ISANNOITSIJATOIMISTO
FALLENIUS OY

ISANNOINTITEHTAVALUETTELO

Isdnnodinnin tehtédva on huolehtia kiinteistdonpidosta ja hoitaa yhtién paivittaista hallintoa. Isédnndinti vastaa myds
siitd, etta taloyhtidn kirjanpito on lain mukainen ja varainhoito luotettavalla tavalla jarjestetty. Isdnndintitehtavia
suoritetaan ammattitaitoisesti ja taloyhtién edun mukaisesti. Isdnndintitydn keskeisin osa on huolehtia yhtion
normaalin toiminnan sujumisesta kokonaisuudessaan. Taman vuoksi kaikkia yksittaisia tehtavia ei voida
tyhjentavasti luetella. Isdnnditsijan on aina tarvittaessa kaytettdva asiantuntijaa osan tehtavien hoitamiseen.

Sopimuksen mukaiseen kiintedan kuukausiveloitukseen sisaltyvat taman iséanndintitehtavaluettelon kohdat A.
Kiintedén kokonaispalkkioon kuuluvat tehtdvét. Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavat on lueteltu taman
isanndintitehtavaluettelon kohdassa B. Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévét.

Erilliskorvausten maarat perustuvat kulloinkin voimassa olevaan palveluhinnastoon, joka liitetaan
isdnndintisopimuksen liitteeksi. Erilliskorvaus peritdan tehtavasta riippuen joko taloyhtidlta tai tilaajalta, kuten
osakkaalta tai vuokralaiselta. Lisdksi isdnnointitoimisto voi peria erikseen korvauksen taloyhtiéén
kohdistettavissa olevista suoranaisista kuluista, kuten kopiointi-, skannaus-, postitus-, ilmoitus-, pankki- ja
matkakuluista.

1. Hallinnolliset tehtavat

1.1.TALOYHTION STRATEGIAN LAATIMINEN
A. KINTEAAN KOKONAISPALKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
» Strategian laatimisen organisointi, toimeenpano, raportointi ja valvonta taloyhtion hallituksen kanssa
» Nykytilan ja korjaustarpeen selvittdminen
»  Vaurio- ja korjaushistorian raportointi

* Toimintasuunnitelman laatiminen

B. ERILLISPALKKIOON OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
» Strategian laadinta yhdessé hallituksen kanssa
» Strategian laadintaa taydentavien selvitysten hankinta ja raportointi
* Asukkaiden ja osakkaiden tahdon selvittdminen esim. kyselyin
¢ Nykytilan ja korjaustarpeen lisdselvitykset
1.2.KOKOUKSET
Hallituksen kokoukset, yhtiokokoukset

A. KINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
» Hallituksen kokoukset
v kokousasioiden valmistelu
v' kokouskutsun ja asialistan toimittaminen hallituksen paattamalla tavalla ja paattamassa ajassa
hallituksen jasenille
v' poytakirja ensi tilassa, viimeistaan kuukauden kuluessa hallituksen jasenille
v’ paatosten taytantdonpanosta huolehtiminen
* Yhtidkokoukset
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kokousasioiden valmistelu

kirjallisen kokouskutsun toimittaminen yhtidjarjestyksen mukaisesti
tilinpaatdsasiakirjojen ja talousarvion liittdminen kokouskutsuun

poytakirjan laatiminen kuukauden kuluessa

osakastiedotteen laatiminen yhtibkokouksen paatdksista kuukauden kuluessa
paatdsten taytantdonpanosta huolehtiminen
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B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
e Kokouksiin osallistumisesta veloitetaan hinnaston mukainen kokouspalkkio
v' hallitus- ja yhtiokokoukset
v'rakennuttamiseen liittyvat kokoukset (kuten tyémaakokoukset)
v" muut kokoukset esim. tiedotustilaisuudet, tarkastukset ja katselmukset

1.3. KIINTEISTON SOPIMUSASIAT

Sopimuksista tarkistetaan sdannénmukaisesti sopimusehdot, voimassaoloajat, vakuudet ym. Sopimuksia
solmittaessa kaytetdén voimassa olevia yleisesti hyvaksyttyja ja vahvistettuja lomakkeita. Yhtion nimissa
tehtavien sopimusten tarjouspyyntdjen valmistelussa on kaytettava tarvittaessa asiantuntijoita.

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
¢ tontinvuokra-, vakuutus- ja littymissopimusten valmistelu ja valvonta

¢ huolto-, siivous-, jatehuolto- ym. kiinteistdnhoitosopimusten valmistelu ja valvonta
* sopimusriidoissa neuvottelujen kaynnistaminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
* sopimusriitojen ja niiden jatkotoimenpiteiden kaynnistaminen seka hoitaminen (esim. oikeudenkaynnit)

1.4. TURVALLISUUS JA VAKUUTUSASIAT

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

* palo- ja pelastusmaaraysten valvominen

» lukitusturvallisuudesta ja avainhallinnasta huolehtiminen

» vakuutusyhtidille tehtavista ilmoituksista ja selvityksista huolehtiminen

* hairiét: huomautusten, varoitusten, irtisanomis- ja purkamisilmoitusten laatiminen ja toimittaminen seka
mahdollisten jatkotoimenpiteiden kaynnistaminen haato- ja hallintaanottotilanteissa

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

* h&adodn ja hallintaanoton jatkotoimenpiteiden toimeenpano

* pelastussuunnitelman laatiminen

¢ vakuutus- ja vahinkotapahtumiin liittyvien muiden toimenpiteiden hoitaminen

1.5. YHTION TYONTEKIJOIDEN TYOSUHDEASIAT

A. KINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
¢ tybsuhteen solmimiseen, tydsuhteen aikaiseen toimintaan ja tydsuhteen paattamiseen liittyvat toimet

¢ tybsuhde-erimielisyyksien liittyen neuvottelujen kdynnistaminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
¢ tybsuhde-erimielisyyksien ja niiden jatkotoimenpiteiden hoitaminen
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1.6. ILMOITUSVELVOLLISUUDET

A KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
kaupparekisteri-ilmoitusten laatiminen ja jattdminen

* osakas ja asukastiedotteiden laatiminen hallituksen tai yhtibkokousten paatosten mukaisesti
* vakuutusilmoitusten teko

* tilastokeskukselle tehtavien ilmoitusten teko

¢ tydsuhteista ja palkanmaksusta johtuvien ilmoitusten teko

* henkil6tietolain mukaisten rekisteriselosteiden laatimisesta huolehtiminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
¢ yhtidjarjestysmuutosten hoitaminen ja muutosilmoitusten teko kaupparekisteriin
¢ rakentamisen liittyva tiedonantovelvollisuus verottajalle

1.7. MUUT HALLINNOLLISET TEHTAVAT

A KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
asiakaspalvelu
v’ tavoitettavuus toimiston aukioloaikojen puitteissa
¢ asiakirjojen ja arvopaperien sailyttamisesta huolehtiminen
¢ osakeluettelon yllapito ja osakekirjoihin liittyvat tehtavat
¢ lunastusmenettelyyn liittyvat toimenpiteet
¢ vuokralaisten hankinnasta huolehtiminen tai tallaisen toimeksiannon tekeminen
¢ asiakirjojen ja arvopaperien sailyttamisesta huolehtiminen
¢ kunnallisten ja alueellisten ilmoitusten ja tiedotusten seuraaminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

¢ isannoditsijantodistuksen laatiminen ja antaminen

*  panttikirjojen hakeminen

¢ kiinteistbnmuodostamis- tms. toimenpiteisiin osallistuminen

¢ rasitesopimusten laatiminen ja rekisterdinnista huolehtiminen

¢ aloitteiden ja reklamaatioiden tekeminen viranomaisille ja jarjestdille
¢ yhtidjarjestysmuutosten tekeminen

¢ vuokranvalitystehtavien hoitaminen

¢ lunastustilaisuuteen tai arvontaan osallistuminen

2. Taloushallintoon liittyvat tehtavat

2.1. TALOUSSUUNNITTELU

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
* talousarvion laatiminen ja sen toteutumisen seuraaminen seka raportointi hallitukselle

¢ maksuvalmiudesta huolehtiminen ja kassavarojen tarkoituksenmukainen hoitaminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
» toiminta- ja rahoitussuunnitelman laadinta (PTS)

2.2. RAHALIIKENNE
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A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

* laskujen hyvaksyminen ja maksaminen

» vastike-, vuokra- ja kayttékorvaussuoritusten laskuttaminen, maksuliikenteen jarjestdminen ja
suorituksista muistuttaminen

* paaomavastikkeiden maarittdminen

» palkkojen ja palkkioiden seka niiden sivukulujen laskeminen ja maksattaminen

¢ arvonlisdveron laskeminen ja tilittdminen arvonlisaverovelvollisille osakkaille tai vuokralaisille kohteessa,
joka on osittain hakeutunut arvonlisaverovelvolliseksi

¢ lainojen hoito ajallaan

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
* arava- ja hitas-lunastushintalaskelmien laatiminen

* huoneistokohtaisen lainaosuuslaskelman tekeminen pyydettdessa

* maksukehotuksista ja perintatoimista huolehtiminen seka saatavien valvominen

* huoneistokohtaiseen mittaukseen perustuva vesi- ja sdhkélaskutus

¢ erikseen sovittujen kayttdkorvausten laskuttaminen

¢ lainatarjousten pyytaminen ja lainan nostaminen seka siihen liittyvan rahaliikenteen jarjestaminen

2.3. KIRJANPITO JA TILINPAATOS

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
¢ kirjanpito
¢ tilinpdatdsehdotuksen ja tilinpaatdksen laatiminen
¢ valitilinpaatdksen laatiminen isdnndintisopimuksen paattyessa kesken tilikautta
¢ tilintarkastuksen ja / tai toiminnantarkastuksen jarjestaminen
¢ viranomaisille tehtavien ilmoitusten laatiminen ja toimittaminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
¢ useampien valitilinpaatésten laatiminen

¢ verotuksen tarkistaminen ja muutoksenhaun hoitaminen

3. KIINTEISTON HOITO, YLLAPITO JA KORJAUS

3.1. YLLAPITOTASO JA HUOLTOKIRJA
A. KINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

¢ yllapidon laadullisen tavoitetason maarittdminen yhteistydssa hallituksen kanssa
* huoltokirjan laatimisesta, paivittamisesta ja kayttdmisestd huolehtiminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
¢ huoltokirjan laatiminen ja paivittaminen
» taloyhtion strategian laatiminen (ks. Kohta 1.1.)

3.2. KIINTEISTONHOITOTEHTAVIEN JARJESTAMINEN

A. KINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
¢ Kkiinteistdnhoitotydn jarjestaminen, seuranta, valvonta ja ohjaaminen

¢ kiinteistdnhoidon ohjelmien laatimisesta ja ajantasaisuudesta huolehtiminen

Isannditsijatoimisto Fallenius Oy
Y-tunnus: 2963852-6 Sivud /7



ISANNOITSIJATOIMISTO
FALLENIUS OY

ISANNOINTITEHTAVALUETTELO

¢ erikoislaitehuoltojen jarjestdminen

* kulutustavoitteiden asettaminen ja seuranta (energian, veden ja sdhkon kulutus)
» tavoite- ja seurantatietojen mukaisten toimenpiteiden kaynnistdminen ja ohjaus
* huoneistokohtaisten alamittareiden luennan jarjestaminen

» Kkiinteistdnhoitoa varten tarvittavien materiaalien hankinnasta ja hoitotdihin liittyvista jarjestelyista
huolehtiminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

kiinteistonhoidon sopimusohjelman laatiminen

kiinteistdnhoidon ohjelmien laatiminen ja paivittaminen

kiinteistonhoidon laatu- ja tehtavamaarittelyjen laatiminen seka laadunvalvonta
kulutusseuranta

huoneistokohtaisten alamittareiden luenta

» talkootarvikkeiden hankkiminen

3.3. KIINTEISTON JA RAKENNUSTEN KUNNOSSAPITO (VUOSIKORJAUSLUONTEISET)

A. KINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
* kunnon ja korjaustarpeen seuranta ja toimenpiteiden kaynnistaminen
¢ kuntoarvion, kuntotutkimusten tms. ja niiden paivitysten teettdminen
* vuosikorjausten teettdminen ja dokumentointi
¢ kertaluontoisten yhtidon korjaustoéiden hallinnolliset jarjestelyt
¢ yhtidn muutos- ja kunnossapitotoimenpiteiden dokumentointi
¢ kunnossapitoon liittyvien tarkastusten ja katselmusten jarjestaminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

* kunnossapitotarveselvityksen laatiminen ja paivittdminen

* kunnossapitosuunnitelman (PTS) laatiminen

* korjausohjelman laatiminen

» ylimaaraisiin tarkastuksiin ja katselmuksiin osallistuminen (esim. vahinkokatselmukset, huoneistokaynnit)
» energiatodistuksen laatiminen

3.4. HUONEISTOJEN KUNNOSSAPITO- JA MUUTOSTYOT
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

« yhtidn vastuulla olevien pienehkdjen, akillisten ja ennakoimattomien vahinkotapahtumien hoitaminen
* muiden yhtién vastuulla olevien huoneistokohtaisten vahinkotapahtumien hoitaminen

* osakkaan kunnossapito- ja muutostydilmoituksen vastaanottaminen, kasitteleminen ja arkistoiminen
* osakkaan kunnossapito- ja muutostydilmoituksen tiedoksiantaminen toiselle osakkaalle

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

¢ tarkastukset ja katselmukset

¢ osakkaan kunnossapito- ja muutostydilmoituksen vaatimien tarpeellisten lisaselvitysten tekeminen tai
teettaminen

* osakkaan kunnossapito- ja muutostyon valvominen
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3.5. YHTION KORJAUS- JA PERUSPARANNUSHANKKEET
ERITYISTA HUOMIOITAVAA:

* Laajoissa ja vaativissa hankkeissa on yleensa taloyhtion edun mukaista kayttda ulkopuolista teknista
asiantuntijaa.

* Seuraavassa luetelluista tehtavista sovitaan yleensa erikseen projektinjohtopalkkio tai muu vastaava,
jolloin noudatetaan sopimusta, ja vain sopimuksen puuttuessa alla olevaa listausta.

KOKO HANKETTA KOSKEVAT TEHTAVAT
A. KINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

peruskorjaushankkeen aloittamisesta tiedottaminen

ilmoittaminen osakkaalle ja asukkaalle yhtion tulevasta kunnossapito- ja muutostyosta
hallinnollinen organisointi, yleisvalvonta seka paatdksentekoprosessin lapivieminen
korjaushankkeeseen liittyvien asiakirjojen arkistointi

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

« tydn aikaisesta hankkeeseen liittyvasta tiedottaminen (ellei vastuutettu urakoitsijalle)

ESISELVITYKSET JA TAVOITTEIDEN ASETTAMINEN
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

» teknisten selvitysten teettdminen
« tavoitteiden asettamiseen osallistuminen
¢ hankesuunnitteluun ja paatdéksentekoon osallistuminen

SUUNNITELMIEN LAATIMINEN
B. ERILLISVELOITUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

konsulttien kilpailuttaminen

tarvittavien viranomaisasioiden hoitaminen (mm. rakennusluvat)
konsulttisopimusten laatiminen

suunnittelukokouksiin osallistuminen

URAKKAKILPAILU JA —SOPIMUKSET
B. ERILLISVELOITUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

urakkatarjouspyyntdasiakirjojen laatiminen (tarjouspyynto, urakkaohjelma, urakkarajaliite)
tarjousten pyytaminen ja vertailu

urakkaneuvotteluihin osallistuminen

urakkasopimuksen laatiminen

TYON TOTEUTUS JA VALVONTA
A. KINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
* maksuerien hyvaksyminen
B. ERILLISVELOITUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

« urakan valvonta (valvojan ominaisuudessa)
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* tydmaakokouksiin ja katselmuksiin osallistuminen

URAKAN VASTAANOTTO, TAKUU- JA VASTUUAIKA
A. KINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

» takuuaikana esiintulevien ongelmien dokumentointi ja reklamointi koko kiinteistosta seka
takuutarkastuksesta huolehtiminen

* vakuuksien seuranta

¢ 10-vuotis vastuuajan seuranta, ongelmien dokumentointi ja reklamointi

B. ERILLISVELOITUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

« vastaanottotarkastuksiin ja takuutarkastuksiin seka niihin liittyviin katselmuskierroksiin osallistuminen
¢ taloudellisen loppuselvityksen laatiminen
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