras till kyrkorddet under punkten
Anmdlda delegationsbeslut pa forsta sammantrédet efter att beslutet 4r fattat om inget annat
star beskrivet.

Foljande beslut ska rapporteras till kyrkoradet:

¢ Beslut om vilken kandidat som anstédlls vid rekrytering (tillsvidareanstéllningar,
vikariat och allménna visstidsanstillning som stracker sig langre én sex manader).

e Feriearbetare, sommarvikarier, sdrskild visstidsanstédllning och intermittenta
anstéllningar kortare &n tre ménader och/eller tjanstgoring mindre &n 40 % - ska
sammanstillas och rapporteras till kyrkorddet vid sista ssmmantriadet varje ar.
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Forflyttning/omplacering av anstéllda.
Anstéllande av vikarierande kyrkoherde for upp till tre manader.
Forhandla och informera arbetstagarorganisationer i enlighet med MBL

6.2. Aterrapportering for drenden av kinslig natur

For drenden av kinslig natur, sirskilt gidllande personal, ska rapportering ske muntligt av
kyrkoherde till kyrkoradets ordférande. Vilka tillsammans beslutar om fler instanser som tex
personal eller KR behdver informeras. Exempel pé kénsliga fragor kan vara:

Beslut om disciplinpafoljd.
Avstingande av arbetstagare fran arbete.
Rehabilitering.

Forbjudande av bisyssla.

6.3. Aterrapportering for drenden av ej- kinslig natur som inte berdr personal

For drenden som inte berdr personal och som inte dr av kénslig natur ska anmélan till
kyrkoradet goras pa forsta sammantradet efter att beslutet ar fattat eller d&rende genomfort.
Aterrapportering ska for sidana drenden ske genom bifogad tjinsteskrivelse i kallelsen eller
genom kyrkoherdens information pa sammantrédet, eller annat lampligt sdtt. Dessa drenden
inkluderar:

Sékerstilla att pastoratets systematiska arbetsmiljoarbete utfors enligt géllande
lagstiftning, avtal och styrdokument.

Faststillande av detaljbudget.

Avskrivning av fordran upp till 10 % av prisbasbeloppet.

Bevilja bidrag till externa organisationer och personer upp till ett prisbasbelopp inom
fastlagd budget per ér.

Beslut om och ingdende av avtal understigande 1 miljon kronor (hela avtalsperioden
inrdknad) och med avtalsldngd upp till fem ér.

Beslut om att upphandla material och tjanster, och val av vara/tjénst.

Sékerstilla brandskyddet enligt gédllande lagstiftning.

Uthyrning av forsamlingshem och liknande lokaler for langre tid.

Beslut om bradskande fastighetsdrenden (akuta underhallsatgérder).
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e Besluta om utlimnande av allmin handling eller Svenska kyrkans handling och beslut
om avslag pa begédran om utlimnande av sddan handling.

Andra ansokningar och yttranden till organ utanfor forsamlingen.

Beslut om mottagande av giva utan motprestation eller villkor.

Ansoka hos domkapitlet om sammanlysning av huvudgudstjanst.

Beslut i arkivfragor.

Sakerstilla att verksamheten foljer lagar och forordningar.

7. Styrande dokument

Kyrkorédet har 14tit uppritta ett flertal styrande dokument for pastoratet. De listas nedan.
Kyrkoradet ska regelbundet se 6ver om de ska uppdateras. Inom parentes anges nér
dokumentet antogs, eller om det saknas. Samt med vilka intervall de ska uppdateras.

Vissa styrdokument, till exempel forsamlingsinstruktion (FIN), ska i sa fall faststillas pa nytt i
kyrkofullméktige.

Organisation

Lokalforsorjningsplan (2022)
Organisationsskiss

Ledarskapspolicy

Vard och underhéllsplaner

Policy for behandling av personuppgifter
Policy for upplételse och uthyrning
Policy for informationssédkerhet

Policy och rutiner for internkontroll

Miljovision, policy och dvergripande mal

Ekonomi

Reglemente for attest- och utanordning
Reglemente for finansférvaltning
Policy for finansverksamhet
Inkopspolicy

Budget
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Kommunikation

Kommunikationsplattform

Kommunikationsstrategi med ansvarsfordelning

Policy for internet och e-postanviandning

Policy intern och inomkyrklig kommunikation

Policy for anvdndning av sociala medier fortroendevalda

Policy for anvindning av sociala medier i tjénsten

Personal

Arbetsmiljépolicy (nov 2023)
Rehabiliteringspolicy

Lonepolicy

Medarbetarpolicy (jan 2024)
Rekryteringspolicy

Onboardning och introduktion
Policy for resor

Policy — alkohol och droger (rov 2023)
Policy hot och véld i arbetsmiljon
Policy mot diskriminering
Mangfalds- och jdmstélldhetspolicy

Policy for ensamarbete

Styrning och ledning

Arbetsordning for kyrkorédet (jan 2024)
Reglemente for arvode (2022)
Delegationsordning (2023)
Forsamlingsinstruktion (2020)
Verksamhetsplaner (2023)

Krishanteringsplan

Arshjul for systematiskt arbetsmiljdarbete (2022)
Uppdrag for arbetsmiljogrupp

Arbetsordning for kyrkoradet
Faststilld 2024-01-22
Sida 9 av 10
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Rutin for uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet
Rutin for de &rliga mélen i arbetsmiljoarbetet

Lageravtal

Lokalt kollektivavtal for arbetstid

Rutin for konsekvens och riskanalys

Rutin for barnkonsekvensanalys

Beredskapsplan
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Bilaga 1 Sammanfattning av kyrkoradets uppgifter enligt kyrkoordningen

Kyrkoradet ska:

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

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

3. Uppmaérksamt folja de fragor som kan inverka pa forsamlingens ekonomiska
stillning, (4 kap. 3 §).

4. Bereda drenden som ska handldggas av kyrkofullméktige, (4 kap. 4§).
5. Faststilla en arbetsordning for sitt arbete, (4 kap. 3 §).

6. Ha hand om den ekonomiska forvaltningen och forvalta forsamlingens och pastoratets
egendom, (4 kap. 4 §).

7. Verkstilla kyrkofullmiktiges beslut om detta inte har uppdragits at ndgon annan,
(4 kap. 49) .

8. Fullgora de uppgifter i 6vrigt som anges i kyrkoordningen och 1 bestimmelser beslutade
med stod av kyrkoordningen, (4 kap. 4 §).

9. Verka for barnets bésta och gora barnkonsekvensanalyser infor beslut, (4 kap. 4 §).

Vidare ska kyrkoradet:

10. Besluta om préster som enligt turordning far anlitas som vikarierande kyrkoherde,
(5 kap. 4 9).
11. For langre vikariat 4n tre manader utse vikarierande kyrkoherde, (5 kap. 4 §).

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

13. Till kyrkostyrelsen lamna de ekonomiska och statistiska uppgifter som behdvs for den
ekonomiska utjimningen, (44 kap. 16 §).

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

15. Forvalta pastoratets medel pd ett sddant sitt att kravet pa god avkastning och betryggande
sdkerhet tillgodoses samt pa ett etiskt forsvarbart sdtt 1 enlighet med kyrkans grundlaggande
vérderingar, (47 kap. 2 §).

16. I upphandling utnyttja konkurrensmdjligheter och genomfora den affarsméssigt utan
ovidkommande hénsyn, (47 kap. 3 §).

11
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17. Arligen senast 31 oktober uppritta ett forslag till budget for nésta budgetar innehallande
plan for verksamheten, ekonomin under budgetaret och vid dess slut samt uppgift om
kyrkoavgiften samt dito plan f6r ekonomin for en period av tre &r, (47 kap. 4 och 6 §§).

18. Verka for att av kyrkofullmaéktige faststallt Idngsiktigt mal for det egna kapitalets storlek
uppnés och redovisa graden av maluppfyllelse i arsredovisningen och vid behov ta fram ett
atgirdsprogram, (47 kap. 5 §).

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

20. Vid rikenskapsarets utgang avsluta den 16pande bokforingen med en arsredovisning enligt
foreskrifter 1 lag samt enligt eventuella ytterligare bestimmelser om forsamlingarnas
bokforing utfiardade av kyrkostyrelsen, (47 kap. 9 och 11 §§).

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

22. Fraga om dndring av forsamlingsinstruktionen fir véickas av kyrkorddet, (57 kap. 6 §).

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

24. Vidta beredskapsforberedelser for verksamheterna under kris och hojd beredskap, (2 kap.
11§).

25. 1 varje forsamling som inte ingér 1 ett pastorat och i varje pastorat ska det firas en
huvudgudstjédnst alla sondagar och kyrkliga helgdagar om inte domkapitlet for visst tillfélle
har medgivit ndgot annat, (17 kap. 3 §).

Kyrkorddet ska med avseende pd gudstjinstlivet:

26. Kyrkoradet, forsamlingsradet och kyrkoherden har gemensamt ansvar for gudstjanstlivets
utformning och utveckling, (17 kap. Inledning).
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Svenska kyrkan =

STARRKARR-KILANDA
FORSAMLING

Arbetsordning for kyrkoradet
Faststalld xxxx-xx-xx
Bilaga 2
Bilaga 2 Kortfattad sammanstallning av kyrkoordningens bestimmelser om

kyrkoradets sammantraden och beslut
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Svenska kyrkan =

STARRKARR-KILANDA
FORSAMLING

Arbetsordning for kyrkoradet
Faststilld xxxx-xx-xx
Bilaga 3
Bilaga 3 Sammanfattning av kyrkofullmaktiges uppgifter enligt kyrkoordningen
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Svenska kyrkan =

STARRKARR-KILANDA
FORSAMLING

Arbetsordning for kyrkoradet
Faststilld xxxx-xx-xx
Bilaga 4
Bilaga 4 Arbetsordning och uppgifter fér kyrkoradets arbetsutskott, AU.
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Svenska kyrkan =

STARRKARR-KILANDA
FORSAMLING

Arbetsordning for kyrkoradet
Faststilld xxxx-xx-xx
Bilaga 5
Bilaga 5 Arbetsordning och uppgifter for kyrkoradets fastighets- och
kyrkogardsutskott, FKU.
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Svenska kyrkan =

STARRKARR-KILANDA
FORSAMLING

Arbetsordning for kyrkoradet
Faststalld xxxx-xx-xx
Bilaga 6
Bilaga 6 Kyrkoradets delegation till kyrkoherden
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Svenska kyrkan =

STARRKARR-KILANDA
FORSAMLING

Arbetsordning for kyrkoradet
Faststalld xxxx-xx-xx
Bilaga 7
Bilaga 7 Kyrkoradets arshjul fér viktiga fragor
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Svenska kyrkan =

STARRKARR-KILANDA
FORSAMLING

Arbetsordning for kyrkoradet
Faststilld xxxx-xx-xx
Bilaga 8
Bilaga 8 Kyrkoradets och utskottens sammantraden 2024.
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