Tehtavaluettelon tehtavien palkkiot ja korvaukset

1. HALLINNOLLISET TEHTAVAT
1.1. KOKOUKSET

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
Hallituksen kokoukset
= kokouskutsun toimittaminen hallituksen jasenille,
= poytakirjan laatiminen.

Yhtiokokoukset
= kirjallisen kokouskutsun toimittaminen yhtidjarjestyksen mukaisesti,
= tilinpadtosasiakirjojen ja talousarvion liittdminen kokouskutsuun,
= pdytdkirjan laatiminen,
= osakastiedotteen toimittaminen yhtiokokouksen paatoksista tarvittaessa.

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
Kokouksiin osallistuminen:
= hallituksen kokoukset,
= yhtiokokoukset,
= korjauksiin liittyvat kokoukset, kuten tydmaakokoukset,
= muut kokoukset ja niitd vastaavat tilaisuudet.

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

Sopimuksista tarkistetaan sdaannénmukaisesti sopimusehdot, voimassaoloajat, vakuudet jne. Yhtidn nimissa
tehtavien sopimusten tarjouspyyntdjen valmistelussa (esim. kiinteistonhoito) on kaytettdva tarvittaessa
asiantuntijaa. Tarjouspyynnot kilpailutetaan asianmukaisesti.

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KULULUVAT TEHTAVAT
= vuokra-, vakuutus- ja liittymissopimusten valvonta,
= huolto-, siivous-, jatehuolto- ja muiden kiinteistdnhoitosopimusten valvonta,
= sopimusriidoissa neuvottelujen kdynnistaminen.

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
= sopimusriitojen hoitaminen,
= mahdollisten jatkotoimenpiteiden kaynnistaminen (esim. oikeudenkaynti),
= muut normaalirutiinista poikkeavat tehtavat.

44



1.3. VALVONTA

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT

= yhtidjarjestyksen ja kiinteistdn jarjestysmaardysten, asunto-osakeyhtiélain seka viranomaisten
maardysten noudattamisen valvonta,

= hairidt: varoitusten laatiminen ja antaminen sekd mahdollisten jatkotoimenpiteiden
kdynnistaminen,

= viranomaisten turvallisuusmaaraysten valvonta,

= vdestdnsuojelumdaraysten noudattamisen valvonta,

= kiinteistdnhoitoyritysten toiminnan valvonta,

= sopimusten valvonta.

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
= haadon ja hallintaanoton jatkotoimenpiteiden toimeenpano (oikeudenkdyntimenettely,
taytantdonpano seka vuokraustoimenpiteet),
= pelastussuunnitelman laatiminen ja ajan tasalla pitdminen,
= muut normaalirutiinista poikkeavat tehtavat.

1.4. ILMOITUSVELVOLLISUUDET

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
= kaupparekisteriin tehtdvien muutosilmoitusten teko (hallituksen ja isannoitsijan muutokset),
= osakas- ja asukastiedotteiden toimittaminen yhtidjarjestyksen, hallituksen tai yhtiokokousten
paatdsten mukaisesti.

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
= yhtidjarjestysmuutosten hoitaminen ja niistd 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 sdilyttdminen,
= kunnallisten ilmoitusten ja tiedotusten seuraaminen,
= osakeluettelon yllapito lain sddnndsten mukaisesti.

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
= kiinnitysten hakeminen ja uusiminen,
= aloitteiden ja reklamaatioiden teko kunnallisille viranomaisille,
= talkoojarjestelyjen hoitaminen,
= jsannditsijantodistuksen antaminen liitteineen (veloitetaan tilaajalta),
= vuokralaisten hankinta yhtion omistamiin tiloihin,
= osakkaiden remontti-ilmoitusten kasittely ja arkistointi,
= muut normaalirutiinista poikkeavat tehtavat.
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1.6. TYOSUHTEISTA AIHEUTUVAT TEHTAVAT

TyOsuhteista aiheutuvat tehtavat kuuluvat ryhmaan B.

2. TALOUDELLISET TEHTAVAT

2.1. TALOUSSUUNNITTELU

Hoidetaan Kunta-asunnot Oy:n toimesta.

2.2. RAHALIIKENNE

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
= |askujen tarkastaminen ja hyvaksyminen ajallaan.

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
= muut normaalirutiinista poikkeavat tehtavat.

2.3. KIRJANPITO JA TILINPAATOS

Hoidetaan Kunta-asunnot Oy:n toimesta.

3. TEKNISET TEHTAVAT

3.1. KIINTEISTON HOITOTEHTAVIEN JARJESTAMINEN

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
= kiinteistdnhoitotydn ohjaaminen.

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
= kiinteistdnhoidon asiakirjojen laatiminen,
= huoltokirjan yllapitomerkintdjen tekeminen,
= kiinteistdnhoitoa varten tarvittavien materiaalien hankinta ja toihin liittyvat jarjestelyt,
= muut normaalirutiinista poikkeavat tehtavat.
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3.2. KUNNOSSAPITO

A. KIINTEAAN KOKONAISPALKKIOON KUULUVAT TEHTAVAT
= kiinteistdn kunnon seuraaminen ja korjaustarpeiden tiedottaminen yhtion hallitukselle,
= 3killisten korjausten kdynnistaminen.

B. ERILLISKORVAUKSEEN OIKEUTTAVAT TEHTAVAT
= vuosittaisen korjaustarveselvityksen laatiminen, paivittdminen tai sen teettdminen ulkopuolisella
asiantuntijayritykselld,
= tarkastuksiin ja katselmuksiin osallistuminen (esim. vahinkotapahtumat, huoneistokaynnit),
= vuosittaisen selvityksen tekeminen ja paivittdminen jo tehdyista olennaisista korjauksista,
= osakkaiden remontti-ilmoituksista aiheutuvat tarkastukset,
= edelld mainittujen tietojen vieminen huoneiston isannoitsijantodistukseen,
= osakkaiden remontti-ilmoitusten kasittely ja arkistointi,
= muut normaalirutiinista poikkeavat tehtavat.

3.3. KORJAUS-, PERUSPARANTAMIS- JA RAKENNUTTAMISASIAT

Kohdan 3.3. tyot ovat erilliskorvattavia ja erikseen sovittavia tehtavia.
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