| JOHDANTO

1 Yleista isannoinnista
141 Isannodinnin toimenkuva

I[sdnndinnin tehtidvdnid on huolehtia kiinteistdnpidosta ja
hoitaa yhtion péivittdistd hallintoa. Isdnnéinti vastaa myos
siitd, ettd taloyhtion kirjanpito on lain mukainen ja varain-
hoito luotettavalla tavalla jarjestetty. Isdnnointitehtévat on
suoritettava ammattitaitoisesti ja taloyhtion edun mukaises-
ti.

Isdnndintitydn keskeisin osa on huolehtia yhtién normaalin
toiminnan sujumisesta kokonaisuudessaan. Taméin vuoksi
isdnnointitehtavia ei voida tyhjentévisti luetella. Osa isdn-
ndinnille asunto-osakeyhtilain mukaan kuuluvista tehta-
vistd voidaan ja osa pitadkin siirtdd muun kuin isdnnéinnin
hoidettavaksi, mutta vastuu siitd, ettd kaikki lakisditeiset
tehtdvit tulevat hoidetuiksi, kuuluu viime kidessi kuitenkin
isdnnoinnille. Téll4 tehtaviluettelolla ei rajoiteta isdnnoin-
nin lakisd4teistd tehtavikenttaa.

Monissa tehtéviluettelon kohdissa puhutaan huolehtimises-
ta. Huolehtimisella tarkoitetaan sekd asunto-esakeyhtiolais-
sa ettd tissd tehtdviluettelossa sen varmistamista, etta tiet-
ty tehtdvi tulee hoidetuksi. Huolehtiminen ei tarkoita, ettd
isdnnoinpinrtarvitsisijvalttimattd itse hoitaa tehtéva.

1.2 Isannoéinnin asema

Isdnndinti hoitaa tehtdvidnsa yhtiokokouksen ja hallituksen
antamien ohjeiden ja méardysten mukaisesti. Hallitus seuraa
ja valvoo isdnnéinnin toimintaa.

1.3 Vahingonkorvausvastuu isanndinnissa

Tahallisesta tai tuottamuksellisesta menettelysta taloyhti6l-
le aiheutuneista vahingoista voi isdnnditsijélle tai isdnnoin-
tiyritykselle seurata asunto-osakeyhti6lain 24 luvun mukai-
nen vahingonkorvausvastuu. Liséksi asunto-osakeyhtiélain
tai yhtiojérjestyksen vastaisesta toiminnasta voi seurata va-
hingonkorvausvastuu yhtiotd, osakkeenomistajaa tai muuta
henkil6éd kohtaan.

1.4 Isannodintisopimuksen tekeminen

Taloyhtié voi tehdd isdnndintisopimuksen isdnndintiteh-
tavien hoitamisesta yksittdisen isdnnoitsijan tai isinnoin-
tiyrityksen kanssa. Isdnnointiyrityksen on ilmoitettava ta-
loyhtidlle, kenelld on pd&vastuu taloyhtién isdnnoinnista.
Pidvastuullisen isdnnoéitsijdn nimedmisestd, vaihtamisesta
ja siirtdmisestd on hyvi sopia isdnnéintisopimuksessa.

Isdnnointisopimuksen solmiminen ja irtisanominen on hal-
lituksen tehtdvé, oikeus ja velvollisuus. Sité ei voi siirtdd yh-
tibkokoukselle.

2 Yleista isannointitehtavaluettelosta
2.1 Isanndintitehtavaluettelon tarkoitus

Asunto-osakeyhtion isdnnoéintitehtavéluettelo on laadittu
ensisijaisesti asunto-osakeyhtidille avuksi isdnnéintid kos-
kevien tarjouspyyntdjen tekemiseen ja isdnndintisopimus-
ten solmimiseen. Kun tarjouspyynnét ja sopimukset tehdaén
isdnndintitehtaviluettelon pohjalle, syntyy seké taloyhtiolle
ettd isdnndinnille yhtendinen kisitys sovittujen isdnndinti-
tehtdvien kokonaisuudesta ja tehtévistid suoritettavista kor-
vauksista.

2.2 Isannointitehtavaluettelon kayttoohje
2.21 Rakenne

Asunto-osakeyhtion isdnnéintitehtivaluettelo koostuu var-
sinaisesta tehtaviluettelosta ja sen selitysosasta. Tehtavit on
esimerkinomaisesti jaettu kiintedén palkkioon kuuluviksi
ja erillispalkkioon oikeuttaviksi.

Valmiista mallista huglimatta jokaisen tehtdvin kohdalla on

mahdellisuus ottaa kantaa:

1. halutaanko‘tehtdvan siséleyvin sopimukseen: kylld vai ei

2. halutaanko tehtédvin sisiltyvan kiinteddn palkkioon vai
halutaanko siit4 sopia erillispalkkio.

Muut lisitiedot; kuten tehtavasisiltgjen tarkennukset, voi-
daan esittda telitavalaettelom Topussa olevalla Lisatietoja-si-
vulla tai erilliselli liitteella.

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

2.2.2 Erilliskorvauksista sopiminen

Erilliskorvausten méérét sovitaan erikseen tehtéviluettelon
liitteessd, isdnndintisopimuksessa, sopimuksen liitteeni ole-
vassa yksikkohintaluettelossa tai tapauskohtaisesti ennen
kyseisen tehtdvin tekemistd. Erilliskorvaus peritddn sopi-
muksen ja tehtdvan mukaan joko taloyhtiolta tai toimeksi-
antajalta, kuten osakkaalta tai vuokralaiselta.

2.2.3 Kulukorvaukset

Téssa tehtaviluettelossa mainittujen tehtdvien lisaksi isdn-
ndinnilld on oikeus ennalta sovitun mukaisesti (esimerkik-
si hallituksen hyvéksymé&an palveluhinnastoon perustuen)
perid erikseen korvaus taloyhtioon kohdistettavissa olevista
suoranaisista kuluista, kuten kopiointi-, postitus-, ilmoitus-,
pankki- ja matkakuluista. Omista yleiskuluistaan isanndinti
vastaa itse.



I TEHTAVAOSA

Téssd luetellut isdnnointitehtavét ja niitd seuraava selitysosa muodostavat kokonaisuuden isdnnéintitehtavien sisdltod mééri-
teltdessd. Osa tehtédvistd médritellddn tarkemmin selitysosassa.

1 HALLINNOLLISET TEHTAVAT

Sis. sop. Palkkioperuste Lisatiedot
1.1 Taloyhtion strategian laadinta kylld ei kiinted erillisp. liite nro.

Kiinteddn palkkioon sisdltyvit tehtavit

1.1.1 Hyvéksytyn strategian toimeenpano, raportointi ja valvonta O O O ]

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtivit

1.1.2 Strategian laadinta yhdess hallituksen kanssa o o 0o o

1.1.3 Asukaskyselyt 0 o o od
oo o o
oo o o

1.2 Hallituksen kokoukset, yhtiokokoukset ja asukaskokoukset

Kiintedin palkkioon sisiltyvit tehtivit

1.2.1 Kokousten valmistelu ja kokouskutsujen toimittaminen O 0o O O

1.2.2 Péétodsten taytintéonpano o e (1 [

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtavit

1.2.3 Kokouksiin osallistuminen 0 B=0O O
oo o o
B plde O O

(Korjaushankkeisiin liittyvét kokoukset, ks, kohta3.5.)

1.3 Viestinta

Kiinteddn palkkioon sisiltyvit tehtivit

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

1.3.2 Viestintd &killisissd poikkeustilanteissa O O O O

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévit

1.3.3 Viestintdsuunnitelman laatiminen O 0o O O

1.3.4 Tiedottaminen korjaushankkeesta o o 0o o
oo o o
oo o o

1.4 Kiinteiston sopimusasiat

Kiintedén palkkioon sisiltyviit tehtévit

1.4.1 Sopimusten valvonta O O O O

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévit

1.4.2 Sopimusten valmistelu ja kilpailuttaminen O O O O

1.4.3 Sopimusriidat ja niiden jatkotoimet o o 0o o
oo o o
oo o o

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



Sis. sop. Palkkioperuste Lisdtiedot
1.5 Tietosuoja-, turvallisuus- ja vakuutusasiat kylla ei  kiintea erillisp. liite nro.

Kiinteddn palkkioon sisiltyvit tehtivit

1.5.1 Tietosuojavelvoitteiden asianmukainen tiyttiminen O O 0O ]

1.5.2 Palo- ja pelastusméérédysten valvominen O O 0O ]

1.5.3 Lukitusturvallisuuden ja avainhallinnan jarjestiminen O O O [l

1.5.4 Vakuutusyhtioille tehtédvistd ilmoituksista huolehtiminen O O 0O ]

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévit

1.5.5 Pelastussuunnitelman laatiminen O O 0O ]

1.5.6 Vakuutus- ja vahinkotapahtumiin liittyvien toimenpiteiden hoitaminen O O 0O ]
O 0o O 0O
O 0o O 0O

1.6 Kiinteiston tyontekijoiden tydsuhdeasioiden hoitaminen ja esimiestehtavat

Kiintedin palkkioon sisiltyvit tehtévit

1.6.1 Tysopimuksen tekeminen ja esimiestehtavét O O 0O ]

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtivit

1.6.2 Tyosopimuksen tekemiseen liittyvit erityistehtavét O o O O

1.6.3 Tydsuhde-erimielisyyksien ja niiden jatkotoimenpiteiden hoitaminen O o o o
O 0o O 0O
O O O 0O

1.7 limoitusvelvollisuudet

Kiintedin palkkioon sisiltyvit tehtéivit

1.7.1 Kaupparekisteri-ilmoitusten laatiminen ja jattdminen 1 O 0O L]

1.7.2 Tigtgsudja-asetuksen jay-lairpmukaiset tehtavét [ A= [ R

1.7.3 TuloreKisterin mukaiset ilmoitukset 1 . O [

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtivit

1.7.4 Rakentamiseen liittyvi tiedonantovelvollisuus viranomaisille O O 0O ]
O 0o O 0O
O 0o O 0O

1.8 Muut hallinnolliset tehtavat

Kiintedin palkkioon sisiltyvit tehtévit

1.8.1 Asiakirjojen arkistoinnista ja arvopaperien séilyttamisestd huolehtiminen
1.8.2 Lunastusmenettelyyn liittyvit toimenpiteet

1.8.3 Panttikirjojen hankinnasta huolehtiminen

1.8.4 Kunnallisten ja alueellisten ilmoitusten ja tiedotusten seuraaminen

1.8.5 Vuokralaisten hankinnasta huolehtiminen tai tillaisen toimeksiannon
tekeminen
1.8.6 Huomautukset ja varoitukset asukkaille ja osakkaille

OO0 ooood
OO0 ooood
OO0 ooood
OO0 ooood

1.8.7 Irtisanomis- ja purkamisilmoitusten laatiminen ja toimittaminen sekd mahdol-
listen jatkotoimenpiteiden kdynnistdminen hits- ja hallintaanottotilanteissa

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtivit
1.8.8 Isdnnditsijantodistuksen laatiminen

oo
oo
oo
oo

1.8.9 Yhtidjérjestysmuutosten tekeminen





