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ARBETSORDNING FOR KYRKORADET

1. Inledning

Denna arbetsordning géller for styrelsearbete i forsamling och preciserar kyrkorddets ansvar
och uppgifter utifran och i tilldgg till vad som stadgas i1 kyrkoordningen och 6vriga Svenska
kyrkans bestimmelser. Arbetsordningen ska tillstillas kyrkorddets ledamdoter, inklusive
kyrkoherden samt revisorerna.

2. Kyrkorddets uppgifter

Kyrkorddet foretrader forsamlingen och dr forsamlingens styrelse och verkstdllande organ
under kyrkofullmiktige. Kyrkoradet har flera uppgifter och déribland att svara for
forsamlingens organisation och forvaltningen av forsamlingens angeldgenheter. Kyrkorddet
ska, inom ramen for av kyrkofullméktige beslutad budget och mal och riktlinjer for
forsamlingens verksambhet, 1 forsta hand ansvara for 6vergripande strategiska och langsiktiga
fragor, fragor av ovanlig beskaffenhet eller stor betydelse 1 6vrigt samt ansvarar gemensamt
med kyrkoherden for utférande av den grundldggande uppgiften. Vidare har kyrkoradet som
styrelseansvar for forsamlingens kyrkogards- och begravningsverksamhet, dess fastigheter
och anstillda. Kyrkoradets uppgifter enligt kyrkoordningen framgar av Bilaga 1.

Kyrkoradet ska fortlopande bedoma forsamlingens ekonomiska situation. Kyrkoradet ska se
till att forsamlingens organisation dr utformad sa att bokforingen, medelsforvaltningen och de
ekonomiska forhallandena 1 6vrigt kontrolleras pa ett betryggande sitt.

2.1 Inrdttade organ - instruktioner om arbetsfordelningen

Kyrkorddet har inréttat ett Presidium.

Presidiet utgors av NN kyrkoradets ordférande, NN kyrkoradets vice ordf, NN, kyrkoherde,
samt sekreterare NN. Presidiets frimsta uppgift dr bereda drenden som ska behandlas vid
kyrkoradets sammantrédde. Presidiet sammantriader och fattar beslut enligt kyrkoordningens
regler for kyrkoradets sammantréden och beslut, vilka sammanfattas 1 Bilaga 2.

2.2 Revisorer och intern kontroll

Kyrkorddet bor minst en gang per ar traffa revisorerna for att gé igenom revisorernas
rapporter. Kyrkoradet ska arligen uppritta en beskrivning av de viktigaste inslagen 1
forsamlingens system for intern kontroll och riskhantering avseende forvaltningen och den
finansiella rapporteringen.
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3. Fragor som ska beslutas eller handliggas av kyrkorddet

Enligt kyrkoordningen beslutar kyrkofullméaktige i principiella d&renden och i drenden som pa
annat sitt dr av storre vikt, samt 1 ovriga drenden som framgar av Bilaga 3. Kyrkoradets
uppgifter enligt kyrkoordningen framgar av Bilaga 1.

Fragor som ska handldggas av kyrkoradet:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

2
h)

Visentlig dndring av redovisningsprinciper.
Godkénnande av kreditramar samt darutover upptagande av lan.
Finansiella dtaganden Gverstigande kyrkoherdens delegation.

Investeringsram avseende materiella anldggningstillgéangar till kyrkoherdens
forfogande samt, inom eller utom investeringsramen.

Ingéende av langsiktiga avtal av vésentlig natur samt andra vésentliga avtal som ej kan
anses hdnforbara till 16pande forvaltningsétgirder.

Nedldggning respektive upptagande/inrittande av verksamhetsomrade eller annan
betydelsefull verksamhet.

Forsamlingens uppdelning pa organisatoriska enheter direkt understéillda kyrkoherden.

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

Ovriga fragor av viisentlig natur som inte ankommer pa kyrkofullmiktige.

4. Ordforandens uppgifter

Kyrkorddets ordforande har ett sirskilt ansvar for att organisera och leda kyrkorddets arbete
sd att det bedrivs effektivt.

a)

b)

2

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

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

tillsammans med sekreterare se till att kyrkoradet i god tid fore varje sammantrade
erhaller den information och de beslutsunderlag kyrkoradet behover for beredning av
och beslut i1 drenden,

faststilla forslag till dagordning for kyrkorddets sammantraden,

berdkna erforderlig tid for behandling av respektive drende pa dagordningen sé att
nddvindig omsorg dgnas de visentliga punkterna i dagordningen,

kontrollera att kyrkoradets beslut verkstills,

attestera kyrkoherdens 16n och utgifter, samt

2
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h) se till att kyrkoradets arbete arligen utvérderas.

Kyrkoradets ordforande har delegerat ansvaret att attestera kyrkoherdens 16n och utgifter.
Bilaga 5.

5. Kyrkoherdens uppgifter

Enligt kyrkoordningen ansvarar kyrkoherden for ledning och samordning av all verksamhet i
forsamlingen, for tillsynen dver all forsamlingens verksamhet utifran Svenska kyrkans tro,
bekéannelse och lidra och ansvarar gemensamt med kyrkoradet for utférande av den
grundldggande uppgiften. Med utgéngspunkt fran detta ska kyrkoherden leda férsamlingens
verksamhet och skdta den 16pande forvaltningen enligt kyrkoordningens bestdmmelser, enligt
kyrkorédets riktlinjer och anvisningar samt i enlighet med angiven delegation Bilaga 4.

6. Firmatecknings-/attestriitt

- Kyrkorddet foretrader forsamlingen. Forsamlingens firma tecknas upp till tva
basbelopp av kyrkoherde och utéver det tva i forening med kyrkoherde, KR ordf alt
utsedd administrator.

7. Kyrkorddets sammantriiden

Kyrkorddet sammantréder och fattar beslut enligt kyrkoordningens bestimmelser, vilka
sammanfattas i Bilaga 2. Kyrkoradets sammantraden ska fordelas pa 7-10 vél forberedda
sammantriden per kalenderdr. Sammantraden kan héllas digitalt om Presidiet s& 6nskar.
Hybridmoéten undviks 1 storsta mojliga man, dvs sa lange beslutsméssighet nds utan digitalt
anslutna ledaméter och erséttare erbjuds inte digital anslutning till ett analogt mote.

8. Styrande dokument

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

a) Forsamlingsinstruktionen

b) Policydokument

c) Barnkonsekvensanalys

d) Delegationsordning for kyrkoherde

e) Instruktion for behandling av personuppgifter

9. Lagstiftningar som forsamlingen frekvent ska hantera

Lagen om Svenska kyrkan

Begravningslagen

MBL

AML

Lagen om skydd mot olyckor och brandskyddsforordning
Miljolagstiftning och kemikalieférteckning
Diskrimineringslagen

Smittskyddslagen

Offentlighets- och Sekretesslagen samt Offentlighetsprincipen
Dataskyddslagen och dataskyddsférordningen
Arkivlagen
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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 grundlidggande uppgift
blir utford, (4 kap. 2 §)

3. uppmirksamt f6lja de fragor som kan inverka pa forsamlingens ekonomiska stéllning,
(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 egendom,

(4 kap. 4 §)

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

8. fullgoéra de uppgifter 1 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. védlja kyrkvardar for mandatperioden (4 kap.19 §)
11. besluta om préster som enligt turordning far anlitas som vikarierande kyrkoherde.
(5 kap. 4 §)

12. for ldngre vikariat &4n tre manader utse vikarierande kyrkoherde. (5 kap. 4 §)

13. besluta om forsamlingskollekt och bestimma i samband med det sévil &ndamalet med
kollekten som vid vilket gudstjansttillfille kollekten ska tas upp (43 kap. 6 §)

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

15. Nér budgeten faststillts genast, dock senast 14 november, underritta kyrkostyrelsen

16. om den avgiftssats for kyrkoavgift, som ett procenttal av den kyrkotillhdriges inkomst,
som har bestdmts for det foljande aret. (42 kap. 3 §)

17. Till kyrkostyrelsen 1dmna de ekonomiska och statistiska uppgifter som behdvs for den
ekonomiska utjimningen. (44 kap. 21 §)

18. Tillse att forsamlingen har en god ekonomisk hushallning 1 sin verksamhet och att
forsamlingen har en ekonomisk stéllning som utgor en betryggande buffert for
ekonomiska pafrestningar. (47 kap. 1 §)

19. Forvalta forsamlingens medel pa ett sadant sitt att kravet pa god avkastning och

20.

betryggande sékerhet tillgodoses samt pa ett etiskt forsvarbart sétt i enlighet med
kyrkans grundlaggande vérderingar. (47 kap. 2 §)

I upphandling utnyttja konkurrensmdojligheter och genomfora den affarsmissigt utan
ovidkommande hénsyn. (47 kap. 3 §)



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
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Arligen senast 31 oktober uppritta ett forslag till budget for niéista budgetar
innehallande plan for verksamheten, ekonomin under budgetaret och vid dess slut samt
uppgift om kyrkoavgiften samt dito plan for ekonomin for en period av tre ar. (47 kap.
4 och 6 §§)

Verka for att av kyrkofullmidktige faststéllt langsiktigt méal for det egna kapitalets
storlek uppnas och redovisa graden av maluppfyllelse 1 arsredovisningen och vid behov
ta fram ett dtgardsprogram. (47 kap. 5 §)

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

Vid rakenskapséarets utgang avsluta den l6pande bokforingen med en arsredovisning
enligt foreskrifter i lag samt enligt eventuella ytterligare bestimmelser om
forsamlingarnas bokforing utfirdade av kyrkostyrelsen. (47 kap. 9 och 11 §§)

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

Fraga om dndring 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 atgidrder som har vidtagits med
anledning av det upphavda beslutet. (57 kap. 20 §)

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

I varje forsamling ska det firas en huvudgudstjénst alla sondagar och kyrkliga
helgdagar om inte domkapitlet for visst tillfdlle har medgivit ndgot annat. (17 kap. 3 §)

Kyrkorddet ska med avseende gudstjinstlivet:

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Kyrkoradet och kyrkoherden har gemensamt ansvar f6r gudstjénstlivets utformning och
utveckling. (17 kap. Inledning)

Kyrkoradet i en forsamling far efter samrad med férsamlingens praster och
kyrkomusiker besluta vilka i Den svenska kyrkohandboken angivna former av
huvudgudstjanst som utdver hogméssa ska anvéndas 1 forsamlingen (1 kap. 68)

En gudstjénst tillsammans med en forsamling i ett annat kristet trossamfund far firas
som huvudgudstjanst om forsamlingens kyrkordd medger det. Innan kyrkoradet fattar
ett sddant beslut ska det samrdda med forsamlingens préster och kyrkomusiker och
inhdmta tillstdnd fran domkapitlet (17 kap. 7 §)

Kyrkoherden beslutar efter samrad med forsamlingens kyrkorad, priaster och
kyrkomusiker om huvudgudstjdnstens uppbyggnad och utformning. (17 ka. 8 §)
Kyrkoherden faststéller efter samrdd med forsamlingens kyrkordd, préster och
kyrkomusiker en plan for forsamlingens gudstjanster. Vid oenighet mellan kyrkoradet
och kyrkoherden om gudstjénstplanen fir drendet foras till domkapitlet for beslut (17
kap. 9 §).

I huvudgudstjénsten far vid ett visst tillfdlle eller under en viss tid anvdndas nagon
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 samrdd med forsamlingens préster och
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kyrkomusiker och efter medgivande av kyrkorddet. Ett sddant beslut ska genast
anmalas till domkapitlet. (18 kap. 6 §)

36. Kyrkoherden far bjuda in den som dr behdrig att leda nattvardsfirandet i ndgot annat
kristet trossamfund att bitrdda vid en nattvardsgudstjanst i forsamlingen. Innan
kyrkoherden gdr en sddan inbjudan ska han eller hon samrada med forsamlingens
ovriga praster och kyrkoradet ska ge sitt medgivande. (20 kap. 6 §)
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Bilaga 2

Kortfattad sammanstillning av kyrkoordningens bestimmelser om kyrkoradets
sammantriden och beslut.

Sammantriiden:

Sammantrdden ska hallas nér kyrkoradet sa bestaimmer, da 1/3 av kyrkoradets ledaméter eller
kyrkoherden begir det samt ndr ordféranden anser att det behovs. Kyrkorddets sammantraden
ar inte offentliga. Ersittare far narvara vid sammantradena. (4 kap. 13, 14, 18 §§)

Protokoll ska foras vid sammantride pa ordférandens ansvar och justeras inom fjorton dagar
pa det sitt som kyrkoradet bestimt. Protokollet ska redovisa vilka ledamoter som deltagit vid
sammantridet och vilka drenden som handlagts, forslag och yrkanden, i vilken ordning
forslag till beslut lagts fram, hur omrostningar utfallit, vilka beslut som fattats, vilka
ledamdter som deltagit i besluten samt vilka reservationer som anmélts mot besluten. (4 kap.

18 §8)

Beslut:

Kyrkorddet ér beslutsméssig om fler &n hilften av ledamoterna ér niarvarande. Beslut ska ske
genom Oppen omrdstning, utom i drenden som géller val och tillsdttning av befattning. Den
mening giller som mer én hélften av ledamoterna dr ense om, javiga ledamoter fér ej delta 1
beslut. Vid lika antal roster dr ordférandens rost utslagsgivande, utom vid val eller tillsédttning
av befattning dér beslut sker genom lottning. Den som deltagit i avgorandet av ett drende fér
reservera sig mot beslutet. (4 kap. 15, 16, 18 §§)
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Bilaga 3

Sammanfattning av kyrkofullmiiktiges uppgifter enligt kyrkoordningen.
Kyrkofullmdktige beslutar:

I principiella drenden och 1 drenden som pa annat sétt dr av storre vikt, framst: (3 kap. 2 §)
1. Godkédnnande av forsamlingsinstruktionen, (3 kap. 2 §)

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

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

val av ledamoter och ersittare 1 kyrkoradet och valndmnden, (3 kap. 2 §)

val av revisorer, (3 kap. 2 §)

grunderna for ersdttning till fortroendevalda och revisorer, (3 kap. 2 §)
faststillande av arsredovisningens resultat- och balansrikning, och (3 kap. 2 §)
ansvarsfrihet, samt (3 kap. 2 §)

andra frdgor som anges 1 kyrkoordningen. (3 kap. 2 §)

L 0Nk W

Vidare ska fullmdktige:
10. Vicka frdga om dndring av forsamlingsinstruktion. (57 kap. 6 §)

11. Besluta om antalet ledamoter och ersittare 1 fullméktige, samt bland sina ledaméter
vilja en ordférande och en eller flera vice ordforande dér fullméktige bestaimmer tiden
for uppdragen. (3 kap. 5, 7 och 8 §§)

12. Pa det forsta sammantrdadet med det nyvalda kyrkofullmaktige valja en
valberedning for lopande mandatperioden enligt den arbetsordning som
beslutades i KF 20211109.

13. Utfarda ndrmare bestimmelser om hur forsamlingens medel ska forvaltas.

(47 kap. 2 §)

14. Faststidlla ett langsiktigt mal for det egna kapitalets storlek. Méluppfyllelsen ska
redovisas i arsredovisningen. I det fall eget kapital understiger malsatt niva ska
fullméktige arligen faststilla ett atgdrdsprogram for hur mélet ska nés. I sddant fall ska
budgeten upprittas s att intdkterna overstiger kostnaderna, om det inte finns
synnerliga skil mot det. (47 kap. 5 §)

15. Vid beslut om en utgift under 16pande budgetar se till att beslutet innefattar en
anvisning om hur utgiften ska finansieras. (47 kap. 7 §)

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

17. Besluta 1 drenden som har véckts av: (3 kap. 21 §)

a. Kyrkoréadet,

b. en ledamot genom en motion,

c. kyrkostyrelsen, stiftsstyrelsen eller domkapitlet, eller

d. revisorerna, om det giller ett drende som har samband med deras uppdrag.
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18. Kyrkofullmaktige far uppdra at kyrkoradet att i fullméktiges stille fatta beslut 1 ett
visst drende eller vissa grupper av drenden., dock ej 1 drenden enligt punkterna 1-9
ovan. (3 kap. 3 §)
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Bilaga 4
Ledning av beredning och darendehantering

Dokumentet syftar till att beskriva ledningen av arbetet att bereda drenden, handlingar och
underlag fér kyrkordadsarbetet.

Infér mandatperioden 2026-2029 har vi gatt igenom hur vi pa basta satt kan genomfora
ovanstaende uppdrag utifran de resurser vi har. For att hitta ett bra flode pa arbetet arbetar
vi utifran fasta datum i olika steg for att behalla strukturen pa arbetet och for att inte skapa
onddiga arbetsbelastningar.

Fortroendemannaorganisationen i Svenska kyrkan tillhor det professionella arbetet, inte det
ideella. Vilka beslut som fattas och hur vdgen dit planeras och genomférs paverkar ofta
arbetsorganisationen i stérre utstrackning @n vad man som fértroendevald tror. Det handlar
om resurser, inriktning pa arbete och arbetsmiljé. Nar strukturen ar god I6per arbetet bra
aven om det finns stérningar av sjukskrivningar, semestrar och kalenderaspekter som
exempelvis hogtider.

Vecka 1 Vecka 2 Vecka 3 Vecka 4 Vecka 5 Vecka 6

Beredning Presidium: | Presidiets | Dagordning Kyrkoradet Kyrkoradets

(en dryg vecka | Arenden protokoll satts samman sammantrdder: | protokoll justeras
fore gas igenom | justeras till KR (féljs ett par ggr/ar
presidium): och férslag av dagordning,
Ordférande, | il beslut kallelse och
kyrkoherde, | fattas. protokollsférhavande
fors sekr for KF, se ndista sida)
mots via

Teams.

Kallelse Kallelse till

skickas av kyrkorad

sekr senast skickas av sekr

en vecka senast en vecka

innan innan

Presidiet sammantradet.

mots.

Moten/sammantraden planeras terminsvis. For att kunna planera arbetet och fa effektivitet
i mo6tena vill vi att motena ska vara bokade och planerade. Om akuta fragor uppstar har vi
telefonen och teams som hjdlpmedel att na varandra, men ju battre vi planerar desto
mindre akuta fragor uppstar det.

Syftet med beredning ar att utifran kyrkoradets arscykel (arbetsordning) planera vilka
handlingar som ska skickas ut med kallelsen. Ovanstaende &r ett planeringsschema som
ledningen driver for att kunna genomféra arbetet. Kyrkoherde och sekreterare samlar ihop
arenden fran inkommande handlingar och Kyrkoradsarbetets arshjul. Kyrkoradets
ordférande ansvarar for att godkdnna och ev gora tillagg i dagordningen innan den gar ut i
kallelsen.
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Ett digitalt arbetssatt

Ett krav fran Svenska kyrkan som organisation ar att de valda funktioner som innebar
ordférande- och vice ordforandeposter maste ha fardigheter i ett digitalt arbetssatt och att
arbeta i Svenska kyrkans program. Alla register och all information samt dokumenthantering
fran Svenska kyrkan till ordférandeposter och i omvand riktning sker digitalt.

Alla utskick i Holmsunds forsamling sker digitalt. Férsamlingen arbetar i Microsoft 365
Teams.

Beredning till kyrkofullmaktige

Beredningen till kyrkofullmaktige planeras av kyrkofullmaktiges ordférande och
administrator. Alla forslag till kyrkofullmaktiges beslut fran kyrkoradet, ar samlade i
handlingarna som finns tillgangliga digitalt.

Vecka 6 Vecka 7 Vecka 8 Vecka 9 Vecka 10
Kyrkoradets Kyrkofullmaktiges | Kallelse och Kyrkofullmaktige | Justering av
protokoll ordférande handlingar gar ut | sammantrader protokoll
justeras sammanstaller till KF senast en

Dagordning, vecka innan

handlingar och sammantradet.

kallelse med hjalp

av sekreterare.

Praktiska fragor i fortroendemannaorganisationen
Praktiska fragor som samakning, fika, anmalan till kurser mm ansvarar
fortroendemannaorganisationen for att organisera.
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