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ARBETSORDNING FOR KYRKORADET | KARLSKRONA-ASPO PASTORAT
(antagen i kyrkoradet 2022-06-08 § 103)

1. Inledning

Denna arbetsordning galler for kyrkoradets styrelsearbete i Karlskrona-Aspo pastorat och
preciserar kyrkoradets ansvar och uppgifter utifran och i tillagg till vad som regleras i
kyrkoordningen och dvriga Svenska kyrkans bestammelser.

Arbetsordningen ska tillstallas kyrkoradets ledaméter, inklusive kyrkoherden samt
revisorerna.

2. Kyrkoradets uppgifter

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

Kyrkoradet ska fortlopande félja upp att kyrkoherden uppfyller ansvaret for den I6pande
forvaltningen av pastoratets angeldgenheter.

Kyrkoradet ska fortlopande bedéma pastoratets ekonomiska situation. Kyrkoradet ska se till
att pastoratets organisation ar utformad sa att bokféringen, medelsforvaltningen och de
ekonomiska forhallandena i 6vrigt kontrolleras pa ett betryggande satt.

2.1 Férsamlingsraden

Forsamlingsraden ska fullgora de uppgifter som anges i kyrkoordningen och i
forsamlingsinstruktionen samt de dvriga uppgifter som kyrkoradet beslutar.

Kyrkoradet ska i fragor som sarskilt angar forsamlingen bereda forsamlingsradet maéjlighet att
yttra sig i &rendet.
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Kyrkoradet ska utarbeta forsamlingsinstruktion i samrad med kyrkoherden och
forsamlingsradet.

Kyrkoradet delegerar till forsamlingsraden

- att bereda anslag fran stiftelser som ar knutna till respektive forsamlingsomrade.
Forsamlingsraden far delegera beredningen till sitt presidium.

| bilaga 4 framgar ytterligare uppgifter som tilldelats forsamlingsraden enligt kyrkoordningen.

2.2 Inrattade organ - instruktioner om arbetsférdelningen
Kyrkoradet har inrattat allmanna utskottet.
Allmanna utskottet ska besta av sex ledamater, varav kyrkoherden ar en, samt tre ersattare.

Allmanna utskottets framsta uppgift ar att bereda arenden som ska behandlas vid kyrkoradets
sammantraden, utom budgetfdrslaget som bereds av budgetberedningen samt forslag till
arvodesreglemente som bereds av arvodesberedningen. Kyrkoradet kan dven inratta
tidsbegrénsade projektgrupper for beredning av specifika &renden.

| pastoratets delegationsplan framgar vilken delegation allmanna utskottet har erhallit fran
kyrkoradet. Projektgrupper far i regel sin uppgift nar gruppen inrattas och utses.

2.3 Revisorer och intern kontroll

Kyrkoradets presidium bor minst en gang per ar traffa revisorerna for att ga igenom
revisorernas synpunkter. Kyrkoradet ska arligen uppratta en beskrivning av de viktigaste
inslagen i pastoratets system for intern kontroll och riskhantering avseende férvaltningen och
den finansiella rapporteringen.

3. Fragor som ska beslutas eller handlaggas av kyrkoradet

Enligt kyrkoordningen beslutar kyrkofullmaktige i principiella arenden och i arenden som pa
annat satt ar av storre vikt, samt i ovriga arenden som framgar av Bilaga 3. Kyrkoradets
uppgifter enligt kyrkoordningen framgar av Bilaga 1. For forsamlingar som ingar i pastorat
framgar forsamlingsradets uppgifter enligt kyrkoordningen av Bilaga 4.

a) Mottagande av gava, testamentsgava (legat) och tilldelning genom universellt
testamentsférordnande o. dyl.
b) Ovriga fragor av visentlig natur som inte ankommer pa kyrkofullmaktige.
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4. Ordférandens uppgifter

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

Sarskilt ankommer det pa ordféranden att:

a)

b)

f)

9)

h)

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

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

tillsammans med kyrkoherden se till att kyrkoradet i god tid fore varje sammantrade
erhaller den information och de beslutsunderlag kyrkoradet behéver for beredning av
och beslut i arenden,

faststalla forslag till dagordning for kyrkoradets sammantraden,

berékna erforderlig tid for behandling av respektive arende pa dagordningen sa att
nddvandig omsorg agnas de vasentliga punkterna i dagordningen,

kontrollera att kyrkoradets beslut verkstalls,
faststélla attestinstruktion tillsammans med kyrkoherden,
attestera kyrkoherdens utgifter, samt

se till att kyrkoradets arbete arligen utvérderas.

5. Kyrkoherdens uppgifter

Enligt kyrkoordningen ansvarar kyrkoherden for ledning och samordning av all verksamhet i
pastoratet, for tillsynen éver all verksamhet i pastoratet utifran Svenska kyrkans tro,
bekéannelse och lara och ansvarar gemensamt med kyrkoradet for utférande av den
grundlédggande uppgiften. Gallande gudstjanstlivets utformning och utveckling ansvarar
kyrkoherden for detta gemensamt med kyrkoradet och férsamlingsradet. Med utgangspunkt
fran detta ska kyrkoherden leda pastoratets verksamhet och skéta den lopande forvaltningen
enligt kyrkoordningens bestdammelser, i enlighet med férsamlingsinstruktionen, i enlighet med
kyrkoradets riktlinjer och anvisningar samt i enlighet med angiven delegation.

Kyrkoherden tillser att alla handlingar registreras.
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6. Firmatecknings-/attestratt

Kyrkoradet foretrader pastoratet. Pastoratets och forsamlingarnas firma tecknas av
kyrkoradets ordférande i forening med kyrkoherden.

7. Kyrkoradets sammantraden

Kyrkoradet sammantrader och fattar beslut enligt kyrkoordningens bestammelser, vilka
sammanfattas i Bilaga 2. For varje kalenderar bor kyrkoradet faststalla ett preliminart
program med sammantradesdagar och platser samt innehall i stort. Kyrkoradet ser lampligen
over denna arbetsordning vid sitt forsta sammantrade varje ar.

Kallelse skickas med vanlig post eller e-post.

Bade ledamoter och ersattare kallas till kyrkoradet. Icke
tjanstgorande erséttare &ger yttranderétt.

Kyrkoherden eller den som kyrkoherden utser &r adjungerad som
sekreterare och foredragande.

Innan kallelse till allmé&nna utskottet traffas ordférande och
kyrkoherde for uppréttande av dagordning.

Protokoll justeras av ordféranden och en ledamot.

Dagordningen innehaller foljande avsnitt:

i.

ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vil.
viii.

Xi.

Inledning
Begravningsverksamhet*
Allmanna fragor
Personal och organisation
Ekonomi

Servicebyran
Fastighetsfragor
Kyrkoherdens rapport
Barnkonsekvensanalys
Ovriga fragor

Avslutning

*Begravningsverksamhetens arenden laggs lampligen forst sa att begravningsombudet kan

infinna sig vid angiven tid.
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8. Styrande dokument

De riktlinjer och styrande dokument som kyrkoradet har latit uppratta for pastoratets
verksamhet eller som galler for kyrkoradet &ar bland annat:

a) Forsamlingsinstruktionen

b) Delegationsplan

c) Plan for internkontroll

d) Systematiskt arbetsmiljoarbete med fordelning av uppgifter
e) Miljopolicy

f) Finansiell policy

g) Lonepolicy

h) Attestreglemente

i) Policy och handlingsplaner vid konflikter

j) Jamstalldhetsplan

k) Handlingsplan mot krdnkande sérbehandling
1) Policy for hantering av missbruksproblem
m) Policy for internet- och e-postanvandning

n) Policy for anvandning av sociala medier

o) Riktlinjer for uppvaktningar

9. Principiella fragor i 6vrigt

Kyrkoradets ordforande svarar i samrad med kyrkoherden for tolkning och tillampning av
arbetsordningen.
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Bilaga 1

Sammanfattning av kyrkoradets uppgifter enligt kyrkoordningen.

Kyrkoradet ska:

1.

9.

Ha omsorg om forsamlingslivet, (4 kap. 2 8§)

gemensamt med kyrkoherden ha ansvar for att forsamlingens/pastoratets
grundladggande uppgift i gudstjanst, undervisning, diakoni och mission blir utférd,

(4 kap. 2 8)

uppmarksamt folja de fragor som kan inverka pa forsamlingens/pastoratets ekonomiska
stallning, (4 kap. 3 §)

bereda drenden som ska handlaggas av kyrkofullmaktige, (4 kap. 4 8)

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

ha hand om den ekonomiska forvaltningen och forvalta forsamlingens och pastoratets
egendom, (4 kap. 4 8§)

verkstélla kyrkofullméktiges beslut om detta inte har uppdragits at nagon annan, (4
kap. 4 8) och

fullgdra de uppgifter i dvrigt som anges i kyrkoordningen och i bestammelser beslutade
med stod av kyrkoordningen, (4 kap. 4 8)

verka for barnets basta och géra barnkonsekvensanalyser infor beslut. (4 kap. 4 8)

Vidare ska kyrkoradet:

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Besluta om praster som enligt turordning far anlitas som vikarierande kyrkoherde.

(5 kap. 4 8)

For langre vikariat &n tre manader utse vikarierande kyrkoherde. (5 kap. 4 8)

Nér budgeten faststéllts genast, dock senast 14 november, underratta kyrkostyrelsen
om den avgiftssats for kyrkoavgift, som ett procenttal av den kyrkotillhériges inkomst,
som har bestamts for det foljande aret. (42 kap. 3 §)

Till kyrkostyrelsen lamna de ekonomiska och statistiska uppgifter som behdvs for den
ekonomiska utjamningen. (44 kap. 16 8)

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

Forvalta pastoratets medel pa ett sadant satt att kravet pa god avkastning och
betryggande sékerhet tillgodoses samt pa ett etiskt forsvarbart satt i enlighet med
kyrkans grundlaggande varderingar. (47 kap. 2 8)

| upphandling utnyttja konkurrensmgjligheter och genomfora den affarsméssigt utan
ovidkommande hansyn. (47 kap. 3 8)

Arligen senast 31 oktober uppritta ett forslag till budget for nasta budgetar
innehallande plan for verksamheten, ekonomin under budgetaret och vid dess slut samt
uppgift om kyrkoavgiften samt dito plan fér ekonomin for en period av tre ar. (47 kap.
4 och 6 88)
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Verka for att av kyrkofullméktige faststallt langsiktigt mal for det egna kapitalets
storlek uppnas och redovisa graden av maluppfyllelse i arsredovisningen och vid behov
ta fram ett atgardsprogram. (47 kap. 5 8)

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

Vid rakenskapsarets utgang avsluta den I6pande bokforingen med en arsredovisning
enligt foreskrifter i lag samt enligt eventuella ytterligare bestimmelser om
forsamlingarnas bokféring utfardade av kyrkostyrelsen. (47 kap. 9 och 11 88)

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

Fraga om andring av forsamlingsinstruktionen far véackas av kyrkoradet. (57 kap. 6 8)
Senast tre manader efter att ett beslut har upphavts av domkapitlet eller Svenska
kyrkans 6verklagandenamnd meddela domkapitlet vilka atgarder som har vidtagits med
anledning av det upphavda beslutet. (57 kap. 20 §)

Vidta beredskapsforberedelser for verksamheterna under kris och hojd beredskap. (2
kap. 11 8)

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

Kyrkoradet ska med avseende gudstjanstlivet:

26.

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

Kortfattad sammanstallning av kyrkoordningens bestammelser om kyrkoradets
sammantraden och beslut.

Sammantraden:

Sammantraden ska hallas nar kyrkoradet sa bestammer, da 1/3 av kyrkoradets ledaméter eller
kyrkoherden begéar det samt nar ordféranden anser att det behovs. Kyrkoradets sammantraden
ar inte offentliga. Ersattare far narvara vid sammantradena. (4 kap. 13, 14, 18 §8)

Protokoll ska foras vid sammantrade pa ordférandens ansvar och justeras inom fjorton dagar
pa det sétt som kyrkoradet bestamt. Protokollet ska redovisa vilka ledamoter som deltagit vid
sammantrédet och vilka &renden som handlagts, forslag och yrkanden, i vilken ordning
forslag till beslut lagts fram, hur omréstningar utfallit, vilka beslut som fattats, vilka
ledamoter som deltagit i besluten samt vilka reservationer som anmalts mot besluten. (4 kap.
18 §8)

Beslut:

Kyrkoradet ar beslutsmassig om fler an halften av ledamoterna ar narvarande. Beslut ska ske
genom Oppen omroéstning, utom i arenden som géller val och tillséttning av befattning. Den
mening galler som mer an hélften av ledamaéterna ar ense om, javiga ledamoter far ej delta i
beslut. Vid lika antal roster ar ordférandens rost utslagsgivande, utom vid val eller tillsattning
av befattning dar beslut sker genom lottning. Den som deltagit i avg6randet av ett arende far
reservera sig mot beslutet. (4 kap. 15, 16, 18 88)
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Bilaga 3

Sammanfattning av kyrkofullméaktiges uppgifter enligt kyrkoordningen.

Kyrkofullméaktige beslutar:

| principiella drenden och i &renden som pa annat sétt ar av storre vikt, framst: (3 kap. 2 8)

MobdhdeE

© oo NoO

Godk&annande av forsamlingsinstruktionen, (3 kap. 2 8)

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

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

val av ledamoter och ersattare i kyrkoradet, forsamlingsrad i fraga om pastorat och
valndgmnden, (3 kap. 2 §)

val av revisorer, (3 kap. 2 §)

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

andra fragor som anges i kyrkoordningen. (3 kap. 2 8)

Vidare ska fullméktige:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Véacka fraga om andring av forsamlingsinstruktion. (57 kap. 6 §)
Besluta om antalet ledaméter och ersattare i fullméktige, samt bland sina ledamater vélja en
ordfdrande och en eller flera vice ordférande dar fullméaktige bestammer tiden for uppdragen.
(3 kap. 5, 7 och 8 88)

a. Utfarda ndrmare bestdmmelser om hur férsamlingens medel ska forvaltas. (47 kap. 2

§)

Faststalla ett langsiktigt mal for det egna kapitalets storlek. Maluppfyllelsen ska redovisas i
arsredovisningen. | det fall eget kapital understiger malsatt niva ska fullmaktige arligen
faststalla ett atgardsprogram for hur malet ska nas. | sadant fall ska budgeten upprittas sa att
intakterna Overstiger kostnaderna, om det inte finns synnerliga skél mot det. (47 kap. 5 8)
Vid beslut om en utgift under l16pande budgetar se till att beslutet innefattar en anvisning om
hur utgiften ska finansieras. (47 kap. 7 8)
Besluta om atgéarder som ska vidtas med anledning av beslut som upphéavts av domkapitlet
eller Svenska kyrkans 6verklagandendamnd. (57 kap. 20 §)
Besluta i &renden som har vackts av: (3 kap. 21 §)

a. Kyrkoradet,
en ledamot genom en maotion,
kyrkostyrelsen, stiftsstyrelsen eller domkapitlet, eller
revisorerna, om det géller ett arende som har samband med deras uppdrag.
Kyrkofullmaktige far uppdra at kyrkoradet att i fullméktiges stélle fatta beslut i ett
visst drende eller vissa grupper av arenden., dock ej i drenden enligt punkterna 1-9
ovan. (3 kap. 3 §)

T o0 o
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Bilaga 4

Sammanfattning av forsamlingsradets uppgifter i pastorat enligt kyrkoordningen.

1. Forsamlingsradet ar styrelse i en forsamling som ingar i ett pastorat. (2 kap. 8 §)

2. Om arendet sarskilt angar en forsamling i ett pastorat ska forsamlingsradet ha beretts
tillfalle att yttra sig i &rendet. (3 kap. 22 8)

3. Om forsamlingen ingdr i ett pastorat véljer forsamlingsradet kyrkvardar for
mandatperioden. (4 kap. 19 8)

4. Forsamlingsradet ska fullgora de uppgifter som anges i kyrkoordningen och i
forsamlingsinstruktionen samt de dvriga uppgifter som kyrkoradet beslutar.

(4 kap. 21 8)

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

6. Forsamlingsradet far efter samrad med forsamlingens praster och kyrkomusiker
besluta vilka i Den svenska kyrkohandboken angivna former av huvudgudstjanst som
utéver hdgmassa ska anvandas i forsamlingen. (17 kap. 6 8)

7. En gudstjanst tillsammans med en férsamling i ett annat kristet trossamfund far firas
som huvudgudstjanst om forsamlingens forsamlingsrad medger det. Innan
forsamlingsradet fattar ett sadant beslut ska det samrada med forsamlingens praster
och kyrkomusiker och inhamta tillstand fran domkapitlet. (17 kap. 7 8)

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

9. Kyrkoherden faststéller efter samrad med forsamlingens férsamlingsrad, praster och
kyrkomusiker en plan for forsamlingens gudstjanster. Vid oenighet mellan
forsamlingsradet och kyrkoherden om gudstjanstplanen far arendet foras till
domkapitlet for beslut. (17 kap. 9 8)

10. | huvudgudstjansten far vid ett visst tillfalle eller under en viss tid anvandas nagon
annan gudstjanstordning eller musik an den som ingar i Den svenska kyrkohandboken
och andra psalmer eller forsamlingssanger &an de som ingar i Den svenska psalmboken.
Beslut om detta fattas av kyrkoherden efter samrad med forsamlingens praster och
kyrkomusiker och efter medgivande av foérsamlingsradet. Ett sddant beslut ska genast
anmalas till domkapitlet. (18 kap. 6 §)

11. Kyrkoherden far bjuda in den som &r behorig att leda nattvardsfirandet i nagot annat
kristet trossamfund att bitrédda vid en nattvardsgudstjénst i forsamlingen. Innan
kyrkoherden gor en sadan inbjudan ska han eller hon samrada med férsamlingens
évriga praster och forsamlingsradet ska ge sitt medgivande. (20 kap. 6 §)

12. Fragor om upplatelse av kyrka for andra &ndamal an de som avses i 1 och 2 §§ provas
av forsamlingens forsamlingsrad. Innan forsamlingsradet beslutar om upplatelse av
kyrkan ska kyrkoherden, om han eller hon &r forhindrad att delta i beslutet, ges tillféalle
att yttra sig om det ar majligt. Forsamlingsradet far uppdra at kyrkoherden, eller at en
sarskild avdelning bestaende av kyrkoherden och andra ledamoter eller erséttare i
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13.

14.

15.

16.

forsamlingsradet, att pa radets vagnar besluta i arenden om upplatelse av kyrka. (41
kap. 3 a, 4-6 §8)

Forsamlingens forsamlingsrad beslutar om férsamlingskollekt och bestammer i
samband med det saval &ndamalet med kollekten som vid vilket gudstjansttillfalle
kollekten ska tas upp. (43 kap. 6 §)

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

Nar det géller en gemensam forsamlingsinstruktion ska kyrkoradet dven samrada med
forsamlingsraden inom pastoratet. (57 kap. 5 §)

Fraga om andring av férsamlingsinstruktionen far vackas av forsamlingsradet. (57
kap. 6 8)



