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Instruktion for HR-avdelningen

Godkand av gemensamma kyrkofullmaktige den xx.xxxooox (ikraft den xx.xocxooox )

1. ANSVARSOMRADE, VERKSAMHETSIDE, ORGANISATION OCH LEDNING

1.1 Ansvarsomrade

HR-avdelningen ansvarar pa det satt som bestams i samfallighetens grundstadga,
forvaltningsstadga, instruktioner och i lagstiftningen, for utveckling av arbetsgivar- och
personalpolitiken, den branschrelaterade lagstiftningen samt tolkningen av och radgivning
betraffande arbets- och tjanstekollektivavtalet for kyrkan; registrerar uppgifter om
anstallningsférhallanden och andra system som behdvs fér personalledningen; forverkligandet
av arbetarskyddet och samverkan samt organiserar foretagshalsovarden pa det satt som
foreskrivs i grundstadgan, forvaltningsstadgan, instruktionen eller lagstiftningen.

1.2 Verksamhetskoncept

HR-avdelningen framjar god personalledning samt jamlika och jamstallda
arbetsgivarinsatser. Avdelningens verksamhet styrs av lagstiftningen och av
skyldigheter som éalaggs myndigheter, strategin, klientbehovet samt etiska principer
for god forvaltning. Personaltjansterna skots i samarbete med olika aktorer.
Beredningen skots i samverkan med kyrkoherdarna och den hogre ledningen,
personalorganisationerna, Kyrkostyrelsen samt med ovriga forsamlingsekonomier.

1.3 Organisation och ledning

HR-direktoren leder HR-avdelningen.

Ledningen foljer samfallighetens varderingar, strategi och de gemensamt
overenskomna riktlinjerna for verksamheten. Beredningen sker i samarbete med
kyrkoherdarna, personalrepresentanterna, de fortroendevalda och/eller personalen.

Avdelningens direktor beslutar hur avdelningens tjanster och uppgifter fordelas pa
teamen och beslutar hur avdelningens personal organiseras samt om uppgifterna savitt
dessa inte faststallts i denna instruktion.

HR-avdelningens tjanster och arbetsavtalsanstilldas ansvar och uppgifter faststalls i
befattningsbeskrivningar som HR-direktoren godkant.

Avdelningens ledningsgrupp behandlar avdelningens verksamhet och
ekonomiplanering, fragor som galler personalledningen, strategiska fragor och
utvecklingsplaner och samordnar avdelningens och de gemensamma tjansternas
verksamhet. HR-direktoren kallar gruppens medlemmar.



Gemensamma kyrkoradet kan tillsatta delegationer, utskott och arbetsgrupper som stéder HR-
avdelningens. HR-direktoren kan tillsidtta projektgrupper och sakkunniggrupper.

2. HR-AVDELNINGENS UPPGIFTER
HR-avdelningens uppgiftsomrade omfattar

Samarbetstjanster:

radgivning gillande tjansteforhéllanden, for personal och chefer
uvecklingsatgiarder och styrning i syfte att uppratthalla anstallningsforhallandet
stod for ledarskap och chefsarbete

utveckling av HR-processer och -system

samarbete med foretaget som levererar lonerakningstjanster

Arbetshalsotjanster:

att koordinera kompetensutvecklingen och arbetshandledningen

att utveckla arbetshilsan tillsammans med foretagshalsovarden och 6vriga
intressentgrupper

att organisera och utveckla arbetarskyddet

att stoda utvecklingen inom arbetsgemenskaperna

att ordna foretagshilsovard, samarbete med foretagshédlsovarden samt tjanster som
stoder arbetsformagan.

Arbetsgivartjanster:

att utveckla god personalpolitik och arbetsgivarpraxis

att stoda forsamlingarna i de fall da forsamlingarna fungerar som sjalvstandiga
arbetsgivare

att koordinera arbetsgivar- och myndighetséaligganden

att tolka lagstiftning och kyrkans arbets- och tjanstekollektivavtal, att ge
tillampningsanvisningar och 6vervaka implementeringen

att utveckla och koordinera lonesattning och premieringspraxis

att sammanstélla personalrapporter och personaluppgifter for ledningen

att leda och ge rad gillande det representativa samarbetet mellan arbetsgivaren och
personalen

att stoda utvecklingen av arbetsgemenskaperna och verksamhetskulturen

att stoda vid rekryteringar och andra strategiska HR-tjansteprocesser samt
utvecklar samfillighetens arbetsgivarimage

att samarbeta med olika intressentgrupper



3. PERSONAL
3.1. Behorighetskrav

3.1.1. HR-direktoren

Behdrighetskraven féor HR-direktorstjansten anges i Helsingfors kyrkliga samfallighets
forvaltningsstadga, som faststallts av gemensamma kyrkofullmaktige.

HR-direktéren fungerar som loneombud och framjar samarbetet mellan Kyrkans
arbetsmarknadsverk och samfilligheten. Loneombudet ansvarar for att tjanste- och
arbetskollektiven tillampas korrekt och i enlighet med samfallighetens intressen .

3.1.2. Ovrig personal

Behdrighetskraven fér HR-avdelningens tjansteinnehavare faststalls i beslutet om inrattande
av tjansten eller i ett separat beslut som fattats av gemensamma kyrkoradet. HR-direktéren
besluter vilken utbildning och erfarenhet som kravs av avdelningens anstallda i arbetsavtals-
forhallande, om inte annat bestamts i fraga om nagon av uppgifterna.

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

Mellancheferna for de enheter som namns i instruktionen som har ratt att godkanna
anteckningar i persondatasystemet, arbetstidsprogrammet eller rese- och
kostnadsprogrammet och ar behdriga att fatta féljande beslut géllande de
tjiansteinnehavare/arbetstagare som hor till ifragavarande enhet:

. anstaller, med stod av rekryteringslov som direktorskollegiet beviljat,

arbetstagare i arbetsforhallande for sammanlagt hdgst sex manader,

- anstaller civiltjanstgorare, oavionade arbetsprovare eller praktikanter,

- anvisar tjansteinnehavare hens tjanstgoringsplats och arbetstagare hens
arbetsplats

- godkanner utbetalning av arvoden inom ramen for 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,

- beviljar tjanste- eller arbetsledighet enligt lag eller avtal,

- beviljar prévningsbaserad 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 forverkligade arbetstiden,

- beviljar inom ramen for budgeten ratt att delta i fortbildning och godkanner
darmed foérknippad franvaro,

- ger férordnande 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
tjiansteinnehavarbeslut av den tjansteinnehavare som fattat beslutet.

4. OVRIGA BESTAMMELSER

Upphandlingar

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

Servicesprak
| enlighet med spraklagen, kyrkolagen och samfallighetens sprakstadga betjanar HR-
avdelningen pa finska och svenska.

5. IKRAFTTRADANDE
Denna instruktion trader i kraft den xx.xx.xxxx och upphaver den den instruktion for HR-
avdelningen som kyrkofullmaktige godkande den



