KUNTA-ASUNNOT -KONSERNI

Isannointipalvelut

Tehtavaluettelo

P&a=paétds, Es=Esitys, Te=Teettdminen, Val=Valmistelu, Tot=Toteutus

Liite 3

is = isannditsija

om=omistaja

mu=erillishintakokonaisuus

kh = kiinteistdnhoito

Palvelutuote Valtuudet & vastuu Veloitus, Alv 24% Toimitukset Liséatietoja / huomautukset
Pa |Es |Te |val |Tot Sis | lisa€ | yks |arvo [ yks | Selite
(1- 2) Isannainti
1 Hallinnollinen isdnnginti
1.0. Yleishallinto
Kiinteistén hallinto om
Kaytto- ja toimintasuunnitelma om
Kokoukset om
Yhtiokokoukset om oml/is As Oy:t joissa ulkopuolisia omistajia Sovitaan erikseen
Hallituksen kokoukset om oml/is As Oy:t joissa ulkopuolisia jasenia Sovitaan erikseen
Alueelliset asukaskokoukset, om is is X Isénnditsija esittaa tilaajalle aikataulun Vain ARA-kohteet
asukasdemokratia yhdesta vuosikokouksesta. Lisékokoukset
erillisveloituksella € / krt
1.1. Paikallishallinto
Kiinteiston asukastoimikuntien jarjestaminen ja |k is X KAS:n konserniohjeen mukaisesti kayttaja
paatdsten toimeenpano
1.2. Kiinteiston sopimukset
Sopimusten teon ehdot ja ohjeet om
Kiinteistonhoitosopimukset ja -ohjelma om is/ mu X Mu = sopimusohjelmien paivitys. Jos
kaytetaan ulkopuolista toimijaa, tilaajalta on
oltava lupa.
Toimittajasopimukset (esim. jatehuolto, siivous |is/om is is X
ine)
Vakuutussopimukset om
Liittymissopimukset om is X
Sopimusriitojen hoitaminen, neuvottelujen om is is is/mu X Jos kaytetéan ulkopuolista toimijaa,
kéaynnistaminen, jatkotoimenpiteet tilaajalta on oltava lupa.
Sopimusten kilpailuttaminen om is/ mu X Jos kéaytetaan ulkopuolista toimijaa,
tilaajalta on oltava lupa.
1.3. Valvonta ja johtaminen
Lakien, séanndsten ja maaraysten valvonta ja is X
aiheutuvat toimenpiteet
Isénndintivastuu, konserniyhteistyd is X
Héairididen hoitaminen; hdadon ja haltuunoton is X
kaynnistaminen
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Kaikissa haatétapauksissa ilmoitus is X
vuokravalvontaan ja vuokraukseen haadetyn
vuokralaisen vastuun paattymisajankohdasta
H&aadon ja haltuunoton jatkotoimenpiteet is X Lukkojen sarjoitus, siivous, remontointi
Yleisen turvallisuuden noudattamisen valvonta is X
Véaestdnsuojeluméaaréysten noudattamisen is X VSS-henkilosto
valvonta
Toimijoiden, palvelutuottajien ja toiminnan is X
valvonta
Sopimusten valvonta is X
Jatehuollon valvonta is X
Pysakdinnin valvonnan jarjestaminen is X
Vakuutuskorvausasioiden hoitaminen oml/is X konsernilla vakuutusmerklari, isommat
asiat =om
Verotuksen oikeellisuuden valvonta om/is X kiinteistévero
Yleisturvasuunnitelman laatiminen, is
suojeluvalvojatehtavat
Pelastussuunnitelman laatiminen/teettdminen is €/h
Pelastussuunnitelmanyllapidosta is X Otetaan huomioon lakimuutokset
huolehtiminen
1.4. limoitusvelvollisuudet
limoitukset viranomaisille seka energiaa ja vetta is X
toimittaville yhteisoille
1.5. Raportointi konserniin
Kulutusseuranta is X Raportoinnin lapikaynti, omistajan Osassa kohteissa Egain.
energiatehokkuusstrategian toteuttaminen
(ryhman trendiraportti kvartaaleittain)
Kiinteiston ja sen laitteiden kunto/vika is X Teknisten raporttien lapikaynti
Akilliset ja satunnaiset korjaukset ja tapahtumat is X Dokumentointi Tampuurin ilmoitusosioon
Muut raportit kayttajille is X Esim. vesikattoraportit, isannditsija liittaa
raportit Tampuuriin
Jatehuoltoraportti om is X Jatehuollon toimittajalta
1.6. Muut hallinnolliset tehtavat
Asiakaspalvelu, tavoitettavuus is X
Arkistoinnin jarjestamisesté huolehtiminen is X
Manuaalisen tietovaraston paivitys ja yllapito om is X
ATK-tietovaraston paivitys ja yllapito om is X €/h Kiinteistotietojarjestelméa
Kunnallisten ilmoitusten ja tiedotusten is X
seuraaminen
Huolehtiminen ilmoitusten laatimisesta is X €/h Informointi omistajalle
viranomaisille
1.7. Kiinteistén taloudenhoito
Talous- ja toimintasuunnittelu om is X
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Kiinteiston talousarvion laadinta is
Kiinteiston talousarvion ja toteutumien seuranta is
kuluvana vuonna
Toimintakertomuksen laadinta is As Oy:t ja Koy:t
Pert llisemmat erityisselvitykset (ks. myés |om is/ mu Sovitaan erikseen
kuntoarvio ja PTS)
Jaksottaisten korjausten rahoituksen suunnittelu |om is
Talousarvioesityksen kasittely ja esittéminen is 1 krt/a Tilaajan ohjeiden mukaisesti Vain ARA -kohteet
asukaskokouksessa
Laskujen tarkastaminen, hyvéksyminen ajallaan is Hyvaksyminen hankintarajojen ja
konserniohjeiden mukaisesti
Kirjanpito ja tilinpaatos om
1.8. Vuokraus ja markkinointi
Vuokrasopimusten valmistelu, laadinta ja is Tilaajan kiinteistotietojarjestelméssa Sopimusliitemateriaalin antaminen
allekirjoittaminen uudelle vuokralaiselle ohjeiden
mukaisesti
Sahkaéinen vuokrasopimus om om Séhkoéinen allekirjoitus tullaan ottamaan|
kayttoon
Isénnditsija vastaa yhteydenotosta valittuun is Vuokrasopimus allekirjoitetaan ennen
vuokralaiseen vuokrasopimuksen asukasvalintapaatoksesséa sovitun
allekirjoittamisajankohdan sopimiseksi vuokraamisajankohdan alkua
Vuokrasopimusten irtisanomisten vastaanotto. is
Irtisanomisilmoitusten toimittaminenl vrk
kuluessa vuokrausneuvottelijalle
Huoneistotarkastuksen tekeminen ja korjauksistg is Huoneistotarkastus 3 vrk kuluessa Valokuvat tampuuriin
sopiminen lahtevéan vuokralaisen kanssa irtisanomisilmoituksen saapumisen jalkeen.
Remonttitarpeesta tulee ilmoittaa heti
vuokrausneuvottelijalle:
Muiden huoneistotarkastusten tekeminen is €/ krt Erillinen huoneistotarkastus tehdaan
omistajan tilauksesta
Huoneistotarkastuskayntien tietojen sy6ttaminen is Huoneistotarkastus dokumentoidaan
tilaajan kiinteistotietgarjestelmaan konserniohjeen mukaisesti
Vakuusmaksulaskun toimittaminen uudelle is 3 vrk kuluessa kun istoimisto on Aikataulu ei toteudu kaikilla
vuokralaiselle paikkakunnalla ja paivystyspaikkakunnilla |paikkakunnilla, asukasvalinta voi
viikon kuluessa. menné léhelle kuukauden vaihdetta
Vakuusmaksun maksamisen varmentaminen is Vakuussitoumukset hvyaksytaan
uudelta vuokralaiselta-ennen avainten konserniohjeen mukaisesti
luovutusta
Poismuuttavan asukkaan vakuudesta tehtavien is Vahennykset aina laskujen mukaan.
vahennysten ilmoittaminen vuokrareskontraan ja
asukkaalle.
Huoneiston naytdsta sopiminen yhteistydssa is
vuokrausneuvottelijan kanssa ja huoneiston
esittely asiakkaalle
Remontista sopiminen uuden vuokralaisen ja om/is is

kiinteistopaallikon kanssa ennen sopimuksen
alkamista
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Uudelle vuokralaiselle
huoneistotarkastuslomakkeen toimittaminen
seka taytetyn lomakkeen palaluttamisesta
huolehtiminen ja arkistointi

Huoneistotarkastusprosessin asiakirjojen
tayttaminen tilaajan jarjestelmassa

Tiedottaminen vuokralaisille kiinteistojen asioista

Vuokralaisten esittdmien
pyyntdjen/huomautusten kasitteleminen

Asukasetuihin liittyvien hakemuksien kasittely ja
toimeenpano

L),

Tiedotteet ja tiedotteiden jakelu

Kiinteiston ja asukastoimikunnan ilmoitusten
jakelu ilmoitustauluille

Asukastiedotteiden laatiminen

om/is

Maarayksista yms. tiedottaminen

Tiedotteiden jakelu postiluukkuihin tai -laatikoihin|
koskien koko taloa

kh

1.10.

Kayttévuorot

Saunavuorojen jako

Kuuluu asukastoimikunnalle yhteisty&ssa
isannoitsijan kanssa

Autopaikat ja séhkotolppien avainhallinta

is / kh

Isénnditsija tekee autopaikkasopimukset ja
toimittaa tiedon muutoksista
vuokravalvontaan.

Autotallien vuokrasopimusten laatiminen

Jonotuslistan yllapitaminen.

Autotallien kaytdn valvonta.

1.11.

Kiinteiston kaytto

Avainturvallisuudesta huolehtiminen ja avainten
sailytyksen hoitaminen asianmukaisesti

1.12.

Muut palvelut

Muuttoilmoitusten toimenpiteet

1.13.

Yhtiopalvelut

Kolmansien osapuolten sopimusten valvonta

Asuntoesittelyt

Asuntoesittelyt mukaan lukien yhteiset tilat
ja alueet.

Isénnditsija vastaa asunnon
nayttamisesta.

Vuokraamattomien asuntojen kiertdminen
sovituin aikavalein

kh

€/h

Erillistehtava

Mm. postien tarkastus ja ilmaisjakelun
pois vienti.

Tekninen isanndinti

2.1.

Kiinteiston yllapidon jarjestaminen ja
valvonta

Yllapitotehtavien laadullisen tavoitetason
maarittdminen

om

is/ mu

Omistaja hyvéksyy kaytannon
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Yllapidon jéarjestaminen, seuranta, valvonta ja
ohjaaminen

om

is, mu

Isannditsija tekee kiinteistokierrokset
kohteissa kuukausittain. Isannditsija
jarjestaa palveluntuottajien kanssa
palautepalaverin 2 kertaa vuodessa. Em.
Tilaisuuksista tehdaan isanngitsijan
toimesta muistio, joka lahetetaan
kiinteistopaallikolle.

Yllapitoa varten tarvittavien materiaalien
tilaaminen ja toihin liittyvat jarjestelyt

om

kh

Huolehtiminen kiinteistdn hoito- ja huolto-
ohjelmien toteutumisesta

om

Tilaajan kiinteistotietojarjestelméssa

Perusparannuksen puute- ja valituslistojen
laadinta ja jakelu

Palvelun aloitus / paatéskokoukset

My®s, kun sopimus muuttuu merkittavasti

2.2,

Yleishoito ja valvonta

Paatosvaltuudet hankinnoissa ja hankintalupien
hankkiminen omistajalta seka hankintalupien
myontaminen kiinteistonhoidolle rajojen
mukaisesti

Korjaus- ja hankinta, alle 200€

kh

Korjaus- ja hankinta, alle 2 000€

kh

Huoltokirjan kéayton valvonta

om

is/kh

Isénnoitsija vastaa myds kolmansien
osapuolien huoltokirjan kaytosta.

2.3.

Energiatehokkuus

Kulutusseurannan toteuttaminen

Kulutustavoitteiden asettaminen ja seuranta
(energia, vesi ja séhko)

mu

Tavoite- ja seurantatietojen mukaisten
toimenpiteiden kéynnistaminen ja ohjaus

om

Energiatariffien ja muutosten seuranta

om

2.4.

Kulutusten seuranta ja optimointi

Tasaus- ja muuttoluenta

Kulutusseuranta; toteutuneen kulutuksen
vertaaminen tavoitteisiin

Kulutusseuranta; toimenpiteisiin ryhtyminen
poikkeustilanteissa

Kulutusseuranta; tiedotus

Asukastoimikunnalle pyydettaessa.

Energian ja siséolojen optimointi: tavoitteet,
sopimukset yms.

mu/is

Selvitykset

Egain

Veden kaytdn optimointi: tavoitteet, sopimukset
yms.

mu/is

Selvitykset
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Sahkon kayton optimointi: tavoitteet, sopimukset is mu X Selvitykset
yms.
2.5. Kunnossapito / pienkorjaukset
Akillisesti ja satunnaisesti tapahtuvien korjausten is is X Sovituista pienkorjauksista tieto Tampuuriin
hoitaminen
Nayttdasuntojen remontit om is is is
Huoneistoremontit ennen sopimuksen alkua om is is is
Muuttokorjaukset is is X Dokumentointi Tampuuriin
2.6. Muut kokoukset
Muut mahdolliset kokoukset, jarjestaminen is Tyomaakokoukset sovittuna aikana
Muut mahdolliset kokoukset, osallistuminen is Tydmaakokoukset sovittuna aikana
Muut mahdolliset kokoukset, poytékirjan pito is 2|vk kuluessa tydmaakokouksesta
2.7. Olosuhdemittaukset ja kyselyt
Lampotilamittaukset ja saatokayran asettelu is is kh €/h Tilattaessa
CO2-mittaukset is mu €/h Tilattaessa
Muut mittaukset is mu €/h Tilattaessa
28. Jatehuolto Noudatetaan kulloinkin voimassa
olevaa lakia
Jateastioiden kuljetus is ja
Jéateastioiden vuokraus is ja X
Jateastioiden pesu, huolto ja korjaus is ja X
Kierratyksen jarjestaminen is X
Tiedottaminen jatehuollosta is X
Jatehuollon asukastiedotteiden laatiminen is X
Jatehuollon asukastiedotteiden jakaminen is X
Maarayksista yms.tiedottaminen ja X

|Uudiskohteet ja peruskorjauskohteet

|Sovitaan erikseen
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Kunnossapitohankkeet ja korjausrakentaminen

Kunnossapidon suunnittelu (PTS) om is mu X

Kunnossapidon toteutus om is mu X

Hankkeiden valmistelu ja hallinto om is/ mu

Organisointi, yleisvalvonta seka

paatoksentekoprosessi om IS X

Takuu- ja vastuuaika- seka

vuosikorjausyhteydenpidot 1S X

Takuuaikana tulevien ongelmien tilastointi koko

kiinteistosta is X

Korjaustarvetutkimukset seka -tarkastukset is mu X Lupa omistajalta
Kuntotutkimusten teettdminen om is mu X Lupa omistajalta
Hankesuunnitteluun ja paatoksentekoon

osallistuminen 1S X

Hankkeen kokoukset ja poytékirjat is €/h

Hankkeiden kilpailuttaminen ja sopiminen om is/ mu €/h

Hankkeiden teettaminen ja valvonta om is/ mu €/h




