a/agen
idare

PM Prostvisitation 20-21

Skara stift

Syfte

- att stdrka banden mellan férsamling och stift, mellan biskop, kontraktsprost och kyrkoherde
- att tillsammans i Skara stift reflektera 6ver stiftets vision (tillsammans i Skara stift, i ord och
handling, tala tydligt om Jesus) i forhallande till kyrkans grundldggande uppdrag.

- att stimulera till férdjupning och férandrings- och utvecklingsprocesser

- att medverka till ett 6msesidigt larande for stift och férsamling/pastorat.

Forberedelser

Information

Ca 1,5 ar fore prostvisitationsaret bestims datum for prostvisitationen. Detta initieras av
biskopens adjunkt och datumen sétts i samrad med kyrkoherde och Véagen vidare (vv)-teamet
(kontaktpersoner pa stiftskansliet och kontraktsprosten).

Prostvisitationen planeras i enlighet med PM prostvisitation.

Planeringstraff

I god tid, ca 12 manader, fore visitationsdagarna sker ett planeringsmote. Det genomfdrs av en
grupp bestdende av kyrkoherden, kyrkoradets ordférande samt évriga som kyrkoherden vill
kalla och vv-teamet. Kyrkoherden och vv-teamet har gemensamt ansvar for att finna tid och
plats for planeringstraffen.

Tillsammans med kontaktpersonerna identifieras dokumenten i bilaga 1. Kontaktpersonerna
meddelar senaste inlamningsdatum. Dessa dokument ldggs sedan i forsamlingens/pastoratets
Vagen vidare samverkansrum av forsamlingen/pastoratet, tillsammans med ifylld bilaga 1.

For att underlatta samtalet vid planeringstraffen skriver kyrkoherden en enkel
statusuppdatering av hur arbetet med utvecklingsomradena fortloper i forsamlingen/pastoratet,
samt annat som kyrkoherden vill lyfta. Kyrkoherden skall dven fylla i bilaga 2 om
kommunikation och lagga den i samverkansrummet.

Bada bilagorna finns som Word-filer som kontaktpersonerna skickar till kyrkoherden.

Sjalva visitationsdagarnas omfattning och antal styrs efter behov som kontraktsprost,
kontaktpersoner och kyrkoherde tillsammans kommer fram till. Max 2 dagar mitt i veckan.
Detaljerna i visitationsdagarnas schema planeras sedan fortlopande i samtal mellan
kyrkoherden och kontaktpersonerna som stimmer av med kontraktsprosten.
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Fore prostvisitationen sker ett avstimningsmote dar kyrkoherden, kontaktpersonerna och
kontraktsprosten dr med (samt 6vriga som kyrkoherden vill kalla). Vid den traffen stimmer man
av detaljerna och gar igenom varje moment i visitationen.

Genomforande

Forvisitation av stiftskansliet

Stiftskansliet genomfor, pa biskopens uppdrag, en antikvarisk forvisitation av forsamlingens
inventarier. Detta finns reglerat i kulturmilj6lagen 4 kap 8 §. Stiftsantikvarien ar utforare och
tidpunkten bestdms i samrad med kyrkoherden ca 6 manader fore biskopsvisitationen.
Forsamlingens inventarieansvarig och vaktméstare forutsatts medverka vid foljande
genomgangen som gors plats av stiftsantikvarie. Fore forvisitationen dger rum ska
inventarieansvariga ga igenom inventarieforteckningen och se 6ver att relevanta féoremal finns
och var de ar forvarade.

Forutom ovan nidmnda forvisitation sker en administrativ genomgang av férsamlingens/pastoratets
rutiner krig de dokument som finns listade i Bilaga 1. Dartill sker en genomgang av rutinerna kring
K-bok, GDPR och KYRKSAM. Denna utfors av stiftets kyrkobokforingssakkunniga vilka kommer att ta
kontakt med férsamlingen/pastoratet for att komma éverens om lamplig tid fér genomgang.

Vid forvisitationens olika delar fors protokoll. Dessa finns med som underlag for visitationen,
och samlas i forsamlingens/pastoratets samverkansrum pa intranéitet efter visitationen.

Prostvisitationen

Prostvisitationen sker forsamlingsvis/pastoratsvis. Prostvisitationen har sin utgangspunkt i
forsamlingsinstruktionen (FIN), domkapitlets utfirdandeprotokoll, budget och bokslut. Detta for
att se hur kyrkans grundlaggande uppdrag utfors pa basta satt i forsamlingen/pastoratet.
Utifran detta kan utvecklingsomradena eller andra angeldgna omraden i
forsamlingen/pastoratet belysas under olika arbetspass.

Under dagarna, som sker under max 2 dagar mitt i veckan, sa ska en méassa firas dar
kontraktsprosten predikar och kyrkoherden leder. Visitationsdagarna ska innehdlla méten med
de personer som ar relevanta for de amnesomraden man identifierat att visitationen ska berdra.
Det finns mojligheter att bjuda in andra intressanta kontakter for forsamlingen/pastoratet till
lunch eller middag. Mojligheterna dr manga. Vidare ska inga ett enskilt samtal mellan
kontraktsprosten och kyrkoherden.

Deltagare fran stiftskansliet ar viagen vidare-teamet. Kontaktpersonerna ansvarar for att
protokoll skrivs under dagarna.

[ kontraktsprostens pastorat genomfor stiftsprosten visitationen pa biskopens uppdrag.

Rapportering

Kontraktsprostens tillsammans med kontaktpersonerna skriver ett visitationsprotokoll fran
visitationsdagarna som 6versands till biskopens sekreterare som darefter diariefér och samlar
dokumenten i forsamlingens/pastoratets samverkansrum och vidarebefordrar till biskop
domkapitel och stiftsprost/chefen for forsamlingsavdelningen.



Uppfoljning

Sakkunnighetsutlatanden och visitationsprotokoll skall anvéindas for fortsatt reflektion.
dokumenten kommer att samlas i forsamlingens/pastoratets samverkansrum. [ arbetet med
utvecklingsomradena vill stiftsorganisationen vara en medvandrare och finnas till for rad, stod
och hjalp.

Prostvisitationen ar en del av en storre helhet. Samverkansmodellen I6per 6ver tolv ar och
rymmer goda mojligheter att félja upp visitationen. Detta sker genom att arbeta vidare med de
utvecklingsomraden som framkommit vid visitationen under kommande Arliga Méten och
under det kommande arbetet med revision av forsamlingsinstruktionen. Dartill finns ett
fortlopande samtal med forsamlingens/pastoratets kontaktpersoner pa stiftskansliet och vid
traffar med kontraktsprosten, vid t.ex. kontraktssamlingar.
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Bilaga 1. Prostvisitation

Foljande material skall identifieras och kopieras 6ver till forsamlingen/pastoratets samverkansrum, i
mappen "Prostvisitation/inkomna dokument fran forsamlingen - pastoratet infor visitationen”. Klicka i ja-
rutan. Om nagot dokument saknas klicka i nej-rutan och notera orsak. Notera om ni gett dokumentet ett
annat namn eller att det ingar i en samling (ex. personalhandbok etc.). Bifoga sedan denna ifyllda bilaga.

Denna bilaga finns som skrivbar Word-fil i samverkansrummet. Nar hela dokumentet ar ifyllt sa ”1as” det
genom att spara det som en PDF-fil.

(senaste inlimningsdag AA-MM-DD (ifylles av kontaktperson))

Forsamling/pastorat datum

Ja nej Dokument: Sakkunnig:
l l Forsamlingsinstruktionen ligger till grund for samtliga sakkunniga
och for visitationsteamet
Noteringar:
Beredskapsplan, belastningsregister Stiftsjurist
l l Beredskapsplan
Noteringar:

l l Rutin for begdran om registerutdrag ur belastningsregister for medarbetare (anstillda

och ideella) som ska arbeta med barn och unga

Noteringar:
Styrning, Organisation och Ledning handléaggare Styrning, Organisation och Ledning
l l Organisationsplan

Noteringar:

l l Arbetsordning for kyrkoradet

Noteringar:

l l Delegationsordning

Noteringar:

Ekonomi Redovisningskonsult via GAS

. . Senaste drsredovisning med verksamhetsberdttelse

Noteringar:

. . Auktoriserad/godkand revisors PM avseende senaste bokslut/drsredovisning

Noteringar:

. . Budget for innevarande ar med verksamhetsplan

Noteringar:




Ja nej Dokument fort. Sakkunnig:

Arkiv Utredningssekreterare for vidarebefordring till landsarkivet
B B Arkivbeskrivning (SvKB 2017:1, 6 kap. 5 §)

Noteringar:

B @ Arkivforteckning (SvKB 2017:1, 6 kap. 8-9 §§)

Noteringar:

Kyrkornas inventarier (ldmnas direkt till) Stiftsantikvarien

. . Inventarieforteckningar (KML 4 kap 8 §)

Noteringar:

Dokumentation Utredningssekreterare
l l Dokumenthanteringsplan (SvKB 2017:1, 6 kap. 7§; 2017:2, hela; 2016:6, hela)

Noteringar:

. . Klassificeringsstruktur (SvKB 2016:6, hela)

Noteringar:

IT - system
B B Bevarandestrategi for egna IT-system (SvKB 2017:1, 3. Kap. 17-23 §§)

Noteringar:

. . Systemdokumentation (SvKB2017:1, 3 kap. 31-34 §§)

Noteringar:

Administrativ samverkan Projektledare GAS

. . Lagesrapport vad avser anslutning till Svenska kyrkans gemensamma funktioner (GTP,

GIP, GAS)

Noteringar:

. . Beskrivning av eventuell inomkyrklig administrativ samverkan, utover GAS.

Noteringar:

Personal och arbetsmiljo HR-generalist

B [ Arbetsmiljopolicy (5 § AFS 2001:1)

Noteringar:

. . Rutiner for det systematiska arbetsmiljoarbetet (5 § AFS 2001:1)

Noteringar:

. . Fordelning av arbetsmiljouppgifter (6 § AFS 2001:1)

Noteringar:
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Ja nej Dokument fort. Sakkunnig:

. . Instruktioner for riskfyllda arbeten (7 § AFS 2001:1)

Noteringar:

. . Riskbedémning och atgérder (8-10 §§ AFS 2001:1)

Noteringar:

. . Uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet (11 § AFS 2001:1)

Noteringar:

. . Mal for den organisatoriska och sociala arbetsmiljon) (7-8§§ AFS 2015:4)

Noteringar:

. . Policy och rutiner vad avser kriankande sidrbehandling (13-14 §§ AFS 2015:4)

Noteringar:

. . Dokumentation vad avser arbetsanpassning och rehabilitering (pd organisationsnivd - OBS
EJ individnivd!) (3, 6,9, 10, 11 §§ AFS 1994:1)

Noteringar:

. . Rutiner och regler vad giller alkohol och andra berusningsmedel (13 § AFS 1994:1)

Noteringar:

. . Sakerhetsrutiner for arbete som kan medfora risk for vald och hot (2, 3, 7, 10, 11 §§ AFS
1993:2)

Noteringar:

B [ rutiner for forsta hjilpen och krisstod (4-5 §§ AFS 1999:7)

Noteringar:

. . Riktlinjer och rutiner mot trakasserier, sexuella trakasserier och repressalier (3 kap 6 §
diskrimineringslagen)

Noteringar:

. . Dokumentation av arbetet med aktiva atgiarder enligt Diskrimineringslagen (for
arbetsgivare med fler dn 25 anstdllda) (3 kap 13 § diskrimineringslagen)

Noteringar:

. . Dokumentation av arbetet med 16nekartlaggning (fér arbetsgivare med mellan 10 och 24
anstdllda) (3 kap 14 § diskrimineringslagen)

Noteringar:

. . Lonepolitiska dokument (1 § Svenska kyrkans l6neavtal samt Avsnitt 4.1 Svenska kyrkans
Personalpolitiska utvecklingsavtal)

Noteringar:




Ja nej Dokument fort. Sakkunnig:

Dop och konfirmation Stiftsadjunkt BarnUngKonf
l l Handlingsplan for dopverksamheten

Noteringar:

l l Handlingsplan for konfirmandarbetet

Noteringar:

Policy, protokoll och handlingsplan Stiftsprost

l l Policy for pastoratets resor och representation

Noteringar:

l l Ovriga av pastoratet tagna pastoraler eller policys

Noteringar:

l l Kyrkoradets protokoll fran innevarande och foregaende kalenderar

Noteringar:

l l I forekommande fall; férsamlingsradens protokoll fran innevarande och foregdende
kalenderar

Noteringar:
Begravningsverksamhet Stiftskonsulent fér kompetensutveckling och begravningsfragor
l l Riktlinjer for begravningsverksamheten

Noteringar:
Kommunikation Kommunikator

l l Kommunikation (bilaga 2)

Noteringar:

Dokumenten Kopierade till samverkansrummet datum AA-MM-DD
Inskickat av:
Namn

titel
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Bilaga 2 Nagra fragor om kommunikation bifogas 6vriga handlingar

Forsamling/pastorat

1. Har férsamlingen/pastoratet ett forsamlingsblad?
OJa U Nej, koper plats i lokaltidning [J Nej

2.Vem gor det praktiska arbetet med férsamlingsbladet?
O Anstédlld O Tryckeriet gor layout [ Koper tjdnsten av konsult [ Ideell medarbetare

3. Vem av de anstallda gor i huvudsak det egna arbetet med férsamlingsbladet eller
motsvarande?

4. Har forsamlingen/pastoratet hemsida pa internet?
O Ja, ansluten till svenskakyrkan.se O Ja, egen sida I Nej

5. Vem skoter i huvudsak hemsidan?

6. Har forsamlingen/pastoratet egen sida pa intranat?
O Ja, ansluten till svenskakyrkan.se [ Ja, egen sida [ Anslutna men ej aktiva [ Nej

7. Vem skoter i huvudsak intranatet?

8. Ar forsamlingen/pastoratet aktiv i sociala medier som facebook, twitter etc? Giller bara det
som anvands i tjansten.

L1 Blogg dar kyrkoherden skriver L1 Blogg dar annan anstélld skriver

0] Twitterkonto dar kyrkoherden skriver [1 Twitterkonto dar annan anstalld skriver

[0 Facebook-konto for hela forsamlingen/pastoratet [0 Facebook-konto for ungdomsarbetet
0 Instagramkonto for hela forsamlingen/pastoratet [ Instagramkonto for ungdomsarbetet
U Annat:

9. Hur tar du/ni i huvudsak del av allmin information fran stiftet?
O Tidningen Intro O Nyhetsbrevet Pa gang [ Enstaka brev

O Stiftets hemsida pa internet O Intranat [ Sociala medier, ex Facebook

10. Hur uppfattar du att de anstillda i huvudsak del av allman information fran stiftet?
O Tidningen Intro O Nyhetsbrevet Pa gang [ Enstaka brev

O Stiftets hemsida pa internet (I Intranat [ Sociala medier, ex Facebook



