HELSINGFORS KYRKLIGA GKR 22.9.2016
SAMFALLIGHET KYRKOFULLMAKTIGE 6.10.2016

INSTRUKTION FOR HELSINGFORS KYRKLIGA SAMFALLIGHETS FORVALTNING

Godkand av gemensamma kyrkofullmaktige den xx.yy.2016

1§ Instruktionens innehall

| denna instruktion faststalls strukturen for samféllighetens ledning, som ar understalld gemensamma kyrko-
radet, ledarskapet samt de ledande organens och personernas uppgifter och behérighet inom de ramar som
faststalls i den kyrkliga lagstiftningen, samfallighetens grundstadga, gemensamma kyrkofullmaktiges arbets-
ordning och gemensamma kyrkoradets reglemente.

2§ Forvaltningens uppbyggnad

Samfallighetens forvaltning leds av direktoren for samfalligheten, ledningsgruppen, direktorskollegiet samt
direktoérerna for de fyra avdelningarna (forvaltningsavdelningen, HR-avdelningen, fastighetsavdelningen, det
gemensamma forsamlingsarbetet). Samfallighetens internrevision ar understélld gemensamma kyrkoradet
och rapporterar till detta. Gemensamma kyrkofullmaktige godkdnner instruktionen for internrevisionen.
Forvaltningsstruk-turen beskrivs ndrmare i instruktionens bilaga 1.

3§ Forvaltningens uppgift
Samfalligheten skoter de uppgifter som enligt kyrkolagens 11 kapitel och Helsingfors kyrkliga samfallighets
grundstadga ankommer pa samfalligheten.

4§ Direktoren for samfilligheten

For gemensamma kyrkoradets mandatperiod valjer gemensamma kyrkofullméaktige en direktor for samfal-
ligheten. Uppgiften ska skotas vid sidan av personens ordinarie tjanst. Valet forrattas pa hosten under det
andra och fjarde aret av gemensamma kyrkofullmaktiges mandatperiod. Valbara till direktér for samfallig-
heten ar direktérerna for samfallighetens avdelningar samt kyrkoherdarna i de forsamlingar som hor till sam-
falligheten. Den kyrkoherde som fungerar som gemensamma kyrkoradets ordférande kan anda inte vara di-
rektor for samfalligheten. Om till direktor for samfalligheten vidljs en kyrkoherde ar valet villkorligt tills den
valda av domkapitlet erhallit tillstand att inneha bitjanst. Gemensamma kyrkoradet ger gemensamma kyrko-
fullmaktige ett motiverat forslag till val av direktor for samfalligheten. En urvalsgrupp tillsatt av gemensamma
kyrkoradet och bestaende av fortroendevalda bereder under ledning av gemensamma kyrkoradets vice ord-
forande forslaget. Gemensamma kyrkoradet faststaller vem som ar foredragande i arendet.

Direktoren for samfalligheten ska

e besluta om de fragor som enligt reglementet for gemensamma kyrkoradet alagts honom,

e leda beredningen och foredragningen av de drenden som ska behandlas av gemensamma kyrkofull-
maéktige och gemensamma kyrkoradet,



e foredra arenden for gemensamma kyrkoradet eller forordna nagon annan av samfillighetens tjanste-
innehavare till féredragande,

e framja samarbetet mellan samfélligheten och forsamlingarna som hor till Helsingfors kyrkliga samfallig-
het,

e leda och framja samfallighetens strategiska planering,

o koordinera samfallighetens enheters verksamhet och framja samarbetet mellan enheterna,

o skota samfallighetens intressebevakning och externa férbindelser,

o |eda kommunikationsenheten, som ansvarar for samfallighetens gemensamma kommunikation,

e |eda samfillighetens personal och fungera som chef fér avdelningsdirektorerna.

5§ Ledningsgruppen

Till samfallighetens ledningsgrupp hor direktoren for samfalligheten, avdelningsdirektérerna, gemensamma
kyrkofullmaktiges ordférande och vice ordférande, gemensamma kyrkoradets ordférande och vice ordfo-
rande, ordféranden for kyrkoherdekonferensen, ordféranden for kyrkoherdekonferensens beredningsut-
skott och kontraktsprosten for det svenska prosteriet.

Direktoren for samfalligheten fungerar som ledningsgruppens ordférande och sammankallare. Ledningsgrup-
pen kan for eget bruk faststalla en motesplan. Samfallighetens jurist fungerar med yttranderatt som lednings-
gruppens sekreterare. Den person som ansvarar fér samfallighetens kommunikation har narvaro- och yttran-
deratt vid ledningsgruppens moten. Samfallighetens personalrepresentant har narvaro- och yttranderatt vid
ledningsgruppens moéten. Samarbetskommitténs arbetstagarrepresentanter viljer personalrepresentant och
ersattare for ett ar i sander.

Ledningsgruppens uppgift ar att fora strategiska diskussioner och behandla sadana drenden av principiell och
omfattande natur som férelaggs gemensamma kyrkoradet fér behandling.

6§ Direktorskollegiet

Direktoren for samfalligheten och avdelningsdirektdrerna utgér samfallighetens direktérskollegium. Direkto-
ren for samfalligheten fungerar som ordférande for direktorskollegiet och férvaltningsdirektéren som dess
vice ordférande. Om forvaltningsdirektoéren valjs till direktor for samfélligheten utser gemensamma kyrkora-
det en vice ordférande for direktorskollegiet. Samfallighetens jurist fungerar med yttranderatt som direktors-
kollegiets sekreterare. Den som ansvarar for samfallighetens kommunikation har narvaro- och yttranderatt
vid direktorskollegiets moten.

Direktorskollegiet behandlar fragor som hanfor sig till samfallighetens verksamhet. Direktorskollegiets beslut
protokollfors och delges ledningsgruppen.

78§ Forvaltningsdirektoren

Forvaltningsdirektoren ska ha for uppgiften lamplig hogre hogskoleexamen, vara inkommen i sitt uppgiftsom-
rade och vara fortrogen med ekonomi och férvaltning. Tjanstens sarskilda kompetenskrav framgar av befatt-
ningsbeskrivningen.

Forvaltningsdirektoren ansvarar for
o samfillighetens allménna forvaltning,



e samfillighetens och koncernbolagens ekonomiférvaltning och finansiering samt finansieringen av
fastigheter och fastighets- och bostadsaktiebolag i samrad med fastighetsdirektéren,
e placeringen av samfillighetens kontanta medel,

o samfallighetens IT-forvaltning,

e uppgifter som hanfor sig till centralregistrets verksamhetsomrade,

e samfallighetens juridiska fragor,

o samfallighetens upphandlingsfunktion,

e samt for utveckling, koordinering, 6vervakning, forslag och utredningar som hanfor sig till dessa och
for kontakten med samfallighetens forsamlingar och 6vriga samfund.

For att folja riktlinjerna for sitt ansvarsomrade och for att na de uppstallda malen ska forvaltningsdirektoren
e fatta beslut i de drenden som enligt reglementet for gemensamma kyrkoradet ankommer pa honom,
e ansvara for beredningen av fragor som hanfor sig till hans verksamhetsomrade och som ska forelag-
gas gemensamma kyrkoradet for beslut och se till att besluten férverkligas,
e skota sitt verksamhetsomrades ekonomi och bereda ett forslag till budget,
e skota uppgifter som hanfor sig till samfallighetens ekonomiplanering, persenalférvaltning den kyrk-
liga beskattningen, forsakringar, finansiering, budget och bokslut och ge forslag som ar relaterade till
den ekonomiska utvecklingen och paverkar denna.

88§ HR-direktéren
HR-direktoren ska ha for tjansten lamplig hogre hogskoleexamen, kunskap om sitt uppgiftsomrade
och vara val fortrogen med fragor som ar relaterade till anstallningsforhallanden och
personalforvaltning. Tjanstens sarskilda krav definieras i befattningsbeskrivningen.
HR-direktoren ansvarar for
e samfallighetens personalférvaltning
e samfallighetens personalpolitik utgaende fran de riktlinjer som gemensamma kyrkoradet
gett
e samt for utveckling, koordinering, dvervakning, forslag och utredningar som hanfor sig till
dessa och for kontakten med samfallighetens férsamlingar och 6vriga samfund
For att folja riktlinjerna for sitt ansvarsomrade och for att na de uppstéallda malen ska HR-direkt6ren
e fatta beslutide drenden som enligt reglementet fér gemensamma kyrkoradet ankommer pa honom,
e ansvara for beredningen av fragor som hanfor sig till det egna verksamhetsomradet och som ska
forelaggas gemensamma kyrkoradet for beslut och se till att besluten forverkligas,

e skota sitt verksamhetsomrades ekonomi och bereda ett forslag till budget,
e skota uppgifter som hanfor sig till samfallighetens personalférvaltning.

9 § Fastighetsdirektoren

Fastighetsdirektoren ska ha for uppgiften lamplig hogre hogskoleexamen och vara val fértrogen med fastig-
hetsbranschen och med skotseln av forvaltning och ekonomiska fragor. Tjdnstens sarskilda kompetenskrav
framgar av befattningsbeskrivningen.

Fastighetsdirektoren ansvarar for samfallighetens
e fastighetsvdasende,



e finansieringen av fastigheterna samt fastighets- och bostadsaktiebolagen, i samrad med forvalt-
ningsdirektoren,

e begravningsvasendet, i enlighet med reglementet for begravningsvasendet,

e begravningsfonden, dock med undantag for placeringen av penningmedlen,

e investeringar som hanfor sig till fastighetsbyrans ansvarsomrade,

e samt den av detta foranledda utvecklingen, koordineringen, évervakningen, forslag och utredningar
samt kontakten till samfallighetens férsamlingar och 6vriga samfund.

For att folja riktlinjerna for sitt ansvarsomrade och for att na de uppstallda malen ska fastighetsdirektéren
e fatta beslut i de drenden som enligt reglementet for gemensamma kyrkoradet ankommer pa honom,
e ansvara for beredningen av sitt ansvarsomrades drenden som ska foreldaggas gemensamma kyrko-
radet for beslut och se till att besluten forverkligas,
e skota sitt ansvarsomrades ekonomi och bereda ett forslag till budget.

10 § Direktoren gemensamt forsamlingsarbete
Direktoren for gemensamt forsamlingsarbete ska ha behorighet for kyrkoherdetjanst och god for-trogenhet
med uppgiftsomradet. Tjdnstens sarskilda kompetenskrav faststalls i befattningsbeskrivningen.

Direktoren for det gemensamma forsamlingsarbetet ansvarar for
e det gemensamma forsamlingsarbetets uppgifter som enligt grundstadgan overférts pa samfallig-
heten,
e kontakten till och samarbetet med kyrkoherdarna, kyrkoherdekonferensen, Helsingfors kyrkliga sam-
fallighets forsamlingar samt Ovriga instanser,
e den darmed forknippade utvecklingen, koordineringen, 6vervakningen och férslagen samt olika ut-
redningar.

Hur kyrkoherdekonferensen deltar i ledandet av det gemensamma forsamlingsarbetet faststalls i instruktio-
nen for det gemensamma férsamlingsarbetet.

For att folja riktlinjerna for sitt ansvarsomrade och for att na de uppstéallda malen ska direktoren for det ge-
mensamma férsamlingsarbetet
o fatta beslut om de fragor som enligt reglementet for gemensamma kyrkoradet ankommer pa honom,
e ansvara for beredningen av fragor som géller hans verksamhetsomrade och som ska féreldggas ge-
mensamma kyrkoradet fér beslut och sorja for att dessa beslut forverkligas,
e skota sitt ansvarsomrades ekonomi och gora upp ett budgetforslag.

11 § Ovriga bestimmelser
Avdelningsdirektorerna valjs av gemensamma kyrkofullméktige. Gemensamma kyrkoradet ledigforklarar
tjansten och framlagger for gemensamma kyrkofullméaktige ett motiverat forslag angaende valet.

Avdelningsdirekt6rerna, juristen och den person som ansvarar for samfallighetens kommunikation ska vara
narvarande vid gemensamma kyrkofullmaktiges moten.



| samfallighetens sprakstadga faststalls vilka krav pa kunskaper i finska och svenska som stélls pa tjanste-
innehavarna.

12 § Ikrafttradande

Denna instruktion trader i kraft £6-31-2016 och upphaver den tidigare instruktionen for de ledande tjanste-
ilénnehavarna som gemensamma kyrkofullmaktige godkdnde 29-89-1994 jamte forandringar som senare
gjorts i denna.



