Godkinnande av instruktionerna for forvaltningsavdelningen, HR-avdelningen och
fastighetsavdelningen samt for internrevisionen, samfillighetens direktors byra och
kommunikationsenheten

Gemensamma kyrkofullmaktige 12.06.2025 § 50
464/00.01.00/2025

Beslutsforslag

Beslut

Gemensamma kyrkofullmaktige

1) godkanner den bifogade nya instruktionen for férvaltningsavdelningen.
Instruktionen ersatter den instruktion for férvaltningsavdelningen som
kyrkofullmaktige godkande 10.9.2020

2) godkanner den bifogade nya instruktionen fér HR-avdelningen. Instruktionen
ersatter den instruktion for HR-avdelningen som kyrkofullmaktige godkénde den
10.9.2020

3) godkanner den bifogade nya instruktionen for fastighetsavdelningen.Instruktionen
ersatter den instruktion for fastighetsavdelningen som kyrkofullmaktige godkande
8.10.2020

4) godkanner den bifogade nya instruktionen for internrevisionen. Instruktionen
ersatter den instruktion for internrevisionen som kyrkofullmaktige godkande
9.10.2014

5) godkanner den bifogade instruktionen for samfallighetens direktérs byra

6) godkanner den bifogade nya instruktionen fér kommunikationsenheten.
Instruktionen ersatter den instruktion fér kommunikationsenheten som
kyrkofullmaktige godkande 8.10.2020

7) beslutar att de ovan ndmnda instruktionerna trader i kraft den 1.8.2025.

Beslutsforslaget godkandes.

Gemensamma kyrkoradet 22.05.2025 § 167

Foredragande

Beslutsforslag

Samfallighetens direktér Rintamaki Juha

Kyrkoradet foreslar att kyrkofullmaktige

1) godkanner den bifogade nya instruktionen for férvaltningsavdelningen. Instruktio-
nen ersatter den instruktion for forvaltningsavdelningen som kyrkofullmaktige god-
kande 10.9.2020

2) godkanner den bifogade nya instruktionen fér HR-avdelningen. Instruktionen er-
satter den instruktion for HR-avdelningen som kyrkofullmaktige godkande den
10.9.2020



Behandling

Beslut

Redogoérelse

3) godkanner den bifogade nya instruktionen for fastighetsavdelningen.Instruktionen
ersatter den instruktion for fastighetsavdelningen som kyrkofullmaktige godkande
8.10.2020

4) godkanner den bifogade nya instruktionen for internrevisionen. Instruktionen er-
satter den instruktion for internrevisionen som kyrkofullmaktige godkande 9.10.2014

5) godkanner den bifogade instruktionen for samfallighetens direktdrs byra

6) godkanner den bifogade nya instruktionen for kommunikationsenheten. Instruktio-
nen ersatter den instruktion for kommunikationsenheten som kyrkofullmaktige god-
kande 8.10.2020

7) beslutar att de ovan namnda instruktionerna trader i kraft den 1.8.2025.

Forvaltningsdirektor Silander redogjorde for arendet.

Under behandlingen gjordes 12 inlagg.

Foredragande andrade forslaget till instruktion for foérvaltningsavdelningen (som
bilaga)

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

Cheferna 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 foljande beslut géllande de
tjiansteinnehavare/arbetstagare som hor till ifragavarande enhet”

enligt foljande:

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

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

Dessutom andrade foéredragande punkten i redogorelsedelen: ”I instruktionen for
fastighetsavdelningen har miljovasendet och dess uppgifter éverforts fran
begravningsvasendet och blir en del av ledningens stodtjanster, detta motsvarar
riktlinjerna for arbetsférdelningen.” enligt féljande:

"l instruktionen fér fastighetsavdelningen har miljévasendet och dess uppgifter
overforts fran begravningsvasendet och blir en del av ledningens stodtjanster och
underhéllsenheten, detta motsvarar riktlinjerna for arbetsférdelningen.”

Beslutsforslaget godkandes.

Bakgrund



Enligt den nya kyrkolagstiftningen som tradde i kraft den 1.7.2023 ska férsamlings-
ekonomierna var for sig utarbeta en férvaltningsstadga som omfattar kyrkofullmakti-
ges arbetsordning, kyrkoradets reglemente och instruktionen for férvaltningen. Kyr-
kofullmaktige faststallde samfallighetens nya férvaltningsstadga den 14.12.2023.

Aven om om instruktionerna inte strider mot kyrkolagstiftningen, konstaterades i
sam-band med beslutet om forvaltningen att det ocksa finns behov av att se 6ver
och uppdatera instruktionerna.

Helsingfors samfallighet forbereder sig som bast pa att implementera ett nytt HR-
program. Det nya systemet gor det magjligt inom systemet att besluta om manga
|6pande administrativa arenden. Da det nya systemet tas i bruk ar det samtidigt
motiverat att i hogre grad 6verféra beslutanderatten fran avdelningsdirektorerna till
enhetscheferna och/eller vissa mellanchefer. Darmed blir férvaltningen mer flexibel
och smidig. Delegeringen gérs genom att i instruktionerna inféra en formulering om
delegering och att samtidigt i samfallighetens férvaltningsstadga justera kyrkoradets
delegeringsratt samt skyldighet att uppratthalla en beslutsforteckning.
Andringsférslagen ges till kyrkoradet och kyrkofullmaktige for behandling under en
separat paragraf.

Utdver att gallande instruktioner justeras ska en instruktion fér samfallighetens
direktors byra utarbetas. Byran har hittills saknat egen instruktion.

Instruktionen fér gemensamma férsamlingsarbetet kommer att uppdateras. Inst-
ruktionerna ska ocksa i ndédvandig omfattning beakta tidigare beslut om de centrala
riktlinjerna gallande arbetsfordelningen inom gemensamma férsamlingsarbetet
(GKR 3.4.2025, 1138§). Instruktionen fér gemensamt férsamlingsarbete sands pa
remiss hosten 2025. Malsattningen ar att kyrkofullmaktige behandlar arendet i
januari 2026.

Motiveringar till beslutsforslaget

Gallande instruktioner for forvaltningsavdelningen, HR-avdelningen och fastighets-
avdelningen samt for internrevisionen och kommunikationsenheten har behandlats
enhetsvis och nédvandiga preciseringar och andringar har gjorts for att formulering-
arna sa detaljerat som mojligt ska éverensstamma med nuvarande verksamhetsmo-
dell samt den organisationsmodell som ska tas i bruk den 1.8.2025.

Stadgearbetsgruppens beredningsgrupp behandlade andringsférslagen hosten
2024 och varen 2025 ett flertal ganger, justerade avdelningarnas énskemal och
foérenhetligade ocksa formuleringarna i instruktionerna.

| avdelningsinstruktionernas 1 kapitel (ansvarsomrade, verksamhetsidé, organisa-
tion och ledning) har sarskilt terminologin preciserats och tydliggjorts. Motsvarande
preciseringar i kapitel 1 har gjorts i instruktionen for internrevisionen och i kapitel 1-3
i instruktionen fér kommunikationsenheten. | kapitel 1 i HR-avdelningens instruktion
har utvidgats avsevart i relation till instruktionen som godkandes 2020 da avdel-
ningen inrattades.

Avdelningarnas enheter och deras uppgifter (kapitel 2, och for kommunikationsav-
delningen kapitel 4) har preciserats och delvis uppdelats for att precisera texten och
gora den mer lattlast. Terminologin har uppdaterats. | instruktionen for fastighetsav-
delningen har miljdvasendet och dess uppgifter éverforts fran begravningsvasendet
och blir en del av ledningens stodtjanster, detta motsvarar riktlinjerna fér arbetsfor-
delningen.

| fraga om behdrighetskraven som stélls pa personalen (kapilet 3.1, fér internrevisio-
nen kapitel 6 och kapitel 5.1 gallande kommunikationsenheten) har texten gallande
de av kyrkofullmaktige godkénda behdrighetskraven for tjdnsteinnehavare och ar-
betsavtalsanstallda preciserats sa att de 6verensstammer med kraven som stéallts
vid de senste rekryteringarna.



Tillaggsuppgifter

Den framsta andringen i instruktionerna berér beslutanderatten som i forvaltnigs-
stadgan delegerats till avdelningsdirektdrerna nu delvis éverférs till enheternas che-
fer och andra utsedda mellanchefer. | samtliga instruktioner ingar ett nytt kapitel
(underkapitel 3.2 gallande forvaltningsavdelningens, HR-avdelningen och fastighets-
avdelningen och samfallighetens direktdrs byra, kapitel 7 for internrevisionen och
underkapitel 5.2 for kommunikationsenheten). Texten géller HR-dataprogrammet
(Populus), arbetstidsprogrammet (Tyévuorovelho), samt rese- och kostnadsprog-
rammet (M2) samt andra beslut som delegerats till chefer/mellanchefer.

Om den foreslagna andringen i forvaltningsstadgan om att slopa ovan ndmnda skyl-
dighet att uppratthalla beslutsférteckning godkanns innebar detta i praktiken att de
ifrdagavarande besluten hadanefter endast fattas elektroniskt i ifrdgavarande prog-
ram. | fraga som galler enskild tjansteinnehavare/arbetstagare har hen dock alltid pa
begaran ratt att fa ett officiellt tjansteinnehavarbeslut jamte besvarsanvisning av den
som fattat tjansteinnehavarbeslutet. Darfér hanvisas till detta i varje instruktion i slu-
tet av den namnda férteckningen. Om tjansteinnehavaren/arbetstagaren framfor en
sadan begaran ska direktoren for den ifrdagavarande avdelningen fatta ett tjanste-
innehavarbeslut om den ifragavarande helheten.

Till kapitlet Ovriga bestammelser (kap. 4 gallande férvaltningsavdelningen, HR-
avdelningen och fastighetsavdelningen samt samfallighetens direktors byra, kapitel
8 for internrevisionen och kapitel 6 for kommunikationsenheten) flyttades bestam-
melserna om upphandling, som hittills n@mnts pa olika stallen i instruktionerna. Tex-
ten har formulerats sa att den ar lika i samtliga instruktioner. | samtliga instruktioner
har under samma rubrik inforts en skrivning om att respektive avdelning/enhet med
stdd av spraklagen, kyrkolagen och samfallighetens sprakstadga ska betjana pa
bade svenska och finska.

Instruktionen for samfallighetens direktdrs byra har i tillampliga delar formulerats ut-
gaende fran texten i avdelningarnas instruktioner.

Stadgearbetsgruppen behandlade instruktionsférslagen den 2.4.2025 och 29.4.2025
och ger dem till kyrkoradet for behandling och foreslar att de darefter ges till kyrko-
fullmaktige for godkannande.

De bifogade forslagen till instruktioner for férvaltningsavdelningen, HR-avdelningen,
fastighetsavdelningen, internrevisionen, samfallighetens direktors byra samt kom-
munikationsenheten utgdr bilagor till féredragningen. Andringsforslagen medfoljer
som bilaga. Enligt forslaget bibehalls den svarta texten oférandrad, med grént anges
forslag till tilldggstext och strykningarna anges med rétt + 6verstreckning. Hela
texten for byrans del ar skriven med gront, eftersom samfallighetens direktdrs byra
ar ett nytt organ som hittills saknat instruktion.

Tidsschema

Forutsatt att kyrkoradet beslutar sa, ges forslaget till instruktion for férvaltningsavdel-
ningen, HR-avdelningen, fastighetsavdelningen, internrevisionen, samfallighetens
direktors byra samt kommunikationsenheten till kyrkofullmaktige for beslut den
12.6.2025.

Om kyrkofullmaktige godkanner instruktionerna trader de i kraft den 1.8.2025.

Instruktionen fér gemensamt forsamlingsarbete torde under hdsten 2025 sandas pa
remiss till féorsamlingarna. Malsattningen ar att gemensamma kyrkofullmaktige
behandlar arendet i januari 2026.

Risk- och konsekvensbeddmning

Arendet kraver inte barnkonsekvensbedémning.



Distribution

Forvaltningsdirektor Juha Silander, juha.silander@evl.fi
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