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KIRKKO HELSINGISSA Helsingfors kyrkliga samfallighet
KYRKAN | HELSINGFORS

Instruktion for forvaltningsavdelningen

Godkand av kyrkofullmaktige den xx.xx.xxxx 48-09-2020 (trader i kraft den xx.xx.xxxx
1.2.20214)

1. ANSVARSOMRADE, VERKSAMHETSIDE, ORGANISATION OCH LEDNING

1.1. Ansvarsomrade

Forvaltningsavdelningen svarar for allmanna IT-, ekonomiférvaltnings, arendehantering och
upp-handlingstjanster som stoder forsamlingarnas och samfallighetens enheter pa det satt
som anges i samfallighetens grundstadga;reglemente; forvaltningsstadga, instruktion eller i
lag. Centralregistret uppratthaller kyrkbockerna och skéter lagstadgade myndighetsuppgifter.

1.2. Verksambhetsidé

Forvaltningsavdelningen producerar och utvecklar for forsamlingarna och samfallighetens
enheter sddana i grundstadgan angivna tjanster som de behdéver for att genomféra sina
uppgifter. Verksamheten forutsatts vara kostnadseffektiv. \Verksamheten framjar malen for den
godkanda strategin.

1.3. Organisation och ledning

Gemensamma kyrkoradet leder, utvecklar och évervakar forvaltningsavdelningens verksam-
het. Férvaltningsavdelningen leds av forvaltningsdirektéren. Forvaltningsdirektéren ansvarar
ocksa i samrad med fastighetsdirektéren som leder gravvardsfonden for den till fastighets-
avdelningen hoérande gravvardsfondens finansiella placeringar av likvida medel.
Gemensamma kyrkoradet kan till stod for verksamheten tillsatta utskott, arbetsgrupper eller en
delegation. Forvaltningsdirektoren kan tillsatta projekt- och expertgrupper.

Forvaltningsavdelningens organisation utgors av forvaltningsdirektoren jamte stodfunktioner,
samt enheterna for arendehanteringstjanster, upphandlingstjanster, centralregistret, ekonomi-
tjanster, IT-tjdnster och allman foérvaltning.

Arendehanteringstjansterna leds av samfallighetensjurist; arendehanteringschefen, upphand-
lingstjansterna av upphandlingschefen, centralregistret av centralregistrets chef som direktor
for centralregistret, ekonomitjansterna av ekonomichefen och IT-tjansterna av IT-chefen. For-
valtningsdirektoren leder allman forvaltningen. Férvaltningsavdelningen har en ledningsgrupp
och forvaltningsdirektoren ar dess ordférande. Till ledningsgruppen hoér utéver
forvaltningsdirektéren ocksa cheferna for férvaltningsavdelningens tjansteenheter,
forvaltningsavdelningens specialsakkunniga och den ledande juristen.

2. FORVALTNINGSAVDELNINGENS TJANSTEENHETER OCH DERAS
UPPGIFTER

Enheterna svarar for budgeteringen och budgetuppféljningen for sina respektive
uppgiftsomraden.
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2.1 Arendehanteringstjinster

Till arendehanteringsenhetens uppgifter hor

e arendehanteringen

e registraturen och datatjanst

e administrationen i samband med gemensamma kyrkoradets och gemensamma
kyrkofullmaktiges moten

e samfallighetens centralarkiv och fungerar som forsamlingarnas gemensamma
arkivbildare (KL 3 kap 15 §)

e arendehantering och arkivering samt stdd till samfallighetens 6vriga enheter, for-
samlingarna och de fortroendevalda i motesrelaterade fragor

sk 8

2.2 Upphandlingstjanster
Till upphandlingstjansterna hoér

e att utveckla upphandlingsvasendet

e att vara domanadministratér och ge utbildning fér konkurrensutsattningssystemet

e med upphandling férknippade sakkunnigtjanster, t ex radgivning i fragor som galler
konkurrensutsattning och avtal

e den gemensamma utbildningen fér upphandling

e konkurrensutsattande av upphandlingar varom sarskilt beslutits

2.3. Centralregistret

. roai " » E

Centralregistret ska for helsingforsforsamlingarnas del (KL 8 kap 6 §):
1) uppdatera uppgifterna om férsamlingsmedlemmarna i medlemsregistret,

2) ge i 48 § i lagen om befolkningsdatasystemet och certifikattjanster som tillhandahalls av
Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata avsedda intyg, utdrag och andra mot-
svarande enstaka skriftliga utredningar samt enstaka uppgifter for att medlemmarna ska
kunna gora sina rattigheter gallande och fullgéra sina skyldigheter,

3) utféra hindersprovning som avses i 10 § i aktenskapslagen (234/1929) och i samband med
kyrkliga férrattningar ta emot anmalningar som avses i 22 och 23 § i lagen om fér- och

efternamn (946/2017),

4) halla uppgifterna i kyrkbdckerna tillgangliga for férsamlingar och kyrkliga samfalligheter i det
syfte som avses i 8 § 1 och 2 mom.

Centralregistrets chef fungerar som i kyrkolagen avsedd direktor for centralregistret och fattar i
denna egenskap de i 6 § i kyrkoagens 8 kapitel namnda besluten.

2 (6)


https://finlex.fi/sv/lagstiftning/1929/234
https://finlex.fi/sv/lagstiftning/2017/946

Centralregistrets dvriga uppgifter:

Kirkko ja kaupunkis adressregister (Esbo, Helsingfors, Grankulla, Vanda)

Applikationsradgivning, skolning och stéd till samfallighetens évriga enheter och till
forsamlingarna

Medlemsstatistik och prognoser

Arkivering

telefonkontaktperson

2.4. Ekonomitjanster
Ekonomitjanster behdvs for forverkligandet av férsamlingarnas och samfallighetens enheters

ekonomiplanering och uppféljning
beredning av budgeten

utvecklar rapportering och redovisning
fakturering

bokféring och bokslut

o placerings--och-finansieringsverksamhet

finansieringsverksamhet

bokféring som hanfoér sig till placeringsverksamhet
hantering av kredit- och betaltidskort

hantering av reserelaterade avtal

kassa, mobil-, kort- och 6vriga betalningsarrangemang
forsakringar och skattefragor

testamentsfonder

ekonomidvervakning och anvisningar

Samt i tatt samarbete med Kyrkans servicecentral
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e utveckling av rapportering och redovisning
e Dbetalningstrafik
e bokféring och bokslut

2.5. IT-tjanster
Till IT-tjiansterna hor

¢ sakkunnig- och utvecklingstjanster som hanfér sig till IKT, datasystem och data-
sakerhet

e |KT-anskaffningar

e behorighetshantering

e datanatverk

e cybersakerhet

e |T-stdd och radgivning

2.6. Allman forvaltning

e juridiska tjanster och dvriga rattsliga arenden

e placering av likvida medel

e projekt som ags av forvaltningsavdelningen och som berér hela samfalligheten (bla
forsamlingsval)

3. PERSONAL
3.1. Behorighetskrav

3.1.1 Forvaltningsdirektoren

Behorighetskraven for forvaltningsdirektoren faststalls i forvaltningsstadgan instruktionenf6r
samfallighetensforvaltning, som gemensamma kyrkofullmaktige godkant.

3.1.2. Enhetscheferna

Arendehanteringschefen ska ha hégskoleexamen och vara fértrogen med offentlig férvaltning
samt data- och arendehanterings uppgifter.

Upphandlingschefen ska ha lamplig hégre hégskoleexamen och vara fértrogen med
upphandlingsvasendet.

Registerchefen (direktoren for centralregistret) ska ha lamplig hogre hdgskoleexamen och
vara fortrogen med uppgifterna for tjansten.

Ekonomichefen ska ha lamplig hdgre hégskolexamen och vara fértrogen med ekonomi.

IT-chefen ska ha lamplig hogre hégskoleexamen och vara val fértrogen med informations-
och datateknik:
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3.1.3 Ovrig personal

Vilken behérighet som kravs for forvaltningsavdelningens tjanster faststalls da tjansten inrattas
eller separat genom beslut av gemensamma kyrkoradet. Behdorighets- och erfarenhetskraven
for forvaltningsavdelningens arbetsavtals-baserade uppgifter faststalls av
forvaltningsdirektéren om inte annat bestamts om ifragavarande uppagift.

3.2. Anteckningar i persondatasystemet, arbetstidsprogrammet samt i rese- och
kostnadsprogrammet, andra beslut som delegerats till chefen for tjansteenheten.

Cheferna/mellancheferna for de enheter som nadmns i instruktionen som har ratt att godkénna
anteckningar i persondatasystemet, arbetstidsprogrammet eller rese- och
kostnadsprogrammet och ar behdriga att fatta foljande beslut gallande de
tjansteinnehavare/arbetstagare som hor till ifrdgavarande enhet:

- anstaller, med stdd av rekryteringslov som direktdrskollegiet beviljat, arbetstagare i
arbetsforhallande fér sammanlagt hogst sex manader,

- anstaller civiltjanstgoérare, oavidnade arbetsprovare eller praktikanter,

- anvisar tjansteinnehavare hens tjanstgoéringsplats och arbetstagare hens arbetsplats

- godkanner utbetalning av arvoden inom ramen fér budgeten,

- godkanner avtal om sparad ledighet, arbetstidsbank och byte av semesterpremie mot
ledig tid,

- beviljar semester, sparad ledighet, arbetstidsbankbaserad ledighet, ledighet i stallet for
semesterpremie och saldoledighet,

- inhiberar beviljad semester,

- beuviljar tjanste- eller arbetsledighet enligt lag eller avtal,

- beviljar provningsbaserad tjanste-eller arbetsledighet for hogst en manad,

- behandlar och godkanner registrerade meddelanden om sjukfranvaro,

- godkanner arbetstidsandringar som gjorts pa tjansteinnehavares/arbetstagares initiativ,

- godkanner arbetsskiftsplanen,

- faststaller den férverkligade arbetstiden,

- beviljar inom ramen fér budgeten ratt att delta i fortbildning och godkanner darmed
forknippad franvaro,

- ger forordnande till tjansteresa,

- behandlar meddelande om bisyssla,

- uppdaterar befattningsbeskrivningar,

- behandlar tjansteinnehavarnas/arbetstagarnas uppsagningsanmalningar.

Tjansteinnehavare/arbetstagare har ratt att i arende som galler hen sjalv fa ett skriftligt
tjansteinnehavarbeslut av den tjansteinnehavare som fattat beslutet.

4. OVRIGA BESTAMMELSER
Férsamlingarnas testaments- och donationsarenden testaments--och-donationsmedel

Enligt anvisningarna som getts for skotseln av Helsingfors kyrkliga samfallighets testaments-
och donationsarenden handhar férvaltningsavdelningen i samrad med férsamlingen och
samfallighetens fastighetsavdelning sadana atgarder som hanfér sig till egendom som genom
testamente eller donation tillfallit férsamlingen.
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Upphandlingar

Forvaltningsavdelningens upphandlingar enligt de principer som kyrkoradet faststallt for
upphandlingar, vid behov utnyttjas samfallighetens upphandlingsenhets sakkunskap.

Servicesprak
| enlighet med spraklagen, kyrkolagen och samfallighetens sprakstadga betjanar
forvaltningsavdelningen pa finska och svenska.

5. IKRAFTTRADANDE
Denna instruktion trader i kraft den xx.xx.xxxx 4-2:2024 och upphaver instruktionen for

forvaltningsavdelningen forvaltnings—ech-ekenomibyran som gemensamma kyrkofullmaktige
godkande den 10.9.2020 1.8.2018
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