ASUINKIINTEISTON ISANNOINTITEHTAVAT
Isannoitsijan asema

Isanndéitsija on asunto-osakeyhtién toimitusjohtaja, jonka tarkein tehtéava on yhtiékokouksen ja hallituksen
antamien ohjeiden ja maardysten mukaan hoitaa yhtion juoksevaa hallintoa. Tamén liséksi laissa on
isannditsijalle maaritelty tiettyja erityistehtavia.

Isannoitsijan tehtavan keskeisin osa on huolehtia yhtion normaalin toiminnan sujumisesta. Tehtavien
moninaisuuden vuoksi ei voida luetella kaikkia isannoéitsijan yksittaisia tehtavia. Ratkaisevaa on, etté
kokonaisuus toimii.

Osan tehtavista isannditsija hoitaa itse ja osaan han voi tai hanen jopa pitda palkata asiantuntijoita.
Asiantuntijan palkkiosta vastaa taloyhti6. Hallitus yhtion johtavana hallintoelimené valvoo iséannditsijan
toimintaa ja voi antaa isannditsijalle toimintaohjeita yksittaisten tehtévien suorittamisessa. Tehtavansa
isannditsijan on suoritettava ammattitaitoisesti ja isénndinnin eettisia ohjeita noudattaen.

Isannoitsijan juoksevaan hallintoon kuuluvista tehtdvistd osa voidaan myds siirtdd jonkun muun
hoidettavaksi. Kun iséannditsija joka tapauksessa on asunto-osakeyhtidlain mukainen toimitusjohtaja,
vastuu tehtavien hoitamisesta viime kadessa kuuluu hanelle.

Tehtévéluettelon kayttd

Tehtavaluettelossa normaalit juoksevaan hallintoon kuuluvat is&nndintitehtavat, jotka siséltyvat
kuukausiveloitukseen, on merkitty kohtaan A. Muut tehtavat on merkitty kohtaan B, mika merkitsee sité,
ettd tehtavasta peritédéan erilliskorvaus. Erilliskorvauksista on tarkempi maérittely sopimuksen liitteessa.
Erilliskorvaus peritaan joko taloyhtiélta tai toimeksiantajalta (esim. osakas tai muu) tehtavasta riippuen.
B-vaihtoehdon voi toteuttaa myds siten, etta isannditsija kayttaa ulkopuolista konsulttia.

Lisaksi isannaoitsijalla on oikeus peria erikseen korvaus taloyhtiédn kohdistettavissa olevista suoranaisista
kuluista, kuten kopiointi-, telekopio-, postitus-, painatus- ja ilmoituskuluista, pankkisiirto- ym. maksuista,
toimitustarvikkeista ja atk-papereista. Sama koskee matkakuluja ja muita kuin luettelossa mainittuja
erillistodistuksia. Kokouksista maksetaan eri korvaus sopimuksen mukaisesti. Isdnnditsijatoimisto vastaa
omista toimiston yleiskuluistaan.

Isannointisopimuksen paattyessa yhtion asiakirja-aineisto luovutetaan pois ja myés kaikki taloyhtiéon
kohdistuvat tydsuoritukset loppuvat samana paivana kuin sopimus lakkaa olemasta voimassa.

ISANNOINNIN TEHTAVALUETTELO

Isannoitsijan on tarvittaessa kaytettava asiantuntijaa. Asiantuntijan palkkiosta vastaa taloyhtio.

1. HALLINNOLLISET TEHTAVAT

1.1. KOKOUKSET
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

Hallituksen kokoukset
- kokouskutsun toimittaminen hallituksen jasenille
- poytékirjan laatiminen

Yhtiokokoukset

- kirjallisen kokouskutsun toimittaminen yhtijarjestyksen mukaisesti

- tilinpaatdsasiakirjojen ja talousarvion liittdminen kokouskutsuun

- poytakirjan laatiminen

- osakastiedotteen toimittaminen yhtiokokouksen paatoksista tarvittaessa

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

Kokouksiin osallistuminen



- hallituksen kokoukset

- yhtiékokoukset

- korjauksiin liittyvat kokoukset, kuten tyémaakokoukset
- muut kokoukset ja niita vastaavat tilaisuudet

1.2. KIINTEISTON SOPIMUSASIAT (ks. myds kohta 3.3.)

Sopimuksista tarkistetaan sadnnénmukaisesti sopimusehdot, voimassaoloajat, vakuudet jne. Yhtion
nimissa tehtévien sopimusten tarjouspyyntdjen valmistelussa (esim. kiinteisténhoito) on kaytettava
tarvittaessa asiantuntijaa. Tarjouspyynnét kilpailutetaan asianmukaisesti.

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KULULUVAT TEHTAVAT

- vuokra-, vakuutus- ja liittymissopimusten valmistelu ja valvonta
- huolto-, siivous-, jatehuolto- ym. kiinteisténhoitosopimusten valmistelu ja valvonta
- sopimusriidoissa neuvottelujen k&ynnistaminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

- sopimusriitojen hoitaminen
- mahdollisten jatkotoimenpiteiden kaynnistaminen (esim. oikeudenkaynti)
- muut normaalirutiinista poikkeavat tehtévéat

1.3. VALVONTA
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

- yhtidjarjestyksen ja kiinteistdn jarjestysmaaraysten, asunto-osakeyhtiélain seka
viranomaisten maaraysten noudattamisen valvonta
- hairiét: varoitusten laatiminen ja antaminen sek& mahdollisten jatkotoimenpiteiden kdynnistaminen
- viranomaisten turvallisuusméaaraysten valvonta
- vaestdnsuojelumaaraysten noudattamisen valvonta
- kiinteistdnhoitoyritysten toiminnan valvonta
- sopimusten valvonta

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

- haadon ja hallintaanoton jatkotoimenpiteiden toimeenpano (oikeudenkayntimenettely,
taytéantdonpano sekd vuokraustoimenpiteet)

- pelastussuunnitelman laatiminen ja ajan tasalla pitdminen

- muut normaalirutiinista poikkeavat tehtévat

1.4. ILMOITUSVELVOLLISUUDET
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

- kaupparekisteriin tehtéavien muutosilmoitusten teko (hallituksen ja isannoéitsijan muutokset)

- osakas- ja asukastiedotteiden toimittaminen yhtidjarjestyksen, hallituksen tai yhtibkokousten
paatdsten mukaisesti

- veroilmoitusten, vuosi- ja tarkkailuilmoitusten teko

- vakuutusilmoitusten teko

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

- yhtigjarjestysmuutosten hoitaminen ja niista johtuvien muutosilmoitusten teko kaupparekisteriin
- osakkaiden remontti-ilmoituksista aiheutuvat ilmoitukset ja tiedottamiset
- muut normaalirutiinista poikkeavat tehtavat

1.5. MUUT HALLINNOLLISET TEHTAVAT

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

- tavoitettavuus sovittuina vastaanottoaikoina

- asiakirjojen ja arvopaperien asiallinen arkistointi ja sailyttdminen
(tositteet sdilytetdan 6 v ja tilinpdatokset 10 v)

- kunnallisten ilmoitusten ja tiedotusten seuraaminen



- osakeluettelon yllapito lain sdanndsten mukaisesti

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

- kiinnitysten hakeminen ja uusiminen

- mahdollisiin tontinmittaustoimenpiteisiin tai vastaaviin osallistuminen
- aloitteiden ja reklamaatioiden teko kunnallisille viranomaisille

- talkoojarjestelyjen hoitaminen

- isannditsijantodistuksen antaminen liitteineen

- vuokralaisten hankinta yhtién omistamiin tiloihin

- osakkaiden remontti-ilmoitusten kasittely ja arkistointi

- muut normaalirutiinista poikkeavat tehtavat

1.5. TYOSUHTEISTA AIHEUTUVAT TEHTAVAT
- Tydsuhteista aiheutuvat tehtavat kuuluvat ryhméaan B.

2. TALOUDELLISET TEHTAVAT

2.1. TALOUSSUUNNITTELU
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

- talousarvion laadinta tulo- ja menoerétileittdin, perustelut hallitukselle
- maksuvalmiusseuranta ja kassavarojen tarkoituksenmukainen hoito

2.2. LASKENTATOIMI
A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

- laskujen hyvaksyminen ja maksaminen ajallaan

- lainojen hoito ajallaan

- kirjanpidon hoito ja tilinpaatésehdotuksen laadinta

- talousarviovertailu hallitusta varten vahintdan kerran vuodessa

- tilintarkastuksen jarjestaminen

- vuokra- ja vastikekirjanpito seka saatavien perintihuomautusten teko
- kulutustilastointi (energia, vesi)

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

- erillislaskelma lainaosuuden suorittamista varten

- lunastushintalaskelman laatiminen (arava, hitas)

- perintatoimista huolehtiminen

- kulutuslaskutus mittarien perusteella (energia, séahkd, vesi)
- arvonlisaverollisuuteen liittyva ylimaarainen laskentatyd

- muut normaalirutiinista poikkeavat tehtavat

3. TEKNISET TEHTAVAT

3.1. KIINTEISTON HOITOTEHTAVIEN JARJESTAMINEN

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
- kiinteistdnhoitotyén ohjaaminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

- kiinteistdbnhoidon asiakirjojen laatiminen

- huoltokirjan yllapitomerkintdjen tekeminen

- kiinteistdnhoitoa varten tarvittavien materiaalien hankinta ja t6ihin liittyvat jarjestelyt
- muut normaalirutiinista poikkeavat tehtavat

3.2. KUNNOSSAPITO



A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

- kiinteistén kunnon seuraaminen ja korjaustarpeiden tiedottaminen yhtion hallitukselle
- akillisten korjausten kaynnistaminen

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

- vuosittaisen korjaustarveselvityksen laatiminen, pdivittdminen tai sen teettdminen ulkopuolisella
asiantuntijayrityksella

- tarkastuksiin ja katselmuksiin osallistuminen (esim. vahinkotapahtumat, huoneistokaynnit)

- vuosittaisen selvityksen tekeminen ja paivittdminen jo tehdyista olennaisista korjauksista

- osakkaiden remontti-ilmoituksista aiheutuvat tarkastukset

- edella mainittujen tietojen vieminen huoneiston isannéitsijantodistukseen
osakkaiden remontti-ilmoitusten kasittely ja arkistointi

- muut normaalirutiinista poikkeavat tehtavat

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

- uuden kiinteiston teknisten asiakirjojen urakoitsijalta saamisesta huolehtiminen
- takuuaikana esiin tulevien ongelmien tilastointi

- takuuajan vakuuksien seuranta

- tarvittavat yhteydenpidot

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT

- ty6selitysten ja piirustusten laatiminen

- tarjouspyyntdasiakirjojen (tarjouserittely ja urakka-ohjelma) laatiminen

- tarjousten pyytaminen

- tarjousvertailujen laatiminen

- urakkasopimuksen laatiminen

- valvonta

- vastaanotto

- takuuaikajarjestelyt

- korjausurakoiden aiheuttama ylimaarainen tyd, joka ei ole
ns. normaalia juoksevaa hallintoa (projektinhoitopalkkio)

- muut normaalirutiinista poikkeavat tehtavat



