KREIVIN

ISANNOINTI

ISANNOINTITEHTAVALUETTELO

1. Hallinnolliset tehtavat
1.1. TALOYHTION STRATEGIAN LAADINTA

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

hyvdaksytyn strategian toimeenpano, raportointi ja valvonta

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

strategian laadinta yhteistydssé hallituksen kanssa
asukaskyselyt

1.2. VIESTINTA

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

e normadaliin hallintoon liittyvat asukas- ja osakastiedotteet
viestintd dkillisissé poikkeustilanteissa

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

viestintdsuunnitelman laatiminen
tiedoftaminen korjaushankkeissa

1.3. KOKOUKSET
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

Yhtidjariestyksessd mainitut yhtiokokoukset sekd niihin littyvat hallituksen kokoukset

e kokousasioiden valmistelu

e kokouskutsun, asialistan ja mahdollisten asiakirjojen jarjestGminen

o pdaatésten taytantddnpanosta huolehtiminen isGnnditsijalle kuuluvin osin
o poytdkirjan toimittaminen sovitulla favalla

e casialistan ja mahdollisten asiakirjojen toimittaminen
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B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

e kokouksiin osallistuminen
e muut kokoukset ja niihin littyvat tehtavat

1.4. KINTEISTON SOPIMUSASIAT

Sopimuksista tarkistetaan saddnndnmukaisesti sopimusehdot, voimassaoloajat, vakuudet
ym. Sopimuksia solmittaessa kdytetddn voimassa olevia yleisesti hyvaksyttyjé ja
vahvistettuja lomakkeita. Yhtidén nimiss& tehtdvien sopimusten tarjouspyyntdjen
valmistelussa (esim. kiinteisténhoito) on kaytettéva tarvittaessa asiantuntijoita.
Tarjouspyynnot kilpailutetaan asianmukaisesti.

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

e vakuutus- ja littymissopimusten valvonta
¢ huolto-, siivous-, j@tehuolto- ym. kiinteisténhoitosopimusten valvonta

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

¢ sopimusten valmistelu ja kilpailuttaminen
* sopimusriitojen hoitaminen ja mahdollisten jatkotoimenpiteiden k&ynnistGminen (esim.
oikeudenkdynnit)

1.5. VALVONTA-, TIETOSUOJA JA TURVALLISUUSASIAT
A. KINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

¢ |akien, viranomaismdadrdysten ja yhtidjariestyksen noudattamisen valvonta
¢ yleisen turvallisuuden ja vaestdnsuojelumdadrdysten noudattamisen valvonta
e kiinteistonhoitoyritysten ja huoltoliikkeiden toiminnan valvonta

* tietosuojavelvoitteiden asianmukainen tayttdminen

* lukitusturvallisuuden ja avainhallinnan asianmukainen jérjestéminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

e hairidt: varoitusten laatiminen ja antaminen sek& mahdollisten jatkotoimenpiteiden (haato,
hallinfaanotto) k&ynnist&minen

* h&ddon ja hallinfaanoton jatkotoimenpiteiden toimeenpano (oikeudenkdyntimenettely ja
taytantdédnpano sekd vuokraustoimenpiteet)
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¢ pelastussuunnitelman laatiminen

e tarkastuksiin ja katselmuksiin osallistuminen
* vahinko- ja vakuutustapahtumiin littyvien toimenpiteiden hoitaminen

1.6. ILMOITUSVELVOLLISUUDET
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

* kaupparekisteri-iimoitusten laatiminen ja jattdminen
* veroilmoitusten, vuosi- ja tarkkailuilmoitusten teko
 vakuutusilmoitusten teko

* Tilastokeskukselle tehtdvien iimoitusten teko

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

* yhtidjarjestysmuutosten laatiminen ja muutosilmoitusten toimittaminen kaupparekisteriin
e rakentamiseen littyvat fiedonannot viranomaisille
* jGrjestyssadntdjen laatiminen

1.7. MUUT HALLINNOLLISET TEHTAVAT
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

* asiakaspalvelu toimiston aukioloaikoina ja muina sovittuina aikoina
* asiakirjojen ja arvopaperien asiallinen arkistointi ja sdilytt&minen

* osakerekisterin, osakasluettelon ja talonkirjan yll&pito

¢ kunnallisten ja alueellisten ilmoitusten ja tiedotusten seuraaminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

* panttikirjojen kiinnitysten hakeminen

* mahdollisiin fontinmittaustoimenpiteisiin tai vastaaviin osallistuminen
* aloifteiden ja reklamaatioiden laatiminen viranomaisille

* talkoojdrjestelyjen hoitaminen

¢ is@nnaitsijntodistuksen laatiminen

¢ lunastusmenettelyyn liittyvat toimenpiteet

¢ vuokralaisen hankinnasta huolehtiminen ja tallaisen tfoimeksiannon tekeminen
e irfisanomis- ja purkamisiimoitusten laatiminen ja toimittaminen

* taloyhtion osakeluettelon yllGpidon siirfo sGhkoiseen rekisteriin

* yhtigjarjestysmuutosten tekeminen

* rasitesopimusten laatiminen ja rekisterdinnistd huolehtiminen



KREIVIN

ISANNOINTI
* aloifteiden, anomusten ja reklamaatioiden tekeminen

 tupakointikieltoprosessin edellyttamat tehtéavat

2. Taloudelliset tehtavat

2.1. TALOUSSUUNNITTELU
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

« talousarvion laatiminen (1krt/v) ja sen mukaisten eri perusteella peritt@vien vastikkeiden
suuruuden madrittGminen, talousarvion toteutumisen seuranta ja raportointi hallitukselle
* s@hkoinen talousseuranta vastuuhenkikdiden kayttdédn

* maksuvalmiudesta ja kassavarojen riittévyydestd huolehtiminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

e pitk&n aikavdlin talous- ja rahoitussuunnitelman laatiminen ja sen foteutumisen seuraaminen ja
raportointi hallitukselle
¢ suurten hankkeiden rahoitussuunnitelman tekeminen

2.2. RAHALIIKENNE JA LASKENTATOIMI
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

¢ |askujen hyvdaksyminen ja maksaminen

e |ainoihin littyv@n rahaliikenteen hoitaminen sek& lainojen nostaminen
e kirjanpito ja tilinp&&tdésehdotuksen laadinta

* vuokra- ja vastikekirjanpito

 toiminnan- tai tilintarkastuksen jarjestminen

* palkkojen laskenta ja maksatus

e ennakonpiddatysten filitys ennakkoperint@lain mukaisesti

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

* huoneistokohtaisen lainaosuuslaskelman laatiminen

e arvonlis@veron laskeminen ja filittdminen arvonlisGverovelvollisile osakkaille tai vuokralaisille
kohteessa, joka on osittain hakeutunut alv-velvolliseksi

* energian arvonlisGverolaskelman laatiminen alv-velvollisille osakkaille tai vuokralaisille

e perint@toimista huolehtiminen

¢ huoneistokohtaiseen mittaukseen perustuva vesi-, sahkd- ja ldmpdlaskutus
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e vuokra-, vastike- ja kayttdkorvausten laskuttaminen, maksuliikenteen jariestdminen ja virheellisista

tai puuttuvista suorituksista muistuttaminen

e vdlifilinpadtdksen laatiminen muulloin kuin isGnndinfisopimuksen padattyessad kesken filikautta

3. Tekniset tehtavat

3.1. KINTEISTON HOITOTEHTAVIEN JARJESTAMINEN
A. KINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

e kiinteistonhoitotydn jarjestdminen hallituksen pad&tdsten mukaisesti

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

* kiinteistohoito- ja huolto-ohjelmien sekd palvelukuvausten laadinta

3.2. KUNNOSSAPITO
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

* kertaluontoisten korjaustdiden hallinnolliset jarjestelyt
* kunnossapitoon liittyvien tarkastusten ja katselmusten jarjestdminen
* yhtidn edun valvonta osakkaiden huoneistokohtaisissa muutos- ja korjaustdissa

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

* kiinteistdteknisen korjaussuunnitelman (tekninen PTS) laatiminen kustannusarvioineen
e ylimdaaraisiin tarkastuksiin ja katselmuksiin osallistuminen (esim. osakkaan aiheuttamat
vahinkotapahtumat, huoneistokdynnit, vesieristetarkastukset)

3.3. KORJAUS-, PERUSPARANTAMIS- JA RAKENNUTTAMISASIAT
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

¢ yuden kiinteistdn vastaanottoon liittyvat asiat
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¢ huolehtiminen teknisten asiakirjiojen saamisesta urakoitsijoilta ja niiden arkistointi

* takuuaikana esiin tulevien ongelmien dokumentointi
* takuuajan vakuuksien seuranta

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

« tyOselitysten ja piirustusten laatiminen / laadituttaminen
tarvittavien viranomaisasioiden hoitaminen (esim. rakennusluvat)
* tarjouspyyntdasiakirjojen (tarjouserittely ja urakkaohjelma) laatiminen

- tarjousten pyytdminen
- tarjousvertailun laatiminen

e korjausten organisointi

e kiinteistén edustajana valvontaan osallistuminen
o taloudellisen loppuselvityksen laatiminen

¢ reklamaatioiden hoito

o takuuaikajdriestelyt

e vuosikorjausten jariestdminen

4. MUUT PALKKIOT JA KORVAUKSET

Erillisveloitettavien tehtdvien lisaksi isdnnditsijalld on oikeus perid korvaus taloyhtiodn kohdistettavissa
olevista suoranaisista kuluista, kuten postitus-, painatus- ja iimoituskuluista sekd pankki- ja muista
vastaavista maksuista.



