ISANNOINTITOIMISTO Isannoinnin

PERIPET OY

1 HALLINNOLLISET TEHTAVAT
1.1 KOKOUKSET

tehtavaluettelo

Hallituksen kokoukset

1/5

Suositeltavat
perus-
tehtavat

Kiintedan
palkkioon
siséltyvat
tehtavat

Erilliskor-
vaukseen
oikeuttavat
tehtavat

Lisaselvi-
tykset

Kokousasioiden valmistelu

X

X

Kokouskutsun toimittaminen liitteineen hallituksen paattamin tavoin

Pdytakirjanpito ja poytakirjan laadinta

Paatosten taytantdonpanosta huolehtiminen

XXX

Kokouksiin osallistuminen

X| X[ X| %

Yhtiokokoukset

Kokousasioiden valmistelu

X

Kokouskutsun toimittaminen liitteineen yhtidjarjestyksen ja asunto-
osakeyhtitlain mukaisesti

Poytakirjanpito ja poytékirjan laadinta

Paatdsten taytantddnpanosta huolehtiminen

Kokouksiin osallistuminen

X[ X[ X]| X

Asukaskokoukset

Asukasdemokratialain (649/1990) edellyttdman asukaskokouksen
valmistelu, jarjestaminen ja tehtyjen paatosten taytantéonpanosta
huolehtiminen isannditsijalle kuuluvin osin

Kokouksiin osallistuminen

Muut kokoukset

|Va|miste|u ja jarjestaminen

1.2 KIINTEISTON SOPIMUSASIAT

Vuokra- vakuutus-, sdhko- ja liittymissopimusten, tekijanoikeuksia ja
tiedonsiirtoa koskevien sopimusten yms. sopimusten valmistelu,
laadinta ja valvonta. Kiinteistonhoitosopimusten valmistelu laadinta ja
valvonta on esitetty kohdassa 3.2

Edell& mainitujen palveluiden kilpailuttaminen

Uudistaloon ja korjausrakentamiseen liittyvan urakkasopimuksen takuu-
ja vastuuaikaan liittyvéat tehtavat:
-Takuuaikana esiin tulevien ongelmien dokumentointi ja reklamointi
koko kiinteistosta seké takuutarkastuksesta huolehtiminen
-Vakuuksien seuranta
-10-vuotisvastuuajan seuranta, ongelmien dokumentointi ja
reklamointi
Muut korjaustehtavét on esitetty kohdassa 3.4

Sopimusnheuvottelujen kaynnistaminen

Sopimusriitojen hoitaminen

1.3 JOHTAMINEN JA VALVONTA

Vastuu yhteistyosta hallituksen kanssa

Hairiét: huomautusten, varoitusten, irtisanomis- ja purkamisilmoitusten
laatiminen ja toimittaminen sek& mahdollisten jatkotoimenpiteiden
kaynnistaminen haato- ja hallintaanottotilanteissa

H&&don ja hallintaanoton jatkotoimenpiteet

Palo- ja pelastustoiminnan yllapitotehtavat

Turvallisuussuunnitelman laatiminen
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tehtavaluettelo
Kiintedan |Erilliskor-
Suositeltavat|palkkioon |vaukseen
perus- sisaltyvat [oikeuttavat [Lisaselvi-
tehtavat tehtavat [tehtavat tykset
Sahkoturvallisuuden yllapitotehtavéat X X
Lukitus- ja avainturvallisuuden yllapitotehtavéat X X
Asukkaiden avaimien sailytys ja avainhallinta X
Kiinteiststrategian laatiminen X
1.4 KIINTEISTON TYONTEKIJOIDEN TYOSUHDEASIAT
Rekrytointi X
Tybsuhteen solmiminen ja perehdyttdminen X
Tyoterveyshuollon jarjestdminen X
Tybehtosopimusten ja tyblainsdadannén noudattaminen X
Tydsuojelumaaraysten soveltaminen X
Tybnantajan tydnjohto-oikeuden kayttaminen X
Tarvittavan koulutuksen jarjestaminen X
Sijaisuusjarjestelujen hoitaminen X
Tybsuhteen paattdminen X
Ty6suhde-erimielisyysneuvottelujen kaynnistaminen X
Tydsuhde-erimielisyyksien jatkotoimenpiteet X
1.5 ILMOITUSVELVOLLISUUDET
Verottajalle ja elakevakuutuslaitoksille tehtéavat ilmoitukset on esitetty
kohdassa 2.4. X
Kaupparekisteriin (maistraattiin) tehtdvien muutosilmoitusten jatto X X
Osakas- ja asukastiedotteiden laatiminen yhtitjarjestyksen, hallituksen
tai yhtibkokouksen péatdsten mukaisesti X X
Vakuutuslaitoksille tehtavien ilmoitusten teosta huolehtiminen X X
Vakuutusten kilpailuttaminen X
Tilastokeskukselle tehtavien ilmoitusten teko X X
1.6 MUUT HALLINNOLLISET TEHTAVAT
Asiakaspalvelu X X
Asiakirjojen ja arvopaperien arkistointi ja sailyttdminen X X
Osakeluettelon yll&pito X X
merkitsemisesta X X
Osakekirjojen ja valiaikaistodistusten antamiseen ja vaihtamiseen
liittyvat tehtavat X X
Isannoitsijatodistuksen laatiminen ja antaminen tilinpaatdsasiakirjoineen
sekd@ muine tarvittavine asiakirjoineen X X
Yhtigjarjestyksen mukaisen lunastusmenettelyn kaynnistdminen X X
Vuokralaisen hankinnasta huolehtiminen X
Vuokrattavien tilojen esittely X
Panttikirjojen hankinnasta huolehtiminen X X
Panttikirjojen hakeminen X
Kiinteistonmuodostamis- tms. toimenpiteisiin osallistuminen X
Rasitesopimusten laatiminen X
Aloitteiden ja reklamaatioiden teko viranomaisille ja jarjestéille X
Kunnallisten ja alueellisten ilmoitusten ja tiedotusten seuraaminen X X
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Suositeltavat
perus-
tehtavat

Kiinte&aan
palkkioon
sisaltyvat
tehtavat

Erilliskor-
vaukseen
oikeuttavat
tehtavat

Lisaselvi-
tykset

Yhtitjarjestyksen tekeminen

X

Vakuutus- ja vahinkotapahtumiin liittyvien toimenpiteiden hoitaminen

X

Avustushakemusten teko

X

Kustannusyhteenvetojen teko avustusten maksatusta varten

2 TALOUSHALLINNON TEHTAVAT
2.1 TALOUS-, VERO- JA TOIMINTASUUNNITTELU

Paapiirteisen toiminta- ja rahoitussuunnitelman laadinta (PTS)

Verosuunnittelusta huolehtiminen niin, ettei kiinteistolle tai sen
osakkaille aiheudu tarpeettomia veroseuraamuksia

Mahdollisen arvonlisaverovelvollisuuden vaikutuksen arviointi

2.2 TALOUSARVIO JA SEN SEURANTA

Talousarvioehdotuksen laadinta perusteluineen hallitukselle

Talousarvion toteutumisen seuranta

Maksuvalmiudesta huolehtiminen ja kateisvarojen
tarkoituksenmukainen hoito

2.3 RAHALIIKENNE

Laskujen hyvéksyminen ja maksaminen ajallaan

Lainojen hoito

x

Lainaosuuksien maaraaikaislaskenta osakassuorituksia varten

x

Huoneistokohtainen lainaosuuslaskelma pyydettédessa

X[ X[ X] %<

Vastike-, vuokra ja kayttokorvaussuoritusten edellyttaman
maksuliikenteen jarjestaminen

Vastike-, vuokra ja kayttokorvaussaatavista huomauttaminen

Palkkojen ja palkkioiden laskenta ja maksatus

tilitys

Muiden sosiaalivakuutusmaksujen laskenta ja tilitys

XX XX X

XX XXX

Arvonlisdveron laskenta ja tilitys arvonliséaverovelvollisille osakkaille tai
vuokralaisille kohteen ollessa osittain hakeutunut
arvonlisaverovelvolliseksi

Energian arvonliséverolaskelman laadinta pyynndstéa
arvonlisavelvollisille osakkaille tai vuokralaisille

Erillislaskelmien laadinta lainaosuuden suorittamista varten muina kuin
hallituksen paattaminéa ajankohtina

Perintatoimista huolehtiminen

Huoneistokohtaiseen mittaukseen perustuva energia- ja vesilaskutus
sekd maksuvalvonta

Erikseen sovittujen poikkeuksellisten kayttokorvausten laskutus

2.4 KIRJANPITO JA TILINPAATOS

Kirjanpidon hoito

Tilinpaatésehdotuksen laadinta isannoéintisopimuksen paattyessa
kesken tilikautta

Vélitilinpaatdksen laadinta isdnndintisopimuksen paattyessa kesken
tilikautta

Tilintarkastuksen jarjestaminen
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tehtavaluettelo
Kiintedan |Erilliskor-
Suositeltavat |palkkioon |vaukseen
perus- siséltyvat |oikeuttavat |Lisaselvi-
tehtavat tehtavat |tehtavat tykset
Veroviranomaisille tehtavien ilmoitusten hoito (tulo- ja
arvonlisaveroilmoitukset, valvonta- ja vuosi-ilmoitukset ym.) X X
Elakevakuutuslaitoksille tehtévien vuosi- ym. ilmoitusten hoito X X
Verotuksen tarkistaminen ja muutoksenhaun hoitaminen
(oikaisuvaatimus oikaisulautakunnalle, valitus hallinto-oikeudelle jne.) X X
Perusteellisten kirjanpito ym. erillisselvitysten laadinta X
Useampien valitilinpaatésten laadinta X
Korjaushistorian laatiminen yhtion hallitukselle tilinpaatosta varten X
3 KIINTEISTON TEKNISEN JA TOIMINNALLISEN
KUNNON YLLAPITAMISEEN LITTYVAT TEHTAVAT
3.1 YLLAPITOTASO JA HUOLTOKIRJA
Yllapidon laadullisen tavoitetason maarittaminen X X
Huoltokirjan laatiminen X X
Huoltokirjan paivittdminen X X
Osakkaiden kirjallisten korjausty6ilmoitusten kirjaaminen ja kasittely X
3.2 KIINTEISTONHOITOTEHTAVIEN JARJESTAMINEN
Kiinteistdnhoitotydn suunnittelu, jarjestdminen ja ohjaaminen X X
Kiinteistdn hoito- ja huolto-ohjelmien laatimisesta ja niiden ajan tasalla
pitamisesta huolehtiminen X X
Kiinteistonhoidon ohjelmien laatiminen: hoito ja huolto-ohjelma,
ulkoalueiden hoito-ohjelma, siivousohjelma, vartiointiohjelma ym. X
Kiinteistonhoidon tarjouspyyntdasiakirjojen laatiminen ja kilpailutus X
Kiinteistdnhoidon laatu- ja tehtdvamaarittelyjen laatiminen X
Kiinteistonhoidon sopimusohjelman laatiminen X
Erikoislaitehuoltojen jarjestaminen X X
Kulutustavoitteiden asettaminen ja seuranta (lAmmitysenergian, veden
ja sahkon kulutus) X X
Tavoite- ja seurantatietojen mukaisten toimenpiteiden kaynnistaminen
ja ohjaus X X
Kulutusseurannan hoitaminen X
Huoneistokohtaisten alamittareiden luenta, laskutus ja maksuvalvonta X
Kiinteistdnhoitoa varten tarvittavien materiaalien hankinnasta ja t6ihin
liittyvista jarjestelyistd huolehtiminen (mm. Irtain kéyttdomaisuus,
tarveaineet) X X
Talkootarvikkeiden hankkiminen X
3.3 KUNNOSSAPIDON SUUNNITTELU JA SEURANTA
Kunnon ja korjaustarpeen seuranta ja toimenpiteet X X
Kuntoarvion seka kuntotutkimusten ja paivitysten teettdminen X X
Kertaluonteisten korjausttiden hallinnolliset jarjestelyt X X
Kertaluontoisten korjausten valvonta X
Kunnossapitoon liittyvien tarkastusten ja katselmusten jarjestaminen X X
Tarkastuksiin ja katselmuksiin osallistuminen X X
Yhtidn edun valvonta osakkaiden huoneistokohtaisissa muutos- ja
korjaustdissa X X
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Suositeltavat
perus-
tehtavat

Kiintedan
palkkioon
siséltyvat
tehtavat

Erilliskor-
vaukseen
oikeuttavat
tehtavat

Lisaselvi-
tykset

Akillisten ja satunnaisesti tapahtuvien korjausten hoitaminen

X

X

Tehtyjen muutos- ja korjaustoimenpiteiden dokumentointi

X

X

Kiinteistteknisen kunnossapitosuunnitelman (tekninen PTS, 5 vuotta)
laatiminen kustannusarvioineen

Korjausohjelman laatiminen

Osakkaille kuuluvien korjausten ja kunnossapitotehtavien valvonta

Osakkaiden kunnossapito- ja muutostydarkiston yllapito ja tallentaminen
iséannditsijan todistukseen

3.4 KORJAUS- JA PERUSPARANNUSHANKKEET
Koko hanketta koskevat tehtavat

Hallinnollinen organisointi, yleisvalvonta seké paatoksentekoprosessin
l&pivieminen

Tyon aikaisesta tiedottamisesta huolehtiminen

XX

Esiselvitykset ja tavoitteiden asettaminen

Esiselvityksen teettaminen

Korjaustarvetutkimuksen ja -tarkastusten teettdminen

Kuntotutkimusten teettaminen

Teknisten selvitysten teettdminen

Tavoitteiden asettamiseen osallistuminen

Hankesuunnitteluun ja paatéksentekoon osallistuminen

XX X[ X[ X]| X

XXX ]|X

Suunnitelmien laatiminen

Konsulttien kilpailuttaminen

X

Konsulttisopimusten laatiminen

Suunnittelun ohjaus

Tarvittavien viranomaisasioiden hoitaminen (mm. rakennusluvat)

Suunnittelukokouksiin osallistuminen

Poytékirjojen laatiminen

XXX XXX

Urakkakilpailu ja sopimukset

Urakkatarjouspyynttasiakirjojen laatiminen (tarjouspyynto,
urakkaohjelma, urakkarajaliite)

Tarjouspyynnéista huolehtiminen

>

Tarjousten pyytaminen

Tarjousvertailujen laatiminen

Urakkaneuvotteluihin osallistuminen

Urakkasopimuksen laatiminen

Tydn toteutus ja valvonta

Tydmaakokouksiin ja katselmuksiin osallistuminen

Valvonta ja ohjaus

Maksuerien hyvaksyminen

Urakan vastaanotto, takuu- ja vastuuaika

Vastaanottoon osallistuminen

Taloudellisen loppuselvityksen laatiminen

Korjaushankkeen luovutusasiakirjojen vastaanotto ja hankkiminen

Korjaus- ja perusparannusurakoiden piirustusten ja muiden asiakirjojen
arkistoinnista huolehtiminen




