I TEHTAVAOSA

Téssd luetellut isdnnoéintitehtavidt ja niitd seuraava selitysosa muodostavat kokonaisuuden isdnndintitehtdvien sisaltoa
madriteltdessd. Osa tehtévistd médritelladn tarkemmin selitysosassa.

1 HALLINNOLLISET TEHTAVAT

Palkkioperuste Lisdtiedot
1.1 Hallituksen kokoukset, yhtiokokoukset ja asukaskokoukset kiinted erillispalkkio liite nro.
Kiintedin palkkioon siséltyvit tehtévit
1.1.1 Kokousten valmistelu. Kokouskutsujen laatiminen ja toimittaminen. | 0
Piaatoksistd tiedottaminen.
1.1.2 Poytakirjajaljenndsten toimittaminen O O
1.1.3 Pdatosten taytantéonpano O O
Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévit
1.1.4 Kokouksiin osallistuminen 0 0
O O
O O
(Korjaushankkeisiin liittyvit kokoukset, ks. kohta 3.5.)
1.2 Kiinteiston sopimusasiat
Kiintedin palkkioon sisiltyvit tehtéavit
1.2.1 Sopimusten valvonta 0 0

Erillispalkkioon oikesttavat tehtéavit
1.2.2 Jaljennésten toimittaminen osakehuoneistoa koskevastaasiakirjasta

1.2.3 Sopimusten valmistelu, kilpailuttaminen ja muuttaminen
1.2.4 Sopimusriitatilanteiden hoitaminen

1.2.5 Sopimusten irtisanominen tai purkaminen

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

1.3 limoitusvelvollisuudet

Kiintedin palkkioon siséltyvit tehtédvit

1.3.1 Kaupparekisteri-ilmoitusten tekeminen 0 0

1.3.2 Tietojen ilmoittaminen huoneistotietojérjestelméin 0 0

1.3.3 EU:n tietosuoja-asetuksen ja tietosuojalain mukaiset ilmoitusvelvollisuudet O O

1.3.4 Tulorekisterin mukaiset ilmoitukset 0 O

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtivit

1.3.5 Rakentamiseen liittyvé tiedonantovelvollisuus viranomaisille 0 0
O O




Palkkioperuste Lisdtiedot

1.4 Turvallisuus-, vakuutus- ja tietosuoja-asiat kiinteda erillispalkkio liite nro.

Kiinteidin palkkioon sisiltyviit tehtivit
1.4.1 Tietosuojavelvoitteiden asianmukainen tayttdminen

1.4.2 Palo- ja pelastusmaéraysten tayttymisesta huolehtiminen
1.4.3 Lukitusturvallisuuden ja avainhallinnan jirjestiminen

1.4.4 Vakuutusyhtiéille tehtévistd ilmoituksista huolehtiminen

OoOo0ooao
OoOooao

1.4.5 Viranomaistarkastuksiin osallistuminen

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtivit
1.4.6 Pelastussuunnitelman teettdminen ja ajan tasalla pitiminen

1.4.7 Vakuutus- ja vahinkotapahtumiin liittyvien muiden toimenpiteiden hoitaminen

OO0Oo0Oaod
OoOoaod

1.5 Muut hallinnolliset tehtavat

Kiintedidn palkkioon sisiltyvit tehtévit
1.5.1 Asiakirjojen arkistoinnista ja arvopaperien séilyttdmisestd huolehtiminen

1.5.2 Osakkeiden lunastusmenettelyyn liittyvit toimenpiteet

1.5.3 Kiinnitysten hankinnasta ja panttauksista huolehtiminen

1.5.4 Kunnallisten ja alueellisten ilmoitusten ja tiedotusten seuraaminen

1.5.5 Vuokralaisten hankinnasta huolehtiminen tai tillaisen toimeksiannon tekeminen

1.5.6 Huomautukset ja varoitukset asukkaillg ja osakkaille

O doo0ooodao
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1.5.7 Vuokrasuhteen pddttymiseen ja huoneiston hallintaanottoon liittyvit menettelyt

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtivit

1.5.8 Isdnnditsijantodistuksen laatiminen 0 0
1.5.9 YhtigjdrjestysmuutoeSten laatiminen &l O
1.5.10 Kiinnitysten hakeminen, muuttaminen tai kuolettaminen. Vanhojen pantti- O O
kirjojen kuoléttaminen, muuttaminen tai vaihtaminen.

1.5.11 Kiinteistonmuodostamis- tms. kiinteistotoimituksiin osallistuminen 0 0
1.5.12 Rasitesopimusten ja vastaavien laatiminen, muuttaminen ja rekister6innista O O

huolehtiminen
1.5.13 Aloitteiden, anomusten ja reklamaatioiden tekeminen

1.5.14 Vuokravilitystehtdvien hoitaminen
1.5.15 Tupakointikieltoprosessien edellyttdmat tehtavét

1.5.16 Valinnaisen vuokratontin lunastukseen liittyvét toimenpiteet

I O A o R
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1.6 Asiakaspalvelu ja viestinta

Kiinteddn palkkioon sisiltyvit tehtavit

1.6.1 Asiakaspalvelu O O

1.6.2 Sihkéisten kanavien ylldpito, tuki ja kdyttdoikeuksien hallinta O O

1.6.3 Tavanomaiseen hallintoon liittyvit osakas- ja asukastiedotteet 0 0

1.6.4 Viestinta &killisissd poikkeustilanteissa 0 0

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévit

1.6.5 Tiedottaminen korjaushankkeesta O O
O O




1.7 Kiinteiston tyontekijoiden tyésuhdeasioiden hoitaminen ja Palkkioperuste Lisatiedot
esimiestehtavat kiintea erillispalkkio liite nro.

Kiinteddn palkkioon sisdltyvit tehtévit

1.7.1 Ty6sopimuksen tekeminen ja esimiestehtavét O 0O

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévit

1.7.2 Tyésopimuksen tekemiseen liittyvat erityistehtavit | 0

1.7.3 Tydsuhde-erimielisyyksien ja niiden jatkotoimenpiteiden hoitaminen 0 0
O O
O O

1.8 Taloyhtion strategian laadinta

Kiintedin palkkioon sisiltyvit tehtévit

1.8.1 Hyvédksytyn strategian toimeenpano, raportointi ja valvonta O O

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévit

1.8.2 Strategian laadinta yhdessa hallituksen kanssa 0 0

1.8.3 Asukas- ja osakaskyselyt 0 0
O |
| |

2 KIINTEISTON TALOUSHALLINTOON LITTYVAT TEHTAVAT

2.1 Talous-, vero- ja toimintasuunnittelu

Kiinteddn palkkioon siséltyvit tehtavit

2.1.1 Talousarvion laatiminenja sefifmukaisteneri perusteilla perittiavien vastikkeiden ' O
suuruuden mddrittdminen, talousarvion toteutumisen seuraaminen sekd raportointi

hallitukselle

2.1.2 Maksuvalmiudesta ja kassavarejenriit tévyydestéahublehtiminen @ |
2.1.3 Huelehtiminen, ettejtaloyhtiolle synnyiverotettavaa tuloa | O

Erillispalkkioon oikeuttavat tehtévit
2.1.4 Pitkén aikavilin talous- ja rahoitussuunnitelman laatiminen, sen toteutumisen 0 0
seuraaminen seka raportointi hallitukselle

O O
O O
2.2 Rahaliikenne
Kiintedin palkkioon sisiltyvit tehtévit
2.2.1 Laskujen tarkistaminen, hyvdksyminen ja maksaminen 0 0
2.2.2 Lainatarjousten pyytdminen ja lainoihin liittyvén rahaliikenteen hoitaminen O |
seké lainan nostaminen
2.2.3 Pddomavastikkeiden méaérittdminen O 0O
2.2.4 Vastike-, vuokra- ja kayttokorvaussuoritusten laskuttaminen, maksuliikenteen O O
jarjestdminen ja virheellisistd tai puuttuvista suorituksista muistuttaminen
2.2.5 Erikseen sovittujen kédyttokorvausten laskutus 0 0
2.2.6 Mitattavaan kulutukseen perustuva vesi-, sahké- ja limpolaskutus O O
2.2.7 Palkkioiden seké niiden sivukulujen laskeminen ja maksattaminen O 0
2.2.8 Palkkojen seki niiden sivukulujen laskeminen ja maksattaminen O O





