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HELSINGIN SEURAKUNTAYHTYMA
HALLINTO-OSASTON JOHTOSAANTO

1. VASTUUALUE, TOIMINTA-AJATUS,
ORGANISAATIO JA JOHTAMINEN

1.1. Vastuualue

Hallinto-osasto vastaa seurakuntien ja
seurakuntayhtyman yksikdiden tehtavien
toteuttamista tukevista yleis-, henkil0sto-,
tieto- ja taloushallinnon sek& hankintatoimen
palveluista siten, kuin seurakuntayhtyman
perussddnnissa, ohje- tai johtosdannossa
tai lainsd&danndssa maarataan.
Keskusrekisteri yllapitaa kirkonkirjoja ja
hoitaa lakisaateisia viranomaistehtavia.

1.2. Toiminta-ajatus

Hallinto-osasto tuottaa ja kehittaa
seurakunnille ja seurakuntayhtyman
yksikdille niiden tehtavien toteuttamista
tukevia perussddnnossa maariteltyja
palveluja. Toiminnalta edellytetaan
kustannustehokkuutta.

1.3. Organisaatio ja johtaminen
Hallinto-osaston toimintaa johtaa, kehittaa ja
valvoo yhteinen kirkkoneuvosto.
Hallinto-osastoa johtaa hallintojohtaja.
Hallintojohtaja vastaa myos
kiinteistdosastoon kuuluvan
hautainhoitorahaston finanssisijoituksista
yhteistydssa hautainhoitorahastoa johtavan
kiinteistdjohtajan 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,
henkilostopalvelut, keskusrekisteri,
talouspalvelut ja tietohallintopalvelut.

Asianhallintapalveluja johtaa
seurakuntayhtyman lakimies,
hankintapalveluja hankintapaallikko,
henkilostdpalveluja henkilostopaallikko,
keskusrekisteria keskusrekisterin johtaja,
talouspalveluja talouspaallikké ja
tietohallintopalveluja tietohallintopaallikko.
Hallinto-osastolla on johtoryhma, jonka
puheenjohtajana on hallintojohtaja.
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Johtoryhmdaan kuuluvat hallintojohtajan
lisaksi hallinto-osaston palveluyksikkojen
paallikot.

2. HALLINTO-OSASTON
PALVELUYKSIKOT JA NIIDEN TEHTAVAT

Palveluyksikot vastaavat tehtavaalueensa
budjetoinnista ja budjettiseurannasta.
Hallinto-osaston hankinnat tehdéaan yhteisen
kirkkoneuvoston méaarittelemien hankintoja
koskevien periaatteiden mukaan ja niissa
hyoddynnetaan tarpeen mukaan
seurakuntayhtyman hankintayksikon
asiantuntemusta.

2.1. Asianhallintapalvelut
Asianhallintapalvelujen tehtavaalueeseen
kuuluvat
— asianhallinta
— kirjaamo
— yhteisen kirkkoneuvoston ja yhteisen
kirkkovaltuuston kokoushallinta
— seurakuntayhtyman keskusarkisto
— asianhallinnan ja arkistoinnin seka
kokoushallinnan tuki
seurakuntayhtyman muille yksikaille,
seurakunnille ja luottamushenkildille
— lakiasiat

2.2. Hankintapalvelut
Hankintapalvelujen tehtdvaalueeseen
kuuluvat
— hankintatoimen kehittdminen
— kilpailutusjarjestelman paakayttaja- ja
koulutustehtavéat
— hankintoihin liittyvat
asiantuntijapalvelut, kuten
Kilpailutusta ja sopimuksia koskeva
neuvonta
— hankintatoimen yhteinen koulutus
— erikseen paatettyjen hankintojen
kilpailutus
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2.3. Henkil6stopalvelut
Henkilostopalvelujen tehtavaalueeseen
kuuluvat
— palvelussuhdeasiat ja palkitseminen
— yhteisty0 palkanlaskentapalveluiden
tuottajan kanssa
— tyosuojelu
— henkiloston ja tydyhteisojen
kehittaminen seka henkildston
tyonohjaus
— ty6hyvinvoinnin tukeminen ja
tyoterveyshuollon yhteisty6
— henkilostoraportointi
— tyBnantajan ja henkiloston
edustuksellinen yhteistoiminta

2.4. Keskusrekisteri
Keskusrekisterin tehtavaalueeseen kuuluvat
Rekisterodintipalvelut
— kirkollisten toimitusten rekisterdinti
— jasentietojarjestelméan yllapito seka
sovellutusneuvonta
seurakuntayhtyman muille yksikoéille
ja seurakunnille
— jasentilastot ja —ennusteet
— Kirkko ja kaupunki —lehden
osoiterekisteri
— keskitetty jasentietojen
(kirkonkirjatietojen) arkistointi

Virkatodistuspalvelut
— virkatodistusten, sukuselvitysten ja
sukututkimusten laadinta
— muu asiakaspalvelu ja
henkilokohtainen neuvonta
puhelimessa ja tiskilla myos
kansainvalisille asiakkaille
— digitoidun kirkonkirjamateriaalin seka
jasentietorekisterin hallinta ja kasittely
— sovellustukihenkilon tehtavat
puhelinyhdyshenkilon tehtavat

2.5. Talouspalvelut
Talouspalvelujen tehtavéaalueeseen kuuluvat
— talouden suunnittelu ja seuranta
— raportoinnin ja laskentatoimen
kehittaminen
— maksuliikenne
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— kirjanpito tilinp&datoksineen

— sijoitus- ja rahoitustoiminta

— vakuutus- ja verokysymykset
— testamenttirahastot

— talouden valvonta ja ohjeistus

2.6. Tietohallintopalvelut
Tietohallintopalvelujen tehtavaalueeseen
kuuluvat
— tieto- ja viestintatekniikkaan,
tietojarjestelmiin ja tietoturvaan
liittyvat asiantuntija- ja
kehittamispalvelut
— ICT-hankinnat
— IT-tuki ja neuvontapalvelut

3. HENKILOSTO
3.1. Kelpoisuusvaatimukset

3.1.1. Hallintojohtaja

Hallintojohtajan kelpoisuusvaatimuksista
maérataan yhteisen kirkkovaltuuston
hyvaksymassa hallinnon johtosd&nndssa.

3.1.2. Palveluyksikon paallikk®
Seurakuntayhtyman lakimiehella tulee olla
muu oikeustieteen ylempi
korkeakoulututkinto kuin kansainvalisen ja
vertailevan oikeustieteen maisterin tutkinto
seka perehtyneisyytta hallintoon.
Hankintapaallikdlla tulee olla soveltuva
ylempi korkeakoulututkinto ja
perehtyneisyytta hankintatoimeen.
Henkilostopaallikolla tulee olla soveltuva
ylempi korkeakoulututkinto ja
perehtyneisyytta henkildstbasioihin.
Talouspaallikolla tulee olla soveltuva ylempi
korkeakoulututkinto ja perehtyneisyytta
talouteen.

Tietohallintopaallik6lla tulee olla soveltuva
ylempi korkeakoulututkinto ja hyva
perehtyneisyys tietotekniikkaan.

3.1.3. Muu henkildstd

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

3.2. Virkavapauden, tydvapaan ja
vuosiloman mydntadminen
Palveluyksikon paallikké myontaa
yksikkdnséa henkilokuntaan kuuluvalle
vuosiloman seka enintéan kuukauden
mittaisen lakiin tai sopimuksiin perustuvan
virka- tai tyGvapaan.

4. MUUT MAARAYKSET

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

5. VOIMAANTULO

Tama johtosaanto tulee voimaan 1.8.2018 ja
silla kumotaan yhteisen kirkkovaltuuston
10.6.2010 hyvaksyma hallinto- ja
taloustoimiston
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106.6.2010 hyvaksyma hallinto- ja
taloustoimiston




