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ARBETSORDNING FOR HARJEDALENS PASTORATS KYRKORAD

1. Inledning

Denna arbetsordning galler for styrelsearbete | pastorat och preciserar kyrkoradets ansvar
och uppgifter utifrén och i tilldgg till vad som regleras i kyrkoordningen och évriga Svenska

kyrkans bestdmmelser.

Arbetsordningen ska tillstallas kyrkor&dets ledaméter, inklusive kyrkoherden samt
revisorerna.

2. Kyrkorddets uppgifter

Kyrkoradet féretrader pastoratet och ar pastoratet styrelse och verkstéllande organ under
kyrkofullmaktige. Kyrkor&det har flera uppgifter och daribland att svara fér pastoratets
organisation och férvaltningen av pastoratets angeldgenheter. Pastoratet har det
Gvergripande ansvaret for att forsamlingarna fullgér sin grundlaggande uppgift. Kyrkoradet
ska, inom ramen fér av kyrkofullmaktige beslutad budget och mal och riktlinjer for
pastoratets verksamhet, i férsta hand ansvara for Overgripande strategiska och langsiktiga
fragor, fragor av ovanlig beskaffenhet eller stor betydelse i 6vrigt samt ansvarar
gemensamt med kyrkoherden och i samrad med foérsamlingsrad fér utférande av den
grundlaggande uppgiften. Vidare har kyrkoradet som styrelse ansvar fér pastoratets
kyrkogards- och begravningsverksamhet, dess fastigheter och anstallda. Kyrkoradets
uppgifter enligt kyrkoordningen framgar av Bilaga 1.

Kyrkoradet ska fortlépande félja upp att kyrkoherden uppfyller ansvaret fér den [6pande
forvaltningen av pastoratets angeldgenheter.

Kyrkoradet ska fortiépande bedéma pastoratets ekonomiska situation. Kyrkoradet ska se till
att pastoratets organisation ar utformad s& att bokféringen, medelsférvaltningen och de
ekonomiska férhéllandena i évrigt kontrolleras pa ett betryggande stt.

2.1 Forsamlingsrdden

Férsamiingsraden ska fullgéra de uppgifter som anges i kyrkoordningen och i
férsamlingsinstruktionen samt de ovriga uppgifter som kyrkoradet beslutar.

Kyrkorddet ska i fragor som sarskilt angar férsamlingen bereda férsamlingsradet méjlighet att yttra
sig i drendet.

Kyrkoradet ska utarbeta férsamlingsinstruktion i samrdden med kyrkoherden och férsamlingsradet.
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2.2 Iprdttade organ - instruktioner om arbetsfordelningen
Kyrkoradet har inrattat arbetsutskott och fastighetsutskott.

Arbetsutskottet ska utgéras av fyra ordinarie ledaméter, varav kyrkoherden &r inrdknad och
ordférande & sammankallande. Arbetsutskottets framsta uppgift &r att bereda &renden
samt ta fram férslag pa beslut till drende som ska behandlas vid kyrkorddets sammantraden,
utom de arenden som ska beredas av fastighetsutskottet, arbeta med budgetférslag, vara
ansvariga foér budgetarbetet i pastoratet, ta fram férslag till policydokument och riktlinjer
samt vara arbetsgrupp i olika fragor inom pastoratet. Arbetsutskottet sammantrader och
fattar beslut enligt kyrkoordningens regler for kyrkoradets sammantraden och beslut, vilka
sammanfattas i Bilaga 2. Arbetsutskottet har dven delegation i enlighet med vad som

framgar av Bilaga 5.

Fastighetsutskottet ska utgéras av fyra ordinarie ledaméter, varav kyrkoherden ar inréknad.
Fastighetsutskottets framsta uppgift ar att bereda de fastighetsdrenden som ska behandlas
vid kyrkoradets sammantraden, att ta fram férslag till prioriteringar gallande investeringar
och underhall fér fastigheter, ta beslut om ansékningar for KAE och KUB samt ta fram
underlag och géra utredningar i olika fastighetsfrégor. Fastighetsutskottet har dven
delegation i enlighet med vad som framgar av Bilaga 5.

2.3 Revisorer och intern kontroll

Kyrkoradet, eller av kyrkor&det utsett arbetsutskott, bér minst en gang per ar triffa
revisorerna for att ga igenom revisorernas rapporter. Kyrkoradet ska upprétta en
beskrivning av de viktigaste inslagen i pastoratets system fér intern kontroll och
riskhantering avseende férvaltningen och den finansiella rapporteringen.

3. Fragor som ska beslutas eller handléggas av kyrkorddet

Enligt kyrkoordningen beslutar kyrkofullmaktige i principiella &renden och i arenden som pa
annat satt ar av stérre vikt, samt i évriga drenden som framgar av Bilaga 3. Kyrkoradets
uppgifter enligt kyrkoordningen framgér av Bilaga 1. For forsamlingar som ingér i pastorat
framgdr férsamlingsradets uppgifter enligt kyrkoordningen av Bilaga 4.

Relationen mellan kyrkor&dets och kyrkofullméktiges frégor redogérs for i
delegationsordningen, Bilaga 5

4. Ordfdrandens uppgifter

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

Ordférande ska:

a) Bevaka att kyrkoradet fullgér de uppgifter som enligt lag, annan férfattning,
kyrkoordningen, férsamlingsinstruktion och arbetsordningen ankommer p§

kyrkoradet,
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b) se till att kyrkoradet fortlépande uppdaterar och fordjupar sina kunskaper om
kyrkoordningen, den grundlaggande uppgiften samt kyrkogérds- och
begravningsverksamheten,

¢) tillsammans med kyrkoherden, eller av denne utsedde sekreterare, se till att
kyrkorddet i god tid fére varje sammantrade erhaller den information och de
beslutsunderlag kyrkoradet behaver for beredning av och beslut i drenden,

d) faststalla forslag till dagordning for kyrkorédets sammantraden,

e) berdkna erforderlig tid fér behandling av respektive arende pa dagordningen s& att
nédvandig omsorg &gnas de vasentliga punkterna i dagordningen,

f) kontrollera att kyrkor&dets beslut verkstills,
g9) attestera kyrkoherdens utgifter, samt

h) setill att kyrkoradets arbete &rligen utvirderas genom verksamhetsberéttelse.

5. Kyrkoherdens uppgifter

Enligt kyrkoordningen ansvarar kyrkoherden for ledning och samordning av all verksamhet i
pastoratet, fér tillsynen dver all verksamhet i pastoratet utifran Svenska kyrkans tro,
bekénnelse och léra och ansvarar gemensamt med kyrkoradet for utférande av den
grundlaggande uppgiften. Gallande gudstjanstlivets utformning och utveckling ansvarar
kyrkoherden fér detta gemensamt med kyrkoradet och férsamlingsradet. Med
utgangspunkt frén detta ska kyrkoherden leda pastoratets verksamhet och skéta den
I6pande férvaltningen enligt kyrkoordningens bestammelser, i enlighet med
férsamlingsinstruktionen, i enligt kyrkor&dets riktlinjer och anvisningar samt i enlighet med

angiven delegation.

6. Firmatecknings-/attestratt

Kyrkoradet féretrader pastoratet. Forsamlingens/pastoratets firma tecknas av kyrkoherde,
kyrkoradets ordférande eller vice ordférande, tvé | forening. Kyrkoherden tecknar firman i
den I6pande verksamheten till ett belopp motsvarande tva prisbasbelopp. Kyrkoherden har
enskild befogenhet att skéta praktiska Ipande behérigheter for Harjedalens pastorats firma
genom internetbank och via lokalkontor.
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/. Kyrkorddets sammantréden

Kyrkoraddet sammantrader och fattar beslut enligt kyrkoordningens bestammelser, vilka
sammanfattas i Bilaga 2. Kyrkorddets sammantriden ska férdelas pa minst 7 val férberedda
sammantraden per kalenderér. Fér varje kalenderar bor kyrkoradet faststalla ett preliminart
program med sammantradesdagar och platser samt innehll i stort. Kyrkoradet ser
lampligen éver denna arbetsordning vid sitt férsta sammantrade varje ar.”

Kallelse skickas till ledaméterna senast en vecka innan
sammantradet via mail. Underréttelse skickas till ersattare, MBL -
mottagare, begravningsombud och kyrkofullmaktiges
ordférande.

Ledaméter som inte kan narvara kallar sjalva sina ersattare.
Ovriga nérvarande som ska adjungeras meddelas i god tid och
narvarar vid métet under faststallda punkter.

Dagordning ska delges ledaméter i samband med kallelse.
Eventuellt viktiga beslut ska féregas av tjansteutlatande med
forslag till beslut fran arbetsutskottet och ska delges
ledaméterna i samband med dagordningen.

Ordférande eller kyrkoherde, eller av denne utsedd adjungerad,
ar féredragande av de faststallda punkterna.

For beslutsférhet kravs en narvaro av minst halften av ordinarie
ledamoter, eller ersittare i dess stille.

Protokoll justeras senast tva veckor efter sammantradet.
Protokollet anslas pé de officiella anslagstaviorna, delges
ledaméter, erséttare, MBL-férhandlar, begravningsombud och
kontraktsprost. Protokollet ldggs upp pa pastoratets hemsida.

Dagordningen ska &terkommande innehalla féljande punkter:

i.
ih.
.
v,
v,
vi.
vil.

Begravningsverksamhetens drenden
Féregaende protokoll

Kyrkoherdens rapport

Ekonomisk rapport

Beslutsérenden
Informationsarenden

Ovriga fragor

*Begravningsverksamhetens &renden laggs lampligen forst s& att begravningsombudet kan

infinna sig vid angiven tid.



Svenska kyrkan ==

HARJEDALENS PASTORAT
8. Styrande dokument

De riktlinjer och styrande dokument som kyrkoradet har Itit uppratta fér pastoratets
verksamhet eller som galler fér kyrkoradet &r foljande:

a) Férsamlingsinstruktionen

b) Arbetsmiljdpolicy

¢) Foérdelning av arbetsmiljduppgifter

d) Delegering till kyrkoherde och fr&n denne till medarbetare/chef
e) Alkohol- och drogpolicy

f)  Policy mot krénkande sarbehandling

9) Representationspolicy

h) Loénepolicy

i) Policy for terminalglaségon

j)  Informationspolicy

k) Kommunikationspolicy

) Personuppgiftspolicy

m) Policy fér ensamarbete

n) Brandskyddspolicy

0) Rekryteringspolicy med riktlinjer for bisyssla
p) Krishanteringspolicy

q) Policy for friskvard och féretagshalsovard
r) Policy for arbetsklader och profilklader

s) Uthyrningspolicy

t) Riktlinjer vid resor

9. Principiella fragor i évrigt

Pastoratets kyrkordd har ansvaret for pastoratets arkiv samt de i pastoratet ingaende
férsamlingarnas arkiv. Arkivansvaret omfattar att planera och styra arkivbildningen och se
till att arkivet vérdas i enlig-het med géllande regler. Beslut i arkivfragor kan delegeras.

Principiella fragor dér sarskild delegation finns fortydligas i delegationsordningen, se Bilaga 5
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Bilaga 1
Sammanfattning av kyrkoradets uppgifter enligt kyrkoordningen.

Kyrkorddet ska:

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

2. gemensamt med kyrkoherden ha ansvar fér att férsamlingens/pastoratets
grundlaggande uppgift i qudstjanst, undervisning, diakoni och mission blir utférd,
(4kap. 2 §)

3. uppmérksamt félja de fragor som kan inverka pa férsamlingens/pastoratets
ekonomiska stallning, (4 kap. 3 §)

4. bereda drenden som ska handlaggas av kyrkofullméktige, (4 kap. 4 §)

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

6. hahand om den ekonomiska férvaltningen och férvalta férsamlingens och
pastoratets egendom, (4 kap. 4 §)

7. verkstalla kyrkofullmaktiges beslut om detta inte har uppdragits at ndgon annan,
(4 kap. 4 §) och

8. fullgéra de uppgifter i dvrigt som anges i kyrkoordningen och i bestammelser
beslutade med stéd av kyrkoordningen, (4 kap. 4 §)

9. verka for barnets basta och géra barnkonsekvensanalyser infér beslut. (4 kap. 4 §)

Vidare ska kyrkoradet:

10. Besluta om praster som enligt turordning far anlitas som vikarierande kyrkoherde.
(5kap. 4 8§)

11. For langre vikariat 4n tre manader utse vikarierande kyrkoherde. (5 kap. 4 §)

12.Nar budgeten faststallts genast, dock senast 14 november, underratta
kyrkostyrelsen om den avgiftssats fér kyrkoavgift, som ett procenttal av den
kyrkotillhérigas inkomst, som har bestamts for det féljande aret. (42 kap. 3 §)

13. Till kyrkostyrelsen ldmna de ekonomiska och statistiska uppgifter som behévs fér den
ekonomiska utjamningen. (44 kap. 16 §)

14. Tillse att pastoratet har en god ekonomisk hushalining i sin verksamhet och att
pastoratet har en ekonomisk stlining som utgér en betryggande buffert fér
ekonomiska p&frestningar. (47 kap. 1 §)

15. Forvalta pastoratets medel pa ett sddant satt att kravet pa god avkastning och
betryggande sakerhet tillgodoses samt p ett etiskt férsvarbart satt i enlighet med
kyrkans grundlaggande vérderingar. (47 kap. 2 §)

16. 1 upphandling utnyttja konkurrensmajligheter och genomféra den affdrsmassigt utan
ovidkommande hansyn. (47 kap. 3 §)

17. Arligen senast 31 oktober uppratta ett forslag till budget fér nasta budgetar
innehallande plan fér verksamheten, ekonomin under budgetaret och vid dess slut
samt uppgift om kyrkoavgiften samt dito plan fér ekonomin fér en period av tre ar.
(47 kap. 4 och 6 §§)
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18. Verka fér att av kyrkofullmaktige faststallt langsiktigt mal fér det egna kapitalets
storlek uppnas och redovisa graden av maluppfyllelse i drsredovisningen och vid
behov ta fram ett atgérdsprogram. (47 kap. 5 §)

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

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

21. Utarbeta férslag till férsamlingsinstruktion tillsammans med kyrkoherden i samrad
med férsamlingsraden och domkapitlet (57 kap.5 §)

22.Frdga om andring av férsamlingsinstruktionen fér vackas av kyrkorddet. (57 kap. 6 §)

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

24. Vidta beredskapsférberedelser fér verksamheterna under kris och hojd beredskap.
(2kap. 11 §)

25. 1 varje forsamling som inte ingar i ett pastorat och i varje pastorat ska det firas en
huvudgudstjanst alla séndagar och kyrkliga helgdagar om inte domkapitlet fér visst
tillfélle har medgivit nagot annat. (17 kap. 3 §)

Kyrkorddet ska med avseende gudstjansthivet:

26. Kyrkoradet, forsamlingsradet och kyrkoherden har gemensamt ansvar for
gudstjanstlivets utformning och utveckling. (17 kap. Inledning)
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Bilaga 2

Kortfattad sammanstilining av kyrkoordningens bestammelser om kyrkoradets
sammantraden och beslut.

Sammantréden:

Sammantraden ska hallas nér kyrkoradet s3 bestammer, da 1/3 av kyrkoradets ledaméter
eller kyrkoherden begér det samt nar ordféranden anser att det behdvs. Kyrkoradets
sammantréden ar inte offentliga. Ersattare far ndrvara vid sammantradena. (4kap. 13,14

och 18 §§)

Protokoll ska féras vid sammantrade pa ordférandens ansvar och Justeras inom fjorton
dagar pa det satt som kyrkoradet bestamt. Protokollet ska redovisa vilka ledamoter som
deltagit vid sammantradet och vilka drenden som handlagts, forslag och yrkanden, i vilken
ordning férslag till beslut lagts fram, hur omréstningar utfallit, vilka beslut som fattats, vilka
ledamdter som deltagit i besluten samt vilka reservationer som anmalts mot besluten.

(4 kap. 18 §§)
Beslut:

Kyrkoradet &r beslutsméssig om fler &n halften av ledaméterna &r narvarande. Beslut ska
ske genom 6ppen omréstning, utom i drenden som gdller val och tillsattning av befattning.
Den mening gdller som mer &n hélften av ledaméterna ar ense om, Javiga ledaméter far ¢
delta i beslut. Vid lika antal roster ar ordférandens rost utslagsgivande, utom vid val eller
tillsattning av befattning dar beslut sker genom lottning. Den som deltagit i avgérandet av
ett drende far reservera sig mot beslutet. (4 kap. 15, 16 och 18 §§)
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Bilaga 3
Sammanfattning av kyrkofullméktiges uppgifter enligt kyrkoordningen.

Kyrkofullmdaktige beslutar:

I principiella drenden och i &renden som p& annat satt ar av stérre vikt, framst: (3 kap. 2 §)

Godkénnande av férsamlingsinstruktionen, (3 kap.2 §)

mal och riktlinjer fér verksamheten, (3kap. 2 8)

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

val av ledaméter och ersattare i kyrkoradet, férsamlingsrad i fraga om pastorat och
valndmnden, (3 kap. 2 §)

val av revisorer, (3 kap. 2 §)

grunderna for ersattning till fortroendevalda och revisorer, (3 kap. 2 §)
faststéllande av &rsredovisningens resultat- och balansrakning, och (3 kap. 2 §)
ansvarsfrihet, samt (3 kap. 2 §)

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

> wp o
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Vidare ska fullméktige:

10.Vécka fréga om &ndring av férsamlingsinstruktion. (57 kap. 6 §)

11.Besluta om antalet ledaméter och ersattare i fullmaktige, samt bland sina ledaméter
valja en ordforande och en eller flera vice ordférande dar fullméaktige bestammer
tiden for uppdragen. (3 kap. 5, 7 och 8 §§)

12.Utfarda ndrmare bestdmmelser om hur férsamlingens medel ska férvaltas.
(47 kap. 2 §)

13.Faststdlla ett langsiktigt mal fér det egna kapitalets storlek. M&luppfyllelsen ska
redovisas i drsredovisningen. | det fall eget kapital understiger malsatt niva ska
fullmaktige arligen faststalla ett atgérdsprogram fér hur malet ska nés. | sidant fall
ska budgeten upprattas s att intikterna overstiger 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 atgarder som ska vidtas med anledning av beslut som upphévts av
domkapitlet eller Svenska kyrkans 6verklagandendmnd. (57 kap. 20 §)

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

Kyrkoradet,

b. en ledamot genom en motion,

c. kyrkostyrelsen, stiftsstyrelsen eller domkapitlet, eller

d. revisorerna, om det gller ett &rende som har samband med deras uppdrag.

.
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Kyrkofullmaktige far uppdra &t kyrkoradet att i fullmaktiges stélle fatta beslut i ett visst
arende eller vissa grupper av drenden., dock ej i drenden enligt punkterna 1-9 ovan.
(3kap. 3 §)

Bilaga 4

Sammanfattning av férsamlingsradets uppgifter i pastorat enligt kyrkoordningen.

- Férsamlingsradet &r styrelse i en férsamling som ingdr i ett pastorat. (2 kap. 8 §)

2. Om arendet sarskilt angar en férsamling i ett pastorat ska férsamlingsradet ha
beretts tilifélle att yttra sig i drendet. (3 kap. 22 §)

3. Om férsamlingen ingér i ett pastorat valjer férsamlingsradet kyrkvardar for
mandatperioden. (4 kap. 19 §)

4. Forsamlingsradet ska fullgéra de uppgifter som anges i kyrkoordningen och i
férsamlingsinstruktionen samt de Gvriga uppgifter som kyrkoré&det beslutar.

(4 kap.21§)

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

6. Forsamlingsradet far efter samrad med forsamlingens préster och kyrkomusiker
besluta vilka i Den svenska kyrkohandboken angivna former av huvudgudstjénst som
utéver hdgmassa ska anvéndas i férsamlingen. (17 kap. 6 §)

7. Engudstjanst tillsammans med en férsamling i ett annat kristet trossamfund ar firas
som huvudgudstjanst om férsamlingens férsamlingsrad medger det. Innan
férsamlingsradet fattar ett sadant beslut ska det samrada med férsamlingens
praster och kyrkomusiker och inhdmta tillstand fran domkapitlet. (17 kap. 7 §)

8. Kyrkoherden beslutar efter samrad med forsamlingens férsamlingsrad, praster och
kyrkomusiker om huvudgudstjanstens uppbyggnad och utformning. (17 kap. 8 §)

9. Kyrkoherden faststéller efter samrad med férsamlingens forsamlingsrad, praster och
kyrkomusiker en plan fér férsamlingens gudstjanster. Vid oenighet mellan
férsamlingsradet och kyrkoherden om gudstjanstplanen far drendet foras till
domkapitlet for beslut. (17 kap. 9 §)

10. I huvudgudstjansten far vid ett visst tillfalle eller under en viss tid anvindas nagon
annan gudstjénstordning eller musik &n den som ingdr i Den svenska kyrkohandboken
och andra psalmer eller férsamlingssanger &n de som ingdr i Den svenska
psalmboken. Beslut om detta fattas av kyrkoherden efter samrad med forsamlingens
praster och kyrkomusiker och efter medgivande av forsamlingsradet. Ett sadant
beslut ska genast anmalas till domkapitlet. (18 kap. 6 §)

11. Kyrkoherden fér bjuda in den som &r behérig att leda nattvardsfirandet i ndgot annat
kristet trossamfund att bitrada vid en nattvardsqudstjénst i férsamlingen. Innan
kyrkoherden gor en sadan inbjudan ska han eller hon samr&da med férsamlingens
Gvriga praster och férsamlingsradet ska ge sitt medgivande. (20 kap. 6 §)

12. Fragor om upplatelse av kyrka fér andra andamal an de som avses i 1 och 2 8§
provas av férsamlingens férsamlingsrad. Innan férsamlingsradet beslutar om
upplatelse av kyrkan ska kyrkoherden, om han eller hon ir forhindrad att delta i
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beslutet, ges tillfalle att yttra sig om det ar majligt. Férsamlingsradet far uppdra at
kyrkoherden, eller &t en sarskild avdelning bestéende av kyrkoherden och andra
ledaméter eller ersattare i forsamlingsradet, att pa radets vagnar besluta i drenden
om upplatelse av kyrka.

(41 kap. 3 a, 4-6 §8§)

13. Férsamlingens férsamlingsrad beslutar om férsamlingskollekt och bestammer i
samband med det s&vél &ndamalet med kollekten som vid vilket gudstjansttillfalle
kollekten ska tas upp. (43 kap. 6 §)

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

15. Nar det géller en gemensam férsamlingsinstruktion ska kyrkoradet dven samrada
med férsamlingsraden inom pastoratet. (57 kap. 5 §)

16. Fraga om andring av férsamlingsinstruktionen far véckas av férsamlingsradet.

(57 kap. 6 §)
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