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Bakgrund & struktur

Detta dokument utgor rutinbeskrivningar for Fastighetsprocesser”, framtagen av Goteborg Stift under
arbetsnamnet Gemensamt stod for fastigheter (GS Fastigheter). Processen ar en pabyggnad av
Gemensamt administrativt stdd (GAS) som har tagit fram stodprocesser for ekonomiadministration,
personalfragor och IT-fragor pa nationell niva inom Svenska Kyrkan.

Ledning & stvrnin Planera Verkstalla, folja
9 yrning verksamheten upp ...
Karnverksamhet Férsamlingsinstruktion
o Hant Hant Hant
Stodprocesser antera antera Hantera IT antera
ekonomi personal fastigheter
Gemensamt administrativt stod (GAS) , GS Fastigheter

For att forsta strukturen och upplagget av GS Fastigheter ar det nddvandigt att ha grundkunskap i GAS
och dess innebdrd. For mer information och utbildningsmdjligheter inom GAS kan du vanda dig till
Goteborgs stift.

For att fa en 6verblick av samtliga processer finns en processkarta for “Hantera fastigheter” pa Goteborg stifts intranat. Dessa

rutinbeskrivningar ska med fordel lasas tillsammans med processkartan.

% Fastigheter och kulturarv / Gemensamt stdd (GS) for fastigheter / Dokumentation / GS Fastigheter - Fastighetsprocesser.pdf

Inom “Hantera fastigheter” finns fem stycken delar — och for varje del finns ett eget avsnitt i detta
dokument, se innehallsforteckning.

Hantera fastigheter

Hantera Hantera administrativ Hantera Hantera projekt & Utfor operativ

lokalférsorjning teknisk forvaltning fastighetsekonomi upphandlingar teknisk forvaltning

Inom varje del finns flera delprocesser som redogdr for de olika aktiviteter, roller och ansvar som
tillsammans med tillhérande rutinbeskrivning utgor det framtagna arbetsséttet.
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HUK| — en ansvarsmodell

For att beskriva ansvar hos olika roller i GS Fastigheter anvands en ansvarsmodell vid namn HUKI.
Det &ar en akronym for Huvudansvar, Utforare, Konsulteras och Informeras. Inneborden av de olika
ansvaren beskrivs nedan.

Huvudansvar

e Ansvarar for processens framdrift och beslutsfattande om att ga vidare eller stanna
e Det finns bara en huvudansvarig per aktivitet eller beslut
e Huvudansvarig ska alltid félja delegationsordning

Utforare

e Utfor aktiviteten

e Kan vara flera utforare per aktivitet, darav beskrivs innebdrden av respektive rolls ataganden i
denna rutinbeskrivning

Konsulteras

e Har asikt, kunskap, mandat som é&r eftersokt
e Konsulteras alltid innan beslut fattas eller aktivitet fardigstalls
e Kan vara flera konsulterande per aktivitet

Informeras

e Ska i efterhand fa tillgang till information om beslut eller resultat
e Kan vara flera informerade per aktivitet
e Envégskommunikation
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Begrepp

Avsnittet redogor for viktiga begrepp som anvands i rutinbeskrivningarna. Detta kapitel ar ett urval

av relevanta begrepp fran AFF (Forum for forvaltning och service) och finns beskrivna i “Aff-
definitioner 15

Generellt
I rutan nedan visas generella begrepp som lagger grunden for hur 6vriga begrepp ska tolkas.

Objekt
fysiskt eller abstrakt féremal for arbetets utférande

Objekt med tillhérande arbetsuppgifter bestammer tjanstens omfattning. Ett objekt kan vara fysiskt eller abstrakt.
Exempel pa fysiska objekt ar fastighet, byggnad, ventilationssystem, torktumlare, kopieringsmaskin eller kaffeautomat.
Exempel pd abstrakta objekt ar bolag, verksamhet eller slutanvandare.

Funktion

anvandbarhet eller for anvandbarhet nédvandig egenskap som normalt konstateras

genom matning, provning eller nyttjande

Funktion kan bland annat ha sakerhetsméssiga, tekniska, estetiska och trivselmassiga aspekter.
Optimering

tekniska och administrativa atgarder i syfte att forbattra funktion och att fa basta mojliga
samverkan mellan objekt

Vanligtvis omfattar optimering objekt (system) fér medieférsérjning men kan ocksa avse andra typer av objekt t.ex.
kopiator, telefonvéxel och inpasseringssystem.

Optimering omfattar framst administrativa atgarder och skotseldtgarder.

Optimering syftar till att forbattra funktion inom ramen for objektets forutsattningar utan tillférande av nya
komponenter eller andra atgérder av investeringskaraktar. Vidare avser optimering att analysera och utreda férbéttrad
funktion for objekt t.ex. genom forslag pé investering. Investering i sig ar inte optimering.

Optimering ar ocksa dialog for att skapa engagemang hos slutanvandare i syfte att uppna optimeringens malsattningar.



Svenska kyrkan &

GOTEBORGS STIFT

Drift

En fastighetségare ansvarar for att fastigheterna fungerar och att de inte riskerar att skada miljon eller
hélsan for brukarna. Det &r manga omréaden att ha kontroll ver samtidigt och det ar svart att géra en
generell sammanstallning eftersom det varierar fran fastighet till fastighet. Darav ar arbetet med tillsyn
en viktig del for att uppratthalla sakerheten och nojdheten bade hos brukare och besokare.

Det lopande driftarbetet innefattar bade tillsyn och skétsel. Det planerade tillsynsarbetet kan utféras
genom att planera och genomfora egenkontroller. GS Fastigheter &r kopplat till systemstodet INCIT
som har mojlighet att stodja i driften av fastigheterna inom bestandet. Till exempel kan driftarbetet
stddjas genom att schemaldgga ronderingar i fastigheterna.

Drift
tekniska dtgarder som syftar till att uppratthalla funktionen hos ett objekt

Jfr. tillsyn och skotsel.

Drift innefattar tillsyn och skétsel och utfors med ett forvantat intervall minst en gang per ar. Den funktion som ska
uppratthallas ar den for tillfallet mojliga med hansyn till slitage, objektets alder, prestationsformaga samt till den
verksamhet som bedrivs.

Tillsyn
driftatgarder som omfattar observation av funktion hos ett objekt och rapportering av
eventuella avvikelser

Tillsyn inkluderar anvandande av méatinstrument och avlasning av logg/status i programvara.
Skotsel

driftatgarder som omfattar atgarderna justering eller vard av ett objekt samt byte
ellertillférsel av férbrukningsmaterial

Byte eller tillforsel av forbrukningsmaterial som innebar dterstallande av funktion &r skotsel.

Rondering
sekvens av atgdrder som utfors efter en pa férhand vald plan
Rondering ar ett satt att utfora tillsyn och skotsel av objekt eller bevakning av ett arbetsstalle.

Rondering ar ofta schemalagd.
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Underhall

For att en fastighet ska behalla den tankta funktionen behover de olika delarna av fastigheten
underhallas. Dessa underhall &r vanligtvis aterkommande och kan darfor med enkelhet planeras for
genom en underhallsplan som beskriver atgard, intervall och kostnad. Exempel pa underhall som kan
planeras ar malning, fonsterbyten och stambyte.

Dock kan det handa att nagonting gar sonder i fortid, exempelvis om det har varit harda
vaderforhallanden sa kan behovet av malning uppkomma tidigare &n planerat eller om ett
installationssystem har slutat fungera tvart. Atgarderna for att aterstélla funktionen kallas i dessa fall
for avhjalpande underhall.

For att identifiera vilket underhallsbehov som en fastighet har sa kan en underhallsbesiktning utforas.
En underhallshesiktning ar en noggrann genomgang av fastigheten utférd av en fackkunnig person
tillsammans med en representant fran verksamheten. | GS Fastigheter utfors underhallsbesiktningen
utav fastighetsforvaltaren som tillsammans med fastighetsansvarige innehar bade djup kunskap om
fastighetsteknik och verksamheten.

For att fa ratt information till underhallsplanen sa kraver det dven ett samspel mellan det planerade
underhallet och den dagliga driften, da ronderingar och tillsynsrapporter kan hitta avvikelser som
paverkar intervall eller atgarder i underhallsplanen.

Underhall
tekniska dtgarder som syftar till att aterstalla funktionen hos ett objekt

Jfr. avhjélpande underhall, planerat underhall
Aterstalla inkluderar eventuell forbattrad prestanda pa material, vara eller komponent.
Underhall omfattar arbetsprestation, hjalpmedel och byte av material, vara eller komponent.
Planerat underhall
underhdllsatgarder som ar planerade till tid, art och omfattning
Jfr. underhall.
Vid planerat underhall aterstalls funktionen till den ursprungliga nivan.
Normalt utférs planerat underhall innan funktionen uppnatt en oacceptabel niva.
Planerat underhall utfors mer séllan &n en gang per ar.
Avhjélpande underhall
underhallsatgarder som utfors nar funktionen pa ett objekt uppnatt en oacceptabel niva
Jfr. underhall.
Vid avhjélpande underhall dterstélls normalt funktionen till den niva som féreldg innan funktionsavbrottet.
Atgérd ar avhjalpande underhall oberoende av orsaken till att funktionen uppnétt en oacceptabel niva.
Avhjalpande underhall avser i férsta hand byte av komponent till system, inte byte av hela system.
Avhjélpande underhall utférs normalt genom reparation eller byte efter felanmalan, tillsynsrapportering eller larm.
Underhallsbesiktning
kontroll med syfte att bestdamma ett objekts behov av underhall
Jfr. underhall.

Resultatet dokumenteras och laggs till grund for underhallsplaner.
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Overgripande rutinbeskrivningar

| detta avsnitt redogors for dvergripande rutiner som ar bra att kanna till oavsett i vilka processer just
din roll &r inblandad i.

Inloggning till fastighetssystemet programvara

For GS Fastigheter anvands fastighetssystemet INCIT. Inom Svenska Kyrkan forutsatter
anvandningen av systemet att du har ett GIP2- eller GIP3-konto. For att logga in pa INCIT &r forsta
steget att koppla upp sig till sitt GIP-skrivbord.

Dérifran hittar du INCIT genom att klicka pa Windows-knappen (# pa tangentbordet). Val nar
menyn ir dppnad kan du direkt skriva “INCIT” s& kommer datorn att soka fram programmet at dig,
nar programmet startar kommer du till en inloggningsruta.

Sok
Overallt

[lile}i Xpand Workspace| E

I@ GIP - Incit Xpand Workspace

r‘ GIP - Incit Xpand Reports

incit

GIP-Fiarrhjalp

0%

GIP - Outlook
2013

Nér val INCIT har startat fyller du i ditt anvandarnamn och lésenord for att logga in. Saknar du dessa
uppgifter tar du kontakt med enheten for fastigheter och kulturarv pa Goteborgs stift.

INCiIF

Xpand

A3 copyright © 1397-2018 Incit AB

Inloggning till fastighetssystemets webbportal

Rutin ej fardigskriven.

Hantering av dokumentation
Rutin ej fardigskriven.
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B.1.1. Hantera lokalférsérjning

Rutin ej fardigskriven.

B.1.2. Teckna hyresavtal eller arrendeavtal (A -
inhyrning)

Att hyra en lokal eller lagenhet kan vara ett bra sétt att tdcka ett lokalbehov utan att géra stora
investeringar, och det ar en mer flexibel lokalforsérjningsatgard an att anskaffa och dga en fastighet
om det skulle ske forandringar i verksamhetens lokalbehov. Att teckna ett hyresavtal innebér en dialog
och férhandling med en extern fastighetségare, déar det krévs goda kunskaper inom hyreslagen
(Jordabalken kap. 12).

De aktiviteter som ingar i "Teckna hyresavtal eller arrendeavtal (A — inhyrning)” &r foljande, se Figur
1.

Granska forslag pa Genomfor

hyreskontrakt férhandling Uppreisis exviz] Signera avtal

Figur 1 Aktiviteter som utfors i "Teckna hyresavtal eller arrendeavtal (A — inhyrning)".

B.1.2.1. Granska férslag pa hyreskontrakt

Vid dialog och intresse mellan fastighetsagare och Enheten upprattas ett kontraktsforslag av
fastighetsdgaren, som Enheten ska granska. Fastighetsansvarig ar huvudansvarig och utférare
tillsammans med Fastighetsekonom och Lokalstrateg. Vid komplicerade avtalsrelationer anlitas en
extern Hyresjurist for att granska avtalets villkor och hyresnivaer.

En granskning bor utforas pa féljande villkor i hyresavtalet:

e Auvtalsenlig hyra

e Index

o Fastighetsskatt

e Andra hyrestillagg

e Driftskostnader

e Underhallsansvar

e Hyresvardens eventuella utfastelser (dtaganden)
o Lokalytans storlek genom uppmatning

o Eventuella uppsagningar

Fastighetsansvarig ansvarar for att ett granskningsprotokoll uppréttas med synpunkter/brister i avtalsforslaget. Protokollet
skickas ut till samtliga medverkande samt Kyrkoherde och Controller.

B.1.2.2. Genomfor férhandling
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En hyresférhandling sker mellan fastighetsdgaren och den potentiella hyresgasten (Enheten). Det ar
Kyrkoherden som har huvudansvar och utfér vid behov forhandlingen tillsammans med
Lokalstrategen.

Syftet med forhandlingen &r att komma till ratta med de synpunkter som granskningen har papekat,
och pa sa vis komma 6verens om ett slutgiltigt avtal for signering. Férhandlingen kan ske i flera
omgangar beroende pa méjligheten att komma 6verens mellan den potentiella hyresgasten och
fastighetsdgaren.

Innan ett signerat avtal finns det aldrig nagra garantier for att fastighetsagaren ska hyra ut till Enheten. Det &r inte ovanligt
att fastighetsagaren forhandlar med flera parter samtidigt.

B.1.2.3. Uppratta avtal

Efter dverenskomna villkor vid férhandlingen uppréttar fastighetségaren det slutgiltiga avtalet. Avtalet
skickas till Enheten for underskrift.

B.1.2.4. Signera avtal

Kyrkoherden har huvudansvar for att avtalet blir signerat enligt Enhetens delegationsordning. Utforare
ar Kyrkoherde och Ordférande. Nar avtalet ar signerat informeras samtliga roller pa Enheten och
Stiftet.

B.1.2. Teckna hyresavtal eller arrendeavtal (B -
Uthyrning)

Att hyra ut hela eller delar av sina fastigheter kan vara en god inkomstkalla i de fall det finns lokaler
som inte anvénds av verksamheten. Det kan dven vara en mojlighet att knyta till sig verksamheter med
angrénsande syfte, t.ex. en forskola.

De aktiviteter som ingér i “Teckna hyresavtal eller arrendeavtal (B — uthyrning)” ar foljande, se .
Ta fram hyres- Ta fram forslag

grundande pa hyres-
uppgifter kontrakt

Genomfor

forhandling Uppréatta avtal Signera avtal

Figur 2 Aktiviteter som utfors i “Teckna hyresavtal eller arrendeavtal (B — Uthyrning)”.

B.1.2.1. Ta fram hyresgrundande uppgifter

For att hyra ut en lokal behtver du veta vad en lokal kostar, for att kunna ta stéllning till vilken hyra
som hyresgéasten ska betala. For att gora detta behdver hyresgrundande uppgifter samlas in, exempel
pa sadana uppgifter ar:

e Hyresgrundande lokalyta (bruksarea)

o Arskostnader fér fastigheten (drift, underhll, kapitalkostnader m.m.)
e Hyresgastens dnskemal om anpassning av lokalen

e Gransdragningslista (vad ska inga i hyran?)

10
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o Kreditvérdering av hyresgast

Fastighetsansvarig ar huvudansvarig och utfor tillsammans med Fastighetsekonomen framtagningen
av hyresgrundande uppgifter. Vid behov konsulteras Lokalstrategen och Controllern.

B.1.2.2. Ta fram férslag pa hyreskontrakt

Néar de hyresgrundande uppgifterna ar insamlade ska ett forslag pa hyreskontrakt tas fram. Det &r
Fastighetshetsekonomen som &r huvudansvarig och utfor framtagningen av ett hyreskontrakt. Vid
behov anlitas en extern Hyresjurist for konsultation. Ovriga konsulterade parter & Controller och
Lokalstrateg.

B.1.2.3. Genomfor férhandling

Med ett fardigt forslag pa hyreskontrakt genomfors férhandlingen om hyreskontraktet.
Fastighetsansvarig ar huvudansvarig och utfor tillsammans med Lokalstrategen forhandlingen med
Hyresgasten.

Forhandlingen ska dokumenteras och ligga till grund for uppréttandet av det slutgiltiga avtalet.

B.1.2.4. Uppratta avtal

Fastighetsekonomen har huvudansvar och utfor det slutgiltiga upprattandet av hyresavtalet.
Lokalstrategen och extern Hyresjurist ar konsulterande.

B.1.2.5. Signera avtal

Det fardiga avtalet signeras av Kyrkoherde och Ordférande (eller enligt delegationsordning) samt
Hyresgéstens firmatecknare. Avtalet diariefors av Kyrkoherden som dven informerar Controller,
Fastighetsansvarig, Fastighetsférvaltare, Fastighetsekonom och Lokalstrateg.
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B.1.3. Bevaka hyresavtal

Hyresavtal stracker sig 6ver en begrénsad period, och har vanligtvis en langre uppsagningstid &n andra
typer av avtal (9 manader &r vanligt). Ett sddant avtal kraver darfor en bevakning for att kunna gora en
uppsagning i ratt tid. Det finns olika scenarion pa uppséagningar:

o Hyresgasten / hyresvarden sager upp avtalet helt
e Hyresgasten / hyresvarden sager upp avtalet for omforhandling av villkor

Om ett avtal inte s&gs upp inom utsatt tid, finns vanligtvis en forlangningsklausul som innebér att
avtalsforhallandet fortsatter enligt klausulen (vanligtvis 1 till 3 &r ytterligare, men det &r beroende pa
vilken typ av avtal som uppréttats).

Dokumentera Bevaka hvresavtal Informera om
befintliga avtal Y avtalsstatus

Figur 3 Aktiviteter som utfors i "Bevaka hyresavtal".

B.1.3.1. Dokumentera befintliga avtal

For att kunna gora en bevakning behdver avtalen dokumenteras. En sadan dokumentation sker i
fastighetssystemets upplatelsemodul, som ar skapad for att kunna halla reda pa uppségningstider och
flagga nér beslut behover tas.

Det ar fastighetsekonomen som har huvudansvaret och utfér dokumentationen av avtalen i
fastighetssystemet.

B.1.3.2. Bevaka hyresavtal

Bevakningen av hyresavtalen sker lopande i fastighetssystemets upplatelsemodul. Lokalstrategen har
huvudansvaret och utfér bevakning av avtal.

B.1.3.3. Informera om avtalsstatus

Som féljd av bevakningen har Lokalstrategen huvudansvar och utférandeansvar genom att delge
information om aktuella avtalsférhallanden som Enheten maste ta stéallning till, t.ex. uppsagningstider.
Information ska delges till Kyrkoherde, Controller, Fastighetsansvarig och Fastighetsekonom.
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B.1.4. Hantera uppsagning & omférhandling

Uppséagning och omférhandling kan ske pa flera olika avtal. Det kan till exempel vara hyresavtal,
mediefdrsorjningsavtal eller andra fastighetsrelaterade avtal.

Den mest komplexa avtalsformen &r hyresavtalet som kraver extra insatser for att sakerstélla att allting
gar ratt till. Nar en fastighetsagare eller hyresgast har valt att sdga upp avtalet — antingen helt eller for
omforhandling — pabdrjas en process for att hantera avtalsforhallandet och de konsekvenser det
innebar.

Beddm nodvandiga Utfor & folj upp

ranska avtal o -
S atgarder atgarder

Figur 4 Aktiviteter som utfors i "Hantera uppségning & omférhandling".

B.1.4.1. Granska avtal

Det forsta steget ar att granska avtalet och dess villkor. Fastighetsansvarig &r huvudansvarig och
utforare av granskningen tillsammans med fastighetsekonomen och lokalstrategen.

Om det ar ett hyresavtal som ska sagas upp eller omférhandlas bor en hyresjurist anlitas beroende pa
avtalets komplexitet.

Granskningen av avtalet ska resultera i ett granskningsprotokoll.

B.1.4.2. Beddom nddvandiga atgarder

Granskningsprotokollet ar utgangspunkten for bedomningen av atgarder. Kyrkoherden har
huvudansvar och utfor tillsammans med fastighetsansvarige bedémningen.

Om det &r ett hyresavtal anlitas en hyresjurist for konsultation beroende pa avtalets komplexitet.

B.1.4.3. Utfor & folj upp atgarder

Kyrkoherden har huvudansvaret for att utfora och folja upp atgarder. Fastighetsansvarige utfor dem
tillsammans med motparten (fastighetségare / hyresgast / leverantdr).

Fastighetsansvarig informerar Kyrkoherde, Controller, Fastighetsekonom och Lokalstrateg om utfall av uppsagning eller
omférhandling.
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B.1.5. Hantera tolkningar & tvister

Fastighetsrelaterade ar ofta omfattande och har stor budgetpaverkan. Det ar darfor vanligt att avtalen
behover tolkas, vilket ibland kan innebéra en tvist mellan avtalsparterna. Det viktigaste avtalet i denna
bemarkelse ar hyresavtalet, som ofta har bade omfattande dokumentation och stor budgetpaverkan.

Hantera tolkningar och tvister genomfors i foljande aktiviteter, se Figur 5.

T? fra.m uqderlag Hantera tvist FO.|J upp utfall av
for tvistelosning tvist

Figur 5 Aktiviteter som utférs i "Hantera tolkningar & tvister".

B.1.5.1. Ta fram underlag for tolkning / tvisteldsning

Innan handling tas ar det viktigt att sakerstalla hur avtalet ser ut och hur det tolkas. Detta for att inte ga
in i onddiga diskussioner utan saklig grund.

Fastighetsansvarig ar huvudansvarig och utfor framtagningen av alla underlag som ligger till grund
for den tolkning eller tvist som ska hanteras. Som konsulterande parter finns Fastighetsekonomen,
Lokalstrategen och vid behov en extern Hyresjurist.

B.1.5.2. Hantera tolkning / tvist

Att hantera tolkning eller tvist innebér att forst besluta om vilken handling som ska gdras, och sedan
genomfdra den. Beslut om handling baseras pa en genomgang av det underlag som har samlats in i den
forsta aktiviteten, och sakkunniga personer tas in for att géra beddmningen.

Exempel pa drenden som kan krava avtalsmassig tolkning eller tvist:

e Gransdragningar
e Uppsagningstider
e Villkor

e Viten

e Skadestand

Aterigen 4r det Fastighetsansvarig som &r huvudansvarig for processen, och tar till sin hjalp
konsultation fran Fastighetsekonom, Lokalstrateg och vid behov extern Hyresjurist. Kyrkoherde
informeras.

B.1.5.3. Folj upp utfall av tolkning / tvist

Efter tagen handling ska utfallet foljas upp, och sékerstélla att allt skett enligt tidigare
Overenskommelse eller beslut.

Fastighetsansvarig ar huvudansvarig och utforare av aktiviteten, och som konsulterande parter finns
Fastighetsekonom, Lokalstrateg och vid behov extern Hyresjurist.
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! Kyrkoherde ska informeras om utfallet av tolkningsarendet eller tvistelosningen.

B.1.6. Avveckla fastighet

Att avveckla en fastighet kan vara nédvéandigt om den inte langre uppfyller verksamhetens behov av
lokaler. Avveckling kan ske pa olika séatt, vanliga utfall ar:

e Forsaljning
e Overlatelse
¢ Rivning

I Denna process redogor for hur en forsaljning av en fastighet hanteras. Vid tankar om 6verlatelse eller rivning av fastighet,
kontakta Stiftet.

Denna process utfors i foljande aktiviteter, se Figur 6.

. Genomfor Godkann
" ) Ta fram Godkann o :
Initiera maklare ; Kt ) Kt visning & bud/budgivare
prospe prospe budgivning & signera

Figur 6 Aktiviteter som utfors i "Avveckla fastighet".

B.1.6.1. Initiera méklare

Det forsta steget vid en forsaljning ar att valja och anlita en maklare som haller i forsaljningen.
Lokalstrategen ar huvudansvarig och utfor aktiviteten. Pa samma satt som évriga upphandlingar sker
ar det fordelaktigt att traffa flera maklare och fa en uppfattning av deras erbjudande och prismodell
innan valet faller pa vem som ska genomfora forsaljningen.

B.1.6.2. Ta fram prospekt

Ett prospekt ar ett kortare informationsblad om fastigheten, med bilder av de olika utrymmena och
information om fastighetens skick genom tidigare utforda atgarder.

Lokalstrategen ar huvudansvarig och utforare av aktiviteten i den man att forse méaklaren med bilder
och information. Maklaren upprattar forslaget pa prospekt.

B.1.6.3. Godkann prospekt
Kyrkoherden ar huvudansvarig och utfér godk&dnnandet av prospektet infor forsaljning.

B.1.6.4. Genomfor visning & budgivning

Visning sker i samband med att Maklaren har annonserat fastigheten och pa sa vis lockat intresserade
kopare. Fastighetsansvarig ar huvudansvarig for aktiviteten, vilket innebér att svara pa fragor fran
maéklare, kontaktbar vid visningstillfallet, ge nycklar till méklare etc. Méklaren genomfor visningen
sjalv pa plats.
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Efter visningen sker en budgivning, da de potentiella kdparna far mojlighet att erbjuda saljaren ett pris.
Maklaren haller i budgivningen och den l6per pa tills det finns en aterstaende kdpare.

B.1.6.5. Godkann bud/budgivare & signera

Né&r budgivningen ar Klar ar det upp till séljaren att godkénna budet och budgivaren. Det ar
Kyrkoherde som ar huvudansvarig och utfor tillsammans med Ordférande godkénner budgivare och
bud.

! | det fall budgivaren eller budet inte godkanns atergar processen till aktiviteten “Genomfor visning / budgivning”.

Nér en budgivare och bud har godkénts, ska Kyrkoherde och Ordférande (eller enligt
delegationsordning) signera ett avtal med képande part. Vid behov konsulteras en Jurist. Kyrkoherden
ser dven till att avtalet diariefors och informerar Controller, Fastighetsansvarig, Fastighetsekonom
och Lokalstrateg.
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B.2.1 Hantera underhallsplan

Underhallsplanering ar till for att hjalpa enheten att underhalla sina fastigheter pa bésta satt.
Underhallsplanen redogor for fastighetens behov av underhallsatgarder, uppskattad livslangd av olika
byggdelar samt tidsintervaller dar underhall ska utféras och kostnader for atgarderna, d.v.s. planerat
underhall. Underhallsplaneringen redogor aven for det arliga ekonomiska avsattningsbehovet for
fastigheterna.

Att gora en underhallsplan ar viktigt eftersom det sékerstaller att fastigheten skots som den ska. Detta
gor att vardet pa fastigheten okar, livslangden forlangs, hogre trivsel bland brukare samt att risken for
ovantade kostnader kopplade till fastighetens skick minskar.

Denna rutinbeskrivning redogor for hur processen for underhallsplanering ser ut inom Goteborgs stift.
Se Figur 7 for en redogorelse av vilka aktiviteter som ingar i processen. Varje aktivitet redogors var
for sig i detta kapitel.

Beredning av Bedom? q Uppdatera och
- underhallsbehov pa B
ingangsdata plats leverera forslag

Figur 7 Aktiviteter som utfors i "Hantera underhallsplan”.

Forslaget pa underhallsplanen som levereras ska redogora for samtliga behov
(mark/byggnader/installationer/annat) som fastigheten har. Enheten far sedan prioritera och
genomfdra atgarderna pa sadant satt att det Gverensstammer med enhetens malsattning for fastigheten.

Underhallsplanen beskriver underhallskostnader for de kommande 10 aren, samt detaljer avseende
atgarder och kostnader for de kommande tre aren. For samtliga underhallsatgarder upprattas
kostnadsestimeringar enligt det kalkylverks om tillhandahalls genom fastighetssystemet.

Normalt genomfars processen en gang per ar. Vid tillbyggnation, ombyggnation eller férandrad
verksamhet maste underhallsplanen revideras for att inkludera det tillkomna objektet.

+ Estimering av underhallsatgarder som kraver spetskompetens utéver det som fastighetssystemets kalkylverk tillhandahaller
anlitas extern konsult.

Om en for verksamheten viktig funktions upphér att fungera under aret utfors avhjalpande underhall . Dessa typer av
atgarder behover controllerinformeras om direkt vid uppkomst.
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Systemstdd och underhdllsplanens struktur

Fastighetssystemet INCIT delar in byggnaderna i olika delar, |« omae
detaljgraden av indelningen beror pa byggnadens storlek och + Bl o950 prsORAT

P 6610 KYRKAN

komplexitet. En normal indelning av en fastighet visas i bilden till hGger > B Mmark
med fyra fasader, tak och rumsindelning. >

b F2 Fasad vaster
b F3 Fasad norr

4 F4 Fasad Gster
b F5 Tornfasad

b TAK 2 Torntak

2 TAK TAK

b E! VENT Ventilation

! For enklare byggnader kan fasad hanteras som ett objekt.

Varje indelningen forses med planerade underhall som redogor for

atgardstyp, mangder, senast utfort, intervall, nasta planerade utforande, > [ vavarme
kostnad er och noteringar. Det &r alla dessa planerade underhallsatgarder > B 10 Entrépian
pa respektive byggnadsdel som aggregerat i forsamlingen/pastoratet ar > [ 611 kapeLL

grunddata for den &rliga underhéllsplanen. Atgéarderna gar att 6verskada genom att markera ett objekt
och vilja fliken planerat underhall, se bilden nedan dar vi kollar pa underhallsatgarder for en fasad
i soderlage.

Byggnadsdel

Byggnadsdel EText ()] D Dokument (0) D Handelselogg (2) E Maotering (0) B Resurs
Atgard Atgardtext Mingdtyp Mangd Enhet a pris Kostnad Masta ar Intervall, ar Féreg. ar
24577 Stalfénster fasta > 1 m2, 3 ggr strykning utsida (330 kr/st) <Egen> 3,0 st 330,00 kr 990,00 kr 2019 10 2010
25317 Dubbeldérrar trd, grundn. 2 ggr strykning utsida (1.770 kr/st)  <Egen> 1,0 st 1.770,00 kr 1.770,00 kr 2019 10
29114 Fasadstallningar, mélarstalining (152 kr/m?) <Egen> 167.0 m? 152,00 kr 25.384,00 kr 2019 15 2010
28521 Kalk-spritputs, omputsning, lagning 10% (710 kr/m?®) <Egen> 167,0 m? 710,00 kr  118.570,00 kr 2019 15 2010
2A524 Kalk-spritputs, 2 ggr. avfargning (240 kr/m?) <Egen> 167.0 m* 240,00 kr  40.080.00 kr 2019 45 2010
56131 Markvirmepump, byte 6-10 kW, inkl. VVB (65.890 kr/st) <Egen> 1,0 st 65.890,00 kr  65.890,00 kr 2022 20 2002
63782 Exteridrbelysning pa vagg/tak. byte PL 26W (1.480 kr/st) <Egen> 1.0 st 1.480,00 kr 1.480,00 kr 2019 15

Samtliga priser ar hamtade fran INCITs prislista, som uppdateras arligen for att kunna uppskatta
underhallskostnader for olika typer av atgarder.

Hur ser en underhallsplan ut?

Underhallsplanen ur fastighetssystemet redogor for kostnaderna éver en period pa 10 ar, samt att det
gar att gora utdrag for detaljerade kostnadsberakningar for ett specifikt ar.

! Det ar rekommenderat att redogora for samtliga atgéarder for de kommande tre aren.

Underhéliskostnad

En sadan indelning innebér att du
ser en Overblick av kommande
kostnader tio ar framat, och vilket **
ar de forvantas intraffa. Bilden till =~ «=
hdger illustrerar o
underhallskostnader fran 2018 till ...
2027 i tkr. Denna dverblick ger en
mojlighet att planera for sina
underhallskostnader i god tid och ® w2 22 @ A B @
forbereda beslutsfattare pa nar

kostnader uppkommer. Det kan ocksa anvéandas for att planera gemensamma upphandlingar av
atgarder, exempelvis om tre forsamlingar samma ar ska utféra en takrenovering och darav uppna
skalekonomisk effekt.

Kostnaderna i 10-arsplanen tar inte hansyn till att en andel av dtgarderna ar berattigade till bidrag (t.ex. KAE &
Kyrkobyggnadsbidrag). Dérav &r kostnaderna hogre an det verkliga utfallet.
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De detaljerade underhallsplanerna for ett specifikt ar visar vilka atgarder som ska utféras och vart,
nedan visas ett utdrag Stromstads pastorats underhallsplan dar Krokstrands kapell ska genomga en
fasadtvatt som &r planerad for 2018.

Forvaltningsenhet Byggnad
I 080810-2 - SKEE-TJARNO 66714 - KROKSTRANDS KAPELL
21925 Fasadtvatt, trafasad 482,0 m? 47 5(
29112 Fasadstallningar, skylift, h6jd <12 m 482,0 m? 46 8¢
Summa rum: 94 3¢

10-arsplanen och de specifika arsplanerna for de kommande tre aren, ingdr i en omfattande
underhallsplan. Underhallsplanen ar indelad i tio delar med féljande rubriksattning:

Forutsattningar
Byggnadsforteckning
Mangdforteckning
Sammanfattning av underhall, 10-arsplan
Underhallsskuld
Planerade atgarder 2018
Planerade atgarder 2019
Planerade atgarder 2020
9. Besiktningsrapport

10. Ovrigt

11. Rekommendation

NG~ E

B.2.1.1 Beredning av ingangsdata

Beredning av ingangsdata utfors av fastighetsforvaltaren och fastighetsansvarige.
Fastighetsforvaltaren forbereder sig infor besiktningstillfallet genom att ga igenom befintlig
underhallsplan, besiktningsrapport, de under aret utforda projekten, kommande projekt,
lokalforsorjningsplan och dndrade myndighetskrav.

Fastighetsansvarige forbereder sig infor besiktningen genom noteringar under den under aret utférda
tillsynen, synpunkter fran verksamheten och lamnade felanmélningar.

Som stod i beredningen av ingangsdata finns en checklista for vilka underlag som ska tas i
beaktningen vid utférandet. Checklistan finns i Servicebyrans filsystem:

% GS Fastigheter / Hantera fastigheter / Hantera teknisk férvaltning / Hantera underhallsplan / Checklista — ingangsdata.pdf

Underlagen sammanstélls och relevant information fors in i underhallsmodulen av fastighetssystemet.

Infor underhallsbesiktningen — nasta aktivitet — skickar Fastighetsforvaltaren en kallelse till
fastighetsansvarige med datum och tid foér utférande.

B.2.1.2 Beddma underhallsbehov pa plats (besiktning)
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Bedomningen av underhallsbehov (underhallsbesiktning) pa plats utfors av fastighetsforvaltaren
med hjalp av den fastighetsansvarige. Vid behov av specialistkunskap for beddmning av till
exempelvis utsmyckningar anlitas en konsult.

Den fastighetsansvarige har ett |6pande ansvar att utfora tillsyn i fastigheterna och noterar brister och
avvikelser i fastigheten som dr viktiga att fastighetsférvaltaren blir medveten om vid
besiktningstillfallet.

Olika typer av byggnader bor besiktas med olika intervall. Féljande intervaller &r [ampliga for olika
typbyggnader:

Typbyggnad Invandigt Utvandigt
Kyrkobyggnader Varje ar Varje ar
Ekonomibyggnader Varje ar Varje ar

Ovriga byggnader | samrad med Enheten | samrad med Enheten

Besiktningen gors dels genom att besoka fastigheten och notera skick samt en genomgang av
byggtekniska dokument som samlats in tidigare i processen. Tillsammans bestker
fastighetsforvaltaren, fastighetsansvarig, och eventuell konsult de aktuella fastigheterna och
inspekterar dess status och behov av underhall. Detta besok ska dokumenteras av fastighetsforvaltaren
med hjalp av en besiktningsrapport och en kamera. Besiktningsrapporten kan hamtas fran INCIT och
fylls i av fastighetsforvaltaren och fastighetsansvarig under besiktningen:

% Besiktningsrapport i fastighetssystem (INCIT)

Besiktningsrapporten fungerar som minnesanteckningar fran besiktningstillfallet och blir en del av
underhallsplanen.

! For en definition av “Underhallsbesiktning”, se definitioner.

B.2.1.3 Uppdatera och leverera férslag

Det &r fastighetsforvaltaren som uppdaterar och levererar forslaget pa underhallsplanen till Enheten.
Fastighetsekonomen och fastighetsansvarige konsulteras vid uppdateringen av forslaget.

Uppdateringen sker genom att fastighetsforvaltaren utgar fran foregaende ars underhallsplan och gor
foljande atgarder:

Registrerar utforda underhallsatgarder

Kostnadshedomer och lagger till identifierade underhallsatgarder
Uppdaterar kvarvarande underhallsbehov som inte utforts under aret
Uppdaterar 6ver-/underskott av underhallsatgarder (underhallsskuld)

Fastighetsforvaltaren levererar forslag pa underhallsplan till de roller som ska /informeras enligt processen. Beslutsfattare i
Enheten prioriterar i sin tur de foreslagna atgarderna och budgeterar dérefter.
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Utkast pa underhallsplanen levereras till Enheten senast februari varje ar. Eventuella revideringar utfors efter Enhetens
budgetarbete i april-maj.

—+ Servicebyran tillser att det finns resurser for utférande av underhall genom upphandlade ramavtal.

B.2.2 Hantera myndighetskrav

Inom ramen for myndighetskrav ligger egenkontroller och myndighetsbesiktningar. Dessa redovisas
for i kap. B.2.2.1 samt B.2.2.2.

Systemstod fér myndighetskrav

Fastighetssystemet INCIT  hanterar samtliga myndighetskrav — bade de som utfors genom
egenkontroller och besiktningar — i besiktningsmodulen. Skillnaden mellan vad som &r en
egenkontroll och en besiktning &r enbart vilken resurs som véljs till besiktningsman (l&s utforare och
se rod markering nedan). Har féljer ett exempel pa ett utdrag av de besiktningar som ar registrerade
for en kyrkobyggnad.

4

Foretag: GOTEBORGS STIFT SERVICEBYRA
- . c Sida1(2)
Bes”(tnlng! IISta ROLLARSE - 2017-12-29 08:20:16

Besikining Besiktningsman Besiktningstyp Besiktningskategori Intervall Bes.datum  Nistabes. G.to.m. dawm Godkind Genomfird

|999 MALLFORETAG , 999999-1 PASTORAT , 6610 KYRKAN

000068 Kiwa Inspecta Port Besikining maskindrivna portar, ddrrar, vaggar2 Ar 2017-12-12 2018-12-12 Ja Ja
000069 Larsén Roland El Besikining elinstallationer 3Ar 2016-07-29 2019-07-29 Ja Ja
000070 Sotningstjanst i Vst AB Brand Keontroll av handbrandslackare 1Ar 2017-12-20 2018-12-20 Ja Ja
000071 Platkonsult i Kungalv AB Sakerhet Kontroll tom tak och utsmyckningar 10 Ar 2015-03-05 2025-03-05 Ja Ja
000072 Sakerhet Kontroll tom tak och utsmyckningar 10 Ar 2025-03-05 Nej Nej
000073 Brand Kontroll av handbrandslackare 1Ar 2018-12-20 Nej Nej
000074 El Besikining elinstallationer 3 Ar 2019-07-29 Nej Nej
000075 FPort Besikining maskindrivna portar, dérrar, vaggai2 Ar 2019-12-12 Nej Nej
000076 Kiwa Inspecta Sakerhet Kontroll kleckor 3Ar 2017-05-11 2020-05-11 Ja Ja
000077 Sakerhet Kontroll kleckor 3Ar 2020-05-11 Nej Nej

Det bor finns ett sadant utdrag for varje byggnad i Enheten som behdver utfora aterkommande
besiktningar eller egenkontroller.

B.2.2.1 Hantera egenkontroller

Fastighetsdgaren har en skyldighet att utféra kontroller for att sakerstalla att lagar och regler f6ljs.
Dessa lagar och regler ar till for att ge brukare, bestkare och forbipasserande en séker och halsosam
miljo att vistas i. Kommunen kan i vissa fall granska verksamheten for att se till att regler och lagar
foljs. Kommunen kan i vissa fall ta ut en avgift till sjalvkostnadspris for att genomfora deras
tillsynsansvar. Denna kostnad kommer att laggas pa fastighetsagaren, vilket gor att fastighetsagaren
kan spara pengar om denne utfér ordentliga egenkontroller.

Exempel pa egenkontroller enligt AFF (Avtal for fastighetsforvaltning):

o Auvfallshantering

e Brand

o Buller

e Byggnad och tomt
o Cisterner

¢ Elanlaggning
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e Elektriska och magnetiska falt

e Energi

e Fukt och mikroorganismer

e Hissar och motordrivna anlaggningar

o Kemiska, brandfarliga och explosiva produkter
e Koldmedia

o Legionella

e PCB

e Radon

e Skadedjur och ohyra

e Storande lukt

e  Systematiskt brandskyddsarbete

e Temperatur och drag

e Ventilation

e Tryckkarl, vdrmeanlaggning, varmvattenberedare m.m.

Se Figur 8 for en Gverblick av de aktiviteter som delprocessen innehaller. Varje aktivitet forklaras
vidare i respektive avsnitt i detta kapitel.

Uppdatera plan for Uit e EJpp"foIJnlng &
dokumentera atgarder av
egenkontroller
egenkontroller egenkontroller

Figur 8 Aktiviteter som utfors i "Hantera egenkontroller".

| Inom ramen fér egenkontroller ingar aven kontroller av kyrkospecifika byggnationer eller utsmyckningar. Exempelvis
klocktorn, tornur, kyrktak eller utsmyckningar.

B.2.2.1.1 Uppdatera plan fér egenkontroller

Fastighetsforvaltaren ansvarar for, och utfor, att planen for egenkontroller uppdateras I6pande. Planen
uppdateras med stdd av fastighetssystemets besiktningsmodul. Den fastighetsansvarige konsulteras vid
uppdateringen av planen samtidigt som kyrkoherden informeras.

| detta skede ska fastighetsforvaltaren sékerstélla att samtliga egenkontroller ar redogjorda for genom
att;

e Sammanstélla tidigare egenkontrollista och tidigare protokoll

e Konsultera fastighetsansvarige angaende forandrad anvandning av fastigheter
e Uppmarksamma dndrade lagkrav som paverkar egenkontroller

e Uppmairksamma kommande byggnationer som kan krdva egenkontroller

Planen for egenkontroller ska goras tillganglig for den fastighetsansvarige som aven notifieras vid uppdatering.

B.2.2.1.2  Utféra & dokumentera egenkontroller

Den fastighetsansvarige har huvudansvaret samt utfor och dokumenterar egenkontrollerna pa
fastigheten. For konsultation finns fastighetsforvaltaren tillganglig. Arbetet utgar fran den
egenkontrollista som uppdaterats av fastighetsforvaltaren.
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Vid komplicerade egenkontroller kan ett ackrediterat besiktningsforetag anvandas. Inom Goéteborgs
stift finns tillgangliga ramavtal som medfér mojligheten att avropa ackrediterade besiktningsforetag.
Vid bestallning kontaktas fastighetsférvaltaren.

Fastighetsansvarige sander protokoll och behov av atgérder till fastighetsforvaltaren for uppdatering av information i
fastighetssystemets besiktningsmodul.

B.2.2.1.3  Uppfoljning & dtgarder av egenkontroller
Om egenkontrollen genererar behov av atgarder sa behdver dessa féljas upp och atgardas. Ansvaret
och utférandet av detta ligger pa fastighetsansvarig med konsulterande stod fran fastighetsforvaltaren.

Fastighetsansvarig sammanstaller och meddelar fastighetsférvaltaren arligen vilka kontroller som utforts pa
egenkontrollistan, senast januari manad.

I Vid behov av atgarder finns mojlighet att avropa externt upphandlade /everantérer genom ramavtal. Kontakta
fastighetsforvaltaren for bestallning.

! Vid oférutsedda kostnader ska controller kontaktas omgaende for mojlighet att hantera budgetpaverkan.
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B.2.2.2 Hantera myndighetsbesiktningar

Det finns manga olika myndighetskrav som Svenska Kyrkan maste uppfylla. Syftet med kraven &r att
sékerstélla en saker och bra tillvaro for de som vistas i fastigheten. Det &r fastighetsdgarens skyldighet
att se till att kraven uppfylls och att regelbundna kontroller utférs. Hur ofta kontroller maste utféras
varierar mellan de olika myndighetskraven och ibland beroende pa typ av fastighet samt verksamheten
i fastigheten. Kontrollerna utfors av certifierade och sakkunniga personer och foretag. Manga av dess
krav finns beskrivna pa boverkets hemsida.

Nagra exempel pa myndighetsbesiktningar enligt AFF (Avtal for fastighetsforvaltning):

e Hissar

e Kyl- och varmepumpanlaggningar

e Ventilation (OVK)

e Brandlarm, sprinkler, brandsyn

e Energideklaration

e Handbrandslé&ckare

e Maskindrivna portar

e  Tryckkarl

e Fastbrénsle- och gasanlaggningar

e Elsdkerhet

e  Skyddsrum

o Kontroll av vattenkvalitet i badbassanger
e Sakerhetsbesiktning av dragskap, 6gon- och nodduschar
e  Gymnastikredskap

e Ridavaggar

e Lingangar i scenutrustning

e Lekplatser

Vilka myndighetsbesiktningar som utfors beror saklart pa fastighetens installationer, anvandning och
utformning.

Denna rutinbeskrivning redogdr for hur processen for myndighetsbesiktningar ser ut inom Goéteborgs
stift. Se Figur 9 for en redogorelse av vilka aktiviteter som ingar i processen. Varje aktivitet redogors
var for sig i detta kapitel.

Utféra besiktning
Bestalla besiktning & uppratta
protokoll

Uppdatera
besiktningsplan

Uppfdlining &
atgarder

Figur 9 Aktiviteter som utfors i " Hantera myndighetsbesiktningar".

B.2.2.2.1 Uppdatera besiktningsplan

Besiktningsplanen redogor for vilka besiktningar som ska utforas pa respektive fastighet samt utforda
och kommande besiktningstillfallen. Besiktningsplanen finns tillganglig i fastighetssystemets
besiktningsmodul. Det &r fastighetsforvaltarens som har huvudansvar och utfor uppdatering av
besiktningsplan. Den fastighetsansvarige konsulteras vid uppdateringen av planen.
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Planen uppdateras direkt i fastighetssystemets besiktningsmodul och till grund foér uppdateringen
ligger foljande;

o Tidigare besiktningsprotokoll

o Tidigare besiktningsplan

e Andrad anvandning av fastigheten
e Andrade lagar & regler

e Projektplan

e Byggnadsregister

B.2.2.2.2  Bestdlla besiktning

Besiktningsmodulen i fastighetssystemet notifierar fastighetsforvaltaren nér det ar dags att utféra en
myndighetsbesiktning. Fastighetsforvaltaren avropar da ett ackrediterat besiktningsforetag som kan
utfora myndighetsbesiktningen pa plats. | Géteborgs stift finns ramavtal for myndighetsbesiktningar
tillgangliga inom stiftets geografiska omrade.

Fastighetsforvaltaren konsulterar och informerar fastighetsansvarig och kyrkoherde om vilka tidpunkter for besiktning som
passar verksamheten och med ett faststallt besiktningsdatum.

B.2.2.2.3  Utféra besiktning & uppréatta protokoll

Fastighetsansvarig har huvudansvaret for utférandet av myndighetsbesiktningar och tillser att
besiktningen blir protokollford. Fastighetsforvaltaren kan konsulteras men besiktningen utfors av ett
ackrediterat besiktningsforetag. Det ackrediterade besiktningsforetaget ska éverlamna ett protokoll
som delges bade fastighetsansvarig och fastighetsforvaltare.

! Fastighetsforvaltaren arkiverar protokollet i fastighetssystemet.

B.2.2.2.4  Uppfoljning & atgarder

Fastighetsansvarige ansvarar for uppfoljning och atgardande av utférda myndighetsbesiktningar.
Fastighetsforvaltaren finns tillganglig for konsultation. Vid atgarder som kraver extern kompetens har
Gateborgs stift upphandlat ramavtal med leverantorer som kan utféra atgarderna. Dessa avropas
genom fastighetsforvaltaren.

Efter utforda atgarder ska den fastighetsansvarige meddela fastighetsférvaltaren, ordférande och kyrkoherde.

! Vid oférutsedda kostnader ska controller kontaktas omgaende for mojlighet att hantera budgetpaverkan.
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B.2.3 Hantera teknisk bevakning

? Teknisk bevakning omfattar inbrottslarm, dverfallslarm, brandlarm, utrymningslarm och passersystem.

Kyrkokansliet pa nationell niva har ett upphandlat ramavtal for passersystem ARX genom ASSA som stracker sig dver hela
Sverige.

+

Teknisk bevakning &r en viktig del for att skapa en trygg fastighet for verksamhet och besokare. Denna
process ska utforas i syfte av att se till att fastigheten har rétt typ och omfattning av teknisk bevakning.

Processen &r indelad i fyra aktiviteter, se Figur 10.

|dentifiera Utfor sakerhets- Genomfor Administrera
sakerhetsbehov radgivning handlingsplan behérigheter

Figur 10 Aktiviteter som utfors i "Hantera teknisk bevakning".

B.2.3.1 Identifiera sékerhetsbehov

Den fastighetsansvarige har huvudansvaret for att identifiera sina fastigheters behov av teknisk
bevakning. Fastighetsforvaltaren finns tillganglig for konsultation. Omfattningen av bevakningen
bedoms utifran ett flertal faktorer;

o  Forsakringsvillkor

e Myndighetskrav

o Risk- & omvarldsanalys
o Tillbudsrapport

e Verksamhetens behov

Beddmningen ska resultera i en handlingsplan for fortsatt arbete med teknisk bevakning.

+ Vid svarbedémda situationer ar det mojligt att avropa en sakerhetskonsult for att genomfora en sakerhetsanalys eller
uppratta ett forfragningsunderlag.

B.2.3.2 Genomfoér handlingsplan

Handlingsplanen genomfors av fastighetsansvarig, pa uppdrag fran kyrkoherde. For konsultation finns
fastighetsforvaltaren tillganglig. En handlingsplan kan innehalla aktiviteter for;

e anskaffning av ny teknisk bevakning,
o forlangning av befintliga Gvervaknings- och serviceavtal, eller
e avveckling av befintlig teknisk bevakning.

B.2.3.3 Administrera behérigheter
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! Administrera behorigheter ar en fristdende |6pande aktivitet inom “"Hantera teknisk bevakning”.

Det ska finnas en samordning for de tekniska system som kréver behorighetsadministration.
Samordningsansvaret avilar den fastighetsansvarige. Inom ramen for behérighetsadministration ingar
aven kontakt med larmcentral, kontakt med raddningstjansten, nyckelhantering, passerkorthantering
med tillhorande kvittenser for utlamnande och aterlamnande.

! Fastighetsansvarige och kyrkoherde rekommenderas inneha hégsta behérighet (A) vid kontakt med larmcentral.

Fastighetsansvarig rekommenderas vara organisationens kontaktperson mot raddningstjéansten vid handelse av brand,
utryckning eller dylikt.

B.2.4 Optimera, effektivisera & f6lj upp energitjanster

Fastigheter forbrukar stora mangder energi vilket pafrestar miljon och ar aven en stor kostnad for
fastighetsdgarna. Darfor ar det viktigt att kontinuerligt jobba med att effektivisera, optimera och folja
upp energitjanster.

En bra start &r att gdra en energikartlaggning. | kartlaggningen sammanstalls fastighetens
forbrukningsdata och kan féljas upp med forbattringsrad. Mycket av det som kan goras for att forbattra
energiforbrukningen &r kopplat till fastighetens tekniska system som t.ex. ventilation och varme.
Genom att arbeta med ventilations och varmesystemen kan man uppna goda resultat som gynnar miljo
och som sparar pengar at fastighetsagaren. Men manga atgarder kan brukarna av fastigheten sjéalva
gora, t.ex. genom att slacka lamporna efter sig eller att anpassa tiderna da ventilationen &r igang.

Denna process utfors for att systematiskt arbeta med matning, uppféljning, analys och
forandringsforslag avseende energioptimering i fastigheterna. Arbetet sker genom féljande typer av
analyser;

e Genomgang av objektets befintliga tekniska forutsattningar

e Genomgang av hur installationerna samverkar for att identifiera motverkande system
e Overgripande genomgang av dimensionering av installationssystem

e Uppfodljning av att drifttider &r lampliga och tillse att férandring sker vid behov

Processen &r indelad i fyra aktiviteter, se Figur 11.

Analysera data & Va i e & Qenomfo[, el]er Folj upp utforda
« kostnads- tillse, att atgarder e
rapportera nulage bedsrmning Utfors atgarder

Figur 11 Aktiviteter som utfors i "Optimera, effektivisera & folj upp energitjanster".

B.2.4.1 Analysera data & rapportera nulage

Forsta steget for energieffektiva fastigheter ar att analysera tillgdnglig data. Fastighetsforvaltaren
sammanstéller och analyserar;
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o Uppgifter om tekniska installationer

e Protokoll fran OVK-besiktning

e Matvarden fran tekniska installationer
e Byggnadsdata

e Lokalforsorjningsplan

Aktiviteten kréver att fastighetsforvaltare har tillgang till matvarden fran tekniska system. Om det inte finns mojlighet for
fastighetsforvaltare att avlasa denna pa distans, kravs en manatlig rapportering av matvérden fran fastighetsansvarig.

Resultatet av analysen ar en energikartlaggning for fastigheterna.

B.2.4.2 Ta fram forslag & kostnadsbedémning

Utifran energikartlaggningen ska fastighetsforvaltaren med stod fran controller och fastighetsansvarig
ta fram forslag och kostnadsbedémningar av atgarder.

Forslaget sammanstélls i en energioptimeringsplan och levereras till fastighetsansvarig.

B.2.4.3 Genomfor, eller tillse, att dtgarder utfors

Fastighetsansvarige ansvarar for att energioptimeringsplanen genomfors efter ndédvandiga beslut
enligt delegationsordning inom organisationen. For konsultation finns fastighetsférvaltaren tillganglig.
Vid atgarder som kraver en extern entreprenor kontaktas fastighetsforvaltaren for avrop fran
Goteborgs stifts tillgangliga ramavtal.

Fastighetsansvarig meddelar fastighetsforvaltaren|dpande efter utforda atgarder.

B.2.4.4 Folj upp utférda atgarder

Fastighetsforvaltaren foljer upp utforda atgarder for respektive fastighet. Vid storre atgarder foljs
dessa upp lopande efter att fastighetsansvarige meddelat fastighetsforvaltaren efter utforda atgarder.

Fastighetsforvaltaren sammanstaller fastighetens behov och utforda atgarder i en arligen
sammanstélld energirapport.

Fastighetsforvaltaren levererar en energirapport till enheten. Levereras arligen under januari manad.
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B.2.5 Hantera inomhusmiljéfragor

Vi manniskor vistas inomhus ungefar 90 procent av tiden enligt branschorganisationen
Fastighetsagarna. En god inomhusmiljo ar avgorande for hur vi mar och paverkas dels av fysiska
aspekter sa som Iuft, ljud, ljus, radon och stralning; men &ven av psykosociala aspekter kring var livs-
och arbetssituation. Den basta inomhusmiljon &r den som inte marks, da det nastan alltid &r felen och
bristerna i miljon som far var uppmarksamhet.

Manga ganger uppkommer synpunkter pa inomhusmiljon genom att en arbetsmiljérond genomfors.
Denna process redogor for hur det systematiska atgardsarbetet fortloper.

! For stod i den psykosociala inomhus-/arbetsmiljon finns HR-enheten pa Servicebyran tillganglig.

Notera att det ar arbetsgivaren som ansvarar for arbetsmiljon hos de anstallda, sa sérskilda forhallanden kan rada om lokaler
hyrs ut till andra verksamheter.

Processen &r indelad i fyra aktiviteter, se Figur 12.

Sammanstall & Ve e e & Informera Genomfor & folj
analysera data LS paierits upp atgarder
beddmning verksamheter

Figur 12 Aktiviteter som utfors i "Hantera inomhusmiljo".

B.2.5.1 Sammanstall & analysera data

Fastighetsforvaltaren ansvarar for att ssmmanstélla och analysera data om inomhusmiljon, vanligtvis
genom synpunkter fran arbetsmiljérond. Det kan aven vara framkomma akuta synpunkter pa
inomhusmiljon exempelvis genom att nagon i kanner en ovanlig doft i fastigheten.

Insamling av data sker dels via avlasningar av tekniska installationer, besok pa plats, externt utford
undersokning, information fran fastighetsansvarig, ritningar och tekniska beskrivningar. Insamlingen
sammanstalls till relevant information for respektive atgard och ska utgora en grund for atgardsanalys.

B.2.5.2 Tafram férslag & kostnadsbed®émning

Utifran sammanstallning tar fastighetsforvaltaren fram ett atgardsforslag samt kostnadsbedémning.
Atgardens allvarlighetsgrad beddms till akut, nédvandig eller énskvérd.

Beroende pa atgardsforslagens karaktar avgors aven vilka som deltar i utforandet av atgardsforslaget.
For atgarder som innebar ingrepp i fastigheten eller fasta installationer medverkar
fastighetsforvaltaren. For atgarder utan ingrepp i fastigheten eller fasta installationer utfor
fastighetsansvarige dessa atgarder sjalv med mojlighet att konsultera fastighetsforvaltaren.

B.2.5.3 Informera paverkade verksamheter

Fastighetsansvarig och fastighetsférvaltaren informerar tillsammans verksamheten om den framtagna
atgardsforslaget. | samband med detta finns mojlighet for fastighetsforvaltaren att halla en
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brukarutbildning i inomhusmilj6. Utbildningen kan vara generell eller ha kopplingar till det aktuella
atgardsforslaget.

B.2.5.4 Genomfor & folj upp atgarder

Denna aktivitet avser genomférandet av det atgardsforslag som tagits fram. Vissa av dessa atgarder
kan flyttas till — eller kopplas ihop med — underhallsplanen. Andra atgarder har lag kostnadspaverkan
och kan utforas direkt.

Den fastighetsansvarige leder och styr genomférandet av atgarden. Vid behov medverkar
fastighetsforvaltaren vid utférandet eller konsulteras vid enklare fragor.

Den fastighetsansvarige har dven ansvar for uppféljningen av de atgarder som utfors.

B.2.6 Hantera tillganglighet

Att ha tillgangliga fastigheter ar en viktig del i ett jamstallt samhélle. For kyrkan ar tillganglighet
viktigt ur bade besokar- och medarbetarperspektivet. Arbetet bestar av tva delar: att dokumentera
fastigheternas utformning och att genomfora atgarder for 6kad tillganglighet.

B.2.6.1 Hantera tillgdnglighetsinformation

Att dokumentera tillgangligheten i sina fastigheter &r en god grund for att systematiskt kunna arbeta
med tillganglighetsrelaterade forbattringsatgarder. Tillganglighetsinformationen &r dven ett bra
kommunikationsmedel mot besdkare och allménhet infor deras vistelse i fastigheterna.

Inom GS Fastigheter finns ett systemstdd for att hantera och kommunicera tillganglighetsinformation
— Tillganglighetsdatabasen som tillhandahalls av Vastra gétalandsregionen.

+ Servicebyran ar registrerad systemadministrator for Tillganglighetsdatabasen och fragor gallande systemet gar via
servicebyrans administrator.

Processen ar indelad i tva aktiviteter, se Figur 13.

Skapa eller
Inventera
tillganglighet | UPpUEir
ganglg tillganglighets-
fastighet . -
information

Figur 13 Aktiviteter som utfors i "Hantera tillganglighetsinformation".

B.2.6.1.1 Inventera tillgdnglighet i fastighet
Fastighetsansvarig &r huvudansvarig och utforare i inventering av fastigheterna. Fastighetsforvaltaren
kan konsulteras vid fragor eller agera bestallarstod om extern tillganglighetskonsult behover anlitas.

Inventeringen kraver sarskild kompetens inom tillganglighetsomradet och kan darfor krava att en
extern tillganglighetskonsult anlitas for bade inventering och informationshantering i systemstod.

Inventeringen innebar ett platsbesok dar utféraren mater och dokumenterar fastigheten utifran ett
frageformular.
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% Frageformular — Utdrag ur Tillganglighetsdatabasen.

For att frageformularet ska kunna exporteras fran systemet behéver fastigheten och de grundldggande forutsattningarna
importeras till systemstodet.

B.2.6.1.2  Skapa eller uppdatera tillganglighetsinformation

Fastighetsansvarig ar huvudansvarig och utforare for att skapa eller uppdatera
tillganglighetsinformationen i systemstddet. Fastighetsforvaltaren kan konsulteras vid behov. Om
tillganglighetskonsult anvands kan dven denne vara utforare av att skapa eller uppdatera
tillganglighetsinformation i systemstodet.

B.2.6.2 Hantera tillganglighetsatgarder

Att ha tillgangliga fastigheter ar viktigt for bade verksamheten och besokare. Med 6ppna kyrkor for
allménheten ér tillgangliga fastigheter en grundsten for en god besoksupplevelse.

Denna process redogor for det I6pande och det systematiska arbetet med tillganglighetsatgarder. Det
I6pande arbetet sker genom att enheten beslutar om att gora en fastighet tillganglig. Det systematiska
arbetet sker genom inventering och dokumenterad tillganglighetsinformation som genom systemstodet
”Tillgénglighetsdatabasen kan 6versittas till en tillgédnglighetsrapport pa vilka brister som finns i
fastigheten.

Processen ar indelad i fyra aktiviteter, se Figur 14.

Sammanstall & e i e ) & Informera Genomfor & folj
analysera data ST S~ pavziade upp atgarder
bedémning verksamheter

Figur 14 Aktiviteter som utfors i "Hantera tillgdnglighetsatgarder”.

B.2.6.2.1 Sammanstall & analysera data

Fastighetsansvarig har huvudansvar och utfér sammanstélining och analys av data. Detta gors till foljd
av rapporterade avvikelser i tillganglighetssystemet eller utifran att enheten beslutat att tillgangliggora
en fastighet.

Fastighetsforvaltaren konsulteras vid behov. For ytterligare stod kan en tillganglighetskonsult anlitas.

B.2.6.2.2  Tafram forslag & kostnadsbeddémning
Fastighetsansvarig har huvudansvar och utfor tillsammans med fastighetsférvaltare framtagningen av
forslag och tillnérande kostnadsbedomning. Forslagen utgar ifran analys av sammanstalld data.

Vid behov av spetskompetens kan en tillganglighetskonsult anlitas for att foresla och prissatta atgard.

Atgérderna rangordnas dven som nédvandiga och 6nskvérda for att prioriteringar ska kunna
genomfdras om det finns ekonomiska begrénsningar.
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B.2.6.2.3  Informera verksamhet

Infor atgard informeras verksamheten av fastighetsansvarig och fastighetsforvaltare om tillganglighet
och hur de foreslagna atgarderna paverkar verksamheten. Fastighetsansvarig har huvudansvar for
aktiviteten.

Informationen till verksamheten &r en viktig del av tillgangliga fastigheter eftersom det inte bara ar
byggtekniska forutsattningar som avgor fastighetens tillganglighet. Tillgangligheten paverkas dven av
fargval, ljud, ljus, placering av mobler eller annan inredning.

B.2.6.2.4  Genomfor & folj upp atgard
Fastighetsansvarige ar huvudansvarig samt utforare for genomforandet av tillganglighetsatgarder. 1 de
fall atgarderna innebar byggtekniska forandringar konsulteras fastighetsforvaltaren.

Om atgarden har lag kostnadspaverkan kan den genomforas direkt. Vid hogre kostnadspaverkan kan
atgarden flyttas till underhallsplanen for att kostnad och genomférande ska kunna beslutas av enheten.
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B.3.1 Hantera |6pande redovisning

Den I6pande ekonomiska redovisningen i GS Fastigheter &r ett komplement av fastighetsekonomiska
aspekter till den vanliga ekonomiska redovisning som utfors i den ekonomiska enheten. For att fa en
bild av vad som utférs inom ramen fér vanlig ekonomisk redovisning, se Gemensamt administrativt
stod (GAS).

B.3.1.1. Ta fram underlag for fastighetsbudget

Varje ar upprattar enheten en budget for sin verksamhet. En del av budgeten avser medel som ska
anvandas for att underhalla eller forandra fastighetshestandet — fastighetsbudget. Denna process avser
kompletteringen av enhetens totala budget med ett detaljerat underlag for fastigheternas underhalls-
och investeringsbehov samt driftskostnader.

Foljande aktiviteter ingar i processen:

Sammanstall Sammankalla & . Tl ; L

fastigheternas genomfor Ut.for , BUdlgEt g cvererd

budgetbehov budgetsamrad prioriteringar G e get- forslag
skrivelse

Figur 15 Aktiviteter som utfors i "Ta fram underlag for fastighetsbudget".

B.3.1.1.1. Sammanstall fastigheternas budgetbehov

Fastighetsekonom ar huvudansvarig fér sammanstéllning av fastigheternas budgetbehov till
budgetprocessen med stdd i utférandet av fastighetsforvaltaren. Controller, fastighetsansvarig och
kyrkoherde konsulteras. Malet med sammanstallningen ar att kunna redogéra for:

e Fastigheternas underhallsbehov under kommande ar

e Fastigheternas investeringsbehov under kommande ar

e Fastigheternas driftskostnader under kommande ar

e Fastigheternas intakter under kommande ar

e Forandringar i bestandet genom ny-, om-, och tillbyggnation

Fastighetsekonomen levererar sammanstallningen av fastigheternas budgetbehov till Controller.

B.3.1.1.2. Sammankalla & genomfdr budgetsamrad

Controller ar huvudansvarig for sammankallning och genomfarande av budgetsamrad. Medverkande
pa samradet utgar fran hur Enhetens utfor sin budgetprocess. Fastighetsforvaltare och
fastighetsekonom kan medverka vid behov.

Budgetsamradet avser enbart fastighetsbudget och ska ge riktlinjer for det kommande
prioriteringsarbetet.

B.3.1.1.3. Utfor prioriteringar

Kyrkoherden genomfor prioriteringar i fastighetsbudgeten infér sammanstéliningen av det totala
budgetforslaget.
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B.3.1.1.4. Ta fram budgetférslag & budgetskrivelse

! Om Enheten &r ansluten till Gemensamt administrativt stéd (GAS), finns denna aktivitet beskriven i dokumentation for GAS.

Controllern ar huvudansvarig for att ta fram budgetférslag och budgetskrivelse for Enhetens totala
budget, dar fastighetsbudgeten &r en del av forslaget.

B.3.1.1.5. Leverera forslag och delge beslut
! Om Enheten &r ansluten till Gemensamt administrativt stéd (GAS), finns denna aktivitet beskriven i dokumentation fér GAS.

Controller &r huvudansvarig for att leverera forslaget till Enhetens Kyrkorad eller motsvarande
styrande organ. Det slutgiltiga forslaget levereras éven till kyrkoherde, fastighetsansvarig,
fastighetsforvaltare och fastighetsekonom.

Controller levererar forslag till Kyrkorad eller motsvarande styrande organ.

Efter att Kyrkoradet har beslutat om vilken budget som fortsatt ska styra verksamheten under det
kommande aret ska beslutet delges till samtliga inblandade parter.

Controller delger Kyrkoradets beslut om budget till kyrkoherde, fastighetsansvarig, fastighetsférvaltare och
fastighetsekonom.

B.3.1.2. Uppratta budgetprognos for beslutade projekt

Varje tertial sammanstéller Enheten en budgetprognos for att bevaka det troliga utfallet av den
beslutade budgeten. En del av budgetprognosen ar redovisningen av ekonomin i pagaende
fastighetsprojekt. Syftet ar att se hur projektens framdrift ser ut gentemot projektets tidplan och
budget, samt om det behdver ske justeringar i prognosen till foljd av &ndrings- och tillaggsarbeten
(ATA) eller andra omstandigheter.

. Leverera
Samla in underlag SR U S il budgetprognos for
prognos fastigheter

Figur 16 Aktiviteter som utfors i "Uppratta budgetprognos for beslutade projekt".

B.3.1.2.1. Samla in underlag

Fastighetsekonomen &r huvudansvarig for insamling av underlag till budgetprognosen for
fastighetsprojekt. Fastighetsforvaltare, controller och eventuella externa projektledare konsulteras.

Insamlingen av underlaget ska kunna ge en bild av projektets framdrift och utfall gentemot upprattad
fastighetsbudget. Exempel pa underlag som samlas in:

o Driftbudget
o Fastighetsbudget
e Projektplan
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e Projektrapporter

e Betalningsplan

e Driftskostnader

e Ekonomirapporter fran Aveny

B.3.1.2.2. Bereda underlag till prognos

Fastighetsekonomen ar huvudansvarig for att bereda underlagen till prognos. Fastighetsforvaltare,
controller och eventuella externa projektledare konsulteras.

Underlagen sammanstalls till en budgetprognos for fastighetskostnader, och jamférs med den
beslutade budgeten for innevarande ar. Se exempel pa en forenklad budgetprognos for projekt
avseende det forsta tertialet nedan.

Projekt Budget  Utfall t.o.m. april Prognos Avvikelse Status

Ny fasad, hus A 700 tkr 450 tkr 680 tkr -20 tkr Pagar

Slipning av golv i férsamlingshem 80 tkr 85 tkr 85 tkr +5 tkr Klar
780 tkr 535 tkr 665 tkr -15tkr

B.3.1.2.3. Leverera budgetprognos for fastigheter

Fastighetsekonomen ar huvudansvarig for leveransen av budgetprognosen till Enheten.

Fastighetsekonom levererar budgetprognosen till kyrkoherde, controller, fastighetsansvarig och fastighetsférvaltare.

Controller har sedan ansvaret att sammanstalla den totala budgetprognosen for Enheten, och delge eventuell dtgardsplan
efter genomgang av budgetprognos i Kyrkorad.

B.3.1.3. Ta fram underlag f6r arsbokslut/arsredovisning

Samtliga ekonomiska enheter ska varje ar genomfora ett arshokslut och uppratta en arsredovisning.
Arsbokslutet ar en process dar enheten bryter det ekonomiska aret och justerar inkomster och
kostnader som har belastat aret for att fa en rattvisande bild av det ekonomiska resultatet for det
gangna aret.

Arsbokslutets resultat redogérs for i en &rsredovisning, dér en resultatrakning och balansrakning ingar.
En viktig del av resultatrdkningen &r avskrivningar, som ska motsvara en kostnad for
slitage/forbrukning av en fastighets olika delar. For samtliga byggnader redovisas avskrivningar per
féljande komponenter; stomme, fasad, fasadkompletteringar (dorrar, fonster & dyl.), tak,
byggnadsinstallationer 0.s.v.

Leverera underlag
Samla in underlag Bereda underlag till drsbokslut /
arsredovisning

Figur 17 Aktiviteter som utférs i "Ta fram underlag for arsbokslut / arsredovisning".
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B.3.1.3.1. Samlain underlag

Controller &r huvudansvarig for att samla in underlagen, men utférandet sker i ndra samverkan med
fastighetsekonom. Fastighetsforvaltaren och fastighetsansvarige konsulteras vid behov — t.ex. vid
fragor rorande specifika projekt.

For att kunna leverera underlag till arsbokslut/arsredovisning gors en uppféljning av genomférda
projekt under aret — bade underhalls- och investeringsprojekt. Resultatet av denna aktivitet ska vara
foljande:

e Lista dver utforda och pagaende projekt
e Detaljerad information dver vad som har utforts i projekten

B.3.1.3.2. Bereda underlag

Beredning av underlag sker genom att de utférda projekten analyseras av controller och
fastighetsekonom.

Arbetet utgar fran listan 6ver utforda och pagaende projekt, dar varje projekt analyseras och delas in i
underhallsatgarder eller investeringsatgarder. Eftersom underhallsatgarder enligt definition enbart
uppratthaller komponentens status sa ska hela kostnaden belasta innevarande arets resultat. En
underhallsatgard innebar darfor inga forandringar i avskrivningstider eller avskrivningskostnader.

Investeringsatgarder innebér en statushojande atgard pa komponenten/komponenterna och ska darfor
skrivas av Over respektive komponents nyttjandeperiod. En investering innebér att ekonomiska medel
har flyttats fran organisationens kassa till fastigheten, och darmed paverkas inte arets resultat av
investeringskostnaden — dock paverkas arets resultat av avskrivningen.

Underlaget redovisas i Excel-format, och innehaller tabeller med information om atgarderna. Ett
exempel pa enkla atgarder ges i tabellen nedan. Vid komplexa atgarder eller projekt dar manga
komponenter paverkas och det finns en procentuell férdelningen mellan underhallskostnader och
investeringskostnader krévs en mer utforlig redovisning.

Projekt Typ Belopp Avskrivningstid ~ Komponent
Ny fasad, hus A Investering 700 tkr 25ar Fasad 6ster
Slipning av golv i férsamlingshem Underhall 80 tkr - Golv

| For att avgora vad som ar en underhallsatgard och vad som &r en investeringsatgard behéver Enheten besluta om vilka
ekonomiska styrprinciper som ska tillimpas. Se dven K3 samt Svenska Kyrkans egna rekommendationer genom KRED.

| Komponenter som byts ut vid en investeringsatgérd ska kontrolleras att det inte finns nagot kvarvarande varde i
anldggningsregistret — t.ex. om komponenten fortfarande hade nagra ar kvar pa foregdende avskrivningstid.

B.3.1.3.3. Leverera underlag till arsbokslut/arsredovisning
Controllern ar huvudansvarig for att leverera underlaget till arsbokslut/arsredovisning.

Controllerlevererar underlaget for arsbokslut/arsredovisning till ansvarig redovisningsekonom (befattning), kyrkoherde och
fastighetsekonom.
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B.3.1.4. Ta fram underlag for fastighetsdeklaration

I Sverige ska samtliga fastighetsagare lamna fastighetsdeklarationer till Skatteverket. Detta utfors for
att skatteverket ska kunna beddéma taxeringsvardet av fastigheterna och dérmed vilken fastighetsskatt
eller fastighetsavgift som ska betalas in.

Skatteverket har ett schema for vilka fastighetstyper och i vilken omfattningen deklarationerna ska
lamnas in, las mer pa: www.skatteverket.se

| Skatteverket skickar automatiskt ut blanketter till de fastighetsagare som ska utfora en fastighetsdeklaration for innevarande
ar.

Uppratta Kontrollera, signera Informera om
Samla in underlag fastighets- & lamna till beslut avseende
deklaration skatteverket fastighetstaxering

Figur 18 Aktiviteter som utfors i "Ta fram underlag for fastighetsdeklaration".

B.3.1.4.1. Samlain underlag

Blankett fran Skatteverket ska vidarebefordras av Controllertill Fastighetsekonomen for att kunna pabérja insamling av
underlag.

Fastighetsekonomen ar huvudansvarig for insamlingen av underlag till fastighetsdeklarationen.
Controller, fastighetsansvarig och fastighetsforvaltare konsulteras vid behov.

For att veta vilket underlag som behdver samlas in, behdver den av Skatteverket utskickade blanketten
granskas. Om det inte har gjorts nagra som helst forandringar i fastigheten granskas de uppgifter som
finns i blanketten innan blanketten skickas in, i detta fall kan aktivitet 2 — ”Uppritta
fastighetsdeklaration” — hoppas over.

Om det har skett forandringar i fastigheten, bade verksamhetsmassigt eller tekniskt, behover
fastighetsdeklarationen justeras med nya uppgifter.

B.3.1.4.2. Uppratta fastighetsdeklaration

Fastighetsekonomen &r huvudansvarig for uppréttandet av fastighetsdeklarationen. Controller,
fastighetsansvarig och fastighetsférvaltare konsulteras vid behov.

Upprattandet av fastighetsdeklarationen sker i nara samrad mellan de inblandade rollerna.
Deklarationen justeras beroende pa vilka forandringar som har skett i fastigheten, och med hansyn till
de uppgifter och fragor som Skatteverket staller upp beroende pa fastighetstyp.

Fastighetsekonomen levererar den uppréttade fastighetsdeklarationen till Controller senast tio (10) arbetsdagar innan sista
inldmningsdag till Skatteverket.

B.3.1.4.3. Kontrollera, signera & lamna till skatteverket

Controller &r huvudansvarig for att fastighetsdeklarationen lamnas in till Skatteverket. Controllern
behover &ven tillse att Kyrkoherden signerar deklarationen.
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B.3.1.4.4. Informera om beslut avseende fastighetstaxering

Controllern mottar beslutet fran Skatteverket och informerar Kyrkoherde, Fastighetsansvarig,
Fastighetsforvaltare och Fastighetsekonom.

! Controller ska éven kontrollera taxeringsvérdet och informera ansvarig redovisningsekonom (befattning) om utfallet.

B.3.2 Hantera ansékan om KAE &
kyrkounderhallsbidrag

Kyrkoantikvarisk erséttning (KAE) &r ett bidrag fran Svenska staten for att stodja Svenska kyrkan i
underhallet av kulturminnen, bade fastigheter och inventarier.

Kyrkounderhallshidrag (KUB) ar ett bidrag fran Stiftet som finansieras med medlemsavgiften i
Svenska kyrkan och ska ge ekonomiskt stod for underhall av kyrkobyggnader.

KAE och KUB ér de tva typer av bidrag som kan sokas for olika typer av underhallsatgarder pa
inventarier och pa fastigheter. GS Fastigheter hanterar enbart ans6kning av bidrag av
byggnadstekniska atgarder.

! For stod i ansokan om KAE for inventarier finns Stiftsantikvarie att radfraga.

Kyrkokansliet har tagit fram en handbok for KAE-arbetets samtliga delar. Handboken finns tillgénglig pa Goéteborgs stifts

intranat.
Ideqtlflera Ta fram Lev?rera Hantera beslut Rekvirering av
berattigade underla ansokan om om KAE KAE
projekt 9 KAE

Figur 19 Aktiviteter som utfors i "Hantera ansokan om KAE & Kyrkobyggnadsbidrag".

B.3.2.1. Identifiera berattigade projekt

Fastighetsforvaltaren har huvudansvaret for att identifiera vilka projekt som ar berattigade att erhalla
bidrag genom KAE eller KUB.

De beréattigade projekten identifieras kontinuerligt i underhallsplaneringsprocessen och
budgetprocessen. Fastighetsbudget och underhallsplan ger en samlad bild éver vilka projekt som ar
beréttigade att soka for.

B.3.2.2. Ta fram underlag

Innan underlag tas fram ska Enheten besluta om vilka projekt som de énskar séka KAE eller KUB for.
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Fastighetsforvaltaren har huvudansvaret och utfér framtagningen av underlag. Controller,
fastighetsekonom och handlaggare for KAE &r konsulteras. Ansokan ska tas fram enligt géllande
bestammelser fran staten, Svenska Kyrkan nationellt eller stiftet.

B.3.2.3. Leverera ansdkan om bidrag

Kyrkoherden ar huvudansvarig av att leverera ansékan om bidrag. Controller, fastighetsforvaltare och
fastighetsekonom ar konsulteras vid behov.

Ansokan ska signeras av Ordfoérande i Kyrkoradet innan den lamnas in.

! Sista datum for ansokan av KAE och KUB finns pa Stiftets intranat.

B.3.2.4. Hantera beslut om bidrag

Efter att ansokan har hanterats av Stiftet — for KUB — och Stiftet samt nationell niva — for KAE —
erhalls ett beslut for vilket bidrag Enheten far for sina underhallsprojekt.

Controller &r huvudansvarig och utforare i att hantera beslutet om bidrag. | hanteringen ingar att
budgetera for de medel som kommer att erhallas. Controllern ska dven informera Ordférande,
Kyrkoherde, Fastighetsforvaltare och Fastighetsekonom.

B.3.2.5. Rekvirering av bidrag

Att rekvirera innebdr att erhalla de ekonomiska medel som har beslutats att Enheten ska fa for sina
underhallsprojekt.

Controllern har huvudansvaret och utfor rekvirering av bidrag efter utfort projekt, och gor detta i
samrad med Enhetens ansvarige ekonom (befattning). Men det &r Fastighetsekonomen och
Fastighetsforvaltaren som samarbetar vid avslutat projekt och sammanstaller det underlag som kréavs
for att Controllern ska kunna paborja rekvireringen. Vid behov erhalls underlag fran Konsult till
sammanstéliningen.

Controllern behdver sedan ordna med intyg fran Revisor och en signatur fran Ordférande och
Kyrkoherde samt eventuellt ytterligare personer som kravs for firmateckning.

B.3.3 Bevaka fastighetsforsakringar

Att se till att dina fastigheter &r ratt forsékrade ar viktigt for att undvika ovéntade kostnader eller for att
ta oproportionerliga risker. Fastighetsforsékringar brukar som grund tacka vatten-, natur-, inbrotts-,
installations-, och brandskador samt olycksfall for brukare och bestkare. Vanligt férekommande
tillval kan vara speciella installationer sa som kulvertar, hissar, eller utsmyckningar med kulturella
varden.

Behov av forséakring paverkas ocksa av vilken verksamhet som bedrivs i fastigheten, exempelvis om
det &r vanligt forekommande med besdkbara tillstaliningar.
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For att halla koll pa bestandets status och forsakringsvarde upprattas en egendomslista som beskriver
fastighetens basdata — exempelvis adress, verksamhet, byggar, véardear och byggklass.

Som val finns Kyrkans Forsakringar AB, som erbjuder en kollektivt férhandlad forsékringsldsning
specifikt anpassad for den verksamhet som bedrivs inom Svenska Kyrkan.

Processen &r indelad i tre aktiviteter, se Figur 20.

Dokumentera Bevaka & bedéma
o P Informera om
befintliga forsakringar &
e ; status
forsakringar egendomslista

Figur 20 Aktiviteter som utfors i "Bevaka forsakringar".

B.3.3.1. Dokumentera befintliga férsakringar

Forsta steget i att ha ratt forsakringar ar god dokumentation dver vilka férsakringar som géller och
dess villkor. Forsakringsbrev och egendomslista ska vara diarieforda, vilket fastighetsansvarige utfor
och &r huvudansvarig for.

Fastighetsforvaltare och fastighetsekonom kan konsulteras vid behov.

Nybyggnation, avslutade projekt eller férandringar i verksamheten paverkar férsakringsomfattning eller férsékringsbehov
vilket ska omvarderas vid sadan férandring.

B.3.3.2. Bevaka, beddma & nyttja férsakringar

Bevakningen och bedémningen av forsékringar och egendomslista ar den l6pande processen for att
avgora om fastigheterna ar ratt forsakrade och vilka handelser som kan utldsa nyttjande av forsakring.
Detta ansvar vilar pa den fastighetsansvarige med konsulterande stod fran fastighetsforvaltare,
fastighetsekonom, controller och kyrkoherde. Forsakringsbolaget ar saklart d&ven en god kontakt vid
fragor.

For nyttjande av forsakringar ska fastighetsansvarig upprétta en lista for samtliga skadearenden hos
forsakringsbolaget i syfte av att kunna félja upp hur de olika forsékringarna har nyttjats och bedéma
om fastigheten &r dver- eller underforsakrad.

B.3.3.3. Informera om status

Fastighetsansvarig ar huvudansvarig och utforare for att informera organisationen om forsakringarnas
status. Det ar relevant exempelvis nér en forsakring l10per ut, behdver tecknas om, omférhandlas om
eller dylikt.

B.3.4 Hantera inomkyrkliga register

Det finns flera inomkyrkliga register for fastigheter. De tva vanligaste ar Kyrkobyggnadsregistret och
Fastighetsregistret — bada pa initiativ fran nationell niva.

Kyrkobyggnadsregistret samlar information om kyrkobyggnader for att skapa en éversyn som
mojliggor en strategisk planering av vard- och underhallsatgarder. Det ar dven ett planeringsunderlag
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for fordelning av Kyrkoantikvarisk ersattning samt redovisning till regeringen gallande resultat och
kommande resurshehov.

Fastighetsregistret forvaltas av nationell niva och avser samtliga byggnader som anvénds for Svenska
Kyrkans verksamhet — bada dgda och hyrda fastigheter och lokaler. Syftet &r att fa en 6verskadlighet
av Svenska Kyrkans fastighetsinnehav och skapa en gemensam plattform for effektiv
fastighetsforvaltning.

Mer information om respektive register finns pa Kyrkokansliets intranét.

Dokumentera Bevaka & bedéma
befintliga forsakringar &
forsakringar egendomslista

Figur 21 Aktiviteter som utfors i "Hantera inomkyrkliga register".

B.3.4.1. Sammanstallning av uppgifter

Fastighetsansvarig har huvudansvar och ar utforare av sammanstallningen. Som konsulterande parter
finns controller, fastighetsforvaltare och fastighetsekonom.

De uppgifter som samlas in gors i enlighet med de rutiner som respektive registeragare faststéller.
Uppgifterna hamtas fran Enheten, fastighetssystemet, och ekonomisystemet..

B.3.4.2. Uppdatera register

Fastighetsansvarig har huvudansvar och utfér uppdateringen av de inomkyrkliga registren for sin
Enhet. Fastighetsekonomen &r konsulterande vid behov.

Uppdateringen sker genom det tillvagagangssatt som respektive registeragare foresprakar.
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B.4. Hantera projekt & upphandlingar

B.4.1 VARA BESTALLARSTOD | PROJEKT ...ccuveeuieuiireiressesseisssssesesssessessessesssessessessessssssessessessssssessessssssessessesns 45
B.4.1.1.  GENOMFOR FORSTUDIE ..eeeierereieiereeererererererererereresesereresesesesesesesesssesereresesersresssessreresesesersrsssrerssessserersrerens 45
B.4.1.2.  UPPHANDLA PROJEKTORER & UTFOR PROJEKTERING ..uuuuueeererrruniieeeeerersrsnniesesersesssnnneeessssssssneesesssssssnnneesesseses 46
B.4.1.3.  UPPHANDLA & GENOMFOR ENTREPRENAD ....cecevererererererererererererererererereressrereresssesssesessssssrsssssserssssssssersrsrens 46
B.4.1.4.  AVSLUTA & DELA ERFARENHETER....citttttieieieieieieieteieieeeieeeeeeeeeeeteseseeeseteseseteseteseteseseteseteterereterereseeereeerererens 47
B.4.1.5. PROJEKTEKONOMISK UPPFOLINING & RAPPORTERING.....ccevvrererererererererererererererererereresesesererereresssssssssersssrerens 47

B.4.2 REVIDERA RAIMANVTAL .c..cttteiittteiiteteeiereneeierensseetesssseressssssesssssssssssssesssssssnssssssnssssssnssssssnsssssanssessansseses 48
B.4.2.1.  UTVARDERA BEFINTLIGA RAMAVTAL & UTFOR BEHOVSANALYS ..cceevvieieieieierereierereeeeeeeeerereserereeesssesssesssssererseens 48
B.4.2.2.  BESLUTA OM NYA UPPHANDLINGAR ....ceeteitiiieieieieeeeeieieeeeeeeteeeteeeeeteeesetesesetesesesetesesesesetereteretereseeeesrererereeens 48
B.4.2.3. HANDLA UPP RAMAVTAL INOM BESLUTADE OMRADEN ....uvvvvreiiieiiurrreeeeeeeiiiarareeeseeeisssrssreeseessessssssessessssssnnees 48
B.4.2.4.  UPPDATERA RAMAVTALSLISTA..eieteiitiieiiieieieeeieteeeeeeeteteeeteteteeeteteteteteteretetetetetetetetetereretereteteterererererererererens 49

44



Svenska kyrkan &

GOTEBORGS STIFT

B.4.1 Vara bestallarstdd i projekt

For att Enhetens fastigheter ska behalla en god standard och utvecklas, behover projekt utforas pa
fastigheterna. Det finns olika typer av projekt:

o Underhallsprojekt
Ett underhallsprojekt innehaller planerade och/eller avhjélpande underhallsatgérder. Ett sadant
projekt kraver vanligtvis ingen omfattande planering eller projektorganisation.

e Ombyggnadsprojekt
Ett ombyggnadsprojekt syftar till att bygga om en befintlig byggnad, vanligtvis for att anvénda den i ett
annat syfte an tidigare. Ett ombyggnadsprojekt kraver planering och en tillsatt projektorganisation.

o Tillbyggnadsprojekt
Ett tillbyggnadsprojekt innebar att bygga ut en befintlig byggnad med ytterligare utrymmen. Ett sddant
projekt kraver vanligtvis lite storre projektorganisation och planering, och det finns &ven ytterligare
krav och regler att forhallas sig till —t.ex. bygglov.

¢ Nybyggnadsprojekt
Ett nybyggnationsprojekt innebéar att en helt ny byggnad uppréttas. Antingen ersétter den en aldre
byggnad som da rivs, eller byggs pa en ny plats. Ett nybyggnadsprojekt kréaver omfattande planering
och en stérre och mer tillganglig projektorganisation genom alla skeden.

For Enhetens rakning ar Stiftets uppgift att vara bestallarstod, ett atagande som stracker sig 6ver
samtliga av Enhetens projekt. Som bestallarstod finns en langsiktig relation till alla projekten bade
avseende planering, forstudie, upphandling, projektering, genomférande, avslut, projektekonomisk
uppféljning och garantitider.

! For samtliga projekt ska avropsmallen fyllas i, for att redogdra for projektets syfte, mal, omfattning och organisation.

+ Bestallarstodet ingar i det fasta abonnemangspriset vid underhallsprojekt. For investeringsprojekt baseras arvodet pa [6pande
rakning.

Upphandla Projekt-
Genomfor projektorer & Upphancjla & Avsluta & dela ekonomisk
- ; o genomfor o
forstudie utfor antreprenad erfarenheter uppfélining &
projektering P rapportering

Figur 22 Aktiviteter som utférs i "Hantera projekt".

B.4.1.1. Genomfor forstudie

En forstudie genomfors pa varje projekt, men i valdigt olika omfattning. Syftet med forstudien ar att
sékerstélla vad som ska goras och de moéjligheter och risker som &r férenade med projektet. Resultatet
av forstudien ska ge en detaljerad redogorelse for projektets:

¢ troliga kostnadsbild,

e behov av projektledare/byggprojektledare,
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 bygglov,
o mojligheter till att soka bidrag, eller
e behov av beslut fran lansstyrelsen eller annan extern part.

Som bestallarstod ska Fastighetsforvaltaren tillse att forstudien sker, och vara den padrivande parten i
genomfdrandet. Fastighetsansvarig ar konsulterande. Fastighetsforvaltaren &r huvudansvarig och
utfor forstudien, vid behov tas en konsult in som utfor forstudien beroende pa projektets storlek och
komplexitet.

B.4.1.2. Upphandla projektérer & utfér projektering

Innan upphandling av projektorer sker, sa har ett beslut om genomférande fattats av Enheten med
forstudien som underlag. Nér ett beslut har fattats tillsatts projektorer, antingen via avrop pa befintliga
ramavtal som Stiftet tillhandahaller, eller genom en ny upphandling om projektet behover en
kompetens som ligger utanfor mojligheterna inom de befintliga ramavtalen.

Nér en projektor ar tillsatt genomfors projekteringen, som ska resultera i forfragningsunderlag for
upphandling av en entreprenad som kan genomféra entreprenaden.

Om genomférandeentreprenad valjs som entreprenadform tas detaljerade handlingar (t.ex. ritningar) fram till
forfragningsunderlaget. Vid totalentreprenad tas ett ramprogram fram som underlag till forfragningsunderlaget.

Som bestallarstod ska Fastighetsforvaltaren som huvudansvarig och utforare och Fastighetsekonomen
som utforare upphandla/avropa projektorer och vara den padrivande parten i projekteringen.
Fastighetsansvarig ar konsulterande. Ordférande eller annan roll enligt delegationsordning ska besluta
om och godkénna upphandlad projektor.

B.4.1.3. Upphandla & genomfoér entreprenad

Nar forfragningsunderlaget ar framtaget pabdrjas processen av att upphandla en entreprenad, d.v.s. det
foretag som ska utfora byggprojektet. Beroende pa projektets komplexitet upphandlas eventuellt en
byggprojektledare. Upphandlingsprocessen innehaller féljande steg:

e Forfragan skickas till en eller flera entreprendrer

e Entreprendrernas anbud utvarderas enligt upphandlingens kriterier, Stiftet tar fram ett
beslutsunderlag for val av entreprenor

e Enheten beslutar enligt delegationsordning vilken entreprendr som ska tilldelas projektet

¢ Den vinnande entreprendren upprattar ett upphandlingsprotokoll som ska sakerstélla att
entreprendren har forstatt uppdraget

o Awvtal signeras mellan Enheten och tilldelad entreprendr
! Vid sma projekt eller vid 1dg komplexitet kan en entreprendr véljas pa befintliga ramavtal.

Fastighetsforvaltaren ar huvudansvarig och utfor upphandlingen / avropet tillsammans med
Fastighetsekonomen. Som bestéllarstod innebér det for Fastighetsforvaltare och Fastighetsekonom att
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vara den padrivande parten. Kyrkoherden och Fastighetsansvarig ska konsulteras. Det dr Ordférande
som ska fatta beslut om vilken entreprentr som ska tilldelas projektet.

Vid genomforandet av entreprenaden &r Fastighetsforvaltaren huvudansvarig och utforare, vilket
innebdr att agera bestéllarstod och vara den padrivande parten i projektet. Nagra av bestallarstodets
huvuduppgifter ar att:

e Vara byggherrens ombud pa plats,
e Hantering av kontraktsfragor och kontakt med entreprendr,
e Hantering av andrings- och tillaggsarbeten (ATA) tillsammans med projektledare,

e Fastighetsforvaltare och extern projektledare ar mottagningsattestanter, Kyrkoherde
ar beslutsattenstant om inte annan delegation ar tilldelad

e Ekonomisk uppféljning under projektets gang, se B.4.1.5.
o Fora erforderlig dokumentation for projektet

o Kvalitetssakring av projektet, t.ex. rérande relationshandlingar, dokumentation och
entreprenadanmarkningar

e Stod under garantitid och garantibesiktningar
B.4.1.4. Avsluta & dela erfarenheter

For entreprendren och andra externa parter ar projektet avslutat efter en godkénd slutbesiktning och
atgardade anmarkningar.

Att avsluta projektet innebér att projektets dokumentation ar kvalitetssakrad och finns pa ratt plats.
Dokumentation som ska diarieforas bereds och levereras till Enheten. Det &r Fastighetsforvaltaren
som ar huvudansvarig och utférare for att avsluta projektet.

Att dela erfarenheter innebdr i praktiken att ett uppfoljningsmote sker normalt mellan 6 — 12 manader
efter att slutbesiktningen ar godkand. Fastighetsforvaltaren &r huvudansvarig och utforare, det innebar
att sammankalla Fastighetsansvarig, Fastighetsekonom, externa parter med flera till motet.
Fastighetsforvaltaren for protokoll under métet som delges till samtliga deltagare och dven andra
informerade pa Enheten, t.ex. Controller och Kyrkoherde.

B.4.1.5. Projektekonomisk uppféljning & rapportering

Den projektekonomiska uppféljningen sker I6pande under projektets gang. Syftet med uppfdljningen
ar att sékerstalla att projektets budget efterhalls och att snabbt kunna ta stallning till forandrade
kostnader eller omfattning av projektet.

Beroende pa projektets storlek och komplexitet sker den ekonomiska uppfoljningen i olika omfattning.
For stora projekt sker rapporteringen manadsvis till Enheten. Rapporteringen innebar en avstamning
av upparbetade kostnader stallt mot genomfort arbete, tidplan, och prognos. Fastighetsférvaltaren har
huvudansvaret for att den projektekonomiska uppféljningen sker, medan Fastighetsekonomen bereder
och levererar underlaget till Enheten (Controller, Kyrkoherde och Fastighetsansvarig).

! En aggregerad uppféljning av samtliga projekt i Enheten sker enligt budgetprognosens frekvens, en gang per tertial.
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B.4.2 Revidera ramavtal

Ramavtal ger en mojlighet for bestéllaren (Enheten) att snabbt och kvalitetssékrat kunna handla upp
entreprendrer inom vissa omraden. D4 villkor och méangdpriser vanligtvis ar forbestamt i ett ramavtal,
kan bestallaren fokusera pa det som ska utforas/upphandlas. Bestallningen sker genom ett avrop pa
ramavtalet, som kan fungera pa olika sétt beroende pa ramavtalets utformning.

Ett ramavtal kan vara tecknat med en eller flera leverantérer pa varje omrade. Det finns dven regler i
ramavtalet som avgor vilka av de tecknade leverantorerna som ska fa kontraktet pa de specifika
avropade arbetena.

Goteborgs stift tillser att ramavtal finns inom ett antal omraden, utifran de behov som Enheterna har.
Nagra utav omradena som troligtvis kommer ha ramavtal, &r féljande:

e Byggservice

e VVS

e EI

e Markarbeten

e Antikvariskt underhall

Utvardera

befintliga ramavtal Besluta om nya R upp Uppdatera

.. . ramavtal inom .

& utfor behovs- upphandlingar o ramavtalslista
analys beslutade omraden

Figur 23 Aktiviteter som utfors i "Tillhandahalla ramavtal".

B.4.2.1. Utvardera befintliga ramavtal & utfér behovsanalys

Utvardering av befintliga ramavtal och behovsanalys utfors genom att Fastighetsekonomen kallar
Fastighetsansvariga pa samtliga Enheter till ett gemensamt uppféljningsmote av befintliga ramavtal.
Fastighetsforvaltaren och Fastighetsekonomen medverkar pa uppféljningsmatet. Resultatet av
uppféljningsmotet ska ge underlag for Stiftet att besluta om nya ramavtalsupphandlingar enligt vilka
synpunkter och behov som Enheterna har.

B.4.2.2. Besluta om nya upphandlingar

Baserat pa uppfoljningsmatet ska Stiftet besluta om vilka ramavtalsupphandlingar som ska
genomforas. Beslutet tas av ansvarig enhetschef pa Stiftet, och beslutsunderlaget bereds av
Fastighetsekonomen som bade &r utférare och huvudansvarig. Innan beslutsunderlaget lamnas till
ansvarig Enhetschef konsulteras Fastighetsforvaltare och Inképsansvarig pa Stiftet.

B.4.2.3. Handla upp ramavtal inom beslutade omraden

Efter beslut om nya ramavtalsupphandlingar genomférs upphandlingsprocessen.
Upphandlingsprocessen innehaller i stort foljande steg:

e Bereda forfragningsunderlag

e Fraga leverantorer / annonsera
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e Utvérdera anbud
o Tilldela kontrakt till en eller flera leveranttrer
e Skriva avtal med samtliga leverantdrer
For upphandlingsprocessen faller huvudansvaret och utférandet pa Fastighetsekonomen.

Fastighetsforvaltare och Inkdpsansvarig pa Stiftet konsulteras infor upphandlingsprocessens olika
steg.

B.4.2.4. Uppdatera ramavtalslista

Stiftet publicerar vilka ramavtal som ar aktuella pa Stiftets intranat. Nar nya ramavtalsupphandlingar
ar utforda ska dessa redovisas for pa intranatets ramavtalslista. Dar specificeras vilka leverantorer som
ingar i ramavtalet, samt en kopia pa ramavtalets villkor och leverantérernas priser.

Det &r Fastighetsekonomen som har huvudansvar och utfor uppdateringen av ramavtalslistan pa
intrandtet.
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B.5. Utfor operativ teknisk férvaltning
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B.5.1. Hantera érenden/felanmalan

Strukturerad hantering av drenden och felanmalan ger fastighetsdgaren moéjlighet att snabbt kunna
atgarda fel i fastigheten eller utfora arenden at brukarna. Det ger 6kad nojdhet i verksamheten som
aven far mojlighet till aterkoppling av inskickade drenden och felanmalningar.

Utvérdera behov Planera & utfor

Granska arende av Stgard Stgird

Figur 24 Aktiviteter som utfors i "Hantera arenden/felanmalan".

Systemstod for arenden/felanmalan

Fastighetssystemet INCIT har en modul for att arbeta med drenden och felanmélningar. Modulen
haller koll pa bade aktuella och historiska drenden for att som kunna planera utférandet av dessa. Se
exempel pa hur en lista av arenden / felanmalningar ser ut i systemet.

Pégdende Felanmalan Visa detaljer
Felanmélan Byggnad, Bendzmning  Byggdel, Bendmning Bendmning Forfallotid = Skapad tidpunkt Feltyp Resurs Resursgru
Filtrera o)
17-000022 KYRKAN Tak Trasig panna 2017-11-23 09:36  TRAS 1111
17-000026 PERSONALBYGGNAD 1 Fénster Trasigt takfonster 2017-12-12 1308 LACK 111
17-000019 KYRKAN Tak Trasig takpanna 2017-11-24 08:27 2017-11-21 0827 TRAS FELUA
17-000021 KANSLI Fonster Fonster trasigt 2017-11-26 08:11 2017-11-23 08:11  SKAD 1111
17-000024 KYRKAN Dérrar Kontroll lasning, 2017-12-14 12:59 2017-11-24 15227  LASE FELUA 1111

17-000017 FORSAMLINGSHEM Hangrannor Lackage fran hdngrannor.  2017-12-14 13:10 2017-11-1413:10  LACK FELUA
17-000017-01 FORSAMLINGSHEM Belysning Smutsig/dalig belysning pd 2017-12-14 13:10 2017-11-14 13:24 SERVICEROLLARS
17-000023 KYRKAN Belysning Belysning fungerar inte 2017-12-24 15:21 2017-11-24 15221  TRAS 1111
17-000028 KYRKAN Belysning Trasig belysning fasad. 2018-03-18 15:25 2017-12-19 1525 FUNG FELUA

Vyn visar byggnad, byggnadsdel och bendmning (kortare beskrivning) fore de registrerade arendena.
Det finns aven olika felkoder som kan anvandas for detaljerad uppféljning av vad som historiskt satt
kraver mycket atgarder i fastigheterna.

Ett arende/felanmalan kan skapas direkt i INCIT, se exempel pa det formular som anvands for att
registrera ett arende/felanmalan. Denna ar framst till for fastighetsansvariga med systemkannedom
att registrera inkomna &renden/felanmalningar.

> EE] 081502 FALKENBERGS PASTORAT I . =3
© [& skapa felanmalan
> [Bl 3 SARO PASTORAT
> 5 GOTEBORGS STIFT SERVICEBYRA Beskriv arbetsuppgiften
“ 999 MALLFORETAG
Arbetsordertyp: i i v
] Omrade Thyp [ (Ej angivet)
p @ 999999-1 PASTORAT Arbetsorderkategori: (Ej angivet) -
b 6610 KYRKAN AFF Atgérdsgrupp nivé 1: | (Ej angivet) v
> i) 6611 KAPELL Benamning:
> 6810 FORSAMLINGSGARD a
> 6811 FORSAMLINGSHEM Beskrivning:
> 6812 KANSLI
> [ 8621 PERSONALBYGGNAD 1
> [ 8622 GARAGE 1
> [ 8623 PERSONALBYGGNAD 2 AR Placering Byggdel T Radbestiing
> [ 8624 GARAGE 2
> 8641 KLOCKSTAPEL 1
> 8644 KLOCKSTAPEL 2
> 8681 BARHUS
Kommentar:
4 Fastighet
Omréde Nasta Slutfér Avbryt
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For verksamheten/brukarna i enheten har INCIT en webbportal-16sning som har ett enklare granssnitt
och 6kad anvandarvénlighet jamfort med programvaran fér INCIT. Genom webbportalen kan
verksamheten/brukarna sjélva skapa &renden/felanmalningar direkt in till systemet for hantering och

eventuell atgard. Varje Enhet har mojlighet att gora viss konfiguration sjélva 6ver hur de vill hantera
arenden och fel, kontakta fastigheter och kulturarv pa Géteborgs stift for att fa veta mer.

INCIT har en webbportal som gar att 6ppna upp for felanmalan, men &r annu ej konfigurerat inom Goteborgs stift. For mer
information, kontakta fastigheter och kulturarv pa Goteborgs stift.

B.5.1.1 Granska arende

Fastighetsansvarig har huvudansvar och utfor granskning av inkomna drenden i
felanméalandsmodulen.

B.5.1.2 Utvardera behov av atgard

Fastighetsansvarige har huvudansvar och utfor bedémningen av atgard for respektive arende.
Fastighetsforvaltare finns tillganglig for konsultation.

Det finns vanligtvis tre mdjliga utfall av behovsbeddmningen, se Figur 25.

Behovsbeddmning

Arbetsorder Anlita entreprenor Ingen atgard

En order skapas for att atgarda Atgarden kréver en speciell Beddémningen ar att det

behovet av intern resurs. kompetens som tillses genom anmalda felet inte &r i behov av
att anlita en entreprendr. atgard.

Atgérden blir ett projekt.
Figur 25 Mgjliga utfall av behovsbedémningen.
B.5.1.3 Planera & utfor atgard

Nar bedémningen av atgard ar utfort, ska den fastighetsansvarige planera och utfora atgarden. Det kan
antingen ske i egen regi eller genom bestéllning av arbete fran en extern leverantor. Vid bestéllning av
extern leverantor kontaktas fastighetsférvaltare.
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B.5.2. Utfor tillsyn & skotsel

Denna process beskriver dvergripande hur driften av en fastighet ska utféras. Det ligger inom en
fastighetséagares ansvar att se till att fastigheten fungerar och ar saker ur bade miljo- och
hélsosynpunkt. Genom att arbeta strukturerat med tillsyn och skotsel av fastigheten kan
fastighetsdgaren sakerstélla att nodvandiga atgarder utfors for att undvika miljoproblem, skador eller
tillbud.

Det ar rollen fastighetsansvarig som har huvudansvar samt utfor hela processen, beroende pa Enhetens
organisation kan utférandet av arbetet delegeras. Arbetet med tillsyn och skotsel utférs i fyra
aktiviteter, se Figur 26.

Identifiera &
Utfér rondering bedém
skotselatgarder

Utfor Folj upp utford
skotselatgarder skotselatgard

Figur 26 Aktiviteter som utfors i "Utfors tillsyn & skotsel".

B.5.2.1 Utfér rondering

En rondering utfors i syfte av att identifiera behov av skotselatgérder i en fastighet. Denna bor
schemalédggas och till hjélp for det finns en skdtselmodul i fastighetssystemet INCIT. Det &r den
fastighetsansvarige som utfor ronderingen.

B.5.2.2 Identifiera & beddém skotselatgarder

Fastighetsansvarig har huvudansvar och utfér. Rutin ej beskriven.

B.5.2.3 Utfor skotselatgarder

Fastighetsansvarig har huvudansvar och utfér. Rutin ej beskriven.

B.5.2.4 Folj upp utférd skotselatgard

Fastighetsansvarig har huvudansvar och utfor. Rutin ej beskriven.

B.5.3. Hantera drenden fran tekniska
bevakningssystem

Rutin ej beskriven.

B.5.4. Upphandla serviceavtal

Rutin ej beskriven.
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