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Instruktion for samfallighetens direktors byra

Godkand av gemensamma kyrkofullmaktige den xx.xx.xxxx, i kraft den xx.Xx.Xxxx.

1. ANSVARSOMRADE, VERKSAMHETSIDE, ORGANISATION OCH LEDNING

1.1. Ansvarsomrade

Samfallighetens direktdrs byra organiserar de gemensamma tjansternas verksamhet och tryggar
den kyrkliga samfallighetens verksamhetsférutsattningar.

Byran stoder samfallighetens direktor i forverkligande av de hen alagda uppgifterna och skoter
andra uppgifter som ankommer pa byran pa det satt som bestams i samfallighetens grundstadga,
forvaltningsstadgan eller instruktionen.

1.2. Verksamhetsidé

Samfallighetens direktors byra producerar och utvecklar de i grundstadgan namnda tjanster som
forsamlingarna och samfallighetens enheter behéver for att uppfylla sina respektive uppgifter.
Verksamheten forutsatts ha effekt pa forverkligandet av de uppstallda malen.

1.3. Organisation och ledning
Samfallighetens direktors byra leds av samfallighetens direktor.

Gemensamma kyrkoradet kan tillsatta delegationer, kommittéer och arbetsgrupper som stéder
byrans verksamhet. Samfallighetens direktor kan tillsdtta projektgrupper och expertgrupper.

2. BYRANS UPPGIFTER
Uppgifter som handhas av samfallighetens direktors byra:

- att stéda samfallighetens gemensamma tjansters allmanna ledarskap

- att koordinera verksamheten i samfallighetens avdelningar och enheter samt att framja och
vidareutveckla dessa

- att producera analyserat faktamaterial som kan anvandas som stod for planeringen och ut-
vecklingen av verksamheten och ekonomin.

- att skdta samfallighetens strategiska planering och utveckling, stdda forsamlingarnas
strategier samt att fora vidare de strategiska malen.

- att framja och utveckla samarbetet mellan samfalligheten och de férsamlingar som hor ill
Helsingfors samfallighet

- att handha samfallighetens samhallsrelationer och intressebevakning

- att framja de fortroendevaldas kompetens och starka deras verksamhetsforutsattningar



- att 6ka kdnnedomen om Helsingfors kyrkliga samfallighet.

3. PERSONALENS BEHORIGHET
3.1. Behorighetskrav

3.1.1. Samfillighetens direktor

Behorighetskravet som stalls pa samfallighetens direktor faststalls i forvaltningsstadgan som
gemensamma kyrkofullmaktige godkant.

3.1.2. Ovrig personal

Behdrighetskraven for tjanst vid samfallighetens direktors byra faststalls i beslutet om inrattandet
av tjansten eller i ett separat beslut som gemensamma kyrkoradet fattat. | fraga om byrans anstall-
da i arbetsavtalsforhallande faststaller samfallighetens direktor vilken utbildning och erfarenhet
som kravs for respektive uppgift, om inte annat bestamts for nagon uppagift.

Vilket ansvar och vilka uppgifter som hanfér sig till byrans tjanster och arbetsavtal bestdms i sepa-
rata befattningsbeskrivningar som ska godkannas av samfallighetens direktor.

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

Mellanchefen som har ratt att godkanna anteckningar i persondatasystemet,
arbetstidsprogrammet eller rese- och kostnadsprogrammet och ar behoriga att fatta
féljande beslut gallande de tjansteinnehavare/arbetstagare som hor till ifragavarande
enhet:

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

- anstaller civiltjanstgorare, oavidnade 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,

- mydntaa lakiin tai sopimuksiin perustuvan virka- tai tydvapaan;

- 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 fér budgeten ratt att delta i fortbildning och godkénner darmed
forknippad 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

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

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

5.IKRAF’ITRA'DAN DE
Denna instruktion trader i kraft den xx.xx.xXxxx.



