Svenska kyrkan ==

TABY FORSAMLING

Den 11 november 2017

Arbetsplan for ledningsgruppen i Tiby forsamling

Verksamhetsplanen for 2018 séger foljande om ledningsgruppen:

Kyrkoherdens ledningsgrupp bestar av avdelningscheferna samt kommunikatdr och
HR-specialist. Ledningsgruppen arbetar med strategiska och operativa fragor i
forsamlingen.

Ledningsgruppen sammantrider pa kyrkoherdens kallelse regelbundet under terminstid.
Ledningsgruppen star i Gvrigt i tit kontakt med varandra.

Och vidare:

Téby forsamling har en transparent verksamhetsledning diir kyrkoherden med sin
ledningsgrupp leder arbetet bland anstéllda och ideella medarbetare. Kyrkoherden och
ledningsgruppen ser till att férsamlingens organisationskultur upprétthélls och utvecklas
for att forverkliga den vision som framgér av den av domkapitlet utfirdade
forsamlingsinstruktionen och den av kyrkofullméktige beslutade verksamhetsplanen.
Genom kyrkoherden har Tiby forsamling kontakter med biskopen, stiftsorganisationen
i Stockholms stift och Roslags kontrakt.

Ledningsgruppen ar kyrkoherdens chefskollegium och &r den hogst prioriterade
chefsuppgiften.

Grundldggande villkor for ledningsgruppens arbete
Ledningsgruppen &r kyrkoherdens chefskollegium och i den ingér:

Kyrkoherden

Avdelningscheferna

En av kommunikat6rerna (som &r gruppens sekreterare)
HR-specialisten

Ledningsgruppens méten &r den hdgst prioriterade chefsuppgiften.
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De som ingdr i ledningsgruppen forutsitts visa lojalitet mot Téby forsamling, kyrkoherden och
ledningsgruppen och dess beslut.

De som ingdr i ledningsgruppen forutsitts ha en hog grad av tillginglighet for kyrkoherden och egna
medarbetare.

Huvudarbetsuppgifter

* Ta fram underlag till beslut i kyrkofullméktige, kyrkorad och infor kyrkoherdebeslut.

* Ansvara f0r att verksamhetsplan och budget genomfors enligt kyrkofullmiktiges beslut.
e Vara nav for internkommunikation.

e Vara st6d och ge uppmuntran till kollegorna i chefsuppdraget och erbjuda fortbildning i

ledarskapets teori och praktik.

Ledningsgruppens méten

1, Att samspela med kyrkoradet

Cheferna deltar vid kyrkoradets sammantridden pa uppdrag av kyrkoherden for att foredra drenden som
ror den egna avdelningen.

I budget- och bokslutsprocessen arbetar hela ledningsgruppen med kyrkoridet och dess budgetutskott.
Ledningsgruppen har ocksa egna heldagsméten for att arbeta med verksamhetsplan och budget och
forslaget till verksamhetsuppf6ljning och bokslut. D4 fungerar ledningsgruppen som beredningsorgan
till kyrkofullméktige och kyrkorad.

Omfattning: ca 6 heldagar per ér (inklusive de méten med budgetutskottet d4 ledningsgruppen deltar).

2, Att med kyrkoherden diskutera och fatta beslut i olika frigor

Hér arbetar hela ledningsgruppen framfor allt med arbetsgivarfrigor, samplanering av forsamlingens
arbete i sin helhet och samverkan med externa parter. Alla frigor som fir konsekvenser for hur vi
utnyttjar forsamlingens ekonomiska och/eller personella resurser beslutas av kyrkoherden vid den hir
typen av méten.

Kyrkoherden och ledningsgruppen arbetar kontinuerligt med forsamlingens grundliggande dokument
och fungerar d4 som beredningsorgan till kyrkofullméktige och kyrkorad.

Ledningsgruppen ger ocksa stéd och hjilp till avdelningscheferna i deras uppgift att leda respektive
avdelning.

Omfattning: Ledningsgruppens ordinarie méte varje vecka under terminstid, 90 min.



3@

3, Att planera forsamlingsverksamheten

All planering av férsamlingsverksamheten, inklusive schemaldggning for gudstjanster och kyrkliga
handlingar, gors i ledningsgruppen.

Ledningsgruppen bidrar gemensamt till att fSrsamlingens arbete presenteras pa ett sétt som stimmer
med var gemensamma vision, verksamhetsidé och teologiska grundhélining.

Omfattning: Ledningsgruppens ordinarie méte varje vecka under terminstid, 90 min.

4, Att vara huvadman for begravningsverksamheten i Tiby forsamling

Hir arbetar kyrkoherden tillsammans med administrativa chefen och fastighets- och
begravningschefen och pd kyrkoherdens kallelse, och vid behov, ordféranden i kyrkogérdsutskottet.

Omfattning: fyra timslanga méten per ar.

S, Att stimma av hur arbetet i ledningsgruppen fungerar

Hela ledningsgruppen stdmmer tvé ganger per &r av hur arbetat fungerar. Samtalet kan med fordel
ledas av ndgon utanfor gruppen

Omfattning: tva heldagar per &r i samband med terminssluten.

Arbetssétt, punkt 1 ovan

Nir ledningsgruppen samspelar med kyrkoradet och budgetutskottet, punkt 1 ovan, ér det kyrkoradets
och budgetutskottets ordférande som kallar. Métena dokumenteras i protokoll som fors av
administrativa chefen.

Arbetssitt, punkt 2 och 3 ovan

¢ Alla fragor skall ha ett indirekt eller direkt “allmént” intresse i ledningsgruppen, eller innebiira
ett stdd i chefskapet.

* Den som har frégor att ta upp skall lamna dessa till kyrkoherden via ledningsgruppens
sekreterare senast 36 timmar fore motet

* Agendan skall skickas ut av ledningsgruppens sekreterare minst 24 timmar i forvig

I de fall dé detta &r mjligt skall underlag skickas ut till deltagarna i forvig for inlisning

Ledningsgruppen anvénder en digital tjénst for att hantera sin agenda, underlag och “action

plan”

Uppdrag skall beskrivas med forvéntat resultat samt tidplan

Arbetsgrupper utses vid behov

Deltagarna skall komma vil forberedda till métet

Tidsramar som &r beslutade skall hallas

Alla arbetsuppgifter och beslut skall féljas upp

Deltagamna informerar medarbetarna omgéende om det som beslutats som

informationsérenden i ledningsgruppen
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* Minnesanteckningar fors av ledningsgruppens sekreterare. I minnesanteckningarna ska tydligt
framga om beslut fattas i ett drende ocl/ eller om 4rendet skall informeras till medarbetarna
® En "actionplan” skall anviindas for att f5lja ledningsgruppens uppdrag

Arbetssitt. punkterna 4 och 5 ovan

e Det material som grupperna arbetare med &r framfor allt forslag till beslut och planeringar.
Material av den typen sprids vid behov till andra och foreliggs for beslut.

Kyrkoherdens individuella méten med medlemmar i ledningseruppen

Kyrkoherdens har regelbundna individuella méten med avdelningscheferna och deltar vid vissa
tillfdllen i avdelningarnas méten och vid arbetsplatstriffar.

Beslutad av kyrkoherden 2017-11-11, den helige Martin av Tour, att gilla frin
1 december 2017.

I tjansten, / "\
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i1/ V\c
Michael Ojern
Kyrkoherde



