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1. Policy for kyrkliga handlingar i Frustuna forsamlings kyrkor
Faststilld av kyrkoradet 2005-05-11. Uppdaterad 2012-01-16, reviderad 2014-10-22

I Frustuna forsamling tillimpas foljande betraffande vigselgudstjanster i forsamlingens tre kyrkor
(Frustuna, Kattnids och Torsaker).

Motsvarande bestimmelser tillimpas vid behov f6r dopgudstjanst, konfirmationsgudstjinst,
vilsignelse 6ver borgerligt inganget dktenskap och begravningsgudstjinst.

1. Upplatande av kyrka sker for vigselgudstjinst i Svenska kyrkans ordning, (dven kyrklig
vilsignelse 6ver borgerligt inganget dktenskap) forrittad av prist i Svenska kyrkan. I f6rsta hand
tjanstgor den av forsamlingens prister som har tjanstgoringen den aktuella tiden, 1 Gvrigt efter
samrad med tjanstgérande kyrkoherde.

Kyrkoherden utfirdar inte nagra tillfilliga férordningar f6r kyrkliga handlingar. Prister fran andra
forsamlingar forvintas utfora kyrklig handling antingen inom sin tjanst i den egna férsamlingen
eller som en personlig relation till familjen. Nagon ersittning fran Frustuna férsamling utgar inte.

Upplatelse kan ocksa ske f6r vigselgudstjanst i annan kristen ordning enligt kyrkoherdens beslut
for upplatande av kyrka. Nar det giller den som inte 4r prist i Svenska kyrkan efterfragas
vederborandes behorighet att forritta vigsel 1 Sverige.

2. I upplatelsen ingar det som ingar nir clearingavgift tillimpas: Upplatelse av kyrkan,
tjanstgorande forsamlingsprist, forsamlingens kyrkomusiker, kyrkvaktmastare, ljus och blommor
pa altaret (efter innevarande kyrkoarstid). Uppsittning av biankvaser eller bankljusstakar meddelas
1 god tid till expeditionen och ir kostnadsfritt. Blommor till annat dn altaret, bjorkris eller annan
utsmyckning bekostas och arrangeras av nyttjaren.

3. Forrittningstider har forsamlingen faststallt, bokning sker genom kontakt med
torsamlingsexpeditionen. Tiden som disponeras dr 30 minuter fére forrittningstiden och en
timma efter forrittningstiden, detta av hansyn till f6rrittningar f6re och efter och tillgangen pa
P-platser etc.

4. Kostnader for vigsel och begravningsgudstjinst: Ingen kostnad f6r ovanstiende f6r
torsamlingsbo som tillh6r Svenska kyrkan. Om man inte 4r medlem i Svenska Kyrkan debiteras

enligt 3 gor clearingtaxan.

5. Forsamlingens dger brudkronor som kan utlanas. For visning och bokning av brudkronor
kontakta férsamlingsexpeditionen.

6. I férsamlingens pastoraler for begravning, vigsel och dop finns ytterligare information.
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2. Policy for arbetsklader
Faststilld av kyrkoradet 2017-02-14

Vi ska félja kyrkans avtal gallande arbetsklader. Vi ska ocksa folja skatteverkets regler
gallande arbetsklader och formansbeskattning. Klader ombesérjs till tillsvidareanstallda och
Galler arbetstagare som ér tillsvidareanstéllda och I6pande tjanstgor vid gudstjénst

Prést, Diakon och Musiker:
Ersattning for arbetsklader kompenseras med ett fast 16netillagg. Tillaggets storlek faststalls
vid l6nerevision. Med ett belopp om 250 kr/man med bdrjan fran 1 april 2016.

Vaktméstare

Kostym/drakt var 4:e ar. 1 skjorta/ar (vid nyanstallning full uppsattning skjortor)
Vit skjorta anvands vid begravning.

Kladkod, se kommunikationspolicy

Lokalvardare & Vaktmastararbete utomhus och sasongsanstéllda
Skyddsklader for efter behov, méarkta med logga.

3. Policy for fortbildning och kompetensutveckling
Faststéilld av kyrkorddet 2017-02-14

Forsamlingen atar sig att fortlopande erbjuda personalen adekvat kompetenshgjning inom sitt
arbetsomrade eller pa ett satt som gagnar forsamlingsarbetet generellt eller arbetslaget.

Varje anstalld ska ha en individuell kompetensplan.
Utbildning ska i stérsta mojliga man ske pa arbetstid. Overtid och traktamente betalas inte.

Det kan ske pé foljande sétt:
e Regelbunden handledning

e Intern konferens/studiedag
e Studieresa
e Extern utbildning

4. Policy for arbetsmiljoarbete
Faststillt av kyrkoradet 2004-10-20. Reviderad 2014-10-22

Arbetsmiljolagen (AML) med tillhérande féreskrifter ar det regelverk som stiller minimikraven
pé arbetsmiljon. Arbetsmiljoverkets foreskrifter om systematiskt arbetsmiljdarbete finns i AFS
2001:1. Utgangspunkten ar att ohdlsa och olycksfall i arbetet skall forebyggas och att arbetet skall
anpassas till de anstilldas f6rmaga.

Huvudansvaret ligger pa arbetsgivaren, men det ér viktigt att de anstillda far mojlighet att
medverka i arbetsmiljoarbetet. Arbetsmiljé omfattar savil fysiska fraigor som psykologiska och
sociala fragor. Arbetsmiljoansvaret ligger pa forsamlingens kyrkorad, som delegerat det till

kyrkoherden som chef.

En bra arbetsmiljé innebar minskad risk for att drabbas av olyckor eller sjukdomar i arbetet. I
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slutinden kan en bra arbetsmiljo forbittra férsamlingens méjligheter att utfora sitt uppdrag. En
bra arbetsmiljo skapar attraktiva arbetsplatser. Det blir littare att rekrytera och behalla personal.

For att forebygga olyckor och sjukdomar i arbetet maste arbetsgivaren kanna till vilka risker som
finns i verksamheten och vidta atgirder som undanrdjer riskerna. Vid tillbud skall en
tillbudsrapport skrivas och delas ut till kyrkoherden, kanslichefen och skyddsombudet.

Systematiskt arbetsmilj6arbete i tre steg

1. Undersiker

Tillsammans med anstillda och skyddsombud gar vi vid skyddsronder igenom verksamheten och
tar reda pa vilka risker som finns. Arbetsmiljofragorna tar vi ocksa upp vid medarbetarsamtal och
personalméten. Vid behov tar vi dven hjilp av foretagshilsovarden och andra externa resurser. Vi
tittar sarskilt pa foljande faktorer:

a.  Pysiskt: Arbetsstallningar och arbetsrorelser, belysning, buller, farliga dmnen, maskiner,
vibrationer, virme och kyla.

b.  Organisatoriskt: Arbetsorganisation, arbetsuppgifternas innehall, koppling till f6rsamlingens
uppdrag, arbetsledning

¢.  Psykosocialt: Arbetstid, arbetstempo, arbetsmingd, méjlighet till inflytande, samarbete

2. Rattar till

Om vi bedémer att det finns risker som kan leda till olyckor eller sjukdomar kommer vi att vidta
atgirder fOr att riskerna ska férsvinna eller minska. Gér de inte att atgidrda snabbt upprittar vi en
handlingsplan, dir det anges vad som skall goras, vem som ansvarar for att det blir gjort och nir
det skall vara klart. Information om vidtagna atgirder och handlingsplan limnas till personal och

kyrkorad.

3. Foljer upp

Varje ar skall en uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet goras av kyrkoherden,
kanslichefen och arbetsledaren med aterrapportering till kyrkoradet i samband med
verksamhetsberittelsen. Vid uppfoljningen skall det som inte fungerat bra forbittras.

Skyddsronder, utbildning och enkét
Faststilld av kyrkorddet 2017-02-14

Brandskyddsutbildning, virterminen jaimna ar extern part
Forsta hjilpen, HLR, virterminen udda ar extern part
Skyddsrond fysisk milj6/brand hosten dtligen, egen regi

b

Enkitmitning av organisatorisk och social arbetsmiljd, virterminen udda ar utférs av

téretagshilsovirden

w

Intervju av organisatorisk och social arbetsmiljé vid behov

o

Atligen arbetar vi med arbetslagets kommunikation och relationer for att frimja ett gott

arbetsklimat.
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5. Policy for rehabilitering
Faststillt av kyrkoradet 2004-10-20. Uppdaterad 2014-10-22

Arbetsgivaren har enligt lagen om allmin forsikring (AFL) och arbetsmiljélagen (AML) ett
ansvar for att en arbetstagare som har drabbats av skada eller sjukdom far del av de
rehabiliterings- och anpassningsatgirder som beh6vs for att arbetstagaren skall kunna fortsitta
arbeta. Ytterligare bestimmelser om arbetsgivarens skyldighet att anpassa arbetsplatsen finns i
Arbetsmiljoverkets foreskrifter AFS 2001: 1 och AFS 2009:02 samt lag SFS 2008:567 om f6rbud
mot diskriminering av personer med funktionshinder.

Malet ar att arbetsgivaren skall verka for en god intern arbetsmilj, samt a# striva efter att skapa
torutsittningar for den enskilde att sa snabbt som m&jligt dterga i1 arbete

Dessa mal forverkligas genom att arbetsgivaren sa langt det ar mojligt anpassar arbetet efter
nedsittningar i arbetsférmagan hos den enskilde i fysiskt och psykiskt avseende, samt genows att
arbetsgivaren séker underlitta atergang till arbete och motverka utslagning fran arbetslivet genom
medverkan i rehabilitering samt anvindning av relevanta interna och externa resurser

Ansvarsfordelning

For att rehabiliteringen skall bli effektiv bade f6r den anstillde och for férsamlingen maste det
finnas en ansvarsfordelning mellan de olika parterna i rehabiliteringsarbetet.

Forsamlingen som arbetsgivare (kyrkoradet) har ett lagstadgat ansvar for att klarligea
personalens behov av rehabilitering och vidta de dtgirder som behovs.

Forsikringskassan har tillsyns - och samordningsansvar i rehabiliteringsfrigor.

Arbetsmiljoinspektionen skall Gvervaka att arbetsgivaren har en organisation att skota
rehabiliteringsarbetet.

Kyrkoherden som ansvarig chef har huvudansvaret for att rehabiliteringen pabétjas, fortloper
och foljs upp.

Den anstillde har ansvar for sin del i rehabiliteringen. Det innebir att han eller hon deltar i
planeringen och genomfoérandet av rehabiliteringen och fullféljer de atgiarder som ingar i
rehabiliteringen.

Chefen och den anstillde skall darfor tillsammans ga igenom rehabiliteringsatgarder och dven
overviga om nagonting i arbetssituationen maste fordndras.

Arbetskamraterna liksom skyddsombud har stor betydelse f6r rehabiliteringen, arbetsan-
passning och hantering av franvaro pa arbetsplatsen. Genom stod, hjilp, krav och gemensamt
ansvar 1 arbetsgruppen kan pa olika sitt rehabiliteringen underlittas.

Nir nagon blir sjuk

Sjukanmailan skall goras till nirmaste arbetsledare snarast den dag den anstillde ar franvarande
fran arbetet. Arbetsledaren ansvarar for att meddela kansliet franvaron.

Lékarintyg skall limnas till arbetsledare f6r vidare distribution till Iéneadministrationen fran och
med den sjunde sjukdagen eller efter anfordran.

Rapportering till Forsdkringskassan via l6nefunktionen inom sju dagar efter sjukléneperiodens slut
for anstilld som da fortfarande ar sjuk.

Kontakt med den sjuke sker via arbetsledare helst samma vecka som anmalan har skett.

Lékarntlatande ir viktigt £6r rehabiliteringsprocessen — utfirdas av behandlande likare,
foretagshilsovarden eller fortroendelikare.
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Arbetsplatsbesik: Nir den sjukskrivna dr pa bittringsvigen bor han/hon bjudas in pa
arbetsplatsbesok.

Aprbetstraning: Nir sjukdomen har passerat det mest akuta stadiet bor den anstallde erbjudas
arbetstrining i reell miljo.

Arbetsprovning: Om den anstillde inte kan éterga till sina tidigare arbetsuppgifter efter
sjukskrivningen skall méjligheten att byta arbetsuppgifter prévas.

Handl4ggningsrutiner i rehabiliteringsirendet

Ndir skall en rebabiliteringsutredning goras?
Om en eller flera av punkterna nedan ir uppfyllda intrider arbetsgivarens rehabiliterings-
skyldighet enligt AFL, kap. 22 {3.

1. Sjukskrivning i 28 sammanhingande kalenderdagar eller lingre.
Upprepad korttidsfranvaro. (Mer dn sex ganger per ar forutsatt att rehabilitering inte ar
uppenbart onddig.)

3. Den anstillde begir det sjilv.

Samtal om rehabiliteringsbehov

Nir nagon av orsakerna enligt ovan foreligger kallas arbetstagaren till ett samtal fOr att undersoka
behovet av insatser frin arbetsgivarens sida. Arbetstagaren skall upplysas om att
rehabiliteringsutredningen i och med detta samtal paborjas. Hela processen och dess mal skall
presenteras fOr arbetstagaren sd att denne far vetskap om arbetsgivarens policy i rehabi-
literingstragor och vad denne kan forvinta sig.

Om Forsikringskassan skall ha en rehabiliteringsutredning sa fylls blanketten fran For-
siakringskassan i. Den skickas direfter in till F-kassan senast dtta veckor efter fOrsta sjuk-
anmailningsdagen.

Rebabiliteringsbehov foreligger inte

Om arbetsgivaren och arbetstagaren vid samtalet kommer fram till att det inte féreligger nagot
behov av speciella insatser kan arbetstagaren dterga i arbete varmed arbetsgivarens
rehabiliteringsutredning avslutas. Observera att avslutet skall vara formellt och férvaras i
personakten.

Rebabiliteringsbehov foreligger

Om arbetsgivaren och arbetstagaren vid samtalet kommer fram till att ett behov av rehabi-
literingsinsatser foreligger skall berord facklig organisation informeras. Utifrain den medicinska
diagnosen och de nirvarandes kompetensomrade skall bestimmas vilka rehabiliteringsatgarder
som skall vidtas f6r dtergang tillbaka till arbete.

Rehabiliterings-/handlingsplan upprittas i samrad med sjukvirden och forsikringskassan, med
uppfoljande méten.

Handlingsplan

De étgirder som skall vidtas dokumenteras i en handlingsplan. Atgirderna skall vara tydligt

angivna och tidsbestimda. I planen anges dven uppféljningsmoten. Arbetsgivaren och
arbetstagaren undertecknar handlingsplanen som dirigenom 6verenskommes.
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Genomforande av handlingsplanen

Insatserna startar och under genomforandet halls uppféljningsméten. Eventuella korrigeringar
kan da goras om sa behovs. Efter tre till sex manader, allt enligt handlingsplanen, bor
rehabiliteringsplanen vara genomférd.

Arbetstagaren medverkar inte i sin rebabilitering

Om arbetstagaren, utan godtagbara skil, inte medverkar i sin rehabilitering eller avbryter
rehabiliteringen i f6rtid anses rehabiliteringen vara avslutad. Exempel pa att arbetstagaren inte
medverkar kan vara att hon/ han inte kommer till méten, vigrar uppsoka sjukvéirden eller
avbryter arbetstrining.

Rebabiliteringsutredningen avslutas

Rehabiliteringsutredning skall avslutas pa ett formellt satt. Detta gors genom att arbetsgivaren
kallar samtliga parter till ett nytt mote. Vid detta mote gar arbetsgivaren igenom vilka atgarder
som vidtagits under utredningen samt redogor for hur dessa utfallit, vilket utmynnar i ett
stillningstagande huruvida arbetstagaren har "arbetsf6rmédga av betydenhet" eller inte. Darefter
torklarar kyrkoherden som chef rehabiliteringsutredningen avslutad. Detta dokumenteras i
protokoll, tillsammans med en detaljerad beskrivning av alla dtgirder som vidtagits.

Aterging i arbete
Har arbetstagaren arbetsf6rmaga av betydenhet skall arbetstagaren édterga till sitt arbete. Placering
till annat arbetsstille kan komma att ske. Anstillningsavtalet ar emellertid oférandrat.

Aterging inte méjlig

Saknar arbetstagaren arbetsférmaga av betydenhet och atergang 1 arbete dirmed inte dr mojlig,
kan arbetsgivaren overviga uppsigning av personliga skil. Innan arbetsgivaren sager upp
arbetstagare av personliga skil maste arbetsgivaren forst undersoka om det finns nagon
omplaceringsmoilighet enligt 7 § andra stycket LAS. Sddant omplaceringsforsok/ utredning och
resultat av densamma skall dokumenteras.
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6. Policy om atgarder mot krankande sarbehandling i arbetslivet
Faststillt av kyrkoradet 2004-10-20. Uppdaterad 2014-10-22 & 2017-02-14

Syftet med detta dokument 4r att motverka krinkande sirbehandling. Med kriankande sdr-
behandling avses aterkommande klandervirda eller negativt priglade handlingar som riktas mot
enskilda arbetstagare pa ett krinkande sitt och kan leda till att dessa stills utanfér arbetsplatsens
gemenskap. Forsamlingens grundinstillning dr att krinkande siarbehandling inte ska accepteras.

Krinkande sirbehandling — hur det kan se ut

Krinkande handlingar priglas av grov respektléshet och bryter mot allminna heders- och
moralbegrepp om hur minniskor bér bemétas. Handlingarna medfor att enskilda personer och
dven hela arbetsgrupper paverkas negativt saval pa kort som lang sikt.

Tillfalliga meningsmotsittningar, konflikter och problem i samarbetsrelationerna i allmanhet
bér ses som normala foreteelser. Detta forutsitter naturligtvis att de 6msesidiga for-
héllningssatten och handlingarna i samband med konflikter inte syftar till att skada eller medvetet
krinka. Krankande sirbehandling féreligger forst nir personkonflikter forlorar sin prigel av
O6msesidighet och nir respekt f6r manniskors ritt till personlig integritet glider 6ver till icke etiska
handlingar av siadant slag som nimnts ovan samt ndr detta pa ett riskfyllt sitt drabbar enskilda
arbetstagare.

Na agm exenmpel pa krankande sarbebandling dr:
medvetet fOrtal av en arbetstagare eller dennes familj;

- medvetet undanhallande av arbetsrelaterad information eller limnande av felaktig sadan;

- medvetet saboterande eller forsvarande av arbetets utforande;

- uppenbart férolimpande utfrysning eller asidosittande behandling av arbetstagaren;

- medveten f6rfoljelse, hot och skapande av ridsla, fornedringar t.ex. sexuella trakasserier;

- medvetna férolimpningar, 6verkritiskt eller negativt bemotande (han, ovanlighet etc.);

- kontroll av arbetstagaren utan dennes vetskap och med skadande syfte;

- krinkande s.k. "administrativa straffsanktionet" som plétsligt riktas mot enskild arbets-
tagare utan sakliga skal, forklaringar eller f6rsok att gemensamt l6sa eventuella bakom-
liggande problem. Sanktionerna kan utgoras av t.ex. omotiverat frintagande av arbetsrum
eller arbetsuppgifter, oférklarade omplaceringar eller 6vertidskrav, tydliga forsvaranden vid
behandling av ansékningar om utbildning, ledigheter och liknande.

(Med krinkande administrativa straffsanktioner menas att de medvetet genomfors sa att de

kan uppfattas som djupt personligt forolimpande eller som maktmissbruk och riskerar att

orsaka hog och langvarig stress eller andra onormala och riskfyllda psykiska pafrestningar pa
individen.)

Forsamlingens insatser mot krinkande sarbehandling

Ingen bor medverka till att dolja krainkande sirbehandling dven om risker f6r eventuella lojalitets-
konflikter kan uppstd. Alla problem pa arbetsstillet bér behandlas snabbt, relevant och
respektfullt. Probleml6sningar bor sékas genom samtal och atgirder som syftar till att forbattra
arbetsforhallandena for de berérda. Om det framférs kritik mot en arbetstagare bor denne fa del
av denna kritik och ges moijlighet att sakligt beméta den.

Det dr viktigt att inte personliga asikter och 16st grundade antaganden om en arbetstagare eller
dennes sitt att utfora sina arbetsuppgifter liggs till grund f6r sirbehandling. Chefen bor ha
sadana rutiner for kontakt med enskilda arbetstagare att det 4r mojligt att tidigt uppmarksamma
eller fa reda pa om det rader missfoérhallanden i samarbetet. Det dr darfor viktigt att arbetet
ordnas sd att arbetsledningen kan lira kidnna var och en i arbetsgruppen samt har méjlighet till
regelbundna medarbetarsamtal.
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Forebyggande arbete

Vi dr varandras arbetsmiljé och var och en har ett ansvar att reagera mot alla former av
krinkningar. Alla kan hjilpa till att férebygga krinkande sirbehandling och olika former av
trakasserier genom att:

Hjalpa till att skapa ett vanligt och respekterande klimat pa arbetsplatsen.

Ge god introduktion som ger medarbetare mojligheter att pa ett bra sitt finna sig till ritta 1
arbetsgruppen.

Klargora vilka regler som giller pa arbetsplatsen t ex. rastrutiner, flexrutiner etc.

(aven oskrivna normer och regler).

Ge varje medarbetare bista mojliga kinnedom om verksamheten och dess mal.
Regelbundna informations- och arbetsplatstriffar bidrar till detta.

Efterstriva att arbetsuppgifterna upplevs meningsfulla samt att medarbetarens kapacitet och
kunskaper tas tillvara.

Ta stillning mot krankande sirbehandling och olika former av trakasserier.

Rad #il] den som blivit utsatt for krinkande sarbebandling eller sexuella trakasserier:
e Sigifran! Anmil till din arbetsgivare omedelbart!

e Tala med din chef, ditt fackliga ombud/skyddsombud och/eller personalfunktion.
Syftet maste vara att atgirda sa att du kan vara kvar pa ditt arbete. Du kan fa hjilp av kontakt
med en opartisk samtalspartner, som t. ex foretagshilsovarden, for att fa stod och hjilp och man
kan gora en anmilan till jimstalldhetsombudsmannen (vid sexuella trakasserier och diskriminering enligt
diskrimineringslagarna).

Rad ] arbetskamrater:

e Ta ditt ansvar for arbetsmiljon pa arbetsplatsen.

e Medverka inte till krinkande siarbehandling eller sexuella trakasserier.
e Bryt elakt spel.

e Ta stillning till vad du tycker 1 sakfragan.

e Still upp for din kamrat.

e Undvik att ge direkta rad.

e Agera inte utan medgivande frin din kamrat.

Om krinkande sarbebandling intréffat
For atgiarder och hjilp vinder man sig till

e Nirmast dverordnad chef

e Tacklig organisation

e Likare, skoterska eller psykolog inom véardcentral eller liknande
e DPerson som man har sirskilt fortroende for

Dessa personer har etisk och moralisk tystnadsplikt.
Atgéirder frin arbetsledningen
Allt arbete med att 16sa problem kring fall av krinkande sdrbehandling bor borja med samtal med de

inblandade. Det ar viktigt att dessa samtal sker i en fortroendefull atmosfir.

Minniskor som utsatts eller utsitter andra for krinkande siarbehandling intar girna en forsvarsattityd,
man vill f6rsvara sitt handlande i olika situationer. Det dr viktigt att de som handligger dessa fall haller
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sig neutrala.

Krinkande sirbehandling paverkar hela arbetsplatsen indirekt, man bor inte blanda in hela
arbetsgruppen 1 arbetet med att 16sa problemen. Endast i de fall dir atgirdsplaneringen kriver omorganisatio:
av arbetsrutiner och arbetssituation.

e Ansvaret ligger pa dig att siga ifran, men dra dig inte for att be om hjalp.

e Ta uppgifter om krinkande sirbehandling och sexuella trakasserier pa allvar.

e Ta snabbt kontakt med den det beror. Observera och lyssna.

e Samverka med nagon — ex. personalfunktion eller féretagshilsovard.

e Tainte stillning, varken for eller emot medarbetaren.

e Hall enskilda samtal med den drabbade och 6vriga berérda personer.

e Letal6sningar i organisationen - t. ex utveckling av arbetsmetoder, arbetsfordelning, kommunikation.

Problemlisning
Probleml6sning kan ofta ligga 1 att forbattra de allmidnna arbetsférhallandena pa arbetsplatsen.
Det dr viktigt att i samtal med de berérda se 6ver dessa férhallanden.

Arbetsgivaren skall i samtal med berérda personer i en utredning om krinkande siarbehandling halla

sig helt neutral. Om kritik framkommit om en arbetstagare bor denne fa del av kritiken och méjlighet
att bemoéta den.
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7. Lonepolicy
Faststillt av kyrkoradet 2005-08-17. Uppdaterad 2014-10-22

Lonebildningen ska bidra till att férsamlingens uppdrag forverkligas si vil som mojligt. I detta
syfte ska l6nebildningen bidra till medarbetarnas motivation och vilja att utveckla kompetens, att
osakliga 16neskillnader utjamnas samt att personal kan rekryteras och behallas.

Lonen ska vara individuell och differentierad. Den anstilldas arbetsuppgifter enligt
anstillningsavtal och arbetskartor/arbetsbeskrivning ska ligea till grund for 16nesittning.

Loénen ska pa ett sa objektivt sitt som mojligt bestimmas utifran:
- Ledningsférmaga
- Omdoéme
- Initiativférmaga
- Ansvarstagande
- Samarbetsférmaga
- Idérikedom
- Engagemang
- Bemotande

Lonen ska vara uppdragsorienterad

Vid bedémning ska hinsyn tas till graden av:
- formaga att bidra till att férsamlingens uppdrag forverkligas
- ansvar
- arbetsledning

Uppdraget ska forverkligas 1 en stindigt férinderlig omvirld, varfor vikt ska liggas vid:
- vilja och f6rmaga till utveckling
- adekvat utbildning

Linen ska vara individorienterad
Den enskilda insatsen ska bedomas betriffande:
- formaga att relatera sina arbetsuppgifter till f6rsamlingens uppdrag
- formaga till ett sjalvstindigt ansvarstagande fOr férsamlingens uppdrag
- vilja till kompetenshojning och kompetensutveckling
- djup och bredd i kunskap och erfarenheter
- samarbetsformaga
- vilja och f6rmaga att ga in i nya arbetsuppgifter
- initiativkraft och idérikedom
- férmaga att entusiasmera och stédja sin omgivning
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8. Rekryteringspolicy
Faststall 2012-07-16, reviderad 2014-10-22 & 2017-02-14

Vid rekrytering av ny personal och vikariat 6verstigande 6 manader skall tjansten utlysas pa
limpligt sitt i forhallande till den tjanst det handlar om.

Sokande kallas till intervju. Férsamlingen intervjuar de sokande som regel tva ganger vid tva olika
tillfallen.

Vid rekrytering av prister och diakoner giller féljande rekryteringsgiang

1. Annonsering

Intervju pad domkapitlet

Intervju i férsamling 2 ger vi 2 separata tillfillen med personal, chef och del av AU
Dombkapitlets rekommendation och behérighetsprovning

A

Forsamlingens beslut (Kyrkoradsbeslut vid kyrkoherde och pristtjinster)

Provanstillning kan tillimpas i 6 manader om sirskilda skil kan anges.
Vid anstallning av all personal skall den s6kande bifoga ett o6ppnat utdrag ur belastningsregistret
innan anstillningskontrakt skrivs.

9. Introduktionspolicy
Faststilld 2017-02-14

Forsamlingen har ett introduktionsprogram dar nidrmast ansvarig chef ansvarar for att nyanstillda
ska kinna sig bekvim och vilkommen!
Forsta arbetsdagen avsiitts till introduktion och presentation.

- Nycklar, larm, telefon och dator
- Rundvandring i alla lokaler

- Presentation av alla medarbetare

Andra arbetsdagen genomging av teknisk utrustning.

- Frustuna cloud,

- Medarbetaren

- Ovriga tekniska system
- Arbetstider och schema

Alla medarbetare vilkomnas i en gudstjanst relativt nira tjanstens start eller alternativt vid
upptaktsmaissan.

Forsamlingstidningar, policydokument, verksamhetsberittelse for tva tillbakaliggande ar far den
nyanstillde att sjilv ldsa in.
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10.Friskvardspolicy
Uppdaterad 2014-10-22

I Frustuna forsamling giller foljande regler for friskvard:

For att personalen ska ma bra och for att paverka den psykosociala arbetsmiljon pa arbetsplatsen
pa ett positivit sitt avsitter arbetsgivaren tid till friskvard pa arbetstid (1 timme i veckan).

Utdrag frin Skatteverkets regler:

"Arbetsgivaren kan i dag erbjuda sin personal motionsaktiviteter av enklare slag och mindre virde
vid motionsanliggningar som ligger skilt frin arbetsplatsen. Den anstillde kan ocksa sjilv betala
motionsavgiften, och mot kvitto fa ersittning fran arbetsgivaren for sitt utligg.

Arbetsgivaren kan ersitta en anstillds utldgg vare sig det avser arskort, klippkort eller
enkelbiljetter utan att skattefriheten paverkas, under férutsittning att betalningen avser férmaner
som uppfyller kriterierna for skattefria motions- eller friskvardsaktiviteter."

Motion av enklare slag

Exempel pa skattefri motion dr gymnastik, styrketrdning, spinning, bowling, racketsporter som
bordtennis, tennis, badminton eller squash, lagsporter som volleyboll, fotboll, handboll och
bandy.

Aven andra aktiviteter av liknande slag, t.ex. enklare former av motionsdans som bugg, folkdans,
squaredance och jazzdans etc. kan siledes godtas om Gvriga férutsittningar for skattefrihet for
personalvardsformaner ar uppfyllda.

Andra former f6r utévande av motion och annan friskvard ir t.ex. tai chi, quigong,
kostradgivning, information om stresshantering, profylaxkurser for blivande forildrar och s.k.
kontorsmassage.

I begreppet kontorsmassage ryms enligt Skatteverkets uppfattning behandlingar som ér
avstressande, eller som syftar till att fo6rebygga och motverka 6mhet och stelhet i exempelvis
axlar, armar, nacke eller rygg som kan uppkomma 1 samband med ensidigt arbete. Férutom vanlig
kroppsmassage kan det t.ex. vara rosenterapi, akupressur, kinesiologi, zonterapi och floating rest.
Aven enklare slag av fotvard eller fotmassage kan ses som friskvard.

Kurser om rokavvinjning kan erbjudas personalen som friskvard

Beloppsgrins for ersittning:
Kostnaden for ersittning ar fn. maximalt 4 000kt/4r och person (galler fran 2017-01-01).
Beloppet utbetalas mot uppvisande av kvitto pa friskvardskort. Kortet skall vara personligt.

Vaccin
Personal som arbetar utomhus har ritt till TBE vaccination. Samtlig personal har dven ritt till
influensavaccin. Beloppet utbetalas mot uppvisande av kvitto.

Samtalsstod

Personalen har ritt till samtalsstod (5-10 tillfallen) vid behov. Arbetsgivaren ombesérjer
kontakten.
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11. Alkohol och drogpolicy
Uppdaterad 2014-10-22

Frustuna forsamling ar en drogfri arbetsplats

Malsittningen med denna policy dr att f6rebygga missbruk av alkohol och anvindning av
narkotika eller dopingmedel, skapa en siker och trivsam arbetsmilj6é samt skydda minskliga och
ekonomiska virden.

For en hog verksamhetssidkerhet och god arbetsmiljo stélls krav pa personalen att visa hég grad
av ansvarstagande. Att férebygga missbruk av alkohol och anvindning av narkotika eller
dopingmedel angar alla inom arbetspaltsen i Frustuna férsamling.

Inom verksamheterna i Frustuna férsamling:
e Vid ligerverksamhet dd omyndiga medverkar skall alla avsta fran alkoholkonsumtion pa
ligerplatsen och under ligerperioden.
e Vid férsamlingsresor skall aktsamhet rida gillande alkoholkonsumtion.
e Alkohol bekostas ALDRIG av férsamlingen.

e Verksamhet/liger med omyndiga skall vara nikotinfti.
Vuxna ledare ska inte bruka nikotin inf6r deltagarna.

All personal skall engageras i arbetet med att:
e hilla verksamheten fri fran narkotika och dopingmedel
e forebygga alkohol- och drogrelaterade tillbud och olyckor och ekonomisk skada
e forebygga uppkomst av missbruk
e aktivt hjilpa alla med missbruksproblem

Inom arbetsplatsen i Frustuna férsamling:
e Ingen alkohol fortirs under arbetstid.
e Forsamlingen bekostar ej alkohol dvs. representation ar alkoholfri.

e skall all personal kinna ansvar f6r varandra savil i som utanfor tjansten och
uppmirksamma om nagon missbrukar alkohol eller anvinder otillitna medel

e skall alla avhalla sig fran all icke-medicinsk anvindning av narkotika

Arbetsgivaren har rehabiliteringsansvar for sina anstillda, detta omfattar dven drogmissbruk.
Varje anstilld har skyldighet att medverka vid sin rehabilitering.

Atgéirder

Vid misstanke eller konstaterande av berusning pa arbetsplatsen
e individen skall omedelbart skickas hem
e nirmaste chef ansvarar for atgiarden och for att hindelsen utreds
e testning ev. likarundersokning skall ske
e limpliga atgirder vidtas tills rehabiliteringsutredning dr slutférd

Vid misstanke om missbruk
e rehabiliteringsutredning skall genomféras
e dokumentation skall ske
e varsamhet om den personliga integriteten skall iakttas
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Vid konstaterat missbruk
e nirmaste chef ansvarar for att rehabiliteringsavtal upprattas
e individens rehabilitering skall f6ljas och utvirderas
e avslutad rehabilitering skall f6ljas av fortsatt stod till individen

Om rehabiliteringsavtalet inte f6ljs skall nirmaste ansvarig chef utreda orsaken och i samrad med
individen eventuellt korrigera i avtalet for att sikerstilla att rehabiliteringen fullf6ljs sa att den

anstillde kan kvarstd/dtergd i tjanst.

Brott mot rehabiliteringsavtalet eller misskétsamhet som beror pa missbruk av alkohol
och droger kan ytterst vara skil for uppsigning.
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12.Policy for arbete med ideella
Denna punkt arbetas med under 2018.

13.Policy for kommunikation och information
Forsamlingens verksamhet och kommunikation ska stimma Gverens.

e Viska anpassa viart sitt att formedla budskapet efter mottagaren. Forst nir vi sitter oss in
1 mottagarens situation kan vi kommunicera pa ritt sitt.

e Viska skapa kvalitet. Mottagare av skriftligt och elektroniskt material maste fa uppleva att
det héller jaimn klass och har hog kvalitet bade till sin form och till sitt innehall.

e F6r att kunna utveckla och forbattra insatserna krivs kontinuerlig utvirdering.

e Viska folja den grafiska profilen. En gemensam grafisk formgivning pa férsamlingens
trycksaker, annonser, webbsidor etc. bidrar till ritt profilering av verksamheten. Det ska i
den externa kommunikationen klart framga att verksamheten dr en del av Svenska
Kyrkan.

e Viarbetar i en serviceorganisation och alla fungerar vi som kommunikatorer. Vi ska
anpassa vart sitt att kommunicera efter denna verklighet. Minskliga relationer ir en av
vara viktigaste budbarare.

14.Policy for sociala medier i tjansten

Detta dr en sammanstillning av den for nationell niva, bindande policyn. Den dr dven relevant f6r
Frustuna férsamling.

” Svenska Ryrkan vill i sitt strategiska arbete bejaka anstilldas maijligheter att aktivt ta del av nétverk. Ndir
anstillda deltar och bidrar med sin kunskap, sina erfarenbeter och sin entusiasm ger det mdnga positiva effekter
Jfor Svenska kyrkan. Det blir enkelt for medlemmarna att etablera en dialog med Svenska kyrkan med bjilp av
verktyg de dr vana vid att anvanda. Och nér omgivningen pratar om Ryrkan dr det viktigt att vi dr manga
lyssnare som kan delta i diskussionerna. Om det dr negativa kommentarer vill vi hellre att man pratar med oss dn
om oss. Det ger oss en chans att ge var syn pa saken och att lira av vara misstag.” (Utdrag ur
policydokument 2011-02-16 ver 1.0)

Forhallningssatt i sociala medier

Anstillda 1 Svenska kyrkan ska naturligtvis alltid f6lja de aktuella lagar, policys och riktlinjer som
giller for anstillningen, dven nir man ar aktiv pa ndtet. For prister och diakoner giller som alltid
de sirskilda ansvarsregler som finns under biskopens tillsynsansvar.

Vid samtal i sociala medier i arbetet finns nagra grundregler som ska foljas:

1. Var transparent och tydlig
Uttalar du dig i egenskap av anstilld av Trossamfundet Svenska kyrkan ska du alltid vara noga
med att beritta vem du ér, var du jobbar och dessutom fundera 6ver om det ingir i din roll
att uttala dig i amnet. I de fall egna asikter framférs komplettera ditt inligg med; ”De asikter
som redovisas hir dr mina egna och delas inte nédvindigtvis av Svenska kyrkan”.
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10.

Bidra med din kompetens

Skriv inlidgg och bidra till dialogen inom dina egna specialomraden. Om du tycker att ett
inldgg bor besvaras men kidnner tveksamhet angiende forumet, eller din kompetens inom
omradet, bor du i stillet tipsa Svenska kyrkans informationsservice eller pressgruppen om
inldgget, sa att de kan hitta en kompetent person som besvarar det.

Var drlig och ansvarstagande
Undanhall inte information, men lova inte mer 4n du kan halla. Arlighet och ansvarstagande
skapar fortroende bade for dig sjilv och for Svenska kyrkan.

Var tillmétesgaende och visa gott omdéme

Var alltid hovlig och vinlig. Forklara din staindpunkt sakligt och undvik meningsutbyte 1
affekt. Anvand ett vardat sprak och undvik svordomar och annan jargong som kan vicka
anstot. Anvind aldrig en nedlatande ton om andra.

Respektera andras sitt att uttrycka sig

Yttrandefriheten 4r en grundliggande rittighet. Alla som har ett sadant engagemang for
Svenska kyrkan att de anvinder sin tid till att skriva om oss pa sociala nitverk dr personer
som vi vill ha en dialog med.

Skydda konfidentiella interna uppgifter

Limna aldrig ut konfidentiell information om enskilda personer, pagiende affirer,
upphandlingar, leverantérer, anstillda eller liknande. Fraga alltid andra personer om tillatelse
innan du skriver nagot om dem.

Respektera upphovsritten

Svenska kyrkans officiella logotyper och varumarken far endast anvindas f6r godkinda
indamal. Det ar inte tillatet att anvinda Svenska kyrkans logotyp som privat profilbild eller pa
en blogg som ir din privata. Anvind aldrig andras material utan tillatelse och var noga med
att ange killor och f6lja de upphovsrittsliga regler som giller f6r olika publikationer. Var
kallkritisk och linka endast till platser som drivs av seriGsa dgare.

Var varsam med Svenska kyrkans resurser

For méanga gar det inte att dra en skarp grins mellan privat och yrkesmissig anvindning av
social media. Dock bor privat anvindning av sociala media pa arbetstid begrinsas till ett
minimum.

Samarbeta med experter inom IT och sikerhet

Forsok aldrig kringed de begransningar att komma till olika sociala medier (och andra sajter)
som finns, utan inled vid behov en diskussion med den lokala IT-ansvarige eller kanslistod sa
att de kan undersoka mojligheterna att pa ett sakert sitt skapa tillgang till de resurser du
beh6ver na.

Uppmirksamma ritt person pa felaktigheter som cirkulerar

I diskussioner i sociala medier kan det ibland cirkulera rena felaktigheter eller
missuppfattningar om Svenska kyrkan. Om du kan dmnet, ga girna in och ritta till
uppgifterna, eller kontakta nagon som har kunskap om dmnet. Det gir ocksa bra att kontakta
Svenska kyrkans informationsservice om du vill fa kontakt med en person som har
fackkunskaper.
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11. Visa lojalitet gentemot Svenska kyrkan, Frustuna fé6rsamling, medarbetare och
forsamlingsbor. Var aktsam och omtinksam. Interna diskussioner och samtal skall betraktas
som internt arbetsmaterial. Visa omsorg och aktsamhet om de personer och hindelser du
skriver om eller visar bilder pa.

Publicering av bilder

Frustuna férsamling fotograferar 16pande gudstjianster och verksamheter f6r bildpublicering pa
webb, affischer och i férsamlingstidning. Forsamlingen har anslag i verksamhetslokaler dir vi
informerar om detta och uppmanar dem som inte vill synas meddela detta till fotografen.

Vira bilder ska fotograferas och publiceras med respekt f6r den enskilda ménniskan.

15.Policys for reklam och information
Besiut kyrkordadet 2005-02-09 § 13. Uppdatering 2014-10-22

Med anledning av att kommersiell annonsering férekommit 1 Tingshuset foreslog kyrkoherden att
ett principbeslut bor fattas att férsamlingen inte gor reklam i ndgon form for verksamhet som
inte kan anses vara kyrkans egen verksamhet eller i1 direkt samverkan med kyrkans egen
verksambhet. Regler f6r reklam och 6verhuvudtaget all information ska 6verensstimma med
torsamlingsinstruktionen.
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16. Policy gallande sexuella trakasserier och 6vergrepp

Frustuna forsamling ska erbjuda en trygg miljo, som ar fri fran alla slag av sexuella trakasserier.
Vad ir sexuella trakasserier?

Med sexuella trakasserier avses saidant ovalkommet upptridande grundat pa kon eller
ovilkommet upptridande av sexuell natur som krianker arbetstagarens integritet i arbetet.
Kinnetecknande f6r sexuella trakasserier dr att de dr ovilkomna och o6nskade. Det dr den som
utsitts for orden eller handlingarna som avgdr om det accepteras och ir vilkomna eller om de idr
krinkande och ovilkomna.

Otd eller handlingar av sexuellt slag som skapar en krinkande eller hotfull milj6 4r sexuella
trakasserier exempelvis:

- ovialkomna forslag eller krav pa sexuella tjanster eller ett sexuellt forhallande

- “tafsande” eller ovilkommen medveten beréring av sexuellt slag

- ovilkomna sexuella anspelningar, blickar, gester och tilltalsord

- ovilkomna sexuella kommentarer om utseende, privatliv m.m.

- pornografiska bilder

Det dr chefens ansvar att aktivt verka for att forebygga att nigon medarbetare utsitts for sexuella
trakasserier pd arbetet. Varje chef har ansvar for att jargong med inslag av krinkande attityder,
omdomen eller uttalanden avbryts och inte tillats att fa fiste pa arbetsplatsen.

Vad ska jag g6éra om jag blir trakasserad?

Den som ir utsatt bor férst och frimst tala med den som trakasserar och beritta hur man
uppfattar och reagerar pa de sexuella trakasserierna. Det kan ju faktiskt vara s att trakasseraren
vare sig menar eller forstar att beteendet uppfattas som sexuella trakasserier. Om det inte leder till
nigon forindring dr det viktigt att anmala trakasserierna till sin chef eller nigon annan chef pa
arbetsplatsen som man har fértroende for.

Man kan ocksa vilja att géra en anmilan om trakasserierna till fackligt ombud, DO eller polis.
Vad ska jag géra om nagon i min nirhet blir trakasserad?

Alla medarbetare har ansvar for att bidra till en god arbetsmiljé och har en skyldighet att
motverka och agera da nagon utsitts for sexuella trakasserier. et dr viktigt att dven den som
iakttagit ndgot som uppfattas som sexuella trakasserier, eller hor rykten om sadant, agerar. Man
ska vinda sig till sin chef eller kyrkoherden om du behover radgora med nagon. Man kan ocksa
vinda dig till sitt fackliga ombud.

Kom dock ihag att aldrig tala med ndgon annan utan att ha den utsattes medgivande.
Arbetsgivarens skyldighet

Om chefen som far kinnedom om att en arbetstagare anser sig ha blivit utsatt for sexuella
trakasserier ska denne skyndsamt utreda omstandigheterna kring de uppgivna trakasserierna och i

torekommande fall vidta de atgirder som skiligen kan krivas for att f6rhindra fortsatta sexuella
trakasserier. Chefen ska i utredningen, sa snabbt och diskret som mojligt, ta reda pa vad som hint
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och om denne kommer fram till att sexuella trakasserier har forekommit ansvarar chefen for att
sitta stopp for det.

Exempel pa atgirder dr utbildningar eller seminarier f6r medarbetarna samt disciplinira foljder
tor den som trakasserat. Utredningen maste genomforas skyndsamt, bl.a. mot den bakgrunden att
disciplinatgarder och paféljder enligt lagen om anstallningsskydd (ILAS) for den trakasserande
maste initieras inom tva manader fran det att den klandervirda omstindigheten var kind for
arbetsgivaren.

Tink pa att:

- noggrant dokumentera utredningen

- lyssna pa den trakasserade forst

- lyssna pa bigge parter

- ge den trakasserade mojlighet att ta med en stédperson

- ge en misstankt trakasserare mojlighet att ta med en stodperson, t ex facklig foretridare.

Den trakasserades behov av stod- och forindringsinsatser dr ocksd en viktig grund f6r skyndsam
hantering. Den som utsatts for sexuella trakasserier skall erbjudas samtalsstéd genom t.ex. for
bearbetning av upplevelsen. Den som utsatts for sexuella trakasserier bor erbjudas en
arbetssituation som ar fri fran trakasserier.

Vid all nyanstillning av personal, skall o6ppnat utdrag ur belastningsregistret limnas till
arbetsgivaren innan anstillning inleds. Utdraget skall forvaras 1 personalakten. Samma regler giller
for frivilliga medarbetare som arbetar med barn och ungdomar.

Frustuna férsamling ska folja Svenska kyrkans riktlinjer och de lagar och bestimmelser
som giller vid sexuella 6vergrepp.

Nir 6évergrepp sker — vad gor vi da?

Forst giller det att sla fast att sexuella 6vergrepp aldrig ar acceptabla oavsett var och nir de dn
sker. Vid minsta misstanke om att en person i Svenska kyrkans uppdrag har medverkat till en
sadan handling trider handlingsplanen i kraft.

Den som uppticker, eller misstinker 6vergrepp meddelar nagon i ledningsgruppen om sin
misstanke. Mottagaren av informationen ansvarar for att anmilan till ber6rd myndighet utfors.

Vira rutiner vid misstanke om nagon i var verksamhet har blivit utsatt for, eller misstinks
ha blivit sexuell krinkning av en anstilld eller ideell medarbetare:
1. Polisanmil hindelsen vid misstanke om brott. Om den utsatta dr barn eller en omyndig, ska

alltid anmalan goras till socialtjansten

2. Forovaren frantas sina arbetsuppgifter med omedelbar verkan.

3. Hjilp den utsatte att fa kontakt med en av stiftets kontaktpersoner.

4. Erbjud den utsatte samtalsstod.

5. Informera och stéd berérda i sammanhanget med samtal och handledning.

6. Vid fillande dom eller om omstindigheterna sa kriver, 19s arbetstagaren fran anstillningen.

Viktigt dr ocksa att vid misstanke om att nigon omyndig utsitts for sexuella 6vergrepp
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pa nagot vis, eller far illa SKA detta anmila till sociala myndigheter.

Rutiner da en medarbetare har blivit utsatt f6r sexuell handling/krinkning av annan
medarbetare, anstilld eller ideell medarbetare.
1. Polisanmil hindelsen vid misstanke om brott.

2. Se till att forGvaren frantas sina arbetsuppgifter.

3. Uppmuntra den utsatte att ta kontakt med en av stiftets kontaktpersoner.

4. Stotta den utsatte med samtal och handledning.

5. Vid fillande dom eller om omstindigheterna sa kraver, 16s forovaren fran sin
anstillning/uppdraget.

6. Informera och st6d ber6rda 1 ssmmanhanget med samtal och handledning.

Foérsamlingens arbete mot krinkningar och évergrepp

Utover de rutiner man bor skaffa sig i férsamlingen rérande hantering vid sexuella 6vergrepp ar
det av storsta vikt att man ocksa gor en handlingsplan som alla kan forhalla sig till. Nar man i
torsamlingen kan peka pa att man har rutiner f6r samtliga punkter nedan har man stérre moijlig-
het att reda ut situationer som kan uppkomma i samband med sexuella krinkningar.

Vi vet tydligt vad som ska goras. Vi vet tydligt nar det ska goras. Vi vet vem som har
huvudansvar. Vi vet hur anmalningar ska géras och till vem. Vi har tydligt reglerat hur vi gor
uppfdljning om sexuella krinkningar eller brott har skett inom var verksamhet.

1. Vi har kunskap om/kontroll 6ver om det férekommer sexuella krinkningar/Gvergrepp inom
vara verksamheter.

2. Vi har ett medvetet arbete med policy och rutiner gillande sexuella 6vergrepp.

3. Vi har tydliga direktiv f6r vem som har ansvar f6r bland annat anmilningar gillande sexuella
overgrepp.

4. Ansvarig har tillrickliga kunskaper hur man hanterar dessa fragor.

5. Samtliga anstillda och ideella medarbetare hos oss vet hur de ska agera om det framkommer
att nagon har blivit krinkt eller utnyttjad.

6. Vi har rutiner for hur vi ska agera om ndgon i arbetslaget misstinks for 6vergrepp.

7. Vi har rutiner f6r hur vi meddelar grupper bade vid korrekta och felaktiga misstankar.

8. Vi har rutiner f6r stddatgarder mot den som blivit utsatt.

9. Vi har rutiner for stodatgirder gentemot forévare.

10. Vi har rutiner f6r hur vi férhaller oss 1 kontakter med media.

11. Vi har tydliga rutiner f6r hur nyanstillda och nya ideella medarbetare far kunskap om
agerande vid eventuella misstankar om sexuella brott.

12. Vira fértroendevalda dr vil informerade om vara rutiner och handlingsplaner rérande sexuella
krinkningar och brott.

13. Vi har tydliga planer f6r hur vi haller oss uppdaterade inom dmnesomradet i arbetslag och
verksamhet.

14. Vi har skriftliga rutiner och handlingsplaner som samtliga anstéllda, ideella medarbetare och
fortroendevalda har fatt del av.
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17.Policy for verksamheter riktade till barn 0-18 ar

I alla vara verksamheter som riktar sig till barn och ungdomar ska man inte vara en
ensam ledare.

Man ska kidnna sig trygg i uppgiften att leda férsamlingens grupper. Eftersom vi arbetar med sa
manga olika aldersgrupper kan utformningen av verksamheten se lite olika ut. Personalen ska
alltid goéra en uppskattning utifran individernas sarskilda behov, vilket kan ge skiftande resurskrav
pa personaltithet.

0-6 ar

Dessa grupper dr oftast foraldrar med i1 verksamheten. Vilket innebar att vi inte har
samma ansvar for barnen som besoker oss. I dessa verksamheter bor man vara tva ledare.
Men verksamheten behover inte stillas in om nagon dr franvarande.

e Dir man har verksamheter for 4-6 dringar och férildrar inte dr nidrvarande. Ska det inte
vara mer in 3-5 barn/ledare. Detta for att skapa en siker verksambhet.

e Om detta inte kan uppnas bor verksamheten stillas in.

7-12 ar

o 1 dessa verksamheter 4r barnen hos oss ensamma. Detta kriver storre ansvar fran
torsamlingens sida. I verksamheter for alder 7-10 ar ska man aldrig vara ensam. I gruppen
ska det inte vara med 4n 5 barn/ledare.

e Om nagon ledare dr franvarande och man inte kan uppna detta bor verksamheten stéllas
in.

e Taldrarna 11-12 ar bér man inte vara ensam ledare. Beroende pa verksamhetens karaktir,
kan man leda vissa grupper ensam nir en ledare dr franvarande. Den behover inte stallas
in. Detta forutsitter att gruppen inte ér storre dn 8-10 barn. Om gruppen ir storre kan
man inte leda den ensam.

13-18 ar

o Avenidessa dldrar bér man inte vara ensam. I dessa verksamheter kan saker komma upp
dir det beh6vs fler ledare. I dessa verksamheter finns det ingen max grins pa antal
ungdomar. Det beror pa hur gruppen ir.

e Verksamheten behover inte stillas in om en av ledarna ir franvarande.

Ligerverksamhet/ Utflykter

Nir forsamlingen aker pa liger eller utflykter har vi ett storre ansvar for de barn och
ungdomar som féljer med. Man dker aldrig ensam pa dessa aktiviteter.

Minst en ledare pd 5-8 barn/ungdom. Om detta inte dr genomforbart av personalen far
man ta hjilp utifran t.ex. férildrar, ungdomsledare 6ver 18 ar.

Killar och tjejer sover alltid i separata rum.
Huvudledare skall alltid utses, denne ar alltid ansvarig for allt pa ligret.

Notera dven férsamlingens alkoholpolicy for liger.
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18.Rese, konferens och mdtespolicy
Faststilld av kyrkoradet 2014-10-22 rev 2017-02-14

Resor:
e Samakning i férsamlingens bilar ska ske i storsta méjliga man, dérefter i egen bil
e Vilj helst tig fore flygplan om inte sirskilt skl féreligger

Boende:

e Premiera dvernattning/konferenser i Svenska kyrkans stiftsgardar om inte priset ar till fordel till
annat alternativ.

e Vid Gvernattning giller att man har ritt till enskilt rum f6r anstéllda och foértroendevalda.

Loneersittning m.m. vid méten:
e Ersittning for personal vid fjansteresa/konferens. Ingen ersittning betalas gillande Ob-tilldgg for
kvill och helg, men tiden skall kompenseras (ttf).
e TDor frivilliga maltider (ex. julmiddag), méten och traffar utgar ingen ersittning eller
kompensationsersattning,.
e Bilersittning enligt kyrkans avtal till plats annat dn arbetsplatsen.
e Vid lingre studieresor kan andra regler gilla vilka beslutas av kyrkoréadet.

19.Policy for uppvaktning av anstéallda och fortroendevalda

Policyn dir utformad utifran Skatteverkets regler, riktlinjer och rekommendationer och faststalld av Kyrkorddet
2014-10-22

Grundprincipen enligt skattereglerna ér, att gavor till anstillda och fortroendevalda, jaimstills med
ersattning for utfort arbete. Detta innebir att gavor i normalfallet utgor skattepliktig inkomst f6r
mottagaren.

Policyn ér utformad sa, att den uppvaktning som férekommer inom Frustuna Forsamling, aldrig
ska orsaka mottagaren skatteplikt.

Undantag fran skatteplikten giller f6r Julgavor, Jubileumsgavor och Minnesgavor. Dessa tre typer
av gavor ar skattefria.

Julgdva

En julgiva dr skattefri, om den uppgar till ett virde pa max 450 kr inklusive moms (Skatteverkets
grinsvirde 2014: 450 kr) och inte avser pengat.

Endast en (1) gava per anstilld dr skattefri.
Uppvaktning med julgava kan ske till den personal som ir anstilld vid gavotillfillet.
Ansvarig for anstallda: KH

Jubileumsgava

En jubileumsgava dr en gava som en anstilld eller fértroendevald far i samband med att
organisationen (foretaget/forsamlingen) firar jubileum av visst slag. En sidan gava ir skattefri om
foljande kriterier ar uppfyllda:

1. Organisationen firar jubileum, vart 25:e ar.
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2. Gdvan avser annat 4n pengar.
3. Gavans varde ar max 1 350 kr inklusive moms (tre ganger Skatteverkets grinsvarde for
skattefri julgava 2013: 3 * 450 kr = 1 350 k).
Mottagare av jubileumsgiva kan vara anstillda och fértroendevalda.

Ansvarig for anstillda och fortroendevalda: KF Ordforande

Minnesgava till anstalld

En skattefri minnesgava kan limnas till anstillda vid hogst tva tillfillen under anstallningstiden,
varav det ena dr vid anstillningens upphorande. En férutsittning ar att anstillningen ar varaktig,
d v s att den anstillde har varit anstilld minst sex 4r.

Virdet av gavan far hogst uppga till 15 000 kr inklusive moms (Skatteverkets gransvirde 2014:
15 000 kr).

Uppvaktning med minnesgava till anstilld kan ske da:

e Alt 1: anstilld har uppnatt en anstillningstid pa totalt 25 ar.
e Alt 2: anstalld fyller 50 ar eller 60 ar, efter minst sex ars anstillning
e anstilld avgar frin anstillning, efter minst sex drs anstallning.

Ansvarig for anstillda: Narmast overordnad chef

Minnesgava till fortroendevald

En skattefri minnesgava kan limnas till fértroendevalda vid hogst tva tillfillen under
tortroendeuppdragstiden, varav det ena idr vid fértroendeuppdragets upphérande. En
forutsittning ar att fortroendeuppdraget dr varaktigt, d v s att den fértroendevalde har haft
uppdraget 1 minst sex ar.

Viirdet av gavan far hogst uppga till 15 000 kr inklusive moms (Skatteverkets grinsvirde 2014:
15 000 kr).

Uppvaktning med minnesgéva till fértroendevald kan ske da:

e Alt 1: fortroendevald har haft fortroendeuppdrag 1 forsamlingen i 25 ar.
e Alt 2: fértroendevald fyller 60 ar eller 70 ar, efter minst sex ars fortroendeuppdrag.

e fortroendevald avgar fran uppdrag, efter minst sex ars fortroendeuppdrag.

Ansvarig for fortroendevalda KI: KF Ordforande
Ansvarig for fortroendevalda KR och utskott: KR Ordforande

Uppvaktning av enklare art

Uppvaktning av enklare art med t ex blommor eller chokladask vid en anstillds eller
tortroendevalds fodelsedag eller sjukdom kan bekostas av forsamlingen. Sidan uppvaktning ar
skattefri for den anstillde och avdragsgill for arbetsgivaren (Personalvard) om beloppet ér av
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mindre virde och alla omfattas. Skatteverket vill inte ange nagon beloppsgrins. Uppskattningsvis
kan ett maxbelopp pa 300 kr inklusive moms anses vara ett mindre virde for en bukett eller
chokladask som levereras till hemmet.

Uppvaktning av enklare art kan ske dé anstilld eller fértroendevald:

e fyller 30, 40, 50, 60, 70 och 80 ir.
e ir sjuk under lingre tid.

Ansvarig for anstallda: Nirmast 6verordnad chef
Ansvarig for fortroendevalda KF: KF Ordforande
Ansvarig for fortroendevalda KR och utskott: KR Ordforande

20.Policy for kyrktaxi
Beslutad i kyrkoridet 2013-05-15

SYFTE OCH MAL MED KYRKTAXI

Syftet med att erbjuda férsamlingsborna kyrktaxi kostnadsfritt ar att underlitta for den som inte
kan ta sig till forsamlingsaktiviteterna pa egen hand.

Malet ar, att alla som vill, aktivt ska kunna delta i férsamlingslivet.

RIKTLINJER

Endast férsamlingsbor fran och med 65 ars élder eller sjukpensionir tillh6rande Frustuna
forsamling har ritt att utnyttja erbjudandet om kyrktaxi. Resande skall kunna visa intyg for
sjukpension eller visa legitimation for dlderspension vid uppmaning av taxichauffor.

Resa far ske mellan forsamlingsbos hemadress eller fran gemensam traffpunkt och de platser dar
Frustuna forsamling har férsamlingsaktiviteter. Resa beviljas dock inte till och fran forrittningar
(dop, konfirmation, vigsel och begravning). Férsamlingens expedition kan ge information om
vilka férsamlingsaktiviteter som ar godkéinda.

Den som ir i behov av kyrktaxi kontaktar sjilv taxibolaget och bestaller kyrktaxi till
forsamlingsaktiviteten. Returresan gér man upp sjilv direkt med taxichaufféren eller med
taxibolaget. Vid behov kan tjanstgérande vaktmastare eller annan person ur personalen vara
behjilplig med kontakten for returresan.

Samakning ska ske sd lingt det dr mojligt.

Taxichaufféren ska pa kvittot tydligt ange de uppgifter som behovs for avstimning, d v s
upphimtningsadress, avlimningsadress och namn pa samtliga passagerare. Baksidan kan
anvindas. Vid samakning anges férsta upphimtningsadress och sista avlimningsadress.
Ofullstindiga kvitton, som faktureras till Frustuna forsamling, kommer inte att betalas.

Om sirskilda skil finns, kan undantag ges i grundreglerna om vem som kan anvinda kyrktaxi.

Detta maste dock alltid godkdnnas i f6rvig av kyrkoherde, och i detta fall dr det ocksa
kyrkoherden som bestiller taxin.
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21.Reglemente for upplatelse av lokal, Frustuna férsamling
Beslutad i kyrkoradet 2013-05-15

Upplatelse av kyrka regleras 1 sirskild ordning. (Kyrkoordningen kap 41. Se dven kyrkoradets
beslut om delegation av upplatande av kyrka.) Aven Svenska kyrkans lokaler i 6vrigt ir avsedda
tor kyrkans verksamhet och for verksamhet som frimjar forsamlingsarbetet. Vid nyttjande av
forsamlingens lokaler skall sidan verksamhet alltid 4ga foretrade.

Upplatelse av forsamlingens lokaler som ej ar kyrkor sker i foljande
prioriteringsordning:
1. Av forsamlingen organiserad verksamhet.

2. Kyrkotillh6riga i samband med dop, vigsel, konfirmation eller begravning i kristen
ordning i forsamlingens kyrkor. Samt begravningskaffe i samband med borgerlig
begravning i forsamlingens lokaler.

3. Kjyrkliga eller andra kristna organisationer, som foérsamlingen har samarbete med.

4. Kyrkliga nomineringsgrupper for enskilda och offentliga samlingar f6r Gverlaggningar i
kyrkoanknutna frigor.

5. Ideella foreningar/organisationer vars syfte inte strider mot Svenska kyrkans lira.
6. Forsamlingsaktiva, fortroendevalda och anstillda efter beslut av kyrkoherden
7. Ovriga efter beslut av kyrkoherden i samrad med AU.

Foljande lokaler kan upplatas:
1. Pristgarden (ej kontors- och personalutrymmen).

2. Tingshuset, Ljuspunkten och cafédelen.

3. Forsamlingshemmet i Torsaker.

Bokning i samband med forrittning dr prioriterad. Lokalbokning av externa hyresgister far ske
hégst en manad 1 forvig.

All upplatelse av lokaler ska bokas genom férsamlingsexpeditionen och godkinnas av
kyrkoherden. Godkinnande av upplatelse i enlighet med detta reglemente kan delegeras till
torsamlings-expeditionens personal.

Ovrigt

Upplatelse av lokalerna sker under férutsittning att innehallet 1 ssmmankomsten inte strider mot
forsamlingens malsittning. Lokaler far inte upplatas pa sa sitt att kyrkliga handlingar kommer att
storas.

For enskild sammankomst i samband med kyrklig handling saisom dop, vigsel och jordfistning
upplats 1 forsta hand den lokal som har anknytning till gudstjanstlokalen.

Med hinsyn till allergiker skall rokning ske utomhus.

Forsiljning eller utstillning av varor i regi av ideell organisation kan ske efter sirskilt tillstaind av
kyrkoherden.
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Vad giller alkoholhaltiga drycker far endast 61 och vin som bordsdryck serveras i lokalerna.

Dans far endast forekomma sasom programinslag i icke kommersiell verksamhet eller i slutna
sillskap.

Servering far ske under forutsittning att férsamlingspersonal visat till ritta 1 lokalerna.

Vid lokalupplatelse, som inte avser kyrkans egen verksamhet, skall vid bokningstillfallet en
ansvarig representant for bestillaren anges. Denna ska skaffa sig erforderlig kinnedom om
sakerhetsforeskrifter och ordningsregler samt ansvara for att bestéllarens skyldigheter fullgors.
Det aligger bestillaren som hyr lokalen att halla god ordning och att limna lokalen i samma skick
som den mottogs.

Bestillaren svarar sjilv for eventuell utsmyckning av lokalerna med till exempel ljus, blommor,
dukar m.m.

Eventuella skador pa lokal eller inventarier skall omedelbart anmilas av bestallaren.
For skador som beror pa bestillarens oaktsamhet 4r bestallaren ersittningsskyldig, liksom for
stidning som ej fullgjorts av bestillaren.

Undantag fran och tolkning av reglerna beslutas av kyrkoherden efter samrad med
arbetsutskottet.

Taxor
Faststiilld av kyrkofullmdiktige att géilla fran 2017-01-01

Hyra f6r upplatelse av lokal (Pristgarden & Tingshuset): 700 kronor per fyra-timmars-period.
Heldagshyra: 1400 kronor.

Vid upplatelse av Torsakers forsamlingshem till lokala féreningar upp till fyra timmar debiteras
en avgift om 450 kronor. Heldag 900 kronor.

Upplatelse av lokal i anslutning till dopgudstjinst i férsamlingens kyrkor sker dock alltid
kostnadsfritt, varje dopkaffe avser heldagsupplatande.

Hyrestid riknas fran den tidpunkt bestéllaren disponerar lokalen och fram till dess bestéllaren
limnar lokalen.

Hyresnedsittning/hyresbeftielse vid enstaka uthyrningar kan beslutas av kyrkoherden om
sarskilda skal foreligger.

Som regel ej tillatet i vara lokaler:

“Fester” (kvillstid med dans och bar...)
Studentbjudningar

Fodelsedagsbjudningar 7-50 ar

Politiska partier som ej ingar i forsamlingens fullmaktige.
Namngivningskalas

Borgerlig vigsel

Barnkalas

Policy Frustuna forsamling for beslut i KR 2017-02-14 Sida 27 (30)



Efter godkdnnande av kyrkoherde kan ev. godkdnnas
Slakttraffar

”Uppvaktningar” (dagtid, med alkoholservering enl reglemente, ¢j dans)

22.Policy for arvoden for fortroendevalda

Ersittning vid forlorad arbetsfortjanst.

For yrkad och styrkt forlorad arbetsinkomst inklusive semesterféormaner utges ersittning vid
sammantriden. For fortroendevald med anstallning med det avdrag som arbetsgivaren intygat.
Fortroendevald som saknar arbetsgivare skall genom egen skriftlig forsikran vid varje tillfalle
intyga inkomstbortfall. D4 utges beriknad timersittning utifran av forsikringskassan vid varje
tillfalle senast faststillda sjukpenninggrundande drsinkomst eller senast beskattningsbara
arsinkomst.

Minskning av arsarvoden p g a sjukdom mm.

Om fortroendevald med arsarvode under ndgon tid p g a sjukdom eller eljest ej kan fullgora sitt
uppdrag har kyrkoradet att besluta om detta skall medféra minskning av arsarvodet. Vidare har
kyrkoradet i detta fall ritt att besluta om den fortroendevaldes ersittare skall erhalla sirskild
ersittning for dirav féranlett merarbete.

Om fortroendevald med arsarvode avgar under tjanstgoringsperioden fordelas arvodet mellan
vederborande och den som istillet intrader i forhallande till den tid, under vilken var och en av
dem innehaft uppdraget.

Sammantridesarvoden.
Ersittning halvdag ett arvode, ersittning efter 4 timmar tvd arvoden.

Resekostnadsersittning.

Vid deltagande i sammantride eller forrattning utges reskostnadsersittning efter samma grunder
som giller stiftets anstallda. Reskostnadsersittning utges med utgangspunkt frin
folkbokféringsorten. Reseersittning utgar ej inom titorten Gnesta. Bilersittning i enlighet med
skatteverkets regler, skattefria delen.

Utbetalningar
Arsavoden betalas ut halvirsvis (December & Juni)
Opvriga arvoden betalas ut kvartalsvis.

Oversyn av arvoden sker varje mandatperiod.
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23.Miljopolicy
Beslutad i kyrkoradet 2017-02-14

Vi ser och tar vart ansvar for skapelsen genom att:

I all verksamhet och alla beslut arbeta for ett val fungerande kretslopp och en god hushéllning
med naturresurser och energi.

Genom eget praktiskt handlande vara trovirdiga 1 frigor som r6r miljo.

Sprida kunskap och goda idéer genom information och kommunikation samt motivera och
inspirera foérsamlingsbor till gemensamt och enskilt battre miljomassigt handlande.

Tillimpa kvalitetstinkande vid ink&p och upphandling och sé langt det ar mojligt vilja
nirproducerade, ekologiska, miljo- och Fairtrade-mirkta varor.

Folja de lagar och férordningar som finns pa miljdomradet och i kulturminneslagen.

Bedriva miljéarbetet som en kontinuerlig process, dir vi stindigt f6ljer upp, utvecklar och
torbittrar.
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