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Valkommen in 1
dokumentbanken!

.Du som koper Mika Wallanders bok Uppdraget som herde far nyttja underlagen i doku-
J mentbanken helt gratis.

Alla dokumenten dr i pdf-format i storleken A 4. Skriv ut dem som de dr, eller redigera
dem i Adobe Acrobat sa att de kan anpassas efter era behov.

Glom inte att stimma av terrdngen i Kornet eller Svenska kyrkans arbetsgivarorganisa-
tions (Skao) hemsida. Pa Skao:s hemsida hittar du kollektivavtalet, webbhandboken Vera
och mallar, checklistor och utbildningar.

Pa Kornet hittar du utbildningsportalen. Skanna av kurskatalogen i samband med arbe-
te med ett specifikt dokument.

I kyrkoordningen, fortsattningsvis KO, finns bestimmelser som du behéver ha koll pa.

Om du upptacker felaktigheter i denna dokumentbank ar du varmt vilkommen att ta
kontakt med forfattaren. Bestimmelser kan mycket vil dndras efter tryckningen av Upp-
draget som herde (januari 2026) - sa var observant!

Néagra generella tips

Som beskrivs i boken Uppdraget som herde, finns vissa handlingar och dokument som fér-
samlingar och pastorat dr dlagda att ha pa plats. Kornet och Svenska kyrkans arbetsgivaror-
ganisation har mer information och mycket bra exempel pa mallar och utbildningari sak-
fragor for dokumenten som listas har.

Poiangen med dokumentbanken som hér till Uppdraget som herde ar att dels askadliggo-
ra de bada dokumentkategorierna och dels ge ytterligare exempel pa mallar och skrivning-
ar.

For en kyrkoherde eller en arbetsledande komminister ingar det att ha koll pa viktiga
papper. Dock ska detta alltid utforas med de teologiska glaségonen. Las garna del tre om le-
darskapets nyckel- och riskfaktorer i Uppdraget som herde (s. 151 ff) i relation till denna do-
kumentbank.

Nagra av dokumenten dr en kort informationstext och i andra finns exempel pa inne-
hall eller en tydlig mall. Inagra avdokumenten hittar du specifika lashanvisningar till
respektive stycke i Uppdraget som herde.

Markning

Samtliga dokument bér markas med pastoratets eller forsamlingens logotyp och en enhet-
lig sorteringsmall som anger beslutsinsats, beslutsdatum, dokumentansvaring och typ av
dokument.



Kommunikation

Samtliga dokument bor finnas tillgingliga bade digitalt pa avsedd plats och finnas utskriv-
naiparm eller som del i medarbetarhandbok. Dokumenten bér behandlas pa arbetsplats-
platstraffar. De ska vara kdnda och efterlevda. Allt eftersom ny kunskap tillkommer ska
de revideras.

Exempel pa andra dokument

I denna dokumentbank finns ett axplock av olika dokument som ska finnas, eller som kan
vara bra att ha pa plats. Givetvis finns fler dokument dn de som listas har, till exempel:

Mall for skyddsrond.
Etiska riktlinjer for kisthantering och gravgravning.

Stdende dagordning for skyddskommitténs eller arbetsmiljégruppens sammantra-
den.

Introduktion fér sommararbetande ungdomar.
Friskvardspolicy.

Bestimmelser avseende "ensamarbete”.



EXEMPEL PA MALL

Delegationsordning fran kyrkorad
till kyrkoherde

Kyrkorfidet har det 6vergripande arbetsgivaransvaret och delegerar uppgifter till kyr-
koherde. Delegationsordningen ar en aspekt av kyrkoradets arbetsordning. Delega-

tionsordningen ska vara skriftlig och undertecknas av bada parter, kyrkoradets ordforan-
de och kyrkoherde. Skao:s férhandlare/radgivare kan bista med hur delegationen ska se ut
och vad den kan innehélla. Generellt sett behover kyrkoherden fa ett sa stort handlingsut-
rymme som mojligt. Se dven Skao:s hemsida for mer information om delegation.

Delegationsordning fran kyrkorad till kyrkoherde

1.  Beslut om anstillning av tillsvidareanstalld personal

a. Kyrkoherde Kyrkorad
b. Chefer Kyrkorad
c. Ovrigpersonal Kyrkoherde

2. Beslut om anstillning av vikarie och 6vriga anstallningar for viss tid, sisong eller
visst arbete

a. Kyrkoherde Kyrkorad
b. Chefer Kyrkorad
c. Ovrig personal Kyrkoherde
d. Konsult upp till ett prisbasbelopp Kyrkoherde
e. Konsult over ett prisbasbelopp Kyrkorad
f.  Ovrig personal Kyrkoherde

3.  Allméinna skyldigheter

a. Arbeta overtid Kyrkoherde

b. Arbetstid Kyrkoherde

c. Sysselsattningsgrad vid permanent

forandring Kyrkorad

4.  Forsattande ur tjanstgoring/forbud att tjanstgora i akuta fall Kyrkoherde
5.  Beslut om uppsigning

a. Kyrkoherde Kyrkorad

b. Chef Kyrkorad

c. Ovrigpersonal Kyrkoherde

OBS! Om ndgon i vigningstjdnst riskerar att bli uppsagd ska domkapitlet prova drendet.



6.  Lonevillkor med mera

a. Andringianstillningsférmaner Kyrkorad
b. Loéneutrymme Kyrkorad
c. Lonesdttning Kyrkoherde
d. Lonesattning avseende kyrkoherde Kyrkorad
e. Lonvid nyanstdllning Kyrkoherde

7. Semester

a. Kyrkoherdens semesteransokning attesteras formellt av kyrkoradets
ordférande, men kyrkoherden tillser tillforordnad och lagger sjalv ut sin
semester

b. Ovrig personal Kyrkoherde

8.  Ledigheter
a. Ledighet for uppdrag som facklig fortroendeman med

l6neavdrag Kyrkoherde

b. Ledighet for deltagande i facklig kurs Kyrkoherde

c. Ledighet for enskilda angelagenheter Kyrkoherde

d. Tjanstledighet upp till och med 6 manader Kyrkoherde
e. Tjanstledighet 6ver 6 manader Kyrkorad

9. MBL-forhandlingar® Kyrkoherde
10. Nyinrattad tjainst/omorganisation Kyrkorad

11. Beslut om fortbildning av

a. Fortroendevalda Kyrkorad
b. Anstillda Kyrkoherde
12. Arbetsmiljoansvar Kyrkorad

Se sdrskild blankett for vidaredelegering av arbetsmiljouppgifter.

Jag har delegerat/jag har mottagit ovanstdende delegation.

Kyrkoradets ordforande Kyrkoherde

1 Medbestimmandelagen, MBL, ir en svensk lag som reglerar den kollektiva arbetsratten och syftar till att ge anstillda inflytande
over sin arbetsplats. Lagen innebar att arbetsgivare har en skyldighet att informera och forhandla med fackliga organisationer
innan viktiga beslut fattas om verksamheten eller enskilda anstéllda.



EXEMPEL PA MALL

Delegationsordning avseende
arbetsmiljouppgifter

.D enna mall fungerar bade avseende kyrkoradets delegation av arbetsmiljouppgifter

J till kyrkoherde och kyrkoherdes vidaredelegation till andra chefer. Skilj mellan upp-
gifter och ansvar. Uppgifter kan delegeras men inte arbetsmiljoansvaret. Se dven Skao:s
hemsida for mer information om delegation och arbetsmiljo.

NAMN: BEFATTNING:

Ta fram rutiner for arbetsmiljoarbetet.

Halla rutinerna aktuella.

Sakerstalla efterlevnad av den arbetsmiljolagstiftning som férsamlingen el-
ler pastoratet omfattas av.

Genomfora undersokningar av den organisatoriska, psykologiska, sociala,
digitala och fysiska arbetsmiljon.

Genomfora riskbedomningar, vidta atgirder och ta fram handlingsplaner.

Sakerstalla att vidtagna atgarder fatt onskat resultat.

Genomfora personalutvecklingssamtal.

Utreda och folja upp tillbud och olyckor.

Samordna och genomfora arbetsplatstraffar.

Se till att kompetensbehov inom arbetsmiljoomradet tillgodoses for skydds-
ombud, medarbetare och chefer.

o o o o o o o o o o o

Introducera nyanstallda medarbetare.




Hjilpa medarbetarna att prioritera arbetsuppgifter.

Genomfora arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljéarbetet.

Rapportera allvarliga tillbud och olyckor till Arbetsmiljoverket.

Ansvara for forsta hjalpen vid olycksfall samt krishantering och krisstod.

Anmila arbetsskador till Férsikringskassan.

Ansvara for arbetsanpassning och rehabilitering.

Folja upp sjukfranvaro.

gravning).

Utfarda skyddsinstruktioner for riskfyllda arbetsmoment (exempelvis grav-

Samverka med skyddsombud och enskilda arbetstagare i arbetsmiljofragor.

Arbeta i enlighet med forsamlingens eller pastoratets arbetsmiljopolicy.

O o oo o o o o o o oOo o

garder.

Rapportera till beslutande instans om risker som behover atgardas och dar
kunskap, befogenheter och/eller ekonomiska medel saknas for att vidta at-

Jag som fordelar arbetsmiljouppgifterna har ansvar for att den som uppgifterna fordelas
till har de kunskaper, befogenheter och resurser som behovs.

Ort och datum:

Ort och datum:

Namnteckning, den som fordelar
arbetsmiljouppgifter:

Namnteckning, den som tar emot
arbetsmiljouppgifter:




Returnering av arbetsmiljouppgifter

Jag anser inte att jag har de:

[l kunskaper

D befogenheter

|:| resurser

som jag behover for att kunna leva upp till vad vi 6verenskommit nir det géller de punkter
som markerats ovan (sitt en pil eller annat marke vid de uppgifter som ar aktuella) och re-
turnerar darfér ansvarat for utforandet av dessa arbetsmiljouppgifter.

Ort och datum:

Ort och datum:

Namnteckning, den som returnerar ar-
betsmiljouppgifterna:

Namnteckning, den som atertar arbetsmiljo-

uppgifterna:

10




EXEMPEL PA MALLAR

Vidaredelegation fran kyrkoherde
till mellanchet

.D elegationsordningsmallen avseende arbetsmiljouppgifter kompletterar vidaredele-

J gation till mellanchef. De skriftliga dokumenten gas igenom vid samtal dar skriftlig
konkretisering av varje punkt gors. Hur mycket tid forviantas de olika delarna i arbetet ta?
Se diskussion om delat ledarskap, risker och mojligheter i Uppdraget som herde under rub-
riken "Korsdrag i mellanchefens och kyrkoherdens delade ledarskap” (s. 46 f.). Vidaredele-
gationen undertecknas av bada parter samt revideras arligen i samband med medarbetar-
samtalet.

Notera att mellanchefer i stérre forsamlingar och pastorat och i 6verenskommelse med
kyrkoherden ocksa kan delegera vidare vissa tilldelade uppgifter. Hir hittar du exempel pa
tre vidaredelegationer. Se dven Skao:s hemsida for mer information om delegegation och
arbetsmiljo.

Exempel ett:
Kyrkoherden delegerar foljande uppgifter till arbetsledande kommi-
nister/forsamlingsherde

Pastoral verksambhet i férsamlingen eller férsamlingarna.
Arbetsledning av anstallda och ideella medarbetare i tilldelat arbetslag.
Arbetsmiljouppgifter (fyll i separat dokument).

Utbildningar fér medarbetare enligt kompetensutvecklingsplan.
Budgetansvar for tilldelad verksamhet.

Deltagande i forsamlingsradet eller forsamlingsraden.

Deltagande i lokala stiftelser och styrelser.

Ovriga personaladministrativa drenden.

W ® N W DNe

Rapportering och aterkoppling till kyrkoherden.

Exempel tva:
Kyrkoherden delegerar foljande uppgifter till kanslichef

1.  Verksambheten pa ekonomiavdelningen, 16n, kommunikation, ekonomi, IT, pastors-
expedition.

2.  Arbetsledning av medarbetare i tilldelat arbetslag.
3. Arbetsmiljouppgifter (fylli separat dokument).

11



4.  Utbildningar f6r medarbetare enligt kompetensutvecklingsplan.

5.  Budgetansvar for forsamlingen eller pastoratet kopplat till revision, bokslut, verk-
samhetsuppfoljning och verksamhetsplanering. I ansvaret ingér att vara féredra-
gande i arbetsutskottet, kyrkoradet och fullmiaktige.

6.  Kontakt for dataskyddsombud och visselblasartjansten.
7. Ovriga personaladministrativa drenden.

8.  Rapportering och aterkoppling till kyrkoherden.

Exempel tre:
Kyrkoherden delegerar foljande uppgifter till kyrkogardschefen

1.  Begravningsverksamheten, kyrkogardsforvaltningen, kyrkogardar och kyrko-
gardsmurar.

Arbetsledning av medarbetare i tilldelat arbetslag.
Arbetsmiljouppgifter (fyll i separat dokument).

Utbildningar fér medarbetare enligt kompetensutvecklingsplan.

@ r WD

Budgetansvar for begravningsverksamheten, serviceverksamheten (till exempel
gravskotsel) och fastighetsforvaltningen.

Deltagande i kyrkogardsutskott.
Drift och skétsel av 6vriga markomraden.

Skotsel av plogning av vigar och parkeringar.

© ©® N o

Drift med virme, ventilation, el, vatten och avlopp.
10. Ovriga personaladministrativa drenden.

11. Rapportering och aterkoppling till kyrkoherden.

12



INFORMATION

Kyrkoradets uppgifter
och exempel pa kyrko-
radets restriktioner
I ett pastorat

Kyrl<oré’1det ska ha omsorg om férsamlingslivet och har gemensamt med kyrkoherden
ansvar for att férsamlingens grundlaggande uppgift blir utférd. Kyrkoradet ska upp-
marksamt folja de fragor som kan inverka pa forsamlingens eller pastoratets ekonomiska
stallning och faststilla en dagordning for sitt arbete.” En mycket viktig generell aspekt ar
att fortroendevalda i kyrkofullméktige, kyrkorad eller forsamlingsrad inte arbetsleder och
inte kan beordra anstéllda medarbetare (se s. 511 Uppdraget som herde) .

Nedan ar en guide och sammanstallning till delar av kyrkoordningens bestaimmelser
avseende kyrkorad och férsamlingsrad. Se aven Skao:s webbplats: ‘mall arbetsordning f6r
kyrkorad pastorat” och "mall arbetsordning f6r kyrkordd som ej ingér i pastorat”.

Forsamlingens eller forsamlingarnas kyrkorad ska:

1.  Beredadrenden som ska handlaggas av kyrkofullmaktige.?

2.  Hahand om den ekonomiska férvaltningen och forvalta férsamlingens och
pastoratet egendom.

3. Verkstdlla kyrkofullmaktiges beslut om detta inte har uppdragits at ndgon
annan.

4. Fullgora de uppgifter i 6vrigt som anges i kyrkoordningen och i bestaimmelser
beslutade med stod av kyrkoordningen.

Darvid ska kyrkoradet verka for barnets basta och gora barnkonsekvensanalyser infor
beslut.*

4 kap. 2-3§ KO. (SvKB 2012:14).

3 Exempel pa drenden ar budget, verksamhetsplanen, arsredovisningen, verksamhetsuppféljningen, en del styrdokument och
forsamlingsinstruktionen.

4 4kap. KO (SvKB 2012:14).

13



Exempel pa kyrkoradets restriktioner i ett pastorat

Ett pastorat kan endast om det finns sirskilda skal besluta om att ta ett kyrkorum
ur bruk, utan férsamlingsradets godkdnnande. Samrad ska ske med stiftsstyrelsen
som ska ge domkapitlet och lansstyrelsen tillfalle att yttra sig. Beslut ska faststéllas
av stiftsstyrelsen.’

Ett pastorat far inte besluta om dndringar av en kyrkobyggnad eller i ett kyrkorum
utan att forsamlingen férst har godkant dessa.®

Kyrkoradet ska samrada med forsamlingsrad under framtagandet av férsamlingsin-
struktionen.”

Forsamlingsradet och dven kyrkofullmaktige, kyrkoherde och domkapitlet, har ratt
att vicka drende om dndring i férsamlingsinstruktionen ®

Forsamlingen i ett pastorat och kyrkoherden har ritt att begidra provning av beslut
som beror forsamlingen.’

Innan kyrkofullmaktige avgor ett drende ska det ha beretts av kyrkoradet. Om
arendet sarskilt angar en forsamling i ett pastorat ska férsamlingsradet ha beretts
tillfalle att yttra sig i drendet. Kyrkoradet ska lagga fram forslag till beslut i dren-
det.*®

Kyrkoherden och en kyrkvard ansvarar for kyrkobyggnadernas inventarier i enlig-
het med bestaimmelserna i kulturmiljolagen. Kyrkvarden ska utses av kyrkoradet,
om det dr en férsamling som inte ingar i ett pastorat, eller av forsamlingsradet och
utses bland de kyrkvardar som ar ledaméter eller ersattare i kyrkoradet eller forsam-
lingsradet."* Kyrkoherden kan delegera uppgiften till arbetsledande komminister.

Kyrkoherden beslutar efter samrad med forsamlingens kyrkorad eller forsam-
lingsrad, praster och kyrkomusiker om huvudgudstjanstens uppbyggnad och
utformning och faststiller en plan f6r férsamlingens gudstjanster.*?

O o oW

=
o

40 kap. § 7-8 KO.
40 kap. 9 § KO.
57 kap. 5§ KO.
57 kap. 6 § KO.
57 kap. 8 § KO.
3 kap. 22 § KO.
40 kap. 2 § KO.
17 kap. 8-9 § KO.

14
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INFORMATION

Forsamlingsradets uppgifter och

exempel pa forsamlingsradets
restriktioner

pastorat finns forsamlingsrad vars uppgifter bland annat ar att bestimma forsamlings-
kollekter, upplatelse av kyrka*® och utse inventarieansvariga kyrkvardar. Kyrkoord-

ningen lamnar oppet for kyrkorad att delegera mer dn de olika "maste-uppgifterna” till f6r-
samlingsraden, genom formuleringen: "Férsamlingsradet ska fullgora de uppgifter som
anges i kyrkoordningen och i férsamlingsinstruktionen samt de 6vriga uppgifter som
kyrkoradet beslutar.”** Nedan dr en guide och sammanstéllning till delar av kyrkoord-
ningens bestimmelser avseende forsamlingsrad.

Forsamlingens forsamlingsrad kan/ska:*’

¢ Vilja kyrkvardar fér mandatperioden. Till kyrkviard far den viljas som tillhor

Svenska kyrkan, ar dopt, och har fyllt 16 dr. Minst en av kyrkvardarna ska vara
ledamot eller ersattare i forsamlingsradet. Ingen far vara kyrkvérd i fler dn en
forsamling samtidigt.*

Besluta om férsamlingskollekter.”

I samrad med forsamlingens praster och kyrkomusiker besluta vilka i kyrkohand-
boken angivna former av huvudgudstjanst som utéver hgmassa ska anvindas i
férsamlingen.*®

Exempel pa forsamlingsradets restriktioner

Forsamlingsradet har inget arbetsgivaransvar och hanterar inte personalfragor.

Forsamlingsradet beslutar inte om férsamlingens budget, det gor kyrkofullmaktige
efter beredning i kyrkoradet.

Forsamlingsradet satter inte egna strategiska mal, malen maste ga i linje med
forsamlingsinstruktionen och kyrkoradets olika riktlinjer.

Kyrkoradet eller forsamlingsradet uppdrar med fordel uppgiften att pa radets vagnar besluta om upplételse av kyrka till kyrkoher-
de eller annan prist, utsedd av kyrkoherden, som ar ledamot i forsamlingsradet. Se 41 kap. 7.

4 kap. 21§ KO.

Om férsamlingens kyrkorad delegerar dessa uppgifter till fsrsamlingsrad.

4 kap. 19 § KO.

43 kap. 6 § KO.

17 kap. 6 §.

15



INFORMATION

Kyrkofullmaktiges
uppgifter

.D et hogsta beslutande organet i forsamling och pastorat ar kyrkofullméktige. Kyrko-
J fullméktiges uppgifter framgar i kyrkoordningen. Kyrkofullmaktige beslutar i prin-
cipiella drenden och i drenden som pa annat sitt ar av storre vikt, framst:

Godkinnande av férsamlingsinstruktionen.

Faststdllande av lokalf6rsérjningsplan.

Mal och riktlinjer for verksamheten.

Budget, kyrkoavgift och andra viktiga ekonomiska fragor.

Val av ledamoéter och ersattare i kyrkoradet, férsamlingsrdd och valnimnden.
Val av revisorer.

Grunderna for ersittning till fértroendevalda och revisorer.

Faststillande av drsredovisningens resultat- och balansrakning.

0 © N oUW N R

Ansvarsfrihet.

Kyrkofullmiaktige beslutar ocksa i andra fragor som anges i kyrkoordningen och ska ver-
ka for barnets basta genom en barnkonsekvensanalys i beredningen infor beslut.*

19 3kap. 22 §KO.

16



INFORMATION

Arbetsordning for
kyrkorad

Kyrl<orz°1det ska ha en arbetsordning antagen av kyrkoradet. Detta ar reglerat i KO
4kap 3§: "Kyrkoradet ska uppmarksamt f6lja de fragor som kan inverka pa forsam-
lingens eller pastoratets stallning. Kyrkoradet ska faststilla en arbetsordning for sitt ar-
bete. Delegationsordning ar en aspekt av kyrkorddets arbetsordning. Forslag pa innehall i
kyrkoradets arbetsordning med kommentarer finns pa Skao:s hemsida.

Kyrkoradets arbetsordning skapar foérutsattningar for styrelsearbetet. Dar framgar hur
manga ganger kyrkorddet sammantrader per ar och vilka utskott eller andra organ som
kyrkoradet har inrattat. Eventuella forsamlingsrad och utskott bor ha egna arbetsordning-
ar som faststills i kyrkoradet.

De drenden som ska avgéras av kyrkorddet ska i regel beredas i arbetsutskottet, om ett
arbetsutskott finns. Arenden kan ocksa beredas av andra utskott som till exempel kyrko-
gards- och fastighetsutskott. Beslut kan fattas utan beredning om kyrkoradet ar enigt om
beslutet.

Kallelse och dagordning

Kyrkoradets ordforande ansvarar for att kallelse utfardas till kyrkoradets sammantrade.
Kyrkoherden bor bli involverad pa ett tidigt stadium, genom egna avstimningar med kyr-
koradets ordférande och genom arbete med kallelse i kyrkoradets arbetsutskott. Kallelsen
ska delges varje ledamot och ersittare samt adjungerade ledamoter minst en vecka fore
sammantradesdagen. Tillsammans med underlag och handlingar innehaller kallelsen
forslag till dagordning. Syftet ar att de som ska delta pa motet ska kunna lasa in sig och veta
vad som kommer diskuteras och foreslas till beslut pa kyrkoradssammantradet.

Kyrkoradets sekreterare

Sekreteraren kan i storre férsamlingar och pastorat vara en anstalld och i mindre f6rsam-
lingar vara ledamot i kyrkoradet. Varken kyrkoherden eller kyrkoradets ordférande bor
vara sekreterare eftersom de behover fokusera pa att leda, respektive vara foredragande, i
motet. En ledamot eller ersattare som ar forhindrad att delta i ett sammantrade, ellerien
del av sammantridet, ska snarast anmala detta till kyrkorddets sekreterare.

Ersattare

En forutsattning ar att alla deltagare ar aktiva under ssmmantradet. Ersattare ska alltid
kallas till ssammantradena och fd samma handlingar som ordinarie ledaméter. Ersattare
som inte tjanstgor for ordinarie ledamot har yttranderitt, men inte yrkande- och beslutan-
deritt vid kyrkoradets sammantraden.

17



Protokoll

Kyrkoradets sammantraden ska protokollforas, det ar ett maste. Protokollet ska juste-

ras av ordforanden och tva ledamoter. Justering ska ske inom fjorton dagar fran samman-
tradesdagen. Kyrkorddet kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.
Paragrafen ska i sa fall redovisas skriftligt innan den justeras, vilket sker vid sittande
sammantrade. Kyrkoradets protokoll distribueras snarast efter att justering skett till kyr-
koradets ledamoter och ersattare, revisorer, adjungerade ledaméter, kyrkofullméktiges
ordforande. Protokoll ar en forutsattning for att fattade beslut ska kunna verkstallas.

For girna en dialog i kyrkoradet avseende protokoll: Ar det renodlade beslutsprotokoll
som onskas eller ar protokollet ocksa en form av minnesanteckning fran eventuella dis-
kussioner? Beslutsprotokoll ar att féredra. Det ska kunna lasas av intresserad allmdnhet
och diarieforas. Information kring formalia och utbildning i hur protokoll skrivs finns pa
Kornet.

Oversyn av arbetsordningen sker minst vid ingdngen av varje ny mandatperiod och vid
behov.
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INFORMATION

Barnkonsekvensanalys

.B arnet har en sdrstillning i kristen tro och Svenska kyrkan vill verka f6r barnets bas-
J ta. Darfor gors en barnkonsekvensanalys, BKA, i syfte att bedoma och redogéra for
vad som ar barnets bista, infor att beslut fattas. For att bedoma om beslutets konsekven-
ser ar positiva for barnet anviands FN:s barnkonvention. Rent praktiskt kan barn upp till
18 ar medverka i analysen genom att de erbjuds mojlighet att tycka till om olika beslutsfor-
slag eller sa gar det att radfraga/konsultera Svenska Kyrkans Unga. En BKA ar en rapport i
samband med ett beredningsunderlag av beslut. Barnkonsekvensanalys i beredningen in-
for beslut, ar reglerat avseende beslut i kyrkofullmaktige; 3 kap. 22 § KO och avseende be-
slut i kyrkoradet; 4 kap. 4 § KO. Barnkonsekvensanalyser av beslut genomfors pa alla ni-
vaer i Svenska kyrkan. Barnkonsekvensanalysen bestar alltsa i sig av en rapport, girna
innehallande olika alternativ till beslutsvagar samt en dokumentation, férslagsvis i pro-
tokollet, om att en barnkonsekvensanalys ar gjord. Pa Kornet finns utbildning i tillvaga-
gangssatt.

Exempel pa innehall i en barnkonsekvensanalys

e Overgripande kort diskussion om varfér BKA gors.

* Redogorelse for hur analysen har arbetats fram. Vilka deltog? Kunde barn och
ungdomar i forsamlingen erbjudas méjlighet att delta? Har barnforetradare (till
exempel forsamlingspedagoger) kunnat delta i analysen?

* Beskrivning av kommunens demografi. Finns nagra sarskilt utsatta omraden ur ett
barnperspektiv?

* Beskrivning av beslutsarendet och identifiera hur/om barn och/eller barnkonventio-
nen berdrs av drendet?

* Analys kring drendets bakgrund, konsekvenser (positiva och negativa) f6r barn och
i enlighet med barns rattigheter och estimerade slutsatser om det ena eller det andra
beslutet fattas.
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INFORMATION

Forsamlingsinstruktion

Fbrslag till forsamlingsinstruktionen, FIN, ska utarbetas av kyrkoherden och kyr-
koradet i forsamlingen i samrad med domkapitlet.>® FIN bereds i kyrkorad, fast-
stdlls i kyrkofullmaktige, utfardas av domkapitlet i respektive stift och revideras i regel
vart fjarde ar och i samband med att ny kyrkoherde tilltrader. Finns ett forsamlingsrad ska
aven de involveras i forslaget. Forsamlingsinstruktionen ar ett strategiskt styrdokument
som ska ha en malstyrning for hur forsamlingen fullgér den grundlaggande uppgiften:
gudstjanst, undervisning, diakoni och mission.**

FIN ar grunden for visitationen. Ett tips ar att FIN kan referera till och bearbeta Svens-
ka kyrkans fardplan for klimatet och/eller andra tidsenliga angelagna fragor. Instruktio-
ner for framtagandet av FIN och vad den ska innehalla utvecklas och modifieras med jam-
na mellanrum, men stommen ar bland annat omvarldsanalys, beskrivningar av hur den
grundlaggande uppgiften utfors i férsamling samt utmaningar och prioriterade omraden
att fokusera pa (se Uppdraget som herde s. 233 f.).

Pastoraler for kyrkliga handlingar var tidigare ett maste, men dessa har idag ersatts av
forsamlingsinstruktionen. Det gar dock att arbeta fram bade och.

20 2kap. 6§.
21 Kyrkoherdeuppdraget - ett méjligt, meningsfullt och hallbart uppdrag s. 47 ff.
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INFORMATION

Handlingsplan for
konfirmandarbetet

Handlingsplanen ska folja riktlinjerna for Svenska kyrkans konfirmandarbete® och
planen beslutas av kyrkoherden. Riktlinjerna antogs av Svenska kyrkans kyrko-
styrelse dr 2020. I handlingsplanen gor ni en omviérldsbeskrivning/omvirldsanalys ur ett
ungdomsperspektiv och preciserar konfirmandarbetets syfte och mal. Handlingsplanen
ska dven rimma med er FIN och innehalla teologiska och pedagogiska grundvirderingar
och en "kursplan” dar teman och gudstjanstmedverkan specificeras. Bestimmelser kring
konfirmandteam, unga ledare, fortbildning, budgetramar, lagerpolicy och krisplan ska
ocksa finnas med. Ett arshjul for konfirmandéret kan finnas som bilaga. Likasa de konfir-
mationsalternativ som erbjuds fran gang till annan.

Handlingsplanen ska revideras arligen.

22 Riktlinjer for Svenska kyrkans konfirmandarbete. Se
https: /www.svenskakyrkan.se/filer/587768/SK20274 Riktlinjer%2okonfirmandarbete.pdf
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EXEMPEL PA INNEHALL

Hallbarhetspolicy

Utifrén skapelseberittelserna forstas manniskan som en medskapare som ska varda
och forvalta Guds skapelse. Det finns ett ansvar for hur gemensamma tillgdngar och
medel anvinds. Pa Kornet finns tva digitala utbildningar: "Klimatanpassning” och "Svens-
ka kyrkans miljoutbildning”. Pa Svenska kyrkans hemsida finns information om Svenska
kyrkans miljodiplomering, som ar ett ledningssystem som mojliggor systematiskt arbete
for att bidra till hallbar utveckling och minskad miljébelastning.

FN:s medlemslander har lovat att uppna de globala malen till ar 2030. Agenda 2030 be-
star av 17 globala mal for hallbar utveckling som syftar till att utrota fattigdom, stoppa kli-
matforandringar och skapa fredliga och trygga samhillen.

Forsamlingen eller pastoratet har en organisation som forbrukar energi och andra ma-
teriella resurser, som dger och forvaltar mark, byggnader och finansiellt kapital.*

Exempel pa innehall

Hallbarhetspolicyn kan ange att férsamlingen eller pastoratet ska halla sig inom ekologins
granser och samtidigt varna och forsvara social hallbarhet. Ekonomins uppgift blir att
hjdlpa manniskor med detta och ekologi och social hallbarhet utgér grunden fér férand-
ringar for hallbarhet. Utifran tillricklighet” (Vad behover vi egentligen? Vad ar tillrack-
ligt?) och teologiska aspekter rérande fasta, vagar Svenska kyrkan ga emot konsumtions-
normen och detta kan dven synas i en policy.

Forsamlingens eller pastoratets hallbarhetspolicy bor utga fran de mal som finns i
Svenska kyrkans fardplan for klimatet. Dar aterfinns mal inom forsamlingens alla verk-
samhetsomréaden. I stillet for att férsoka uppfinna nya och "egna” mal kan férsamlingen
med fordel modifiera redan formulerade mal utifran forsamlingens eller pastoratets forut-
sattningar. Hallbarhet dr mer dn klimat. Det 4r dven till exempel koll pa kemikalier (lag-
krav).

Forsamlingen eller pastoratet kan i hallbarhetspolicyn ange ansvar for skapelsen ge-
nom att:

* Haen positiv framtidssyn dar hopp och handlingskraft vixelverkar.
o Attiall verksamhet och alla beslut striva efter en hallbarhet och tillracklighet.
* Genom praktiskt handlande vara trovardiga i fragor som ror miljo och hallbarhet.

 Sprida kunskap och goda idéer avseende hallbar livsstil genom information och
kommunikation.

23 Lokalférsorjningsplanen kan tillhandahalla mer information.
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* Motivera och inspirera forsamlingsbor till att ta ansvar fér Guds skapelse och natur.

¢ Tastorsta mojliga miljo och klimathansyn med malet fossilfritt, nar det giller
uppvarmning, konsumtion, elektricitet, transporter och resor.

* Producera sa lite avfall som moijligt, strava efter att laga och reparera, atervinna
samt ha ett kretsloppstinkande.

o Sakerstilla att de lagar och forordningar som finns pa miljoomradet och i kultur-
minneslagen foljs.

¢ Bedriva miljoarbetet som en kontinuerlig process, med uppfoljning, utveckling och
forbattring.

* Koppla samman pilgrimsverksamhet med klimat och framtid pa ett medvetet och
kommunikativt sitt.

o Sittarimliga mal som klimatneutralitet eller till och med klimatpositivitet. Klimat-
positiva mal aterstar dock for kyrkan att formulera och det ar kanske inte heller
preciserat vad klimatneutralitet betyder.

Forsamlingens eller pastoratets anstillda och fortroendevalda ansvarar for att policyn ef-
terlevs och konkretiseras. I samband med bokslut och arsredovisning bor en hallbarhets-
redovisning goras. Hallbarhetsredovisningen anger hur férsamlingen och pastoratet arbe-
tar med andlig/existentiell hillbarhet, social hallbarhet, ekologisk héallbarhet, ekonomisk
hallbarhet i bade text och siffror.

Andra bestaimmelser som hor ssmman med miljo och klimat ar att det ska finnas en
kemikalieforteckning, att farligt avfall rapporteras till Naturvardsverket och hanteras
korrekt, att kemikalier forvaras i enlighet med lagkrav for sdker férvaring, att medarbeta-
re utbildas i anvindning av kemikalier, att det finns sdkerhetsdatablad tillhorande samtli-
ga kemikalier och att resor sa langt som mojligt ar fossilfria.>*

24 Handlidggaren for hallbarhetsredovisningsfragor pa kyrkokansliet i Uppsala, Per Séderberg, tipsar om att férsamlingen eller pasto-
ratet kan utgé fran den mall som kyrkostyrelsens redovisningsrad fér Svenska kyrkan (KRED) har tagit fram en mall for detta. En
hallbarhetsredovisning innehéller risk- och visentlighetsanalys, intresseanalys, redogorelse av intressentdialoger, mal, nyckeltal,
styrning av hallbarhetsarbete med hansyn till etablerade risker som organisering av arbetet. Sjilva redogorelsen av resultatet
brukar vara den minsta delen i en redovisning.
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INFORMATION

Anstallningsavtal

A nstallningsavtalet binder arbetsgivare och arbetstagare och reglerar grundldggande
anstallningsvillkor, skyldigheter och rattigheter sa som anstallningsform, 16n,
befattning, arbetsplats, sysselsittningsgrad. Det dr jitteviktigt att det blir rdtt i anstdllnings-
avtalet. Granska det noga fore underskrift i syfte att férhindra eventuella tvister lingre fram.
Pa Skao:s hemsida finns utbildning i hur du fylleri ett anstillningsavtal, enligt lagen om
anstallningsskydd, LAS. Dar finns ocksa andra utbildningar och information som har
med nyanstillningar att géra, som till exempel befattningsklassificering Svenska kyrkan
2019, BKSK19 och information om tidsbegransade anstallningar.
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EXEMPEL PA INNEHALL

Medarbetarsamtal

Medarbetarsamtalet sker arligen. Samtalet ar en del av rutinerna for att sdkerstalla
god arbetsmiljo. Det ar den anstilldas samtal och ett tillfalle for chefen att ge kon-
struktiv feedback. Spara for den sakens skull inte all positiv och/eller konstruktiv feed-
back till medarbetarsamtalet. Medarbetarsamtalets referensramar ar bland annat FIN,
arbetsprestation under aret som gatt utifran av arbetsgivaren givna mal, verksamhetsupp-
foljning, verksamhetsplanering, sarskilda satsningar samt féregdende ars medarbetar-
samtal och arbetsgivarens och arbetstagarens individuellt satta utvecklingsmal. Samta-
let ar ett maste. En mall f6r samtalet dr inget méste, men det ar bra att ha en mall att utga
ifran i medarbetarsamtalet i syfte att alla medarbetare ska fa ett sa likvardigt och professi-
onellt medarbetarsamtal som majligt.

Se avsnittet om feedbacktrappan i Uppdraget som herde s. 216 ff.

Exempel pa spelregler for medarbetarsamtalet

e Medarbetaren och du forbereder samtalet.
* Samtalet halls ostort fran telefonsamtal och avbrott fran andra parter.
 Det finns tillrackligt med tid avsatt for samtalet (1-1,5 timme).

* Duansvarar for att dokumentera samtalet och delar anteckningar med medarbeta-
ren efter samtalet.

o Niskabadda komma till tals under samtalet.
o Forbered din feedback.

Exempel pa fragor till samtalsmallen

Hur har det gatt att forbereda dig infor samtalet?
Finns det nagot sarskilt som du vill att vi talar om och avsitter tid for?
Hur trivs du i férsamlingen/pastoratet och med dina arbetsuppgifter?

Har du négra bisysslor?

ok WD R

Se tillbaka pa aret som gatt sedan senaste medarbetarsamtalet.

a. Vad har fungerat bra? Namn 2-3 saker som du 4r extra n6éjd med (mojlighet for
chef att ge positiv feedback).

b. Vad har fungerat mindre bra? (méjlighet for chef att ge konstruktiv feedback).

6.  Nagot du sjilv hade velat gora annorlunda sedan senaste medarbetarsamtalet?
7. Har du fatt den kompetensutveckling som du beh6vt?

8.  Hur ser din arbetssituation ut idag?
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.
26.

Vad arbetar du med idag? Beskriv dina uppgifter. Stimmer befattningsbeskrivning-
en? (enligt dig som chef.)

Fungerar samarbetet med dina arbetskamrater?

Hur fungerar samarbete och kommunikation med mig? Bjud in till att ge 4rlig feed-
back. Vad fungerar bra, mindre bra och kan bli battre enligt dig?

Hur arbetar du med ett gott medarbetarskap?

Vad behover du for att ditt arbete ska fungera dannu béttre?

Kénner du frihet att uttrycka dina uppfattningar pa arbetsplatsen?

Finns det en positiv anda bland dina narmaste medarbetare?

Finns det svarigheter/konflikter som paverkar ditt arbete pa ett negativt sitt?
Finns det nagot som ar bra for din arbetsgivare att kdanna till?

Har du och i sa fall hur ser samarbetet ut med externa grupper, personer, instanser i
samhillet?

Hur ar din organisatoriska, fysiska och digitala arbetsmilj6?
Kénner du till férsamlingens eller pastoratets policydokument?

Vet du vilka regler som giller fo6r dina arbetsuppgifter och din arbetstid? Hir finns
mojlighet for dig att lyfta avvikande eller méarkliga timbankar” (plus- och minus-
tid). Kom ihag att schemaldggning och eventuell 6vertid ar arbetsgivarens ansvar, i
princip ska eventuell mertid vara féorankrad och beviljad i forvag.

Vilka kurser och vidareutbildningar har du gétt de senaste aren?

Vilka individuella mal beslutade vi om i ditt senaste medarbetarsamtal? Hur har det
gatt? (Obs. att uppfoljning sker kontinuerligt, inte bara under medarbetarsamtalet.)

Kénner du till forsamlingens eller pastoratets lonekriterier? Hur har det gatt att ar-
beta efter dem?

Hur ser du pa din framtida utveckling?

Samtal om mal for nastkommande ar och dven mer langsiktiga mal. Vilka individu-
ella satsningar, prioriteringar har du under kort och lang sikt?
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Dokumentet kan med férdel fungera som underlag for prioriteringar mellan olika viktiga,

meningsfulla arbetsuppgifter.

INDIVIDUELLA, MATBARA MAL PA KORT (1 AR) OCH LANG (3-5 AR) SIKT

Forsamlingens/ |Individuella Mitbara mal Tidplan avseende | Hur foljer ni upp
pastoratets omit- | mal till exem- med arbetsupp- | mitbara mal om | de satta malen?
bara och mitba- | pel fortbildning, |gifterna, t.ex. att | 14roch 3-5ar.

ramal kopplat | utveckla arbets- | barnkoren ska

till FIN, verk- sétt, etc. medverka ett an-

samhetsplan, tal ganger i hog-

befattningsbe- massan

skrivning
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INFORMATION

Lonepolitik alt. lonepolicy, lone-
kartlaggning samt loneoversyn
enligt Svenska kyrkans avtal

S venska kyrkans kollektivavtal reglerar att det ska finnas en 16nepolitik, alternativt
l6nepolicy. Arbetsgivaren ska ocksa arbeta med dokumenterade lonekartlaggningar
om de anstillda ar 10 personer eller fler. Diskrimineringslagen 3 kap. 8-9 § och 14 § regle-
rar bestimmelsen avseende lonekartlaggningar.

Forsamlingens eller pastoratets 16nepolicy formedlar arbetsgivarens lonepolitik. Den
beskriver hur arbetsgivaren vill stimulera till god kompetensforsorjning, goda presta-
tioner och uppna verksamhetsresultat. Policyn kan ocksa beskriva arbetsgivarens arbete
med l6nerevision och de I6nesittningskriterier som tillimpas. En tidplan i vilken viktiga
datum for nar till exempel 16nesamtalen dger rum, nar de fackliga forhandlingarna dger
rum och nér eventuellt I6nesittande samtal 4ger rum kan finnas som en bilaga varje ar.

Lonekartlaggning

Lonekartldggningen ska genomforas arligen med syfte att upptacka och férhindra osak-
liga skillnader avseende 16n och andra anstallningsvillkor mellan kvinnor och man som
utfor lika eller likvardigt arbete. Kartlaggningen ska dokumenteras om forsamlingen/
pastoratet har fler dn 10 anstillda. Osakliga loneskillnader ska dtgardas sa snart som méj-
ligt, senast inom tre ar. Skao kan utbilda i hur ni gor en lénekartlaggning samt tillhanda-
halla mall for detta.

Loneoversyn enligt Svenska kyrkans avtal

Svenska kyrkan och diskrimineringslagen forutsitter att arbetsgivaren driver en systema-
tisk och saklig 16nebildning. Skao tecknar kollektivavtal for anstallda i Svenska kyrkan
med Kyrkans Akademikerférbund (KyrkA), Sveriges lararférbund, Akademikerférbun-
det SSR och Jusek med fortecknade férbund. Kollektivavtalet beskriver principer for 16-
nesattningens olika steg. Arbetsgivare och fack gar igenom den lokala I6neéversynen som
kyrkoherde utifran faststialld budget ansvarar for avseende utfallsutrymme, 16nenivaer
och sarskilda satsningar.

Ett dokument, eller ett digitalt program, som visar arbetstagares nuvarande 16n, berak-
ningar utifran olika procent och eventuell facklig tillhorighet, sarskilda noteringar som
oskilig loneglidning som till exempel upptackts i samband med l6nekartliggningen med
mera ar en stor hjilp nar kyrkoherde och eventuella andra lonesattande chefer tittar pa den
sammantagna bilden.
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EXEMPEL PA MALL

L.onesamtal

m medarbetarsamtalet ar medarbetarens samtal sa dr lonesamtalet arbetsgivarens

samtal, dir arbetsgivaren aterkopplar bedomning till arbetstagare. Det ska finnas
en mall f6r samtalet, sa att alla arbetstagare far ett sa likvardigt samtal som méjligt. Bada
parter bor komma vl férberedda. Kom ihdg att det inte dr en rattighet att fa en 16neck-
ning. Om arbetstagarens prestation understiger de lonesattande kriterierna i en rad avse-
enden ska detta vara kant sedan tidigare och inte komma som en 6verraskning pa lone-
samtalet. En handlingsplan bor upprattas sa att arbetstagaren vet vad som forvintas infér
kommande ars I6nesamtal och varfor en eventuell 16neckning uteblir.

Exempel pa mall for lonesamtalet>

Namn: Personnummer:
Befattning: Samtalsansvarig:
Tjanstestille: Datum:

Medlem i fack-

lig organisation

Fack:

Individuell och differentierad lonesattning

Vitillimpar individuell och differentierad 16nesattning. Det innebér att du och din chef
ilonesamtalet diskuterar hur vl du genom din prestation, maluppfyllelse och forhall-
ningssitt har uppfyllt lonekriterierna och bidragit till att uppfylla uppdrag i ditt dagliga ar-
bete. Den samlade bilden av din prestation i kombination med ditt nuvarande lonelage och
pastoratets l6nestruktur utgér grunden for vilken loneutveckling som giller just dig.

25  Mallen ir utformad av Lena Brolin, kyrkoherde i Enképings pastorat.
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Forberedelser

For att fa en bra och givande dialog mellan dig och din chef ar det viktigt att komma val
forberedd. Vid ditt senaste medarbetarsamtal pratade du och din chef om aterkoppling pa
bland annat din prestation. Nu i lonesamtalet fordjupas denna bedomning nar ni gar ige-
nom lonekriterierna och diskuterar fler konkreta exempel. Fundera 6ver hur val du upp-
tyllt I6nekriterierna under det gangna aret. Nedan kan du ldsa vira lonekriterier, med ex-
empel pa vad dessa kan innefatta, och bedomningsnivaer.

Lonekriterier

Forsamlingen eller pastoratet har sex 16nekriterier som galler for alla och ytterligare ett
kriterium som géller for chefer.

Lon efter prestation

Du genomfor dina arbetsuppgifter med kvalitet och ar klari tid.
Du strukturerar och planerar ditt arbete sjalvstandigt.

Du tar, inom ramen for mandat och befogenhet, ett tydligt ansvar for dina arbets-
uppgifter.

Du haller ekonomiska budgetramar.
Du anvander pastoratets resurser pa ett smart och kostnadsmedvetet sitt.

Du anvdnder din arbetstid pa ett effektivt och klokt stt.

Lon efter uppfyllda mal

Du har god kinnedom om férsamlingens eller pastoratets uppdrag, verksamhet och
mal och bidrar till att uppfylla och kommunicera detta i ditt arbete.

Du nar de individuellt uppsatta malen fran medarbetarsamtalet och héller de
tidsplaner som ar bestimda.

Lon efter kompetens och vilja att utvecklas

Du har aktivt tagit ansvar for din kompetensutveckling, och har arbetat for att halla
dig uppdaterad.

Du soker aktivt ny kunskap for att starka digi din roll.
Du har kunskap i de verktyg som behévs for att utfora dina arbetsuppgifter.
Du utvirderar dina insatser och arbetar aktivt for att forbattra dem.

Du omvirldsbevakar inom det egna arbetsomradet.
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Lon efter ansvarstagande
* Durespekterar och foljer policydokument, rutiner, sikerhetsféreskrifter och
deadlines pa arbetsplatsen.

* Dutar ansvar genom att patala fel och brister och bidrar till att forbittra arbetsmil-
jon.

* Dutar ansvar f6r en god arbetsmiljo genom att prata med den det berér for att reda ut
eventuella motsittningar och bidrar inte till skvaller eller skitprat.

Lon efter samarbetsformaga och bemdtande

* Du har kontakt med andra inom férsamlingen eller pastoratet for att skapa positiva
synergier 6ver verksamhets- och arbetslagsgranser for att 6ka effektiviteten och
bidra till vi-kdnslan.

* Duiren god ambassador for Svenska kyrkan, bade professionellt och privat.

Lon efter initiativformaga, idérikedom och kommunikation

* Dutar del av pastoratets kommunikation i alla olika kanaler.

e Dudelar med dig av information, kunskaper och fardigheter till dina kollegor och
chefer.

¢ Duharenlsningsorienterad installning och bidrar med forslag och idéer till
utveckling och forbattringar.

Lon efter ledarskap (galler endast for chefer och arbetsledare)

* Duarbetar med budget, verksamhetsplanering och verksamhetsuppfoljning.
¢ Du foljer och héller dina delegationer och dirmed fsljande ansvar.

* Du aterkopplar och rapporterar regelbundet till din narmaste chef.

* Dubidrar aktivt till ledningsgruppens arbete och utveckling.

* Duirtillganglig fér dina medarbetare och strivar efter kontinuerlig kontakt med
dem.

e Duansvarar for att skapa god stimning i arbetsgruppen/arbetslaget.

Bedémningsnivéer

De bedomningsnivaer vi anvander oss av ar:

O Medarbetaren presterar under férvantan for befattningen.
Medarbetaren har potential att uppna forvantat resultat f6r befattningen.
Medarbetaren uppnar férvantat och gott resultat for befattningen.
Medarbetaren uppnar pa ett foredomligt sitt resultat for befattningen.
Medarbetaren uppnar resultat mycket hogt 6ver férvantan for befattningen.

O0Oogao
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Markera bedomningen med ett kryss for varje lonekriterium och komplettera med kom-

mentarer.

Bedomningsnivaer

Under
forvantan

Har
potential

Uppfyller
forvantan

Foredom-
ligt

Mycket
hogt over
forvantan

Lon efter prestation

Lon efter uppfyllda mal

Lon efter kompetens och
vilja att utvecklas

Lon efter ansvarstagande

Lon efter samarbetsfor-
maéga och bemotande

Lon efter initiativiforma-
ga, idérikedom och kom-
munikationsférméaga

Lon efter ledarskap

Underskrift medarbetare
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Arbetsmiljopolicy

A rbetsmiljépolicy ska finnas i enlighet med regleringen i Arbetsmiljoverkets fore-
skrift om systematiskt arbetsmiljoarbete. Arbetsgivaren har en skyldighet att arbeta
med den sociala och organisatoriska arbetsmiljon. Det ska finnas en rutin for att hantera
krankande sirbehandling, rutin for skyddsrondering (vilket ska genomforas regelbun-
det), riktlinjer som markerar att sexuella trakasserier ar férbjudet samt rutiner som visar
vem som gor vad i det férebyggande arbetet mot sexuella trakasserier. Arbetsgivaren ska
arbeta med aktiva och dokumenterade atgarder. Allt sammantaget kan beskrivasien ar-
betsmiljopolicy, eller sa gar det att bryta upp de olika delarna i olika dokument.

Pa Skao:s hemsida finns utbildningar, checklistor, mallar och annat stodmaterial. Se
bland annat information om arbetsbelastning, sa blir otrygga rum trygga, den organisa-
toriska och sociala arbetsmiljon bland kyrkoherdar, varde ljus-upproret, arbetsmiljélagen
och foreskrifterna, arbetsblad atgarder for att forebygga krankning och sexuella trakasse-
rier, kyrkoherdens stillning, organisatorisk och social arbetsmiljo, arbetsmiljo i prakti-
ken, rad for att férebygga krankande sarbehandling.

Arbetsmiljon kan delas in i tre delar, den fysiska, den organisatoriska och den sociala.
Med fordel kan den digitala arbetsmiljon ocksa laggas till. En god arbetsmiljé i dessa avse-
enden dr trygg och genererar arbetsgladje och goda resultat. P4 arbetsplatsen ska det vara
ordning och reda, tydliga ansvarsfordelningar och arbetssitt, ledarskapet ska vara kon-
struktivt och stédjande och de arbetsmassiga relationerna ska vara tillitsfulla. Da ar det
bra. Arbetsmilj6lagen galler och aktiviteter for arbetsmiljoarbete foreskrivs i Systematiskt
arbetsmiljoarbete (SAM). Policydokumentet ska beskriva den arbetsmiljo som arbetsgiva-
ren ska uppna, ta upp relevanta risker i verksamheten samt ge 6vergripande riktlinjer for
hur arbetsmiljoarbetet ska bedrivas. Arbetsmiljoverkets forfattningssamling (AFS) bestar
av foreskrifter och allmanna rdd som du som arbetsgivare behover ha koll pa. (Se Uppdra-
get som herde s. 220 ff.)

33



EXEMPEL PA MALL

Rutin mot krankande

sarbehandling, aktiva atgarder

mot trakasserier

Definitioner och begrepp

Kriankande sarbehandling ar arbetsmiljolagstiftningens juridiska huvudbegrepp for
sociala hilsorisker i arbetet.

Definition: "Handlingar som riktas mot en eller flera arbetstagare pa ett krainkande
satt och som kan leda till ohilsa eller att dessa stdlls utanfor arbetsplatsens gemen-
skap.”

Mobbning = krinkande sarbehandling systematiskt under en lingre tid.>

Med trakasserier enligt Diskrimineringslagen menas handlande eller bemétande
som kranker nagons vardighet, ar grovt respektlds, bryter mot allman etik och har
samband med nagon av diskrimineringsgrunderna.

Sexuella trakasserier ar ett upptradande av sexuell natur som kranker nagons
vardighet. Forutom kommentarer och ord kan det till exempel handla om att nagon
ror vid nagon pa ett ovalkommet sitt eller kastar nargdngna blickar. Det kan ocksa
handla om ovilkomna komplimanger, inbjudningar och anspelningar.

Rutinerna mot krankande sarbehandling ska visa:

Vem den som kinner sig utsatt for krankande sirbehandling kan rapportera till.
Den personen bor ha kunskap och majlighet att snabbt ta emot informationen.

Vad som hiander med det berdttande. Det ska vara tydligt vilka som far del av
informationen och vad som héander.
Vilken hjilp som finns att fa for den som ar utsatt. Hjdlpen kan till exempel ges av

nagon med ratt kompetens i foretagshalsovarden. Det ar viktigt att det sker snabbt
och professionellt.

26

Observera att mobbning inte regleras i lagstiftningen.
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I Diskrimineringslagen finns krav pa att arbetsgivaren ska arbeta med aktiva atgarder i
syfte att f6rbygga diskriminering och framja lika rattigheter och mojligheter oavsett kon,
konsoverskridande identitet, etnisk tillhorighet, funktionsnedsattning, sexualitet, alder
eller politisk 4skadning. De aktiva atgarderna ror nedanstaende omraden.

Arbetsforhallanden.
Bestammelser och praxis om loner och andra anstillningsvillkor.
Rekrytering och befordran.

Utbildning och évrig kompetensutveckling.

S A

Moijligheter att forena arbete och foraldraskap.

Se dven Skao:s hemsida: "Checklista krainkande sirbehandling.”
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INFORMATION

Rutin for anmalan av
allvarlig olycka och tillbud

.E' tt tillbud ar ett "0j” - ndgot hade kunnat intriffa som hade kunnat orsaka ett olycks-
J—l fall. Till exempel att ndgon snubblar pa en matta. For mindre farliga tillbud ska ar-
betsgivaren ha rutiner for hur de rapporteras, utreds och rattas till - i forebyggande syfte.
Allvarligare tillbud ska anmalas till Arbetsmiljéverket och till Forsakringskassan. Ar-
betstagaren ska sjilv anmila till Afa forsakring.

36



EXEMPEL PA MALL

Policy 1 handelse av kris

I 2 kap. 11 § KO regleras att det ska finnas en kris- och beredskapsplan for férsamlings-
verksamheten. En kris som drabbar arbetsplatsen ar en stor pafrestning. Policydoku-
mentet syftar till att skapa en f6rmaga att hantera kriser. Se bland annat avsnittet om nér-
varo och franvaro i Uppdraget som herde s. 205 f. Arbetsgivaren ska I6pande arbeta med
att:

* Analysera risker och sarbarheter®

o Tillse att utrustning for forsta hjalpen ar tillganglig och i gott skick. Det aligger varje
enskild medarbetare att informera sig om placering av brandslackare, brandfiltar,
nodutgangar och hjartstartare.

o Tillse att medarbetare far regelbunden utbildning i férsta hjalpen, HLR och brand-
skydd.

o Tillse att medarbetare utbildas i krishantering.

Kyrkoherden har huvudansvaret f6r krisarbetet och delar ut ansvarsuppgifter i handelse
av kris.

Vid hindelse av kris kan kyrkoherden:

¢ Etablera en krisledning med tydlig rollférdelning.

o Stilla nyckelfragor som till exempel: Vad har hant? Vilka ar de drabbade? Nar hande
det? Vem gor vad?

* Folja handelseutvecklingen, minimera skador och andra negativa konsekvenser.

* Kommunicera internt och externt.

 Forsoka vidmakthalla fortroende for férsamling eller pastorat.

Det bor finnas en plan for kriskommunikationen. Till exempel kan det vara en trygghet
forideella och anstéllda medarbetare och fortroendevalda att veta att de alltid ska hanvi-
sa medias fragor till kyrkoherden. Kyrkoherden kan i sin tur delegera uppgiften att tala
med media till en medarbetare. Tank pa att fokusera budskapet kring vad ni gor (inte vad
ni inte gor). En annan tanke ar att arbeta aktivt med ordval som inte skapar dkad polarise-
ring. (Se avsnittet om kommunikation i Uppdraget som herde s. 132 ff.)

27  Mall finns pa Kornet, alternativt kontakta nagon av stiftens beredskapshandliggare.
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Hantering av interna kriser

Exempel pa en intern kris d&r om nagon personal dor eller skadas svart pa arbetsplatsen.
Vid handelse av en intern allvarlig kris kan foljande fragor beaktas av kyrkoherden/kris-
ledningsgruppen:

Information till personal.

Stod till personal.

Kontakt med foretagshilsovard.
Kontakt med anhériga.
Mediahantering.

Information till 6vriga deltagare i eventuellt berérd verksamhet eller personer som
befunnit sig pa plats.

Information till féraldrar i eventuell verksamhetsgrupp.

Oppna kyrka/forsamlingshem, kalla in personal, ge mojlighet till samtal, ljustind-
ning, fika, skriva i minnesbok etc.

Uppféljning och utvardering.

Alla anstallda medarbetares ansvar

Det ar viktigt att en person som hamnat i kris blir vil omhéandertagen. Den eller de med-
arbetare som pa arbetstid ar vid en olycksplats eller som forst kommer dit har skyldighet
att agera och se till att f6ljande utfors:

Vid behov ge forsta hjalpen.

Vid behov tillkalla ambulans/polis/brandkar.
Vid behov halla obehériga fran olycksplatsen.
Hantera chock.

Stanna kvar och vanta pa hjalp.

Informera kyrkoherden om det intraffade. Vid behov samordnar kyrkoherden
fortsatta insatser.

Om ett barn i verksamheten skadas och omedelbart behover aka till sjukhuset, f6ljer
en ledare med till sjukhuset och den/de ledare som var vid olycksplatsen kontaktar
omedelbart barnets foraldrar eller vardnadshavare.

Om en medarbetare eller deltagare dor pa arbetsplatsen eller i verksamheten ligger
ansvaret pa sjukhuset eller polisen att meddela anhériga. Kyrkoherden ansvarar for
att meddela 6vriga medarbetare. Kvarvarande medarbetare och deltagare kan ha
paverkats och indirekt drabbade bor inte limnas ensamma.
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Lager och resor

Infér varje lagerverksamhet och andra resor i tjansten med verksamhetsgrupp ska de an-
svariga anstallda:

» Uppdatera sig om krispolicyn och ta med den samt bilaga med kontaktuppgifter till
krisledningsgruppen pa lagret/resan.

* Tamed ovriga viktiga telefonnummer och kontakter.

* Tamed en deltagare/anhoriglista med namn, mobilnummer till deltagarens kon-
taktpersoner vid handelse av kris.

 Sand lista 6ver deltagare och deras anhoriga, som tagits ut fran Kyrksam, till
kyrkoherde.

* Kyrkoherden ansvarar for att makulera listorna nir deltagarna kommit hem igen.

o Tillse att passkopior finns hos kyrkoherden vid utlandsresa, kopiorna makuleras vid
hemkomst.

Agerande vid intraffande av kris vid lager och resor
Vid intraffande av kris vid ldger och resor ska de ansvariga medarbetarna:

¢ Ageraienlighet med avsnittet ‘medarbetarens ansvar” i krispolicyn.
* Kontakta kyrkoherden.

* Kontakta fordldrarna/annan anhérig om ett barn eller ungdom drabbats av kris,
allvarlig skada, sjukdom med mera. Beroende pa situation bor férdldrarna/annan
anhorig, sa snabbt som mojligt, ta sig till platsen for lagret/resan.

¢ Limna ansvar for skadat barn/ungdom i férsta hand till foraldrarna/annan anhérig
nar de dr pa plats. Ledarna ser till den dvriga gruppens behov av samtal, stod och ska
fortsatta enligt planerat schema sa langt som mojligt.

* Kontakta anhoériga da en vuxen drabbats. Situationen hanteras efter en bedomning
med kyrkoherden i varje enskilt fall.

Hantering av externa kriser

Exempel pa extern kris ar brand i kommunen, stor olycka, sjalvmord bland ungdomar
med mera. Forsamlingen eller pastoratet kontaktas eller tar initiativ till att finnas med i
kommunens krishantering. Samarbete sker med polis, riddningstjanst, sjukhuset, kom-
mun, skola och andra samhallsviktiga organ.

Ett boktips nar det giller kris ar Kyrkan och krisstodet av Gudrun Rosén®® som innehall-
er goda tankar och tips. Se ocksa avsnittet om kyrkoherdens tillganglighet och kommu-
nens eventuella POSOM-arbete i Uppdraget som herde s. 205 ff..

28  Se handboken Kyrkan och krisstodet (Verbum, 2024).
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INFORMATION

Beredskapsplan

Kris— och beredskapsplaneringen regleras i kyrkoordningen, begravningslagen och
kulturmiljélagen. Sverige befinner sigi det allvarligaste sakerhetspolitiska laget se-
dan andra varldskriget. Laget fortsitter att forsamras. Svenska kyrkan, precis som alla an-
dra samhallsviktiga organisationer, maste planera for det varsta tinkbara som en del av
civilférsvaret och Sveriges totalforsvar. I handelse av hojd beredskap ska Svenska kyrkan
kunna fortsatta att vara kyrka.

Beredskapsplanen ska innehalla:

* Kris- och beredskapsplan for forsamlingens verksamhet*.
¢ Kris- och beredskapsplan for begravningsverksamheten®.

¢ Kris- och beredskapsplan for kyrkliga kulturminnen®.

Kyrkoradet kan fatta beslut om den 6vergripande delen i beredskapsplanen samt om vilka
som ar beslutsfora i hindelse av att hela kyrkoradet inte kan sammantrada. Kyrkoherden
fattar beslut om beredskapsplanens operativa del. Tank pa att planens operativa del ar se-
kretesstaimplad handling.

Pa hemsidan www.krisinformation.se finns allehanda tips for krisberedskapen. Dessa
tips kan med fordel tillimpas pa forsamlingens och pastoratets krisberedskap. Pa Kornet
finns instruktioner och exempel pa mallar och utbildningar horande till omradet kyrk-
lig beredskap. En teologisk utgangspunkt i arbetet med beredskapsplaner ar att Gud ger oss
ork och talamod att sta ut med andra manniskors, och var egen, vanmakt och hopploshet.
Ljuset ska 6vervinna morkret. Guds karlek till skapelsen och ménskligheten kan inte do.

Finns risk for attentat i samband med gudstjanst?

Polisen ger tva rekommendationer:

1.  Gulavistar utanfor kyrkobyggnaden i samband med att kyrkan férvintas bli full-
satt. De gula vistarna signalerar sakerhetstank, vilket i sig kan avskracka.

2.  Ensidkerhetsgenomgang med tjanstgorande fére gudstjinsten. En sddan kan med
fordel laggas i anslutning till genomgang av agenda och bon. Om nagot skulle intraf-
fa - vem larmar 1127 Var finns brandfiltar, brandslackare, hjartstartare med mera?

Samtidigt giller att, hur férberedda tjanstgérande dn ar, kan sdkerhet aldrig garanteras.

29 2 kap. 1§ KO.
30  8Xkap. 35§ Begravningslagen.
31 4kap. 15a § Kulturmiljolagen.
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Sakerhetstank, samtal kring sakerhet och inte minst 6vning bidrar emellertid till att kyr-
kans anstallda och ideella medarbetare skulle vara nagot mer tranade och forberedda om
det varsta skulle intraffa.

Arkebiskop Martin Modéus poangterar att kyrkan har en narmast unik position i
Sverige vad giller institutionell narvaro. Han bendmner det han kallar fér andliga for-
svarslinjer som till exempel att:

¢ Vigrabli en spegelbild av andras ondska. Bevara minsklighet i sig sjalv och i
motstandare.

e Bevara ansvarskanslan.

 Bevara fredens perspektiv, odla tro, hopp, kirlek. Se lingre, behall blicken pa fred,
forsoning och framtid ocksa i det alla varsta.*?

Beredskapsplaneringen, det strategiska sakerhetsarbetet, riskerar a den ena sidan att fa en
overdimensionerad betydelse och a den andra sidan kan manniskans psykologiska bort-
traingningsmekanismer riskera laget likgiltighet. Det funkar inte att staindigt ropa "vargen
kommer” och det funkar inte heller med ett fatalistiskt férhallningssatt. Nagonstans mel-
lan dessa ytterligheter finns allvar och ansvar att férhalla sig till den verklighet som har
forandrats och snabbt kan férandras igen.

32 Svenska Dagbladet 23 januari 2025.
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INFORMATION

Dokumenthanteringsplan,
diarieforing, kyrkoboktoring,
personuppgiftspolicy

I Svenska kyrkans samlade bestimmelser regleras det som har med kyrklig adminis-
tration att gora. Det ska finnas kunskap om registrering/diarieforing av upprittade
och inkomna handlingar, en arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur, dokumenthante-
ringsplan (inklusive lokalt gallringsbeslut), arkivférteckning, kinnedom om hur gallring
utfors, godkianda arkivlokaler, uppdaterad Kyrksam med korrekta uppgifter om medarbe-
tare och fortroendevalda, med mera.

Det dr ett lagstadgat ansvar att bevara och varda Svenska kyrkans arkiv och halla dem
tillgangliga for allmanheten.

Nir det giller e-post sa betraktas en del av dem som dokument som behéver diariefs-
ras. Kyrkoherden ansvarar for att forsamlingen eller pastoratet foljer arkivreglerna. Upp-
giften kan delegeras till administrator med rdtt utbildning. Dokumenthanteringsplanen ar
bade stodjande och styrande f6r dokumenthantering pa daglig basis. Dokument klassas pa
olika satt och den eller de som fari ansvar att ombesorja dokumenthantering och arkiv be-
hover alltsa utbildning. En del dokument omfattas av sekretess och andra inte. P4 Kornet
finns utbildningar i dokumenthantering.

Diarieforing
Allmianheten ska kunna fa insyn i Svenska kyrkan och handlingar som omfattas av of-
fentlighetsprincipen ska darfor registreras. Det ska finnas tre olika diarier:

o Ett for forsamlingsverksambhet (ett for varje forsamling i ett pastorat).
 Ett for begravningsverksambhet.

o Ett for det som ror kyrkoantikvarisk ersattning (KAE).

Kyrkobokforing

Svenska kyrkan for register 6ver tillhoriga och har vissa uppgifter om tillhérigas anho-
riga. Personuppgifter finns ocksa om de kyrkliga handlingar som dgt rum i Svenska kyr-
kans ordning. Administratorer i KBOK behover ha ritt utbildning och vara certifierade
och registrerade.
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Personuppgiftspolicy

Forsamlingen eller pastoratet ska uppfylla kraven i Europaparlamentets och radets for-
ordning 2016/697 samt tillhérande svensk dataskyddslagstiftning. Den europeiska férord-
ningen reglerar hur personuppgifter samlas in, lagras och hanteras.*®

Forsamlingen eller pastoratet ska skydda personuppgifter och religionstillhorighet ar
en sarskild skyddsvard personuppgift. For behandling av personuppgift kravs lagstadgad
ritt och varje forsamling eller pastorat ska ha en personuppgiftspolicy alternativt integri-
tetspolicy som beskriver hur personuppgifter hanteras. Ibland finns en dngslighet infér
GDPR-lagstiftningen®*. GDPR ska inte leda till ytterligare "forpappring”, det &r min be-
staimda asikt. Dock har regleringarna medfért att det som maste finnas ar:

1.  Enforallminheten kdnd policy.
2.  Ettbehandlingsregister.
3.  Ettdataskyddsombud.

33 Lag (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning samt férordning (2018:219) med kompletterande
bestammelser till EU:s dataskyddsforordning.

34 Eneuropeisk forordning som reglerar hur personuppgifter samlas in, lagras och hanteras. P4 svenska heter det Allméinna data-
skyddsforordningen. Syftet ar att stiarka skyddet for levande individers kontroll 6ver hur deras personuppgifter behandlas.
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INFORMATION

Riktlinjer for
begravningsverksamaheten

R iktlinjerna faststalls av kyrkofullmaktige och ska lamnas till stiftskansliet f6r kan-
nedom. Detta regleras i 2 kap. 6a § KO. Andra viktiga saker kopplat till begravnings-
verksamheten dr att det ska finnas sarskilda gravplatser f6r de som inte tillhor nagot kris-
tet trossamfund (2 kap § Begravningslagen), tillgdng till lokal for bisattning (9 kap. 6 §
Begravningslagen), plan for att minska fossilenergianvindningen (Svenska kyrkans fard-
plan for klimatet). Eftersom férsamlingen eller pastoratet ar huvudman f6r begravnings-
verksamheten ar begravningsriktlinjerna ett viktigt dokument i férvaltningstillsynen.
Riktlinjerna ska ange hur forsamlingen eller pastoratet arbetar med det som ingar i be-
gravningsverksamheten avseende alla folkbokférda i férsamlingen eller pastoratet. Rikt-
linjerna ska, férutom strategier och framatsyftande resonemang, innehalla:

* Antal boende inom férvaltningsomradet.

Antal begravningsplatser, ungefarligt antal lediga gravplatser.

Ungefarligt antal gravsattningar per ar.

Antal ceremonilokaler och bisittningslokaler.

Samverkan med andra huvudmain eller organisationer.

Synpunkter fran begravningsombudet (som Lansstyrelsen férordnar och kommunfull-
maktige utser) ska lyssnas in och begravningsombudet har darfor ratt att narvara sam-
mantraden som beror begravningsverksamheten. Begravningsombudet har dven ratt att
fa tillgdng till alla handlingar som ror begravningsverksamheten.*

Om forsamlingen eller pastoratet inte ombesorjer transporter och bararlag, behovs
aven avtal med lokala begravningsbyraer.

35 Begravningsombudets nirvaroritt med mera regleras i10 kap. 2-4 § Begravningslagen.
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INFORMATION

Budgetdokument

Det finns en rad olika dokument som maste finnas med koppling till ekonomi. I hu-
J vudsak regleras detta i kyrkoordningens 47:e och 48:e kapitel. Dokument som ska
finnas dr arsredovisning, revisionsberdttelse och revisorernas granskningsrapport.

Budget och verksamhetsplanering

Medlemmarnas kyrkoavgift ligger till grund for forsamlingens eller pastoratets budget.
Budget for férsamlingsverksamhet, inklusive personalkostnader, stodjande verksambhet,
styrning och ledning och begravningsverksamheten upprittas tillsammans med en pla-
nering for det kommande kalenderaret. Planen ska innehalla det férvantade resultatet vid
arets slut samt en flerarsplan (tre ar framat i vilket det planerade budgetéaret ar det forsta
aret). Senast den 31 oktober ska kyrkoradet faststilla och 6verlamna budget f6r nastkom-
mande kalenderar till kyrkofullmaktige som faststaller budgeten senast den 14 november.

Vid revision granskas budgeten, men inte verksamhetsplanen. Bade budget och verk-
samhetsplan ska givetvis rimma med forsamlingsinstruktionen, forsamlingens eller pas-
toratets prioriterade omraden, utmaningar och vision.

Hur mycket en férsamling och/eller ett pastorat satsar pa den grundlaggande uppgiften
kan enkelt 6verskadas i ett cirkeldiagram i verksamhetsplaneringen, verksamhetsuppfolj-
ningen och arsredovisningen.

Idag finns flertalet forsamlingar i Svenska kyrkan som av olika anledningar har skeva
cirkeldiagram eftersom medlemsavgiften gar at till annat an den grundlaggande uppgif-
ten. Eller sa 6verstiger helt enkelt de ssmmanlagda kostnaderna de totala medlen och till-
gangarna.

Glidningar bort fran Svenska kyrkans grundlaggande uppgift kan ske gradvis och upp-
tackas forst efter en langre tid. Mitt tips ar att du som kyrkoherde ar observant pa detta. Jag
anser generellt sett att forsamlingsverksamhetens budget (GUDM) bor utgora den stérsta
kakan i ett cirkeldiagram.

Se Kornet f6r utbildning i t.ex. ekonomisk analys, begravningsverksamhetens budget,
attestering av leverantorsfakturor, med mera. Se dven Skao:s utbildningsutbud.

Arsredovisning

Vid rikenskapsarets slut avslutas den 16pande bokféringen. Arsredovisningen samman-
stalls for att ge en rattvis bild av verksamhetens stallning och resultat samt for att f6lja god
redovisningssed.

Min erfarenhet dr att revisorn ar ett stod for kyrkoherdens, kanslichefens och kyrkora-
dets ordférande under arets gang. Att stilla fragor kring eventuella oklarheter i god tid
gor att det blir mindre anstrangt nar revisionen narmar sig. Revisorn har i uppgift att vara
oberoende och granska forsamlingens eller pastoratets ekonomi.

Senast den 30 april ska kyrkoradet ha upprittat och skrivit under arsredovisningen
som undertecknas av revisor. Arsredovisningen faststills av kyrkofullméktige senast den
30 juni. Arsredovisningen ar en offentlig handling.
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Beslut om malsatt kapital

Kyrkofullmaktige ska faststilla ett langsiktigt mal for det egna kapitalets storlek. Malupp-
fyllelsen ska redovisas i arsredovisningen. I det fall eget kapital understiger den malsatta
nivan, ska fullmiktige arligen faststélla ett atgardsprogram for att malet ska nas igen.

Revision

Kyrkofullmiktige utser en auktoriserad revisor som ska granska att verksamheten skots
pa ett andamalsenligt, och ur ekonomisk synpunkt tillfredsstallande, sitt. Den auktorise-
rade revisorn har till uppgift att skriva en revisionsberittelse.

Revisionsberittelsen innehaller ett uttalande om huruvida resultat- och balansrakning
bor faststillas och ett uttalande om huruvida ansvarsfrihet bor beviljas. Revisorn over-
lamnar sin berittelse till kyrkofullmaktige. Vid anmarkningar, bade i form av ett mo-
difierat uttalande eller upplysningar av sarskild betydelse ska revisorn dven limna sin
berittelse till stiftskansliet. Observera att det ar skillnad mellan revisionsberattelse och re-
visorns granskningsrapport.

Tva fértroendevalda revisorer ska ocksa viljas av kyrkofullmiktige. Aven de har i upp-
gift att granska verksamheten.

Attestreglemente

Reglementet faststiller vem som attesterar vems utgifter i fraga om inkop. En tumregel

ar att kyrkoradets ordforande attesterar kyrkoherden. Om ordningen ar att till exempel
kanslichef attesterar kyrkoherde finns risk for lojalitetskonflikt, eftersom kanslichefen ar
understilld kyrkoherden. Det vanliga ar att nirmaste chef attesterar underordnad perso-
nal och svarar for att budgeten halls.

Storre avvikelser ska rapporteras 16pande till kyrkoradet och giller det en sirskilt stor
oforutsedd utgift bor kyrkoradet fatta beslut om detta. I attestreglementet kan det listas
beloppsgranser for mandat att fatta beslut. Da blir det tydligt nar beslut behover fattas av
overordnad eller styrelse.

Tips!
Se och anvind girna den pa nationell niva framtagna inképspolicyn for att reglera hur in-
kop sker i forsamlingen eller pastoratet.

36  https:/www.svenskakyrkan.se/filer/Ink%C3%B6pspolicy%20-%20f%C3%B61r%20ink%C3%B6p%20som %20utf%C3%B6rs%20

p%C3%A5%20nationell%20niv%C3%As5.pdf
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Reglemente medelsforvaltning

Medlen i Svenska kyrkan ska forvaltas pa ett etiskt forsvarbart satt och i linje med Svenska
kyrkans grundlaggande varderingar. Reglementet faststélls i kyrkofullmiktige - en bra
tumregel ar att allt som avser ekonomi faststalls i kyrkofullmiaktige. Forvaltningskrav pa
god avkastning och betryggande siakerhet ska tillgodoses. Till reglementet kan en policy
for placering beslutas.
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INFORMATION

Vard- och underhallsplan

Kyrkobyggnader, kyrkotomter, kyrkliga inventarier och begravningsplatser behand-
las som kulturminnen i Kulturmiljélagen. Kulturminnen ska skyddas, vardas och
underhaéllas pa ett sarskilt satt. Lansstyrelsen ska ges majlighet att yttra sig 6ver planen.
Stiftsantikvarierna ar ett stod. Vard- och underhallsplanen faststalls i kyrkofullmaktige.

Det stora omradet kulturarv innebar en mangd olika regleringar och kontrollpunkter.

Kyrkobyggnader och kyrkotomter ska vardas och underhallas sa att deras kulturhis-
toriska virde inte minskas och deras utseende och karaktar inte forvanskas. Det géller
byggnader som fore den 1januari 2000 har invigts fér Svenska kyrkans gudstjanst och
som dgdes eller forvaltades av Svenska kyrkan eller nagon av dess organisatoriska delar.

Kyrkotomt ar ett omrade kring en kyrkobyggnad som som hér samman med byggna-
dens funktion och inte dr begravningsplats.*”

Agare till kyrkobyggnader, kyrkotomter och begravningsplatser som avses i 4 kap,
kyrkliga kulturminnen, 3, 4, 13 och 14 § ansvarar for att vard- och underhallsplan finns
for dessa objekt. Planen ska revideras med intervall om hogst tio ar.

Inventarier av kulturhistoriskt varde, som hor till kyrkobyggnad eller annan kyrklig
byggnad, kyrkotomt eller begravningsplats ska foérvaras och vardas val. For varje forsam-
ling ska det finnas en férteckning 6ver inventarierna. Kyrkobyggnader och deras inventa-
rier ska underhéllas sa att de kan tjana sitt indamal.

[ varden av begravningsplats ska dess betydelse som en del av kulturmiljon beaktas. Be-
gravningsplatsen ska vardas och underhallas sa att dess kulturhistoriska varde inte mins-
kas eller férvanskas.

Rekommendationen ir att det ska finnas en tradvardsplan och gravvéardsinventering
angaende kulturhistoriska varden, vard- och underhallsplan med beskrivning och defini-
tion av begravningsplatsen kulturhistoriska varden.

Kyrkobyggnaderna ska enligt KO héllas tillgiangliga for allméanheten.

Nationellt register for kyrkor och andra kulturhistoriskt vardefulla byggnader samt be-
gravningsplatser ska uppdateras i Svenska kyrkans kyrkobyggnadsregister, KBR.

Till ovan hor forekomsten av inventarieansvariga, rutiner for 6ppethallande av kyrko-
byggnader och tillgiangliggorande av de kyrkliga kulturminnena, rutiner och utbildning i
hur kyrkor stadas, stoldskydd, brandskydd, uppvarmnings- och styrsystem, klimatikyr-
kobyggnaderna, med mera.

Pa Kornet och Skao:s hemsida finns mer information och utbildningar.

37 Kulturmiljolagen 4 kap. Kyrkliga kulturminnen 2 §.
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INFORMATION

Lokalforsorjningsplan,
egenkontroller fastigheter och
inventarieforteckning

S venska kyrkan ska ta ett gemensamt ansvar for kyrkor, fastigheter och ekonomiska
utjamningssystem for att minska de ekonomiska konsekvenserna av minskat med-
lemstal *® Ett fastighetsregister infoérdes och likasa beslut om att lokalférsékningsplan ska
upprittas i alla Svenska kyrkans forsamlingar/pastorat. Planen faststills i kyrkofullmak-
tige och revideras i kyrkoradet vart fjarde ar.

Malsattningen ar en langsiktig resursanvandning. Arbetet med att ta fram planen ar
strategiskt avseende fastighetsinnehav och paverkan pa klimat och milj6. Ett satt att tanka
ar att titta pa, mata och i forekommande fall minska el- och energikostnader i férhallan-
de till fastighetens nyttjande. Planen ska innehalla en lista 6ver forsamlingens eller pasto-
ratets innehav av mark, byggnader och anlaggningar och relatera till forsamlingsinstruk-
tionen. Planen ska ocksa innehalla en atgardsplan och konsekvensanalys och limnas till
stiftskansliet fér kdinnedom.

Egenkontroller fastigheter

Genom rutiner for regelbundna egenkontroller av fastigheter (ronderingar) upptiacks
skador och risker i fastigheterna pa ett tidigt plan. Fastighetsfoérvaltningen ar ett stort och
viktigt omrade och regleringarna kring dokumentation dr omfattande.

Forutom lokalférsorjningsplan ska det finnas ett fastighetsregister, underhallsplan, ru-
tiner for systematiskt brandsskyddsarbete, med mera.

Inventarieforteckning

Svenska kyrkans kyrkor ska ha en inventarieforteckning som listar foremal av kulturhis-
toriskt virde enligt Kulturmiljolagen. Sedan en tid tillbaka finns det digitala registret Sa-
cer som underhalls av kyrkokansliet.

38  Beslutikyrkomoétet ar 2016.
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INFORMATION

Checklista for dokument
vid forvaltningstillsyn

S om en del i visitationen utfor stiftskanslierna forvaltningstillsyn. Formerna for for-
valtningstillsynen ser olika ut i olika stift. Enligt kyrkoordningen ska stiftet "fram-
jaen god forvaltning i stiftets férsamlingar/pastorat for sarskilda uppgifter och ha tillsyn
over forvaltningen och 6ver hur uppdraget som huvudman fér begravningsverksamheten
fullgors”. *° T kyrkoordningen framgar att i tillsynen ingér rad, stod och hjilp [...] i for-
valtningsfragor”.*°

Kyrkoordningen preciserar inte vad som avses med férvaltning, men till exempel Upp-
sala stift har beslutat att férvaltningstillsynen ska utga fran lagstiftning, forordningar,
kyrkoordningen, Svenska kyrkans bestaimmelser samt kyrkométesbeslut.

Inom forvaltningstillsynen kan stiftskanslier titta pa dokument horande flera olika
omraden som till exempel:

¢ Styrning och ledning.

e Arbetsmiljo.

e Kris och beredskap.

¢ Milj6 och klimat.

* Fastigheter.

¢ Ekonomi.

* Begravningsverksamhet.

* Kommunikation, digital och analog.
* Kyrklig administration.

* GDPR.

o RKulturarv.

Pa Skao:s hemsida finns bra utbildningar i bland annat i kategorierna att styra och leda,
arbetsmiljo och arbetsratt. Pa Kornet finns ocksa matnyttig information och utbildningar.

39 6kap.4§.
40 57kap.1§.
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Exempel pa checklista infor forvaltningstillsyn

O Arbetsordning for kyrkorad
O Delegationsordning till kyrkoherde avseende exempelvis ekonomi-, personal- och
fastighetsarenden

Arbetsmiljo
O Fordelning av arbetsmiljouppgifter
O Arbetsmiljopolicy
O Rutin for att hantera krankande sarbehandling
O Riktlinjer och rutiner mot trakasserier, sexuella trakasserier och repressalier

Kris och beredskap

O Kris- och beredskapsplan for forsamlingens verksamhet
O Kris- och beredskapsplan for begravningsverksamheten
O Kris- och beredskapsplan for kyrkliga kulturminnen

Ekonomisk forvaltning
O Revisorernas senaste granskningsrapport
0 Kyrkofullmiktiges senaste beslut om malkapital
O Beriakningsunderlag till kyrkofullmaktiges senaste beslut om malkapital

Kyrklig administration

O Diarieférteckning: Utdrag ur diarielista och minst ett drendekort per diarium/
diarieserie

Dokumenthanteringsplan

Hela arkivbeskrivningen, en per arkivbildare

Arkivforteckning

Hela det lokala tillimpningsbeslutet/gallringsbeslutet

Protokollsutdrag eller liknande dir det framgar vem som har det delegerade
ansvaret for arkiv och registratur

O0Oo0ooao

Kulturarvet

O Vard- och underhallsplaner for kyrkobyggnader, kyrkotomter och
begravningsplatser
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EXEMPEL PA INNEHALL

Individuella avstamningssamtal

Mellan de arliga medarbetarsamtalen kan det vara bra att ha en form och en mall for

tatare avstaimningssamtal mellan ledare och medarbetare. Dessa samtal satter rela-

tion och dialog i fokus och ger tid att prata om bade arbetets innehall och utveckling. Mal
som tidigare har formulerats i medarbetarsamtalet {6ljs upp och kan eventuellt komma att
formuleras om. Samtalet dr en mojlighet for medarbetaren att uttrycka sina tankar om sin
arbetssituation.

Exempel pa mall for samtalsfragor

1.

Hur har det varit sedan vart senaste samtal? Vad har varit bra? Vad har varit mindre
bra? Nagot sarskilt du vill lyfta idag?

Har du det du behover for att gora ditt arbete och arbeta mot att uppfylla dina och for-
samlingens eller pastoratets mal? Beh6ver du nagot for att ditt arbete ska fungera
annu battre?

Nya lardomar sedan sist, antingen i samband med kompetensutveckling/utbildning
eller i samband med det dagliga arbetet?

Hur fungerar balansen mellan arbetsliv och privatliv? Stam av tidrapporteringen
tillsammans om behov finns. (Eventuell 6vertid och mertid ska vara forankrad med
chefiforvag, i syfte att virna en god arbetsmiljo for alla pa arbetsplatsen.)

Hur fungerar samarbetet mellan dig och dina kollegor och mellan oss?
Feedback.

Finns det nagot som paverkar dig och som ar bra fo6r mig att kdnna till?
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INFORMATION

Rutin for andlig fordjupning,
kompetensutvecklingsplan

E'n kompetensutvecklingsplan kan innehalla allt fran studier och bokcirklar i sam-
J—l band med arbetsplatsméoten och fortbildningsbehov pa grupp- och individniva. Pla-
nens syfte ar att tillgodose férsamlingens eller pastoratets behov och kan handla om allt
fran HLR, brandskydd, sakerhet, ekonomi, utbildning i vard av inventarier, utbildning i
IT-sakerhet och digitala program, Regnbagsnyckelprocess, miljodiplomering, spainnande
forelasare i specifika amnen, utbildning i harskartekniker, férdjupning i teologiska am-
nen och sa vidare. Utbildning i styrning och ledning for kyrkorad, studier tillsammans
med kyrkoradet och kyrkvardar ar ocksa bra.

Utifran de behov som finns kan kyrkoherden uppritta, tidsitta, budgetera och plane-
ra for kompetensutveckling och andlig férdjupning. Handledning ar ocksa en férvan-
tad kostnad och investering. Pa Kornet finns en rad tips pa utbildningar och dven Skao har
kurser och fortbildningsprogram.
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EXEMPEL PA MALL

Befattningsbeskrivning

.B efattningsinnehavaren ska tjana forsamlingen eller pastoratet inom befattningens

J verksamhetsomrade. Befattningen ska utévas i enlighet med férsamlingens eller
pastoratets forsamlingsinstruktion, vision samt strategiska inriktning. Befattningshava-
ren ska folja organisationens policydokument samt verka for att utveckla och forbattra ru-
tiner och arbetssitt.

Befattningstitel:

Befattningens omfattning:

Tjanstestalle:

Faststalld av beslutande organ:

Datum:

Stallning i organisationen:

Befattningsinnehavaren rapporterar till:

Huvudsakliga arbetsuppgifter:

Ansvar och befogenheter:

Kompetenskrav:

Utbildningskrav:
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EXEMPEL PA MALL

Avtal 1deell medarbetare
och information om
sekretessforvantan

.E'tt avtal mellan arbetsgivare och ideell medarbetare kan innehalla bestaimmelser
J—l kring det ideella uppdraget, samverkan med anstillda, tillgang till lokaler, eventuell
nyckelkvittering, samt skriftlig information om sekretessférviantan med mera.

Exempel pa information om sekretessforvantan till ideell eller an-
stalld medarbetare*

I Svenska kyrkans verksamhet dr hanterandet av fragor om sekretess av avgérande bety-
delse for trovardigheten. De méanniskor som deltar i forsamlingens verksambhet, eller pa
annat satt kommer i kontakt med forsamlingens medarbetare, anstdllda och ideella, mas-
te kunna lita pa att uppgifter om deras personliga férhallanden inte fors vidare. Som an-
stdlld eller ideell i forsamlingen far du inte fora vidare uppgifter som anfértrotts dig. Om
du ar radd for att nagon kan komma till skada eller fara illa ska du dock fora uppgifter vi-
dare. Det finns en skyldighet att anmila oro till sociala myndigheter avseende ménniskor
under18 ar.

Jag har informerats om de regler om sekretess och anmalningsplikt som galler inom
Svenska kyrkan. Jag forsakrar hirmed att jag inte kommer att r6ja de uppgifter om enskil-
das personliga forhallanden som jag kommer i kontakt med, savida det inte berér minder-
ariga som misstanks farailla, da jag rapporterar till ansvarig anstalld ledare.

Jag har informerat ovanstaende ideell medarbetare om forsamlingens sekretessforvantan
och om var och ens anmalningsskyldighet avseende oro att manniska under 18 ar farilla.

Namn (anstalld):

41 Mallexemplet fungerar bade for ideella och anstillda medarbetare, dock inte prister eller diakoner.
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EXEMPEL PA INNEHALL

Rutin for att forebygga missbruk
och exempel pa innehall |
handlingsplan

Fbrsamlingen eller pastoratet ska ha en alkohol- och drogfri arbetsmilj6. Med alkohol-
missbruk avses ett beroende som inte ar kontrollerbart. Med drogmissbruk avses ille-
gal narkotika och ett av sjukvarden konstaterat missbruk av receptbelagda eller receptfria
likemedel.**

Denna rutin kan vara en del av arbetsmiljopolicyn eller brytas ut. Syftet ar att varna en
god arbetsmiljo for alla och forebygga skadligt bruk och dirmed undvika ohélsa, olyckor
och kostnader. Pa Skao:s hemsida finns bra information om stod via Alna/Feelgood, infor-
mation och utbildning om hur ohilsa forebyggs, om arbetsgivarens dubbla ansvar (bade
att forebygga ohilsa och mojliggora atergang tilla arbete) med mera. Det finns olika var-
ningssignaler, tecken som ofta samspelar med varandra vid olika former av missbruk:

* Ojamn arbetskvalitet, forsamrad koncentration, trotthet, upprepade misstag och
felbedomningar, olyckor i arbetet.

e Okad nervositet, irritabelt och splittrat upptradande, kraftiga humorsvingningar,
manipulativt beteende, samre sociala relationer, aggressivitet, bristande kroppskon-
troll, forsok att dolja alkohollukt med till exempel parfym, rakvatten, halstabletter.

* Accelererad franvaro, sen ankomst, vagt definierade och varierande &kommor,
oforklarliga "férsvinnanden” fran arbetsplatsen, ofta férekommande sjukfranvaro
och 6nskemal av semester/tjanstledighet bade fore och efter franvaro.

* Detdr viktigt att arbetskamrater "bryr sig om” och "lagger sigi” om missbruk
misstanks. Kyrkoherden ska alltid underrittas vid misstanke om missbruk hos en
medarbetare.

Handlingsplan vid misstanke om missbruk

* Kyrkoherden ansvarar for att atgarder vidtas om det finns misstanke om missbruk.
Den dokumentation som sker ar sekretessbelagd. Ingen ska vara pa arbetsplatsen i
berusat eller narkotikapéaverkat tillstand. Kyrkoherden beslutar om den anstallda
ska skickas hem. Om arbetsgivaren “stinger av” arbetstagaren mot dennes vilja
maste arbetsgivaren MBL-férhandla detta med arbetstagarens fackliga organisation.
Det kan dock ske direkt efter att arbetstagaren “stingts av’, om det dr akut situation.

42 Se Vardguidens definitioner pa 1177.se. S6k pa Sjukdomar och besvir - Beroende - Alkohol och narkotika.
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Vid tveksamma fall kan provtagning ske hos foretagshilsovarden.

Vid konstaterad missbruksproblematik ska ett rehabiliteringskontrakt upprattas
mellan arbetsgivare och anstdlld. Utan ett undertecknat rehabiliteringskontrakt far
medarbetaren inte vara i tjanst. Sjukvéarden ska vara inkopplad till exempel i form
av ett beroendecenter, psykiatrin eller féretagshilsovarden.

De atgirder som satts in ska alltid syfta till att hjalpa den anstallda ur sitt missbruk.
En forutsattning for arbetsgivarens insats ar att den anstillda sjalv ar beredd att
medverka till att missbruket upphor.

Rehabiliteringskontraktet, som upprittas av kyrkoherden och som undertecknas
av kyrkoherde och arbetstagare bor innehélla punkter som: sjukvardens hantering,
tidpunkter for behandling, samtalsstod, medicinering och inriktning, det stod som
arbetsgivaren ger i form av uppféljning, klargérande vad som géller med ldkarintyg
fran forsta sjukdagen, klargora vad som giller for ledigheter som anmils i efter-
hand, klargora vad som hander om behandlingskontraktet bryts i fortid

Om momenten/processen i rehabiliteringskontraktet inte ger forvantat resultat kan
eventuell omplacering, varning eller uppsagning ske.

Observera att det finns en viktig skillnad mellan missbruk av alkohol och narko-
tika. Eftersom det senare ar olagligt finns inte samma krav pa rehabilitering fran
arbetsgivarens sida vid eventuell férekomst. Narkotika i samband med arbete kan
leda till avsked. Men kontakta Skao innan du agerar arbetsrattsligt i de har fallen.
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INFORMATION

Riktlinje for solosang
vid kyrklig handling

Idet fall att organister, kantorer, forsamlingsmusiker har ett eget foretag som bisyssla
och sjunger vid kyrkliga handlingar férhindrar riktlinjen att dubbel 16n utbetalas. Det
gér inte att tjanstgora i forsamlingen/pastoratet pa den aktuella gudstjansten och samtidigt
fakturera for solosang.
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INFORMATION

Rutin for upplatelse av kyrka

A vtal/kontrakt skrivs i samband med upplatelse mellan férsamling/pastorat och de
som 6nska lana kyrkan och eventuella kostnader for upplatelsen. En tumregel kan
vara att kyrkan inte upplats pa tillgangliga tider for kyrkliga handlingar och gudstjanster
och inte heller till namngivningsceremonier.
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INFORMATION

Arshjul for ledning och styrning

P d hosten varje ar ar det bra att ldgga en arsplan f6r nastkommande ar, avseende kyr-
koradets sammantradesdatum, budgetéaret (rittare sagt dren - varje ar inbegri-

per tidigare ar, nuvarande ar och nastkommande ar) och andra viktiga datum for for-
troendevalda att ha koll pa. Likasa kan arshjulet inbegripa kyrkoaret (naturligtvis) samt
ledningsaret och ange viktiga datum for det systematiska arbetsmiljoarbetet som till ex-
empel plan for nar medarbetarsamtal, arbetsplatstraffar och lonesamtal sker. Las mer om
arshjul i Uppdraget som herde s. 192 £.
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INFORMATION

Policy tastigheter

Fastighetskostnaden bor std i relation till den grundliggande uppgiften. Det vill siga,
kyrkor och fastigheter ska nyttjas for gudstjanst, undervisning, diakoni och mis-
sion eller begravningsverksamheten. Ibland finns kyrkans forskola eller dylikt. Kyrkora-
det kan besluta om principer som till exempel ett férsamlingshem per forsamling. Om det
finns besparingskrav kan det vara battre att arbeta strategiskt kring ett storre fastighets-
bestand innan kyrkoradet och kyrkofullmiaktige borjar skira i personella resurser och
verksamhet.

61



EXEMPEL PA INNEHALL

Rutinbeskrivning for rekrytering

Kyrkorfidet beslutar om samtliga tjansters omfattning, eventuella nyinrittade tjans-
ter samt permanenta héjningar/sainkningar av befintliga tjanster. Omorganisatio-
ner ska alltid MBL-forhandlas fore beslut, likasé ska arbetsledande tjanster MBL-f6rhand-
las fore tillsattning. Det ar i regel kyrkoherden som leder rekryteringsarbete vid vakanta
tjanster. Det dr viktigt att gora ratt rekryteringar, utifran en bra kansla och goda referen-
ser. Pa Skao:s hemsida finns bland annat bra e-utbildningar om badde MBL-férhandling och
kompetensbaserad rekrytering.

Exempel pa rutin for rekrytering

* Undersok om det finns nagon som har féretradesratt och ratt kvalifikationer till den
vakanta tjansten.

* Gor en analys utifran verksamhetens behov, sokprofil samt underlag till annons.
Lyssna in medarbetarnas synpunkter. Forberedelsearbetet ar viktigt och tidskravan-
de.

* Fundera 6ver om forsamlingen efterstravar en jamn férdelning mellan kvinnor och
man inom de olika yrkeskategorierna. Kommunicera i sa fall i rekryteringsrutinen
att vid likvardiga meriter och personliga egenskaper ges det underrepresenterade
konet foretrade vid nyanstallning.

 Fundera 6ver om forsamlingen vill/inte vill rekrytera sammanlevande par till
samma arbetslag med tanke pa gruppdynamiska aspekter for hela arbetslaget,
kommunicera hur ni tainker kring detta i rekryteringsrutinen.

* Omdet ar en chefstjanst som ar vakant ska MBL-férhandling ske fore tillsdttning.
Fundera 6ver hur ni vill involvera facken.

e Lysuttjinsten.

* Ansokningshandlingar ska stillas till férsamlingens officiella e-postadress och vara
markt efter den tjanst som forsamlingen lyst ut.

¢ Diariefér ansokningshandlingarna och annonsen.

¢ Bilda intervjugrupp/intervjugrupper. Synpunkter lyssnas in av kyrkoherde efter
intervjuerna.

o Aterkoppla till de sékande att ansokan mottagits.

* Vid prast- och diakonrekrytering skickas ansokningshandlingarna vidare till
stiftet f6r behorighetsprévning och fore eventuell tillsattning invintas domkapitlets
utlatande.

 Kalla de bast lampande sokande till intervju.

» Forbered intervjuerna. Hur ser uppdraget for eventuell intervjugrupp ut? Vem leder
samtalet? Vilka fragor finns till den s6kande? Hur relaterar den skandens kompe-
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tens och personlighet till er sokprofil?

Ta referenser. Gor en mall for fragor vid referenstagning. Glom inte att fraga om
referent och den arbetssokande umgés privat och om vad arbetsledning for den
sokande skulle innebdra, t.ex. kan det vara extra tydligt behov av strukturer och
rutiner eller dylikt.

Vid lamplig kandidat kan en andra intervju komma att ske och férvantningar och
arbetsuppgifter formedlas skriftligt.

Den som ar tankt att erbjudas tjansten ska inkomma med ett utdrag ur belastnings-
registret innan anstallningsavtal undertecknas. Mojligheten for arbetsgivaren

att begara detta giller for personer som i sin yrkesutévning kommer i direkt och
regelbunden kontakt med barn.

Kyrkoherden beslutar om eventuell anstdllning, anstallningsform samt 16n. Om det
ar en chefstjanst kanske delegationsordningen anger att det ar kyrkoradet som fattar
beslut om eventuell anstéllning.

Aterkoppling till dem som inte fick tjinsten gors.
Anstallningsavtal upprattas och undertecknas av arbetsgivare och arbetstagare.
Vid anstallningens bérjan sker introduktion f6r nyanstalld.

Den nyanstillda ska fa befattningsbeskrivning och regelbundna, i borjan tita,
avstimningssamtal med narmsta chef.
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EXEMPEL PA INNEHALL

Intervju

id varje fraga gar det att stanna kvar lite langre och stilla en eller flera foljdfragor. Be
om konkreta exempel pa det den sokande sager.

Varfor soker du tjansten?
Vad vet du om férsamlingen? Vad lockar?

Reflektera over dina personliga gavor och formagor och i vilka sammanhang du
kommer till din ratt i den tjanst du har nu eller har haft de senaste 3-4 aren.

Niamn vad du kanske behover utvecklas i.

Berdtta om nagot bakslag du varit med om i arbetet eller en situation i vilken du fatt
kritik?

Hur hanterar du stress, ovintade handelser eller hog arbetsbelastning?

Grianssattning for dig sjalv och gentemot andra, mellan det privata och professionel-
la. Beritta!

Vad kinnetecknar dig bast: initiativtagare - slutférare - entreprenor - forvaltare?
Namn en situation dar du engagerat och skapat delaktighet under en lang tid.

Ekonomisk medvetenhet och skicklighet: Har du arbetat med budget och verksam-
hetsuppfoljning? Storlek, komplexitet, eventuella neddragningar?

Ar du bra pa att halla tidsramar, leda méten?

Hur ar din analysformaga?

Hur dr din férmaga att uttrycka dig i tal och skrift?

Vad ar kyrkan for dig? Vad brinner du sarskilt f6r? Vad har du drivit for fragor?
Hur ser din andliga fordjupning ut? Var fyller du pa? Vad lingtar du efter?

Har du handledare? Sjalasorjare?

Hur ser din bakgrund och uppvaxt ut?

Vad var mest tilltalande f6r dig under din utbildning? Hur ser du pa fortsatt utbild-
ning och fortbildning, vad skulle du behova lara dig mer om, om du far tjansten?

Berdtta om ditt liv utanfor arbetet? Fritidsintresse? Familjesituation om du far
tjdnsten?

Hur tror du att du uppfattas av andra?

Nagot annat du vill berétta?

Nagot du vill fraga om?

Under samtalet med den s6kande: spana efter fardigheter, sociala formagor, utstralning,
mognad, kunskaper, erfarenheter, attityder, normer, motivation, férvintningar, beteen-
de, personlighet, kroppssprak, upptridande, grad av nervositet, kontaktnat, varderingar,
fysiska och mental styrka, vilja och drivkraft med mera.
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INFORMATION

Rutin for uppvisande av utdrag
ur belastningsreqgistret fore
anstallning alt. avtal
med 1deell

.E' tt utdrag fran belastningsregistret bor uppvisas fore anstallning alternativt under-
J—l tecknande av avtal med ideell medarbetare. Arbetsgivaren ges pa sa sitt en mojlighet
att backa fran beslut att anlita ideell alternativt anstalla pa vakant tjanst. Det gar att tinka
att den regeln alltid ska gilla, eftersom ideella likval som anstallda alltid, for eller senare,
kommer i kontakt med barn och ungdomar i férsamlingens lokaler.**

Aven om arbetsgivaren sett ett utdrag ur belastningsregistret kan 6vergrepp komma att
ske. Darfor behover arbetsgivaren medvetet arbeta med barns och ungas sdkerhet. Gene-
rellt giller att manniskor som dgnar sig t till exempel barnpornografi ar experter pa att
"ga under radarn”. Darfér kan en arbetsgivare inte vara nog sa forsiktig, samtidigt som ex-
empelvis ideellt engagemang naturligtvis ska valkomnas.

43  Detta dr forfattarens asikt.
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EXEMPEL PA MALL

Policy for telefoni

Medarbetarnas telefoner dr ett arbetsredskap som dgs av forsamlingen. Anvindandet

av telefoni syftar till att forbattra intern och extern kommunikation samt medarbe-

tarnas tillganglighet.

Exempel pa innehall i policydokumentet

Inkop av telefoner, tillbehor och tecknande av abonnemang sker efter godkdnnande
av kyrkoherde. Telefonerna ska vara utrustade med skalskydd for stottalighet.

Forlust av mobiltelefon anmals snarast av medarbetaren till ...

Det ar otillatet att lagra privata bilder i din tjanstetelefon.

Vid eventuell inspelning av arbetsplatsmoten ska med hansyn till GDPR alla som
deltar i motet informeras om detta fore motet.**

Medarbetarna ska vara aktsamma om sina arbetsredskap och delta i av arbetsgiva-
ren erbjudna utbildningar.

Av sikerhetsskal ska mobiltelefonerna alltid vara instillda sa att det behovs en
16senkod, Face-ID eller tumavtryck for att kunna 6ppna telefonen.

Alla medarbetare ansvarar for sin egen tillgdnglighet. Nar vi inte kan svara ska
rostbrevladan vara aktiverad med ett personligt svarsmeddelande.

44 Det ir enligt lag tillatet att spela in samtal som du sjalv ar aktiv i, men det ar inte alltid etiskt forsvarbart att inte informera andra
nér ett jobbmote spelas in.
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EXEMPEL PA MALL

Policy for e-post, internet och
sociala medier

E'-postkontot ar ett arbetsredskap som tillhandahalls av arbetsgivaren. Nar en an-
J—l stalld/ fortroendevald nyttjar e-postkontot representerar han/hon Svenska kyrkan
och sin arbetsgivare. E-post med domannamnet fornamn.efternamn@svenskakyrkan.se
bor inte anvindas for privat bruk. Anstdllda ar skyldiga att regelbundet lasa sin e-post. All
anviandning av Svenska kyrkans e-postsystem ska priglas av god ton och respekt f6r varje
manniskas integritet.

Genom avtalet med Svenska kyrkans nationella niva om nyttjande av Kyrknétet an-
svarar forsamlingen eller pastoratet for att e-postkontona inte missbrukas. Missbruk kan
innebéra att kontot sparras.

E-post betraktas som offentlig handling och kan begéras ut av allmanheten. En del
e-post ska diarieforas. Det kan handla om drenden som kan komma att fa betydelse framo-
ver och kraver en ordentlig dokumentation.

Arbetsgivaren ansvarar for hur kontot anviands. Det utévas inte nagon kontroll ver de
anstalldas e-postmeddelanden. Arbetsgivaren kan dock i enskilda fall komma att kontrol-
lera e-postmeddelande om det dr nédvindigt. Till exempel vid fara fo6r virusangrepp eller
vid misstanke om brott. Beslut om kontroll fattas av kyrkoherden.

Nir e-postladan inte kan lasas under en langre tid, till exempel under semester eller an-
nan ledighet, ska ett automatiskt svarsmeddelande upplysa om detta.

All anviandning av internet registreras i en logg. Loggen omfattar arbetsdatorns IP-
adress samt namnet pa den webbplats som besokts.

Forsamlingens eller pastoratets datorer och telefoner far inte anvindas till att besoka
webbplatser som innehaller till exempel pornografi, vald eller politisk extremism. Det ar
inte heller tillatet att besoka spelsajter. Exempel pa brott som kan begas med hjilp av dato-
rer ar fortal, barnpornografibrott, dataintrang, forskingring och bedrigeri. Om en anvan-
dare misstanks for brott eller om arbetsgivarens utrustning varit féremal for brott ska en
polisanmalan goras.

Vid kommunikation i sociala medier ska anstélld/fértroendevalda visa lojalitet gente-
mot Svenska kyrkan. Detta giller dven privat. De anstillda och fortroendevalda forknip-
pas alltid med foérsamlingen eller pastoratet. Det 4r aldrig rimligt att 6ppet kritisera varan-
dra eller att fora en dialog som kan bidra till att en anstilld eller pastoratets/forsamlingens
anseende kan ta skada. For praster och diakoner giller som alltid de sarskilda ansvarsreg-
ler som finns under biskopens tillsynsansvar. Vid kinnedom om att anstallda/fértroen-
devalda skrivit nagot pa sociala medier som kan skada andra anstallda, pastoratets eller
Svenska kyrkans anseende ska arbetsgivaren tala direkt med berérd person.
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INFORMATION

Rutinbeskrivning av introduktion
for nyanstallda

Nyanst}eillda behover fa sa goda forutsittningar som majligt att komma in i arbets-
platsgemenskapen. Ett uttryck f6r detta dr "onboarding” och det handlar om att vil-
komna den som ar ny ombord och ge det nédvandiga stodet for en smidig start pa det nya
jobbet. Det praktiska kan ofta vara det mest férvirrande till en borjan. Vem vinder sig den
nyanstallda till i vilka fragor? Hur anvinds de digitala systemen? Hur funkar arbetsgiva-
rens tekniska redskap sa som telefon och dator?

Forutom tid att lara kidnna varandra beh6vs ofta nédvandiga grundutbildningariIT,
ekonomiprogram, bokningsprogram, tidrapporteringssystem med mera. En blomma och
forhandsbestallda programvaror och behorigheter signalerar att den nyanstallda ar vintad
och vilkommen. Det gor daven ett schema for olika introduktionspass under de forsta veck-
orna. Den nyanstilldas narmaste chef far utover den planerade introduktionen rakna med
att vara mer tillganglig i borjan for fragor.
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