Astala Isdnndinti Oy ISANNOINTITEHTAVALUETTELO (Kiinteistéliiton suosituksen mukainen)

ASUNTO-OSAKEYHTION ISANNOINTITEHTAVALUETTELO

1. Hallinnolliset tehtdvit

suositeltavat
perustehtavat

A
Kiintedan palkkioon
sisaltyvat tehtavat

B
Erilliskorvaukseen
oikeuttavat tehtavat

Lisaselvitykset

1.1 KOKOUKSET
Hallituksen kokoukset

Kokousasioiden valmistelu

Kokouskutsun toimittaminen liitteineen
hallituksen paattamin tavoin

Poytakirjan pito ja poytakirjan laadinta

Paatosten taytantdédnpanosta
huolehtiminen

Kokouksiin osallistuminen

Yhtiokokoukset
Kokousasioiden valmistelu

Kokouskutsun toimittaminen liitteineen
yhtidjarjestyksen ja asunto-
osakeyhtiélain mukaisesti

Poytéakirjan pito ja poytakirjan laadinta

Paatosten taytantddnpanosta
huolehtiminen

Kokouksiin osallistuminen

Asukaskokoukset

Asukasdemokratialain (649/1990)
edellyttdman asukaskokouksen
valmistelu, jarjestaminen ja tehtyjen
paatdsten taytantdoonpanosta
huolehtiminen isannoitsijalle kuuluvin
osin.

Kokouksiin osallistuminen

Muut kokoukset
Valmistelu ja jarjestaminen

Kokouksiin osallistuminen
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suositeltavat
perustehtavat

A
Kiintedan palkkioon
sisaltyvat tehtavat

B
Erilliskorvaukseen
oikeuttavat tehtavat

Lisdselvitykset

1.2. KIINTEISTON SOPIMUSASIAT

Vuokra-, vakuutus-, sahko- ja liittymis-
sopimusten, tekijanoikeuksien ja tie-
donsiirtoa koskevien sopimusten yms.
sopimusten valmistelu, laadinta ja val-
vonta. Kiinteistonhuoltosopimusten
valmistelu, laadinta ja valvonta on
esitetty kohdassa 3.2.

Uudistalon ja korjausrakentamiseen
liittyvan urakkasopimuksen takuu- ja
vastuuaikaan liittyvat tehtavat:

- Takuuaikana esiin tulevien
ongelmien dokumentointi ja
reklamointi koko kiinteistosta
seka takuutarkastuksesta
huolehtiminen

- Vakuuksien seuranta

- 10-vuotisvastuuajan seuranta,
ongelmien dokumentointi ja
reklamointi

Muut korjausrakentamistehtavat on
esitelty kohdassa 3.4.

Sopimusriitaneuvottelujen
kdynnistaminen

Sopimusriitojen hoitaminen

1.3. JOHTAMINEN JA VALVONTA

Vastuu yhteistydsta hallituksen kanssa

Hairiot: huomautusten, varoitusten,
irtisanomis- ja purkamisilmoitusten laa-
timinen ja toimittaminen sekd mahdol-
listen jatkotoimenpiteiden kdynnistami-

nen haato- ja hallintaan-ottotilanteessa.

H&aadon ja hallintaanoton
jatkotoimenpiteet

Palo- ja pelastustoiminnan
yllapitotehtavat

Turvallisuussuunnitelman laatiminen
Sahkoturvallisuuden yllapitotehtavat

Lukitus- ja avainturvallisuuden
yllapitotehtavat

Kiinteistostrategian laatiminen
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suositeltavat
perustehtavat

A
Kiintedan palkkioon
sisaltyvat tehtavat

B
Erilliskorvaukseen
oikeuttavat tehtavat

Lisdselvitykset

1.4. KIINTEISTON TYONTEKIOIDEN TYOSUHDEASIAT

Rekrytointi

Tyosuhteen solmiminen ja
perehdyttaminen

Tyo6terveyshuollon jarjestaminen

Tyoehtosopimusten ja
tyolainsdadannon noudattaminen

Ty6suojelumaaraysten soveltaminen

TyOnantajan tyonjohto-oikeuden
kayttaminen

Tarvittavan koulutuksen jarjestdaminen
Sijaisuusjarjestelyjen hoitaminen
Tyosuhteen paattaminen

Tyosuhde-erimielisyysneuvottelujen
kdynnistaminen

Ty6suhde-erimielisyyksien
jatkotoimenpiteet

X

X

<X X X X

X X X X

1.5. ILMOITUSVELVOLLISUUDET

Verottajalle ja elakevakuutuslaitoksille
tehtavat ilmoitukset esitetty kohdassa
2.4.

Kaupparekisteriin (maistraattiin)
tehtdvien muutosilmoitusten jattod

Osakas- ja asukastiedotteiden laatimi-
nen yhtidjarjestyksen, hallituksen tai
yhtiokokousten paatosten mukaisesti

Vakuutuslaitoksille tehtavien
ilmoitusten teosta huolehtiminen

Tilastokeskukselle tehtdvien ilmoitusten
teko
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suositeltavat
perustehtavat

A
Kiintedan palkkioon
sisaltyvat tehtavat

B
Erilliskorvaukseen
oikeuttavat tehtavat

Lisdselvitykset

1.6. MUUT HALLINNOLLISET TEHTAVAT
Asiakaspalvelu

Asiakirjojen ja arvopapereiden
arkistointi ja sdilytys

Osakeluettelon yllapito

Todistuksen kirjoittaminen osakekirjaan
osakeluetteloon merkitsemisesta

Osakekirjojen ja valiaikaistodistusten
antamiseen ja vaihtamiseen liittyvat
tehtavat

Isdnnoitsijantodistuksen laatiminen ja
antaminen tilinpaatdsasiakirjoineen
seka muine tarvittavine asiakirjoineen

Yhtidjarjestyksen mukaisen
lunastusmenettelyn kdynnistaminen

Vuokralaisten hankinnasta
huolehtiminen

Vuokrattavien tilojen esittely

Panttikirjojen hankinnasta
huolehtiminen

Panttikirjojen hakeminen

Kiinteistbnmuodostamis- tms.
toimenpiteisiin osallistuminen

Rasitesopimusten laatiminen

Aloitteiden ja reklamaatioiden teko
viranomaisille ja jarjestoille

Kunnallisten ja alueellisten ilmoitusten
ja tiedotusten seuraaminen

Yhtidjarjestysmuutosten tekeminen

Vakuutus- ja vahinkotapahtumiin
liittyvien toimenpiteiden hoitaminen
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2. Kiinteistén taloushallintoon
liittyvdt tehtdvat

suositeltavat
perustehtavat

A
Kiintedan palkkioon
sisaltyvat tehtavat

B
Erilliskorvaukseen
oikeuttavat tehtavat

Lisaselvitykset

2.1. TALOUS-, VERO- JA TOIMINTASUUNNITTELU

Paapiirteisen toiminta- ja X X

rahoitussuunnitelman laadinta (PTS)

Verosuunnittelusta huolehtiminen niin, X X

ettei kiinteistolle tai sen osakkaille ai-

heudu tarpeettomia veroseuraamuksia

Mahdollisen arvonlisaverovelvollisuuden X X

vaikutusten arviointi

2.2 TALOUSARVIO JA SEN SEURANTA

Talousarvion laadinta perusteluineen X X

hallitukselle

Talousarvion toteuttamisen seuranta X X

Maksuvalmiudesta huolehtiminen ja ka- X X

teisvarojen tarkoituksenmukainen hoito

2.3 RAHALIIKENNE

Laskujen hyvaksyminen ja maksaminen X X

ajallaan

Lainojen hoito X X

Lainaosuuksien maaraaikaislaskenta X X
osakassuorituksia varten

Huoneistokohtainen lainaosuuslaskelma X X
pyydettidessa

Vastike-, vuokra- ja kayttokorvausuori- X X

tusten edellyttdman maksuliikenteen

jarjestaminen

Vastike-, vuokra- ja kayttokorvausuori- X X

tussaatavista huomauttaminen

Palkkojen ja palkkioiden laskenta ja X X

maksatus

Ennakonpidatysten ja tydnantajan X X

sosiaaliturvamaksujen laskenta ja tilitys

Muiden sosiaaliturvavakuutusmaksujen X X

laskenta ja tilitys

Arvonlisdveron laskenta ja tilitys X X
arvonlisaverovelvollisille osakkaille tai

vuokralaisille kohteen ollessa osittain

hakeutunut arvonlisdverovelvolliseksi

Energian arvonlisa verolaskelman X X

laadinta pyynnosta arvonverolisallisille
osakkaille tai vuokralaisille
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suositeltavat
perustehtavat

A
Kiintedan palkkioon
sisaltyvat tehtavat

B
Erilliskorvaukseen
oikeuttavat tehtavat

Lisaselvitykset

Erillislaskelmien laadinta lainaosuuden
suorittamista varten muina kuin
hallituksen paattamina ajankohtina

Arava- ja hitas- lunastuslaskelmien
laadinta

Perintatoimista huolehtiminen

Huoneistokohtaiseen mittaukseen
perustuva energia- ja vesilaskutus

Erikseen sovittujen kadyttokorvauksien
laskutus

X

X

2.4. KIRJANPITO JA TILINPAATOS
Kirjanpidon hoito

Tilinpaatosehdotuksen ja tilinpaatdksen
laadinta

Vilitilinpaatoksen laadinta
isdnnointisopimuksen paattyessa
kesken tilikauden

Elakevakuutuslaitoksille tehtavien
vuosi- ym. ilmoitusten hoito

Verotuksen tarkistaminen ja muutok-
senhaun hoitaminen (oikaisuvaatimus
oikaisulautakunnalle, valitus hallinto-
oikeudelle jne.)

Perusteellisten kirjanpito- ym.
erillisselvitysten laadinta

Useampien vilitilinpaatosten laadinta
(Enint. 4kpl/vuosi)

(X)
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3. Kiinteistdn teknisen ja toiminnallisen kunnon ylldpitédmiseen liittyvdt tehtdvit

A B
suositeltavat | Kiintedan palkkioon Erilliskorvaukseen
perustehtavat | sisaltyvat tehtavat | oikeuttavat tehtavat | Lisdselvitykset

3.1. YLLAPITOTASO JA HUOLTOKIRJA

Kiinteistohoitotydn suunnittelu, X X
jarjestaminen ja ohjaaminen

Kiinteistdon hoito- ja huolto-ohjelmien X X
laatimisesta ja niiden ajan tasalla
pitdmisestd huolehtiminen

Huoltokirjan laatiminen X

Huoltokirjan pdivittaminen X

3.2. KIINTEISTOHOITOTEHTAVIEN JARJESTAMINEN

Kiinteistohoitotydn suunnittelu, X X
jarjestaminen ja ohjaaminen

Kiinteistdon hoito- ja huolto-ohjelmien X X
laatimisesta ja niiden ajan tasalla
pitdmisestd huolehtiminen

Kiinteistonhoidon laadun ohjelmien X
laatiminen: hoito- ja huolto-ohjelma,
ulkoalueiden hoito-ohjelma,

siivousohjelma, vartiointiohjelma ym.

Kiinteistonhoidon laatu- ja X
tehtavamaarittelyjen laatiminen

Kiinteistonhoidon sopimusohjelman X
laatiminen

Erikoislaitehuoltojen jarjestiminen X X

Kulutustavoitteiden asettaminen ja X X

seuranta (lammitysenergian, veden,
sahkon kulutus)

Tavoite- ja seurantatietojen mukaisten X X
toimenpiteiden kdynnistaminen ja ohjaus

Kulutusseurannan tekeminen X
Huoneistokohtaisten alamittareiden luenta X
ja valvonta

Kiinteistonhoitoa varten tarvittavien ma- X X

teriaalien hankintahinnasta ja téihin
liittyvista jarjestelyistad huolehtiminen (mm.
irtain kdyttbomaisuus, tarveaineet)

Talkootarvikkeiden hankkiminen X
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suositeltavat
perustehtavat

A
Kiinteaan palkkioon
sisaltyvat tehtavat

B
Erilliskorvaukseen
oikeuttavat tehtavat

Lisaselvitykset

3.3. KUNNOSSAPIDON SUUNNITTELUN JA SEURANTA

Kunnon ja korjaustarpeen seuranta ja
toimenpiteet

Kuntoarvion seka kuntotutkimusten ja
paivitysten teettaminen

Kertaluonteisten korjaustoiden
hallinnolliset jarjestelyt

Kunnossapitoon liittyvien tarkastusten ja
katselmusten jarjestaminen

Tarkastuksiin ja katselmuksiin
osallistuminen

Yhtion edun valvonta osakkaiden huoneis-
tokohtaisissa muutos ja korjaustdissa.

Akillisten ja satunnaisten korjausten
hoitaminen

Tehtyjen muutos- ja korjaustoiden
dokumentointi

Kiinteistoteknisen kunnossapitosuunnitel-
man (tekninen PTS) laatiminen
kustannusarvoineen

Korjaustoiden laatiminen

X

3.4. KORJAUS JA PERUSPARANNUSHANKKEET

Koko hanketta koskevat tehtdviit

Hallinnollinen organisointi, yleisvalvonta
seka paatoksentekoprosessin lapivieminen

Tyon aikaisesta tiedottamisesta
huolehtiminen

Esiselvitykset ja tavoitteiden asettaminen
Esiselvityksen teettdminen

Korjaustarvetutkimusten ja — tarkastusten
teettdminen

Kuntotutkimuksen teettaminen
Teknisten selvitysten teettaminen
Tavoitteiden asettamiseen osallistuminen

Hankesuunnitteluun ja paatéksentekoon
osallistuminen

<X X
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suositeltavat

A
Kiinteaan palkkioon

B
Erilliskorvaukseen

perustehtavat | sisdltyvat tehtdvat | oikeuttavat tehtdvat | Lisdselvitykset
Suunnitelmien laatiminen
Konsulttien kilpailuttaminen X X
Konsulttisopimusten laatiminen X
Suunnittelun ohjaus X
Tarvittavien viranomaisasioiden X
hoitaminen (mm. luvat)
Suunnittelukokouksiin osallistuminen X X
Poytéakirjojen laatiminen X
Urakkakilpailu ja sopimukset
Urakkatarjouspyyntoasiakirjojen X
laatiminen (tarjouspyynt6, urakkaohjelma,
urakkarajaliite)
Tarjouspyynnoista huolehtiminen X X
Tarjousten pyytaminen X
Tarjousvertailujen laatiminen X
Urakkaneuvotteluihin osallistuminen X X
Urakkasopimusten laatiminen X
Tyon toteutus ja valvonta
Tyomaakokouksiin ja katselmuksiin X X
osallistuminen
Valvonta ja ohjaus X
Maksuerien hyvdksyminen X X
Urakan vastaanotto, takuu ja vastuuaika
Vastaanottoon osallistuminen X X
Taloudellisen loppuselvityksen laatiminen X
Korjaushankkeen luovutusasiakirjojen X X
vastaanotto
Piirustusten ja asiakirjojen arkistoinnista X X

huolehtiminen




