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KROKOMS PASTORAT

Arbetsordning for kyrkoradet i Krokoms pastorat
Dnr: P 2020-0015: 3. Antagen av kyrkorddet 180201, reviderad 220224, § 7
1. Inledning

Denna arbetsordning géller for kyrkorédsarbetet i Krokoms pastorat och preciserar ansvar och
uppgifter utifran och i tilldgg till vad som regleras i kyrkoordningen och 6vriga Svenska kyrkans
bestammelser. Arbetsordningen ska tillstillas kyrkoradets ledamdéter, inklusive kyrkoherden samt
revisorerna.

2. Kyrkoradets uppgifter

Kyrkoradet foretrader pastoratet och ar pastoratets styrelse och verkstédllande organ under
kyrkofullméktige. Kyrkoradet har flera uppgifter, ddribland att svara for pastoratets
organisation och forvaltningen av pastoratets angeldgenheter. Pastoratet har det 6vergripande
ansvaret for att forsamlingarna fullgdr sin grundldggande uppgift. Kyrkoradet ska, inom
ramen for av kyrkofullmiktige beslutad budget och mél och riktlinjer for pastoratets
verksamhet, 1 forsta hand ansvara for 6vergripande strategiska och langsiktiga fragor, fragor
av ovanlig beskaffenhet eller stor betydelse 1 6vrigt. Kyrkoradet ansvarar gemensamt med
kyrkoherden och i samrdd med forsamlingsrad for utférande av den grundldggande uppgiften.
Vidare har kyrkorddet som styrelse 6vergripande ansvar for pastoratets kyrkogérds- och
begravningsverksamhet, dess fastigheter och anstéllda.

Kyrkoradets uppgifter enligt kyrkoordningen framgér av Bilaga 1.

Kyrkorddet ska fortlopande folja upp att kyrkoherden uppfyller ansvaret f6r den 16pande
forvaltningen av pastoratets angeldgenheter. Kyrkoradet ska fortlopande bedoma pastoratets
ekonomiska situation. Kyrkoradet ska se till att pastoratets organisation dr utformad sa att
bokforingen, medelsforvaltningen och de ekonomiska forhallandena i 6vrigt kontrolleras pa
ett betryggande sitt. Kyrkorédet har ansvar for att organisationen ar &ndamaélsenlig och att
verksamheten utfors pa ett effektivt satt. Kyrkoradet tar varje ar initiativ till gemensamma
motesplatser for fortroendevalda och anstéllda 1 pastoratet. Syftet &r att skapa en
aterkommande motesplats for gemensam reflektion och gemenskap med forsamlingarnas
madlskrivning 1 fokus. Kyrkorddets uppgifter enligt kyrkoordningen framgér av Bilaga 1.

2.1 Forsamlingsrdden

Forsamlingsraden ska fullgéra de uppgifter som anges i kyrkoordningen (se bilaga 4) och 1
forsamlingsinstruktionen samt de dvriga uppgifter som kyrkorddet beslutat ndmligen:

e Ansvara for vanforsamlingskontakterna,

e Ansvara for anvindningen av forsamlingens gavomedel och fonder, vara styrelse i stiftelser.
¢ Att tillsammans med kyrkoherden ansvara for 16s egendom, inredning och utsmyckning i
forsamlingsgardar och kyrkor enligt fastlagd budget.

e Ansvara for anvindningen av det extra forsamlingsbidrag som forsamlingarna erhallit fran
Svenska kyrkan centralt under 2000-talet.
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Kyrkoradet ska i frdgor som sérskilt angar forsamlingen bereda forsamlingsradet majlighet att
yttra sig 1 drendet. Kyrkoréddet ska utarbeta forslag till forsamlingsinstruktion i samrdd med
kyrkoherden och forsamlingsradet. Kyrkoradets ledning traffar forsamlingsrddens ordférande

minst tvd ginger per ar vid sd kallade ordforandetriaffar som kyrkorddets ordférande kallar
till.

2.2 Inrittade organ - instruktioner om arbetsfordelningen

Kyrkoradet viljer ett arbetsutskott. Utskottsledaméoterna véljs normalt for en mandatperiod.
Utskottet sammantrader och fattar beslut enligt kyrkoordningens regler for kyrkoradets
sammantridden och beslut, vilka sammanfattas i Bilaga 2. Arbetsutskottet ska utgoras av tre
personer. Kyrkoradets ordforande och kyrkoradets vice ordférande utgdr ordférande och vice
ordforande i utskottet. Kyrkoherden &r adjungerad i utskottet.

Arbetsutskottet har foljande uppgifter:

¢ Hilla sig informerad om den grundldggande verksamheten i pastoratets sju forsamlingar.
o Till kyrkoradet foresla utveckling och édndring av verksamheternas inriktning.

e Vid nyanstillningar finnas med vid utformning av tjansteunderlag.

e Tillsammans med kyrkoherden verka for att arbetsmiljolagstiftning och annan lagstiftning
for arbetsgivare foljs och att kunskap om denna finns i organisationen.

e Tillsammans med kyrkoherden ta fram underlag och forslag till beslut i personalfragor i
Kyrkoradet.

e Foretrdda pastoratet vid moten, med arbetstagarorganisationer, myndigheter och enskilda
nér det géller personalfrigor eller verksamhetsfragor som kriver fortroendevald
representation och dér inget annat beslut om representation fattats.

e Utarbeta 16nepolitiska dverviganden infor varje ars 16nedversynsforhandlingar.

¢ Arbetsutskottet dr ocksa budgetkommitté och arbetar fram forslag till budget for pastoratet.

2.3 Revisorer och intern kontroll

Kyrkorédets ordférande och vice ordférande bor minst en gang per ar triffa revisorerna for att
gd igenom revisorernas rapporter. Kyrkoradet ska arligen uppritta en beskrivning av de
viktigaste inslagen i pastoratets system for intern kontroll och riskhantering avseende
forvaltningen och den finansiella rapporteringen. Bilaga 5 Reglemente for Intern kontroll

3. Fragor som ska beslutas eller handlaggas av kyrkoréddet

Enligt kyrkoordningen beslutar kyrkofullméktige i principiella d&renden och i drenden som pa
annat sétt dr av storre vikt, samt 1 6vriga drenden som framgér av Bilaga 3. Kyrkoradets
uppgifter enligt kyrkoordningen framgar av Bilaga 1. For forsamlingar som ingér i pastorat
framgar forsamlingsradets uppgifter enligt kyrkoordningen av Bilaga 4.

Nedan anges sddana fragor som i relation till kyrkofullméktiges beslut ska handldggas av
kyrkoréddet:
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a) Visentlig dndring av redovisningsprinciper.

b) Godkédnnande av kreditramar samt diarutdver upptagande av lan.

c¢) Nedlaggning respektive upptagande/inrittande av verksamhetsomrade eller annan
betydande verksamhet.

d) Pastoratets uppdelning pa organisatoriska enheter direkt understéllda kyrkoherden.

e) Mottagande av gava, testamentsgdva (legat) och tilldelning genom universellt
testamentsforordnande o. dyl. Detta giller ej gdvomedel och fonder som forsamlingsrdden
forfogar over (se 2:1).

4. Ordforandens uppgifter

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

a) Bevaka att kyrkoradet fullgor de uppgifter som enligt lag, annan forfattning,
kyrkoordningen, forsamlingsinstruktion och arbetsordningen ankommer pa kyrkoradet,
b) se till att kyrkoradet fortlopande uppdaterar och fordjupar sina kunskaper om
kyrkoordningen, den grundldggande uppgiften samt kyrkogards- och
begravningsverksamheten,

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

d) faststdlla forslag till dagordning for kyrkorddets sammantraden,

e) berdkna erforderlig tid for behandling av respektive drende pd dagordningen sa att
nodvindig omsorg dgnas de vésentliga punkterna i dagordningen,

f) kontrollera att kyrkoradets beslut verkstills,

g) faststilla attestinstruktion tillsammans med kyrkoherden,

h) utvecklingssamtal samt l6neséttande samtal med kyrkoherden,

1) se till att kyrkoradets arbete arligen utvirderas.

5. Kyrkoherdens uppgifter

Enligt kyrkoordningen ansvarar kyrkoherden for ledning och samordning av all verksamhet 1
pastoratet, for tillsynen dver all verksamhet i pastoratet utifrdn Svenska kyrkans tro,
bekénnelse och ldra och ansvarar gemensamt med kyrkoradet for utférande av den
grundldggande uppgiften. Géllande gudstjénstlivets utformning och utveckling ansvarar
kyrkoherden for detta gemensamt med kyrkoradet och forsamlingsradet. Med utgangspunkt
fran detta ska kyrkoherden leda pastoratets verksamhet och skdta den l6pande forvaltningen
enligt kyrkoordningens bestimmelser, i enlighet med forsamlingsinstruktionen, i enlighet
med kyrkorddets riktlinjer och anvisningar samt i enlighet med angiven delegation.

6. Firmatecknings-/attestritt
Kyrkoradet foretrdder pastoratet. Pastoratets firma tecknas av kyrkorddets ordférande, vice
ordforande, kamrer och kyrkoherde var for sig.
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7. Kyrkoradets sammantridden

Kyrkorddet sammantréder och fattar beslut enligt kyrkoordningens bestimmelser, vilka
sammanfattas 1 Bilaga 2. Kyrkorddets sammantriden ska fordelas pé 8-12 vil forberedda
sammantrdden per kalenderér. For varje kalenderar bor kyrkoradet faststélla ett preliminért
program med sammantridesdagar och platser samt innehéll 1 stort.

Kyrkorddet ser 6ver denna arbetsordning vid sitt forsta sammantrade varje ar.

1. Kallelse till sammantrdade sker minst en vecka fore utstillt datum med epost eller brev.

2. Dagordning skall finnas med i kallelsen och viktiga drenden skall framgé av denna. Beslut
1 viktiga drenden far inte ske om dessa inte har angetts i kallelsens dagordning.

3. Till kallelsen/dagordningen ska sé langt som mdjligt fogas underlag till beslut.

4. Inkallande av ersittare sker av frainvarande ledamot enligt uppréttad turordning. Kan ¢j
ersittare kallas skall frinvaro anmélas till ordférande eller sekreterare.

5. Kyrkoradets sammantride ar inte offentligt men enskilda personer far vid behov
adjungeras av kyrkoradet.

6. Protokoll ska foras enligt kyrkoordningens riktlinjer.

7. Ordforande och sekreterare ansvarar for protokollet.

8. Justering sker av ordforande och ytterligare en ledamot.

9. Kyrkorédet kan besluta om att en paragraf justeras omedelbart. Paragrafen skall redovisas
skriftligt innan radet justerar den.

Dagordningen innehéller minst f6ljande punkter:

1. Begravningsverksamhetens drenden*

ii. Foregaende protokoll

i11i. Kyrkoherdens rapport

iv. Beslutsidrenden

v. Informationsérenden

*Begravningsverksamhetens drenden ligges om mdjligt forst sé att begravningsombudet kan
infinna sig vid angiven tid.

8. Styrande dokument

a) Arbetsordning for Kyrkoradet i Krokoms pastorat. Antagen 2022-02-24, senast reviderad 220224/§
7, dnr P2020-0015.

b) Forsamlingsinstruktion. Antagen av kyrkofullmdktige 2021-11-10. Utfdrdad av Hdrnésands
Dombkapitel 221220, dnr: P 2019-0005

c¢) Delegationsordning. Antagen 2022-02-24, § 8, dnr P 2022-0008: 2.

d) Arbetsmiljopolicy med jamstélldhetspolicy. Antagen av indelningsstyrelsen 2017-11-27. dnr P
2020-0016

e) Lokalforsorjningsplan. Antagen av kyrkofullmdktige 2021-11-10 § 31, dnr P 2023-0035: 1.

f) Attestreglemente samt arbetssétt for Intern kontroll. Antaget av kyrkorddet 2021-09-16. Se Bilaga 5
i Arbetsordningen. Dnr P 2020-0033: 2.

g) Medelsforvaltningsreglemente. Antaget av kyrkofullmdktige 2017-12-19. Dnr P 2020-0026: 1

h) Miljopolicy.

i) Inkopspolicy. Antagen av kyrkofullmdktige 2017-12-19, dnr P 2020-0026: 1.

j) Arvodesreglemente. Antaget av kyrkofullmdktige 2017-12-19m § 47, dnr P 2020-0027: 1.

k) Redovisningsprinciper. Antagna av indelningsdelegerade 2017-11-08, § 23, dnr P 2023-0036.

1) Riktlinjer for begravningsverksamheten. Antagna av kyrkofullmdktige 2021-11-10, §29, dnr BV
2021-0003. Reviderat 230213 da markytorna for gravsdtining i askgravlund separerats frdan
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markytorna for gravsdttning i minneslund pd alla kyrkogdrdarna i Féllingebygdens forsamling.

m) Malkapital. Faststdilldes av kyrkofullmdktige 2017-12-19 § 48 till 51 500 000 kr.

n) Policy for uthyrning av lokaler. Antagen av kyrkofullmdktige 2019-11-12 § 32, dnr 2019-0072: 1.
0) Alkohol- och drogpolicy samt riktlinje vid missbruk. Antagen 2019-12-11 § 97, dnr P 2020-0003.
p) Budgetprocess. Faststdilld kyrkorddet 2020-12-08 Korr 2022-03-03, dnr P 2023-0037.

q) IT- & telefonpolicy. Antagen 2019-12-11 § 98, dnr P 2020-0004.

r) Jamstélldhets- och méngfaldspolicy. Antagen 2019-12-11 § 99, dnr P 2020-0005.

s) Policy vid bedomning av ansdkningar om ekonomiskt bidrag frén organisationer eller enskilda
personer. Antagen 2020-12-01, dnr P 2020-0012.

t) Policy for vialkomnande och avtackning av anstillda inom Krokoms pastorat. Antagen 2018-06-04 §
48, dnr P 2020-0030.

u) Policy mot kriankande sarbehandling. Antagen 2018-02-01, dnr P 2020-0016:3 jamte Arbets-
miljopolicy for Krokoms pastorat, antagen av indelningsstyrelsen 171127, dnr P 2020-0016: 2a.

v) Pastoral for dop. Antagen 2021-09-16, dnr P 2023-0038.

Oversyn av dessa styrande dokument skall ske minst en gang varje mandatperiod.

9. Principiella fragor 1 ovrigt

Andringar av arbetsordningen under mandatperioden kriver % majoritet av kyrkoradets
nirvarande ledamdter med eventuella ersittare. Tolkningsforetrdde kring tolkning av
arbetsordningen sker om oenighet uppstar av kyrkorddets ordférande i samrad med
kyrkoherden.
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Bilaga 1
Sammanfattning av kyrkorddets uppgifter enligt kyrkoordningen.

Kyrkorddet ska:

1.

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

2. gemensamt med kyrkoherden ha ansvar for att forsamlingens/pastoratets
grundldggande uppgift i gudstjinst, undervisning, diakoni och mission blir utford,
(4 kap.29§)

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

4. bereda drenden som ska handldggas av kyrkofullméktige, (4 kap. 4 §)

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

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

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

8. fullgora de uppgifter i 6vrigt som anges i kyrkoordningen och i1 bestimmelser
beslutade med stod av kyrkoordningen, (4 kap. 4 §)

9. verka for barnets bésta och gora barnkonsekvensanalyser infor beslut. (4 kap. 4 §)

10. vara personuppgiftsansvariga vad géller GDPR

Vidare ska kyrkorddet:
11. Besluta om préster som enligt turordning far anlitas som vikarierande kyrkoherde.
(Skap.49§)

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

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

14. Till kyrkostyrelsen 1dmna de ekonomiska och statistiska uppgifter som behovs for den
ekonomiska utjamningen. (44 kap. 21 §)

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

16. Forvalta pastoratets medel pa ett sddant sétt att kravet pa god avkastning och
betryggande sédkerhet tillgodoses samt pa ett etiskt forsvarbart sitt i enlighet med
kyrkans grundldggande vérderingar. (47 kap. 2 §)

17. T upphandling utnyttja konkurrensmojligheter och genomfora den affarsméssigt utan
ovidkommande hénsyn. (47 kap. 3 §)

18. Arligen senast 31 oktober uppritta ett forslag till budget for niista budgetar

innehallande plan for verksamheten, ekonomin under budgetaret och vid dess slut samt
uppgift om kyrkoavgiften samt dito plan f6r ekonomin for en period av tre ér. (47 kap.
4 och 6 §%)



Svenska kyrkan ==

KROKOMS PASTORAT

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Verka for att av kyrkofullmiktige faststéllt Idngsiktigt mal for det egna kapitalets
storlek uppnas och redovisa graden av maluppfyllelse i1 arsredovisningen och vid
behov ta fram ett atgardsprogram. (47 kap. 5 §)

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

Vid rikenskapsarets utgang avsluta den 16pande bokforingen med en drsredovisning
enligt foreskrifter i lag samt enligt eventuella ytterligare bestimmelser om
forsamlingarnas bokforing utfiardade av kyrkostyrelsen. (47 kap. 9 och 11 §§)
Utarbeta forslag till forsamlingsinstruktion tillsammans med kyrkoherden i samrad
med forsamlingsraden och domkapitlet (57 kap. 5 §)

Frédga om dndring av forsamlingsinstruktionen far vackas av kyrkoradet. (57 kap. 6 §)
Senaste tre méanader efter att ett beslut har upphévts av domkapitlet eller Svenska
kyrkans overklagandendmnd meddela domkapitlet vilka atgdrder som har vidtagits
med anledning av det upphédvda beslutet. (57 kap. 20 §)

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

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

Kyrkorddet ska med avseende gudstjinstlivet:

27.

Kyrkoradet, forsamlingsradet och kyrkoherden har gemensamt ansvar for
gudstjanstlivets utformning och utveckling. (17 kap. Inledning)
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Bilaga 2
Kortfattad sammanstéllning av kyrkoordningens bestimmelser om kyrkoradets

sammantriaden och beslut.

Sammantriiden:

Sammantrdaden ska hallas nér kyrkoradet sa bestimmer, da 1/3 av kyrkoradets ledaméter eller
kyrkoherden begir det samt nir ordféranden anser att det behovs. Kyrkorddets sammantréden
ar inte offentliga. Ersdttare far ndrvara vid sammantradena. (4 kap. 13, 14, 18 §§)

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

18 §%)

Beslut:

Kyrkoréadet &r beslutsméssig om fler &n halften av ledamoterna ér narvarande. Beslut ska ske
genom Oppen omrdstning, utom i drenden som géller val och tillsdttning av befattning. Den
mening giller som mer an hélften av ledamoéterna dr ense om, javiga ledamoter far ej delta i
beslut. Vid lika antal roster dr ordforandens rdst utslagsgivande, utom vid val eller tillsdttning
av befattning dér beslut sker genom lottning. Den som deltagit i avgorandet av ett drende fér
reservera sig mot beslutet. (4 kap. 15, 16, 18 §§)
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Bilaga 3

Sammanfattning av kyrkofullmiiktiges uppgifter enligt kyrkoordningen.
Kyrkofullmdktige beslutar:

I principiella drenden och i drenden som pé annat sitt dr av storre vikt, frimst: (3 kap. 2 §)

1.

Eal e

A P AN

Godkéannande av forsamlingsinstruktionen, (3 kap. 2 §)

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

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

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

val av revisorer, (3 kap. 2 §)

grunderna for erséttning till fértroendevalda och revisorer, (3 kap. 2 §)
faststéllande av arsredovisningens resultat- och balansrikning, och (3 kap. 2 §)
ansvarsfrihet, samt (3 kap. 2 §)

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

Vidare ska fullmdktige:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Vicka fraga om dndring av forsamlingsinstruktion. (57 kap. 6 §)
Besluta om antalet ledamoter och erséttare 1 fullméktige, samt bland sina ledaméter vélja en
ordforande och en eller flera vice ordférande dér fullméiktige bestimmer tiden for uppdragen.
(3 kap. 5, 7 och 8 §§)

a. Utfarda ndrmare bestimmelser om hur forsamlingens medel ska forvaltas. (47 kap. 2

)

Faststilla ett [dngsiktigt mal for det egna kapitalets storlek. Maluppfyllelsen ska redovisas i
arsredovisningen. I det fall eget kapital understiger malsatt niva ska fullméktige arligen
faststilla ett atgdrdsprogram for hur malet ska nés. I sadant fall ska budgeten upprittas sé att
intdkterna dverstiger kostnaderna, om det inte finns synnerliga skél mot det. (47 kap. 5 §)
Vid beslut om en utgift under I6pande budgetér se till att beslutet innefattar en anvisning om
hur utgiften ska finansieras. (47 kap. 7 §)
Besluta om atgirder som ska vidtas med anledning av beslut som upphéavts av domkapitlet
eller Svenska kyrkans dverklagandendmnd. (57 kap. 20 §)
Besluta i drenden som har vickts av: (3 kap. 21 §)

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

o a0 T
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Bilaga 4
Sammanfattning av forsamlingsradets uppgifter i pastorat enligt kyrkoordningen.

1.
2.

10.

11.

12.

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

Om &drendet sérskilt angar en forsamling 1 ett pastorat ska forsamlingsradet ha beretts
tillfalle att yttra sig i drendet. (3 kap. 22 §)

Om forsamlingen ingar 1 ett pastorat viljer forsamlingsradet kyrkvérdar for
mandatperioden. (4 kap. 19 §)

Forsamlingsradet ska fullgdra de uppgifter som anges i kyrkoordningen och 1
forsamlingsinstruktionen samt de 6vriga uppgifter som kyrkorddet beslutar.

(4 kap.219)

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

Forsamlingsradet féar efter samrdd med forsamlingens préister och kyrkomusiker
besluta vilka 1 Den svenska kyrkohandboken angivna former av huvudgudstjanst som
utover hogmassa ska anvindas i forsamlingen. (17 kap. 6 §)

En gudstjénst tillsammans med en forsamling 1 ett annat kristet trossamfund far firas
som huvudgudstjinst om férsamlingens forsamlingsrdd medger det. Innan
forsamlingsradet fattar ett sidant beslut ska det samrdda med forsamlingens préster
och kyrkomusiker och inhdmta tillstdnd fran domkapitlet. (17 kap. 7 §)

Kyrkoherden beslutar efter samrad med forsamlingens forsamlingsrad, préster och
kyrkomusiker om huvudgudstjdnstens uppbyggnad och utformning. (17 kap. 8 §)
Kyrkoherden faststiller efter samrad med forsamlingens forsamlingsrad, praster och
kyrkomusiker en plan for forsamlingens gudstjénster. Vid oenighet mellan
forsamlingsradet och kyrkoherden om gudstjénstplanen fér drendet foras till
domkapitlet for beslut. (17 kap. 9 §)

I huvudgudstjénsten far vid ett visst tillfdlle eller under en viss tid anvdndas nagon
annan gudstjinstordning eller musik dn den som ingar i Den svenska kyrkohandboken
och andra psalmer eller forsamlingssédnger &n de som ingér i Den svenska
psalmboken. Beslut om detta fattas av kyrkoherden efter samrad med forsamlingens
préster och kyrkomusiker och efter medgivande av forsamlingsradet. Ett sédant beslut
ska genast anmadlas till domkapitlet. (18 kap. 6 §)

Kyrkoherden far bjuda in den som ar behorig att leda nattvardsfirandet i nagot annat
kristet trossamfund att bitrdda vid en nattvardsgudstjdnst i forsamlingen. Innan
kyrkoherden gor en sddan inbjudan ska han eller hon samrdda med forsamlingens
ovriga préster och forsamlingsridet ska ge sitt medgivande. (20 kap. 6 §)

Fragor om upplatelse av kyrka for andra &ndamal &n de som avses i 1 och 2 §§ provas
av forsamlingens forsamlingsrad. Innan forsamlingsradet beslutar om upplatelse av
kyrkan ska kyrkoherden, om han eller hon 4r forhindrad att delta 1 beslutet, ges
tillfalle att yttra sig om det &r mojligt. Forsamlingsradet far uppdra at kyrkoherden,
eller at en sdrskild avdelning bestdende av kyrkoherden och andra ledaméter eller
ersittare 1 forsamlingsrddet, att pa rddets vignar besluta i &renden om upplatelse av
kyrka. (41 kap. 3 a, 4-6 §§)
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13. Forsamlingens forsamlingsrad beslutar om forsamlingskollekt och bestimmer i
samband med det sdvil andamédlet med kollekten som vid vilket gudstjansttillfille
kollekten ska tas upp. (43 kap. 6 §)

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

15. Nér det giller en gemensam forsamlingsinstruktion ska kyrkorddet d&ven samrada med
forsamlingsraden inom pastoratet. (57 kap. 5 §)

16. Fraga om dndring av forsamlingsinstruktionen far vickas av forsamlingsradet. (57

kap. 6 §)
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Bilaga 5
Attestreglemente samt arbetssatt for internkontroll

Antagen 1 Indelningsstyrelsen 2017-11-27 att tillampa
fran 2018-01-01

§1 Tillimpningsomrade

Rodons, Niskotts, Aspés, Alsens, Offerdals, Follingebygdens och As férsamlingar bildar
Krokoms pastorat. Detta reglemente géller alla ekonomiska transaktioner, inklusive interna
transaktioner, medelsforvaltning och medel som pastoratet eller ndgon forsamling, som ingar
1 pastoratet, dtagit sig att forvalta och/eller formedla.

§ 2 Intern kontroll och attestrutiner
Kyrkorédet ansvarar for den interna kontrollen och samma regler géiller for den forvaltning
som anfortros at forsamlingsraden.

Attestrutinerna ska utformas sé att de tillsammans med andra kontroller far en rimlig om-
fattning med hénsyn tagen till viasentlighet och risk. Kyrkoradet anger pé detta sétt innebord
och omfattning av attestantens/kontrollantens ansvar.

§ 3  Inkdp och beslut
I budgeten anges forvéntade kostnader per konto och grundprincipen skall vara att den som

angetts som attestansvarig for ett konto ocksé har beslutsansvaret for inkop.

Nir det géller viarderingar och miljomaéssiga hansynstaganden vid inkopsbeslut hénvisas till
pastoratets inkdpspolicy.

Inkpsbeslut fattas av respektive konto- och verksamhetsansvarig och skall fattas utifran den
tilldelade budgeten.

Inkopsbeslut fattas enligt foljande:

Upp till ett basbelopp, dock respektive attestansvarig
hogst 50% av tilldelad budget

upp till 2 basbelopp eller respektive arbetsledare godkédnner beslutet
mer dn 50% av tilldelad budget

over 2 basbelopp godkinns av Kyrkoherden
Observera att detta giller kostnader som finns upptagna i budget, 6vriga kostnader behandlas

som tillaggsbudget. Omdisponeringar mellan verksamheter i férsamlingsbudgetarna beslutas
av kyrkoradet och skall dokumenteras och berérda kontoansvariga informeras.
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Offertforfarande

I enlighet med Overklagandenimndens beslut (referens hir) skall anbud infordras innan
beslut géllande inkdp som Overstiger tio prisbasbelopp. Anbud skall om mgjligt tas in i
form av minst tre offerter, men alla stérre inkdpsbeslut skall minst foregas av att en
kostnadsberdkning erhélls och delges beslutsfattaren. Formulér for infordrande av
anbud/offerter samt protokoll for 6ppnande tillhandahélls av kamrer. Anbud och protokoll
skall diarieforas.

Medelsforvaltning

Kop och forséljning av finansiella medel sdsom aktier, aktiefonder och réntebdrande
instrument beslutas och attesteras s som anges i pastoratets placeringspolicy och reglemente
for medelsforvaltning.

§ 4 Hantering av leverantorsfakturor, kontering och attest samt uppfoljning
Inkomna leverantorsfakturor attesteras enligt samma princip som inkopsbeslut géllande
beloppsgranser.

Registrering

Alla leverantorsfakturor skall stéllas till Kyrkans Hus och dir ankomstregistreras av
administrativ personal innan attestforfarande. Krokoms pastorat hanterar fakturor elektroniskt
och i samband med registrering sker kontroll av beloppsgrénser for inkdpsbeslut, pris och
betalningsvillkor.

Bestyrka

I den elektroniska hanteringen finns mgjlighet att bestyrka fakturor i de fall inkoparen inte ar
attestanten. Denna funktion skall anvidndas nér sé dr fallet.

Attest
I den elektroniska hanteringen bendmns attest kontera och genom att kontera elektroniskt har

attestanten utfort sitt uppdrag gillande aktuell faktura.

[ attestantens ansvar ingar:

1 kontroll mot bestéllning, beslut och anslag

2 kontroll av leverans/utford prestation (i den elektroniska hanteringen kan funktionen
bestyrka anviandas for bestyrkande/forattest)

3 medverkande till att kontering sker pa ett riktigt satt

4 medverkan vid uppréttande av budget med verksamhetsplan och bokslut med
verksamhetsuppfoljning for de konton attestansvaret géller.

5 vid franvaro anges erséttare normalt i attestlistor, alternativt anges innan franvaro

och meddelas berorda parter. Varje attestant kan i systemet registrera frdnvaro sé att
fakturor med automatik gér vidare till ersittare.

Fakturor som belastar de konton till vilka kamrer har attestrétt (funktionen kontera) skall 1 det
fall registrering utfors av kamrer, dven attesteras i av kyrkoherden (funktionen bestyrka).
Detta for att undvika att alla steg 1 ekonomisystem/attestrutinen handlaggs av en person.

Slutattest
I den elektroniska hanteringen likstills funktionen sluthandldgga med slutattest och utfors av
kamrer eller dess erséttare. [ ansvaret ingar att granska att behorig person har tecknat attest
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samt att utfora en 6versiktlig rimlighetskontroll av transaktionen. Om slutsattestanten inte
anser sig kunna godkdnna underlaget ska drendet hanskjutas till arbetsledare eller kyrkoradet.
Slutsattestantens ansvar ér endast att se till att situationen uppmarksammas.

Uppfoljning

Attestant/verksamhetsansvarig ansvarar for att sjdlv informera sig om det ekonomiska utfallet
kontra budget, kamrer &r behjdlpligt med detta om sa behdvs. Arbetsledare skall informera sig
om det aktuella ldget och eventuella avvikelser, detta bor dokumenteras, t ex som en del i
arbetslagsmoten.

Kyrkorédet skall regelbundet f6lja upp det ekonomiska utfallet vilket skall dokumenteras 1
protokoll. Ekonomisk aterrapportering skall ske av kamrer till Kyrkorddet kvartalsvis, da
skall d&ven redovisning av resultat av finansiella placeringar ske, rapporteringen skall
dokumenteras i protokoll.

§ 5 Uppdrag som attestant
Kyrkoradet utser beslutsattestanter och erséttare for dessa.

Kyrkoradet, forsamlingsraden och ev. utskott kan genom beslut vid sammantriade attestera
ekonomisk transaktion.

Kyrkoradet utser behorighetsattestanter.

§ 6 Forteckning av attestanter
Kyrkoradet ansvarar for att upprétta och hélla aktuella forteckningar 6ver utsedda besluts- och
behorighetsattestanter.

§ 7 Forfarande vid kontanta utbetalningar

Kyrkoradets ordforande, vice ordforande, kyrkoherden samt kamreren dger enligt tidigare
beslut ritt att teckna samféllighetens firma. Kamrer disponerar samtliga bankkonton och
personalhandldggare, forvaltningsassistent och ekonomiassistent kontot for 16pande in- och
utbetalningar.

Nedan foljer regler/beskrivning for utbetalningar fran pastoratet:

Kontanta uttag fran bank

Kontanta uttag fran bankkonto dverstigande 10 000 kr skall signeras av tva personer (kamrer
och annan administrativ personal med dispositionsritt till kontot, ersittare kyrkoherde samt
administrativ personal)

Utbetalning fran bankkonto (BG) till leverantorer

Efter att leverantorsfakturor handlagts sd som beskrivs 1 ovanstdende kapitel skall
utbetalningskvittot signeras av tva personer (kamrer & annan administrativ personal med
dispositionsritt till kontot, ersattare kyrkoherde)



Svenska kyrkan ==

KROKOMS PASTORAT

Utbetalning av loner, ersdttningar och skattedeklaration

Efter att tidlistor och reserdkningar godkénts av respektive arbetsledare registreras de i
Lonesystem av administrativ personal. Inlagda uppgifter och utbetalningsunderlag skall
kontrolleras av administrativ personal som inte lagt in dem.

Underlag fran 16nesystem déar namn och belopp framgér, samt kvittens fran banken skall
signeras av bada personerna samt kyrkoherde.

Ersittning for kontanta utlagg skall godkdnnas av respektive arbetsledare 1 enlighet med
attestordningen. Utldggen ersétts och godkinns sedan pd samma sétt som loneutbetalningar.
Kontanta utldgg bor 1 mojligaste mén undvikas och ersétts foretrddelsevis i samband med
ordinarie loneutbetalning. D& kyrkoherden gjort utldgg for kostnader som faller ut pa de
konton som normalt attesteras av kyrkoherden skall de dven attesteras av administrativ
assistent. Slutattestant for underlag for 16neutbetalningar ar kamrer.

Belopp att utbetala i samband med skattedeklaration tas fram ur I6nesystem, utbetalningen
signeras av administrativ personal med dispositionsritt till kontot samt kyrkoherde.

Kredit- och betalkort
Kyrkoherde och administrativ assistent disponerar var sitt kreditkort, kreditgransen ar
100 000 kr och fakturorna attesteras och hanteras sa som beskrivits for 6vriga fakturor.

Vaktmastare disponerar kort hos bensinforetag, inkopen skall styrkas med kvittokopior dar
inkopt vara och anvéndning specificeras. Fakturorna attesteras som dvriga fakturor.

§11 Jav
Attest eller kontroll far ej utféras av den som sjdlv ska ta emot betalning, sjdlv ska betala till
samfilligheten/forsamlingen eller som stér 1 beroendeforhéllande till betalningsmottagaren.

§ 12 Ansvarighet

Den person eller beslutande organ som misskoter sina dligganden géllande inkdp och
kostnadskontroll skall skiljas fran sitt inkdps- och kontoansvar. Beslut om detta fattas av
nistkommande beslutsinstans.
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