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Fastsættelse af kirketjenerfunktionens omfang
Kirketjeneres løn- og ansættelsesforhold er fastsat i Fællesoverenskomsten mellem Finansministeriet og Offentligt Ansattes Organisationer (OAO-S-fællesoverenskomsten) og Organisationsaftale mellem Kirkeministeriet og Danmark Kirketjenerforening med tilhørende protokollat for kirketjenere, som samlet udgør overenskomstgrundlaget.
I fællesoverenskomsten, organisationsaftalen og protokollatet er der taget stilling til en række løn- og ansættelsesvilkår for kirketjenere som fastlæggelse af arbejdstid, opsigelsesvarsel, løn under sygdom m.v. Der er derimod ikke fastsat regler for, hvordan man fastsætter størrelsen af kirketjenerfunktionen.

Landsforeningen af Menighedsråd og Danmarks Kirketjenerforening har derfor i fællesskab udarbejdet denne vejledning. Der er således intet her, der binder menighedsrådet, alt er ment som en hjælp, man kan bruge den eller lade være.
Vejledningen tager udgangspunkt i de opgaver, der typisk kan være indeholdt i en kirketjenerstilling. Det betyder samtidigt, at samtlige beskrevne opgaver ikke nødvendigvis alle indgår i en kirketjenerstilling. 

Til vejledningen er knyttet et regneark, som kan anvendes til brug for vurderingen af stillingens størrelse. Regnearket er opbygget med afsæt i vejledningen, således at de enkelte punkter i regnearket refererer til afsnittene i vejledningen.

Endelig er der udarbejdet et forslag til en arbejdsbeskrivelse, som nærmere beskriver indholdet af de opgaver, der indgår i stillingen med udgangspunkt i de lokale forhold. Arbejdsbeskrivelsen er også opbygget med udgangspunkt i vejledningen, således at de enkelte punkter i regnearket refererer til afsnittene i vejledningen.

Vejledningen er tilgængelig på henholdsvis IT-Skrivebordet samt Kirketjenerforeningens hjemmeside: www.kirketjener.info 
Hvis der er tale om en ledig stilling, er det oplagt, at menighedsrådet, inden stillingen opslås, opgør kirketjenerfunktionens omfang og udarbejder en arbejdsbeskrivelse, så ansøgere har mulighed for at rekvirere dette materiale. Menighedsrådet har her en udmærket mulighed for også at overveje, om det er de samme opgaver, der fortsat skal løses i kirketjenerfunktionen. 

Når menighedsrådet skal vurdere tidsforbruget, kan der tages udgangspunkt i typen af opgaver. En række opgaver beskrives mest formålstjenligt ud fra en gennemsnits-betragtning. Der kan f.eks. være 50 bisættelser, der hver i gennemsnit tager X timer. Andre opgaver lader sig bedst beskrive ud fra en nøje gennemgang af det tidsforbrug, der knytter sig til den enkelte opgave. Endelig er der de opgaver, der bedst beskrives med en kombination. Man kan f.eks. forestille sig, at der er 40 almindelige gudstjenester, der beskrives ud fra et gennemsnit, mens der er 4 særlige familie/børne gudstjenester, der beskrives særskilt, fordi tidsforbruget ved disse kan adskille sig væsentligt fra de øvrige. 

Eventuelle ændringer i en eksisterende opgørelse af omfanget af kirketjenerfunktionen bør ske efter drøftelse med kirketjeneren. Ændringer i opgaverne kan fx være, at der er sket en ændring i antallet af begravelser, at der er sket en stigning i aktiviteterne i kirken/sognegården, eller at arbejdsgange ændres. Vær opmærksom på, at ændringer, som ændrer stillingens størrelse, normalt, og i særdeleshed for tjenestemænd, er underlagt særlige hørings- og varslingsregler. 

Den endelige afgørelse af opgavesammensætning og tidsforbrug ligger hos menighedsrådet. 
Menighedsrådet afgør, om man vil have en fuldtidsstilling eller en deltidsstilling som kirketjener. En fuldtidsstilling svarer til en årsnorm på 1924 timer svarende til en gennemsnitlig ugentlig arbejdstid på 37 timer. De 1924 timer er løntimer, kirketjeneren holder således ferie inden for disse timer. Se nærmere herom i pkt. 10.
Det er ikke et krav, at man har en fuldtidsstilling som kirketjener, før man kan besætte yderligere en stilling. Hvis menighedsrådet finder det mest hensigtsmæssigt for planlægningen og udførelse af de til stillingen hørende arbejdsopgaver, vil man fx kunne oprette to 18 timerstillinger i stedet for en fuldtidsstilling, eller en 28 timers og en 18 timers stilling. Alle stillinger på 8 løntimer eller derover om ugen og med en varighed på over en måned vil være omfattet af organisationsaftalen.
Der er sjældent tale om, at man ønsker at oprette en stilling som kirketjener, uden at nogle af opgaverne i forvejen varetages af en allerede ansat. Menighedsrådet kan derfor i forbindelse med fastlæggelse af arbejdstidsbrøken tage udgangspunkt i arbejdsopgaverne, som allerede udføres, og vurdere det faktisk anvendte tidsforbrug hertil i samarbejde med den ansatte, der hidtil har udført opgaverne. Det kan i den forbindelse være relevant at registrere tidsforbruget over en periode. Det vil også være relevant at se på, om planlægningen af udførelsen af arbejdsopgaven er hensigtsmæssig, herunder på hvilke tidspunkter opgaverne udføres. 
Når arbejdstidsbrøken fastsættes ved at tage udgangspunkt i det faktiske tidsforbrug, er der god mulighed for at tage hensyn til lokale forhold. Der kan således være forskel på, om der skal afsættes 3 eller 5 timer til en højmesse afhængigt af de konkrete forhold. Tilsvarende gælder for andre kirkelige handlinger, mødeaktiviteter og aktiviteter i øvrigt. 

Ved fastlæggelse af arbejdstidsbrøken vil det oftest være nødvendigt at se på de øvrige aktiviteter i kirken og sognegården fx legestue og ældrecafé, for at vurdere hvor megen tid, det forventes, at kirketjeneren anvender på disse aktiviteter. Det vil samtidig give menighedsrådet et godt grundlag for at vurdere, om kirketjeneren skal involveres i den enkelte aktivitet og i givet fald hvor meget. Når der sættes nye aktiviteter i gang eller aktiviteter nedlægges, skal menighedsrådet ligeledes vurdere, om det får indflydelse på stillingen som kirketjener. 

Hvis der er ansat flere kirketjenere ved samme kirke, er det menighedsrådet, der vurderer, om der ved fastsættelse af arbejdstidsbrøken skal afsættes timer til gensidig vikarforpligtelse. Det er menighedsrådet, der på denne måde fastlægger behovet for vikardækning. 
Menighedsrådene og kirketjenerne kan få råd og vejledning i forbindelse med fastsættelse af arbejdstidsbrøk for stillinger som kirketjener hos Landsforeningen af Menighedsråd og Danmarks Kirketjenerforening. 

1. Praktisk kirketjeneste
Det er menighedsrådet, der afgør, hvilke gudstjenester og kirkelige handlinger i kirken eller på andre lokaliteter kirketjeneren skal medvirke i. Det skal i denne sammenhæng samtidig besluttes, hvor lang tid før og efter en tjeneste kirketjeneren skal være til stede.

1.1. Højmesse
Højmessen er i væsentlig grad et standardiseret ritual, og forløbet af højmessen er nøje formuleret i Ritualbogen. Der er stor genkendelighed med et ensartet forløb fra gang til gang, og det er derfor fornuftigt at anlægge en gennemsnitsbetragtning for tidsforbruget hertil. Menighedsrådet bør ved opgørelsen inddrage lokale ønsker, forhold og traditioner. 

Arbejdsopgaven for kirketjeneren i forbindelse med højmessen vil typisk bestå af følgende elementer:

Klargøring af alterbord:
Ophængning af salmenumre

Skære lys

Ringning
Flagning

Oprydning og lukning af kirken
Særlig pyntning
Såfremt der arrangeres kirkekaffe, kirkefrokost eller lignende efter højmessen, hvor kirketjeneren skal varetage opgaven, anbefales det, at opgøre dette særskilt under andre kirkelige aktiviteter.

1.2. Kirkelige handlinger

Kirkelige handlinger er: bisættelse, begravelse, vielse og kirkelig velsignelse. 

Begravelse
Arbejdsopgaven for kirketjeneren i forbindelse med en begravelse vil typisk bestå af følgende elementer:

Klargøring af alterbord

Særlig pyntning

Ophængning af salmenumre

Ringning
Flagning

Oprydning og lukning af kirken

Hvis der er kapel, skal kisten evt. til og fra kapel
Vielse

Arbejdsopgaven for kirketjeneren i forbindelse med en vielse vil typisk bestå af følgende elementer:

Klargøring af alterbord

Skære lys til

Særlig pyntning

Ophængning af salmenumre

Ringning
Flagning

Modtage og arrangere blomster

Oprydning og lukning af kirken

I forbindelse med vurderingen af omfanget af tidsforbruget til kirkelige handlinger, skal det indgå i menighedsrådets overvejelser, om man fx typisk har flere vielser efter hinanden, således at såvel tiden til klargøring, oprydning og lukning af kirken kun skal indgå én gang.
1.3. Øvrige gudstjenester

Der findes en stor variation i øvrige gudstjenester, hvoraf en del med fordel kan beregnes ud fra en gennemsnitsbetragtning, mens andre snarere kræver en konkret vurdering af hver enkelt gudstjeneste. Særskilt dåbshandling, fyraftensgudstjeneste, temagudstjenester, spaghettigudstjeneste, juleafslutning for skoler og institutioner m.v. er blot eksempler på disse.

2. Pasning af og tilsyn med kirkens bygninger

Pasning og tilsyn

Vedligeholdelse af sølv og messing.

Pasning, vedligeholdelse og tilsyn med tekniske installationer

Varmestyring

Opsyn med, og tilkald af håndværkere

Pyntning ved særlige lejligheder

Pasning af udendørs arealer

Glatførebekæmpelse

Pasning af tårnur

Mindre reparationsarbejder

Vedligeholdelse af maskinpark

Tilsyn med konfirmander

Oprydning efter konfirmander

Minikonfirmander

Åbning og lukning af kirken eller tilhørende lokaler

Vedligeholdelse af brandbekæmpelsesudstyr

Tilkaldevagt i forbindelse med tyveri og brand
Håndværksmæssige opgaver af mindre karakter

3. Rengøring

Der skal afsættes tid til rengøring ud fra den standard, menighedsrådet ønsker. Der vil i sagens natur være stor forskel på kirker og sognegårde. Der er for eksempel stor forskel på at rengøre et linoleumsgulv og et teglstensgulv. Der er også stor forskel på, hvilke hjælpemidler menighedsrådet stiller til rådighed. Dette skal naturligvis afspejle sig i det afsatte tidsforbrug.
Daglig rengøring kan for eksempel være:

Rengøring af kirkens bygninger
Rengøring af loft og tårnrum

Rengøring efter særlige arrangementer

Hovedrengøring (specialopgave)

Tøjvask 

Rengøring af præstekontor(er) i præstebolig(er)
4. Udvendig vedligeholdelse

Der skal afsættes tid til renholdelse ud fra den standard, menighedsrådet ønsker. Udvendig vedligeholdelse kan for eksempel være ren- og vedligeholdelse, græsslåning og glatførebekæmpelse omkring kirke og sognegård.
5. Kirkelige aktiviteter

Der er stor variation i kirkelige aktiviteter, hvoraf en del med fordel kan beregnes ud fra en gennemsnitsbetragtning, mens andre snarere kræver en konkret vurdering af hver enkelt aktivitet.
Kirkekaffe, 

Kirkefrokost
Legestuer

Morgensang for konfirmander/minikonfirmander
Opsyn med konfirmander/minikonfirmander

Konfirmandundervisning

Børneklub

Ældrecafé/senioreftermiddage
Udflugter 
Basar

Andagter

Kirkekoncerter

Babysalmesang

er blot eksempler på disse.

Tidsforbruget til disse aktiviteter fastsættes ud fra en konkret vurdering, hvor der tages hensyn til, om kirketjeneren skal deltage i klargøring til aktiviteten og tillige være tilstede under afviklingen af denne og endelig rydde op og lukke kirken/sognegården, når aktiviteten er afsluttet. 
Det vil i den sammenhæng også have betydning, om der deltager frivillige i arbejdet. 
6. Menighedsmøder, studiekredse m.v. 
Tidsforbruget til disse møder, studiekreds m.v. fastsættes ud fra en konkret vurdering, hvor der tages hensyn til, om kirketjeneren skal deltage i klargøring til mødet og tillige være til stede under afviklingen af dette og endelig rydde op og lukke kirken/sognegården. 

Opgaven i forbindelse med møder kan bestå af følgende elementer:

Inventaropstilling

Indkøb

Tilberedning af traktement 
Borddækning

Servicering under møder
Servicering under interne møder

Oprydning og lukning af kirke/sognegård

Såfremt kirketjenerens tilstedeværelse ikke er nødvendig, når klargøring til mødet er afsluttet, kan denne udføre andre opgaver i den mellemliggende periode, indtil oprydningen skal finde sted. Hvis lokalerne ikke skal bruges næste morgen, kan det overvejes at vente med oprydningen til dagen efter. Hvis lokalet skal anvendes næste morgen, skal man være opmærksom på 11 timers-reglen.
7. Andre aktiviteter

7.1. Inventaropstilling
Til de aktiviteter, hvor der alene, er inventaropstilling fx til kor, foredrag eller konfirmandundervisning. 
7.2. Indkøb
Indkøb bør indregnes i de enkeltopgaver indkøbene vedrører. Hvor indkøbene ikke er indregnet i enkeltopgaverne – fx det der bestilles fast, eksempelvis toiletpapir, rengøringsmidler og lign., er det hensigtsmæssigt at indgå en aftale om levering. Der kan være behov for at afsætte tid til modtagelse og kontrol af det leverede.
7.3. Rundvisninger

8. Andet

Arrangement af blomster
Særlige pyntninger til højtider
Klargøring til udstillinger
Administration

Kalenderføring

Kopiopgaver

Føring af inventarlister

Vedligeholdelse af hjemmeside

Ledelse og fordeling af kirketjenerarbejdet mellem flere kirketjenere
Andre arbejdsopgaver
Dobbeltbemanding ved nogle af de på listen nævnte opgaver 

Tjeneste ved andre kirker/vikariering

Rejsetid mellem flere tjenestesteder på samme dag

Hvis der er flere tjenestesteder på en dag skal transporttiden mellem tjenestestederne medregnes. 

Mødedeltagelse

Deltagelse i kalendermøder, udvalgsmøder mv. såfremt menighedsrådet kræver kirketjenerens deltagelse heri.
9. Fagligt fleksible opgaver

Fagligt fleksible opgaver er opgaver, der ikke er kerneopgaver for en kirketjener. Opgaverne kan henhøre under andre protokollater. Der kan være tale om afløsning på kordegnekontor, sognemedhjælperopgaver eller andet.  

10. Ferie og gensidig vikardækning

Da de 1924 timer er løntimer, skal kirketjeneren holde ferie inden for disse 1924 timer. Det vil sige, at nogle af de opgaver, der skal løses, og som der er sat tid af til, ikke bliver løst, fordi kirketjeneren skal have ferie. Det er menighedsrådet, der afgør, om det er i orden, at de ikke bliver løst, eller om der skal sættes vikar på under kirketjenerens ferie. Menighedsrådet kan også beslutte, at der kun skal vikardækkes delvist. Det kan fx være, hvis man ville have vikar på til de kirkelige handlinger og mindre rengøring end normalt. Det kan også være fordi, menighedsrådet accepterer en lidt lavere standard under ferie, eller fordi brugsfrekvensen af lokalerne er mindre i ferieperioder. 

Hvis man har flere kirketjenere, kan man sikre sig, at der altid er én til de kirkelige handlinger ved ikke at lade begge kirketjenere holde ferie samtidig, men man skal i så fald gøre sig klart, at standarden bliver lavere i de perioder, hvor der kun er én på arbejde. Essensen er således, at hvis man ikke ønsker fald i standard under ferie, eller kun vil acceptere et mindre fald i standarden, end hvad der svarer til 222 timer pr. fuldtidsansat (ved 6 ugers ferie), så kan man lægge yderligere timer ind til gensidig vikardækning.
Det samme gælder, hvis man indgår aftaler med nabokirker om gensidig vikardækning.
Fridage 

Den ugentlige fridag og den løse fridag er ikke en del af de 1924 timer. Det er således et spørgsmål om arbejdsplanlægning at få disse dage afholdt. Hvis der er mere end 1 kirketjener, er det således bare et spørgsmål om ikke at give dem begge fri samtidig.
Hvis der derimod kun er én kirketjener, er det nødvendigt, at man ikke tæller det arbejde med, som vil falde på løse fridage, herunder de arbejdsfrie weekender. Disse opgaver skal varetages af en anden ansat, evt. en vikar.
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