SKH-ISANNOINTI OY

Isannoinnin tehtavaluettelo

Liite isannointisopimukseen. Paivitetty 30.9.2026.

Johdanto

Asunto-osakeyhtiélain mukaisiin isdnndintipalveluihin kuuluvat kiinteistén ja rakennusten pidosta huolehtiminen, yhtion
paivittaisen hallinnon hoitaminen seka kirjanpidosta vastaaminen siten, ettd se on lain mukainen ja varainhoito on luotettavasti
jarjestetty. Tassa luettelossa on kuvattu ne tehtévit, joista SKH-Isdnnadinti Oy (jaljempana SKH) huolehtii hallituksen paatdsten ja
maaraysten mukaisesti, sekd kunkin tehtavan palkkioperuste.

Luettelo noudattaa isanndintialalla yleisesti kdytettya tehtavajakoa ja numerointia, jotta se on vertailukelpoinen. Tehtévien sisaltod
maaraytyy taman luettelon selitysten mukaan.

Merkinnat

K Sisaltyy kiintedan kuukausipalkkioon.

E Erillispalkkio kulloinkin voimassa olevan palveluhinnaston (Liite 3) mukaan.

- Ei sisdlly SKH:n palveluun; tilaaja hoitaa itse tai muun palveluntuottajan kautta.

Asiantuntijat Ulkopuolisen asiantuntijan tai palveluntuottajan tyo veloitetaan aina asiantuntijan tarjouksen tai muun

sovitun perusteen mukaan, myos kiintedan palkkioon sisaltyvissa tehtavissa.

(palvelutavoite) Asia, johon SKH pyrkii mahdollisuuksien mukaan, mutta joka ei ole sopimusvelvoite.

Numeroimattomat rivit ovat SKH:n taydennyksia yleiseen tehtavajakoon. Hinnoittelu ja muut sopimusehdot ovat
isdnndintisopimuksessa ja palveluhinnastossa.
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1 Hallinnolliset tehtavat

1.1 Hallituksen kokoukset, yhtiokokoukset ja asukaskokoukset

NRO TEHTAVA PALKKIO

1.1.1 Kokousten valmistelu. E
Kokouskutsujen laatiminen ja
toimittaminen. Paitoksista
tiedottaminen.

1.1.2 Poytakirjajaljennésten K
toimittaminen

1.1.3 Paitosten taytantoonpano K
1.1.4 Kokouksiin osallistuminen E
Asukaskokousten ja E

infotilaisuuksien jarjestaminen

Raportointi hallitukselle K
(talousarvio, maksuvalmius,
maksuh3iriot)
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SELITYS

SKH valmistelee kokousasiat, perehtyy kasiteltaviin asioihin, varaa
kokoustilat, huolehtii lain edellyttamien aineistojen ndhtavillapidosta
seka laatii ja toimittaa kokouskutsut paatésehdotuksineen,
taustatietoineen ja asiakirjoineen. Kokousajankohta ja -paikka
sovitaan edellisessa kokouksessa tai puheenjohtajan kanssa. SKH
tiedottaa kokouspaatoksista hallituksen kanssa sovitulla tavalla.
Kopiointi- ja postituskulut veloitetaan palveluhinnaston mukaan.
Hallitus voi kokoontua itsenaisesti; talldin naista tehtavista sovitaan
erikseen isannditsijan kanssa, ja hallituksen on toimitettava
kokouksen poytakirja SKH:lle mahdollisimman pian kokouksen
jalkeen.

Osakkaalla on oikeus saada jaljennds yhtiokokouksen poytakirjasta ja
ote hallituksen poytékirjasta, jos paatos koskee hanen
osakehuoneistoaan. Jaljenndkset toimitetaan sahkoisesti;
paperijaljenndsten kopiointi- ja postituskulut veloitetaan
palveluhinnaston mukaan. Péytakirjan laatiminen sisaltyy
kokouspalkkioon, kun isannditsija toimii kokouksen sihteerina.

SKH panee taytantdon lainmukaiset kokouspaatokset hallituksen
antamien ohjeiden ja maaraysten mukaisesti. SKH ei ole vastuussa
hallituksen tekemista paatoksista. Eettisten ohjeiden mukaisesti SKH
tuo hallitukselle esiin, jos esitetty paatos on SKH:n kasityksen mukaan
lainvastainen tai riskialtis; paatésvastuu sailyy hallituksella.

SKH osallistuu kokouksiin ja toimii niissa yleensa sihteerina;
osallistuminen sisaltaa pdytakirjan laatimisen, tarkastuttamisen,
juoksevan numeroinnin ja luotettavan sailytyksen. Kokouksiin
osallistumisen laajuus maaraytyy hallituksen tekemien valintojen
mukaan kulloinkin voimassa olevan hinnoittelumallin mukaisesti, ja
valinnat vaikuttavat kuukausihintaan. Kokouspalkkio veloitetaan
palveluhinnaston mukaisesti.

SKH jarjestaa asukaskokoukset, infotilaisuudet ja vastaavat
hallituksen erillisestd paatoksesta. Korjaushankkeisiin liittyvat
tilaisuudet, ks. kohta 3.5.

SKH raportoi hallitukselle talousarvion toteutumisesta,
maksuvalmiudesta ja maksuhairidistd. Talousarviovertailu toimitetaan
vahintaan puolivuosittain ja maksuvalmiuslaskelma hallituksen
kokouksiin. Kulutusseuranta ja sen raportointi veloitetaan
palveluhinnaston mukaan (ks. 3.2.4).
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1.2 Kiinteiston sopimusasiat

NRO TEHTAVA PALKKIO
1.2.1 Sopimusten valvonta E
1.2.2 Jaljennésten toimittaminen E

osakehuoneistoa koskevasta
asiakirjasta

1.2.3 Sopimusten valmistelu, E
kilpailuttaminen ja muuttaminen

Palvelusopimusten K
kilpailuttaminen SKH:n aloitteesta
markkinatilanteen muuttuessa

1.2.4 Sopimusriitatilanteiden E
hoitaminen

1.2.5 Sopimusten irtisanominen tai E
purkaminen

1.3 limoitusvelvollisuudet

NRO TEHTAVA PALKKIO
1.3.1 Kaupparekisteri-ilmoitusten K
tekeminen
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SELITYS

SKH valvoo toimittajien (esimerkiksi sahko, vesi, kaukolampd) ja
palvelutuottajien (esimerkiksi kiinteist6huolto, jatehuolto,
talotekniikan huollot) toiminnan sopimuksenmukaisuutta. Valvontaan
kuuluu sopimusehtojen, voimassaoloaikojen, irtautumisehtojen,
vastuiden, sopimushintojen, hinnantarkistusten ja vakuuksien
saannonmukainen tarkistaminen, reklamointi sopimuspoikkeamista
sekad sopimusmuutosten, kuten hinnantarkistusten, tiedottaminen
hallitukselle. SKH huolehtii sopimuskauden jatkumisesta, kun
sopimusta ei kilpailuteta, ja esittaa tarvittaessa kilpailutustarpeen
hallitukselle.

Osakkaalla on oikeus saada jaljennds yhtiolla olevasta
osakehuoneistoaan koskevasta asiakirjasta, jolla on merkitysta
huoneiston kayton, kunnossapidon tai niista aiheutuvien
kustannusten arvioinnin taikka osakkaan oikeuksien tai
velvollisuuksien kannalta. Jaljennokset veloitetaan palveluhinnaston
mukaan.

SKH valmistelee uudet sopimukset, laatii tarjouspyynnon, pyytaa
tarjoukset, laatii tarjousyhteenvedon ja toimittaa tarjoukset
yhteenvetoineen hallitukselle. SKH selvittda hallitukselle etukateen
sopimuksen kustannusvaikutuksen ja merkityksen taloyhtidlle seka
esittaa tarkoituksenmukaisimman ratkaisun. SKH kdy sopimuksen lapi
hallituksen kanssa, neuvottelee sopijapuolen kanssa ja allekirjoittaa
sopimuksen hallituksen paatosten mukaisesti. Koskee esimerkiksi
kiinteisténhoito-, toimittaja- ja vakuutussopimuksia sekd normaalin
yllapidon tavanomaisia urakkasopimuksia.

Markkinatilanteen muutosten yhteydessa SKH voi kdynnistaa
isanndimiensa taloyhtididen palvelusopimusten kilpailutuksen ilman
erillistd paatosta, kun se havaitsee taloyhtion edun mukaisen
mahdollisuuden. Pd4tdksen palveluntuottajan valinnasta tekee aina
hallitus. SKH esittaa sille tarjousyhteenvedon ja kustannusvaikutuksen
kohdan 1.2.3 mukaisesti.

SKH hoitaa sopimuksiin liittyvat erimielisyydet alustavasti eli
kdynnistaa neuvottelut ja reklamoinnin hallituksen paattésten
mukaisesti. Laajemmissa sopimusriitatilanteissa tilaaja hankkii
ulkopuolisen asiantuntijan tai juristin; isannéitsijan osallistuminen
naihin neuvotteluihin ei kuulu sopimukseen, mutta siitd voidaan
sopia erikseen palveluhinnaston mukaan.

SKH irtisanoo tai purkaa sopimuksen hallituksen paatésten mukaisesti
ja huolehtii, etta irtisanomis- ja purkuehtoja noudatetaan.

SELITYS

SKH tekee kaupparekisteri-ilmoitukset ja huolehtii, ettd yhtion tiedot
ovat kaupparekisterissa ajan tasalla. Viranomaismaksut ja
|apilaskutettavat kulut veloitetaan palveluhinnaston mukaan.
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1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.3.5

Tietojen ilmoittaminen
huoneistotietojarjestelmian

EU:n tietosuoja-asetuksen ja
tietosuojalain mukaiset
ilmoitusvelvollisuudet

Tulorekisterin mukaiset
ilmoitukset

Rakentamiseen liittyva
tiedonantovelvollisuus
viranomaisille

limoitukset viranomaisille seka
energia- ja vesiyhtioille

Viranomaisten ym. ilmoitusten

tiedottaminen hallitukselle

Tyosuhdeasioiden vuosi-
ilmoitukset

1.4 Turvallisuus-, vakuutus- ja tietosuoja-asiat

NRO

14.1
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TEHTAVA

Tietosuojavelvoitteiden
asianmukainen tayttdminen

PALKKIO

K

SKH ilmoittaa Maanmittauslaitoksen huoneistotietojarjestelmaan
taloyhtion tekniset tiedot (huomattavat kunnossapito- ja muutosty6t
ajankohtineen, viimeisimman kunnossapitotarveselvityksen tiedot,
osakkaiden muutosty6t) ja taloudelliset tiedot (lainaosuudet ja
vastikkeet). Tiedot paivitetdan vahintdan kerran vuodessa kuukauden
kuluessa varsinaisesta yhtiokokouksesta ja pyynnosta viivytyksetta;
laina- ja vastiketiedot paivitetaan vastikepaatosten,
osakeryhmamuutosten ja maksuohjelmasta poikkeavien suoritusten
jalkeen. Tehtava sisaltaa osakeluettelon yllapidon, tietojen
tarkistamisen ja omistajien kirjaamisen. Tehtadvan sisalto tarkistetaan
yhdessa lainsdaddannon muuttuessa.

SKH huolehtii taloyhtidlle rekisterinpitdjana kuuluvista
tietosuojailmoituksista, esimerkiksi rekisteriselosteista seka
tietoturvaloukkausten ilmoittamisesta viranomaisille ja asianosaisille,
ks. 1.4.1.

SKH tekee tulorekisteri-ilmoitukset taloyhtion maksamista palkkioista
ja korvauksista, esimerkiksi hallituksen jasenten palkkioista, osana
palkkahallintoa (ks. 2.2.7-2.2.8).

Taloyhtio vastaa rakennuttajana rakentamiseen liittyvan
tiedonantovelvollisuuden tayttamisesta. SKH tekee sovittaessa
rakentamisen seka korjaus- ja kunnossapitotoiden
urakkatietoilmoitukset Verohallinnolle. Yhteisen tyémaan
tyontekijatiedoista vastaa hankkeen paatoteuttaja, joka tulee aina
nimet3; ilman paatoteuttajaa velvollisuus on taloyhtiolla.

SKH tekee tavanomaiset ilmoitukset viranomaisille seka energiaa ja
vettd toimittaville yhteisoille, esimerkiksi Tilastokeskukselle ja
yhteystietomuutokset toimittajille.

SKH tiedottaa hallitukselle viranomaisten, kunnan, kaupungin tai
muun tahon lahettamista ilmoituksista ja tiedotteista.

SKH huolehtii tydsuhteisiin liittyvien vuosi-ilmoitusten tekemisesta
osana palkkahallintoa (ks. 2.2.8).

SELITYS

SKH huolehtii taloyhtidlle rekisterinpitdjana kuuluvista
velvollisuuksista: ajantasaisesta tietosuojaselosteesta, rekisterdityjen
oikeuksien toteutumisesta, henkilotietojen asianmukaisesta
kasittelysta myos palveluhankinnoissa seka taloyhtion ohjaamisesta
tietosuoja-asioissa ja loukkaustilanteissa. SKH ohjeistaa henkilostonsa
ja alihankkijansa, huolehtii jarjestelmiensa tietoturvasta ja ilmoittaa
hallitukselle valittdmasti tietoturvaloukkauksista seka huolehtii lain
edellyttamista ilmoituksista viranomaisille ja asianosaisille.
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1.4.2

1.4.3

1.4.4

1.4.5

1.4.6

1.4.7

Palo- ja pelastusmaardysten
tayttymisesta huolehtiminen

Lukitusturvallisuuden ja
avainhallinnan jarjestaminen

Vakuutusyhtioille tehtavista
ilmoituksista huolehtiminen

Viranomaistarkastuksiin
osallistuminen

Pelastussuunnitelman
teettdminen ja ajan tasalla
pitdminen

Vakuutus- ja vahinkotapahtumiin
liittyvien muiden toimenpiteiden
hoitaminen

Vakuutusturvan olemassaolosta
huolehtiminen

Rikosasian hoitaminen
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SKH huolehtii hallinnollisesti palo- ja pelastusmaaraysten
toteutumisesta seka tulityoluvista ja tilaa hallituksen paatosten
mukaisesti tarvittavat toimenpiteet. SKH pyrkii tiedottamaan
hallitukselle havaitsemistaan puutteista ja viranomaisvaatimuksista
(palvelutavoite). Tilaaja sitoutuu tekemaan itse tai siirtamaan muiden
palveluntuottajien tehtaviksi paloturvallisuuteen liittyvien
toimenpiteiden suorittamisen, kattolumien tarkkailun jarjestamisen
sekd muut turvallisuus- ja viranomaismaarayksiin liittyvat toimet. SKH
ei talla isanndintisopimuksella ota vastuuta naista toista eika niiden
valvonnasta. Kun taloyhtiélla on huoltoyhtio, joka on sitoutunut
turvallisuuteen liittyviin huoltotehtaviin, vastuu niistd on
huoltoyhti6lla eika jaa hallitukselle; SKH pyrkii varmistamaan, etta
huoltosopimus kattaa nama tehtavit (palvelutavoite, ks. 3.2.1).

SKH huolehtii avainhallinnan organisoinnista ja lukitusjarjestelmien
hallinnan ajanmukaisuudesta. Taloyhtion avaimet ja lukostokaaviot
sailytetaan lukitusliikkeessa, joka hoitaa avainten sailytyksen, kayton
ja luovutuksen taloyhtion kanssa sovitulla tavalla. SKH ei sailyta
taloyhtion avaimia eika vastaa avainten sailytyksesta tai
luovutuksesta. Taloyhtié hankkii avainpatruunan kulkuavaimen
sailyttamista varten.

SKH huolehtii vakuutusasioista ulkopuolista vakuutusmeklaria
kayttden: ilmoitukset vakuutetuissa kohteissa tapahtuneista
muutoksista, vahinkoilmoitukset, tarvittavien tutkimusten ja
selvitysten tilaaminen, vakuutustapahtumien dokumentointi ja
korvauskasittely. Vakuutusasioiden hoitamisessa kaytetdan
ulkopuolista vakuutusmeklaria.

SKH osallistuu viranomais-, palotarkastus- ja muihin taloyhtién
tavanomaiseen paivittdiseen toimintaan liittyviin katselmuksiin, kuten
terveystarkastajan ja rakennusvalvonnan katselmuksiin.

Pelastussuunnitelman laatiminen ja ajan tasalla pitdminen on
hallituksen vastuulla. SKH varmistaa pelastussuunnitelman
paikkansapitavyyden ja tilaa erikseen sovittaessa suunnitelman tai
sen paivityksen palo- ja pelastusmaaraysten mukaan.

SKH huolehtii meklaria kdyttaen korvauskasittelyn ja muutoksenhaun
vaatimista perusteellisemmista selvityksista ja katselmuksista
(esimerkiksi kosteusmittaus), hankkii tarvittaessa ulkopuolisen
asiantuntijan selvityksen ja kdynnistaa hallituksen paatoksella
muutoksenhaun kielteisista korvauspaatoksista. Vakuutusasioiden
hoitamisessa kadytetdan ulkopuolista vakuutusmeklaria.

SKH huolehtii, etta taloyhtiolla on voimassa oleva hallituksen
vahvistama vakuutusturva, ja pyrkii tuomaan hallitukselle esiin
havaitsemansa kiinteistoon kohdistuvat riskit (palvelutavoite).
Vakuutusasioiden hoitamisessa kdytetdan ulkopuolista
vakuutusmeklaria.

SKH huolehtii taloyhtiodn kohdistuneen rikosasian hoitamisesta:
tekee rikosilmoituksen ja tiedottaa hallitusta. Jatkotoimet hallituksen
paatosten mukaisesti.
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Kattolumien tarkkailu

Paivystys tydajan ulkopuolella

1.5 Muut hallinnolliset tehtavat

NRO

1.5.1

1.5.2

1.5.3

1.5.4

1.5.5

TEHTAVA

Asiakirjojen arkistoinnista ja
arvopaperien sdilyttamisesta
huolehtiminen

Osakkeiden lunastusmenettelyyn
liittyvat toimenpiteet

Kiinnitysten hankinnasta ja
panttauksista huolehtiminen

Kunnallisten ja alueellisten
ilmoitusten ja tiedotusten
seuraaminen

Maaraysten edellyttamista
toimenpiteistd huolehtiminen

Vuokralaisten hankinnasta
huolehtiminen tai téllaisen
toimeksiannon tekeminen

SKH-Iséanndinti Oy * Isanndinnin tehtavaluettelo - 30.9.2026

PALKKIO

K

Tilaaja sitoutuu tekemaan itse tai siirtdmaan muiden
palveluntuottajien tehtavaksi kattolumien tarkkailun jarjestamisen;
SKH ei talla isannointisopimuksella ota vastuuta tasta tyosta eika sen
valvonnasta. Kattolumien tarkkailu, lumilippojen ja kattojdiden poisto
seka akuuttien vaaratilanteiden ehkaisy kuuluvat alan kdytannon
mukaisesti huoltosopimukseen; kun taloyhtiélld on naihin sitoutunut
huoltoyhti6, vastuu on huoltoyhti6lla eika jaa hallitukselle (ks. 3.2.1).

Ty6ajan (klo 8-16) ulkopuolisen paivystyksen jarjestaminen
huoltoliikkeen tai muun palveluntuottajan paivystyksen kautta on
hallituksen vastuulla. SKH:lle ilmoitetussa hatatyotapauksessa, jossa
taloyhti6, sen asukkaat tai rakenteet ovat valittdmassa vaarassa, SKH
tilaa tarvittavat toimenpiteet tilanteen edellyttamalla tavalla tilaajan
lukuun.

SELITYS

SKH huolehtii taloyhtion tietojen hallinnan jarjestamisesta ja arkistoi
luotettavasti yhtion asiakirjat ja arvopaperit: sopimukset,
piirustukset, kokouspoytakirjat seka rakennusvaiheeseen,
korjausrakentamiseen, vahinko- ja vakuutustapahtumiin ja
huoneistokohtaisiin muutostdihin liittyvan aineiston.
Kirjanpitoaineisto arkistoidaan kirjanpitolainsdadannén
edellyttamalla tavalla. Tilaaja omistaa kiinteiston tiedot; sopimuksen
paattyessa tiedot luovutetaan siirrettavdassa muodossa kuukauden
kuluessa, ja tiedonsiirron tyo veloitetaan palveluhinnaston mukaan.

SKH kdynnistaa yhtidjarjestyksen mukaisen lunastusmenettelyn ja
hoitaa yhtidlle lain mukaan kuuluvat lunastusprosessin tehtavat:
lakisaateiset ilmoitukset Maanmittauslaitokselle ja osakkaille,
lunastusarvonnan seka lunastushinnan tilityksen osakkeet ostaneelle.

SKH huolehtii, etta taloyhtidlle hankitaan yhtiokokouksen ja
hallituksen lainanottopaatoksiin nahden riittadva maara kiinnityksia
vakuudeksi luovutettavaksi, ja hoitaa panttaukset (ks. 1.5.10 ja 2.2.2).

SKH seuraa ja tulkitsee lakeja, sdadoksia seka valtakunnallisia ja
kunnallisia maarayksia ja tiedottaa niista hallitukselle. SKH pyrkii
seuraamaan mahdollisuuksien mukaan myos kaavoitukseen ja
taloyhtion asuin- ja toimintaymparistoon vaikuttavia ilmoituksia ja
tiedotteita (palvelutavoite).

SKH huolehtii lakien, sdadosten ja maardysten edellyttamista
toimenpiteista hallituksen paatosten mukaisesti. Toimenpiteet
veloitetaan palveluhinnaston mukaan.

SKH huolehtii taloyhtion vuokraustoiminnasta: kdynnistaa yhtion
vuokrahuoneiston ja hallintaan otetun huoneiston
vuokraamistoimenpiteet niin, etteivat tilat ole tarpeettomasti
tyhjillaan ja etta niistd saadaan kdypa vuokra, tai tekee
vuokravélitystoimeksiannon hallituksen paatoksen mukaisesti.
Varsinaiset vuokravalitystehtavat, ks. 1.5.14.
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1.5.6

1.5.7

1.5.8

1.5.9

1.5.10

1.5.11

1.5.12

1.5.13

1.5.14

Asumispalveluiden organisointi,
autopaikkasainnot

Huomautukset ja varoitukset
asukkaille ja osakkaille

Vuokrasuhteen paittymiseen ja
huoneiston hallintaanottoon
liittyvat menettelyt

Isdannditsijantodistuksen
laatiminen

Yhtiojarjestysmuutosten
laatiminen

Kiinnitysten hakeminen,
muuttaminen tai kuolettaminen.
Vanhojen panttikirjojen
kuolettaminen, muuttaminen tai
vaihtaminen.

Osakekirjojen kuolettaminen,
véliaikaistodistukset

Kiinteistonmuodostamis- tms.
kiinteistotoimituksiin
osallistuminen
Rasitesopimusten ja vastaavien

laatiminen, muuttaminen ja
rekisterdinnista huolehtiminen

Aloitteiden, anomusten ja
reklamaatioiden tekeminen

Vuokravilitystehtavien
hoitaminen
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SKH organisoi ja yllapitaa asumispalveluiden (pyykkitupa, sauna,
autopaikat, varastot yms.) kdyttda ja varauksia siltd osin kuin tehtava
ei kuulu huoltoyhtidlle tai huoltotoiminnasta vastaavalle taholle.
Autopaikkojen ja varastojen vuokraaminen osakkaille ja asukkaille
kuuluu kiintedan palkkioon. Autopaikkojen vuokraamisessa
noudatetaan SKH:n laatimia autopaikkasaant6ja; yhtion on erikseen
kirjattava poikkeukset niissa sovittuihin ehtoihin.

SKH vastaanottaa hairiéilmoitukset (kiintea palkkio) seka laatii ja
toimittaa hallituksen paattamat hairictilanteisiin liittyvat
huomautukset ja varoitukset asianomaisille.

SKH huolehtii hallintaanottoon ja vuokrasuhteen paattymiseen
liittyvien varoitusten laatimisesta ja toimittamisesta, huoneiston
hallintaanoton kdynnistamisestd, jatkotoimenpiteista
yhtiokokouspadatoksen jalkeen, irtisanomis- ja purkamisilmoituksista
sekd haadon hakemisesta tuomioistuimesta riidattomissa
hallintaanotto- ja vuokralaisen haato -tilanteissa. Tarvittaessa
kaytetaan ulkopuolista palveluntuottajaa.

SKH laatii pyynnosta isannoitsijantodistuksen
tilinpaatodsasiakirjoineen osakkeenomistajalle, pantinhaltijalle seka
kiinteiston- tai vuokravalittdjalle, jolla on voimassa oleva
toimeksianto. Todistus veloitetaan tilaajalta palveluhinnaston
mukaan.

SKH huolehtii yhtidjarjestysmuutoksen valmistelusta, paatoksenteon
valmistelusta ja rekisterdinnista taloyhtion paatésten mukaisesti.

SKH hakee kiinnitykset Maanmittauslaitokselta seka hoitaa
kiinnitysten muuttamisen ja kuolettamisen ja vanhojen panttikirjojen
kuolettamisen, muuttamisen tai vaihtamisen hallituksen paatosten
mukaisesti.

SKH hoitaa osakekirjojen kuolettamiseen seka osakekirjojen ja
valiaikaistodistusten antamiseen ja vaihtamiseen liittyvat tehtavat.
Tehtévan sisalto tarkistetaan yhdessa lainsdaadanndn muuttuessa
(huoneistotietojarjestelmaan siirtyminen).

SKH osallistuu hallituksen paatoksen mukaisesti
kiinteisténmuodostamis- ja muihin kiinteistotoimituksiin yhtion
edustajana.

SKH huolehtii tarvittaessa rasitesopimusten ja
yhteisjarjestelysopimusten laadituttamisesta, muuttamisesta ja
rekisterdinnista lainsaddannon edellyttamalla tavalla. Ulkopuolisen
asiantuntijan tyo veloitetaan tarjouksen mukaan.

SKH asioi viranomaisten kanssa hallituksen paatésten mukaisesti:
laatii valitukset, hakee kiellot (esimerkiksi tupakointikielto), antaa
lausumat (esimerkiksi naapurin kuuleminen rakennushankkeessa)
seka tekee aloitteet, anomukset ja reklamaatiot.

Vuokravalitystehtaviin kuuluvat ilmoittelu, kohteen esittely
vuokralaisehdokkaille, vuokralaisvalinta, luottotietojen tarkistaminen
ja vuokrasopimuksen tekeminen. [Imoittelu- ja luottotietokulut
lapilaskutetaan palveluhinnaston mukaan.
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1.5.15 Tupakointikieltoprosessien
edellyttamat tehtavit

1.5.16 Valinnaisen vuokratontin
lunastukseen liittyvat
toimenpiteet

Pysakoéinninvalvonnan
jarjestaminen

1.6 Asiakaspalvelu ja viestinta

NRO TEHTAVA

1.6.1 Asiakaspalvelu

1.6.2 Sahkoisten kanavien yllapito, tuki
ja kdyttooikeuksien hallinta

1.6.3 Tavanomaiseen hallintoon
liittyvat osakas- ja
asukastiedotteet

1.6.4 Viestinta akillisissa
poikkeustilanteissa

1.6.5 Tiedottaminen korjaushankkeesta
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PALKKIO

K

Tupakointikielto voidaan hakea kunnan viranomaiselta tupakkalain
perusteella tai toteuttaa yhtiéjarjestysmuutoksella. SKH huolehtii
prosessin valmistelutoimista (asukkaiden kuuleminen,
yhtidjarjestysmuutoksen valmistelu, kokouskutsut), paatosten
kirjaamisesta ja taytantéonpanosta (kiellon hakeminen
viranomaiselta tai yhti6jarjestysmuutoksen rekisterdinti).

SKH hoitaa tontinosan lunastukseen liittyvat toimenpiteet: viestinnan
osakkaille, sitoumusten ja lainaosuuslaskelmien toimittamisen
lunastushalukkaille osakkaille, yhtion paatoksenteon valmistelun,
lunastushinnan vastaanottamisen, kaupan tekemisen ja kauppakirjan
allekirjoittamisen seka lainhuudon hakemisen yhtion puolesta. Yhtion
lunastaessa vuokratontin loppuosan SKH huolehtii lisdksi
lainanhakuprosessista, jaljella olevien lainaosuuksien laskemisesta ja
tonttia koskevasta yhti6jarjestysmuutoksesta.

SKH huolehtii pysdkdinninvalvonnan jarjestamisesta hallituksen
paatosten mukaisesti, esimerkiksi kilpailuttaa ja sopii
pysadkoéinninvalvontapalvelun.

SELITYS

SKH hoitaa osakas- ja asukasyhteydenotot: vastaa
asiakaspalvelupuheluihin ja -sdhkdposteihin, kasittelee
asiakirjatilaukset sekd autopaikka- ja saunavuorovaraukset ja valittaa
osakkaiden ja asukkaiden tilaukset ja huoltopyynnét huoltoyhtidlle
tai muulle asiasta vastaavalle organisaatiolle. Avainasiat hoidetaan
lukitusliikkeen kautta (ks. 1.4.3).

SKH tarjoaa sadhkoiset asiointi-, seuranta- ja tiedotuskanavat, joiden
kautta voi tilata isdnnditsijantodistuksen, tehdd muutostyo-, vika- ja
muuttoilmoituksen ja seurata yhtion taloutta. Kanavien yllapito,
kayttajatuki ja kdyttdoikeuksien hallinta veloitetaan palveluhinnaston
mukaan.

SKH laatii ja toimittaa osakastiedotteet (omistajuuteen liittyvat asiat)
ja asukastiedotteet (arjen asumiseen liittyvat asiat), esimerkiksi
tiedotteet yhtiokokouksen ja hallituksen paatoksista, taloyhtion
kunnosta, huoneistojen kayttoon vaikuttavista asioista, varkauksista
ja ilkivallasta.

Akillisissa poikkeustilanteissa, kuten vesivahingossa, tulipalossa tai
murrossa, SKH tiedottaa osakkaille ja asukkaille pyydettaessa. SKH
pyrkii tiedottamaan my&s oma-aloitteisesti saatuaan tiedon
tapahtumasta tydaikanaan (palvelutavoite). Tybajan ulkopuolinen
viestinta hoidetaan huoltoliikkeen paivystyksen kautta (ks. paivystys,
1.4).

Korjaushankkeen tiedottaminen merkitsee normaalista poikkeavaa
tyOmaaraa ja vaatii erillisen tiedotussuunnitelman. SKH huolehtii
tyonaikaisesta tiedottamisesta asukkaille ja muille tahoille
hankekohtaisesti sovitulla tavalla; tiedottaminen voidaan myos
ulkoistaa. Ks. 3.5.3.
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Erikseen sovittavat raportit K SKH toimittaa kayttajille erikseen sovitut raportit, esimerkiksi
kayttajille vedenkulutusseurantaraportin.

1.7 Tyésuhdeasiat ja esimiestehtdvat

NRO TEHTAVA PALKKIO  SELITYS
1.7.1 Tyosopimuksen tekeminen ja E Hallitus paattaa tyontekijan valinnasta seka tydsuhteen solmimisesta
esimiestehtavat ja paattamisesta. SKH huolehtii hallituksen paatésten mukaisesti

kiinteiston tyontekijéiden (esimerkiksi siistijat, talonmiehet)
rekrytoinnista ja perehdytyksesta, laatii tydsopimuksen, huolehtii
tyOsuhteen paattamistoimista ja toimii tydnantajan edustajana tyon
johtamisessa ja valvonnassa.

1.7.2 Ty6sopimuksen tekemiseen E SKH huolehtii hallituksen kanssa sovitulla tavalla
liittyvat erityistehtavat tyopaikkailmoituksesta, hakijoiden ammattitaidon varmistamisesta,
haastatteluista ja testauksista, jarjestaa tyoterveyshuollon, huolehtii
tyonantajan edustajana tyoturvallisuudesta ja tyosuojelusta seka
sijaisjarjestelyista lomien ja poissaolojen aikana.

1.7.3 Tyosuhde-erimielisyyksien ja E SKH toimii tydnantajan edustajana tydsuhde-erimielisyyksissa: hoitaa
niiden jatkotoimenpiteiden yhteydenotot, tapaamisjarjestelyt ja tyopaikalla kdytavat neuvottelut
hoitaminen seka osallistuu jatkotoimenpiteisiin. Oikeudenkaynneissa tilaaja

hankkii juristin; SKH avustaa palveluhinnaston mukaan.

1.8 Taloyhtion strategia

NRO TEHTAVA PALKKIO  SELITYS

1.8.1 Hyvaksytyn strategian E Taloyhtion strategia on asumisen, omistamisen ja yllapidon
toimeenpano, raportointi ja toimintasuunnitelma, jonka yhtiékokous hyvaksyy. SKH huolehtii
valvonta pyydettdessa hyvaksytyn strategian toimeenpanosta, seurannasta ja

raportoinnista hallitukselle.

1.8.2 Strategian laadinta yhdessa E SKH laatii pyydettaessa strategian yhdessa hallituksen kanssa:
hallituksen kanssa nykytilan kartoitus, tavoitteet ja toimenpiteet niiden saavuttamiseksi.
1.8.3 Asukas- ja osakaskyselyt E SKH toteuttaa pyydettdessa asukas- ja osakaskyselyt seka tarvittaessa

kiinteistopalveluyritykselle suunnatun kyselyn nykytilan
kartoittamiseksi.
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2 Taloushallinto

2.1 Talous-, vero- ja toimintasuunnittelu

NRO

2.1.1

TEHTAVA PALKKIO

Talousarvion laatiminen ja sen K
mukaisten eri perusteilla

perittavien vastikkeiden

suuruuden maarittdminen,

talousarvion toteutumisen

seuraaminen seka raportointi
hallitukselle

Maksuvalmiudesta ja K
kassavarojen riittavyydesta
huolehtiminen

Huolehtiminen, ettei taloyhtiélle K
synny verotettavaa tuloa

Pitkan aikavalin talous- ja K
rahoitussuunnitelman laatiminen,

sen toteutumisen seuraaminen

seka raportointi hallitukselle

Laajemmat talouden E
erityisselvitykset

2.2 Rahaliikenne

NRO

2.2.1

TEHTAVA PALKKIO

Sopimuslaskujen hyvaksyminen ja K
maksaminen

Muiden kuin sopimuslaskujen E
hyvaksyminen ja maksaminen

SKH-Iséanndinti Oy * Isanndinnin tehtavaluettelo - 30.9.2026

SELITYS

SKH laatii hallitukselle talousarvioehdotuksen tulo- ja menoerittéisine
perusteluineen, maarittda sen mukaiset eri perusteilla perittavat
vastikkeet ja esittelee talousarvion yhti6kokoukselle. SKH seuraa
talousarvion toteutumista ja toimittaa hallitukselle
talousarviovertailun vahintaan puolivuosittain: toteuma, talousarvio
ja erotus tulo- ja menoerittain. Vastikekertymia seurataan ja
jalkilaskelmien tarkistukset huomioidaan seuraavassa talousarviossa.
Suurehkojen korjaushankkeiden kustannus- ja rahoitusbudjetit
laaditaan hankekohtaisesti (ks. 3.5).

SKH seuraa jatkuvasti yhtion maksuvalmiutta, laatii
maksuvalmiuslaskelman hallituksen kokouksiin ja huolehtii
varainhoidon jarjestamisestd. SKH pyrkii tekemaan hallitukselle
esityksen maksuvalmiuden parantamistoimenpiteiksi, kun tilanne sita
edellyttda (palvelutavoite).

SKH huolehtii taloyhtion talous- ja verosuunnittelusta siten, ettei
taloyhti6lle synny verotettavaa tuloa tai veron maara minimoidaan,
seka hankkeiden verosuunnittelusta.

SKH laatii rahoituslaskelmat ja pitkan aikavalin talous- ja
rahoitussuunnitelman, jolla varaudutaan kunnossapito- ja
korjaustéiden rahoittamiseen ja vakaaseen vastikekehitykseen.
Suurten hankkeiden osalta laaditaan koko laina-ajalle ulottuva karkea
rahoitussuunnitelma.

SKH tekee tarvittaessa laajempia talouden tai kirjanpidon
erityisselvityksia hallituksen tilauksesta.

SELITYS

SKH hyvaksyy ja maksaa sopimuslaskut viivytyksetta ja
suunnitelmallisesti niin, ettei yhtidlle synny tarpeettomia
viivastyskorkoja tai perintdkuluja, ja reklamoi laskuista tarvittaessa
seka ilmoittaa olennaisista reklamoinneista hallitukselle. SKH
toimittaa tilaajalle tiedon laskutuksista, ja tilaajan tulee reklamoida
virheelliset laskutukset valittdmasti SKH:lle. Laskut ovat hallituksen
nahtavilla ennen maksua vahintaan viikonlopun yli; tama koskee
my6s SKH:n omia erillisveloituslaskuja. Mikali laskun hyvaksynnassa
virhettd ei huomata, laskuttaja vastaa laskujen virheellisyydesta eika
SKH.

SKH hyvaksyy ja maksaa muut kuin sopimuslaskut viivytyksetta niin,
ettei yhti6lle synny tarpeettomia viivastyskorkoja tai perintdkuluja, ja
reklamoi niista tarvittaessa. SKH toimittaa tilaajalle tiedon
laskutuksista, ja tilaajan tulee reklamoida virheelliset laskutukset
valittdmasti SKH:lle. Laskut ovat hallituksen nahtavilla ennen maksua
vahintaan viikonlopun yli. Mikéli laskun hyvaksynnassa virhetta ei
huomata, laskuttaja vastaa laskujen virheellisyydesta eika SKH.
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2.2.2

2.2.3

224

2.25

2.2.6

227

2.2.8

2.2.9

2.2.10

2.2.11

Lainatarjousten pyytaminen ja
lainoihin liittyvan rahaliikenteen
hoitaminen seka lainan
nostaminen

Padomavastikkeiden
maarittaminen

Vastike-, vuokra- ja
kayttokorvaussuoritusten
laskuttaminen, maksuliikenteen
jarjestaminen ja virheellisista tai
puuttuvista suorituksista
muistuttaminen

Erikseen sovittujen
kayttokorvausten laskutus

Mitattavaan kulutukseen
perustuva vesi-, sahko- ja
lampéolaskutus

Palkkioiden seka niiden
sivukulujen laskeminen ja
maksattaminen

Palkkojen seka niiden sivukulujen
laskeminen ja maksattaminen

Arava- ja hitas-
lunastushintalaskelmien
laatiminen

Arvonlisdveron laskeminen ja
tilittiminen
arvonlisaverovelvollisille
osakkaille tai vuokralaisille
kohteessa, joka on osittain
hakeutunut
arvonlisaverovelvolliseksi

Energian arvonlisiverolaskelman
laatiminen pyynnosta
arvonlisaverovelvollisille
osakkaille tai vuokralaisille
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SKH kilpailuttaa lainat, pyytaa lainatarjoukset ja nostaa lainan
taloyhtion paatésten mukaisesti seké hoitaa lainoja: seuraa, etta
korot ja lyhennykset maksetaan ajallaan lainanhoitosuunnitelman
mukaan ja ettd lainaa lyhennetdan osakkaiden ylimaaraisten
suoritusten jalkeen. Lainojen maksaminen ajallaan sisaltyy kiintedan
palkkioon; lainan hallinnointi veloitetaan palveluhinnaston mukaan.
Jos rahoitustilanne uhkaa viivastyttaa lainanhoitoa, SKH ilmoittaa siita
viipymatta hallitukselle ja lainanantajalle.

SKH laskee huoneistokohtaisten padomavastikkeiden maarat
hallituksen paattamille ajankohdille osana talousarviota ja
rahoituslaskelmia.

SKH laskuttaa vuokra- ja vastike-erat seka kayttokorvaukset, jarjestaa
maksuliikenteen yhtion rahoituslaitokseen ja toimii yhdyshenkiléna
maksuliikenneasioissa. SKH huomauttaa viivytyksetta
havaitsemistaan vastike-, vuokra- ja kdyttokorvausrasteista ja
toimittaa maksumuistutukset. Viitteettomien tai virheellisten
maksujen kohdistaminen veloitetaan palveluhinnaston mukaan.
Perint3, ks. 2.2.13.

SKH laskuttaa erikseen sovitut kayttokorvaukset, eli muut kuin
vastikkeiden yhteydessa maksettavat sddannolliset korvaukset,
esimerkiksi kerhohuoneen tai saunaosaston kayttokorvaukset.

SKH hoitaa mitattavaan kulutukseen perustuvan vesi-, sahko- ja
lampolaskutuksen, esimerkiksi huoneistokohtaisen veden ja
sdhkdajoneuvojen lataussahkon. Veloitus palveluhinnaston mukaan.

SKH huolehtii palkkahallinnosta: maksaa hallitukselle ja
toiminnantarkastajalle yhtiokokouspaatoksen ja tilintarkastajalle
sopimuksen mukaiset palkkiot, tilittda ennakonpidatykset ja tekee
kausi-, vuosi- ja tulorekisteri-ilmoitukset.

SKH huolehtii palkkahallinnosta: maksaa tyontekijoille sopimusten
mukaiset palkat, tilittda ennakonpidatykset ja tydnantajan
sosiaaliturvamaksut, laskee ja tilittaa lakisaateiset
sosiaalivakuutusmaksut maksukausittain seka tekee kausi-, vuosi- ja
tulorekisteri-ilmoitukset.

SKH laatii arava- ja hitas-lunastushintalaskelmat seka hitas-
enimmaishinnan vahvistamislomakkeen erikseen pyydettdessa
palveluhinnaston mukaan.

Jos yhti6 on osittain hakeutunut arvonlisdverovelvolliseksi, SKH laskee
ja tilittaa arvonlisaveron arvonlisdverovelvollisille osakkaille tai
vuokralaisille kuukausittain ja laatii vuosittaisen kokonaislaskelman
seka seuraa kiinteistoinvestointien tarkistusvastuita. Yhtion omat
arvonlisaveroilmoitukset ja -tilitykset, ks. 2.3.5.

SKH laatii osakkaan tai vuokralaisen pyynnosta laskelman
energiahyddykkeen hintaan sisaltyvasta arvonlisdaverosta
arvonlisdverovelvollisessa kdytdssa olevan tilan osalta.
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2.2.12

2.2.13

Huoneistokohtaisen
lainaosuuslaskelman ja
lunastuslaskelman tekeminen
pyydettiessa

Perintdtoimista huolehtiminen
seka saatavien valvominen

2.3 Kirjanpito ja tilinpaatos

NRO

2.3.1

2.3.2

2.3.3

2.34

2.3.5

2.3.6

TEHTAVA

Kirjanpito

Tilinpaatosehdotuksen ja
tilinpaatoksen laatiminen

Vilitilinpaatoksen laatiminen
isdnndintisopimuksen paattyessa
kesken tilikautta

Tilintarkastuksen,
toiminnantarkastuksen ja/tai
erityisen tarkastuksen
jarjestaminen, avustaminen ja
jatkotoimista huolehtiminen

Viranomaisille tehtavien
ilmoitusten laatiminen ja
toimittaminen

Verotuksen tarkistaminen ja
muutoksenhaun hoitaminen
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PALKKIO

K

SKH laatii huoneistokohtaisen lainaosuuslaskelman ja valinnaisella
vuokratontilla lunastuslaskelman osakkaan pyynnésta seké hoitaa
lainaosuuksien poismaksuun liittyvat toimenpiteet. Veloitus
palveluhinnaston mukaan.

Saatavien seuranta ja maksumuistutukset sisaltyvat kiintedan
palkkioon. SKH laatii ja toimittaa vastike-, kdyttokorvaus- ja
vuokrasaatavien varoitukset hallintaanotosta paattavaan
yhtiokokoukseen asti, kdynnistaa hallituksen paattaman
perintaprosessin (toimeksianto perintatoimistolle tai perint3 itse) ja
huolehtii jatkotoimenpiteista yhtiokokouksen jélkeen seké saatavien
valvonnasta velallisten konkurssitilanteissa.

SELITYS

SKH laatii kirjanpidon ja julkaisee sen hallitukselle: tilinavaus, tilidinti,
kirjaaminen ja tdsmaytykset seka osakirjanpitona vuokra-, vastike- ja
kayttokorvauskirjanpito. Tilijarjestelma dokumentoidaan ja
kirjanpitoaineisto sailytetdan asianmukaisesti. Palkkakirjanpito,
lainaosuus-, lunastus- ja arvonlisdaverolaskelmat, ks. 2.2.7-2.2.12.

SKH laatii hallitukselle tilinpaatésehdotuksen ja yhtickokoukselle
esitettavan tilinpaatoksen: tuloslaskelma, tase, liitetiedot ja
toimintakertomus talousarviovertailuineen ja jalkilaskelmineen.
Tilinpaatos laaditaan my0os, kun isdnndintisopimus paattyy tilikauden
lopussa tai enintdan kaksi kuukautta sen jalkeen. Tilinpdatosaineisto
toimitetaan tilintarkastukseen sahkdisesti; muusta toimitustavasta
SKH veloittaa kuljetuskustannukset. SKH keraa ja toimittaa
tilinpaatosaineiston osakkaille yhtiokokousta varten.

Isdnndintisopimuksen paattyessa kesken tilikauden SKH laatii
maksuperusteisen valitilinpaatéksen ja luovuttaa kirjanpidon ajan
tasalla. Veloitus palveluhinnaston mukaan.

SKH jarjestaa tilintarkastuksen ja toiminnantarkastuksen: kokoaa,
jarjestaa ja luovuttaa kirjanpito- ja asiakirja-aineiston niin, etta
tarkastus voidaan tehda ajallaan, huolehtii tarkastuskertomusten
jatkokasittelysta lain mukaan ja toimittaa tilintarkastusmuistion
hallitukselle. Erityisen tarkastuksen avustaminen ja jatkotoimet
veloitetaan palveluhinnaston mukaan.

SKH laatii ja toimittaa veroilmoituksen tarvittaessa seka kiinteistjen
arvonlisdverolaskelmat, kuukausi- ja vuosi-ilmoitukset ja tilitykset
verollisten tilojen osalta, mukaan lukien oman kaytén
arvonlisdverotuksen kokonaistasmaytykset. Tyosuhteisiin liittyvat
ilmoitukset, ks. 2.2.8.

SKH tarkistaa valmistuneen verotuksen ja vuosittain
kiinteistoverotuspaatoksen oikeellisuuden maaraajassa, informoi
hallitusta olennaisista poikkeamista ja korjaa virheelliset tiedot.
Oikaisuvaatimuksen laatiminen ja hallituksen paattaman
verovalituksen hoitaminen veloitetaan palveluhinnaston mukaan.
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2.3.7 Vilitilinpaatosten laatiminen E SKH laatii valitilinpaatoksen muussa tilanteessa hallituksen tilauksesta
muussa tilanteessa kuin palveluhinnaston mukaan.
isdnndintisopimuksen paattyessa
kesken tilikautta
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3 Yllapito ja korjaaminen

3.1 Yllapitotaso ja huoltokirja

NRO TEHTAVA PALKKIO  SELITYS

3.1.1 Yllapidon laadullisen tavoitetason E SKH maarittaa pyydettdessa yhdessa hallituksen kanssa yllapidon
maarittdminen yhteistydssa laadullisen tavoitetason kiinteiston rakenteille, jarjestelmille,
hallituksen kanssa olosuhteille ja kdytolle (esimerkiksi sisdilmasto, energiatalous)

omistajan ja kayttajien odotukset huomioiden.

3.1.2 Rakennuksen kaytt6- ja huolto- E SKH esittelee hallitukselle huoltokirjan kadyttétarkoituksen, tilaa
ohjeen (huoltokirja) huoltokirjan asiantuntijalta hallituksen paatéksen mukaisesti ja
teettdmisesta, paivittamisesta ja jarjestaa sen kayton valvonnan niin, ettd myos huoltoyhtio kayttaa ja
kayttamisesta huolehtiminen taydentaa huoltokirjaa. Huoltokirjaa hyddynnetaan yllapidon

suunnittelussa ja ohjauksessa.

3.1.3 Rakennuksen kaytt6- ja huolto- E SKH laatii tai paivittdaa huoltokirjan itse hallituksen tilauksesta
ohjeen (huoltokirja) tekeminen ja palveluhinnaston mukaan.
paivittdminen

Kiinteistonhoitosuunnitelma E SKH huolehtii kiinteisténhoitosuunnitelman laatimisesta hallituksen
paatoksen mukaisesti.

3.2 Kiinteistonhoidon jarjestaminen

NRO TEHTAVA PALKKIO  SELITYS
3.2.1 Kiinteistonhoidon toteutumisesta E SKH organisoi kiinteistonhoidon hallituksen kanssa paatetylla tavalla,
huolehtiminen valvoo huoltoyhtion ja muiden palvelutuottajien toiminnan

sopimuksenmukaisuutta, seuraa kiinteistonhoidon toteutumista ja
kehittaa sitd yhdessa hallituksen kanssa seka toimii yhteyshenkiléna
kiinteisténhoitoyritykseen. Talkoot6ista SKH esittaa tarvittavat
tehtavat hallitukselle. Kiinteiston turvallisuuteen liittyvat
huoltotehtavat, kuten tarkastuskierrokset, liukkaudentorjunta,
kattolumien tarkkailu ja lumilippojen poisto seka ulkoalueiden ja -
varusteiden hoito, kuuluvat alan vakiintuneen kaytannon mukaisesti
huoltosopimukseen, ja huoltoyhtid vastaa niista sopimuksensa
mukaisesti. Kun taloyhti6lla on huoltoyhtid, joka on sitoutunut naihin
tehtaviin, vastuu niista ei jaa hallitukselle. SKH pyrkii varmistamaan,
ettad huoltosopimus kattaa nama tehtavat ja ettd huoltoyhti6 ilmoittaa
vaaraa aiheuttavista havainnoista SKH:lle (palvelutavoite). Kattolumet
ja paloturvallisuustoimet, ks. 1.4.2.

3.2.2 Kiinteistonhoidon E SKH huolehtii pyydettdessa, etta kiinteistolle laaditaan
palvelukuvausten kiinteisténhoidon palvelukuvaukset, jotka liitetaan
("tehtaviluetteloiden") kiinteisténhoitosopimukseen. Palvelukuvaus kuvaa halutut palvelut,
laatimisesta ja ajantasaisuudesta tyon velvoitteet tai lopputuloksen ja toimii ohjauksen ja valvonnan
huolehtiminen vélineena. Jatehuollon osalta selvitetdan lajitteluvaatimukset,

jateastiat ja tyhjennysvalit.
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3.2.3 Erikoislaitehuoltojen ja - E SKH jarjestaa pyydettaessa erikoislaitteille (hissit, paloilmaisin- ja
tarkastusten jarjestaminen sprinklerijarjestelmat, kylmalaitteet) huollon huoltosuunnitelmineen
ja lakisaateiset maaraaikaistarkastukset hallituksen hyvaksymalla
tavalla. SKH pyrkii mahdollisuuksien mukaan tiedottamaan
hallitukselle tiedossaan olevista maaraaikaistarkastusten
ajankohdista, ja tiedossa olevat ajankohdat kirjataan
korjausohjelmaan (palvelutavoite).

3.2.4 Kulutustavoitteiden asettaminen E SKH huolehtii Ammon, sahkon ja veden kulutusseurannasta ja
ja seuranta yhteistyossa asettaa hallituksen kanssa kulutustavoitteet. Hallitus saa vahintaan
hallituksen kanssa neljannesvuosittain kulutusraportin, josta nakyvat kuukausikulutukset

(I1ampd my6s normeerattuna) ja ominaiskulutukset. Kulutuksia
verrataan tavoitteisiin ja edelliseen vuoteen ja poikkeamista
raportoidaan. Veloitus palveluhinnaston mukaan.

3.2.5 Kulutustavoite- ja E SKH selvittda kulutuspoikkeamien syyt, informoi hallitusta ja ehdottaa
seurantatietoihin perustuvien korjaavia toimenpiteitd seka kaynnistaa ja ohjaa toimenpiteet
toimenpiteiden kdynnistdaminen hallituksen tai yhtikokouksen paatdsten mukaisesti.
ja ohjaus

3.2.6 Huoneistokohtaisten E SKH jarjestaa huoneistokohtaisten kulutusmittareiden (esimerkiksi
kulutusmittareiden luennan vesi ja sahko) luennan laskutuksen pohjaksi, kun vastike perustuu
jarjestaminen yhtiéjarjestyksen tai lain mukaan huoneistokohtaiseen mittaukseen.

Ks. 2.2.6.
3.2.7 Kiinteistonhoidosta sopiminen E Kiinteisténhoidosta sopiminen sisaltaa kilpailutuksen,

palvelukuvaukset ja sopimusohjelman (kaupalliset ehdot, toimitus- ja
maksuajat). Ks. 1.2.3.

3.2.8 Huoneistokohtaisten E Muiden kuin etdluettavien huoneistokohtaisten mittareiden luennan
kulutusmittareiden luenta (muut suorittaa huoltoyhti6 tai talonmies; SKH jarjestaa luennan hallituksen
kuin etiluettavat mittarit) tilauksesta palveluhinnaston mukaan.

3.3 Kunnossapito (vuosikorjaukset)

NRO TEHTAVA PALKKIO  SELITYS

3.3.1 Kiinteiston ja rakennusten E SKH jarjestaa kiinteiston ja sen laitteiden kunnon seurannan, seuraa
nykytilan ja korjaustarpeen rakennusten kuntoa ja korjaustarpeita kunnossapitotarveselvityksen,
seuranta ja toimenpiteiden PTS:n ja korjausohjelman pohjalta yhdessa hallituksen kanssa,
kaynnistiminen kdynnistaa seurannan mukaiset toimenpiteet hallituksen paatosten

mukaisesti ja maarittelee lahivuosien korjaustarpeet.

3.3.2 Kuntoarvion, kuntotutkimusten ja E SKH huolehtii kuntoarvion, kuntotutkimusten ja teknisen PTS:n
vastaavien teettiminen tilaamisesta hallituksen paatdsten mukaisesti ja kasittelee tulokset
paivityksineen hallituksen kanssa. Ensimmadinen kuntoarvio on suositeltavaa teettda

viimeistaan kymmenen vuoden idssa ja paivittda noin viiden vuoden
valein.

3.3.3 Kunnossapitoon liittyvien E SKH jarjestaa tarvittaessa kunnossapitoon liittyvat tarkastukset ja
tarkastusten ja katselmusten katselmukset, esimerkiksi vuosittaisen yhteisten tilojen katselmuksen,
jarjestaminen ja osallistuu niihin.

3.34 Energiatodistuksen teettaminen K SKH huolehtii hallituksen paatésten mukaisesti, etta taloyhtiolla on
paivityksineen voimassa oleva energiatodistus (voimassa 10 vuotta; esitettava

myynnin ja vuokrauksen yhteydessa) ja ett3 se paivitetdan
merkittavien energiaparannusten jalkeen.
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3.3.5

3.3.6

3.3.7

3.3.8

3.3.9

3.3.10

3.3.11

Vuosikorjausten teettdminen ja
dokumentointi

Kertaluontoisten yhtion
korjaustoiden jarjestaminen

Yhtion muutos- ja
kunnossapitotoimien
dokumentointi

Kunnossapitotarveselvityksen
laatiminen ja paivittiminen

Kunnossapitosuunnitelman (PTS)
laatiminen ja paivittaminen

Korjausohjelman laatiminen ja
paivittdminen

Kunnossapitoon liittyviin
tarkastuksiin ja katselmuksiin
osallistuminen

SKH huolehtii vuosikorjausohjelmaan perustuvien, ennakoitavissa
olevien vuosikorjausten tilaamisesta ja hallinnoinnista tehtyjen
paatosten mukaisesti seka niiden dokumentoinnista. Nama tyot ovat
paaasiallisesti tilauksia, eika niihin sisally erillistd suunnittelua,
valvontaa tai vakuuksia; niista sovitaan tarvittaessa erikseen.

SKH huolehtii ennakoimattomien, pienimuotoisten kertaluonteisten
korjaustdiden jarjestamisesta hallituksen hyvaksymalla tavalla. Nama
ty6t ovat tilauksia, eika niihin sisally erillistd suunnittelua, valvontaa
tai vakuuksia; niista sovitaan tarvittaessa erikseen.

SKH huolehtii tehtyjen korjaus- ja muutostoimenpiteiden
dokumentoinnista ja arkistoi niihin liittyvat asiakirjat ja piirustukset
(sailytys, ks. 1.5.1). Tietoja kédytetaan huoneistotietojarjestelman
ilmoituksissa ja isannditsijantodistuksessa.

Yhtiokokouksessa on vuosittain esitettava hallituksen kirjallinen
selvitys tehdyistd ja seuraavan viiden vuoden aikana tarpeellisista
korjauksista (AOYL 6:3). SKH laatii ja paivitta3 selvityksen hallitukselle
vuosittain. Veloitus palveluhinnaston mukaan.

SKH huolehtii teknisen kunnossapitosuunnitelman (PTS) tilaamisesta
ja paivittamisesta hallituksen paatdosten mukaisesti. PTS arvioi pitkan
aikavalin korjaustarpeet, ajoituksen ja kustannusennusteet
kuntoarvion pohjalta, ja se suositellaan kasiteltavaksi
yhtiékokouksessa.

SKH laatii ja paivittaa hallituksen tilauksesta korjausohjelman, jossa
PTS:n korjaustarpeet aikataulutetaan ja yhdistetdan, seka vuosittain
tarkentavan vuosikorjausohjelman.

SKH osallistuu tarvittaessa kunnossapitoon liittyviin tarkastuksiin ja
katselmuksiin, minka jalkeen paatetaan toimenpiteista.

3.4 Huoneistojen kunnossapito- ja muutostyét
NRO TEHTAVA PALKKIO  SELITYS

3.4.1 Yhtion vastuulla olevien, ikillisten E SKH huolehtii yhtion vastuulla olevien akillisten ja ennakoimattomien

3.4.2

3.4.3

ja ennakoimattomien
vahinkotapahtumien hoitaminen

Osakkaan kunnossapito- ja
muutostyGilmoitusten
vastaanotto ja sdilyttaminen
(remonttirekisterin yllapito)

Tarkastukset ja katselmukset
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vahinko- ja korjaustapahtumien (esimerkiksi vesivuoto, lammityksen
rikkoutuminen) hoitamisesta ja tilaa hallituksen paatésten mukaisesti
tarvittavat selvitykset, vahinkokartoitukset, toimenpiteet ja
valvonnan. Valittéman vaaran tilanteissa toimitaan hatatyona (ks.
paivystys, 1.4). Vakuutuskasittely, ks. 1.4.4.

Osakas on velvollinen ilmoittamaan kirjallisesti etukateen
huoneistossa tehtavistd kunnossapito- ja muutostdistd. SKH
vastaanottaa ilmoitukset ja yllapitaa hallitukselle kuuluvaa
remonttirekisteria. Riittavat tiedot sisaltavan ilmoituksen
vastaanotosta ja kirjaamisesta ei peritd maksua osakkaalta;
kirjaamisen hallintokulut veloitetaan taloyhtiélta palveluhinnaston
mukaan.

Suurissa vahinkokorjauksissa tai osakkaan kunnossapito- ja
muutostdissa SKH osallistuu tarvittaessa tarkastuksiin ja
katselmuksiin huoneistossa. Veloitus palveluhinnaston mukaan.
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3.4.4

3.4.5

Osakkaan kunnossapito- ja
muutosty6ilmoitusten kasittely

Osakkaan kunnossapito- ja
muutosty6n valvominen tai
valvonnan jarjestaminen

3.5 Korjaus- ja perusparannushankkeet

SKH kasittelee osakkaan kunnossapito- ja muutostydilmoituksen
yhtién edun huomioiden, hankkii tarvittavat lisaselvitykset, antaa
ilmoituksen tiedoksi osakkaille, joihin se vaikuttaa, varmistaa tyon
valmistumisen ja arkistoi ilmoituksen. Osakkaalta peritaan kasittelysta
yhti6lle aiheutuneet tarpeelliset ja kohtuulliset kulut, esimerkiksi kun
ilmoitus on puutteellinen, vaatii lisaselvityksia tai ylimaaraisen
hallituksen kokouksen. Maksu perustuu todelliseen tydmaaraan, ja
osakas saa pyydettaessa erittelyn.

SKH jarjestaa osakkaan kunnossapito- ja muutostyén valvonnan niin,
ettd tyod tehdaan rakennusta vahingoittamatta ja hyvan
rakennustavan mukaisesti, ohjeistaa tarvittaessa ty6ta, varmistaa
valvojan patevyyden ja huolehtii, ettd yhtille toimitetaan riittava
valvontadokumentaatio. Valvonta veloitetaan osakkaalta
palveluhinnaston tai valvojan tarjouksen mukaan.

Korjaushanke poikkeaa yhtion normaalista hallinnosta. Ennen hankkeen aloittamista taloyhtio ja SKH sopivat kirjallisesti tehtavanjaosta,

rooleista, vastuualueista, palkkioperusteesta ja tiedotusvastuusta. Laajoissa hankkeissa kaytetaan ulkopuolista projektinjohtajaa, jolla on
riittava rakennuttamisosaaminen. Alla olevat tehtavat veloitetaan erillispalkkiolla, ellei hankekohtaisesti toisin sovita.

NRO

3.5.1

3.5.2

3.5.3

3.5.4

3.5.5

3.5.6

TEHTAVA

Hallinnollinen organisointi,
yleisvalvonta seka
paatéksenteosta huolehtiminen

Avustusten hakemisesta,
nostamisesta ja kdyton
seurannasta huolehtiminen

Tiedottaminen osakkaille ja
asukkaille yhtion
korjaushankkeesta

Korjaushankkeeseen liittyvien
asiakirjojen arkistointi

Viranomaisluvat

Tavoitteiden asettamiseen
osallistuminen

Hankesuunnittelukokouksiin
osallistuminen
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PALKKIO

E

SELITYS

Korjaushankkeen tehtdvanjaosta, rooleista, vastuualueista ja
veloituksista sovitaan kirjallisesti ennen hankkeen alkua. Laajoissa
hankkeissa kdytetaan ulkopuolista projektinjohtajaa, jolla on riittava
rakennuttamisosaaminen. SKH organisoi hankkeen hallinnollisesti,
hoitaa yleisvalvonnan ja paatoksenteon valmistelun, selvittaa
lupatarpeen, huolehtii viranomaislupien hakemisesta ja
tarkistamisesta sekéa toimii yhteyshenkiléna hankkeen osapuolten
valilla.

SKH huolehtii korjaus- ja muiden hallituksen paattamien avustusten
hakemisesta, nostamisesta ja kdytén seurannasta.

SKH huolehtii tyonaikaisesta tiedottamisesta osakkaille, asukkaille ja
muille tahoille hankekohtaisesti sovitulla tavalla ja huolehtii, ettd
urakoitsija velvoitetaan urakkasopimuksessa riittavaan
urakanaikaiseen viestintaan.

SKH huolehtii, ettd hankkeen asiakirjat, kuten sopimukset, katselmus-
ja kokouspdytakirjat, suunnitelmat ja piirustukset, arkistoidaan
asianmukaisesti. Sdilytys hankkeen jalkeen sisaltyy kiintedan
palkkioon (ks. 1.5.1).

SKH huolehtii tarvittavien viranomaislupien hakemisesta ja niiden
olemassaolon tarkistamisesta (osa 3.5.1).

SKH osallistuu hankkeen tavoitteiden asettamiseen hallituksen apuna.

Hallitus paattaa hankesuunnittelun organisoinnista. SKH toimii
hallituksen apuna, yhtion edustajana hankesuunnittelukokouksissa ja
valittaa tietoa hankesuunnittelijan ja hallituksen valilla.
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3.5.7

3.5.8

3.5.9

3.5.10

3.5.11

3.5.12

3.5.13

3.5.14

3.5.15

3.5.16

3.5.17

Suunnittelukokouksiin
osallistuminen

Urakkaneuvotteluihin
osallistuminen

Korjaushankkeeseen liittyvien
sopimusten tekemisesta
huolehtiminen

Maksuerien maksaminen

Tyomaakokouksiin ja
katselmuksiin osallistuminen

Vastaanottotarkastuksiin seka
niihin liittyviin
katselmuskierroksiin
osallistuminen

Taloudellisesta loppuselvityksesta
huolehtiminen

Takuutarkastuksiin seka niihin
liittyviin katselmuskierroksiin
osallistuminen

Takuuaikana esiin tulevien
ongelmien dokumentointi ja
reklamointi koko kiinteistosta
seka takuutarkastuksesta
huolehtiminen

Vakuuksien seuranta

10-vuotisvastuuajan seuranta,
ongelmien dokumentointi ja
reklamointi
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SKH osallistuu suunnittelukokouksiin yhtién edustajana tarpeen
mukaan yhdessa projektinjohtajan, suunnittelijoiden ja valvojien
kanssa.

SKH osallistuu kilpailutuksen aikaisiin urakkaneuvotteluihin.

SKH huolehtii, etta kaikkien hankkeen osapuolten (urakoitsija,
valvoja, suunnittelija, projektinjohtaja) kanssa tehd&an kirjallinen
sopimus.

SKH maksaa maksuerat urakkasopimuksen mukaisesti valvojan
hyvaksynnan perusteella.

SKH osallistuu tydmaakokouksiin ja katselmuksiin sovitun tyénjaon
mukaisesti ja pitad yhdessa projektinjohtajan kanssa hallituksen ajan
tasalla tydmaan asioista.

SKH huolehtii vastaanotto- ja takuuaikajarjestelyista ja osallistuu
vastaanottotarkastuksiin ja niihin liittyviin katselmuskierroksiin.

SKH huolehtii, etta taloudellinen loppuselvitys pidetdan ja siita
laaditaan poytakirja. Loppuselvityksessa tarkistetaan tilaajan ja
urakoitsijan valisten maksujen lopullinen tilanne, ja se on takaraja
osapuolten yksildidyille vaatimuksille.

SKH huolehtii takuuaikajarjestelyista ja osallistuu takuutarkastuksiin
ja niihin liittyviin katselmuskierroksiin.

SKH dokumentoi ja reklamoi pyydettdessa takuuaikana kiinteistossa
ja huoneistoissa esiintyvat virheet ja puutteet ennen takuuajan
paattymista seka huolehtii takuutarkastuksen jarjestamisesta. SKH
pyrkii mahdollisuuksien mukaan muistuttamaan hallitusta takuuajan
paattymisesta (palvelutavoite).

SKH seuraa tyo6- ja takuuajan vakuuksien voimassaoloa ja
madraaikoja, jotta vakuudet eivat umpeudu toiden viivastyessa tai
sopimushairiétilanteissa, ja huolehtii vakuuksien pidatyksista,
jatkamisista ja vapauttamisista hallituksen paatosten mukaisesti.
Voimassa olevien vakuuksien paattymispaivat kirjataan vuosittain
toimintakertomukseen.

SKH huolehtii pyydettdessa 10-vuotisvastuuseen liittyvien virheiden
ja puutteiden kirjaamisesta ja reklamoimisesta rakennuttajalle ja
urakoitsijalle seka hankkii tarvittavat asiantuntijalausunnot
vaatimusten tueksi. Oikeudellisissa toimissa tilaaja hankkii juristin.
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