Vejledning om stillinger som kirketjener

I denne vejledning samles de regler der gaelder for stillinger som kirketjener i
folkekirken.

Vejledningen bestar af fglgende:

- Et indledningsafsnit

- Afsnit om kirketjeneres Ign- og anseettelsesvilkar, kirketjeneropgaver,
kerneopgaver for kirketjenere, andre opgaver samt kombinationsopgaver

- Cirkulzere af 15. maj 2003 om oprettelse af stillinger som kirketjener ved
bykirker

- Oversigt over gaeldende cirkulzerer m.m. vedrgrende kirketjenere.

1. Indledning

Som et led i bestraebelserne pd& at forenkle reglerne pa
kirkefunktionseromradet har Kirkeministeriet besluttet at ophaeve de gaeldende
regler om oprettelse (kvoteberegning) af stillinger som kirketjener, og om
oprettelse af regulativ for stillinger som kirketjener.

Den nye ordning vil veere et bedre redskab for menighedsradet og kirketjenere
med hensyn til:

Fastlaeggelse af arbejdsindhold

Fleksibilitet

Fordeling af opgaver, ansvar og kompetence mellem flere kirketjenere
Bedre ressourceudnyttelse

Forstaelse af arbejdsopgaverne

Tilfredshed med arbejdet.

Der skal vaere plads til prioritering og omprioritering af de ressourcer, som
menighedsradet afsaetter til varetagelse af kirketjenerfunktionerne.

Anszettelse som tjenestemand og anseettelse pa tjenestemandslignende vilkar
forudsaetter stor tjenstlig fleksibilitet, savel i relation til arbejdspligternes
indhold og tidsmaessige placering som med hensyn til at indga i et
arbejdsfaellesskab.

Kirketjeneren skal som led i teamarbejdet vaere indstillet pa at patage sig
andre og flere opgaver end der normalt indgar i stillingen.

Fremtidens kirketjenere vil pa baggrund af udviklingen [
kirketjeneruddannelsen blive i stand til at varetage kirketjenerfunktionerne pa
en stadig mere velkvalificeret made.



Det er naturligt, at der Igbende sker en udvikling i kirketjenerfunktionen i takt
med udviklingen af de aktiviteter og de gnsker, som menighedsraddene har til
udbygning af det kirkelige liv i sognet.

Drgftelser og forhandling mellem menighedsrdd og medarbejdere om
stillingsindholdet er veerktgjet til udfgrelse af indholdet af kirketjenerfunktionen
pa den rigtige made og pa det serviceniveau, som menighedsradet gnsker og
som det kan lade sig ggre inden for de bade arbejds- og tidsmaessige rammer,
der geelder for den pdgaeldende stilling.

Det er vigtigt ved fastlaeggelsen af indholdet i kirketjenerfunktionen at vaere
opmarksom pa at fastholde de grundlaeggende kirketjenerfunktioner, som
kerne i stillingen. Disse funktioner er naermere beskrevet nedenfor.

De nye regler er fastsat efter drgftelser med Danmarks Kirketjenerforening og
Landsforeningen af Menighedsradsmedlemmer.

Fremover fastlaegger menighedsradet indholdet i en kirketjenerstilling uden en
kvoteberegning.

Det er menighedsradet, der treeffer beslutning om kirketjenerfunktionerne ved
kirken er af et sddant omfang, at stillingen skal vaere en fuldtidsstilling eller en
deltidsstilling, eller om der eventuelt skal vaere flere stillinger.

Menighedsrédene skal fastsaette den samlede arbejdstid i kirketjenerstillingen
pd grundlag af en ars-uge-timenorm og det er menighedsradets opgave som
arbejdsgiver, i feellesskab med kirketjeneren, at sgrge for, at arbejdsopgaverne
sa vidt muligt kan afvikles inden for den aftalte arbejdstid.

Arstidsnormen for en fuldtidsstilling er 1924 timer og for deltidsstillinger en
bragkdel heraf. Der kan ikke oprettes kirketjenerstillinger i Ignrammesystemet
med et lavere timetal end 18,5 timer om ugen, svarende til en halvtidsstilling.

Stillinger som kirketjener i lsnrammesystemet oprettes af Kirkeministeriet pa
grundlag af en ansggning fra menighedsradet.

Menighedsradet skal i ansggningen angive, om der sgges om en fuldtidsstilling
eller om en deltidsstiling. Ved ansggning om en deltidsstilling skal
arbejdstidsbrgken angives. Menighedsradet skal desuden oplyse, om en
fuldtidsstilling som kirketjener gnskes oprettet som en tjenestemandsstilling
eller som en tjenestemandslignende stilling.

Provstiudvalgets kompetence i forbindelse med oprettelse af stillinger som
kirketjener fremgar af reglen i § 8 i Kirkeministeriets bekendtggrelse nr. 838
af 20. oktober 1993 om provstiudvalgenes virksomhed. Provstiudvalget skal



pase, at menighedsradenes aftaler om kirkebetjeningens anseettelsesforhold er
i overensstemmelse med de bestemmelser, der er fastsat af Kirkeministeriet.

Stiftsgvrigheden skal ikke laengere beregne beskaeftigelsesgraden (lgnkvoten).

Kirkeministeriet opretter pa grundlag af menighedsradets ansggning, og efter
forhandling med Danmarks Kirketjenerforening, en stilling som kirketjener i
lgnrammesystemet.

Menighedsrddet treeffer selv beslutning om andringer i en kirketjenerstilling
fra fuldtid til deltid eller omvendt, og disse andringer skal ikke godkendes af
stiftsgvrigheden. Hvis en ledig fuldtidsstilling med tjenestemandsvilkar aendres
til en deltidsstilling skal sagen foreleegges for Kirkeministeriet med henblik pa
nedlzeeggelse af stillingen som en tjenestemandsstilling.

I det fglgende beskrives de almindelige grundlaeggende daglige
kirketjenerfunktioner. Der er ikke endeligt gjort op med hvilke opgaver, der
kan laegges ind i en kirketjenerstilling.

Hvis der er flere kirketjenere ansat ved samme kirke, er det menighedsradet,
der fordeler arbejdsopgaverne mellem kirketjenerne efter drgftelse med disse.
Ved visse kirker kan der vaere en koordinerende kirketjener eller 1. kirketjener,
der har faet ansvaret for at fordele opgaverne mellem flere kirketjenere.

Ophavelsen af kvoteberegningssystemet for kirketjenerstillinger i
lgnrammesystemet og ophavelsen af kravet om en stillingsbeskrivelse
medfgrer ikke, at kirketjeneres sadvanlige stillingsindhold andres vaesentligt.

Der henvises i gvrigt til Kirkeministeriets vejledning af januar 2003 om
arbejdsgivers pligt til at underrette den ansatte om vilkdrene for
ansaettelsesforholdet (Ign, tilleeg, ferie m.m.)

Menighedsradet skal desuden lave en saerskilt beskrivelse til kirketjeneren af
arbejdsopgaverne, f.eks i en form som bilag 1.

2. Kirketjenerens lgn - og ansaettelsesforhold

2.1. Anseettelsesomréde

En kirketjener er ansat med hele folkekirken som ansaettelsesomrade og med
en kirke, sognegard m.m. som tjenestested.



2.2. Arbejdssted

Arbejdsstedet er kirkerne og andre Ilokaler. Det kan f.eks. veere
menighedslokaler og sognegdrde. Derudover omfatter tjenesten normalt
opgaver vedrgrende udendgrsarealer ved kirken og gvrige bygninger.

2.3. Lon- og ansaettelsesvilk8r

En kirketjener aflgnnes efter en Ignramme i tjenestemaandenes
lanrammesystem, og en fuldtidsstilling som kirketjener i lgnrammesystemet
kan besaettes enten pa tjenestemandsvilkar eller pa tjenestemandslignende
vilkar. En deltidsstilling besaettes pa tjenestemandslignende vilkar.

Kirketjenere har en 6-dages arbejdsuge. Arbejdet kan ligge pa hverdage og
sgn- og helligdage. Arbejdet kan ligge uden for saedvanlig arbejdstid f.eks.
aftener og lgrdage efter kl.14.00.

Kirketjeneren har krav pa 1 fast ugentlig fridag og et vist antal friweekends
pr. ar. Friweekends fastsaettes pa grundlag af stillingens arbejdstidsbrgk.

3. Kirketjeneropgaver

Menighedsradet fastsaetter, hvilke opgaver kirketjeneren skal Igse i det enkelte
sogn. Der vil derfor naturligt vaere forskel pa arbejdsindholdet i de forskellige
stillinger. Der vil vaere visse opgaver, som traditionelt Igses af kirketjeneren,
nar der i sognet er oprettet en sddan stilling. Disse opgaver betegnes i det
fglgende som kerneopgaver.

Herudover Igser kirketjenere som regel ogsa andre opgaver. For at skabe
stgrst mulig fleksibilitet, men ogsd for at skabe et fornuftigt grundlag for
fuldtidsstillinger vil det i en raekke tilfaelde vaere naturligt at fylde en stilling op
med opgaver, der naturligt kunne tilleegges andre stillingstyper. Der vil
normalt veere tale om en mindre del af en stilling, som indeholder sddanne
opgaver. Disse opgaver kaldes kombinationsopgaver.

Det er menighedsrddets ansvar og interesse at sammensaette opgaverne for
den enkelte stilling p@ en sddan made, at kirketjeneren far mulighed for at
udnytte sine szerlige kompetencer og interesser, men ogsa saledes, at der er
et rimeligt forhold mellem den samlede maengde opgaver og stillingens
timetal.

I det fglgende naevnes en raekke opgaver, som vejledende er opdelt i
kerneopgaver, andre opgaver samt kombinationsopgaver. Oversigten er ikke
udtgmmende.



4. Kerneopgaver for kirketjeneren
4.1. Kirketjeneste
Kirketjenere medvirker ved gudstjenester og kirkelige handlinger i kirken.

Hvis kirken f.eks. som fglge af restaurering eller af andre arsager ikke bruges
til gudstjenester eller kirkelige handlinger, ggr kirketjeneren tjeneste i den
kirke eller i de lokaler, hvor der i stedet holdes gudstjeneste eller kirkelige
handlinger.

Gudstjenesterne er pa sgn- og helligdage og kan ogsd vaere pad hverdage.
Kirketjenere skal vaere til stede under gudstjenester og kirkelige handlinger og
medvirke efter praestens anvisninger.

Kirketjenere kan medvirke ved afviklingen af saerskilte ddbshandlinger,
konfirmationer, vielser , begravelser og andagter samt ved afholdelse af
kirkekoncerter.

Desuden kan kirketjenere medvirke sammen med sognets praester ved
gudstjenester og andagter pa f.eks. sygehuse og plejehjem.

Arbejdsopgaver ved medvirken ved gudstjenester og kirkelige handlinger kan
f.eks veere:

- at sgrge for kirkens &bning i god tid for gudstjenestens begyndelse

- sgrge for kirkens belysning, ophange salmenumre pa nummertavler og
taende alterlys

- sgrge for, at alter, dgbefont og dabskande er i ordentlig stand og at der
er tempereret ddbsvand og handklader til stede

- sgrge for at alterkalk, baegre samt brgd og vin er klar til altergang

- opstilling af stole

- fremlaagge evt. Igber og brudetaeppe til vielser

- modtage kister i kirke eller kapel

- fremseette skamler eller katafalk til kister

- tomme kirkens indsamlingsbgsser

- evt. pyntning.

4.2. Renggring

Menighedsradet fastsaetter niveauet for og omfanget af renggringen og
beskriver dette.

Den grundleeggende arbejdsopgave er at renggre kirkens rum og andre lokaler
i tilknytning til kirken.



Denne forpligtelse omfatter almindelig renggring, herunder inventar, af
falgende rum:

- kirkerummet

- pulpitur, vdbenhus

- praesteveerelse

- andre lokaler, der hgrer til kirken

- mgdelokaler

- kapeller

- kgkkener

- lofts- og tarnrum, hvis de anvendes i et sddant omfang at Igbende
renggring er ngdvendig

- lokaler, der bruges til konfirmandundervisning, hvad enten de ligger i
eller ved kirken eller praestegarden

- lokaler, der i gvrigt anvendes af praesten eller menighedsradet til kirkelig
mgdevirksomhed

- kontorer, herunder prastens eller praesternes kontor i tjenestebolig

- toiletter

- gangarealer

- kirkekontor

- graverbygning

Hovedrenggring kan varetages af kirketjeneren eller menighedsradet kan tage
et renggringsfirma til at forestd hovedrenggringen.

@vrige lokaler i og ved preaesteboliger er ikke omfattet af kirketjeneres
renggringsforpligtelse.

4.3. Renholdelse af kirkens omgivelser m.m.

Kirketjenere er ansvarlig for at renholde kirkepladsen, anleeg, plener og
fortovsarealer.

Kirketjenere skal ogsd renholde adgangsveje og andre adgangsarealer til
praestens kontor og konfirmandstue.

Omfanget af renholdelsesforpligtelsen skal fastsaettes af menighedsradet og
drgftes med kirketjeneren.

Normal renholdelse vil omfatte pasning af grees, grus, fliser, og klipning af
haekke.

Snerydning og glatférebekaempelse af adgangsveje indgar i kirketjenerens
renholdelsesforpligtelser. Menighedsradet fastsaetter omfanget af denne
forpligtelse.



Det er seerligt vigtigt, at menighedsradet og kirketjeneren far praeciseret
omfanget af denne forpligtelse.

4.4. Abning og lukning af kirken
Menighedsradet fastseaetter tidspunkterne for kirkens abning og lukning.

Kirketjeneren skal sgrge for, at kirken abnes og lukkes til de fastsatte
tidspunkter.

4.5.Tilsyn

Tilsyn med kirken og dens lokaler bade ved brug og nar den ikke er i brug
eller er udlant udger en grundlaaggende del af kirketjenerfunktionen.

Kirketjeneren skal reagere over for brug af kirken, lokalerne eller inventar, der
kan medfgre skade pa bygninger og inventar.

Kirketjeneren skal sgrge for, at kirkens og dens @gvrige faciliteter efter brug
efterlades i ordentlig stand.

Nar kirkens lokaler bruges til undervisning af konfirmander og
minikonfirmander kan kirketjeneren have forpligtelse til at holde opsyn med
konfirmanderne fgr og efter undervisningen og indtil konfirmanderne har
forladt kirkens lokaler.

Det samme galder ved anden anvendelse af kirkens faciliteter.

4.6. Pasning af kirkens installationer

Kirketjeneren skal sgrge for, at kirkens ure, klimaanlaeg og andre installationer
virker og sgrge for, at fejl bliver udbedret.

Kirketjeneren fgrer tilsyn med kirkens hgjttaler- og tunghgreanlzeg.
Kirketjeneren har ansvaret for opvarmning af de lokaler i kirken, der anvendes.
Kirketjeneren er ogsa ansvarlig for pasning af varmeanlagget.

Kirketjeneren skal styre ventilation og Iuftbehandling inden for varme og

ventilation korrekt i forhold til geeldende love og bekendtggrelser og have
kendskab til el-sikkerhed, brand- og tyverisikring.



4.7. Ringning

Kirketjeneren foretager ringning med kirkens klokker. Ringning sker pa de
tidspunkter, der fastsaettes af menighedsradet efter gaeldende regler og
eventuel seedvane pa stedet.

Omfanget af forpligtelsen er forskelligt fra kirke til kirke. Ved nogle kirker skal
kirketjeneren foretage morgen- og aftenringning manuelt og ved andre kirker
er der tale om tilsyn med automatisk ringeanlaeg.

Menighedsradet skal udarbejde et ringeregulativ for kirken.
4.8. Flagning
Flagning indgar ogsa i arbejdsopgaverne i en kirketjenerstilling.

Menighedsrddet skal udarbejde et flagregulativ med regler om, hvornar der
skal flages.

5. Andre opgaver for kirketjeneren
5.1. Medvirken ved mgagdevirksomhed

Kirketjenere har forskellige praktiske opgaver i forbindelse med
mgadevirksomhed, og det kan f.eks. vaere borddakning, kaffebrygning m.v.

Ved visse mgder er kirketjeneren til stede og til radighed ved mgderne.

Ved andre mgder medvirker kirketjeneren ikke, men kan foretage abning og
lukning af lokalet.

Kirketjenerens medvirken kan ogsa besta af opstilling af stole og anden szerlig
inventaropstilling, opstilling af audiovisuelt udstyr eller varetagelse af andre
opgaver i forbindelse med et mgde.

Som eksempler pd@ mgdevirksomhed kan naevnes:

- konfirmandundervisning og mgder med konfirmandforeeldre
- sognemgder af forskellige art

- udldn og udlejning af mgdelokaler

- menighedsradsmgder

- udvalgsmgder

- kirkesyn

- mgdregrupper

- kirkekaffe

- medarbejdermgder



- aeldreklubber
- feellesspisning ved kirkelige hgjtider
- o0.a. der fglger af tradition ved de enkelte kirker.

5.2. Vagttjeneste

I det tidsrum en kirketjener befinder sig i kirken for at varetage det daglige
arbejde vil det indgd som et naturligt led i tilstedeveerelsen i kirken, at
kirketjeneren i det omfang, det er muligt holder gje med, hvad der foregar i
kirken.

Safremt der palaegges kirketjeneren vagttjeneste i kirkens abningstid skal man
veere opmeaerksom pa, at der normalt kun kan udfgres begraenset anden
tjeneste sidelgbende hermed.

I en del kirker som er store turistmal mv. kan egentlig vagttjeneste i
abningstiden komme pa tale i et omfang, der forudsaetter flere kirketjenere
eller saerlige ansatte.

Kirketjenere kan normalt ikke palaegges regulaer vagttjeneste uden for kirkens
abningstid. Kirketjenere kan have alarm placeret privat, men er alene
forpligtet til at sgrge for at tilkalde politi eller vagtfirma ved alarmering.

5.3. Kortsalg, indkgb m.v.

Ved visse kirker kan det vaere en del af kirketjenerfunktionen at foresta salg af
brochurer, kort og lighende og fgre regnskab over indtaegterne ved salget.

Desuden skal kirketjeneren varetage indkgb og budtjeneste m.v. i ngdvendigt
omfang.

Kirketjenere, der har gennemgaet kirketjeneruddannelsen er uddannet til at
yde fgrstehjaelp og foresta brandbekampelse i kritiske situationer.

Vask af kirkens linned og messeskjorter kan ogsa indgd som arbejdsopgaver i
en kirketjenerstilling.

6. Kombinationsopgaver

Der vil normalt veere tale om opgaver, som tidsmaessigt udggr mindre end
halvdelen af en stillings indhold og som regel meget mindre. Det vil ogsa vaere
afggrende, at kirketjeneren har den ngdvendige interesse og kompetence for
lgsningen af den pageeldende opgaver. Det vil sdledes ofte vaere opgaver, der
tillaagges stillingen senere, nar personen er ansat.



Som eksempler pa kombinationsopgaver kan naevnes:

Kirkeligt barne- og ungdomsarbejde
Kirkeligt seldrearbejde
Aflgsningsopgaver

Vedligeholdelse af hjemmeside.

Kirkeministeriet, 3kt.
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BILAG 1

Stillingen som kirketjener ved kirke m.m.

Beskrivelse af arbejdsopgaver i stillingen, samt vilkar i gvrigt.



BILAG 2

Galdende cirkulaerer m.m. for kirketjenere

Kirkeministeriets cirkulaere af 8. maj 1963 om indsamlinger i kirkerne.
Kirkeministeriets cirkulaere af 27. januar 1995 om arbejdstgj til kirketjenere.
Kirkeministeriets cirkulaere af 17. januar 1997 om uddannelse af kirketjenere.
Kirkeministeriets vejledning af 21. maj 1999 om de forhandlingsregler, der
geelder for tjenestemand m.fl. ved folkekirkens kirker og kirkegarde.






