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I TEHTAVAOSA

Tédssd luetellut isdnnointitehtdvat ja niitd seuraava selitysosa muodostavat kokonaisuuden isdnnointitehtdvien sisdltoa
madriteltdessd. Osa tehtdvistd méadritelladan tarkemmin selitysosassa.

1 HALLINNOLLISET TEHTAVAT

Sis. sop. Palkkioperuste Lisatiedot
11 Taloyhtion strategian laadinta kylla ei  kiinted erillisp. liite nro.

Kiinteddn palkkioon sisiltyviit tehtavit

1.1.1 Hyvéksytyn strategian toimeenpano, raportointi ja valvonta OO O Og

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtédvit

1.1.2 Strategian laadinta yhdessé hallituksen kanssa OO o g

1.1.3 Asukaskyselyt OO o O
OO o O
oo o o

1.2 Hallituksen kokoukset, yhtiokokoukset ja asukaskokoukset

Kiinteddn palkkioon sisiltyvit tehtavit

1.2.1 Kokousten valmistelu ja kokouskutsujen toimittaminen O

1.2.2 Péitosten taytdntéonpano OO O O

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévit

1.2.3 Kokouksiin osallistuminen O O O O
oo o o
oo o O

(Korjaushankkeisiin liittyvit kokoukset, ks. kohta 3.5.)

1.3 Viestinta

Kiinteddn palkkioon sisaltyvit tehtidvit

1.3.1 Normaaliin hallintoon liittyvét osakas- ja asukastiedotteet O O O |

1.3.2 Viestintd dkillisissd poikkeustilanteissa O O Od O

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtidvit

1.3.3 Viestintdsuunnitelman laatiminen O O O O

1.3.4 Tiedottaminen korjaushankkeesta O O 0O O
oo o o4
oo o O

1.4 Kiinteiston sopimusasiat

Kiinteddn palkkioon sisaltyvit tehtidvit

1.4.1 Sopimusten valvonta O O O (|

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtidvat

1.4.2 Sopimusten valmistelu ja kilpailuttaminen O O O (|

1.4.3 Sopimusriidat ja niiden jatkotoimet O O O O
oo o o
Ooo0o o o

(Kiinteistonhoitosopimukset, ks. kohta 3.2.)
(Korjaushankkeisiin liittyvét sopimukset, ks. kohta 3.5.)
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Sis. sop. Palkkioperuste Lisdtiedot
1.5 Tietosuoja-, turvallisuus- ja vakuutusasiat kylla ei  Kiintea erillisp. fliite nro.

Kiintedédn palkkioon sisiltyvit tehtéavit
1.5.1 Tietosuojavelvoitteiden asianmukainen tdyttdminen

1.5.2 Palo- ja pelastusmaéérédysten valvominen

1.5.3 Lukitusturvallisuuden ja avainhallinnan jarjestiminen

ooono
ooono
ooono
ooono

1.5.4 Vakuutusyhtioille tehtdvistd ilmoituksista huolehtiminen

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtaviit
1.5.5 Pelastussuunnitelman laatiminen

1.5.6 Vakuutus- ja vahinkotapahtumiin liittyvien toimenpiteiden hoitaminen

Oo0oo
OO oo
Oo0oo
Ooo0oo

1.6 Kiinteiston tyontekijoiden tydésuhdeasioiden hoitaminen ja esimiestehtavat

Kiintedan palkkioon sisiltyvit tehtédvit
1.6.1 Tyosopimuksen tekeminen ja esimiestehtédvét

O
O
O
O

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévit
1.6.2 Tyosopimuksen tekemiseen liittyvit erityistehtdvét

1.6.3 Tyosuhde-erimielisyyksien ja niiden jatkotoimenpiteiden hoitaminen

oo oo
o0 oo
o0 oo

OO0 0o

1.7 llmoitusvelvollisuudet

Kiinteddn palkkioon sisiltyvit tehtéviit
1.7.1 Kaupparekisteri-ilmoitusten laatiminen ja jattdminen

1.7.2 Tietosuoja-asetuksen ja -lain mukaiset tehtdvit

1.7.3 Tulorekisterin mukaiset ilmoitukset

ooao
ooo
oono
ooao

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtaviit
1.7.4 Rakentamiseen liittyvad tiedonantovelvollisuus viranomaisille O

a
O
O

OO
O
O O
OO

1.8 Muut hallinnolliset tehtavat

Kiinteddn palkkioon sisiltyvit tehtéviit

1.8.1 Asiakirjojen arkistoinnista ja arvopaperien sdilyttdimisestd huolehtiminen
1.8.2 Lunastusmenettelyyn liittyvét toimenpiteet

1.8.3 Panttikirjojen hankinnasta huolehtiminen

1.8.4 Kunnallisten ja alueellisten ilmoitusten ja tiedotusten seuraaminen

1.8.5 Vuokralaisten hankinnasta huolehtiminen tai tdllaisen toimeksiannon
tekeminen

1.8.6 Huomautukset ja varoitukset asukkaille ja osakkaille

1.8.7 Irtisanomis- ja purkamisilmoitusten laatiminen ja toimittaminen sekd mah-

OO0 Oooooad
OO0 OOooOooood
OO0 Ooooooao
OO0 Ooooooag

dollisten jatkotoimenpiteiden kdynnistdminen hddto- ja hallintaanottotilanteissa

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavit
1.8.8 Isdnnoitsijantodistuksen laatiminen

O
O
O
O
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1.8.9 Yhtiojdrjestysmuutosten tekeminen

1.8.10 Panttikirjojen hakeminen

1.8.11 Kiinteistonmuodostamis- tms. toimenpiteisiin osallistuminen
1.8.12 Rasitesopimusten laatiminen ja rekisterdinnistd huolehtiminen
1.8.13 Aloitteiden, anomusten ja reklamaatioiden tekeminen

1.8.14 Vuokranvilitystehtdvien hoitaminen

1.8.15 Hdddon ja hallintaanoton jatkotoimenpiteet

1.8.16 Tupakointikieltoprosessin edellyttdmit tehtdvat

Asunto Oy
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Sis. sop. Palkkioperuste Lisdtiedot
kylld ei kiintea erillisp. liite nro.

OO0 OOooOoOoooaa
OO0 O0oooOoooa
OO0 OoO0ooOoooao
OO0 OOoOooOoooao

2 KIINTEISTON TALOUSHALLINTOON LITTYVAT TEHTAVAT

2.1 Talous-, vero- ja toimintasuunnittelu

Kiinteddn palkkioon sisaltyvit tehtdvit

2.1.1 Talousarvion laatiminen ja sen mukaisten eri perusteilla perittdvien vastik-
keiden suuruuden maédrittdminen, talousarvion toteutumisen seuraaminen seka
raportointi hallitukselle

2.1.2 Maksuvalmiudesta ja kassavarojen riittdvyydestd huolehtiminen

2.1.3 Huolehtiminen, ettei taloyhtidlle synny verotettavaa tuloa (huom! normaa-
lista toiminnasta poikkeavat tilanteet, kuten tontin tai huoneiston myynti, kési-
telldan erikseen)

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavit

2.1.4 Pitkén aikavilin talous- ja rahoitussuunnitelman laatiminen ja sen toteutu-
misen seuraaminen sekd raportointi hallitukselle

2.1.5 Suurten hankkeiden rahoitussuunnitelman tekeminen

2.2 Rahaliikenne

Kiinteddn palkkioon sisiltyviit tehtavit

2.2.1 Laskujen hyvidksyminen ja maksaminen

2.2.2 Lainatarjousten pyytdminen ja lainoihin liittyvédn rahaliikenteen hoitami-
nen sekd lainan nostaminen

2.2.3 Vastike-, vuokra- ja kdyttokorvaussuoritusten laskuttaminen, maksuliiken-
teen jdrjestdminen ja virheellisistd tai puuttuvista suorituksista muistuttaminen
2.2.4 Padomavastikkeiden méaarittdiminen

2.2.5 Palkkioiden sekd niiden sivukulujen laskeminen ja maksattaminen

2.2.6 Palkkojen sekd niiden sivukulujen laskeminen ja maksattaminen

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtidvit

2.2.7 Arava- ja hitas-lunastushintalaskelmien laatiminen

2.2.8 Arvonlisdveron laskeminen ja tilittdiminen arvonlisdverovelvollisille osak-
kaille tai vuokralaisille kohteessa, joka on osittain hakeutunut arvonlisdverovel-
volliseksi

2.2.9 Energian arvonlisdverolaskelman laatiminen pyynndstd arvonlisdverovel-
vollisille osakkaille tai vuokralaisille

2.2.10 Huoneistokohtaisen lainaosuuslaskelman tekeminen pyydettdessa

2.2.11 Maksukehotuksista ja perintdtoimista huolehtiminen sekd saatavien val-
vominen

Tili ja Isdnnodinti KARMITSA www.tikarmitsa.fi

o o0 o 0O
oo o 0O
oo o 0O
O o o 0O
oo o o
oo 0o 0O
O o0 o O
oo o 0O
o o0 o O
oo o o
O o0 o 0O
oo o o
oo o O
oo o o
o0 o 0O
oo o 0O
o0 o O
O o0 0o O

Asunto Oy LIITE TARJOUSPYYNTOON



Tili ja Is&nnainti LUOTTAMUKSELLINEN Asunto Oy
KARMITSA LITE TARJOUSPYYNTOON Sivu 4/6

Sis. sop. Palkkioperuste Lisdtiedot
kylla ei kiintea erillisp.  liite nro.

2.2.12 Huoneistokohtaiseen mittaukseen perustuva vesi-, sihko- ja lampolasku- [0 [0 O O
tus
2.2.13 Erikseen sovittujen kdyttokorvausten laskutus

OO0 O
Oooaod
oo o
oo o

2.3 Kirjanpito ja tilinpaatos

Kiintedan palkkioon sisiltyvit tehtéavit

2.3.1 Kirjanpito

2.3.2 Tilinpaatosehdotuksen ja tilinpddtoksen laatiminen

2.3.3 Valitilinp4d4toksen laatiminen isdnndintisopimuksen pééttyessd kesken
tilikautta
2.3.4 Tilintarkastuksen ja/tai toiminnantarkastuksen jdrjestiminen

2.3.5 Viranomaisille tehtdvien ilmoitusten laatiminen ja toimittaminen

o000 Oooao
OoOoO0 Oooao
oo ooa
oO0O0 Oooo

2.3.6 Verotuksen tarkistaminen ja muutoksenhaun hoitaminen

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévit
2.3.7 Valitilinpdatosten laatiminen muulloin kuin isdnnéintisopimuksen péaét-
tyesséd kesken tilikautta

O
O
O
O

Ooa
Ooa
oo
Ooa

3 KIINTEISTON YLLAPITO JA KORJAAMINEN
3.1 Yllapitotaso ja huoltokirja

Kiinteddn palkkioon sisiltyvit tehtéavit

3.1.1 Ylldpidon laadullisen tavoitetason maarittdminen yhteistyossé hallituksen
kanssa

3.1.2 Huoltokirjan teettdmisestd, paivittdmisestd ja kdyttdmisestd huolehtiminen

o 0O

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtaviit
3.1.3 Huoltokirjan tekeminen ja pdivittiminen

ooo O O

ooo O 4d

ooo 0O O
O

O

3.2 Kiinteistonpidon jarjestaminen

Kiinteddn palkkioon sisiltyvit tehtéavit

3.2.1 Kiinteisténhoidon toteutumisesta huolehtiminen

3.2.2 Kiinteistonhoidon palvelukuvausten (”tehtdvéluetteloiden”) laatimisesta ja
ajantasaisuudesta huolehtiminen

3.2.3 Erikoislaitehuoltojen jédrjestiminen

3.2.4 Kulutustavoitteiden asettaminen ja seuranta yhteistyossd hallituksen kanssa
3.2.5 Kulutustavoite- ja seurantatietoihin perustuvien toimenpiteiden kdynnista-
minen ja ohjaus

3.2.6 Huoneistokohtaisten kulutusmittareiden luennan jarjestdminen

O OoO0oo oOoaga

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtaviit
3.2.7 Kiinteistonhoidon sopimusohjelman laatiminen

o0 0O oOoo oo
o0 0O OOoOo oo
o0 0O OO0 oo

OO

3.2.8 Kiinteistonhoidon palvelukuvausten laatiminen ja pdivittdminen
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Sis. sop. Palkkioperuste Lisdtiedot

kylld ei kiintea erillisp. liite nro.
3.2.9 Huoneistokohtaisten kulutusmittareiden luenta O O 0O O

OO o O

OO o Od

3.3 Kiinteiston ja rakennusten kunnossapito (vuosikorjausluonteiset tehtavat)

Kiinteddn palkkioon sisiltyvit tehtavit

3.3.1 Kiinteiston ja rakennusten nykytilan ja korjaustarpeen seuranta ja toimen-
piteiden kdynnistaminen

3.3.2 Kuntoarvion, kuntotutkimusten ja vastaavien teettdminen pédivityksineen

3.3.3 Kunnossapitoon liittyvien tarkastusten ja katselmusten jarjestdminen
3.3.4 Energiatodistuksen teettdminen paivityksineen
3.3.5 Vuosikorjausten teettdminen ja dokumentointi

3.3.6 Kertaluontoisten yhtion korjaustéiden hallinnolliset jarjestelyt

oooooo 0O
ooOoooo 0O
oooooo 4

OO 0000 OoOoOoooo 0O

3.3.7 Yhtion muutos- ja kunnossapitotoimenpiteiden dokumentointi

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavit
3.3.8 Kunnossapitotarveselvityksen laatiminen ja pédivittdiminen

3.3.9 Kunnossapitosuunnitelman (PTS) laatiminen ja pdivittdminen
3.3.10 Korjausohjelman laatiminen ja paivittdminen

3.3.11 Kunnossapitoon liittyviin tarkastuksiin ja katselmuksiin osallistuminen

OO0 OoOoono
OO0 0000
OO0 0oOooo

3.4 Huoneistojen kunnossapito- ja muutostyot

Kiinteddn palkkioon sisaltyvit tehtidvit

3.4.1 Yhtion vastuulla olevien, &dkillisten ja ennakoimattomien vahinkotapahtu- []
mien hoitaminen

3.4.2 Osakkaan kunnossapito- ja muutostydilmoitusten sdilyttdminen (remontti-
rekisterin ylldpito)

a
O
a
a

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtédvit
3.4.3 Tarkastukset ja katselmukset

3.4.4 Osakkaan kunnossapito- ja muutosty6ilmoitusten kasittely

3.4.5 Osakkaan kunnossapito- ja muutostyon valvominen

OooO0ooa
o0 ooao
OO ooao
OO0 o0oo

3.5 Yhtion korjaus- ja perusparannushankkeet

ERITYISTA HUOMIOITAVAA:

e Korjaushanke etenee tarveselvityksestd hankesuunnittelun ja teknisen suunnittelun kautta kilpailutukseen ja
toteutukseen.

e Korjaushanke on aina taloyhtion normaalista hallinnosta poikkeava tilanne. Ennen korjaus- ja perusparannus-
hankkeen aloittamista taloyhtion kannattaa sopia isdénndinnin kanssa projektin tehtdvédnjaosta, rooleista, vas-
tuualueista ja veloituksista.

¢ Korjaus- ja perusparannushankkeissa on taloyhtion edun mukaista kéyttdad projektinjohtajana ulkopuolista asian-
tuntijaa. Projektinjohtajaksi tulee nimeté taho, jolla on riittdvd rakennuttamisosaaminen.

ISANNOINNILLE YLEENSA KUULUVIA TEHTAVIA KORJAUS- JA PERUSPARANNUSHANKKEISSA:

e Silloinkin, kun projektille on nimetty ulkopuolinen projektinjohtaja, isénnointi hoitaa yleensd seuraavassa lue-
tellut tehtavat.
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Sis. sop. Palkkioperuste Lisdtiedot

kylla ei kiintea erillisp.  liite nro.
Koko hanketta koskevat tehtavit
3.5.1 Peruskorjaushankkeen aloittamisesta tiedottaminen O O 0O (|
3.5.2 Ilmoittaminen osakkaalle ja asukkaalle yhtion tulevasta korjaus-taiperus- [ [0 O O
parannushankkeesta
3.5.3 Hallinnollinen organisointi, yleisvalvonta sekéd paatoksentekoprosessin OO O 4dg
lapivieminen
3.5.4 Korjaushankkeeseen liittyvien asiakirjojen arkistointi OO o Odg
(Rakentamiseen liittyvéa tiedonantovelvollisuus viranomaisille, ks. kohta 1.7.4.)
Esiselvitykset ja tavoitteiden asettaminen
3.5.5 Tavoitteiden asettamiseen osallistuminen O O O O
3.5.6 Hankesuunnittelukokouksiin osallistuminen O O O (|
3.5.7 Paatoksentekoon osallistuminen O O
Suunnitelmien laatiminen
3.5.8 Suunnittelukokouksiin osallistuminen O O O O
Urakkakilpailu ja -sopimukset
3.5.9 Urakkaneuvotteluihin osallistuminen O O O O
Tyon toteutus ja valvonta
3.5.10 Maksuerien maksaminen valvojan hyviksynnén jdlkeen O O O O4d
3.5.11 Tyomaakokouksiin ja katselmuksiin osallistuminen O O O O

Urakan vastaanotto, takuu- ja vastuuaika

3.5.12 Takuuaikana esiin tulevien ongelmien dokumentointi ja reklamointi koko
kiinteistostd sekd takuutarkastuksesta huolehtiminen

3.5.13 Takuuajan vakuuksien seuranta

3.5.14 10-vuotisvastuuajan seuranta, ongelmien dokumentointi ja reklamointi
3.5.15 Vastaanottotarkastuksiin sekd niihin liittyviin katselmuskierroksiin osal-
listuminen ja taloudellisen loppuselvityksen laatiminen

3.5.16 Taloudellisen loppuselvityksen tekeminen taloyhtille

3.5.17 Takuutarkastuksiin sekd niihin liittyviin katselmuskierroksiin osallistu-
minen

o0 00 O0ooo O
oo 0o ooo 0O
oo 00 ooogo O
o0 OO0 ooo O
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