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1 HALLINNOLLISET TEHTAVAT

1.1 Taloyhtion strategian laadinta

Taloyhtitn strategia on asumisen, omistamisen ja yllapidon toimintasuunnitelma. Isanndinti laatii strategian
yhteystyossa yhtion hallituksen kanssa. Nykytilan kartoituksen kautta maaritellaan tavoitteet seka toimenpiteet
niiden saavuttamiseksi. Strategia kasitelldaan ja hyvaksytaan yhtiokokouksessa. Strategian laatiminen pitaa
sisallddn myos asukas- ja osakaskyselyn ja mahdollisesti kiinteistdpalveluyritykselle suunnatun kyselyn
tekemisen nykytilan kartoittamiseksi.

Kiinteaan palkkioon sisaltyvat tehtavat

1.1.1 Hyvaksytyn strategian toimeenpano, raportointi ja valvonta
Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat

1.1.2 Strategian laadinta yhdessa hallituksen kanssa

1.1.3 Asukaskyselyt
Sahkodisessa asiointipalvelussa toteutetut kyselyt sisaltyvat kiintedan palkkioon.

1.2 Hallituksen kokoukset, yhtiokokoukset ja asukaskokoukset
Kiinteaan palkkioon sisaltyvat tehtavat

1.2.1 Kokousten valmistelu ja kokouskutsujen toimittaminen
(mahdolliset materiaali- ja kopiointikulut seka postimaksut laskutetaan erikseen)

1.2.2 Paatosten taytantéonpano
Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat

1.2.3 Kokouksiin osallistuminen

Is&nndinti osallistuu kokouksiin ja toimii niissa yleensa sihteerind. Kokoukseen osallistuminen pitaa sisallaan
poytakirjan laatimisen. Poytakirja on tarkastettava ja allekirjoitettava. Sahkoinen allekirjoittaminen sisaltyy
kiintedan palkkioon. Poytékirjat numeroidaan juoksevasti ja niiden sailyttdminen sdhkodisessa arkistossa sisaltyy

kiintedan palkkioon. (Korjaushankkeisiin liittyvat kokoukset, ks. kohta 3.5.)
1.3 Viestinta

Kiintedan palkkioon sisaltyvat tehtavat

1.3.1 Normaaliin hallintoon liittyvat osakas- ja asukastiedotteet
Normaaliin hallintoon liittyvaa viestintda ovat esimerkiksi tiedotteet yhtiokokouksen ja hallituksen paatoksista,
taloyhtion kunnosta, huoneistojen kayttéon vaikuttavista asioista, varkauksista, ilkivallasta jne.

1.3.2 Viestinta akillisissa poikkeustilanteissa
Akillisia poikkeustilanteita, jotka vaativat valitonta viestintéaa, ovat esimerkiksi vesivahinko ja tulipalo.

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat
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1.3.3 Viestintasuunnitelman laatiminen

1.3.4 Tiedottaminen korjaushankkeesta
Tiedottaminen korjaushankkeesta merkitsee normaalista poikkeavaa tydmaaraa ja vaatii erillisen
tiedotussuunnitelman. Korjaushankkeen tiedottamistehtéva voidaan myos ulkoistaa.

1.4 Kiinteiston sopimusasiat
Kiintedan palkkioon sisaltyvat tehtavat

1.4.1 Sopimusten valvonta
Isanndinti seuraa tehtyjen sopimusten toteutumista, huolehtii sopimuskauden jatkumisesta silloin kun sopimusta
ei kilpailuteta ja esittaa tarvittaessa kilpailutustarvetta hallitukselle.

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat

1.4.2 Sopimusten valmistelu ja kilpailuttaminen

Isannditsija kilpailuttaa ja solmii kiinteiston sopimukset ja seuraa niiden toteutumista yhtion edun ja hallituksen
tai yhtiokokouksen paatdsten mukaisesti. Isdnndinti selvittda hallitukselle etukateen sopimusten
kustannusvaikutuksen ja merkityksen taloyhtidlle ja tekee esityksen taloyhtidlle tarkoituksenmukaisimmasta
ratkaisusta. Sopimukset kilpailutetaan asianmukaisesti. Sopimuksista tarkistetaan sdannénmukaisesti
sopimusehdot, voimassaoloajat, vakuudet ym.

1.4.3 Sopimusriidat ja niiden jatkotoimet
Is&nndinti osallistuu tarvittaessa riita- ja sovintoneuvotteluihin.

(Kiinteistonhoitosopimukset, ks. kohta 3.2.)

(Korjaushankkeisiin liittyvat sopimukset, ks. kohta 3.5.)

1.5 Tietosuoja-, turvallisuus- ja vakuutusasiat
Kiinteaan palkkioon sisaltyvat tehtavat

1.5.1 Tietosuojavelvoitteiden asianmukainen tayttaminen

Isanndinti huolehtii siita, ettéd henkilotietoja kasitellddn EU:n ns. tietosuoja-asetuksen, kotimaisen lainsdddannon
seka niitd koskevan tulkinta- ja oikeuskaytannén mukaisesti. Isdnndinti huolehtii siita, etta taloyhti6lla on
kaytdssaan kulloinkin ajan tasalla oleva tietosuojaseloste ja ettéd henkilérekisterien yllapidossa ja henkilétietojen
kasittelyssa toteutuvat rekisterdidyn oikeudet.

1.5.2 Palo- ja pelastusmaaraysten valvominen
Is&nndinti huolehtii, etta kiinteistd rakennuksineen ja laitteineen tayttada palo- ja pelastusmaaraysten vaatimukset
ja ettd henkildiden, omaisuuden ja ymparistdn suojaamiseen ja pelastamiseen on varauduttu.

1.5.3 Lukitusturvallisuuden ja avainhallinnan jarjestaminen
Kaytanndn avainhallinnasta vastaa huolto- tai lukkoliike.

1.5.4 Vakuutusyhtidille tehtavista ilmoituksista huolehtiminen

Isanndinti ilmoittaa vakuutusyhtidlle vakuutetuissa kohteissa tapahtuneista muutoksista. Myos
vahinkoilmoitusten tekeminen vakuutusyhtidlle ja tarvittavien tutkimusten ja selvitysten tilaaminen kuuluvat
kiinteaan palkkioon. Isannéitsija huolehtii vakuutustapahtumien dokumentoinnista ja korvauskasittelysta.

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat

1.5.5 Pelastussuunnitelman laatiminen
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Pelastussuunnitelman hankkiminen on hallituksen vastuulla. Erikseen sovittaessa isannointi tilaa
pelastussuunnitelman palo- ja pelastusmaaraysten mukaan.

1.5.6 Vakuutus- ja vahinkotapahtumiin liittyvien toimenpiteiden hoitaminen

Isanndinti huolehtii vahinkotapausten korvauskasittelyn ja muutoksenhaun vaatimista perusteellisemmista
selvittelyista ja katselmuksista (esimerkiksi kosteusmittaus). Tarvittaessa isdnndinti hankkii selvityksen
ulkopuoliselta asiantuntijalta. Isdnndinti kdynnistaa tarvittaessa muutoksenhakumenettelyn kielteisista
korvauspaatoksista.

1.6 Kiinteiston tyontekijoiden tyosuhdeasioiden hoitaminen ja esimiestehtavat
Suorat tydsuhteet ovat taloyhtidissa nykyaan harvinaisia.

Kiinteaan palkkioon sisaltyvat tehtavat

1.6.1 TyOsopimuksen tekeminen ja esimiestehtavat

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat

1.6.2 TyOsopimuksen tekemiseen liittyvat erityistehtavat

1.6.3 Tyosuhde-erimielisyyksien ja niiden jatkotoimenpiteiden hoitaminen

1.7 limoitusvelvollisuudet

Isanndinti hoitaa lakisaateiset ja sopimuksiin perustuvat ilmoitukset seka muut ilmoitukset, esimerkiksi
tulorekisteriin ja Tilastokeskukselle. Liséksi yhtion tietojen tulee olla ajan tasalla kaupparekisterissa.

Kiinteaan palkkioon sisaltyvat tehtavat
1.7.1 Kaupparekisteri-ilmoitusten laatiminen ja jattaminen
1.7.2 Tietosuoja-asetuksen ja -lain mukaiset tehtavat

1.7.3 Tulorekisterin mukaiset ilmoitukset
Tulorekisteri korvaa 1.1.2019 Iahtien viranomaisille kuten verottajalle ja elakevakuutuslaitoksille tehdyt
ilmoitukset taloyhtion maksamista palkkioista ja korvauksista esimerkiksi hallitusten jasenille.

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat

1.7.4 Rakentamiseen liittyva tiedonantovelvollisuus viranomaisille

Taloyhtié vastaa rakennuttajana viime kadessa tiedonantovelvollisuuden tayttdmisesta. Tiedonantovelvollisuus
koskee urakkatietoja ja yhteisen tydmaan tydntekijatietoja. Tiedot raportoidaan Verohallinnolle. Yhteisen
tydmaan tyontekijatietojen antamisesta verottajalle vastaa kuitenkin paasaantdisesti tybmaan paatoteuttaja.
Huomionarvoista kuitenkin on, etta taloyhtié on velvollinen toimittamaan myds tydntekijatiedot, jollei yhteisella
tydbmaalla ole paatoteuttajaa. Paatoteuttaja kannattaa siis aina nimeta. Taloyhtié kannattaa siirtaa
tiedonantovelvollisuuden tayttamiseen liittyvat kaytdnndn toimet sopimusehdoin esimerkiksi isdnnditsijan,
urakoitsijan tai rakennuttajakonsultin tehtavaksi.

1.8 Muut hallinnolliset tehtavat

Kiinteaan palkkioon sisaltyvat tehtavat
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1.8.1 Asiakirjojen arkistoinnista ja arvopaperien sailyttamisesta huolehtiminen

Isanndinti arkistoi yhtion asiakirjat ja arvopaperit sahkoisesti. Sailytettavia asiakirjoja ovat mm. kokouspoéytakirjat
seka rakennusvaiheeseen, korjausrakentamiseen, vahinko- ja vakuutustapahtumiin ja huoneistokohtaisiin
muutostdihin liittyva aineisto. Isédnndinti arkistoi sahkodisesti myds kirjanpitoaineiston kirjanpitolainsdadannon
edellyttamalla tavalla.

1.8.2 Osakeluettelon yllapito ja osakekirjoihin liittyvat tehtavat
Huom! Tassa mainitut tehtavat lakkaavat sen jalkeen, kun osakeluettelon yllapito on siirretty
maanmittauslaitokselle ja paperiset osakekirjat on korvattu sahkadisilla rekisterimerkinnailla.

Isanndinti pitaa ylla osakeluetteloa. Osakkeen saajan yhtidlle ilmoittama saanto ja muu muutos, joka koskee
osakeluettelossa olevaa seikkaa, on viivytyksetta merkittava osakeluetteloon, kun siita on esitetty luotettava
selvitys. Isdnndinti kirjoittaa osakkeenomistajan vaatimuksesta osakekirjaan tai valiaikaistodistukseen
todistuksen osakeluetteloon merkitsemisesta ja sen paivamaarasta. Isannointi huolehtii osakekirjojen ja
valiaikaistodistusten antamiseen ja vaihtamiseen liittyvista kdytannon tehtavista siltd osin kuin nama tehtavat
eivat lain nojalla kuulu nimenomaan hallitukselle.

1.8.3 Lunastusmenettelyyn liittyvat toimenpiteet

Niin kauan kuin taloyhtio itse hoitaa osakeluetteloa, on isdnndinnin, yhtién saatua tiedon yhtidjarjestyksessa
olevasta lunastuslausekkeeseen perustuvasta lunastuksen alaisesta saannosta, viivytyksetta ilmoitettava yhtion
osakkeenomistajille tai muille lunastukseen oikeutetuille lunastusmahdollisuudesta. Jos lunastusoikeus on
yhtiélla, isdnndinti ilmoittaa asiasta viivytyksetta hallitukselle mahdollisten jatkotoimenpiteiden kdynnistamiseksi.

Sen jalkeen kun osakeluettelo on siirretty maamittauslaitoksen yllapidettavaksi, on isdnndinnin, saatuaan
huoneistotietojarjestelmasta ilmoituksen osakkeen siirtymisesta, viivytyksetta ilmoitettava yhtion
osakkeenomistajille tai muille lunastukseen oikeutetuille lunastusmahdollisuudesta. Jos lunastusoikeus on
yhtiolla, isanndinti ilmoittaa asiasta viivytyksetta hallitukselle mahdollisten jatkotoimenpiteiden kaynnistamiseksi.
Jos lunastusoikeutta ei kaytetd, isanndinti ilmoittaa maanmittauslaitokselle, ettd lunastusoikeutta ei ole kaytetty.

1.8.4 Panttikirjojen hankinnasta huolehtiminen
Isanndinti huolehtii, ettd taloyhtidlle hankitaan yhtidkokouksen ja hallituksen lainanottopaatdksiin nahden riittava
maara panttikirjoja vakuudeksi luovutettavaksi.

1.8.5 Kunnallisten ja alueellisten ilmoitusten ja tiedotusten seuraaminen

Isdnndinti seuraa yhteistydssa hallituksen kanssa mahdollisuuksien mukaan kaavoitukseen liittyvia ja taloyhtion
asuin- ja toimintaymparistodn vaikuttavia ilmoituksia ja tiedotteita seka tarvittaessa tiedottaa niista ja ryhtyy
toimenpiteisiin niiden johdosta.

1.8.6 Vuokralaisten hankinnasta huolehtiminen tai tallaisen toimeksiannon tekeminen
Isanndinti vastaa siitd, ettd vuokraamistoimenpiteet kdynnistetaan siten, etta taloyhtion vuokratilat eivat ole
tarpeettomasti tyhjilldan ja etta tiloista saadaan kdypa vuokra. Yhtidn autopaikkojen, varastotilojen tms.
vuokraaminen osakkaiden ja asukkaiden kayttdon kuuluu kiintean korvauksen piiriin. Varsinaiset
vuokranvalitystehtavat (kuten vuokralaisvalinta, luottotietojen tarkistaminen ja vuokrasopimuksen tekeminen)
oikeuttavat erillispalkkioon.

1.8.7 Huomautukset ja varoitukset asukkaille ja osakkaille

1.8.8 Irtisanomis- ja purkamisilmoitusten laatiminen ja toimittaminen seka mahdollisten
jatkotoimenpiteiden kaynnistaminen haato- ja hallintaanottotilanteissa

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat

1.8.9 Isannditsijantodistuksen laatiminen

Isanndinti laatii pyynnosta isannditsijantodistuksen osakkeenomistajalle, osakkeita panttauksen nojalla
hallussaan pitavalle seka kiinteistonvalittajalle tai vuokravalittajalle, jolla on voimassa oleva osakkeiden valitysta
koskeva myynti- tai vuokraustoimeksianto.
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1.8.10 Taloyhtidon osakeluettelotietojen yllapidon siirto sahkdiseen osakehuoneistorekisteriin
Taloyhtididen osakeluettelotietojen yllapidon siirto maanmittauslaitokselle ja taloyhtion liittyminen
osakehuoneistorekisteriin on tehtdva 1.5.2019 ja 31.12.2022 valisend aikana. Isannodinnin osalta tehtava on
kertaluonteinen.

1.8.11 Yhtidjarjestysmuutosten tekeminen

1.8.12 Panttikirjojen hakeminen

1.8.13 Kiinteistonmuodostamis- tms. toimenpiteisiin osallistuminen
1.8.14 Rasitesopimusten laatiminen ja rekisterdinnista huolehtiminen
1.8.15 Aloitteiden, anomusten ja reklamaatioiden tekeminen

1.8.16 Vuokranvalitystehtavien hoitaminen
Vuokranvalitystehtaviin kuuluvat mm. ilmoittelukulut, vuokrattavan kohteen esittely vuokralaisehdokkaille seka
vuokralaisten valinta.

1.8.17 Haadon ja hallintaanoton jatkotoimenpiteet
Isanndinti hankkii tdytantddnpanokelpoisen tuomion ja huolehtii sen taytadntédnpanosta seka hallintaanotetun
huoneiston vuokraustoimenpiteista.

1.8.18 Tupakointikieltoprosessin edellyttamat tehtavat

2 KIINTEISTON TALOUSHALLINTOON LITTYVAT TEHTAVAT

2.1 Talous-, vero- ja toimintasuunnittelu
Kiintedan palkkioon sisaltyvat tehtavat

2.1.1 Talousarvion laatiminen ja sen mukaisten eri perusteilla perittavien vastikkeiden
suuruuden maarittdminen, talousarvion toteutumisen seuraaminen seka raportointi
hallitukselle

2.1.2 Maksuvalmiudesta ja kassavarojen riittavyydesta huolehtiminen

Isanndinti laatii maksuvalmiuslaskelman tiedoksi hallituksen kokouksiin. Taman ohella isdnnéinti seuraa
jatkuvasti yhtion maksuvalmiuden kehitysta ja tekee tarvittaessa esityksen maksuvalmiuden
parantamistoimenpiteiksi.

2.1.3 Huolehtiminen, ettei taloyhtidlle synny verotettavaa tuloa (huom! normaalista
toiminnasta poikkeavat tilanteet, kuten tontin tai huoneiston myynti, kasitellaan erikseen)

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat
2.1.4 Pitkan aikavalin talous- ja rahoitussuunnitelman laatiminen ja sen toteutumisen
seuraaminen seka raportointi hallitukselle

Isanndinti tekee pitkan aikavalin talous-, vero- ja rahoitussuunnitelman, jolla varaudutaan mm. rahoittamaan
tulevat kunnossapito- ja korjaustydt sekd varmistetaan jarkiperainen taloudenpito ja vakaa vastikekehitys.

2.1.5 Suurten hankkeiden rahoitussuunnitelman tekeminen
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Suurten hankkeiden osalta isdnndinti tekee koko laina-ajalle ulottuvan karkean suunnitelman
kunnossapitosuunnitelmaan tai korjausohjelmaan liittyvien korjausten rahoittamisesta.

2.2 Rahaliikenne
Kiintedan palkkioon sisaltyvat tehtavat

2.2.1 Laskujen hyvaksyminen ja maksaminen

Isanndinti hyvaksyy yhtidlle tulevat laskut ja tarvittaessa reklamoi niista seka ilmoittaa olennaisista
reklamoinneista hallitukselle. Isanndinnin erillisveloituksia koskevien laskujen hyvaksymiskaytanndista sovitaan
erikseen.

2.2.2 Lainatarjousten pyytaminen ja lainoihin liittyvan rahaliikenteen hoitaminen seka lainan

nostaminen

Isanndinti pyytaa lainatarjoukset, nostaa lainan seka seuraa, etta korot ja lyhennykset suoritetaan ajallaan
lainanhoitosuunnitelman mukaan ja etta lainaa lyhennetaan maaraaikaisten tai poikkeuksellisten
osakassuoritusten jalkeen. Isanndinnin tulee viipymatta ilmoittaa hallitukselle ja lainanantajalle, mikali
rahoitustilanne aiheuttaa viivastymisia lainojen hoidossa.

2.2.3 Vastike-, vuokra- ja kayttokorvaussuoritusten laskuttaminen, maksuliikenteen

jarjestaminen ja virheellisista tai puuttuvista suorituksista muistuttaminen

Isanndinti jarjestda vastike-, vuokra- ja kayttdkorvausmaksuliikenteen yhtién kayttdmaan rahoituslaitokseen ja
toimii yhtidén puolelta yhdyshenkilénd maksuliikennettd koskevissa asioissa. Isdnnodinnin tehtdvana on
viivytyksettd huomauttaa havaitsemistaan vastike-, vuokra- tai kayttokorvausrasteista.

2.2.4 Paaomavastikkeiden maarittaminen
Isanndinti laskee huoneistokohtaisten osakassuoritusten maarat hallituksen paattamille ajankohdille.

2.2.5 Palkkioiden seka niiden sivukulujen laskeminen ja maksattaminen

Isanndinti vastaa, etta yhtion hallitukselle maksetaan yhtidkokouspaatoksen mukaiset ja tilintarkastaijille
sopimuksen mukaiset palkkiot. Isannointi vastaa pidatyksenalaisista palkkioista tehtyjen ennakonpidatysten
tilittamisesta.

2.2.6 Palkkojen seka niiden sivukulujen laskeminen ja maksattaminen
Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat
2.2.7 Arava- ja hitas-lunastushintalaskelmien laatiminen

2.2.8 Arvonlisaveron laskeminen ja tilittaminen arvonlisaverovelvollisille osakkaille tai

vuokralaisille kohteessa, joka on osittain hakeutunut arvonlisaverovelvolliseksi
Jos yhti6 on osittain hakeutunut arvonlisdverovelvolliseksi, isdnndinti laskee ja tilittdd kuukausittain verollisessa
kaytdssa olevasta tilasta menevan arvonlisaveron seka laatii vuosittain kokonaislaskelman.

2.2.9 Energian arvonlisaverolaskelman laatiminen pyynndosta arvonlisaverovelvollisille
osakkaille tai vuokralaisille

2.2.10 Huoneistokohtaisen lainaosuuslaskelman tekeminen pyydettaessa

2.2.11 Maksukehotuksista ja perintatoimista huolehtiminen seka saatavien valvominen
Perintatoimista huolehtimisella tarkoitetaan sita, etta isdnndinti kdynnistaa hallituksen paattaman
perintdprosessin yhtion saatavien perimiseksi tai sopii yhtién kanssa siita, ettd hoitaa itse perintatehtavan.
Isdnndinnin on myds huolehdittava siitd, ettd taloyhtion saatavat valvotaan asianmukaisesti yhtion velallisten
konkurssitilanteissa.
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2.2.12 Huoneistokohtaiseen mittaukseen perustuva vesi-, sahko- ja lampolaskutus

2.2.13 Erikseen sovittujen kayttokorvausten laskutus

Erikseen sovituilla kdyttokorvauksilla tarkoitetaan muita kuin sdanndllisia ja vastikkeiden yhteydessa
maksettavia kayttokorvauksia (esim. taloyhtion kerhohuoneen, saunaosaston tms. kdyttokorvaus). Niista on
sovittava erikseen yhtion ja korvauksen maksajan valilla.

2.3 Kirjanpito ja tilinpaatos
Kiinteaan palkkioon sisaltyvat tehtavat

2.3.1 Kirjanpito

Isanndinti huolehtii taloyhtidn kirjanpidon jarjestdmisesta. Kirjanpidon hoito kasittaa tilinavauksen,
tilitapahtumien tilidinnin ja kirjaamisen seka tarvittavat tdsmaytykset. Osakirjanpitona hoidetaan vuokra-,
vastike- ja kayttdkorvauskirjanpitoa seka palkkakirjanpitoa. Tehtaviin kuuluvat myds lainaosuus-, lunastus- ja
arvonlisaverolaskelmien laadinta ja tilijarjestelman dokumentointi seka tiliote-, tosite- ym. kirjanpitoaineiston
asianmukainen sailyttaminen. Kirjanpitoaineiston pohjalta laaditaan myds suunnittelu- ja vaihtoehtolaskelmia.

2.3.2 Tilinpaatosehdotuksen ja tilinpaatoksen laatiminen

Isanndinti laatii hallitukselle tilinpaatésehdotuksen ja lopullisen yhtidkokoukselle esitettavan tilinpaatoksen. Se
koostuu toimintakertomuksesta, tuloslaskelmasta ja taseesta liitetietoineen, talousarviovertailuineen ja
jalkilaskelmineen. Usein isdnndinti myos esittelee tilinpaatoksen yhtidkokoukselle. Isanndinti laatii tilinpaatoksen
myds silloin, kun isanndintisopimus paattyy tilikauden vaihtuessa.

2.3.3 Valitilinpaatoksen laatiminen isanndintisopimuksen paattyessa kesken tilikautta
2.3.4 Tilintarkastuksen ja/tai toiminnantarkastuksen jarjestaminen

2.3.5 Viranomaisille tehtavien ilmoitusten laatiminen ja toimittaminen

Isdnndinti vastaa siita, ettd verolakien ja verohallituksen paatdsten mukaiset tulo- ja arvonlisdveroilmoitukset,
mahdolliset kiinteistdonhallintapalvelun oman kaytén arvonlisédverotukseen liittyvat kokonaistdsmaytykset seka
tyosuhteisiin liittyvat ilmoitukset ym. tulevat tehdyiksi. Ks. myds kohdat 1.7 limoitusvelvollisuudet ja 2.2
Rahaliikenne.

2.3.6 Verotuksen tarkistaminen ja muutoksenhaun hoitaminen

Isanndinti tarkistaa valmistuneen verotuksen oikeellisuuden ja informoi hallitusta olennaisista poikkeuksista
seka tekee tarvittaessa oikaisuvaatimuksen. Isanndinti huolehtii siita, etta hallituksen paattdama varsinainen
verovalitus tehdaan ajallaan.

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat

2.3.7 Valitilinpaatosten laatiminen muulloin kuin isanndintisopimuksen paattyessa kesken
tilikautta

3 KIINTEISTON YLLAPITO JA KORJAAMINEN

3.1 Yllapitotaso ja huoltokirja
Kiinteaan palkkioon sisaltyvat tehtavat

3.1.1 Yllapidon laadullisen tavoitetason maarittaminen yhteistydssa hallituksen kanssa
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Isanndinti ja taloyhtio laativat yhdessa tavoitetasot kiinteiston rakenteille, jarjestelmille, olosuhteille ja kaytdlle.
Tavoitteiden asettamisessa otetaan huomioon kiinteistdnomistajan ja kayttajan vaatimukset ja odotukset.
Taloyhti6 tekee yhdessa isanndinnin kanssa paatoksia asetettujen tavoitteiden pohjalta esimerkiksi
sisdilmastoon ja energiatalouteen liittyvista asioista.

3.1.2 Huoltokirjan teettdmisesta, paivittamisesta ja kayttamisesta huolehtiminen

Huoltokirjan (kiinteistdnpitokirja, rakennuksen kayttd- ja huolto-ohje) paatavoitteena on toimia
kiinteisténhallinnan apuvalineena koko kiinteistdn elinkaaren ajan sekd antaa lahtdtietoja hallittuun
kunnossapitoon. Isdnndinti esittelee hallitukselle asuinkiinteistdon huoltokirjan ja sen kayttétarkoituksen.
Isanndinti tilaa tarvittaessa huoltokirjan asiantuntijalta hallituksen paatoksen mukaisesti. Isannéinti huolehtii, etta
huolto-, korjaus- ja muutostdiden tiedot kirjataan huoltokirjaan. Huoltoyhtion kanssa tulee sopia, etta se osaltaan
kayttaa ja tayttaa huoltokirjaa. Isannointi kayttaa huoltokirjaa kiinteiston yllapidon suunnittelussa ja ohjauksessa.

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat

3.1.3 Huoltokirjan tekeminen ja paivittaminen

3.2 Kiinteistonpidon jarjestaminen

Hallitus ja isdnnointi sopivat, miten kiinteisténhoito organisoidaan seka mita ja minkatasoisia
kiinteistdnhoitopalveluita taloyhtio tarvitsee. Isanndinti laatii yhdessa hallituksen kanssa kiinteisténhoidon
laatutavoitteet sekd asianmukaisen laadunhallinnan.

Kiinteaan palkkioon sisaltyvat tehtavat

3.2.1 Kiinteistdnhoidon toteutumisesta huolehtiminen

Isanndinti organisoi kiinteisténhoidon hallituksen kanssa paatetylla tavalla seka seuraa sen toteutumista ja
kehittaa sitéd yhdessa hallituksen kanssa. Isdnndinti on yleensad myds taloyhtién puolesta yhteydessa
kiinteistonhoitoyritykseen kiinteisténhoitosopimukseen liittyvissa asioissa. Jos ty6t on paatetty tehda talkoilla,
isdnnointi esittaa tarvittavat tehtavat hallitukselle.

3.2.2 Kiinteistonhoidon palvelukuvausten ("tehtavaluetteloiden”) laatimisesta ja
ajantasaisuudesta huolehtiminen

Isanndinti huolehtii, ettd kiinteistdlle laaditaan kiinteistdbnhoidon palvelukuvaukset, jotka liitetdan
kiinteistdonhoidon sopimusasiakirjoihin tai tarvittaessa talonmiehen tehtédvakuvauksiin. Palvelukuvaus on kuvaus
halutuista palveluista. Se siséaltda tydn suorittamiseen liittyvat velvoitteet tai lopputulosta kuvaavan tilanteen.
Palvelukuvauksia kaytetaan apuna kiinteistdnhoitotydn ohjaamisessa, valvonnassa ja seurannassa. Jatehuoltoa
varten selvitetdan lajitteluvaatimukset, optimaalinen jateastiamaara ja -koko seka tyhjennysvalit.

3.2.3 Erikoislaitehuoltojen jarjestaminen
Isanndinti jarjestaa kiinteistdssa oleville erikoislaitteille, kuten hisseille, uima-allaslaitteille ja kylméalaitteille,
asianmukaisen huollon huoltosuunnitelmineen.

3.2.4 Kulutustavoitteiden asettaminen ja seuranta yhteistydssa hallituksen kanssa
Isanndinti asettaa hallituksen kanssa yhteistydssa kulutustavoitteet lammitysenergian, veden ja sahkon
kulutukselle seka tavoitteet sisalampétiloille.

3.2.5 Kulutustavoite- ja seurantatietoihin perustuvien toimenpiteiden kaynnistaminen ja
ohjaus

Is&nndinti sopii huoltoyhtion kanssa, ettd seurantatietojen kulutuspoikkeamiin reagoidaan viipymatta
selvittdmalla poikkeavan kulutuksen syyt seka ryhdytdan korjaaviin toimenpiteisiin. Kulutustasoista ja
poikkeamista informoidaan yhtion hallitusta.

3.2.6 Huoneistokohtaisten kulutusmittareiden luennan jarjestaminen

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat
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3.2.7 Kiinteistonhoidon sopimusohjelman laatiminen

Sopimusohjelma on kiinteistdpalvelusopimuksen osa, joka laaditaan jo tarjouspyynnon liitteeksi.
Sopimusohjelma on asiakirja, jossa listataan sopimuksen juridiset ehdot ja sopimusosapuolten valiset
velvoitteet, muun muassa vahingonkorvausvastuut, asiakaspalveluvelvoitteet, yhteydenpito ja raportointi.

3.2.8 Kiinteistdnhoidon palvelukuvausten laatiminen ja paivittaminen

Palvelukuvaus on kuvaus halutuista palveluista. Se sisaltaa tyon suorittamiseen liittyvat velvoitteet tai
lopputulosta kuvaavan tilanteen. Palvelukuvaukset toimivat tarjouspyyntéjen ja sopimusten liitteind seka
kiinteistdnhoitotehtavien suunnittelu- ja ohjaustydkaluina. Palvelukuvaukset ovat olennainen osa huoltokirjaa.

3.2.9 Huoneistokohtaisten kulutusmittareiden luenta

3.3 Kiinteiston ja rakennusten kunnossapito (vuosikorjausluonteiset tehtavat)
Kiinteaan palkkioon sisaltyvat tehtavat

3.3.1 Kiinteistdn ja rakennusten nykytilan ja korjaustarpeen seuranta ja toimenpiteiden

kaynnistaminen

Isanndinti seuraa hallituksen kunnossapitotarveselvitysta ja taloyhtidlle mahdollisesti laadittua pitkén aikavalin
kunnossapitosuunnitelmaa (PTS) ja korjausohjelmaa. Iséanndinti seuraa yhdessa hallituksen kanssa
suunnitelmallisesti ja ennakoiden kiinteiston ja rakennusten nykytilaa ja korjaustarvetta, kaynnistaa ja ohjaa
seurannan mukaiset toimenpiteet sekd maarittelee lahivuosien korjaustarpeet.

3.3.2 Kuntoarvion, kuntotutkimusten ja vastaavien teettaminen paivityksineen

Isanndinti teettaa kiinteiston kuntoarvion hallituksen tai yhti6kokouksen paatoksen mukaisesti ja kasittelee sen
hallituksen kanssa. Kuntoarvio on syyta tehda viimeistdan kymmenen vuoden ikaisille kiinteistdille, ja se on
suositeltavaa paivittda noin viiden vuoden valein. Kuntoarvion tavoitteena on kunnossapitosuunnittelun
lahtdtietojen hankinta. Tarvittaessa isannditsija teettdd kuntotutkimuksen asiantuntijalla hallituksen tai
yhtidkokouksen paatdksen mukaisesti. Kuntotutkimuksella voidaan tarvittaessa selvittdd myds jonkin
osa-alueen, esimerkiksi julkisivun tai antenniverkoston, jaljelld olevaa elinkaarta tai kuntoa.

3.3.3 Kunnossapitoon liittyvien tarkastusten ja katselmusten jarjestaminen
Isanndinti jarjestaa tarvittaessa kunnossapitoon liittyvid tarkastuksia ja katselmuksia. Tallainen voi olla
esimerkiksi vuosittain pidettava katselmus yhtion yhteisten tilojen kunnosta.

3.3.4 Energiatodistuksen teettaminen paivityksineen

Isanndinti huolehtii, etta taloyhtidlla on lain mukainen voimassa oleva energiatodistus. Energiatodistuksen avulla
voidaan vertailla rakennusten energiatehokkuutta. Todistusta tarvitaan muun muassa uudisrakentamisessa
osana rakennuslupamenettelyyn liittyvaa energiaselvitysta ja olemassa olevissa rakennuksissa myynnin ja
vuokrauksen yhteydessa.

3.3.5 Vuosikorjausten teettaminen ja dokumentointi
Isdnndinti huolehtii vuosikorjausten tilaamisesta ja muusta hallinnoinnista vuosikorjausohjelman mukaisesti.
Vuosikorjaus on vuosikorjausohjelmaan perustuva ennakoitavissa oleva korjaus.

3.3.6 Kertaluontoisten yhtion korjaustéiden hallinnolliset jarjestelyt

Isanndinti hoitaa pienten kertaluontoisten yhtién vastuulla olevien korjaustdiden hallinnolliset jarjestelyt. Naihin
jarjestelyihin sisaltyvat asian esittely hallitukselle ja tydn tilaaminen. Kertaluontoiset korjaustyot eivat sisally
pitkdn aikavalin suunnitelmaan, vaan ovat osa jatkuvaa kunnossapitoa. Nama ty6t ovat yllapitoon liittyvia
pienimuotoisia, tilaukseen perustuvia korjaustdita.

3.3.7 Yhtion muutos- ja kunnossapitotoimenpiteiden dokumentointi

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat
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3.3.8 Kunnossapitotarveselvityksen laatiminen ja paivittaminen

Yhtiokokouksessa on vuosittain esitettava hallituksen kirjallinen selvitys yhtiéssa tehdyista ja seuraavan viiden
vuoden aikana tarpeellisista korjauksista (AOYL 6 luvun 3 § 2 ja 3 mom.). Kyse on hallituksen selvityksest3,
jonka kaytannossa laatii useimmiten isannointi tai muu ulkopuolinen taho.

3.3.9 Kunnossapitosuunnitelman (PTS) laatiminen ja paivittaminen

Kunnossapitosuunnitelman tavoitteena on arvioida kiinteiston tulevien vuosien kunnossapito- ja korjaustoimien
tarve, ajoitus ja kustannusennusteet. Kunnossapitosuunnitelma perustuu kuntoarvioon ja mahdollisiin
kuntotutkimuksiin. Valmis suunnitelma tulee kasitelld yhtidkokouksessa.

3.3.10 Korjausohjelman laatiminen ja paivittaminen

Korjausohjelma on kunnossapitoa ohjaava tietyn aikavalin suunnitelma, jossa otetaan teknisten ja taloudellisten
nakokulmien lisdksi huomioon kiinteistdn kayttajien ja omistajien tarpeet. Korjausohjelma muodostaa yleensa
perustan kunnossapitoon liittyvalle budjetoinnille. Korjausohjelman avulla voidaan ennakoida ja hallita tulevia
korjauskustannuksia ja niiden vaikutusta vastikkeisiin. Vuosikorjausohjelma on korjausohjelmaa tarkentava,
vuosittain laadittava toimenpidesuunnitelma.

3.3.11 Kunnossapitoon liittyviin tarkastuksiin ja katselmuksiin osallistuminen

Isanndinti osallistuu tarvittaessa kunnossapitoon liittyviin tarkastuksiin ja katselmuksiin, minka jalkeen paatetaan
tarvittavista toimenpiteista. Naiden osallistumisten veloituksista tulee sopia etukateen isannointisopimuksessa
tai tapauskohtaisesti.

3.4 Huoneistojen kunnossapito- ja muutostyot
Kiintedan palkkioon sisaltyvat tehtavat

3.4.1 Yhtion vastuulla olevien, akillisten ja ennakoimattomien vahinkotapahtumien hoitaminen
Tarvittaessa isannointi tilaa vahinkokartoituksen ja korjauksen akillisissa ja satunnaisissa rikkoutumis- ja
vikatapahtumissa, kuten esimerkiksi vesivuodoissa ja lammityksen rikkoutumisissa. Ks. myos kohta 3.4.3
Tarkastukset ja katselmukset.

3.4.2 Osakkaan kunnossapito- ja muutostyodilmoitusten sailyttdminen (remonttirekisterin
yllapito)

Osakas on velvollinen ilmoittamaan kirjallisesti etukateen taloyhtidlle useimmista huoneistossa tehtavista
kunnossapito- ja muutostoista, ja taloyhtion hallituksen on yllapidettava luetteloa (remonttirekisteria) naista
ilmoituksista. Ennen ilmoituksen viemista luetteloon on varmistettava, etta ilmoituksen mukainen tyd on tehty.
Kaytanndssa useimmiten sovitaan, etta isanndinti hoitaa edelld mainitut hallitukselle kuuluvat tehtavat.

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat
3.4.3 Tarkastukset ja katselmukset

3.4.4 Osakkaan kunnossapito- ja muutosty6ilmoitusten kasittely
Isanndinti ottaa osakkaan ilmoituksen vastaan ja kasittelee sen, hankkii tarvittavat lisaselvitykset, arkistoi
ilmoituksen ja tiedoksiantaa sen tarvittaessa niille osakkaille, joihin se vaikuttaa.

3.4.5 Osakkaan kunnossapito- ja muutostyén valvominen

Isanndinnin tulee valvoa, ettd osakkaiden ilmoittamat huoneistokohtaiset kunnossapito- ja muutosty6t tehdaan
rakennusta vahingoittamatta ja hyvan rakennustavan mukaisesti. Isdnndinti kdy tarvittaessa ohjeistamassa
muutos- ja korjaustyota seka tarkastaa tai tarkastuttaa sen.

3.5 Yhtion korjaus- ja perusparannushankkeet
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Tassa kohdassa on lueteltu korjaus- ja perusparannusurakoihin liittyvia tehtavid. Urakan aikaisista tehtavista on
sovittava aina isannodinnin kanssa erikseen ennen tdihin ryhtymista. Isdnndinti huolehtii saatavilla olevien
korjausavustusten hakemisesta, nostamisesta ja kdytdn seurannasta. Yhdessa hallituksen kanssa isdnndinti
paattaa myods, miltd osin eri tehtavissa, esimerkiksi urakan valvonnassa, kaytetaan ulkopuolisia asiantuntijoita.

ERITYISTA HUOMIOITAVAA:

Korjaushanke etenee tarveselvityksestd hankesuunnittelun ja teknisen suunnittelun kautta kilpailutukseen ja
toteutukseen. Korjaushanke on aina taloyhtidén normaalista hallinnosta poikkeava tilanne. Ennen korjaus- ja
perusparannushankkeen aloittamista taloyhtion kannattaa sopia isanndinnin kanssa projektin tehtadvanjaosta,
rooleista, vastuualueista ja veloituksista. Korjaus- ja perusparannushankkeissa on taloyhtion edun mukaista
kayttaa projektinjohtajana ulkopuolista asiantuntijaa. Projektinjohtajaksi tulee nimeta taho, jolla on riittava
rakennuttamisosaaminen.

ISANNOINNILLE KUULUVIA TEHTAVIA KORJAUS- JA PERUSPARANNUSHANKKEISSA:

Silloinkin, kun projektille on nimetty ulkopuolinen projektinjohtaja, isdnnointi hoitaa yleensa seuraavassa luetellut
tehtavat.

Koko hanketta koskevat tehtavat
3.5.1 Peruskorjaushankkeen aloittamisesta tiedottaminen

3.5.2 limoittaminen osakkaalle ja asukkaalle yhtion tulevasta korjaus- tai
perusparannushankkeesta

3.5.3 Hallinnollinen organisointi, yleisvalvonta seka paatoksentekoprosessin lapivieminen

3.5.4 Korjaushankkeeseen liittyvien asiakirjojen arkistointi
(Rakentamiseen liittyva tiedonantovelvollisuus viranomaisille, ks. kohta 1.7.)

Esiselvitykset ja tavoitteiden asettaminen

3.5.5 Tavoitteiden asettamiseen osallistuminen

3.5.6 Hankesuunnittelukokouksiin osallistuminen

3.5.7 Paatoksentekoon osallistuminen

Suunnitelmien laatiminen

3.5.8 Suunnittelukokouksiin osallistuminen
Urakkakilpailu ja -sopimukset

3.5.9 Urakkaneuvotteluihin osallistuminen

Tyon toteutus ja valvonta

3.5.10 Maksuerien maksaminen valvojan hyvaksynnan jalkeen
3.5.11 Tyomaakokouksiin ja katselmuksiin osallistuminen

Urakan vastaanotto, takuu- ja vastuuaika
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3.5.12 Takuuaikana esiin tulevien ongelmien dokumentointi ja reklamointi koko kiinteistosta
seka takuutarkastuksesta huolehtiminen

3.5.13 Takuuajan vakuuksien seuranta
Is&nndinti seuraa vakuuksien voimassaoloa ja sita, etteivat vakuuksien maaraajat umpeudu toiden viivastyessa
tms. sopimushairidtilanteissa.

3.5.14 10-vuotisvastuuajan seuranta, ongelmien dokumentointi ja reklamointi

Isanndinti huolehtii 10-vuotisvastuuseen liittyvien virheiden ja vaatimusten kirjaamisesta pitkin
10-vuotisvastuuaikaa ja niiden ilmoittamisesta rakennuttajalle ja urakoitsijalle. Isannoéinti hankkii mahdollisen
asiantuntijan ja lausunnot vaatimusten tueksi. Isanndinti seuraa mahdollisuuksien mukaan rakennuttajan ja
urakoitsijan taloudellista tilaa.

3.5.15 Vastaanottotarkastuksiin seka niihin liittyviin katselmuskierroksiin osallistuminen ja
taloudellisen loppuselvityksen laatiminen

3.5.16 Taloudellisen loppuselvityksen tekeminen taloyhtidlle

3.5.17 Takuutarkastuksiin seka niihin liittyviin katselmuskierroksiin osallistuminen



