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1. HALLINNOLLISET TEHTAVAT

1.1 KOKOUKSET

1.1.1 Hallituksen kokoukset (4 kpl/v)

AR

RK20201101

Kiintedan

palkkioon

sisaltyvat
tehtavat

Erillis-
korvaukseen
oikeuttavat
tehtavat

Kokousasioiden valmistelu

Kokouskutsun toimittaminen liitteineen hallituksen paattamalla tavalla

x

Poytakirjan laatiminen

x

Paéatosten taytantddnpanosta huolehtiminen

x

Kokouksiin osallistuminen (kokouspalkkio ei sisally)

1.1.2 Yhti6kokoukset (1 kpl/v)

Kokousasioiden valmistelu

Kokouskutsun toimittaminen liitteineen yhtidjarjestyksen ja as.oy lain mukaisesti

Pdytékirjan laatiminen

Paatdsten taytantddnpanosta huolehtiminen

XXX |X

Kokouksiin osallistuminen (kokouspalkkio ei sisélly)

1.1.3 Muut kokoukset ja neuvottelut

Valmistelu ja jarjestdéminen

Pdytékirjan tai muistion laadinta

Paatdsten taytantddnpanosta huolehtiminen

Kokouksiin osallistuminen

XX |X|X

1.2 KIINTEISTON SOPIMUSASIAT

Vuokra-, vakuutus-, séhko- ja liittymissopimusten seka tiedonsiirtoa koskevien sopimusten
valmistelu, laadinta ja valvonta. Kiinteistén- hoitosopimusten valmistelu, laadinta ja valvonta on
esitetty kohdassa 3.2

Uudisrakennukseen ja korjausrakentamiseen liittyvan urakkasopimuksen takuu- ja vastuuaikaan
liittyvat tehtavat

Sopimusneuvottelujen kaynnistdminen

Sopimusneuvotteluihin osallistuminen

Sopimusriitojen hoitaminen

1.3 JOHTAMINEN JA VALVONTA

Huomautusten, varoitusten,irtisanomis- ja purkamisilmoitusten laatiminen ja toimittaminen sek&a
mahdollisten jatkotoimenpiteiden kéynnistdminen haato- ja hallintaanottotilanteissa

Haadon ja hallintaanoton jatkotoimenpiteet

Pelastussuunnitelman laatiminen ja péivittdminen

Valvoa, ettd voimassa olevaa yhtitjarjestysta ja kiinteiston jarjestysmaarayksia seka
osakeyhtitlakia ja viranomaisten antamia saannoksia noudatetaan

Talonmiehen ja siivoojan tydhon opastaminen tarvittaessa ja tarvittaessa ohjaaminen
koulutukseen

Lukitus- ja avainturvallisuuden yllapitotehtavat

Isénnditsijalla on itsendinen paatdsvaltuus hankinnoista, joiden arvo on alle 1000 euroa. Sita
suuremmista hankinnoista hallitus paattaa isannditsijan esityksesta.
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1.4 ILMOITUSVELVOLLISUUDET

AR

RK20201101

Kaupparekisteri-ilmoitukset tarvittaessa

Asukastiedotteiden laatiminen hallituksen tai yhtibkokouksen paatdsten mukaisesti

Vakuutuslaitoksille tehtavat ilmoitukset

Tilastokeskukselle tehtavat ilmoitukset

Verottajalle ja elakevakuutuslaitoksille tehtavat ilmoitukset on esitetty kohdassa 2.4

1.5 MUUT HALLINNOLLISET TEHTAVAT

Asiakaspalvelu, tavoitettavuus toimiston aukioloaikoina tai sovittuina vastaanottoaikoina

Asiakirjojen ja arvopaperien arkistointi ja sailyttdminen

Kirjanpitotositteiden ja alkuperéisten tilinpaatosten sailyttdaminen. Séilytetdén vahintaan
kirjanpitolain mukaisen ajan.

Kirjanpitotositteiden sailyttdminen kauemmin kun kirjanpitolaki maaraa

Osakeluettelon yllapito

Isénnditsijatodistuksen laatiminen ja antaminen liiteasiakirjoineen

Yhtidjarjestyksen mukaisen lunastusmenettelyn kéynnistdminen

Vuokralaisen hankinnasta huolehtiminen

Vuokrattavien tilojen esittely

XXX |X

Panttikirjojen tarpeen selvitys

Panttikirjojen hakeminen

Rasitesopimusten laatiminen

Aloitteiden ja reklamaatioiden teko viranomaisille ja jarjestoille

Kunnallisten ja alueellisten ilmoitusten ja tiedotusten seuraaminen

Vakuutusturvasta huolehtiminen ja vahinkoilmoitusten k&ynnistdminen

Vahinkotapahtumiin liittyvien toimenpiteiden hoitaminen

Yhtidjarjestysmuutoksen tekeminen

2. TALOUSHALLINTOON LITTYVAT TEHTAVAT

2.1 TALOUS-, VERO- JA TOIMINTASUUNNITTELU

Paapiirteisen toiminta- ja rahoitussuunnitelman laadinta (PTS)

Verosuunnittelusta huolehtiminen niin, ettei kiinteistolle tai sen osakkaille aiheudu tarpeettomia
veroseuraamuksia

Kassavirtalaskelman laatiminen tarvittaessa

2.2 TALOUSARVIO JA SEN SEURANTA

Talousarvion laatiminen hallitukselle

Talousarvion toteutumisen seuranta

Maksuvalmiudesta huolehtiminen ja hallitukselle tiedottaminen

2.3 RAHALIIKENNE

Laskujen hyvaksyminen ja maksaminen

Lainojen hoito

Lainaosuuksien laskeminen osakassuorituksia varten, pyydettaessa

Vastike-, vuokra- ja kayttokorvaussuoritusten edellyttdméan maksuliikenteen jarjestdéminen
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AR

RK20201101

Vastike-, vuokra- ja kayttokorvauksista huomauttaminen (kulut laskutetaan asukkaalta)

Vastike-, vuokra- ja kayttokorvauserojen tarkastaminen pyydettédessa

Palkkojen ja palkkioiden laskenta ja maksatus (kerran vuodessa siséltyy)

Ennakonpidatysten ja tydnantajan sotumaksujen laskenta ja tilitys (kerran vuodessa siséltyy)

Muiden sosiaalivakuutusmaksujen laskenta ja tilitys

Arvonlisdveron laskenta ja tilitys arvonliséaverovelvollisille osakkaille tai
vuokralaisille kohteen ollessa osittain hakeutunut arvonliséaverovelvolliseksi

x

Arava- ja hitas-lunastuslaskelmien laadinta

Perintatoimista huolehtiminen

Huoneistokohtaiseen mittaukseen perustuva energia- ja vesilaskutus

Erikseen sovittujen poikkeuksellisten kayttkorvausten laskutus

XX |X|X

2.4 KIRJANPITO JA TILINPAATOS

Kirjanpidon hoitaminen

Tilinpaatdsehdotuksen laatiminen hallitukselle

Valitilinpaatoksen laadinta isdnndintisopimuksen paattyessa kesken
tilikautta

Tilintarkastuksen jarjestdminen

Veroviranomaisille tehtavien ilmoitusten hoito (tulo- ja
arvonlisaveroilmoitukset, valvonta- ja vuosi-ilmoitukset ym.)

Elakevakuutuslaitoksille tehtévien vuosi- ym. ilmoitusten hoito

Verotuksen tarkistaminen ja muutoksenhaun hoitaminen (oikaisuvaatimus
oikaisulautakunnalle, valitus hallinto-oikeudelle jne.)

Perusteellisten kirjanpito ym. erillisselvitysten laadinta

Useampien vélitilinpaatosten laatiminen

3. KIINTEISTON KUNNOSSAPITO

3.1 YLLAPITOTASO JA HUOLTOKIRJA

Yllapidon laadullisen tavoitetason méaarittdminen

Huoltokirjan laatimisesta, paivittdmisesta ja kayttdmisesta huolehtiminen

Huoltokirjan laatiminen

Huoltokirjan paivittdminen

3.2 KIINTEISTONHOITOTEHTAVIEN JARJESTAMINEN

Kiinteistdnhoitotyon suunnittelu, jarjestaminen ja ohjaaminen

Kiinteiston hoito- ja huolto-ohjelmien laatimisesta ja niiden ajan tasalla
pitdémisesté huolehtiminen

Kiinteistonhoidon ohjelmien laatiminen: hoito ja huolto-ohjelma,
ulkoalueiden hoito-ohjelma, siivousohjelma, vartiointiohjelma ym.

Kiinteistonhoidon laatu- ja tehtdvamaarittelyjen laatiminen

Kiinteistdnhoidon sopimusohjelman laatiminen

Kulutustavoitteiden asettaminen ja seuranta (lammitysenergian, veden ja
saéhkon kulutus)

Tavoite- ja seurantatietojen mukaisten toimenpiteiden kaynnistaminen ja
ohjaus

Kulutusseurannan tekeminen

Huoneistokohtaisten alamittareiden luenta, valvonta ja laskutus

Kiinteistonhoitoa varten tarvittavien materiaalien hankinnasta ja téihin
liittyvista jarjestelyista huolehtiminen (mm. tarveaineet)

Talkootarvikkeiden hankiminen
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3.3

3.4

3.4.

3.4.

3.4.

3.4.

3.4.

3.4.

KUNNOSSAPIDON SUUNNITTELU JA SEURANTA

AR

RK20201101

Kunnon ja korjaustarpeen seuranta ja toimenpiteet

Kuntoarvion seké kuntotutkimusten ja paivitysten teettdminen

Kertaluonteisten korjaustdiden hallinnolliset jarjestelyt

Kunnossapitoon liittyvien tarkastusten ja katselmusten jarjestaminen

Tarkastuksiin ja katselmuksiin osallistuminen

Yhtidn edun valvonta osakkaiden huoneistokohtaisissa muutos- ja
korjaustoissa

Akillisten ja satunnaisesti tapahtuvien korjausten kaynnistaminen

Tehtyjen muutos- ja korjaustoimenpiteiden dokumentointi

Kiinteistoteknisen kunnossapitosuunnitelman (tekninen PTS, 5 vuotta)
laatiminen kustannusarvioineen

Korjausohjelman laatiminen

KORJAUS- JA PERUSPARANNUSHANKKEET

1 Koko hanketta koskevat tehtavat

Hallinnollinen organisointi, yleisvalvonta seké paatoksentekoprosessin
lapivieminen

Tyon aikaisesta tiedottamisesta huolehtiminen

2 Esiselvitykset ja tavoitteiden asettaminen

Esiselvityksen teettdminen

Korjaustarvetutkimuksen ja -tarkastusten teettdminen

Kuntotutkimusten teettdminen

Teknisten selvitysten teettdminen

Tavoitteiden asettamiseen osallistuminen

Hankesuunnitteluun ja paatdksentekoon osallistuminen

XIX|IX|IX|X|X

3 Suunnitelmien laatiminen

Konsulttien kilpailuttaminen

Konsulttisopimusten laatiminen

Suunnittelun ohjaus

Tyoselitysten ja piirustusten laatiminen

Tarvittavien viranomaisasioiden hoitaminen (mm. rakennusluvat)

XXX |X]|X

4 Urakkakilpailu ja sopimukset

urakkarajaliite yms.)

Urakkatarjouspyyntdasiakirjojen laatiminen (tarjouspyyntd, urakkaohjelma,

Tarjouspyyntdjen laatiminen ja toimittaminen

Urakkasopimuksen laatiminen

5 Ty6n toteutus ja valvonta

Tyomaakokouksiin ja katselmuksiin osallistuminen

Tydmaakokouspoytékirjojen laatiminen

Valvonta ja ohjaus

6 Urakan vastaanotto, takuu- ja vastuuaika

Vastaanottoon osallistuminen

Taloudellisen loppuselvityksen laatiminen

Korjaushankkeen luovutusasiakirjojen vastaanotto ja hankkiminen

Korjaus- ja perusparannusurakoiden piirustusten ja muiden asiakirjojen
arkistoinnista huolehtiminen
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