ISANNOINTI

PETERCO

Isannoitsijasopimuksen tehtavakuvaus

1.1 KOKOUKSET
Hallituksen kokoukset, yhtidjarjestyksen mukaiset kokoukset
Kokousasioiden valmistelu
Kokouskutsujen toimittaminen
Poytakirjan pitdminen ja sailyttaminen
Paatosten taytantoonpano
Kokouksiin osallistuminen
Hallitus max 2 kokousta vuodessa
Yhtiokokoukset max 1-2 vuodessa

Muut kokoukset
Muut kokoukset, ylimaaraiset yhtitkokoukset
Muut asukasdemokratian mukaiset kokoukset
Rakennuttamiseen liittyvat kokoukset ( tyémaakokoukset )
Muut kokoukset ( talotoimikunta )

1.2 KIINTEISTON SOPIMUSASIAT

Kiinteiston sopimusasiat

Vuokra-, vakuutus-, sahko- ja liittymissopimusten ja tietoyhteyksia
koskevien sopimusten valmistelu ja valvonta

Turvallisuus ja vakuutusasiat
Yhtiojarjestyksen, jarjestysmaaraysten, asunto-osakeyhtiblain ja
viranomaisten maaraysten noudattimisen valvonta
Virallisten turvallisuusmaaraysten valvonta ( palo-, lukitus ja
avainturvallisuus )
Vakuutusyhtion ilmoitukset ja selvitykset
Sopimusten valvonta
Hairi6t ja siihen liittyvat toimet (varoitus ) seka niihin liittyvien
jatkotoimenpiteiden ( haato, hallintaanotto ) kdynnistaminen
H&&don ja hallintaanoton jatkotoimenpiteiden toimeenpano (
oikeudenkayntimenettely, taytantédnpano ja vuokraustoimenpiteet )
Véaestdnsuojelutarvikkeiden hankinta
Pelastussuunnitelman laadinta
Vakuutus- ja vahinkotapahtumiin liittyvien toimenpiteiden hoitaminen
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Kiintedan
palkkioon
kuuluvat tehtavat
Erilliskorvauksee
n oikeuttava

Yhtién tyéntekijoiden tydsuhdeasiat

Tydsuhteen solmimiseen, tyésuhteen aikaiseen toimintaan ja -suhteen
paattamiseen liittyvat asiat

x

TyOsuhde-erimielisyyksissa neuvottelujen kaynnistaminen X

IImoitusvelvollisuudet
Kaupparekisterin muutosilmoitus
Tilastokeskuksen ilmoitukset
Henkil6tietolain mukaiset rekisteriselostukset
Osakas- ja asukastiedotteet
Veroilmoitus, vuosi-ilmoitus
Asuntorahastolle mahdollisesti tehtavat ilmoitukset X
TyOsuhteista johtuvien ilmoitusten teko X

XXX XX

Muut hallinnolliset tehtavat

Asiakaspalvelu

Asiakirjojen ja arvopaperien arkistointi ja sailyttdminen
Osakeluettelon yllapitaminen ja osakekirjoihin liittyvat asiat
Lunastusmenettelyyn liittyvat toimet

X IX[X[X]X

Todistusten kirjoittaminen osakekirjaan osakeluetteloon merkitsemisesta

Isdnnoitsijatodistuksen laatiminen
Panttikirjojen hankkiminen

Rasitesopimusten laadinta
Yhtigjarjestysmuutosten laadinta ja rekisterginti
Toimitilaisanndinti ( vuokraustoimeksiannot )

XXX [X]X

2.0 TALOUDELLISET TEHTAVAT
Rahaliikenne

Laskujen hyvaksyminen ja maksaminen
Vastike-, vuokra ja kayttdkorvausten laskuttaminen ja seuranta
Padomavastikkeiden maarittaminen, laskuttaminen, seuranta
Palkat ja palkkiot: Laskenta ja maksaminen
Tavanomaisesta poikkeavat palkat ja palkkiot X
Arvonlisdveron laskenta ja maksaminen
Lainaosuuksien maaraaikaislaskenta osakassuorituksia varten. X

XX [X]X

x

Edellinen sisaltaa lainaosuuslaskelman ja tilisiirron. Samoin lainaosuuden
vastaanottamisen, lainan lyhentdmisen, uuden maksuohjelman, uudet
vastiketilisiirrot ja lainarekisterin paivittdmisen.

Lainatarjousten pyytaminen ja tahan liittyvd maksuliikenne
Perintatoimiin liittyvéat tehtavat

Huoneistokohtaisten mittausten suorittaminen ( vesi, sahko )
Muiden poikkeuksellisten kayttokorvausten periminen

XX |[X]X
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Kiintedan
palkkioon
kuuluvat tehtavat
Erilliskorvauksee
n oikeuttava

Kirjanpito ja tilinpaatés
Yhtion kirjanpidon jéarjestaminen
Tilinpaatdksen laatiminen
Tilin- ja toiminnantarkastuksen jarjestaminen
Tilinpaatokseen liittyvat viranomaisilmoitukset
Verotuksen tarkistaminen ja siihen liittyvd muutoksenhaku
Vuokra- ja vastikekirjanpito
Valintilinp&aatos X

XX | X X| X[ X

3.0 KIINTEISTON TEKNISEN JA TOIMINNALLISEN KUNNON
YLLAPITAMINEN
Yllapito ja huoltokirja
Yllapitotehtavat yhteistydssa hallituksen kanssa X
Huoltokirjan laatiminen ja paivittdminen
Taloyhtion strategian laatiminen X

x

Kiinteistohoitotehtavien jarjestaminen

Kiinteistéhoitotydn jarjestdminen ja ohjaaminen yhdessa hallituksen X
kanssa

Kiinteistdnhoidon ohjelmien laatimisesta ja ajantasalla pitamisesta X
huolehtiminen

Erikoislaitehuoltojen jarjestaminen X
Huoneistokohtaisten alamittarien luennan jarjestdminen X
Kiinteistdnhoidon sopimusohjelman laadinta
Laatu-, tehtavamaarittely ja laadunvalvonta
Kulutusseuranta

Huoneistokohtaisten alamittarien luenta
Talkoojarjestelyt ja tarvikkeiden hankinnat

XXX XX

Kiinteistdn ja rakennusten kunnossapito (vuosikorjausluonteiset tehtavéat)

Kunnon ja korjaustarpeen seuranta ja toimenpiteiden kdynnistdminen

Yhtion vastuulle kuuluvien pienien korjaustéiden organisointi

Kuntoarvion ja kuntotutkimusten teettdminen ja paivitykset

Vuosikorjausten teettdminen
Yhtion muutos- ja kunnossapitotoimenpiteiden dokumentointi X

XXX X

Kunnossapitoon liittyvien tarkastusten ja katselmusten jarjestaminen X
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Huoneistojen kunnossapito- ja muutostyo6t
Yhtion vastuulla olevien pienien, &killisten vahinkotapahtumien hoitaminen
Osakkaan kunnossapito- ja muutostydilmoituksen vastaanottaminen, X
kasitteleminen ja arkistointi
Muutosilmoituksen tiedoksianto tarvittaessa naapurille. X
Tarkastukset ja katselmukset muutostydhon liittyen X
Edellamainittuun ilmoitukseen liittyvén lisaselvityksen tekeminen tai X
teettdminen
Osakkaan muutostyon valvominen X

Yhtion korjaus- ja perusparannushankkeet

Laajoissa ja vaativissa hankkeissa on suositeltavaa kayttaa ulkopuolisia asiantuntijoita.

Naissa hankkeissa pidetaan erillista tuntikirjanpitoa. Tuntiveloitus on Peterco Oy: n yleisesti
kayttama veloitus tai sovitaan hankkeelle erillinen projektinjohtopalkkio.

Is&nnaointitoimistolla on oikeus peria erillinen korvaus edellamainituista tehtavista syntyvista
kustannuksista. Tallaisia ovat mm. kopiointi, postitus, toimistotarvikekustannukset ja matkakulut
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