| JOHDANTO

1 Yleista isannoinnista
141 Isannoinnin toimenkuva

Isinnoinnin tehtdvdnd on huolehtia kiinteisténpidosta
ja hoitaa yhtion pdivittdistd hallintoa. Isdénnointi vastaa
my0s siitd, ettd taloyhtion kirjanpito on lain mukainen ja
varainhoito luotettavalla tavalla jérjestetty. Isinndintiteh-
tdvédt on suoritettava ammattitaitoisesti ja taloyhtion edun
mukaisesti.

Isdnnointityon keskeisin osa on huolehtia yhtion normaa-
lin toiminnan sujumisesta kokonaisuudessaan. Tédmén
vuoksi isdnnointitehtdvid ei voida tyhjentdvésti luetella.
Osa isdnnoinnille asunto-osakeyhti6lain mukaan kuulu-
vista tehtdvistd voidaan ja osa pitddkin siirtdd muun kuin
isdannoinnin hoidettavaksi, mutta vastuu siitd, ettd kaikki
lakisdateiset tehtavit tulevat hoidetuiksi, kuuluu viime
kddessd kuitenkin isdnndinnille. Télld tehtdvialuettelolla
ei rajoiteta isinnoinnin lakisdateistd tehtdavakenttaa.

Monissa tehtdviluettelon kohdissa puhutaan huolehtimi-
sesta. Huolehtimisella tarkoitetaan sekd asunto-osakeyh-
tiolaissa etta tdssd tehtdvaluettelossa sen varmistamista,
ettd tietty tehtdvd tulee hoidetuksi. Huolehtiminen ei
tarkoita,ettdvisdannoinnim tarvitsisi valttamatta itse hoitaa
tehtava

1.2 Isdnnoinnin asema

Isdnnointi hoitaa tehtdvéddnsd yhtickokouksen ja hallituk-
sen antamien ohjeiden ja méadrdysten mukaisesti. Hallitus
seuraa ja valvoo isénnoéinnin toimintaa.

1.3 Vahingonkorvausvastuu isannoéinnissa

Tahallisesta tai tuottamuksellisesta menettelystd talo-
yhticlle aiheutuneista vahingoista voi isdnnoitsijdlle tai
isdnnointiyritykselle seurata asunto-osakeyhticlain 24
luvun mukainen vahingonkorvausvastuu. Lisdksi asun-
to-osakeyhti6lain tai yhtitjarjestyksen vastaisesta toimin-
nasta voi seurata vahingonkorvausvastuu yhtiotd, osak-
keenomistajaa tai muuta henkil6éd kohtaan.

1.4 Isannodintisopimuksen tekeminen

Taloyhti6 voi tehdd isdnndintisopimuksen isdnndintiteh-
tdvien hoitamisesta yksittdisen isdnnoitsijdn tai isinnoin-
tiyrityksen kanssa. Isinndintiyrityksen on ilmoitettava ta-
loyhtidlle, kenelld on pddvastuu taloyhtion isdnnoinnista.
Péddvastuullisen isdnnditsijan nimedmisestd, vaihtamises-
ta ja siirtdmisestd on hyvéd sopia isdnnodintisopimuksessa.

Isdnnointisopimuksen solmiminen ja irtisanominen on
hallituksen tehtéva, oikeus ja velvollisuus. Sité ei voi siir-
tdd yhtiokokoukselle.

2 Yleista isannointitehtavaluettelosta
2.1 Isanndintitehtavaluettelon tarkoitus

Asunto-osakeyhtion isdnnointitehtdviluettelo on laadit-
tu ensisijaisesti asunto-osakeyhtioille avuksi isdnnointia
koskevien tarjouspyyntdjen tekemiseen ja isénnointisopi-
musten solmimiseen. Kun tarjouspyynnot ja sopimukset
tehdédn isdnnointitehtdvaluettelon pohjalle, syntyy sekd
taloyhti6lle ettd isdnnoinnille yhtendinen kasitys sovit-
tujen isdnnointitehtdvien kokonaisuudesta ja tehtdvistd
suoritettavista korvauksista.

2.2 Isannointitehtavaluettelon kayttoohje
2.21 Rakenne

Asunto-osakeyhtion
varsinaisesta tehtdvéluettelosta ja sen selitysosasta. Teh-
tdvdt on esimerkinomaisesti jaettu kiinteddn palkkioon
kuuluviksi ja erillispalkkioon oikeuttaviksi.

isannointitehtavaluettelo koostuu

Valmiista mallista huolimatta jokaisen tehtdvédn kohdalla

on mahdollisuus ottaa kantaa:

1! halutaanko'tehtdvén siséltyvin sopimukseen: kylld vai
ei

2. halutaanko tehtdvin sisdltyvdan Kkiinteddn palkkioon
vai halutaanko siitd sopia erillispalkkio.

Muut Tisatiedot, kuten™ tehtdvisisaltéjen tarkennukset,
voidaan esittdd tehtdviluettelon lopussa olevalla Lisétie-
toja-sivulla tai erilliselld liitteelld.

Sis. sop. Palkkioperuste Lisdtiedot
kylla ei kiintea erillisp. liite nro.
Tehtava O O 0O ]

2.2.2 Erilliskorvauksista sopiminen

Erilliskorvausten maéédrat sovitaan erikseen tehtdviluet-
isdnnodintisopimuksessa, sopimuksen
liitteend olevassa yksikkohintaluettelossa tai tapauskoh-
taisesti ennen kyseisen tehtdvén tekemistd. Erilliskorvaus
peritddn sopimuksen ja tehtdvdn mukaan joko taloyhtiolta
tai toimeksiantajalta, kuten osakkaalta tai vuokralaiselta.

telon liitteessd,

2.2.3 Kulukorvaukset

Tédssd tehtdviluettelossa mainittujen tehtdvien lisdksi
isannoinnilld on oikeus ennalta sovitun mukaisesti (esi-
merkiksi hallituksen hyviksyméédn palveluhinnastoon
perustuen) perid erikseen korvaus taloyhtioon kohdistet-
tavissa olevista suoranaisista kuluista, kuten kopiointi-,
postitus-, ilmoitus-, pankki- ja matkakuluista. Omista
yleiskuluistaan isénnoéinti vastaa itse.



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 kylld ei  kiintea erillisp. liite nro.

Kiinteddn palkkioon sisiltyviit tehtavit

1.1.1 Hyvéksytyn strategian toimeenpano, raportointi ja valvonta O 0O O o

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavit

1.1.2 Strategian laadinta yhdessé hallituksen kanssa O O 0O ]

1.1.3 Asukaskyselyt O O 0O ]
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 0O 0o O

1.2.2 Péddtosten tdytdntéonpano o ] ]

Erillispalkkioon oikeuttava tehtw K l l N AY

1.2.3 Kokouksiin osallistum O O
oo o o

1.3 Viestinta

Kiinteddn palkkioon sisaltyvit tehtidvit

1.3.1 Normaaliin hallintoon liittyvét osakas- ja asukastiedotteet O O 0O ]

1.3.2 Viestintd dkillisissd poikkeustilanteissa O O 0O [l

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtdvit

1.3.3 Viestintdsuunnitelman laatiminen O O 0O ]

1.3.4 Tiedottaminen korjaushankkeesta O O 0O ]
0 o o 0O
0 o o 0O

1.4 Kiinteiston sopimusasiat

Kiinteddn palkkioon sisaltyvit tehtidvit

1.4.1 Sopimusten valvonta O O 0O ]

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtidvat

1.4.2 Sopimusten valmistelu ja kilpailuttaminen O O 0O ]

1.4.3 Sopimusriidat ja niiden jatkotoimet O O 0O ]
0 o o 0O
0 o o 0O

(Kiinteistonhoitosopimukset, ks. kohta 3.2.)
(Korjaushankkeisiin liittyvat sopimukset, ks. kohta 3.5.)



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 O O 0O ]
1.5.2 Palo- ja pelastusmaéérédysten valvominen O O 0O ]
1.5.3 Lukitusturvallisuuden ja avainhallinnan jédrjestdminen O O O [l
1.5.4 Vakuutusyhtioille tehtdvistd ilmoituksista huolehtiminen O O 0O ]
Erillispalkkioon oikeuttavat tehtaviit
1.5.5 Pelastussuunnitelman laatiminen O O 0O ]
1.5.6 Vakuutus- ja vahinkotapahtumiin liittyvien toimenpiteiden hoitaminen O O O O
oo o o
oo o o
1.6 Kiinteiston tyontekijoiden tydsuhdeasioiden hoitaminen ja esimiestehtavat
Kiinteddn palkkioon sisiltyvit tehtavit
1.6.1 Tyosopimuksen tekeminen ja esimiestehtdvit O O 0O ]
Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévit
1.6.2 Tyosopimuksen tekemiseen liittyvit erityistehtdvét O O 0O ]
1.6.3 Tyosuhde-erimielisyyksien ja niiden jatkotoimenpiteiden hoitaminen O O O O
oo o o
17 IImoitusveroIIisque;l l Kl l N AY I E
Kiinteddn palkkioon sisiltyvit tehtavit
1.7.1 Kaupparekisteri-ilmoitusten laatiminen ja jattdminen O O 0O ]
. 0 6. . - L
17.2Tmo-ase en ja -la ukaiset tehtav
seeKlinrststome
Erillispalkkioon oikeuttavat tehtaviit
1.7.4 Rakentamiseen liittyvéd tiedonantovelvollisuus viranomaisille O O 0O ]
O O
oo o o

1.8 Muut hallinnolliset tehtavat

Kiinteddn palkkioon sisiltyvit tehtavit
1.8.1 Asiakirjojen arkistoinnista ja arvopaperien sdilyttdmisestd huolehtiminen

1.8.2 Osakeluettelon yllédpito ja osakekirjoihin liittyvét tehtavat

1.8.3 Lunastusmenettelyyn liittyvéit toimenpiteet

1.8.4 Panttikirjojen hankinnasta huolehtiminen

1.8.5 Kunnallisten ja alueellisten ilmoitusten ja tiedotusten seuraaminen

1.8.6 Vuokralaisten hankinnasta huolehtiminen tai tédllaisen toimeksiannon
tekeminen
1.8.7 Huomautukset ja varoitukset asukkaille ja osakkaille

OO0 ooOoogd
OO0 ooOoogd
OO0 ooOoogd
OO0 ooOoogd

1.8.8 Irtisanomis- ja purkamisilmoitusten laatiminen ja toimittaminen sekd mah-
dollisten jatkotoimenpiteiden kdynnistdminen hdédto- ja hallintaanottotilanteissa

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavit
1.8.9 Isdnnoitsijantodistuksen laatiminen

OO
OO
OO
OO

1.8.10 Taloyhtion osakeluettelotietojen ylldpidon siirto sdhkoiseen osakehuo-
neistorekisteriin





