HELSINGFORS KRKLIGA SAMFALLIGHET

INSTRUKTION FOR FASTIGHETSAVDELNINGEN

Godkand av gemensamma kyrkofullméaktige den 14 juni 2018 (trader i kraft 1.8, 2018)
(uppdaterad xxxx)

1. Ansvarsomrade, verksamhetsidé, organisation och ledning
1.1 Ansvarsomrade

Fastighetsavdelningen ansvarar for forvaltningen av de fastigheter, byggnader och lokaler som
Helsingfors kyrkliga samfallighet dger och rar 6ver samt for Ovriga uppgifter som anvisats
fastighetsavdelningen pa det sdtt som bestamts i samfillighetens grundstadga, reglemente,
instruktion eller i lag.

1.2 Verksamhetsidé

Fastighetsavdelningens verksamhetsidé ar att kostnadseffektivt och med beaktande av kapital-,
kultur- och miljévarden

- for férsamlingarna och samfillighetens enheter skapa och uppratthalla andamalsenliga
tjdnste- och verksamhetsutrymmen som stoder kyrkans budskap och vars livscykel ar
optimerad

- skota samfillighetens begravningsplatser, begravningsverksamhet och gravtjanster med
beaktande av anhorigperspektivet och sitt samhallsansvar

- professionellt och med moderna metoder skdta samfillighetens fastighetsegendom och
fastighetsverksamhet.

1.3 Organisation och ledning
Gemensamma kyrkoradet leder, utvecklar och 6vervakar fastighetsavdelningens verksamhet.

Fastighetsdirektoren leder fastighetsavdelningen. | samrad med férvaltningsdirektéren som ansvarar
for gravvardsfondens finansiella placeringar leder fastighetsdirektéren gravvardsfonden, som halls
avskild fran samfallighetens ekonomi.

Gemensamma kyrkoradet kan tillsdtta delegationer, kommittéer och arbetsgrupper for att stoda
fastighetsbyrans verksamhet. Fastighetsdirektoren kan tillsatta projektgrupper eller grupper av
sakkunniga.

Fastighetsavdelningens organisation bestar av fastighetsdirektéren jamte stodfunktioner, fastighets-
vasendet, milj6- och begravningsvasendet samt gravvardsfonden.

Fastighetsbyran ar uppdelad i enheten for fastighetsutveckling, enheten for underhall och enheten for
lokalservice. Till miljo och begravningsvdasendet hor enheten foér gravtjanster, begravningsplatserna
och enheten for miljétjanster.

Fastighetsutvecklingsenheten leds av chefen for fastighetsutveckling, underhallsenheten leds av
underhallschefen och enheten for lokalservice av chefen for lokalservice. Miljo- och



begravningsvasendet leds av chefen for begravningsvdasendet. Begravningsplatserna ar understallda
chefen for begravningsvasendet och har egna féorméan. Gravvardsfondens verksamhet leds av
fastighetsdirektoren och fondens verksamhet pa begravningsplatserna leds av chefen for
begravningsvasendet.

Fastighetsavdelningen har en ledningsgrupp och fastighetsdirektoren &r dess ordférande.
Ledningsgruppen bestar av fastighetsdirektdren och fastighetsavdelningens enhetschefer.

Ledningsgruppen koordinerar fastigheternas sikerhets- och beredskapsfragor pa sa satt att enheterna
skoter det praktiska genomférandet i de fastigheter som respektive enhet ansvarar for.

2. Fastighetsavdelningens enheter och deras uppgifter

Enheterna ansvarar for budgeteringen och budgetuppfoljningen for sitt respektive uppgiftsomrade.
Fastighetsavdelningens upphandlingar skots enligt principer som gemensamma kyrkoradet faststallt.
Vid upphandlingar utnyttjas vid behov samfallighetens upphandlingsenhets sakkunskap.

2.1 Fastighetsutveckling
Till fastighetsutvecklingsenhetens ansvarsomrade hor
- att forvalta och utveckla fastighetsegendomen
- att planera, bereda och genomfora fastighetsprojekt
- att planera finansiering av investeringar
- att uppfora, grundrenovera och anskaffa utrymmen for forsamlingsverksamheten
- att fungera som byggherre for samfallighetens egna fastighetsplaceringsobjekt, att handha
fragor som géller detaljplaneringen av samfallighetens mark och att i samrad med enheten for
lokalservice konkurrensutsitta de darmed forknippade utvecklings-, formedlings- och
varderingstjansterna
- att administrera bolagen, sarskilt i fraga om nybyggen och i 6vrigt i samrad med enheten for
lokalservice
- att handha fastighetsekonomins redovisning
- livscykelekonomin
- fastighetssystemen inklusive fastighetsregistret och interna hyror
- att konkurrensutsatta fastighetsplaneringens avtal samt stora grundliga renoveringar eller
nybyggens projektvisa entreprenaders konkurrensutsattande.

2.2 Underhallstjanster
Verksamhetsomradet for enheten for underhallstjanster omfattar
- fastigheternas anvandning och underhall
- tekniska system
- att bereda och genomfdra arsrenoveringsprojekt och att konkurrensutsitta de darmed
forknippade entreprenaderna
- avtal om underhall och stadning
- vakttjanst och sakerhetsarrangemang samt avtal om detta
- el-och annan energi
- lager- och kursgardarna i enlighet med den ansvarsférdelning mellan det gemensamma
forsamlingsarbetet och fastighetsavdelningen som gemensamma kyrkoradet faststallt
- att i samrdad med begravningsvasendet underhalla och utféra arsreparationer pa
begravningsplatsernas konstruktioner och byggnader
- renovering av lokaler och bostader
- att i samrad med fastighetsutvecklingsenheten utféra egna renoveringsatgarder och som
sakkunnig delta i planeringen och genomférandet av grundliga renoveringsatgarder samt det
dérpa féljande ibruktagandet
- vérde- och konstféremal



- att konkurrensutsatta och inneha serviceavtal som géller fastighetsunderhall eller anvandning
i samrad med fastighetsutvecklingsenheten och enheten for lokalservice

2.3 Enheten fér lokalservice

Verksamhetsomradet for enheten for lokalservice omfattar

- uthyrning

- hyror och vederlag

- bolagens foérvaltning samt konkurrensutsattande av disponent- och fastighetsmanagertjanster

- att férvarva, sélja och hyra ut bostader, fastigheter och verksamhetslokaler samt att i samrad
med fastighetsutvecklingsenheten konkurrensutsatta de darmed forknippade formedlings-
och varderingstjansterna

- attvid behov utféra sma bostadsreparationer i samarbete med underhallsenheten

- att handlagga fastighetsforsakringar och skattedeklarationer

2.4 Miljo- och begravningsvasendets tjanster
Verksamhetsomradet for enheten for miljo- och begravningstjanster omfattar
- begravningsplatserna och tjanster som hanfor sig till begravningar
- gravvardsfondens verksamhet pa begravningsplatserna
- begravningsvasendets upphandlingar
- miljéfragor
- skog och gronomraden
- fastigheternas ytteromraden samt skotseln och 6vervakningen av dessa
- avfallshantering

3. Personal

3.1 Behorighetskrav

3.1.1. Fastighetsdirektéren

Behorighetskraven for fastighetsdirektorens faststalls i instruktionen for samféllighetens forvaltning,
som faststéllts av gemensamma kyrkoradet.

3.1.2. Enhetschefer och overtradgardsmastare
Fastighetsutvecklingschefen ska ha lamplig hogre hogskoleexamen samt visat prov pa strategisk och
framgangsrik utvecklings- och projektverksamhet inom fastighets- och/eller byggbranschen.

Underhallschefen ska ha diplomingenjors- eller ingenjérsexamen med inriktning pa byggbranschen,
vara val fortrogen med byggande, underhall och fastighetsservice samt diarmed forknippade processer
och ha god kdnnedom om kundservice inom fastighetsbranschen.

Chefen for enheten for lokalservice ska ha lamplig hogskoleexamen eller tidigare avlagd instituts-
examen som motsvarar yrkeshodgskoleniva samt vara val fortrogen med bolags- och pa direkt dgande
baserad uthyrnings- eller fastighetsverksamhet.

Chefen for miljo- och begravningsvasendet ska ha yrkeshdgskoleexamen fran laroanstalt inom
tradgardsbranschen eller tidigare institutsexamen som motsvarar yrkeshogskoleexamen eller lamplig
hogskoleexamen. Dessutom kravs god erfarenhet av arbetsledningsuppgifter.

Overtradgardsmastaren ska ha yrkeshdgskoleexamen fran ldroanstalt inom tradgarsbranschen eller
motsvarande tidigare institutsexamen som motsvarar yrkeshogskoleexamen. Dessutom ska

Overtradgardsmastaren ha god erfarenhet av att leda arbete inom gronomradesbranschen

3.1.3 Ovrig personal



Behorighetsvillkoren for fastighetsavdelningens tjanster faststalls da tjansten inrattas eller av gemen-
samma kyrkoradet genom separat beslut. Fastighetsdirektoren besluter vilken utbildning och erfa-
renhet som kravs for fastighetsavdelningens arbetsavtalsbaserade uppgifter, om inte nagot annat
bestdms om nagon viss uppgift.

| fastighetsavdelningens tjanster och arbetsavtal ingar ansvar och uppgifter som faststalls i befattnings-
beskrivningarna som fastighetsdirektoren godkanner.

3.2 Tjanstledighet, arbetsledighet och beviljande av semester

Enhetscheferna beviljar sina medarbetare semester och hogst en manads lagstadgad eller pa avtal
baserad tjanste- eller arbetsledighet. Begravningsplatsernas personalen i arbetsavtal beviljas
arbetsledighet och semester av formannen for respektive begravningsplats.

3.3 Sasongarbetare och vikarier pa begravningsplatserna
Begravningsplatsens forman anstaller for viss tid som ska vara kortare an ett ar sdsongarbetare och
vikarier i arbetsavtalsforhallande samt avslutar deras anstallningsforhallande.

4. Ovriga bestimmelser

Bostader som férsamlingarna erhallit som donation eller genom testamenten

Enligt anvisningarna for skotseln av Helsingfors kyrkliga samfallighets testamenten och donationer
ansvarar fastighetsavdelningen i samrad med forvaltningsavdelningen och den berérda forsamlingen
for atgarder som hanfor sig till fastigheter och bostader som genom testamente eller donation tillfallit
forsamlingen.

5. Ikrafttradande
Denna instruktion trader i kraft den 1.8.2018 och upphaver instruktionen for fastighetsvasendet som
kyrkofullmaktige godkdnde den 10.12.2009



