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DELEGATION FOR BEGRAVNINGSVERKSAMHETEN

Alla beslut i pastoratet eller forsamlingen utgar fran Kyrkoradet enligt Kyrkoordningen med vissa undantag
for beslut som tas av Fullméktige. | och med detta ar det nddvandigt med en genomtankt delegationsordning i
organisationen.

En vél fungerande organisation forutsatter att beslut inte samlas centralt pa ett enda organ eller enskild
person. Genom att fordela uppgifter och beslut nedat i organisationen, narmast dem som utfor uppgifterna,
far verksamheten en mindre tungrodd, snabbare och enklare beslutsgang.

Med delegation menas att beslut 6verfors till nagon annan i ett eller flera led. | den kyrkliga organisation som
de flesta av Sveriges huvudman for begravningsverksamheten ar verksamma i ar det kyrkoherden som ar
hogsta beslutande tjansteman. Detta resulterar i att alla beslut i forsta hand delegeras fran Kyrkoradet till
kyrkoherden och darifran vidare till annan lamplig person i organisationen.

Olika végar for delegation
De 631 kyrkliga huvudmén(2016) for begravningsverksamhet i Sverige &r alla av valdigt varierande storlek
och darmed aven organisatoriskt uppbyggda pa manga olika satt. Men grundlaggande for alla ar foljande:

Fullmaktige —> Kyrkorad —> Kyrkoherde

Beslut som beror Begravningsverksamheten kan efter Kyrkoherden delegeras till exempelvis f6ljande
tjanstetitlar:

Kyrkogardsutskott/ Kyrkoradets arbetsutskott — bereder till kyrkoradet!
Kanslichef/Forvaltningschef
Kyrkogardschef/Ekonomichef/Fastighetschef
Kyrkogardsforestandare/méstare

Arbetsledare

Forman

Lagbas

Gravbokshandlaggare

Kyrko- och kyrkogardsvaktmastare

Delegationen ska ske utifran befintlig organisation och verkliga forutsattningar. Som branschférbund anser vi
att ansvaret for uppdraget och den myndighetsutdévning som ar kopplad till det statliga samhallsuppdraget
uppdraget, begravningsverksamheten, ska delegeras till kyrkogardsansvarig.

Vad kan lampligen delegeras och till vem?
En huvudprincip for delegation ar att beslut av principiellt slag eller som &r av stor vikt inte delegeras. Beslut

som har betydelse for verksamhetens omfattning, inriktning eller kvalitet samt prioriteringar mellan olika
onskemal bor ligga kvar pa kyrkoradet.

Beslut som lampligen delegeras ska vara beslut som ofta forekommer. Men viktigt att papeka &r att det som
delegeras ska vara “verklig” beslutanderitt, det vill sdga sddana beslut som, om delegation inte skett, skulle
ligga pa Kyrkoradet. Delegationen maste inkludera de nodvandiga resurser som behdvs for genomforande.



Listan ar exempel pa beslut som kan delegeras. For verksamheten &r det viktigt att delegera sa langt som
mojligt. Som patalats ovan ar alla organisationer nast intill unika. De med stjarna markerade besluten nedan
kan lampligen delegeras till kyrkogardsansvarig eller av denna understallda personal. Notera att flertalet av
besluten kan delegeras till flera personer/tjanster.

Beslut 1ampliga att delegera till anvariga tjanstemén beroende pé organisationens storlek och kompetens

EKONOMI

Drift och underhallsbudget for verksamhetsomradet

Omdisponering av budget inom eget verksamhetsomrade

Disposition av pastoratets medel enligt budgetram faststélld av Kyrkofullmaktige

Inkop utifran fastslagen investeringsbudget

Upphandling inom beslutad budget

Anskaffa maskiner och inventarier inom beslutad budget

Beslut om aterbetalning av medel enligt gravskétselavtal

Teckna avtal avseende inkop av tjanster for verksamheten, inom beslutad budget

Deltagande i kurser och konferenser for personal och chefer, inom beslutad budget

Deltagande i kurser och konferenser for fortrondevalda och begravningsombud

Representation och uppvaktningar

Handlaggning av eventuell erséttning till tredje man vid egendomsskada

Fordran till forsakringsbolag

Utse attestinnehavare samt aterkalla attestratt

Soka och bevaka bidrag

Konkurrensmdjligheten enligt Kyrkoordningen

Kortsiktig upplaning

Placering av pastoratets penningmedel inom ramen for gallande forvaltningspolicy

Konvertering av lan

Avskrivning av fordran om maximalt 1 prisbasbelopp per kund och ar

PERSONAL

Arbetsledaransvar for personal inom respektive budgetomrade/verksamhet

Inom befintlig verksamhetsbudget tillsatta personal osv provas varje ar i arlig budget

Beviljande av tjanstledighet, alt reducerad tjanstledighet utan I6n (hogst 6 man), vid foraldraledighet
dock hogst 12 manader inom kyrkogardsutskottets kompetensomrade

Loneséattning enligt tilldelade medel

Ledigheter 6vriga (semester, komp) utan 16n

Ledighet for fackligt uppdrag

Ledighet enligt foraldraledighetslagen

Ledighet for enskild angeldgenhet

Bevilja och forlanga semester

Ledighet — betald

Genomfora forhandlingar MBL

Faststélla befattningsbeskrivningar

Introduktion av nyanstallda




Kompetensutveckling och PU-samtal med understélld personal

Tilldelning av tjanstedrakt enligt faststéllda riktlinjer

Tilldelning av skyddsklader enligt faststallda riktlinjer

Utféardande av tjanstgoringsintyg och betyg

Arbetsmiljoansvar enligt Arbetsmiljolagen

Arbetsuppgifter inom arbetsmiljéomradet

Besluta om atgarder i arbetsmiljo

Systematiskt brandskyddsarbete

Tillfalligt tas ur arbete

Bevilja pensionsavgang

Forhandling om I6ne- och anstéllningsvillkor

Besluta om bitrade at arbetstagare i domstol

Besluta om anstalld far utdvar bisyssla

Godkanna anstalldas ratt att mot erséttning anvanda egen bil i tjanst

Disposition av medel for gemensamma personalkostnader

Inga kollektivavtal

Beslut om anstéllningsvillkor utéver kollektivavtal

Beslut om erséttningar och I6ntillagg i enskilda fall

Bibehallande av I16n eller del av 16n vid ledighet for studier

Forandring av befattningens omfattning inom befintlig budgetram

Placering och omplacering av personal

Forkortning av uppsagningstiden efter framstallning fran arbetsgivaren

Overenskommelse om avslut av tjanst

Beviljande av rese- och bilformaner i den normala, dagliga yrkesutdvningen, enligt faststallda riktlinjer

Beslut om aterbesattning/vakansprovning

Varning, tillsammans med 6verordnad

Avstangning, tillsammans med 6verordnad

Loneavdrag, tillsammans med éverordnad

Uppségning, tillsammans med éverordnad

Avsked, tillsammans med dverordnad

ARBETSMILIO

Atgarder enligt MBL

Arbetsmiljoansvarig enligt MBL




KYRKOGARD OCH BEGRAVNINGSVERKSSAMHET samt GRAVSKOTSEL

Lopande drift av allménna begravningsplatser inom pastoratet och krematoriet inkl gronytevard,
vintervaghallning och byggnader pa pastoratets kyrkogardar

Meddela forelaggande om avhjalpande av vanvard av gravplats samt fatta beslut om forverkande av
gravratt i enlighet med Begravningslagen

Tillse att innehavare av gravratter haller gravplatsen i ordnat och vardigt skick och forklara gravratten
forverkad da densamma bedéms som uppenbart vanvardad

Fatta beslut om godkéannande av gravvardar och andra gravanordningar samt avlagsnande av gravvard. |
forekommande fall efter samrad med Lansstyrelsen

Avlagsna gravvard eller annan gravanordning da gravratt upphort, samt préva och avgora fragan om
bibehallande av gravvard eller gravanordning med utgangspunkt fran konstnarliga eller kulturhistoriska
faktorer. | samrad med Léansstyrelsen

Besluta om borttagande av trad eller annan plantering inom gravplatsen

Ansvara for bevarande och underhallet av kulturmiljoerna pa kyrkogardar och begravningsplatser i
enighet med kulturmiljélagen samt upprétta vard- och underhallsplaner och revidera dessa ungefar vart
tionde ar

Faststéllande av sarskilda ordningsforeskrifter som komplement till den allménna ordningsstadgan, samt
skotselanvisningar for pastoratets kyrkogardar

Lamna forlag till Kyrkoradets beslut betraffande:
-reglemente och bestammelser for begravningsverksamheten
-6vergripande bevarande- och forandringsplaner for kyrkogardens kulturmiljé och allménna utformning

Séakerstalla att tillrackligt antal gravplatser och andra gravanlaggningar av allmént férekommande slag
anordnas och halls inom férvaltningsomradet

Ange om gravplats kan beredas icke folkbokférda inom forvaltningsomradet

Fatta beslut om upplatelse, forlangning alt. 6verlatselse av gravratt samt lata utfarda och underteckna
gravbrev, préva om gravratt kan upplatas till icke folkbokford inom forvaltningsomradet och vid férnyad
upplatelse bedoma om sarskild avgift ska tas ut for fornyelsen

| god tid innan upplatelsetiden gar ut underratta gravrattsinnehavare om forutsattningarna for en ny
upplatelse

Forelagga dodsbo att anmala gravrattsinnehavare om anmalan inte gors inom 6 manader. Om anmalan gj
sker beslutar upplataren om gravratten

Bevaka och bevara gravfriden pa aterlamnade gravplatser nar mindre an 25 ar gatt sedan senaste
gravsattningen, s.k. formansgravar

Ansvara for att gravplatser med begransad gravratt halls i ordnat och vardigt skick

Lamna tillstand till gravsattning efter kontroll att hinder for gravséttning ej foreligger

Besluta om forbud mot gravséttning i fall som anges i begravningslagen

Besluta om vilka som ska gravséttas enligt regler om arvsratt om det finns flera gravrattsinnehavare och
oenighet rader

Bevaka att avliden gravstts eller kremeras senast en manad efter dodsfallet om Skatteverket ej medger
anstand (Skatteverket har dock huvudansvaret)

Lata verkstalla gravoppning och gravsattning efter utfardandet av gravsattningsintyg och inférskaffande
av dodsbevis och sakerstélla att inget strider mot forrattningens helgd och allvarliga innebdrd

Beslut om gravséttning av aska

Beslut om anstand med gravsattning av aska

Meddela anhériga i god tid om att aska ska gravsattas inom ett ar

Medge anstand for gravsattning av aska ett ar efter kremering om det finns sarskilda skél

Genomfora gravsattning nar askor lagrats langre an ett ar

Pr6va och fatta beslut i drenden angaende flyttning av gravsatt stoft eller aska i enlighet med
begravningslagen




Ombesorja flytt av urna gravsattning pa nytt nar gravratten upphart i ett kolumbarium

Beslut om forbud att 1amna ut aska, samt havandet av sddant beslut

Mottaga och tillse att aska som forts in i Sverige gravsitts inom ett ar

Upplata gravplats for all framtid i forekommande fall

Reservera gravplats i fortid i forekommande fall

Besluta om upprattande/andring av instruktion vid biséttning av stoft/ceremoni och kremering

Teckna gravskotselavtal pa pastoratets vagnar

Uppratta forslag till Kyrkofullmaktige avseende taxor for gravrattsupplatelse som ej har samband med
dodfall, gravskotsel samt Ovriga tjanster inom begravningsverksamheten

Uppratta underlag for fakturering av Kyrkofullméktige faststalld avgift for skotsel av gravplats

Svara for upprattande och kontinuerlig aktualisering av gravkarta och gravregister

Tillhandahalla sarskilda gravplatser for dem som inte tillhor nagot kristet trossamfund

Upprétta forslag till Kyrkofullméaktige avseende upplatelsevillkor och andra foreskrifter for de sarskilda
gravkvarteren

Tillhandahalla lokal for forvaring och visning av stoft

Ansvara for transporter som ingar i begravningsavgiften

Anvisa lokal for begravningsceremoni utan religiosa symboler

Anskaffa och underhalla maskiner och inventarier som kravs for verksamheten

Medla i tvister mellan gravrattsinnehavare eller anhériga i enlighet med Begravningslagen. Kan enighet
inte uppnas ska arendet med yttrande hanskjutas till lansstyrelsen

Besluta om gravsattning om gravrattsinnehavare inte kan enas i enlighet med Begravningslagen

Sakerstélla att den avlidnes 6nskemal avseende kremering och gravsattning sakerstalls/uppfylls

Besluta om tvangsgravsattning

Besluta om nodvandiga atgarder pa enskild gravplats for att forhindra skada och olycksfall

Medge anstand med gravsattning av aska om det finns sarskilda skal

Ansvara for krematoriets drift, teknik och miljéfragor samt utfardanade av ordningsforeskrifter for
krematoriet

Fora kremationsjournal (avser krematoriehuvudman)

Tillse att inom Kyrkogardsutskottets verksamhetsomrade bedrivs iakttagande av gallande lagar,
forordningar och 6vriga foreskrifter inom arbetsomradet, exempelvis:
Forvaltningslagens foreskrifter om 6ppettider och korrespondens

Hos dverexekutor begara vitesforelaggande och handréckning

*

Andra fragor vilka till sin art och betydelse ar jamnfarliga med de ovan angivna arendepunkterna

Ekonomisk uppfoljning

Genomfdra samrad med andra forekommande trossamfund inom huvudmannaskapsomradet

Genomfoéra samrad med begravningsbyraer inom huvudmannaskapsomradet

* | %| *¥| %

Vidta de beredskapsforberedelser som behovs for denna verksamhet under hojd beredskap

*

Arligen 1damna uppgifter som behévs for berakning av enhetlig begravningsavgift

Tillgodose att begravningsombudet far tillgang till samtliga handlingar som avser
begravningsverksamheten, betala ersattning for ombudets arbete samt bekosta dess utbildning




FASTIGHETER

Planera pastoratets fastighetsunderhall pa saval kort som lang sikt

Planera, projektera, upphandla och verkstalla pastoratets byggnadsverksamhet, saval ny-, om- och
tillbyggnader inom faststéllda ramar

Handha den I6pande tillsynen och vid arliga besiktningar granska fastigheter med byggander,
anlaggningar och lokaler

Uppratta och vid behov ompréva underhallsplaner

Verkstallighet av atgarder inom fastighetsunderhallet genom upphandling av externa tjanster eller
disponering av egen personal inom budget

Lopande byggnads- och anlaggningsunderhall samt lata utfora reparationer och 6vrigt underhallsarbete

| samrad besluta om inredning, utsmyckning och inventarier samt verkstélla upphandling i enlighet med
KR beslut om fordelning av kostnader och inventering mellan férsamlingsverksamheten och
fastighetsavdelningen

Svara for upprattande av forfragningsunderlag for begaran av offert/anbud

Handlagga forsakringsarenden inom fastighetsomradet

Utarrendering av mark samt uthyrning av bostéder och andra lokaler

Lamna forslag till Kyrkoradets beslut i fragor om strategi och policy fér férvaltning och innehav av
lokaler

Svara for KAE géllande fastigheter och mark

Handl&gga &renden rdrande stads- och byggnadsplaner som beror pastoratet

Bevaka fastighetsbestandets el-, VV-standard och sékerhet

Bevaka att fastighetsbestandets las- och larmsystem haller en godtagbar standard

Ansvara for brandskydd och tillganglighetsfragor

Ansvara for obligatorisk ventilationskontroll OVK

Tillse att det inom FU verksamhetsomrade bedrivs iakttagande av gallande lagar, férordningar och
ovriga forskrifter inom arbetsomradet

Svara for skétsel och vintervaghallning av utemiljo

Upplatelse av lokaler, ej kyrkorum, i samband med kyrkliga forrattningar och andra sammankonster

Avyttrande av fastighet

JURIDIK

Sekretessprovning

Utlamnande av handlingar

Avslag begdran om utlamnande av handling

Upprétta arkivforteckning och arkivorganisation enligt 6 8 Arkivlagen (1990:782) (PUL?)

Avwvisa skrivelse med 6verklagande av beslut som inkommit for sent

Overklaga av Linsstyrelsen och allméan forfattningsdomstol fattade beslut i verklagandeérenden till
nasta instans







