HELSINGFORS KYRKLIGA SAMFALLIGHET

INSTRUKTION FOR FORVALTNINGSAVDELNINGEN

Godkénd av gemensamma kyrkofullméktige den KK JJ 2021

1. Ansvarsomrade, verksamhetsidé, organisation och ledning
1.1. Ansvarsomrade

Forvaltningsavdelningen svarar for allménna-, IT-, ekonomiférvaltnings- och upp-
handlingstjanster som stoder forsamlingarnas och samfallighetens enheter pa det satt som
anges i samfallighetens grundstadga, reglemente, instruktion eller i lag.

Centralregistret uppratthaller kyrkbockerna och skoter lagstadgade myndighetsuppgifter.

1.2. Organisation och ledning

Forvaltningsavdelningen  producerar och utvecklar for férsamlingarna och
samfallighetens enheter sadana i grundstadgan angivna tjanster som de behéver for att
genomfdra sina uppgifter. Verksamheten forutsatts vara kostnadseffektiv.

1.3. Organisation och ledning

Gemensamma kyrkoradet leder, utvecklar och overvakar forvaltningsavdelningens
verksamhet.

Forvaltningsavdelningen leds av forvaltningsdirektoren. Forvaltningsdirektren ansvarar
ocksa i samrad med fastighetsdirektoren som leder gravvardsfonden for den till fastighets-
avdelningen hoérande gravvardsfondens finansiella placeringar.

Gemensamma kyrkoradet kan till stod for verksamheten tillsatta utskott, arbetsgrupper
eller en delegation. Forvaltningsdirektdren kan tillsatta projekt- och expertgrupper.
Forvaltningsavdelningens organisation utgdrs av forvaltningsdirektéren jamte stodfunk-
tioner, centralregistret samt enheterna for &rendehanteringstjanster, upphandlings-tjanster,
ekonomitjanster och IT-tjanster.

Juristerna ar understéllda forvaltningsdirektéren och ingar i forvaltningsavdelningens
personal. Juristerna ansvarar for hela samfallighetens juridiska tjénster.



Arendehanteringstjansterna leds av en jurist som koncentrerar sig pa forvaltningsfragor
upphandlingstjansterna av upphandlingschefen, centralregistret av registerchefen som
fungerar som direktor for centralregistret, ekonomitjansterna av ekonomichefen och I1T-
tjdnsterna av IT-chefen.

Forvaltningsavdelningen har en ledningsgrupp och forvaltningsdirektéren &r dess
ordforande. Till ledningsgruppen hor utéver forvaltningsdirektoren ocksa cheferna for
forvaltningsavdelningens tjansteenheter samt personer som forvaltningsdirektoren sarskilt
kallat.

2. Forvaltningsavdelningens tjansteenheter och deras uppgifter

Avdelningens enheter svarar for budgeteringen och budgetuppféljningen for sina respektive
uppgiftsomraden

Forvaltningsavdelningens upphandlingar gors enligt de principer som kyrkoradet faststallt for
upphandlingar och vid behov utnyttjas samféllighetens upphandlingsenhets sakkunskap.

2.1. Arendehanteringstjanster

Till &rendehanteringsenhetens uppgifter hor

- arendehanteringen

- registraturen

- administrationen i samband med gemensamma kyrkoradets och gemensamma
kyrkofullmaktiges moten

- samféllighetens centralarkiv

- arendehantering och arkivering samt stod till samféllighetens 6vriga enheter, for-
samlingarna och de fortroendevalda i motesrelaterade fragor

—juridiskafragor

2.2. Upphandlingstjanster

Till upphandlingstjansterna hor

- att utveckla upphandlingsvésendet

- att vara domanadministratér och ge utbildning géllande
konkurrensutsattningssystemet

- med upphandling forknippade sakkunnigtjanster, t ex radgivning i fragor som géller
konkurrensutsattning och avtal

- gemensam utbildning gallande upphandlingsvasendet

- konkurrensutséttande av upphandlingar varom sarskilt beslutits



2.3. Centralregistret
Centralregistrets uppgiftsomrade omfattar
Registertjanster
- registrering av kyrkliga forrattningar
- att uppratthalla medlemsregistret samt radgivning om detta till samfallighetens
ovriga enheter och forsamlingarna
- medlemsstatistik och —prognos
- Kirkko ja Kaupunkis adressregister
- arkivering av de centraliserade medlemsuppgifterna (kyrkobokuppgifter)
Ambetsbevistjanster

- att skriva ut dmbetsbevis, sléktutredningar och utféra slaktforskning

- 0vrig kundservice och personlig radgivning per telefon och 6ver disk, ocksa till
internationella kunder

- att handha de digitaliserade kyrkobdckerna och medlemsdataregistret

- stod i fragor som galler programvaran

- telefonkontaktperson

2.4. Ekonomitjanster
Till ekonomitjanstens uppgifter hor
- ekonomiplanering och uppféljning
- att utveckla rapportering och redovisning
- betalningar
- bokféring och bokslut
- placerings- och finansieringsverksamhet
- forsakringar och skattefragor
- testamentsfonder
- ekonomidvervakning och anvisningar

2.5. IT-tjanster
Till IT-tjansternas uppgifter hor

- sakkunnig- och utvecklingstjanster som hanfor sig till IKT, datasystem och data-
sékerhet

- IKT-anskaffningar

- IT-stod och radgivning

3. Personal
3.1. Behorighetskrav
3.1.1. Forvaltningsdirektoren

Behorighetskraven for forvaltningsdirektorstjansten faststélls i instruktionen for
samfallighetens forvaltning, som gemensamma kyrkofullmaktige godkant.



3.1.2. Enhetscheferna

Samfalttighetens{urist Juristen som &r chef for &rendehanteringsenheten ska ha
annan hogre hogskoleexamen i juridik an magistersexamen i internationell och
komparativ ratt samt vara fortrogen med férvaltning.

Upphandlingschefen ska ha lamplig hogre hdgskoleexamen och vara fértrogen
med upphandlingsvésendet.

Ekonomichefen ska ha lamplig hogre hogskolexamen och vara fortrogen med
ekonomi.

IT-chefen ska ha lamplig hogre hogskoleexamen och vara vél fortrogen med
informations- och datateknik.

3.1.3. Ovrig personal
Vilken behdrighet som kravs for forvaltningsavdelningens tjanster faststalls da
tjansten inrattas eller separat genom beslut av gemensamma kyrkoradet.
Behorighets- och erfarenhetskraven for forvaltningsavdelningens arbetsavtals-
baserade uppgifter faststélls av forvaltningsdirektoren om inte annat bestamts om
ifrdgavarande uppgift.

3.2. Beviljande av tjanstledighet, arbetsledighet och semester

Chefen for respektive tjansteenhet beviljar sina medarbetare semester samt pa lag eller
avtal baserad tjanste- eller arbetsledighet i hogst en manad.

Ovriga bestammelser

Forsamlingarnas testaments- och donationsmedel

Enligt anvisningarna som getts for skotseln av Helsingfors kyrkliga samfallighets testaments-
och donationsérenden handhar forvaltningsavdelningen i samrad med férsamlingen och

samfallighetens fastighetsavdelning sadana atgarder som hanfor sig till egendom som genom
testamente eller donation tillfallit forsamlingen.

Ikrafttradande

Denna instruktion tréder i kraft den 1.8.2021 och upphdver instruktionen for forvaltnings- och
ekonomibyran som gemensamma kyrkoradet godkande den 14.6.2018.



