A si0

Svenska kyrkans
arbetsgivarorganisation

Reviderad januari 2026

Om delegation

Allmant om delegering

Att delegera innebér att fora dver uppgifter, befogenheter och beslutsritt till nagon annan. Det bor
dokumenteras i en delegationsordning eller genom delegationsbeslut. Uppgifter och beslutanderitt bor
fordelas till den som har bast mdjlighet att genomfora uppgifterna och 6verblicka konsekvenserna av
ett beslut. Den som har delegerat har dock kvar huvudansvaret — men har delegerat ett ansvar for en
viss verksamhet med befogenhet att utféra de uppgifter som behdver utforas och ritten att fatta beslut
inom denna verksamhet. Det kan ocksa vara ritten att fatta ett visst beslut eller beslut i en viss
kategori av drenden. Delegationen kan &ven avse ritten att utfora vissa uppgifter. Det ar viktigt att
ansvar och befogenheter f0ljs &t sa att det &r mojligt att ta ansvar for de uppgifter som ska genomforas.
Den som delegerar har ansvaret for att den som fatt delegationen har ritt kvalifikationer och ska ha
kontroll dver att delegationen kan upprétthallas. Det ar darfor viktigt att man faststéller rutiner for hur
beslut som fattas pa delegation ska dokumenteras och &terrapporteras.

Den som anfortrotts uppgiften genom delegation kan i sin tur delegera vidare, men kan ocksa
returnera delegationen om man exempelvis finner sig sakna resurser eller kompetens for att utfoéra
viss uppgift. Den som har delegerat kan ocksé aterkalla delegationen nér sé behdvs. En given
delegation kan aterkallas, ocks& genom dndring av beslut och dé vertar den som é&terkallar ocksé
ansvaret for besluten.

Delegationen bor aldrig omfatta d&renden som &r av principiell beskaffenhet eller av storre vikt.

Vad galler for delegation enligt lag?

Det finns fa bestdmmelser i lag som reglerar delegation. Det finns déremot vissa uppgifter i
arbetsmiljoarbetet som ska fordelas inom forsamlingen/pastoratet. Enligt arbetsmiljolagstiftningen ar
det arbetsgivaren, d.v.s. kyrkoradet, som bér ansvar for arbetsmiljon. Det ar dock i praktiken andra
som ska utfora det systematiska arbetsmiljoarbetet inom forsamlingen/pastoratet. Kyrkoradet ska
darfor fordela uppgifterna i arbetsmiljoarbetet till kyrkoherden som fordelar vidare ut i verksamheten.
Det kan sarskilt noteras att det hir bor talas om ”fordelning” istéllet for ”delegation” eftersom
arbetsmiljoansvaret inte kan delegeras utan det ligger alltid kvar hos arbetsgivaren, d.v.s. kyrkoradet.
Den som fatt arbetsmiljouppgiften fordelad till sig bar dock ett ansvar for utforandet av sin del av
uppgifterna under forutséttning att fordelningen skett pa ett korrekt sétt. Se mer i Vera, flik 3.2,
Arbetsmiljorétt.

Vad galler angdende delegation enligt kyrkoordningen?

Kyrkoordningen innehaller inte nagra bestimmelser om hur det ska ga till nir uppgifter delegeras eller
hur en delegation méste utformas. Det finns dock foreskrifter om nér vissa specifika
beslutsbefogenheter som tilldelats ett visst organ kan vidaredelegeras. Upplatelse av kyrka &r
exempelvis ett beslut som enligt 41 kap, 6 § kyrkoordningen, far delegeras fran kyrkoradet till
kyrkoherden, eller fran forsamlingsrédet till kyrkoherden eller den prést som sitter i forsamlingsrédet i
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kyrkoherdens stille, om det &r en forsamling som ingar 1 ett pastorat (41 kap, 3a och 7 §§
kyrkoordningen).

Av kyrkoordningen framgér ocksa hur ansvarsférdelningen ser ut mellan kyrkorad och kyrkoherde
och vilka uppgifter som aligger dem (2 kap, 8-9 §§, 4 kap, 5 kap och 34 kap, 1, 2 och 9 §§
kyrkoordningen).

Kyrkoradets arbetsordning bor vara grunden

Forhallandet mellan kyrkofullméktige och kyrkoradet utgér fran bestimmelsen om kyrkofullmaktiges
uppgifter i 3 kap. 2 § i kyrkoordningen och innebér i praktiken att kyrkoradets mandat sétts i relation
till kyrkofullméktiges beslut om ramar, till exempel fullméktiges beslut om budget. I arbetsordningen
bor detta synliggoras genom att det anges inom vilka ramar kyrkoradet kan agera, exempelvis vilka
beloppsgranser vid finansiella dtaganden och investeringar som dr inom ramen for kyrkoradets
mandat, 16ptid och belopp for delegation av beslutsrétt att inga av avtal med mera.

Enligt 4 kap 3 § kyrkoordningen ska kyrkoradet faststélla en arbetsordning for sitt arbete. Syftet med
kravet pé skriftliga arbetsordningar inom Svenska kyrkan, dr att kyrkoradet ska ta ett tydligt ansvar for
sin organisation och sina arbetsformer (KsSkr 2011:6 avsnitt 8.8).

I kyrkostyrelsens skrivelse anges att det i en arbetsordning bland annat bor finnas en beskrivning dver
vilka organ som kyrkoradet inréttat (mer om detta nedan), en beskrivning av 6vrig delegation och hur
anvind delegation ska anmélas till kyrkoradet.

I arbetsordningen bor kyrkoradet ocksa beskriva vilka organ, till exempel utskott, kyrkoradet inrattat
for sitt arbete samt vilka uppgifter och mandat som respektive organ har. Det kan rora sig om att ett
utskott enbart dr beredande men det kan ocksé vara sé att kyrkoradet delegerat beslutanderitt till
utskottet. P4 samma satt bor det ocksé anges vilka fragor kyrkoradet i ett pastorat har delegerat till
forsamlingsraden, att i kyrkoradets stille fatta beslut. Fragor som innebér att kyrkoherdens mojligheter
att leda den 16pande verksamheten forsvaras, till exempel arbetsgivarfragor, bor dock inte delegeras
till forsamlingsrad och utskott.

Pa Skao.se, under fliken Tjinster och verktyg, finns mallar for arbetsordning att utgd ifran.

Kyrkoherdens stallning

Kyrkoherdens stillning enligt kyrkoordningen innebér att kyrkoherden leder den 16pande
verksamheten och har ritt fatta beslut inom densamma. Enligt 2 kap. 9 § kyrkoordningen leder
kyrkoherden all verksamhet i forsamlingen och i pastoratet och ska enligt 5 kap. 2 § kyrkoordningen
utifran avgivna vigningsloften och pa eget ansvar fullgéra de uppgifter som anges i kyrkoordningen.
Det innebdér att det aligger kyrkoherden att fatta de beslut som faller inom ramen for de av
kyrkofullméktige och kyrkorad fastlagda malen och riktlinjerna for forsamlingen/pastoratet och de
styrande dokument som géller for férsamling/pastoratet. Forsamlingsinstruktion, verksamhetsplan,
budget, kollektivavtal och policyer dr styrande dokument som ger ramar for vad som ska goras och pa
vilket sétt det ska goras. Kyrkoherden har ocksd, som ndmnts ovan, vissa utpekade uppgifter direkt i
kyrkoordningen.

Kyrkoherden agerar och fattar beslut inom den 16pande verksamheten. Beslut som tas inom den
lopande verksamheten behover inte uttryckligen delegeras, de aligger kyrkoherden genom dennes
stdllning. Av styrelsens arbetsordning bor det dock framga vad som inte ingér i den 16pande
verksamheten. Vid strategiska, principiella fragor eller da det ror sig om ndgot som enligt kyrkorédets
arbetsordning exkluderats fran den 16pande verksamheten, ska beslutet hinskjutas till kyrkoradet.

Den lopande verksamheten avser de flesta fragor som behdver hanteras for att kunna driva det dagliga
arbetet. Vissa beslut kan dock exkluderas fran den I6pande verksamheten om de avser stora belopp
eller vildigt langsiktiga ataganden. Det kan ocksé vara fraga om principiella vigval,
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https://www.skao.se/tjaenster-och-verktyg/arbetsordningar/

organisationsforandringar eller strategiska rekryteringar som kyrkoréadet vill hantera eller ha insyn i.
For att tydliggora var gransen gar for vad som dr 16pande verksamhet kan kyrkoradet darfor, i sin
arbetsordning eller i dokument som bifogas arbetsordningen ange exempelvis 16ptid for avtal och
beloppsgrianser for inom vilka kyrkoherden kan besluta om.

Det ér kyrkoherden som i forekommande fall ska delegera vidare till understéllda mellanchefer eller
arbetsledare, exempelvis till arbetsledande chefer for forsamlingsverksamheten, kanslichef och
kyrkogérdschef.

Beslut som bor fattas av kyrkoradet

Kénnetecknande for beslut som ska foras till kyrkoradet eller beslutas i eller efter samrad med
kyrkoradet ar sddana dar det maste goras vissa strategiska 6verviaganden och bedomningar. Det &r
oundvikligt att griansen i vissa fall &r flytande mellan vad som dr beslut som bor fattas av kyrkoradet
och vad som ér att betrakta som ren verkstéllighet.

En huvudprincip &r att drenden av strategisk natur, principiell beskaffenhet eller som 1 Gvrigt dr av
storre vikt inte bor anses ingé i den 16pande verksamheten. Beslut avseende strategiska végval,
inriktning eller som har stor betydelse for verksamhetens omfattning bor darfor ligga kvar pa
kyrkorédet.

Fragor som faller inom ramen for 16pande verksamhet dr vanligtvis sddant som avser lidgre belopp
eller saknar principiell betydelse. Férsamlingens eller pastoratets storlek och forutséttningar paverkar
ocksa omfattningen av vad som kan anses vara 16pande verksamhet eller ej. Det som é&r av principiell
vikt 1 en mindre férsamling eller pastorat behdver inte vara det i en storre forsamling eller pastorat.
Det ér darfor viktigt att klargdra var grinserna gér i det egna sammanhanget och utifrén de egna
forutsattningarna. Det ar viktigt att kyrkoradet fattar beslut om vilka omraden eller fragor som &r
strategiska, principiella eller av storre vikt och att det dokumenteras, l&mpligen genom att man i
arbetsordningen anger vad som inte ir 16pande verksamhet.

Vigledande kan vara om besluten far stora ekonomiska, mediala eller andra viktiga konsekvenser eller
att forsamlingen eller pastoratet blir bundna av avtal under lang tid. Exempel pa sadana fragor kan
vara forsdljning eller pantsittning av fast egendom, upptagande av lan, rekrytering av chefer direkt
understillda kyrkoherden, omorganisering av verksamheten.

Andra fragor handlar om beslut som ror kyrkoherden. Kyrkoherden ar javig betraffande beslut om
egna angeldgenheter nér det handlar om t ex kostnader som géller denne sjilv (exempelvis storre
utbildningsinsatser och villkor). For sddana fragor rekommenderas ett 16pande samrad mellan
kyrkoradets ordférande och kyrkoherden.

Om firmateckning och attest

Ritten att juridiskt foretrdda en forsamling eller ett pastorat gentemot externa parter tillfaller
kyrkoradet som ar forsamlingen eller pastoratets styrelse. Det ar ddrmed kyrkoradet som tecknar
forsamlingens eller pastoratets firma. Firmateckningen innebar dock inte att firmatecknarna kan
underteckna vilka réttshandlingar som helst, det krévs fortfarande att beslut fattats i behorig ordning i
enlighet med vad som framgar av kyrkoordningen eller kyrkoradets arbetsordning. Vanligtvis tecknas
firman av kyrkoradets ledaméter i férening eller av ordféranden i forening med en eller flera
ledamoter. Beslut om firmateckning fattas av kyrkoradet vid det konstituerade
kyrkordadssammantradet. Forutom att firmateckningen protokollfors vid detta mote bor
firmateckningen synliggoras i kyrkoradets arbetsordning.

Av beslutet om firmateckning bor det ocksé framga att kyrkoherden har mandat att teckna firman
avseende den 16pande verksamheten. Det dr en konsekvens av kyrkoordningens bestimmelser om att
kyrkoherden leder all verksamhet men det 4r ocksé angeléget att kyrkorédet ar tydliga med vad som
inte ar 16pande verksamhet och ddrmed nagot som ska beslutas av kyrkorddet. For kyrkoherden

Svenska kyrkans arbetsgivarorganisation
POSTADRESS: Box 157 101 23 Stockholm
BESOKSADRESS: Vattugatan 17
TELEFON: 08-737 70 00



underlittar en sddan ordning mdjligheten att smidigt kunna bedriva det dagliga arbetet.

Att faststélla omfattningen av den l6pande verksamheten, savil avseende beloppsgranser som
beslutsomraden, blir en viktig aspekt i systemet for intern kontroll i rutiner betréffande handhavandet
av forsamlingen/pastoratets tillgangar.

Firmateckningsrétten innebar en réttighet att juridiskt foretrdda forsamlingen, en befogenhet att foreta
rattshandlingar, exempelvis att teckna avtal som dr bindande for den juridiska personen. Nér ett avtal
val ar inganget i enlighet med denna rattighet bor forsamlingen ha en ordning for hur attestering av
fakturor och utbetalningar ska ske. Att attestera innebér att godkénna att ndgot &r korrekt i enlighet
med ingénget avtal eller inkdp exempelvis avseende pris, antal, kvalitet, leverans eller andra
avtalsvillkor, att transaktionen &r sakligt motiverad och att den som genomfort transaktionen har
behorighet till densamma. For en hantering som sékerstéller god intern kontroll bor man darfor ha en
attestinstruktion som tydliggdr hur olika attester ska hanteras och vem som har attestrétt for vilka
omréden samt med vilka beloppsgrianser. God intern kontroll innebér vanligtvis att tva personer
attesterar en faktura, den forsta godkénner fakturan och den andra personen attesterar.

Den som godkénner ett inkop eller en forsdljning enligt en sddan attestinstruktion ar skyldig att
genomfora kontroller sdsom pris, kvantitet, avtalsvillkor, leverans mm. Slutattesten ddremot har som
syfte att ge personen som &r ansvarig for enhet, kostnadsstélle eller annat mojlighet att acceptera att
transaktionen belastar eller gottgdr kostnadsstillet som denne ansvarar for.

Attestinstruktionen bor ocksa omfatta en forteckning Gver vilka personer som fatt beslutandertt for
inkop och ddrmed é&r slutattestanter samt vilka omraden och beloppsgranser de har mandat att
attestera. Denna instruktion uppréttas ldmpligen av kyrkoradets ordférande och kyrkoherden och
anmals till kyrkoradet for faststillande. Vidaredelegation till chefer som ar understéllda kyrkoherden,
gors av kyrkoherden utifran av kyrkoradet faststélld attestlista och dokumenteras lampligen i sarskild
ordning for varje person. Det dr sérskilt viktigt att det blir tydligt vilket omrdde mandatet begrinsas
till och vilka beloppsgréanser som finns for respektive tjdnsteman.
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