‘k KIRKKO HELSINGISSA Helsingin seurakuntayhtyma

KYRKAN | HELSINGFORS

Kiinteistoosaston johtosaanto

Hyvaksytty yhteisessa kirkkovaltuustossa xx.xX.Xxxx, voimaan XX.XX.XXXX.

1. VASTUUALUE, TOIMINTA-AJATUS, ORGANISAATIO JA JOHTAMINEN

1.1. Vastuualue

Kiinteistdosasto vastaa Helsingin seurakuntayhtyman omistamien tai hallitsemien Kiinteistojen,
rakennusten ja huoneistojen kiinteistohallinnosta, hautaustoimesta, ymparistdpalveluista seka
muista kiinteistdosastolle osoitetuista tehtavista siten kuin seurakuntayhtyman
perussdanndssa, hallintosdanndssa, johtosdanndissa tai lainsdadanndssa maarataan.

1.2. Toiminta-ajatus

Kiinteistdosaston toiminta-ajatuksena on kustannustehokkaasti sekad padaoma-, kulttuuri- ja
ymparistdarvoja vaalien

¢ luoda ja yllapitaa seurakunnille ja seurakuntayhtyman yksikoille kaytettavyydeltaan
tarkoituksenmukaiset ja elinkaariominaisuuksiltaan optimoidut palvelu- ja toimintatilat,
jotka tukevat olemassaolollaan kirkon viestia

e huolehtia seurakuntayhtyman hautausmaista, hautaustoiminnasta ja hautapalveluista
omaisnakokulma ja yhteiskuntavastuu huomioon ottaen

¢ hoitaa seurakuntayhtyman kiinteistdsijoitusomaisuutta ja kiinteistoliiketoimintaa
asiantuntevasti.

1.3.Organisaatio ja johtaminen

Kiinteistdosaston toimintaa johtaa, kehittaa ja valvoo yhteinen kirkkoneuvosto.
Kiinteistdjohtokunta kasittelee sille hallintosdanndssa maaratyt kiinteistdasiat.

Kiinteistdosastoa johtaa kiinteistdjohtaja. Kiinteistdjohtaja vastaa seurakuntayhtyman
taloudesta erilldaan toimivasta hautainhoitorahastosta yhteistydssa hautainhoitorahaston
rahavarojen sijoituksista vastaavan hallintojohtajan kanssa.

Yhteinen kirkkoneuvosto voi asettaa kiinteistdoosaston toiminnan tueksi neuvottelukuntia,
toimikuntia tai tydryhmia. Kiinteistdjohtaja voi kutsua projektiryhmia tai asiantuntijaryhmia.

Kiinteistbosaston organisaation muodostavat kiinteistdjohtaja ja johdon tukipalvelut,
kiinteistotoimi seka hautaustoimi.

Kiinteistétoimeen kuuluvat kiinteistokehitysyksikkd, yllapitoyksikké seka tilapalveluyksikko.
Hautaustoimeen kuuluvat hautapalvelut ja hautausmaat.

Kiinteistokehitysyksikkoa johtaa kiinteistokehityspaallikko, yllapitoyksikkoa yllapitopaallikko



ja tilapalveluyksikk6a tilapalvelupaallikkd. Hautaustoimea johtaa hautaustoimen paallikko.
Hautausmaita johtavat hautaustoimen paallikdn alaisuudessa erikseen nimetyt
ylipuutarhurit. Hautainhoitorahaston toimintaa johtaa kiinteistéjohtaja ja
hautainhoitorahaston hautausmailla tapahtuvaa toimintaa hautaustoimen paallikkd.

Kiinteistdosastolla on johtoryhma, jonka puheenjohtajana on kiinteistdjohtaja. Johtoryhmaan
kuuluvat kiinteistdjohtajan lisaksi kiinteistdosaston yksikoiden paallikot el
kiinteistokehityspaallikkd, yllapitopaallikkd, tilapalvelupaallikkd ja hautaustoimen paallikko.
Kiinteistdjohtaja kutsuu johtoryhman sihteerin. Kiinteistdjohtaja voi kutsua johtoryhman
kokouksiin kuultavaksi asiantuntijoita.

Johtoryhma koordinoi myods kiinteistdjen ja hautaustoimen osalta turvallisuus- ja
valmiuskysymyksia siten, etta yksikot vastaavat niiden kaytannon toteutuksesta vastuullaan
olevien tehtavaalueiden osalta.

2. KIINTEISTOOSASTON YKSIKOT JA NIIDEN TEHTAVAT

2.1. Talousarvio
Yksikot laativat tehtdvaalueensa talousarviot ja seuraavat niiden toteutumista.

2.2, Johdon tukipalvelut
Tukipalvelut hoitavat seuraavia tehtavakokonaisuuksia:

e asianhallinta- ja paatésdokumentit

o Kkiinteistotietojarjestelmat mukaan lukien kiinteistorekisteri
e osaston taloushallinto ja sisdisten vuokrien laskenta

¢ hankintapalvelut

e vakuuksien hoitaminen

e ymparistdasioiden kehittdminen Kirkon ymparistddiplomin ja Hiilineutraali kirkko 2030 -
strategian mukaisesti

2.3. Kiinteistokehitysyksikko
Kiinteistokehitysyksikdn tehtédvaalueeseen kuuluvat:
e kiinteistdomaisuuden hallinta ja kehittaminen
e kehitys- ja rakennushankkeiden suunnitteluttaminen, valmistelu ja rakennuttaminen
e investointien rahoitussuunnittelu
o tilojen ja kiinteistdjen perusparannukset ja uudisrakennusten rakennuttaminen

¢ Kiinteistosijoituskohteiden rakennuttaminen ja maaomaisuuden kaavoitusasiat seka
naihin liittyvien kehitys-, valitys- ja arviointipalveluiden kilpailuttaminen yhdessa
tilapalveluyksikon kanssa

e yhtididen hallinto erityisesti uudisrakennuskohteissa seka muutoin yhdessa
tilapalveluyksikon kanssa

e Kiinteistotalouden hankelaskenta
e elinkaaritalous



¢ investointilaskujen hyvaksyminen

2.4. Yllidpitoyksikko

Yllapitoyksikdn tehtavaalueeseen kuuluvat:
e kiinteistdjen kaytdn mahdollistaminen ja yllapito
o taloteknisten jarjestelmien kaytto ja yllapito

e vuosikorjaushankkeiden valmistelu ja toteutus seka niihin liittyvien urakkasopimusten
kilpailuttaminen

e ymparivuotiset huolto- ja siivoussopimukset
e vartiointi-, kulunvalvonta- ja turvallisuusjarjestelmat seka niihin liittyvat sopimukset
e sahkd- ja muut energiasopimukset

e hautausmaarakenteiden ja -rakennusten yllapito ja vuosikorjaus yhdessa hautaustoimen
kanssa

e oma korjaustoiminta ja osallistuminen asiantuntijana kiinteistéjen peruskorjauksiin seka
niiden valmisteluun ja kayttddnottoon yhdessa kiinteistokehitysyksikdn kanssa

e arvo- ja taide-esineiden hallinta

¢ Kkiinteistdjen yllapitoon tai kayttdon liittyvien palvelusopimusten kilpailuttaminen ja niiden
hallinta yhdessa kiinteistokehitysyksikon ja tilapalveluyksikdon kanssa

e metsien hoito ja kiinteistdjen jatehuollon organisointi

e piha- ja viheralueiden viherrakennustyot ja ulkoalueiden hoitourakoinnin
sopimuksenmukaisuuden valvonta

2.5. Tilapalveluyksikko
Tilapalveluyksikon tehtdvaalueeseen kuuluvat:

¢ ulkoisten vuokrien ja vastikkeiden rahaliikenne, mukaan lukien maaomaisuus
e isanndinnin kilpailuttaminen ja ohjaaminen omistettuihin erillisyhtiéihin

e asuntojen, kiinteistojen ja toimitilojen osto, myynti ja vuokraus seka naihin liittyvien
valitys- ja arviointipalveluiden kilpailuttaminen tarvittaessa kiinteistokehitysyksikén
kanssa

¢ huoneistokorjaukset tarvittaessa yhteistydssa yllapitoyksikdn kanssa
e kiinteistdvakuutukset ja -veroilmoitukset
e turvallisuusasiat yhdessa yllapitoyksikon kanssa

2.6. Hautaustoimi
Hautaustoimen tehtavaalueeseen kuuluvat:

e hautausmaiden hallinto, suunnittelu, rakentaminen ja ymparivuotinen yllapito
¢ lakisaateinen hautaustoiminta

e krematoriotoiminta

e hautaustoimen asiakaspalvelu ja hautausvaraukset



e kappelitoimintojen organisoiminen
¢ hautainhoitorahaston hoitosopimuksiin liittyvat tehtavat ja sopimushautojen hoitaminen
e yksikon kehittdmistyo

3. HENKILOSTO
3.1. Kelpoisuusvaatimukset

3.1.1. Kiinteistojohtaja

Kiinteist6johtajan kelpoisuusvaatimuksista maarataan yhteisen kirkkovaltuuston
hyvaksymassa hallintosdanndssa.

3.1.2. Yksikon paallikko ja ylipuutarhuri

Kiinteistokehityspaallikolla tulee olla soveltuva ylempi korkeakoulututkinto seka nayttoa
strategisesta ja tuloksellisesta kiinteistd- ja/tai rakennusalan kehittamis- ja projektitoiminnasta.

Yllapitopaallikolla tulee olla rakennusalan korkeakoulututkinto seka hyva perehtyneisyys
kiinteistdjen rakentamiseen, yllapitoon ja huoltoon seka niihin liittyvien prosessien ja
kiinteistdalaan liittyvan asiakaspalvelun hyva tuntemus.

Tilapalvelupaallikélla tulee olla soveltuva korkeakoulututkinto tai ammattikorkeakoulututkintoa
vastaava aikaisempi opistotasoinen tutkinto seka hyva perehtyneisyys yhtio- ja
suoraomistusmuotoiseen vuokraus- ja kiinteistéliiketoimintaan seka yhtididen hallintoon.

Hautaustoimen paallikélla tulee olla tehtavaan soveltuva korkeakoulututkinto, suomen
kielen erinomainen ja ruotsin kielen tyydyttava suullinen ja kirjallinen taito, tehtavaalan
tuntemus ja hyva perehtyneisyys ymparisté- ja hautaustoimen tehtaviin.

Ylipuutarhurilla tulee olla puutarha-alan ammattikorkeakoulututkinto tai
ammattikorkeakoulututkintoa vastaava aikaisempi opistotasoinen tutkinto. Lisdksi vaaditaan
hyva tyonjohdollinen kokemus vihertuotannon toimialalta.

3.1.3. Muu henkilosto

Kiinteistbosaston virkaan vaadittava kelpoisuus maaritellaan viran perustamispaatoksessa tai
yhteisen kirkkoneuvoston erillisessa paatdksessa. Kiinteistdosaston tydsopimussuhteisen
tehtavan edellyttdmasta koulutuksesta ja kokemuksesta maaraa kiinteistdjohtaja, jollei jonkin
tehtavan osalta ole toisin maaratty.

Kiinteistéosaston virkoihin ja tydsopimussuhteisiin sisaltyvat vastuut ja tehtavat maaritellaan
erillisissa kiinteistojohtajan hyvaksymissa tehtavankuvissa.

3.2. Henkilotietojarjestelmiiin, tyoajanhallintajarjestelmiéiin sekia matka- ja
kuluhallintajirjestelmain tehtivit merkinniat sekia muut palveluyksikon
paallikolle delegoidut paatokset

Osaston johtosaanndssa mainittujen palveluyksikdiden paallikot seka hautausmaiden
ylipuutarhurit, joilla on henkilétietojarjestelman, tydajanhallintajarjestelman tai matka- ja



kuluhallintajarjestelman hyvaksyntaoikeus, tekevat seuraavat toimivaltaansa kuuluvat
paatokset yksikkdonsa kuuluvien viranhaltijoiden / tyontekijoiden osalta:

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

- ottaa siviilipalvelushenkilon, palkattoman tydkokeilijan tai harjoittelijan palvelukseen;

- paattaa viranhaltijan virkapaikasta ja tydntekijan tydpaikasta;

- hyvaksyy palkkion maksuun talousarvion puitteissa;

- hyvaksyy sadastdvapaa-, tydaikapankki- ja lomarahanvaihtosopimukset;

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

- peruuttaa myonnetyn vuosiloman;

- myodntaa lakiin tai sopimuksiin perustuvan virka- tai tydvapaan;

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

- kasittelee ja hyvaksyy sairaspoissaoloilmoituksen tallennuksen;

- hyvaksyy viranhaltijan/tydntekijan aloitteesta tehtavat tydaikamuutokset;

- hyvaksyy tydvuorosuunnitelman;

- vahvistaa tydaikatoteutuman;

- myontaa talousarvion puitteissa oikeuden osallistua koulutukseen ja hyvaksyy tata
koskevan poissaolon;

- antaa matkamaarayksen virkamatkalle;

- kasittelee sivutoimea koskevan ilmoituksen;

- paivittaa tehtdvakuvauksen;

- kasittelee viranhaltijan/tyontekijan irtisanoutumisilmoituksen.

Viranhaltijalla / tydntekijalla on oikeus saada hanta koskevasta paatdksesta viranhaltijan
tekema viranhaltijapaatos.

3.3. Hautausmaiden kausityontekijat ja sijaiset

Hautausmaan ylipuutarhuri ottaa palvelussuhteeseen alle vuoden maaraajaksi hautausmaalle
palkattavat kausiluonteiset tydntekijat ja sijaiset seka paattaa heidan palvelussuhteensa.

4. MUUT MAARAYKSET

Seurakuntien testamentti- ja lahjoitusasiat

Kiinteistdosasto vastaa seurakunnalle testamentattuun tai lahjoitettuun kiinteistéon tai
huoneistoon liittyvista toimenpiteistd Helsingin seurakuntayhtyman testamentti- ja
lahjoitusasioiden hoitamisesta annetun ohjeen mukaisesti yhdessa seurakunnan ja
seurakuntayhtyman hallinto-osaston kanssa.

Hankinnat

Kiinteistdosaston hankinnat tehdaan yhteisen kirkkoneuvoston maarittelemien hankintoja
koskevien periaatteiden mukaan ja niissa hyodynnetaan tarpeen mukaan seurakuntayhtyman
hankintayksikdn asiantuntemusta.



Palvelukielet
Kiinteistdosasto palvelee kielilain, kirkkolain ja seurakuntayhtyman kielisddnnon mukaisesti
seka suomen etta ruotsin kielella.

5. VOIMAANTULO

Tama johtosaanto tulee voimaan xx.xx.xxxx ja silla kumotaan yhteisen kirkkovaltuuston
8.10.2020 hyvaksyma kiinteistdosaston johtosaanto.



