‘k KIRKKO HELSINGISSA Helsingin seurakuntayhtyma

KYRKAN | HELSINGFORS

Hallinto-osaston johtosaanto

Hyvaksytty yhteisessa kirkkovaltuustossa xx.xx.xxxx 40:8:2020, voimaan xx.xx.xxxx 4-2:202%.

1. VASTUUALUE, TOIMINTA-AJATUS, ORGANISAATIO JA JOHTAMINEN

1.1. Vastuualue

Hallinto-osasto vastaa seurakuntien ja seurakuntayhtyman yksikoiden tehtavien toteuttamista
tukevista yleis-, tieto- ja taloushallinnon, asianhallinnan sek& hankintatoimen palveluista siten,
kuin seurakuntayhtyman perussdanndssa, ehje-tat; hallintosaannossa, johtosdanndissa tai
lainsdadanndssa maarataan. Keskusrekisteri yllapitaa kirkonkirjoja ja hoitaa lakisaateisia
viranomaistehtavia.

1.2. Toiminta-ajatus

Hallinto-osasto tuottaa ja kehittdd seurakunnille ja seurakuntayhtyman yksikaille niiden
tehtavien toteuttamista tukevia perussaannoéssa maariteltyja palveluja. Toiminnalta
edellytetdan kustannustehokkuutta. Toiminnalla edistetaan hyvaksytyn strategian mukaisia
tavoitteita.

1.3. Organisaatio ja johtaminen

Hallinto-osaston toimintaa johtaa, kehittaa ja valvoo yhteinen kirkkoneuvosto. Hallinto-osastoa
johtaa hallintojohtaja. Hallintojohtaja vastaa myos kiinteistdosastoon kuuluvan
hautainhoitorahaston rahavarojen finanssisijoituksista yhteistydssa hautainhoitorahastosta
vastaavan hautainhoitorahastoajohtavan kiinteistéjohtajan kanssa. Yhteinen kirkkoneuvosto
voi asettaa hallinto-osaston toiminnan tueksi neuvottelukuntia, toimikuntia tai tydryhmia.
Hallintojohtaja voi kutsua projektiryhmia tai asiatuntijaryhmia. Hallinto-osaston organisaation
muodostavat hallintojohtaja tukipalveluineen, asianhallintapalvelut, hankintapalvelut,
keskusrekisteri, talouspalvelut, tietohallintopalvelut ja yleishallinto.

Asianhallintapalveluja johtaa seurakuntayhtymantakimies; asianhallintapalveluiden paallikko,
hankintapalveluja hankintapaallikkd, keskusrekisteria keskusrekisterin johtajana toimiva

rekisteripaallikko, talouspalveluja talouspaallikko ja tietohallintopalveluja tietohallintopaallikko.
Hallintojohtaja johtaa yleishallintoa. Hallinto-osastolla on johtoryhma, jonka puheenjohtajana
on hallintojohtaja. Johtoryhmaan kuuluvat hallintojohtajan liséksi hallinto-osaston
palveluyksikkojen paallikot, hallinto-osaston erityisasiantuntija seka johtava juristi.

2. HALLINTO-OSASTON PALVELUYKSIKOT JA NIIDEN TEHTAVAT
Palveluyksikot laativat tehtdvaalueensa talousarviot ja seuraavat niiden toteutumista.
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2.1. Asianhallintapalvelut
Asianhallintapalvelujen tehtavaalueeseen kuuluvat

e asianhallinta
e kirjaamo ja tietopalvelu
e yhteisen kirkkoneuvoston ja yhteisen kirkkovaltuuston kokoushallinta

e seurakuntayhtyman keskusarkisto ja seurakuntien yhteisena arkistonmuodostajana
toimiminen (KL 3 luku 15 §)

e asianhallinnan ja arkistoinnin seka kokoushallinnan tuki seurakuntayhtyman muille
yksikoille, seurakunnille ja luottamushenkiléille

lakiasi

2.2. Hankintapalvelut
Hankintapalvelujen tehtavaalueeseen kuuluvat
¢ hankintatoimen kehittaminen
o Kkilpailutusjarjestelman paakayttaja- ja koulutustehtavat

e hankintoihin liittyvat asiantuntijapalvelut, kuten kilpailutusta ja sopimuksia koskeva
neuvonta

¢ hankintatoimen yhteinen koulutus

o erikseen paatettyjen hankintojen kilpailutus

2.3. Keskusrekisteri
Kes) Kistorin_tohtivaal I

Keskusrekisterin tehtdvana on Helsingin seurakuntien osalta (KL 8 luku 6 §):

o yllapitda jasenrekisterin tietoja seurakuntien jasenist3;

e antaa vaestotietojarjestelmasta ja Digi- ja vaestdtietoviraston varmennepalveluista
annetun lain 48 §:ssa tarkoitettuja todistuksia, otteita tai naita vastaavia muita
yksittaisia kirjallisia selvityksia seka yksittaisia tietoja henkildén oikeuksien ja
velvollisuuksien toteuttamiseksi;

e suorittaa avioliittolain (234/1929) 10 §:ssa tarkoitettu avioliiton esteiden tutkinta seka
huolehtia kirkollisen toimituksen yhteydessa etu- ja sukunimilain (946/2017) 22 ja 23
§:ssa tarkoitetun ilmoituksen vastaanottamisesta;

e pitada kirkonkirjojen tiedot seurakunnan ja seurakuntayhtyman kaytettavissa kirkkolain 8
luvun 6 §:n 1 ja 2 momentin mukaisessa tarkoituksessa.
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Rekisteripaallikko toimii kirkkolain tarkoittamana keskusrekisterin johtajana ja tekee kirkkolain
8 luvun 6 §:n mukaiset keskusrekisterin johtajalle sdadetyt paatokset.

Keskusrekisterin muut tehtavat:
e Kirkko ja kaupunki -lehden osoiterekisteri (Espoo, Helsinki, Kauniainen, Vantaa)
e Sovellusneuvonta, koulutus ja tuki seurakuntayhtyman muille yksikaille ja seurakunnille

e Jasentilastot ja ennusteet

e Arkistointi

2.4. Talouspalvelut
Talouspalvelujen tehtavaalueeseen kuuluvat
e talouden suunnittelu ja seuranta
e talousarvion laatiminen
e vakuutus- ja verokysymykset
e rahoitustoiminta
e sijoitustoimintaan liittyva kirjanpito

e |uotto- ja maksuaikakorttien hallinnointi
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matkustamiseen liittyvien sopimusten hallinnointi
kassat, mobiili-, kortti- ja muut maksujarjestelyt
testamenttirahastot

talouden valvonta ja ohjeistus

Seka tiiviissa yhteistydssa Kirkon palvelukeskuksen kanssa

raportoinnin ja laskentatoimen kehittdminen
maksuliikkenne

kirjanpito tilinpaatoksineen

2.5. Tietohallintopalvelut

Tietohallintopalvelujen tehtavaalueeseen kuuluvat

tieto- ja viestintatekniikkaan, tietojarjestelmiin ja tietoturvaan liittyvat asiantuntija- ja
kehittamispalvelut

ICT-hankinnat
kayttovaltuushallinta
tietoverkot
kyberturvallisuus

IT-tuki ja neuvontapalvelut

2.6. Yleishallinto

lakipalvelut ja muut oikeudelliset asiat
rahavarojen sijoitukset

koko seurakuntayhtymaa koskevat, hallinto-osaston omistamat projektit (mm.
seurakuntavaalit)

3. HENKILOSTO

3.1. Kelpoisuusvaatimukset

3.1.1. Hallintojohtaja

Hallintojohtajan kelpoisuusvaatimuksista maarataan yhteisen kirkkovaltuuston hyvaksymassa

hallintosaannossa-hallinrenjohtosaannéssa.

3.1.2. Palveluyksikon piaillikko
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Asianhallintapalveluiden paallikélla tulee olla tehtavaan soveltuva korkeakoulututkinto ja
perehtyneisyytta julkishallinnon tiedon- tai asianhallinnan tehtaviin.

Hankintapaallikélla tulee olla soveltuva ylempi korkeakoulututkinto ja perehtyneisyytta
hankintatoimeen.

Rekisteripaallikdlla (keskusrekisterin johtaja) tulee olla tehtavaan soveltuva ylempi
korkeakoulututkinto ja perehtyneisyys viran tehtaviin.

Talouspaallikdlla tulee olla soveltuva ylempi korkeakoulututkinto ja perehtyneisyytta talouteen.

Tietohallintopaallikolla tulee olla soveltuva ylempi korkeakoulututkinto ja hyva perehtyneisyys
tehtavaalaan-tietotekniikkaan.

3.1.3. Muu henkilosto

Hallinto-osaston virkaan vaadittava kelpoisuus maaritelladn viran perustamispaatoksessa tai
yhteisen kirkkoneuvoston erillisessa paatoksessa. Hallinto-osaston tydsopimussuhteisen
tehtavan edellyttdmasta koulutuksesta ja kokemuksesta maaraa hallintojohtaja, jollei jonkin
tehtavan osalta ole toisin maaratty.

3.2. Henkilotietojiarjestelmaiiin, tyoajanhallintajarjestelmiin sekia matka- ja

kuluhallintajarjestelmiian tehtaviat merkinniit sekid muut palveluyksikon

paallikolle ja esihenkilolle delegoidut paiatokset-Virkavapauden,tyévapaanja
i Sntimi

Osaston johtosaanndssa mainittujen palveluyksikdiden paallikét ja esihenkildt, joilla on
henkilbtietojarjestelman, tydajanhallintajarjestelman tai matka- ja kuluhallintajarjestelman
hyvaksyntaoikeus, tekevat seuraavat toimivaltaansa kuuluvat paatokset yksikkdonsa kuuluvien
viranhaltijoiden / tydntekijéiden osalta:

- ottaa johtajiston antaman rekrytointiluvan perusteella tydsuhteisen tyontekijan
tyésopimussuhteeseen yhteen laskien korkeintaan kuuden kuukauden pituiseksi
maaraajaksi;

- ottaa siviilipalvelushenkilon, palkattoman tydkokeilijan tai harjoittelijan palvelukseen;

- paattaa viranhaltijan virkapaikasta ja tyontekijan tyopaikasta;

- hyvaksyy palkkion maksuun talousarvion puitteissa;

- hyvéaksyy saastdvapaa-, tydaikapankki- ja lomarahanvaihtosopimukset;

- myontaa vuosiloman, saastdvapaan, tydaikapankkivapaan, lomarahavapaan ja
saldovapaan;

- peruuttaa myonnetyn vuosiloman;

- mydntaa lakiin tai sopimuksiin perustuvan virka- tai tyévapaan,;

- myontaa enintdan yhden kuukauden mittaisen harkinnanvaraisen palkattoman virka-
tai tydvapaan;

- kasittelee ja hyvaksyy sairaspoissaoloilmoituksen tallennuksen;

- hyvaksyy viranhaltijan/tyontekijan aloitteesta tehtavat tydaikamuutokset;

- hyvaksyy tyovuorosuunnitelman;

- vahvistaa tydaikatoteutuman;
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- mydntaa talousarvion puitteissa oikeuden osallistua koulutukseen ja hyvaksyy tata
koskevan poissaolon;

- antaa matkamaarayksen virkamatkalle;

- kasittelee sivutoimea koskevan ilmoituksen;

- paivittaa tehtavakuvauksen;

- kasittelee viranhaltijan/tydntekijan irtisanoutumisilmoituksen.

Viranhaltijalla / tyontekijalla on oikeus saada hanta koskevasta paatéksesta viranhaltijan
tekema viranhaltijapaatos.

4. MUUT MAARAYKSET

Seurakuntien testamentti- ja lahjoitusasiat-testamentti—fja-tahfoitussaannot

Hallinto-osasto vastaa seurakunnalle testamentattuun tai lahjoitettuun omaisuuteen liittyvista
toimenpiteista Helsingin seurakuntayhtyman testamentti- ja lahjoitusasioiden hoitamisesta
annetun ohjeen mukaisesti yhdessa seurakunnan ja seurakuntayhtyman kiinteistéosaston
kanssa.

Hankinnat

Hallinto-osaston hankinnat tehdaan yhteisen kirkkoneuvoston maarittelemien hankintoja
koskevien periaatteiden mukaan ja niissa hyodynnetaan tarpeen mukaan seurakuntayhtyman
hankintayksikon asiantuntemusta.

Palvelukielet
Hallinto-osasto palvelee kielilain, kirkkolain ja seurakuntayhtyman kielisaannon mukaisesti
seka suomen etta ruotsin kielella.

5. VOIMAANTULO

Tama johtosaantd tulee voimaan xx.xx.xxxx 422021 ja silla kumotaan yhteisen
kirkkovaltuuston 10.9.2020 4-8:2048 hyvaksyma hallinto-osaston hallinto-ja-talousteimiston
johtosaanta.
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