Beslutad av Kyrkorddet 2018-01-30

ARBETSORDNING FOR
KYRKORADET I GOTERYDS PASTORAT

1. Inledning

Denna arbetsordning géller for styrelsearbete i Goteryds pastorat och
preciserar kyrkoradets och forsamlingsradens ansvar och uppgifter utifrén
och i tilldgg till vad som stadgas i kyrkoordningen och Svriga Svenska
kyrkans bestimmelser. Arbetsordningen ska tillstdllas kyrkoradets och
forsamlingsradens ledaméter, inklusive kyrkoherden samt revisorerna.

2. Kyrkoradets mal

Forsamlingens grundldggande uppgift ér att fira gudstjénst, bedriva
undervisning samt utéva diakoni och mission. Syftet dr att ménniskor ska
komma till tro pa Kristus och leva i tro, en kristen gemenskap skapas och
fordjupas, Guds rike utbredas och skapelsen aterupprittas. Allt annat som
forsamlingen utfor dr stéd f6r och en konsekvens av denna grundldggande
uppgift. Kyrkorédet har i sin roll som forsamlingens styrelse fatt mandat och
ansvar att sirskilt verka for att denna uppgift och dess syfte forverkligas.

3. Kyrkoradets uppgifter

Kyrkoradet foretrdder Goteryds Pastorat och dr férsamlingarnas styrelse och
verkstdllande organ under kyrkofullmiktige. Kyrkoradet har flera uppgifter
och déribland att svara for férsamlingarnas organisation och forvaltningen
av forsamlingens angeldgenheter. Kyrkoradet ska, inom ramen for av
kyrkofullméktige beslutad budget och mal och riktlinjer for férsamlingarnas
verksambhet, i forsta hand ansvara for 6vergripande strategiska och
langsiktiga fragor, fragor av ovanlig beskaffenhet eller stor betydelse i
Ovrigt samt ansvarar gemensamt med kyrkoherden for utforande av den
grundléggande uppgiften. Vidare har kyrkoradet som styrelse ansvar for
forsamlingarnas kyrkogéards- och begravningsverksamhet, dess fastigheter
och anstillda. Kyrkoradet ska fortlopande bedéma pastoratets ekonomiska
situation. Kyrkoradet ska se till att pastoratets organisation #r utformad si
att bokforingen, medelsforvaltningen och de ekonomiska férhallandena i
ovrigt kontrolleras pa ett betryggande sitt. Kyrkoradets uppgifter enligt
kyrkoordningen framgér av Bilaga 1. Kyrkoradet sammantridder och fattar
beslut enligt kyrkoordningens regler f6r kyrkoradets sammantrdden och
beslut, vilka sammanfattas i Bilaga 2.

3.1 Revisorer och intern kontroll

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

3:2 Forsamlingsrddens uppgifier

Forsamlingsraden ska fullgora de uppgifter som anges i kyrkoordningen och
i forsamlingsinstruktionen samt de Gvriga uppgifter som kyrkoradet beslutar
(Bilaga 1B). Kyrkoradet skall i fragor som sirskilt angar den enskilda
forsamlingen bereda forsamlingsradet mojlighet att yttra sig i drendet.
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Kyrkoréadet ska utarbeta forsamlingsinstruktion i samrad med kyrkoherden
och férsamlingsraden.

Forsamlingsradet i Pjétteryd utgdr dessutom styrelse i de 6 stiftelser
Pjdtteryds forsamling forvaltar.

4. Fragor som ska beslutas eller handliggas av kyrkorddet

I huvudsak giller att, i enlighet med kyrkoordningen, kyrkofullméktige
beslutar i principiella drenden och i d&renden som pé annat sétt dr av storre
vikt, t.ex. forséljning av fastigheter, samt i §vriga drenden som framgér av
Bilaga 3. Vid tveksamheter skall ordférandena i Kyrkoradet och
Kyrkofullmiktige konferera om vilken beslutsniva som &r dertldmpliga.
Kyrkoradets uppgifter enligt kyrkoordningen framgér av Bilaga 1 och
forsamlingsradens uppgifter enligt Bilaga 1B.

5. Ordférandens uppgifter

Kyrkoradets ordférande har ett sérskilt ansvar for att organisera och leda
kyrkoradets arbete sa att det bedrivs effektivt. Bland dessa uppgifter kan
sérskilt anges:

a)  Bevaka att kyrkoradet fullgér de uppgifter som enligt lag, annan
forfattning, kyrkoordningen, férsamlingsinstruktion och
arbetsordningen ankommer pa kyrkoradet,

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

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

d) faststilla forslag till dagordning for kyrkoradets sammantréden,

e)  berdkna tillricklig tid f6r behandling av respektive drende pé
dagordningen sé att nddvindig omsorg dgnas de visentliga punkterna
i dagordningen,

f)  kontrollera att kyrkoradets beslut verkstélls,

g) faststilla attestinstruktion tillsammans med kyrkoherden,

h)  attestera kyrkoherdens utgifter, samt

i) se till att kyrkoradets arbete arligen utvérderas.

6. Kyrkoherdens uppgifter

Enligt kyrkoordningen ansvarar kyrkoherden for ledning och samordning av
all verksambhet i forsamlingen, for tillsynen Sver all férsamlingens
verksambhet utifrén Svenska kyrkans tro, bekénnelse och ldra och ansvarar
gemensamt med kyrkoradet for utférande av den grundldggande uppgiften.
Med utgangspunkt fran detta ska kyrkoherden leda férsamlingens
verksamhet och skéta den 16pande forvaltningen enligt kyrkoordningens
bestimmelser, i enlighet med kyrkoradets riktlinjer och anvisningar samt i
enlighet med angiven delegation. For delegationsordning se Bilaga 4.
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7. Firmatecknings-/attestritt

Kyrkoradet foretrider pastoratet. Forsamlingens/Pastoratets firma tecknas
av ordf. Karl-Inge Johansson ‘och extern kassor Marie
Olofsson var for sig.

Attesterring och utanordning av utbetalningar f6r belopp under 150 000 kr
gors av 2 i forening, av kyrkoherden och kyrkoradets ordférande. For
kyrkoherdens egna kostnader ricker det med attest fran kyrkoridets
ordférande. For kyrkoradets ordférandes kostnader ska kyrkoradets vice
ordférande vara attestant utéver kyrkoherden. Vid kyrkoherdens franvaro
attesteras fakturorna av kyrkoherdevikarien. Fakturor pa belopp 6ver

150 000 kr attesteras av kyrkorad efter protokollsbeslut. “

8. Kyrkorddets sammantriden

Kyrkoradet sammantréder och fattar beslut enligt kyrkoordningens
bestimmelser, vilka sammanfattas i Bilaga 2. Kyrkoradets sammantréden
ska fordelas pa 9 vl forberedda sammantrédden per kalenderar. For varje
kalenderar bor kyrkoradet faststilla ett preliminért program med
sammantriddesdagar och platser samt innehall i stort. Kyrkoradet ser
lampligen 6ver denna arbetsordning vid sitt férsta sammantréade varje ar. Da
bdr man behandla foljande punkter for eventuell forandring:

e Hur kallelse sker

e Hur attestering sker

e Inkallande av erséttare

e Andra personers nirvaro vid sammantriadet

e Dagordning och viktiga beslut

e Foredragning (t.ex. att ordféranden tillsammans med kyrkoherden avgor
vem som ska vara féredragande)

e Beslutsforhet och jav

e Protokollen utformning

Det dr lampligt att dagordningen innehéller minst féljande punkter:
e Begravningsverksamhetens drenden*

e Foregéende protokoll

e Kyrkoherdens rapport

e Beslutsdrenden

e Informationsérenden

o Ovriga fragor

*Begravningsverksamhetens drenden ldggs lampligen forst sé att
begravningsombudet kan infinna sig vid angiven tid.
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9. Styrande dokument

De riktlinjer och styrande dokument som kyrkoradet har latit uppritta for
forsamlingens verksamhet eller som géller for kyrkoradet ar f6ljande:

a) Arbetsordning

b) Forsamlingsinstruktion

c) Delegationsordning

d) Arvode- och ersittningspolicy for fortroendevalda

Utdver detta ska/bor ytterligare ett antal styrdokument finnas som
vigledning for pastoratets arbete. Arbetet med att ta fram dessa
styrdokument kraver dock resurser och engagemang varfor detta arbete
maste ske successivt. I den méan det finns allménna mallar och forslag fran
forsamlingsforbundet eller kyrkan centralt kommer pastoratet under tiden ta
véagledning i dessa. Nedan foljer en ndgra exempel.

Kartldggning, analys och handlingsplan for jamnstéllda 16ner.
Arbetsmiljopolicy.

Policy och rutiner for rehabilitering och arbetsanpassning.
Policy mot krénkande sérbehandling.

Beredskap for forsta hjélpen och krisstod.

Brandskyddsplan.

Lénepolicy.

Instruktion for behandling av personuppgifter

e & & @

10. Principiella frigor i dvrigt

9.1 Diarium och arkivbildning

Kyrkoréadet ansvarar for att gédllande lagstiftning och regler i
kyrkoordningen efterf6ljs kring forsamlingens arkivbildning. Kyrkoherden
ansvarar for att diariet uppfyller uppsatta regler och skéts enligt samma
direktiv.

9.2 Vard- och underhallsplan

Kyrkoradet ansvarar for att vard- och underhéallsplan &ver forsamlingens
kyrkor och fastigheter hélls uppdaterad och att lampliga atgérder i enlighet
med planen ombesotjs.

9.3 Tolkning och tilldmpning

Kyrkoradets ordférande svarar i samrad med kyrkoherden for tolkningen
och tillimpningen av kyrkoridets arbetsordning. Andringar av
arbetsordningen under l6pande ar skall beslutas av kyrkoradet. (4 Kap §3)
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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 férsamlingens
grundldggande uppgift blir utférd, (4 kap. 2 §)

3. uppmaérksamt f6lja de fragor som kan inverka pa férsamlingens

ekonomiska stéllning, (4 kap. 3 §)
4. bereda drenden som ska handlidggas av kyrkofullméktige, (4 kap. 4
§) faststdlla en arbetsordning for sitt arbete, (4 kap. 3 §)

5. ha hand om den ekonomiska forvaltningen och forvalta
forsamlingens egendom, (4 kap. 4 §)

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

7. fullgéra de uppgifter i 6vrigt som anges i kyrkoordningen och i
bestdimmelser beslutade med stéd av kyrkoordningen, (4 kap. 4 §)

8. verka for barnets bésta och gora barnkonsekvensanalyser infor

beslut. (4 kap. 4 §)

Vidare ska kyrkoradet:

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

10.  {6r lidngre vikariat &n tre manader utse vikarierande kyrkoherde. (5
kap. 4 §)

11. Nér budgeten faststillts genast, dock senast 14 november, underritta

kyrkostyrelsen om den avgiftssats for kyrkoavgift, som ett procenttal
av den kyrkotillhériges inkomst, som har bestdmts for det f6ljande
aret. (42 kap. 3 §)

12.  Till kyrkostyrelsen ldmna de ekonomiska och statistiska uppgifter
som behovs for den ekonomiska utjamningen. (44 kap. 21 §)

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

14.  Forvalta forsamlingens medel pé ett sadant sitt att kravet pa god
avkastning och betryggande sékerhet tiligodoses samt pé ett etiskt
forsvarbart satt i enlighet med kyrkans grundldggande virderingar.
(47 kap. 2 §)

15. 1 upphandling utnyttja konkurrensméjligheter och genomféra den
affdrsmaissigt utan ovidkommande hénsyn. (47 kap. 3 §)

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

17.  Verka for att av kyrkofullmiktige faststéllt langsiktigt mal for det
egna kapitalets storlek uppnés och redovisa graden av maluppfyllelse
i &rsredovisningen och vid behov ta fram ett atgérdsprogram. (47

kap. 5 §)
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

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

Vid rikenskapsarets utging avsluta den 16pande bokféringen med en
arsredovisning enligt foreskrifter i lag samt enligt eventuella
ytterligare bestimmelser om férsamlingarnas bokforing utfardade av
kyrkostyrelsen. (47 kap. 9 och 11 §§)

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

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

Senaste tre manader efter att ett beslut har upphévts av domkapitlet
eller Svenska kyrkans 6verklagandendmnd meddela domkapitlet
vilka atgédrder som har vidtagits med anledning av det upphédvda
beslutet. (57 kap. 20 §)

Vidta beredskapsforberedelser for verksamheterna under kris och
hojd beredskap. (2 kap. 15 §)

I varje forsamling ska det firas en huvudgudstjinst alla séndagar och
kyrkliga helgdagar om inte domkapitlet for visst tillfélle har
medgivit nagot annat. (17 kap. 3 §)

Bilaga 1B

Korfattad sammastillning av forsamlingsradens uppgifter

1.

vilja kyrkvérdar f6r mandatperioden (4 kap.19 §)

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

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

Forsamlingsradet ska med avseende pa gudstjinstlivet:

4.

5.

Foérsamlingsradet och kyrkoherden har gemensamt ansvar for
gudstjénstlivets utformning och utveckling. (17 kap. Inledning)
Forsamlingsradet i en forsamling far efter samrad med férsamlingens
préster och kyrkomusiker besluta vilka i Den svenska
kyrkohandboken angivna former av huvudgudstjénst som utéver
hogmissa ska anvindas i forsamlingen (1 kap. 6§)

En gudstjdnst tillsammans med en férsamling i ett annat kristet
trossamfund fér firas som huvudgudstjénst om férsamlingsradet
medger det. Innan forsamlingsradet fattar ett sadant beslut ska det
samrida med férsamlingens préster och kyrkomusiker och inhdmta
tillstand fran domkapitlet (17 kap. 7 §)

Kyrkoherden beslutar efter samrad med férsamlingsradet, préster och
kyrkomusiker om huvudgudstjanstens uppbyggnad och utformning.
(17ka. 8 §)

Kyrkoherden faststiller efter samrad med forsamlingsradet, praster
och kyrkomusiker en plan for férsamlingens gudstjénster. Vid
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oenighet mellan forsamlingsrad och kyrkoherden om gudstjénstplanen
far drendet foras till domkapitlet f6r beslut (17 kap. 9 §).

9. Thuvudgudstjinsten far vid ett visst tillfélle eller under en viss tid
anvindas nidgon annan gudstjénstordning eller musik &n den som ingar
i Den svenska kyrkohandboken och andra psalmer eller
forsamlingssanger dn de som ingar i Den svenska psalmboken. Beslut
om detta fattas av kyrkoherden efter samrad med férsamlingens
praster och kyrkomusiker och efter medgivande av forsamlingsradet.
Ett sadant beslut ska genast anmiilas till domkapitlet. (18 kap. 6 §)

10.  Kyrkoherden far bjuda in den som 4r behérig att leda nattvardsfirandet
i ndgot annat kristet trossamfund att bitrdda vid en nattvardsgudstjanst
1 férsamlingen. Innan kyrkoherden gor en sddan inbjudapn ska han eller
hon samrada med férsamlingens Gvriga préster och forsamlingsradet
ska ge sitt medgivande. (20 kap. 6 §)

Bilaga 2

Kortfattad sammanstillning av kyrkoordningens bestiimmelser om
kyrkoradets sammantriden och beslut.

Sammantriden:

Sammantriiden ska hallas nir kyrkoradet si bestimmer, d& 1/3 av
kyrkoradets ledaméter eller kyrkoherden begér det samt nér ordfranden
anser att det behovs. Kyrkoradets sammantriaden 4r inte offentliga. Erséttare
far nédrvara vid sammantrddena. (4 kap. 13, 14, 18 §§)

Protokoll ska foras vid sammantrédde pa ordférandens ansvar och justeras
inom fjorton dagar pa det sétt som kyrkoradet bestdmt. Protokollet ska
redovisa vilka ledamé&ter som deltagit vid sammantrédet och vilka drenden
som handlagts, forslag och yrkanden, i vilken ordning forslag till beslut
lagts fram, hur omr6stningar utfallit, vilka beslut som fattats, vilka
ledamdoter som deltagit i besluten samt vilka reservationer som anmélts mot
besluten. (4 kap. 18 §§)

Beslut:

Kyrkoradet &r beslutsméssig om fler &n hilften av ledamoterna 4r
ndrvarande. Beslut ska ske genom 6ppen omréstning, utom i drenden som
giller val och tillséttning av befattning. Den mening géller som mer én
hilften av ledamdéterna dr ense om, jiviga ledaméter far ej delta i beslut. Vid
lika antal roster dr ordférandens rost utslagsgivande, utom vid val eller
tillsdttning av befattning dér beslut sker genom lottning. Den som deltagit i
avgorandet av ett drende far reservera sig mot beslutet. (4 kap. 15, 16, 18

§)
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Bilaga 3

Sammanfattning av kyrkofullméktiges uppgifter enligt
kyrkoordningen.

Kyrkofullmdktige beslutar:

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

1. Godkénnande av forsamlingsinstruktionen, (3 kap. 2 §)

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

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

4 val av ledaméter och erséttare i kyrkorddet och valndmnden, (3 kap.
29)

5. val av revisorer, (3 kap. 2 §)

6. grunderna for erséttning till fortroendevalda och revisorer, (3 kap. 2
$)

7. faststillande av arsredovisningens resultat- och balansrikning, och
Bkap.2§)

8. ansvarsfrihet, samt (3 kap. 2 §)

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

Vidare ska fullmdktige.

10.  Vicka fraga om dndring av forsamlingsinstruktion. (57 kap. 6 §)

11.  Besluta om antalet ledaméter och erséttare i fullméktige, samt bland
sina ledamd&ter valja en ordférande och en eller flera vice ordférande
dér fullmiktige bestimmer tiden for uppdragen. (3 kap. 5, 7 och 8
§9)

12. Utfdarda ndrmare bestimmelser om hur férsamlingens medel ska
forvaltas. (47 kap. 2 §)

13.  Faststilla ett langsiktigt mal f6r det egna kapitalets storlek.
Maluppfyllelsen ska redovisas i arsredovisningen. I det fall eget
kapital understiger malsatt niva ska fullméktige arligen faststilla ett
atgirdsprogram for hur malet ska nas. I sadant fall ska budgeten
upprittas si att intdkterna Gverstiger kostnaderna, om det inte finns
synnerliga skél mot det. (47 kap. 5 §)

14.  Vid beslut om en utgift under 16pande budgetér 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
upphivts av domkapitlet eller Svenska kyrkans dverklagandendmnd.
(57 kap. 20 §)

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

a) Kyrkoradet,

b) en ledamot genom en motion,

c) kyrkostyrelsen, stiftsstyrelsen eller domkapitlet, eller

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

17.  Kyrkofullméktige far uppdra at kyrkoréadet att i fullméktiges stille

fatta beslut i ett visst drende eller vissa grupper av drenden., dock €] i
drenden enligt punkterna 1-9 ovan. (3 kap. 3 §)
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