Saate

Kiinteistonpidosta kiinteistéliiketoimintaan

Tama cd-rom kuuluu oleellisena osana Juhani Siikalan kirjoittamaan ja Kiinteistdalan
Kustannus Oy:n kustantamaan kirjaan Kiinteisténpidosta kiinteistoliiketoimintaan.

Kiinteistoliiketoimintaan ja em. kirjan sisalle padsemisen helpottamiseksi on télle cd-
rom:lle rakennettu kuvallinen ja luetteloin seka esimerkein tdydennetty sahkoisessa

muodossa oleva esitys, jossa surffailemalla saa helposti luotua itselleen mielikuvan

aihealueen kokonaisuudesta.

Toisaalta tasta kiinteistdalan tietoportaalista voi ottaa haluamansa osa-alueen
nopeasti esille seké selvittaa itselleen asian sisallon seka vaikutuksen tai painotuksen
muuhun toimintaan. Varsinkin visuaalisesti asioita hahmottaville tama on varsin
nappara tapa nahda asioiden riippuvuussuhteita tai l0ytaa tarvitsemiaan yksityiskohtia.

Kuvat, kaaviot, luettelot yms. on laitettu tAhan muotoon siksi, ettd sitd on nopea
katsella ja toisaalta siitéd saa mielekkdan kokonaiskuvan asioista ja niiden
kuulumisesta isompaan kokonaisuuteen. Toisaalta tAma séhkoisessd muodossa oleva
osa tullaan liittdma&an internet:iin, jolloin sita voidaan jatkossa tdydentaa ja muuttaa
asioiden kehittyessa.

Na&in tasta internet-versiosta taydentyy kiinteistdalan tietoportaali, josta mydhemmin
l6ytyy kunkin kaavion l&hes jokaisesta osasesta seuraavan tason tietoa. Nykyinen 123
sivun esitys tasmentyy ja taydentyy noin kahdellakymmenella sivulla joka kolmen
kuukauden valein.

Taydennetty versio 10ytyy jatkossa internetin osoitteesta
www.kiinkust.fi/tietoportaali.htm.



Acrobat Header - [esitysb. pdf]
'E Fil= Edit Documes e Window

I [=] E3
=|2] x|

Help

N eS| EHMmA, T

Bookmarks \kThuml:-na =

#-- ] Selailuohjeita

i Etusivu

= 11 Talo

4> «» NOO|SS P OE
]

—

Juhani Sikalka

1. Ruudunvieritystydkalu

2. Suurennuslasi
Suurentaa sivua,

3. Tekstinvalintaty&kalu
Voit valita tekstid esim.
Kopioilavaksi leikepdydille.

I I I = = Y

[T B e

1T 2 3 4 5 6 7 8 9

Jos Kirjan sivu e mahdu ikkunaan, , )
sitd voi vierittéd larttumalla tall4 tydkalulla. - Edelliselle sivulle

Ctrl-ndppdin pohjassa pienentii.

4. Kirjan ensimmaiselle sivulle

6. Seuraavalle sivulle

7. Kirjan viimeiselle sivulle
B. Takaisin edelliselle lukemallesi sivulle

9. Paluu seuraavalle lukemallesi sivulle

I I PO T L T L S LT ey

4] | *IEH;I

| 4 kM

-

2.26 % 11,690 | .| ]

=2nf 115




Acrobat Reader - [esityzhb. pdf] - O] x|

'E File  Edit Document View “Window Help - | El
Mes B[R T or ) « KOO0 S5 Al@EOl )
Bookmarks \kThumI:unaiIE \ b 4
#-- ] Selailuohjeita
B Etusi;
E|""31 Talo Juhani Siikaka
| =~ ]1.0 Rakennuksen vastaan KINTEISTONPIDOSTA
IR Y e
1 2 3 4 5 B 7 B 9 A

1. Sivu 100% koossa 6. Hidas tekstihaku, kay kirjaa lapi sana sanalta.
2. Sovita sivu ikkunan kokoon 7. Nopea tekstihaku, kiytida kinasta lehtya indeksia.
3. Sovita sivun leveys ikkunan kokoon Tukee AND ja OR -operaatioreita.
4. K&ann3 sivua 90 astetta vasemmalle 8. Nayitaa hakutuloksen
5. Kéannd sivua 90 astetta cikealle 8. Edellinen hakutulos
A. Seuraava hakutulos

[H# Sisillysluettelon tasoja voi avata ja sulkea plus- ja miinusmerkeisti.
@ Sisdllysluettelon kokoa voi s8atda raahaamalla hilrelld.

Suurennuksen valinta | 45 | Sivunumero | 3of 115

/

SEEEEEEEE

c

Akl 45 |w| M| A Zof115 [k |H 2.26 = 11.69in = 1 .




Juhani Sikala

KIINTEISTONPIDOSTA
KIINTEISTOLIIKETOIMINTAAN
CD-ROM

Kiin-
telsto-
litke-
toiminta

7 Facility Rahastot / Property
Management | Rahoitusmuodot| Management M anagemet

Elinkaari / Sijoitus/ Strategiat / Toimitila-
Kestava kehitygKiinteistonvalitys| Tietohallinto johtaminen

FM-palvelut | Kannattavuus/ | Ominaisuudet/

Kiinteistonpito| Yksikkshinnat Yksikot Manageeraus
Tekninen Nimikkeistot / L aatu- Kiinteisto-
isannointi Tilipuitteet jarjestelmat johtaminen
Tekninen |Kiinteistétalous/| Kiinteisto- ja e

. ) . | sannaointi
toteutus Laskentatoimi | sopimushallinto
Tekniikka Talous Hallinto Johtaminen
KIINTEISTOALAN SUOMEN

KUSTANNUSOY - REP Ltd KIINTEISTOLIITTO



1 TALO

TILOJEN KIINTEISTO-
KIINTEISTON TEKNISET PALVELUJEN
‘ TUOTOT OMINAISUUDET TUOTTAMINEN
TALON PROPERTY
ol MANAGEMENT
OMISTAIAN TALO KIINTEISTO
TILINPAATOS PALVELUT
OMISTAJA
YLL.A__PITO- JA | SAN- KIINTEISTO-
PAAOMA- NOINTI JOHTAMINEN
KULUT
TEKNINEN S1JOI-
TOTEUTUS TUS
LAATU- ELINKAARI-
JARJESTELMAT ASIAT STRATEGIAT
TILOJEN KIINTEISTO- KIINTEISTO
HYOTY TOIMINTA
KIINTEISTO- LISAARVO TIETO-
TALOUS LIIKETOIMINNALLE HALLINTO SOPIMUS- VUOK-
HALLINTA RAUS
TOIMINNAN MANA- TOIMITILA-
AIHEUTTAMAT GEERAUS JOHTAMINEN
KULUT
TILOISSA FACILITY
TOIMIVAN TOIMINTA TUKI- MANAGEMENT
YRITYKSEN TAL OSSA PALVELUT i
TILINPAATOS VUOKRA
LAINEN

TILAPALVELUN
TUOMA HYOTY
LIIKETOIMINNALLE

TILOJEN
TOIMIVUUS
OMINAISUUDET

TUKI-
PALVELUIDEN
TUOTTAMINEN




RAKENNUKSEN VASTAANOTTO
VUOKRALAIS ‘ 3 VUOKRATILOJEN
KOKOUS VIKA-JA PUUTELISTAT

VASTAANOTTO- KIINTEISTON
TARKASTUS VIKA-JA PUUTELISTAT

AVAINTEN KIINTEISTONHOITO-
LUOVUTUS P> ALVELUN JARJESTAMINEN
TEKNISTEN

ASIAKIRIOJEN [

VASTAANOTTO

Y

VASTUITTEN TAKUU- JA VASTUU-
SIIRTO ASIOIDEN HOITO

KIINTEISTON HALLINNOLLISTEN

HALLINNON ASIAKIRJOJEN
VASTAANOTTO SAILYTYS

KIINTEISTON
HALLINNOINTI JA
VUOKRALAISTEN MUUTTO




KUNTOTIEDOT

HUOLTOKIRJA

TILATIEDOT KOHDETIEDOT TOIMENPITEET TAVOITTEET

VIKA-JA | B i HUOLTO- | AKA- |
KORJAUS- TO”V"(EKNIE’_'TEET TAULU-
HISTORIA ST TAVOITTEET
KUNTOARVIO KULUTUS-  LAATU-
ol TIEDOT  TAVOITEET
\ /
SUUNNI- )
TELLUT > OLT]%L_ .
KORJAUK- AT
SET
/ y PAIVA
- ERILLISET VIIKKO
KORJAUS- (5, | KORJAUS- DOKUMENTTI| [TYOTILAUKSET

TYO

KUNNOSSA-
PITO-
PROSESSI

HISTORIA TILAAJALLE
I I TOIMENPITEET

Y Y

TARKENTUVA KUNNOSSAPIDON PTS

HUOLTO-
YHTIO-
PROSESSI



Kiinteiston huoltokirja -ohjelma

Vuoden 2000 alussa voimaan tulevassa maankaytto- ja rakennuslaissa méaéritetéén,
ettd 7 Rakennuksen kayttd- ja huolto-ohjeet on laadittava, jollei erityisesta
syystd muuta johdu, rakennusta varten, jota kaytetdan pysyvasti asumiseen tai
muutosty6td, joka on verrattavissa rakennuksen rakentamiseen, ja soveltuvin osin
korjaus- ja muutosty6ta, joka muutoin edel lyttéa rakennuslupaa.”

Tama kaytannossa merkitsee, etté huoltokirjat tulevat pakolliseksi Idhes kaikkiin
uudisrakennuksiin -~ ja  peruskorjauksiin. Poikkeuksen  pakollisuudesta
todennakoisesti tekevét omakotirakennukset seka lomamokit.

Y mpéristoministerio on valmistellut vuosien 1996-1999 aikana huoltokirjamallit
niin asuinrakennuksiin ( vanhat ja uudisrakennukset) seka toimitilakiinteistoihin.

Talta pohjata Suomen Talokeskus Oy on laatinut HOHTO-huoltokirjaohjelman,
joka on suunniteltu sekad asuinrakennusten etta toimitilakiinteistjen kiinteistdjen
keskitettyd hoito- ja huoltotoiminnan hallintaa varten. Se on tietokantaohjelma,
johon kerétédn kaikki tarpeellinen tieto ja materiaali, jota asuinrakennuksen
isAnnaditsija, toimitilakiinteiston kiinteistopdallikko ja kiinteisténhoidosta vastaava
kiinteistbnhoito-organisaatio  tarvitsee péivittdisissa  rutiinitehtavisséén  tai
vastatessaan ulkopuolisten tahojen esittdmiin kysymyksiin/tiedusteluihin.

Uudisrakennuskohteissa HOHTO-huoltokirjaan on mahdollista rakennusvaiheen
aikana voidaan taltioida kaikki sellaiset tiedot, joista on hyGtyd myohemmin
rakennuksen yll&pitojaksolla.

Ohjelma on laadittu itsendisena MS Windows-sovelluksena, ja toimii yksittdisessa
tietokoneessa sekd verkkoympéristossa. Ohjelmassa on kaytetty Talo 90:n
nimikkeistod (jarjestelmat, laitteet ja tehtévat) soveltuvin osin ja erikoidaitteiden
osalta tdydennettyna.

Sisdlléltaan ohjelma ja sen kéyttd voidaan jakaa karkeasti seuraaviin pagosiin
- kiinteiston yleistiedot ja hoitokohteet, tietojen hallinta ja yll&pito

- kiinteistén hoidon ja huollon suunnittelu, ohjaus ja toteutus

- kiinteistén hoidon ja huollon ohjeisto

- kiinteisténhoidon toteutuksen seuranta

- materiaali kiinteistonhoidon kil pailuttamiseksi

Kysymyksi, joihin HOHTO-ohjelmasta asiantuntevasti laadittuna voidaan 10ytéa

vastaukset ovat mm:

- Onko sopimuspohjaiset tehtévéat suoritettu ajallaan ja oikeaoppisesti

- Onko sopimuspohjaisia tehtavia suorittamatta

- Miten huoltoliike on suorittanut sopimuksenmukaiset tehtavét isanndimissani
Kiintei stissa

- Onko kiinteistossa takuunalaisia jarjestelmia ja laitteita sekd milloin takuut
paéttyvat

- Mita selvityksia ja tutkimuksia kohdekiintei stoon on tehty

- Milloin vedenj&dhdytysyksikkd on mééraaikaishuollettu viimeksi

- Mistaloytyy kiinteiston paavesimittari

- Mihin on sijoitettu huippuimurien ja ohjauskello ja miten huippuimurit kdyvéat



hoitoa ja yllgpitoa varten, kuten mm.

- kiinteiston yleistiedot ja jarjestelmakuvaukset

- laitetietoraportit, maérét, sijaintitieto, vaikutusaluetiedot ja kaikki laitetiedot
- kiinteistén hoito- ja huoltotehtaval uettel ot

- kiinteiston vuosikalenterit ja kuukausikohtaiset tydlistat

- huoltot6iden seurantaraportit, kuten tehdyt ja tekeméttomat tyot

- vikakorjausraportit

HOHTO-huoltokirjaa voidaan tehokkaasti kayttéa kiinteistonhoidon katsel musten
pohjana, mihin ohjelman vastuurajamééritykset antavat yksiselitteisen perustan.
Mikali vastuurgjoja el ole maaritelty ei mydskadn kiintei stonhoidolta voida mitééan
vaatia katselmuksen yhteydessa.

Katselmuspalvelu kasittaa kaikki kiinteistonhoitosopimuksen osa-al ueet
- Jarjestelmé jalaitekohtainen hoito
- Jarjestelmien energiataloudellinen kaytto
- Rakenteiden hoito ja huolto
- Sisdampotilamittaukset
- Ulkoalueiden puhtaanapito ja lumity6t (katselmusajankohdasta riippuen)
- Hoito- ja huolto-ohjelmien toteutuminen
- Kéyttopéaivakirjan tarkastus
- Kulutusseuranta (vuositason seuranta)

Kilpailuttamisasiakirjoja varten saadaan HOHTO-huoltokirjaohjelmasta mm.
Seuraavat osat

- Vastuurgiamaaritykset (kiinteistonhoidon palvel ukuvaus)

- Hoito- ja huoltokohteet (massal uettel 0)

- Hoidon ja huollon vuosiohjelma

- Paikantamispiirustukset

HOHTO-huoltokirja palvelee myds  kiinteistonhoitoliikkeiden  sisdista
tyonsuunnittelua. Huoltokirjasta voidaan tulostaa  kiinteisténhoitoliikkeille
hoitotoiminnan asiallisen toteutuksen edellyttamét hoito- ja huoltotyolistat.

Huoltokirjan ylldpidossa Suomen Talokeskus Oy sitoutuu vuotuista korvausta
vasten yll&pitamaan HOHTO-huoltokirjaa siten, etté huoltokirjan tiedot ovat gan
riittavalla tarkkuudella, tilagjan haluamallatiheydella..

Péivitettdvan tiedon osa-alueita ovat

- Hoito- ja huolto-ohjelman toteutuminen
- Kéyttopaivakirjan merkinnét

- Jarjestelmé jalaitekohtaiset korjaukset
- Kehittamis- ja kunnostusehdotukset

Kakki asakirja-aineisto (Microsoft Windows -ohjelmilla) on liitettavissa
HOHTO-huoltokirjaohjelman. Tiedostoja voidaan késitella ja muuttaa
tarvittaessa ohjelmaa kayttden. Ohjelmaan on mahdollista liittéd myos kaikki
ké&yttssa oleva kiinteistda koskeva valmis aineisto, kuten esim.

- tekstitiedostot sopimusasiakirjat, laitekohtaiset ohjeet

- taulukkotiedostot Microsoft Excel

- kuvatiedostot, esm . TIF-, JPG-tiedostot



SISALTO

KIINTEISTON YLEISTIEDOT
Kiinteiston yleistietoihin kerdtdan tietoa rakennuksen mittasuhteista ja tyypista.
Tilatietoihin sy6tetdan tietoa padasiassa kiinteiston yhteistiloista ja niiden tyypista..

YHTEYSHENKILOTIEDOT

Kiinteistonhoidon yhteyshenkilGtiedostoon kerétéén tietoa yrityksista seka
yhteyshenkil Gisté, joiden vastuualueena on

- kiinteiston rakentaminen, urakointi ja laitetoimitukset

- kohdekiinteiston hoito, huolto seka korjaukset

- kiinteiston hallinto

JARJESTELMIEN YLEISKUVAUKSET
Osassa kuvataan Kkiinteiston keskeiset jarjestelméa ja laitteet, kuten mm.
lammitygjérjestelmd, ilmanvaihto-/ilmastointijarjestelma jne.

TEHDYT SELVITYKSET JA TUTKIMUKSET
Kohdan tavoitteena on kerétd kootusti kohdekiinteistoon tehdyt erikoisselvitykset.
esim. asbestikartoitus.

OLOSUHDEMAARITYKSET JA ASETUSARVOT

Kohdan tavoitteena on mééritella olosuhdearvot, joita kiinteisténhoitoliike seuraa ja
tekee tarvittaessa tarpeelliset sédtokorjaukset. Kulutusten seurantaa varten voidaan
méadritel & erikseen lammon, sdhkon ja veden vuositason tavoitekul utusarvot.

Kohta sisdltda a kaytdssa olevat |ammitysverkoston séétbarvot, kaikki aikaohjelmat
sekd termostaattiohjaukset tarvittaessa konekohtaisesti, kuten mm. tuloilmakoneet,
ulko-ovet , kiukaat, ulkovalot, sulatusarjestelmét jne.

LAITETIEDOT JA KONEKORTIT
Tahadn kohtaan kerdtddn tietoa kiinteiston teknisistd laitteista ja niiden
ominaisuuksista. Tietoa hyddynnetddn esim. laitteita uusittaessa vastaavanlaisiks.

PAIKANTAMISPIIRUSTUKSET

HOITO- JA HUOLTO, PAIVA- JA VIIKKOTEHTAVAT
Tahan osioon kerétdan kiinteistonhoitotehtévét, joiden sykli on erittéin lyhyt. Néista
tehtévista e suoriteta kirjauksia seuranta-asiapapereihin, esim. roskakierrokset jne.

HOIDON JA HUOLLON VUOSIKALENTERI

Tahan osioon kerdtaan kiinteistonhoitotehtavat, joiden sykli on vahintdan
kuukausittain enintddn vuosittain. Naista tehtévista suoritetaan huoltomerkinnat
huoltokortteihin.  Vuosihuoltokalenterin tavoitteena on kootusti esittdd kunkin
kuukauden hoito- ja huoltotehtavat.

HOIDON JA HUOLLON 10-VUOTISOHJELMA
Tahan osioon kerdtdan kiinteistonhoitotehtavét, jotka toistuvat harvemmin kuin
kerran vuodessa.

KAYTTOPAIVAKIRJAT
Tahan kohtaan kerétéan kentélté tietoa energiatal outeen vaikuttavien toimenpiteiden
suorituksesta kuten s88t6- ja asetusarvojen muutokset, epatavallisista hoito- tai



huoltotoimenpiteista kuten lammitysverkoston téyttd, ulkopuolisten yrityksien
suorittamista korjaustoimenpiteista .
Kéayttopaivakirja toimii historiikkitiedon kerédjana.

Takuugjan kayttopéaivakirjan tavoitteena on muistuttaa asiakasta kohdekiinteiston
takuunalaisten laitteiden ja jarjestelmien takuugjoista ja erikoisesti takuuaikojen
paattymisesta. Kéayttopaivakirjaa  hyodynnetédan myods  takuuaikaisten
ma&araai kai shuoltojen seurannassa.

KIINTEISTONHOITOHENKILOKUNNAN PEREHDYTTAMISOHJELMA
Kiinteistonhoitohenkilékunnan perehdyttdmisohjelmalla seurataan ja varmistetaan,
etta kiinteistonhoitoliike (esim. tyonjohto) antaa nimetylle henkilokunnalle
koulutusta ja opastusta kohdekiintei stén sopimuspohjaisesta hoidosta seké huollosta.
Liséks edellytetéén, ettd henkilokunta perehdytetd&n myds kiinteiston huoltokirjan
sekd kayttopaivakirjojen kayttoon.

HOITO- JA HUOLTO-OHJEET

Kohdan tiedostoon kerétédn yleiset hoito- ja huolto-ohjeet kaikista niista
kohdekiinteiston  jarjestelmista  sekd  laitteista, jotka  on liitetty
kiintei stonhoitosopimukseen tai jotka on méaritelty huolto-ohjelmissa.

POIKKEUS- JA HAIRIOTILANNEOHJEET
Poikkeus- ja hdirittilanneohjeina kaytetddn Rakennustietosdation julkaisemaa
ohjeistoa.

YLEISET VIANETSINTAKAAVIOT

Kohtaan sijoitetaan yleissimmét ja yksinkertaissmmat kohdekiinteiston jarjestelmia
sekd  laitteita  kadittavat  vianetsintdkaaviot.  Tavoitteena  on,  ettd
kiinteistonhoitohenkilkunta pystyy suorittamaan toimimattomille jérjestelmille
seka laitteille perustestauksia ennen kuin alan erikoisliike kutsutaan paikalle.

KIINTEISTONHOIDON VASTUURAJAMAARITYKSET

Tassa kohdassa mééritelldan kiinteiston omistgjan, kiinteisténhoitoliikkeen ja
asukkaiden/kayttgjien vastuurgjat kiinteistonhoitoa toteutettaessa. Kohta on varsin
tarked toimivalle kiinteistonhoidolle ja kiintei stonhoitosopimuksille.

HOITO- JA HUOLTOTYOLISTAT

Tietokannasta saadaan kunkin kuukauden hoito- ja huoltotehtévét tydlistoina, jotka
voidaan luovuttaa kiinteistonhoitoliikkeen kayttoon. Tiedot paivitetéén tietokantaan
toiden toteutumisen ja sopimusten seurantaa varten.

VUOSIKULUTUSREKISTERI

Kohtaan kerdtéén tietoutta kohdekiinteiston lammon, séhkon ja kéyttéveden
vuosikulutuksista. Lisdks kohdassa nékyy asiakkaan ja kiinteistonhoitoliikkeen
yhdessa sopimat tavoitekulutukset edella luetelluilta osa-alueilta. Rekisterin avulla
seurataan  kulutuksien  kehitysta  Tiedostoa voidaan  hyodyntda  myds
hallitusraportoinnissa.

KIINTEISTONHOIDON KATSELMUKSET
Kohtaan sijoitetaan raportit kiinteistonhoidon katsel muksista.

KAYTTOAIKATAVOITTEET
Kohtaan kerdtéén tietoutta kohdekiinteiston materiaalivalinnoista seka niille
arvioiduista kayttogjoista. Tietoa hyddynnetdan PTS-ohjelmissa.



HUOLTO- JA KORJAUSREKISTERI

Kohtaan kerétéén tietoa kohdekiintei stossa suoritetuista korjaus- ja huoltotehtévista.
Tietoa voidaan hyoddyntdd ennakoitaessa laitteiden tai jarjestelmien uusintatarvetta
(vikatiheys kasvaa).

TILA- JA MATERIAALITIEDOSTO

Kohtaan ker&tdan tietoutta kohdekiinteiston tilakohtaisista
pintarakennemateriaaleista. Tama tietokannan osio kohdistuu ainoastaan
uudisrakennuksiin seka peruskorjattaviin rakennuksiin.



Ohjelma siséaltda valmiina kattavan maaran raportteja kiinteiston jokapaivaista hoit
ja yllapitoa varten, kuten mm.

- kiinteiston yleistiedot ja jarjestelméakuvaukset

- laitetietoraportit, maarat, sijaintitiedto, vaikutusaluetiedot ja kaikki laitetiedot

- kiinteiston hoito- ja huoltotehtavaluettelot

- kiinteiston vuosikalenterit ja kuukausikohtaiset tydlistat

- huoltotéiden seurantaraportit, kuten tehdyt ja ekemattomat tyot

- vikakorjausraportit

HOHTO-huoltokirjaa voidaan tehokkaasti kayttaa kiinteistonhoidon katselmusten
pohjana, mihin ohjelman vastuurajamaaritykset antavat yksiselitteisen perustan.
Mikali vastuurajoja ei ole maaritelty ei mydskaan kiinteistonhoidolta voida mitaan
vaatia katselmuksen yhteydessa.

Katselmuspalvelu kasittaa kaikki kiinteistonhoitosopimuksen osa-alueet
- Jarjestelma- ja laitekohtainen hoito

- Jarjestelmien energiataloudellinen kaytt6

- Rakenteiden hoito ja huolto

- Sisalampadtilamittaukset

- Ulkoalueiden puhtaanapito ja lumity6t (katselmusajankohdasta riippuen)
- Hoito- ja huolto-ohjelmien toteutuminen

- Kayttopaivékirjan tarkastus

- Kulutusseuranta (vuositason seuranta)

Kilpailuttamisasiakirjoja varten saadaan HOHTO-huoltokirjaohjelmas
mm.seuraavat osat

- Vastuurajamaaritykset (kiinteistonhoidon palvelukuvaus)

- Hoito- ja huoltokohteet (massaluettelo)

- Hoidon ja huollon vuosiohjelma

- Paikantamispiirustukset

HOHTO-huoltokirja palvelee myos kiinteistonhoitoliikkeiden siséis
tyonsuunnittelua. Huoltokirjasta voidaan tulostaa kiinteistonhoitoliikkei
hoitotoiminnan asiallisen toteutuksen edellyttamat hoito- ja huoltotydlistat.

Huoltokirjan yllapidossa Suomen Talokeskus Oy sitoutuu vuotuista korvaus
vasten yllapitamaan HOHTO-huoltokirjaa siten, ettd huoltokirjan tiedot ovat aj
rittavalla tarkkuudella, tilaajan haluamalla tiheydella..

Paivitettavan tiedon osa-alueita ovat

- Hoito- ja huolto-ohjelman toteutuminen
- Kayttopaivakirjan merkinnat

- Jarjestelma- ja laitekohtaiset korjaukset
- Kehittamis- ja kunnostusehdotukset

Kaikki asiakirja-aineisto (Microsoft Windows -ohjelmilla) on liitettavissa HOHT
huoltokirjaohjelman. Tiedostoja voidaan kasitella ja muuttaa tarvittaessa ohjelm
kayttden. Ohjelmaan on mahdollista liittdd myds kaikki kaytdssa oleva kiinteist
koskeva valmis aineisto, kuten esim.

- tekstitiedostot sopimusasiakirjat, laitekohtaiset ohjeet

- taulukkotiedostot  Microsoft Excel

- kuvatiedostot, esim . TIF-, JPG-tiedostot



SISALTO

KIINTEISTON YLEISTIEDOT
Kiinteiston yleistietoihin kerataan tietoa rakennuksen mittasuhteista ja tyypista.
Tilatietoihin syotetaan tietoa paaasiassa kiinteiston yhteistiloista ja niiden tyypista..

YHTEYSHENKILOTIEDOT

Kiinteistobnhoidon  yhteyshenkilttiedostoon keratdan tietoa  yrityksistd se
yhteyshenkil6ista, joiden vastuualueena on

- kiinteiston rakentaminen, urakointi ja laitetoimitukset

- kohdekiinteiston hoito, huolto seka korjaukset

- kiinteiston hallinto

JARJESTELMIEN YLEISKUVAUKSET
Osassa kuvataan kiinteiston keskeiset jarjestelmat ja laitteet, kuten m
[Aammitysjarjestelma, ilmanvaihto-/ilmastointijarjestelma jne.

TEHDYT SELVITYKSET JA TUTKIMUKSET
Kohdan tavoitteena on kerata kootusti kohdekiinteistoon tehdyt erikoisselvityks
esim. asbestikartoitus.

OLOSUHDEMAARITYKSET JA ASETUSARVOT

Kohdan tavoitteena on maaritella olosuhdearvor, joita kiinteistonhoitoliike seuraa
tekee tarvittaessa tarpeelliset sadatokorjaukset. Kulutusten seurataa varten voida
maaritella erikseen lammon, sahkon ja veden vuositason tavoitekulutusarvot.

Kohta sisaltdd a kaytdssa olevat lammitysverkoston saatbarvot, kaikki aikaohjelrr
sekd termostaattiohjaukset tarvittaessa konekohtaisesti, kuten mm. tuloilmakone:
ulko-ovet , kiukaat, ulkovalot, sulatusjarjestelmat jne.

LAITETIEDOT JA KONEKORTIT
Tahadn kohtaan keratddn tietoa Kkiinteiston teknisista laitteista ja niid
ominaisuuksista. Tietoa hyddynnetaan esim. laitteita uusittaessa vastaavanlaisiksi.

PAIKANTAMISPIIRUSTUKSET

HOITO- JA HUOLTO, PAIVA- JA VIIKKOTEHTAVAT
Tahan osioon keratdan kiinteistonhoitotehtavat, joiden sykli on erittdin lyhyt. Nais
tehtavista ei suoriteta kirjauksia seuranta-asiapapereihin, esim. roskakierrokset jne.

HOIDON JA HUOLLON VUOSIKALENTERI

Tahan osioon kerataan kiinteistonhoitotehtavat, joiden sykli on vahintaan kuukausitte
enintddn vuosittain. Naista tehtavista suoritetaan huoltomerkinnat huoltokortteih
Vuosihuoltokalenterin tavoitteena on kootusti esittdd kunkin kuukauden hoito-
huoltotehtavat.

HOIDON JA HUOLLON 10-VUOTISOHJELMA
Tahan osioon keratadan kiinteistonhoitotehtavat, jotka toistuvat harvemmin kuin kerr.
vuodessa.

KAYTTOPAIVAKIRIAT
Tahan kohtaan keratddn kentélta tietoa energiatalouteen vaikuttavien toimenpiteid
suorituksesta kuten s&atd- ja asetusarvojen muutokset, epatavallisista hoito-



huoltotoimenpiteistda  kuten |lammitysverkoston tayttd, ulkopuolisten yrityksi
suorittamista korjaustoimenpiteista .
Kayttopaivakirja toimii historiikkitiedon keraajana.

Takuuajan kayttopaivakirjan tavoitteena on muistuttaa asiakasta kohdekiinteist
takuunalaisten laitteiden ja jarjestelmien takuuajoista ja erikoisesti takuuaikoj
paattymisesta. Kayttopaivakirjaa hy6dynnetaén myos takuuaikaist
maaraaikaishuoltojen seurannassa.

KIINTEISTONHOITOHENKILOKUNNAN PEREHDYTTAMISOHJELMA
Kiinteistonhoitohenkilokunnan perehdyttdmisohjelmalla seurataan ja varmistetac
ettd kiinteistonhoitoliike (esm. tydnjohto) antaa nimetylle henkilokunnalle koulutusta
opastusta kohdekiinteiston sopimuspohjaisesta hoidosta sekd huollosta. Lisal
edellytetaan, etta henkilékunta perehdytetédan myos Kiinteiston huoltokirjan se
kayttopaivakirjojen kayttoon.

HOITO- JA HUOLTO-OHJEET

Kohdan tiedostoon kerataan vyleiset hoito- ja huolto-ohjeet kaikista niis
kohdekiinteiston jarjestelmista seka laitteista, jotka on liite
kiinteistonhoitosopimukseen tai jotka on méaaritelty huolto-ohjelmissa.

POIKKEUS- JA HAIRIOTILANNEOHJEET
Poikkeus- ja hairidtilanneohjeina kéaytetaan Rakennustietosaation julkaisem.
ohjeistoa.

YLEISET VIANETSINTAKAAVIOT

Kohtaan sijoitetaan yleisimmat ja yksinkertaisimmat kohdekiinteiston jarjestelmia se
laitteita k&sitta-vat vianetsintékaaviot. Tavoitteena on, etta kiinteistonhoitohenkilokur
pystyy suorittamaan toimimattomille jarjestelmille seka laitteille perustestauksia enn:
kuin alan erikoisliike kutsutaan paikalle.

KIINTEISTONHOIDON VASTUURAJAMAARITYKSET

Tassa kohdassa maaritelladn kiinteiston omistajan, kiinteistonhoitoliikkeen
asukkaiden/kayttajien vastuurajat kiinteistbnhoitoa toteutettaessa. Kohta on vars
tarkea toimivalle kiinteistonhoidolle ja kiinteistonhoitosopimuksille.

HOITO- JA HUOLTOTYOLISTAT

Tietokannasta saadaan kunkin kuukauden hoito- ja huoltotehtavat tyolistoina, jot
voidaan luovuttaa kiinteistonhoitoliikkeen kayttoon. Tiedot pdivitetaan tietokanta
tbiden toteutumisen ja sopimusten seurantaa varten.

VUOSIKULUTUSREKISTERI

Kohtaan keratddn tietoutta kohdekiinteiston lammon, sahkon ja kayttoved
vuosikulutuksista. Liséksi kohdassa nakyy asiakkaan ja kiinteistonhoitoliikke:
yhdessd sopimat tavoitekulutukset edelld luetelluilta osa-alueilta. Rekisterin avu
seurataan  kulutuksien  kehitystd. Tiedostoa voidaan  hyddyntdd my
hallitusraportoinnissa.

KIINTEISTONHOIDON KATSELMUKSET
Kohtaan sijoitetaan raportit kiinteistonhoidon katselmuksista.

KAYTTOAIKATAVOITTEET
Kohtaan kerataan tietoutta kohdekiinteiston materiaalivalinnoista seka nii
arviouduista kayttéajoista. Tietoa hyddynnetaan PTS-ohjelmissa.



HUOLTO- JA KORJAUSREKISTERI

Kohtaan keratdan tietoa kohdekiinteistbssa suoritetuista korjaus- ja huoltotehtavis
Tietoa voidaan hyddyntda ennakoitaessa laitteiden tai jarjestelmien uusintatarve
(vikatiheys kasvaa).

TILA- JA MATERIAALITIEDOSTO

Kohtaan keratdan tietoutta kohdekiinteiston tilakohtaisista pintarakennemateriaaleis
Tama tietokannan osio kohdistuu ainoastaan uudisrakennuksiin seka peruskorjattav
rakennuksiin.



RAKENNUKSEN ELINKAARI

Tilagja  Suunnittelu
_’

Rakentaminen  Kaytto Kunnossapito Korjaus  Purku
»> »> »> »>

Siivous

¥

KOSTEUS-
VAURIO
}
PIENI VESIVAHINKO SUURI VAURIO HOITAMATON VAURIO
1. Vedentulon estaminen 1. Tilanteen kartoitus 1. Mikrobikasvustoa
2. Nopea, riittava kuivaus 2. Syiden selvitys 2. Altistus home-ym. haittatekijoille
3. Syiden eiminointi 3. Terveysongelmia
4. Korjaussuunnittelu 4. Rigtiriitojajailmapiiriongelmia
5. Vaurion purku ja 5. Ylimaaraisia korjauskustannuksia

tarvittaessa kuivaus

6. Tarkastus 6. Rakennuksen arvo laskee
7. Korjausrakentaminen 7. Juridinen ongelma
8. Kaytto 8. Kayttokielto/ rajoituk set

9. Purku




KIINTEISTON YLLAPITOSUUNNITELMAT

Tavoitteellinen kiinteistonpito edellyttaa pitka-

janteista suunnittelutoimintaa, jonka tulokset
dokumentoidaan erilaisiin suunnitelmiin.

Suunnitelmien nimet vaihtelevat hieman eri

yhteyksissa. Tassa tapauksessa kaytetaan
seuraavia nimityksia:

1.

Kaytto- ja hoitosuunnitelma
teknisten jarjestelmien kaytto ja huolto (jatkuvat
ja toistuvat toiminnot)

Kunnossapitosuunnitelma (PTS)
rakennustekniikan kunnossapito (toistuvat ja
kertaluonteiset toiminnot)

talotekniikan kunnossapito (kertaluonteiset
toiminnot)

Vuosikorjaussuunnitelma
Kiinteiston vuosikorjaukset.

Erikoissuunnitelmat
siivous (esim. siivousstandardit)
ulkoalueiden hoito (esim. KIMI).

Ohjeet kiinteiston kayttajalle
teknisten laitteiden kayttbohjeet
hoito-ohjeet.



Pinta-alat ja tilavuus

Huoneala

Huoneala on huoneen ala, jonka rajoina ovat huonetta ymparoivat seinien
pinnat tai niiden ajateltu jatke. Katso tarkemmin standardi SFS 5139, esim. RT
12-10277 tai KH X0-00085 -kortit.

Huoneen tilavuus
Huoneen tilavuus on sen sisdpintojen rajoittaman tilakappaleen tilavuus.
Katso tarkemmin standardi SFS 2460, esim. RT 120.12 -kortti.

Huoneistoala

Ala, jota rajaavat toisaalta huoneistoa ymparoivien seinien, toisaalta huoneiston
sisélla olevien kantavien ja muiden koko rakennukselle valttamattomien
rakennusosien (esim. kantavat ja paloteknisesti osastoivat seinat seka
hormiryhmat) huoneiston puoleiset pinnat.

Katso tarkemmin standardi SFS 5139, esim. RT 12-10277 tai KH X0-00085 -
kortit.

Kerrostasoala

Ala, jonka rajoina ovat kerrostasoa ymparoivien ulkoseinien ulkopinnat tai
niiden ajateltu jatke ulkoseinén pinnassa olevien aukkojen ja koristeosien
osalla.

Katso tarkemmin standardi SFS 5139, esim. RT 12-10277 tai KH X0-00085 -
kortit.

Rakennuksen bruttoala

Rakennuksen kerrostasoalojen summa, jossa on mukana kaikki huonetilat
rippumatta niiden sijainnista ja kayttotarkoituksesta.

Katso tarkemmin standardi SFS 5139, esim. RT 12-10277 tai KH X0-00085 -
kortit.

Rakennuksen kerrosala

Rakennuksen kerrosalaan luetaan kerrostasoalat ja ne ullakon tai kellarin alat,
johon sijoitetaan asuin- tai tydhuoneita taikka rakennuksen paakaytto-
tarkoituksen mukaisia tiloja.

Katso tarkemmin standardi SFS 5139, esim. RT 12-10277 tai KH X0-00085 -
kortit.

Rakennuksen tilavuus

Tila, jota rajoittavat ulkoseinien ulkopinnat, alapohjan alapinta ja yl&apohjan
ylapinta.

Katso tarkemmin standardi SFS 2460, esim. RT 12-120.12 -kortti.



2 ISANNOINTI
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TALOUSARVIO

KINTEISTON HOITOKULUT

Esimerkki erdan asunto-osakeyhtién talousarviosta

Henkilostokulut
Talonmiehen palkka
Sosiaalikulut
Hallintopalvelut
Is&nndintipalkkio

+ ALV

Isannoitsijan kokouspalkkiot
+ ALV
Tilintarkastuspalkkiot

+ ALV

Muut hallintokulut (Sis. ALV)
Kaytt6- ja huoltopalvelut
Huoltoliikkeen palvelut

+ ALV

HTV-vuosimaksu

+ ALV

Hissihuoltomaksu

+ ALV

Kayton ja huollon
tarveaineet

+ ALV

Ulkoalueiden hoitopalvelut
+ ALV

Siivouspalvelut

+ ALV

Lammitys ( 950 MWh X 145 mk / MWh)

Kulutus ja perusmaksu
+ ALV

Vesi ja jatevesi (6600 m* x 13,35 mk/m?)

Vesi ja jatevesi
+ ALV

Sahko (34000 kwh x 0,50 mk/kwh)

Sahkomaksut
+ ALV
Jatehuolto

+ ALV

Vahinkovakuutukset
Kiinteistén taysarvovakuutus
Kiinteistévero

Korjaukset

+ ALV

Muut hoitokulut (sis. ALV)

Lainojen korot ja lyhennykset

70.000,-
20.000,-

38.400,-

8.448 -
2.400,-
528 -
2.500,-

550.-

5.000,-

5.738,-
1.262,-
11.049,-
2.430.-
3.706,-
815 -

2.460,-
540.-
6.148,-
1.352,-
10.656,-
2.344 -

131.152,-

28.848 -

72.134,-
15.866.,-

13.935,-
3.065,-
12.300,-
2.700.-

57.379,-
12.621 -

46.848,-
2.928,-
3.050,-
57.826,-
7.000,-
13.479,-

4.521,-

90.000,-

28.000,-
7.500,-

13.000,-

160.000,-

88.000,-

17.000,-

15.000,-
10.500,-
70.000,-

70.000,-
11.241,

30.000,-
668.067,



SUOMEN

A = kiintea hinta

KIINTEISTOLITTO RY t = taajuus, maara, toisto
B = yksikkghinta KP = Kiinteistopalveluyritys
ISANNOINNIN TUOTTEET C = tuntiveloitus M = Muu organisaatio
VELOITUSPERUSTE
A B C KP |M HUOM !
A ISANNOINTI t
Al  KINTEISTON HALLINTO

Al

Al

Al

Al

100
101
102
103

200

201
202

203
210
211

212
220
221
230
231
232

300
301
302
303
304
305
306
307

400

Isdnndinnin kokonaisvastuuseen kiinteiston/yhtion hallinnosta kuuluu huolehtia
yhdessé yhtion paattavien elimien kanssa tarvittavien paatdsten tekemisesta
seka asianmukaisesti tehtyjen paatosten toteuttamisesta tilatussa laajuudessa.

Kayttd- ja toimintasuunnitelma

kiinteiston liiketoimintasuunnitelman laadinta yhteistydssa asiakkaan kanssa

liiketoimintasuunnitelman paivitys

kirjallinen liiketoimintasuunnitelma, kopiointi ja jakelu

Kokoukset

Yhtiokokoukset

yhtiokokousten jarjestaminen ja paatésten toimeenpano
poytakirjojen laatiminen viikon kuluessa

yhtiokokouksiin osallistuminen

Hallituksen kokoukset

hallituksen kokousten jarjestaminen ja paatésten toimeenpano
poytékirjojen laatiminen kuluessa

hallituksen kokouksiin osallistuminen

Asukaskokoukset, asukasdemokratia

asukasdemokratiakokousten jarjestaminen ja paatésten toimeenpano

Muut kokoukset

muut mahdolliset kokoukset, jarjestaminen

muut mahdolliset kokoukset, osallistuminen

Kiinteistdn sopimusasiat

kiinteisténhoitosopimukset

toimittajasopimukset (esim. jatehuolto, siivous, sahko jne)

vakuutussopimukset

liittymissopimukset

sopimusriitojen hoitaminen, neuvottelujen k&ynnistaminen

sopimusriitojen hoitaminen, jatkotoimenpiteiden osalta

sopimusten kilpailuttaminen

Valvonta ja johtaminen

Sivu 1




A = kiintea hinta

SUOMEN . o
KINTEISTOLIITTO RY t = taajuus, maara, toisto
B = yksikkghinta KP = Kiinteistopalveluyritys
ISANNOINNIN TUOTTEET C = tuntiveloitus M = Muu organisaatio
VELOITUSPERUSTE
A B C KP M HUOM !

A ISANNOINTI

401 lakien, sdannosten ja maardysten valvonta ja niistd aiheutuvat toimenpiteet

402 isanndinti- tai toimitusjohtajavastuu, hallitusyhteistyd

403 hairididen: hdadoén ja haltuunoton k&ynnistdminen

404 yleisen turvallisuuden noudattamisen valvonta

405 véestbnsuojelumaardysten noudattamisen valvonta

406 henkilokunnan, kiinteistonhoitoyritysten ja huoltoliikkeiden toiminnan valvonta

407 sopimusten valvonta

408 jatehuollon valvonta

409 pysékoéinnin valvonnan jarjestaminen

410 vakuutuskorvausasioiden hoitaminen

411 verotuksen oikeellisuuden valvonta

412 haadon ja haltuunoton jatkotoimenpiteet

413 yleisturvasuunnnitelman laatiminen, suojeluvalvojatehtavat

414 suojelusuunnitelman laatiminen

Al 500 Tydsuhdeasiat

501 tyontekijdiden hankinta, tydsuhteen solmiminen ja paattaminen

502 lakien ja tybehtosopimusten noudattamisen valvonta

503 tydnjohdolliset tehtavat

504 koulutuksen ja perehdyttamisen jarjestdminen

505 sijaisuusjarjestelyjen hoitaminen

506 tydsuojeluméaaraysten noudattamisesta huolehtiminen

507 lain edellyttdméan tydterveyshuollon jarjestdminen

508 tydsuhderiitojen neuvottelujen kdynnistaminen

509 tydsuhderiitojen jatkotoimenpiteiden hoitaminen (oikeudenkaynnit)

Al 600 limoitusvelvollisuudet

601 tydsuhdeasioihin liittyvat vuosi-ilmoitukset

602 veroilmoitusten ja veromuistutusten teko

603 ilmoitukset viranomaisille seka energiaa ja vettd toimittaville yhteisdille

604 kaupparekisteri-ilmoitusten teko hallituksen ja isénndgitsijan muutoksista

605 osakas- ja kayttajatiedotteiden toimittaminen

606 yhtidjarjestysmuutoksen hoitaminen

607 verovalitusten hoitaminen

608 asukastoimikunnan tiedotteiden laadinta

Al 700 Raportointi hallitukselle

701 talousarviovertailu ja maksuvalmius ja maksuhairio

Sivu 2




SUOMEN

A = kiintea hinta

KIINTEISTOLITTO RY t = taajuus, maara, toisto
B = yksikkohinta KP = Kiinteistopalveluyritys
ISANNOINNIN TUOTTEET C = tuntiveloitus M = Muu organisaatio
VELOITUSPERUSTE
A B C KP M HUOM !

A ISANNOINTI t

702 tydsuhdeasiat

702 kulutusseuranta

703 kiinteiston ja sen laitteiden kunto/vika

703 &killiset ja satunnaiset korjaukset ja tapahtumat

704
704

Al 800
801
802
803
804
805
806
807

erikseen sovittavat raportit kayttajille

vuokraustilanteen raportointi

Muut hallinnolliset tehtavat

asiakaspalvelu, tavoitettavuus

arkistoinnin jarjestamisesta huolehtiminen

panttikirjojen hakeminen

kunnallisten ilmoitusten ja tiedotusten seuraaminen

erillistehtavét sopimustekstin mukaisesti

huolehtiminen valitusten laatimisesta viranomaisille

isannditsijatodistuksen laadinta ja antaminen tilinpaatdsasiakirjoineen

Sivu 3




A = kiintea hinta

SUOMEN . o
KINTEISTOLIITTO RY t = taajuus, maéaré, toisto
B = yksikkghinta KP = Kiinteistopalveluyritys
ISANNOINNIN TUOTTEET C = tuntiveloitus M = Muu organisaatio
VELOITUSPERUSTE
A B C KP M HUOM !

A ISANNOINTI \
A2 KIINTEISTON TALOUDENHOITO

A2

A2

A2

A2

Isdnndintisopimuksen laajuuden mukainen vastuu kiinteiston taloudellisen tilan
suunnittelusta, yllapidosta ja ohjauksesta siten, etté kiinteisto tayttaa tarkoituksensa
kiinteistoon kohdistuvien intressien ja tavoitteiden valineena.

100 Talous- ja toimintasuunnittelu

101 toiminta- ja rahoitussuunnitelman laadinta

102 maksuvalmiuden yllapito ja kassavarojen tarkoituksenmukainen hoito

103 verotussuunnitelman valmistelu

104 sijoitustoiminta; kuten sijoitustodistukset, obligaatiot, talletukset yms.

105 arovonlisaverollisuudesta aiheutuvien toimenpiteiden suunnitelu ja
106 tarkoituksenmukainen hoito

200 Talousarvio ja seuranta

201 kiinteiston talousarvion laadinta

202 perusteellisemmat erityisselvitykset (kts. my6s kuntoarvio ja PTS)

203 talousarvion seuranta

300 Rahaliikenne

301 laskujen hyvéksyminen ja maksaminen ajallaan

302 lainojen hoito ja maksaminen ajallaan

303 lainaosuuksien maaraaikaislaskenta osakassuorituksia varten

304 palkanlaskenta ja maksatus seka ennakkopidatysten tilitys maaréajassa

305 sosiaalivakuutusmaksujen laskenta ja tilitys méaérdajassa

306 vuokra- ja vastikekirjanpito seké perintihuomautusten teko

307 arvonlisdveron laskenta ja tilitys kohteen ollessa arvonliséaverovelvollinen

308 kululaskutus mittarien perusteella

309 kayttokorvausten laskutus

310 erillislaskelma lainaosuuden suorittamista varten

311 lunastushintalaskelman laatiminen

312 perintatoimista huolehtiminen

313 energian alv-erityisvahennyksen laskeminen

400 Kirjanpito ja tilinpaatés

401 kirjanpidon hoito

402 tilintarkastuksen jarjestdéminen

403 tilinpaatdsehdotuksen ja tilinpdatoksen laadinta
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SUOMEN _
KIINTEISTOLIITTO RY

A = kiinted hinta
t = taajuus, maara, toisto

B = yksikkohinta KP = Kiinteistopalveluyritys
ISANNOINNIN TUOTTEET C = tuntiveloitus M = Muu organisaatio
VELOITUSPERUSTE
A B C KP M HUOM !

A ISANNOINTI

404 valitilinpaatoksen laadinta

405 osakkaille tehtévé aineiston kopiointi, jakelu ja postitus

Sivu 5




A = kiintea hinta

SUOMEN . o
KINTEISTOLIITTO RY t = taajuus, maara, toisto
B = yksikkohinta KP = Kiinteistopalveluyritys
ISANNOINNIN TUOTTEET C = tuntiveloitus M = Muu organisaatio
VELOITUSPERUSTE
A B C KP M HUOM !

A ISANNOINTI \
A3 KIINTEISTON TEKNINEN JA TOIMINNALLINEN KUNTO

A3

A3

A3

Sovittujen teknisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttaminen seka toimenpiteet kiinteiston
pitdmiseksi teknisesti kunnossa. Yleistavoitteena on jarjestaa kiinteiston hoito siten, ett&
kiinteistoa kaytetaan energiataloudellisesti, jarjestelmat ja laitteistot toimivat oikein ja ett&
kiinteiston rappeutuminen estetaén pitkajanteiselld ja suunnitelmallisella rakennusteknisella
kunnossapidolla sek& oikea-aikaisella ja tarkoituksenmukaisella perusparantamisella.

100 Kiinteistdnhoitotehtdvien jarjestdminen

101 kiinteistdnhoitotydn jarjestaminen, seuranta, valvonta ja ohjaaminen

102 kulutustavoitteiden asettaminen ja seuranta (energia, vesi ja sahko)

103 tavoite- ja seurantatietojen mukaisten toimenpiteiden k&ynnistaminen ja ohjaus

104 energiatariffien ja muutosten seuranta

105 kiinteistdnhoitoa varten tarvittavien materiaalien tilaaminen ja tdihin liittyvat jarjestelyt

106 huolehtiminen kiinteistdn hoito- ja huolto-ohjelmien laatimisesta

200 Kunnossapidon suunnittelu ja seuranta

201 yllapidon laadullisen tavoitetason maarittéminen

202 rakennuksen ja sen laitejarjestelmien kunnon seuranta ja seurannan mukaisten
toimenpiteiden kaynnistaminen ja ohjaus seka lahivuosien korjaustarpeen maarittely

203 kertaluonteisten korjaustdiden hallinnolliset jarjestelyt

204 tarkastuksien ja katselmuksien jarjestaminen

205 yhtion edun valvonta osakkaiden huoneistokohtaisissa muutos- ja korjaustdissa

206 tehtyjen muutos- ja korjaustoimenpiteiden tilastointi

207 &killisesti ja satunnaisesti tapahtuvien korjausten hoitaminen

208 korjausohjelman eli teknisen PTS:n laadinta yli 5 v aikajanteelle

209 kuntoarvion teettdminen

210 tarkastuksiin ja katselmuksiin osallistuminen

211 poytakirjat ja muistiot tarkastuksista ja katselmuksista

300 Korjaus-, perusparantamis- ja rakennuttamisasiat

301 halinnollinen organisointi, yleisvalvonta sekad paatoksentekomenettely

302 takuu- ja vastuuaika- seka vuosikorjausyhteydenpidot

303 hankesuunnitteluun osallistuminen

304 tarjouspyynndisté huolehtiminen

305 tarjouspyynnén laatiminen

306 tarjousten pyytaminen

Sivu 6
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B = yksikkghinta KP = Kiinteistopalveluyritys
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A B C KP |M HUOM !

A ISANNOINTI

307 tarjousvertailujen laatiminen

308 urakkasopimuksen laatiminen

309 tarvittavien viranomaislupien hakemisen jarjestaminen

310 tyon aikainen tiedottaminen asukkaille ja muille tahoille

311 takuuaikana tulevien ongelmien tilastointi koko kiinteistosta

312 tyd- ja takuuajan vakuuksien seuranta

313 korjaushankkeiden piirusten saamisesta ja arkistoinnista huolehtiminen

314 korjaustarvetutkimukset seka -tarkastukset

315 tekniset selvitykset

316 rakennesuunnittelu

317 tydselitysten ja piirrusten laatiminen

318 valvonta

319 vastaanotto ja takuuaikajarjestelyt

320 muut konsultointi ja rakennuttajatehtavat

A3 400 Uuden kiinteistdn vastaanotto

401 tekniset asiakirjat; hankinta, vastaanotto ja arkistoinnista huolehtiminen

401 takuuaikana esiin tulevien ongelmien tilastointi ja reklamointi koko kiinteistésséa

402 takuuajan vakuuksien seuranta

402 tarvittavat yhteydenpidot

403 kayttéonottotarkastuksiin osallistuminen

Sivu 7




SUOMEN A = kiinte& hinta
KIINTEISTOLIITTO RY t = taajuus, maara, toisto
B = yksikkohinta KP = Kiinteistopalveluyritys
ISANNOINNIN TUOTTEET C = tuntiveloitus M = Muu organisaatio
VELOITUSPERUSTE
A B C KP M HUOM !

A ISANNOINTI

403 10-vuotisvastuuaika; yhteydenpidot ja reklamointi

404 10-vuotisvastuuaika; tarkastukseen osallistuminen

404 10-vuotisvastuuaika takuuaikajarjestelyjen suorittaminen

A4 VUOKRAUS JA MARKKINOINTI

A4 100 Vuokraus

101 vuokrasopimusten valmistelu, laadinta ja valvonta

102 vuokralaisten hankinnasta huolehtiminen

103 vuokrien laskeminen, laskutus, vuokrantarkistusneuvotteluiden hoitaminen,
vuokrantarkistusten laskeminen ja ilmoittaminen vuokralaisille

104 vuokravakuuksien hoitaminen

105 tiedottaminen vuokralaisille kiinteistdjen asioista

106 vuokralaisten esittémien pyyntdjen/huomautusten kasitteleminen

107 tekniset selvitykset, suunnittelu, konsultointi seké rakennuttaja- ja valvontatehtavat
n liittyen vuokratalojen muutostgihin

A4 200 Markkinointi

201 markkinointiyhteisty® kauppiasyhdistyksen, mainostoimistojen ja omistajien kanssa

202 muu markkinointi sopimuksen mukaan
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HYVA ISANNOINTITAPA

Is&nnoinnilla on ratkaiseva merkitys asuin- ja tydymparistomme yllapidossa. Ammatti-

taitoisen isdnnoinnin avulla yllapidetaan viintyisaa elinymparistta elinkaari- edullisesti.

Kiinteistdalan muutos on erityisen nopeaa, mika edellyttaa isannoitsijalta yha enemman
vastuuntuntoa, ammattitaitoa ja itsensa kehittdmistéa. Is&nnoitsijoiden Auktorisointiyh-
distys ISA ry on uusinut hyvaa isannointitapaa koskevat eettiset ohjeet paremmin vas-
taamaan jatkuvasti kehittyvaa isdnnaintia.

Hyvaa isannointitapaa koskevien eettisten ohjeiden avulla tuetaan kiinteistoalan kehit-
tymista turvaamalla isannointitehtavien riittavan korkeatasoinen hoitaminen, kiinteiston-

pidon osaamisen lisaédntyminen ja alan yleisen arvostuksen kehittyminen.

Auktorisoidut isénnditsijat ja is&nndintiyhteisét ovat sitoutuneet noudattamaan hyvaa
is&nndintitapaa. Auktorisoinnin myontaa Isannoitsijéiden Auktorisointiyhdistys ISA ry, jo-
ka on alan keskeisten jarjestbjen perustama, auktorisoituja isannditsijoita valvova yh-
distys. ISA:n taustalla ovat Suomen Isanngitsijaliitto ry, Suomen Kiinteistoliitto ry, Suo-
men Kiinteistonhoitoyhteisot ry KIHO ja Is&nndintiyritysten Liitto ry.

ISANNOITSIJOIDEN AUKTORISOINTIYHDISTYS ISA RY
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HYVAA ISANNOINTITAPAA KOSKEVAT EETTISET OHJEET

1. JOHDANTO

Hyva isanndintitapa kuvaa niitd eettisia sdantoja, jotka jokaisen isannoitsijan on
taytettava toimiessaan isanngitsijan tehtavissa. Hyvaa isanndintitapaa sovelle-

taan seka asuin- ettd toimitilakiinteistdjen is&dnnointiin.

Isénnditsijan on valvottava, etta hyvaa isannointitapaa noudattavat kaikki hanen

vastuullaan tydskentelevat ja hantéa avustavat henkilot.
2. TOIMINTA ISANNOITSIJANA

2.1. Kayttaytyminen
Is&nnoitsijan on kayttaydyttava rehellisesti ja asiallisesti. Isannoitsijan on valtet-
tava sellaista kayttaytymista, joka on isdnnditsijan ammatille haitaksi tai saattaa

vahingoittaa ammattikunnan yleist& arvostusta.

2.2. Suhde kollegoihin
Is&nnoitsijan on edistettava ammattikunnan hyvia keskindisia suhteita.

2.3. Riippumattomuus ja tasapuolisuus
Isénnditsijan on harjoitettava ammattiaan itsenaisesti ja asiakkaansa edun mu-
kaisesti. Iséannditsijan on sailytettava riippumaton asemansa asiakkaansa muihin
sopimuskumppaneihin. Isannéitsijan on tiedotettava asiakkaalleen omistussuh-

teista ja muista yhteyksistaén asiakkaansa sopimuskumppaneihin.
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Mikali isannditsija, hanen tybnantajansa tai samassa omistuksessa oleva yhteis6
harjoittaa muuta kuin isannéintid ja myy naita palveluja asiakkaalle, on isannait-
sijan kiinnitettava erityistd huomiota asiakkaansa edun valvomiseen.

Is&nnoitsijan on kohdeltava asiakkaitaan tasapuolisesti.

2.4. Tiedottaminen ja mainonta
Is&nnoitsijan on toiminnastaan tiedottaessaan tai sitd mainostaessaan menetel-
tava asiallisesti ja totuudenmukaisesti. Tiedottaminen tai mainonta ei saa antaa

virheellista kuvaa isénnditsijan toiminnan laadusta ja laajuudesta.

2.5. Kilpaileva toiminta
Iséannditsija ei saa tybnantajansa luvatta tehda toiselle isannoéintiyhteisolle tyota
tai itse harjoittaa iséanndintia, joka tyésuhteessa noudatettavan hyvén tavan vas-
taisena kilpailutekona ilmeisesti vahingoittaa tydnantajaa. Iséannditsija ei esimer-
kiksi tydsuhteensa kestaessa saa ryhtya toimenpiteisiin isanndimiensa asiakas-
kiinteistjen sopimusten siirtdmiseksi itselleen, toiseen yritykseen tai uudelle

tyOnantajalleen.

Isénnditsijbiden tydsopimuksiin voidaan sopia tydsopimuslain tarkoittama kilpai-

lukieltolauseke.

3. ISANNOITSIJATEHTAVIEN SUORITTAMINEN

3.1. Suoritettavat tehtavéat
Isénnditsijan on hoidettava asiakaskiinteistjensa juokseva hallinto, lainsdadan-
ndssa toimitusjohtajalle ja iséannditsijalla maaratyt tehtavat sekd muut asiakkaan

kanssa sovitut tehtavat.

Toimeksiannosta sovitaan kirjallisesti hyddyntéen alan yleisia sopimusmalleja ja
yleisid sopimusehtoja. Toimeksiannossa on pyrittava toiminnan tavoitteellisuu-

teen.
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3.2. Noudatettavat sdadokset, maaraykset ja ohjeet

Iséannditsijan on noudatettava lakeja ja asetuksia sekd viranomaisten antamia
maarayksia. Isannditsijan on valvottava, ettd myos asiakkaan muut sopimus-

kumppanit noudattavat lainsaadantda ja viranomaisten maarayksia.

Isénnditsijan on noudatettava asiakasyhtion yhtidjarjestyksen maarayksia, yhtio-
kokouksen ja hallituksen antamia ohjeita seka asiakkaidensa muuten antamia

ohjeita.

3.3. Isénnditsijan oikeudellinen asema

Isénnditsijan on tunnettava oikeutensa, velvollisuutensa ja vastuunsa asiakasyh-
tibnsa toimitusjohtajana. Isénnditsija edustaa asiakasyhtittd juoksevaan hallin-
toon kuuluvien tehtavien hoitamisessa ja tehtavissa, jotka ovat asiakasyhtion

hallituksen erikseen antamia.

Isénnditsijatoimistoissa isannditsijan on ohjattava ja valvottava toimistohenkil6-
kunnan ty6ta ja huolehdittava siitg, ettd henkilokunta noudattaa hyvaa isanndin-

titapaa.

3.4. Asiantuntijoiden kayttdminen

3.5.

Isénnditsijan on tarvittaessa kaytettava asiantuntijaa.

Tehtavien suoritustapa
3.5.1. Ripeys ja huolellisuus

Tehtavien suunnittelussa ja paatosten taytantdonpanossa isdnnditsijan on oltava

huolellinen ja pantava paattkset taytantéon ilman aiheetonta viivytysta.

3.5.2. Toimitilat ja tydvalineet

Iséannditsijalla on oltava kiintea toimipaikka, josta han harjoittaa ammattiaan.
Isénnditsijan toimitilojen ja teknisten tydvalineiden on oltava asialliset ja isan-

néintitoimintaan soveltuvat.
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3.5.3. Asiakkaalle tiedottaminen ja raportointi
Is&nnoitsijan on tiedotettava asiakkaalleen toiminnallisesti tai taloudellisesti mer-
kittavista isanndintiin liittyvista asioista. Tiedottamisesta ja raportoinnista on so-

vittava isanndintisopimuksessa.

Isénnditsijan on ilman aiheetonta viivytysta vastattava saamiinsa kirjeisiin ja tie-
dusteluihin. Isdnnoitsijan on huolehdittava siitd, etta kiinteiston kayttajille tiedo-

tetaan jarkevasta ja taloudellisesta kiinteiston kaytosta.

3.5.4. Taloudellisuus
Is&nnoitsijan on otettava toiminnassaan huomioon asiakaskiinteistdjensa elin-

kaariedullisuus.

3.5.5. Asiakkaan varojen ja arvopapereiden sailyttaminen
Iséannditsijan on pidettdva haltuunsa uskotut asiakkaan varat erilladn muiden
asiakkaiden varoista. Isdnnditsijan on pyydettdessa annettava tilityslaskelma va-

rojen kaytosta asiakkaalle.

Asiakkaan varoja ja arvopapereita on sdilytettava huolellisesti ja turvallisesti.

3.5.6. Asiakirjojen sailyttdminen
Is&nnoitsijan on sailytettéava asiakkaansa lukuun asiakirjat huolellisesti ja vahin-
taan laissa saadetyn ajan. Asiakirjojen havittdmisesta sovitaan etukateen asiak-

kaan kanssa.

Isénnditsijan on tehtavissdan suhtauduttava oma-aloitteisesti ja palveluhenkisesti
asiakkaisiinsa. Hanen on perehdyttava hoitamaansa kiinteistoon ja yllapidettava

vuorovaikutusta kiinteistonkayttéjien kanssa.
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3.5.8. Isanndinnin vainhtuminen

4. PALKKIO

Isé&nndinnin vaihtumisen yhteydessa luovutetaan viivytyksetta asiakkaan asiapa-
perit ja laaditaan vahintdan maksuperusteinen vélitilinpaatés. Jos isdnnointiso-
pimus paattyy tilikauden vaihtuessa, laaditaan tilinpaatos. Tilinpaatoksen laatimi-

nen kuuluu isdnnointipalkkioon, jollei muuta ole sovittu.

Palkkion on oltava kohtuullinen ja oikeassa suhteessa tehtdvén laajuuteen ja
laatuun. Palkkio on kohtuullinen, kun sen perusteella isdnnditsija voi asianmu-

kaisesti suoriutua kaikista sopimuksen mukaisista tehtavista.

Palkkiosta ja sen tarkistusmenettelyst& sovitaan etukateen.

5. VAITIOLOVELVOLLISUUS

Isénnditsija ei saa ilmaista ulkopuolisille asioita ja tietoja, jotka on saatu isan-
ndintitehtavid suoritettaessa, ellei laki siihen velvoita tai asiakas anna siihen lu-

paa. Annetuista tiedoista on kerrottava asiakkaalle.

Isénnditsija ei saa kayttaa tietoja omaksi edukseen eika ulkopuolisten hyddyksi
tai vahingoksi. Tydsuhteessa oleva isannditsija on vaitiolovelvollinen liike- ja

ammattisalaisuuksista tydsopimuslain mukaisesti.

6. AMMATTITAIDON YLLAPITAMINEN JA KEHITTAMINEN

6.1. Alan tutkimus- ja julkaisutoiminnan seuraaminen

Iséannditsijan on yllapitaakseen ja kehittddkseen ammatillisia ja yhteiskunnallisia

tietojaan ja osaamistaan seurattava alan tutkimus- ja julkaisutoimintaa.
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6.2. Osallistuminen alan koulutukseen
Is&nnoitsijan on osallistuttava alan koulutukseen ammattitaitonsa ja osaamisen-

sa yllapitamiseksi ja kehittamiseksi.

6.3. Osallistuminen alan jarjestdtoimintaan
Isénnditsijan tulisi osallistua alan jarjestdjen toimintaan seuratakseen alan muu-
tosta ja vaikuttaakseen is&nndinnin kehittdmiseen.

7. TIEDOTTAMINEN HYVASTA ISANNOINTITAVASTA

Iséannditsijan on liitettava hyvaa isannointitapaa koskevat ohjeet asiakkaidensa

kanssa tekemiin sopimuksiin.

Iséannditsijan on tiedotettava hyvasta isannéintitavasta henkilokunnalleen ja asi-

akkailleen.
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SUOMEN .
KIINTEISTOLITTO RY

A = kiinted hinta
t = taajuus, maaré, toisto
B = yksikkghinta

Is&nnditsija

KINTEISTONPIDON TUOTTEET JA TEHTAVALUETTELO C = tuntiveloitus = Muu organisaatio
VELOITUSPERUSTE
A B C M HUOM !

C KINTEISTONHOITO

Cl1 YLEISHOITO

C1

100

110

120

130

140

150

Lyhyt selitys

Kiinteistdn yleishoito

Huoltokirjan yllapito

Tarkastukset ja kierrokset

viranomaistarkastuksista huolehtiminen

viranomaistarkastuksissa opastaminen

huoneistotarkastuksiin osallistuminen ja poytékirjojen laadinta

huoneiston kuntokortin laadinta ja taydentadminen

Hankinnat

tarvike- ja materiaalihankinnat

ulkopuolisen ty6n tilaaminen

toimitusten laadun ja maéran vastaanottotarkastus seka tarvittaessa reklamointi

Ulkupuolisten tydnsuoritukset

ulkopuolisten tydnsuorittajien opastus tyokohteeseen

ulkopuolisten tyénsuorittajien avustaminen

ulkopuolisten tydsuoritusten valvonta

Liputus ja lipun kunto

liputus virallisina ja yleisina liputuspéivina

suruliputus

asukkaiden ja kayttajien pyytamat merkkipaivaliputukset

muut erikseen pyydetyt liputukset

lipun séilytys kiinteistossa varatussa paikassa

Paaovien ja porttien aukiolo

kellolla ohjattujen ovien ja porttien kayttbaikojen asetus

kasinsuljettavien porttien ja ovien avaaminen ja sulkeminen

jatkuvasti suljettuna olevien ovien ja porttien avaaminen ja sulkeminen

Sivu 1




SUOMEN .
KIINTEISTOLITTO RY

A = kiinted hinta
t = taajuus, maaré, toisto
B = yksikkghinta

Is&nnditsija

KINTEISTONPIDON TUOTTEET JA TEHTAVALUETTELO C = tuntiveloitus = Muu organisaatio
VELOITUSPERUSTE
A B C M HUOM !

C KINTEISTONHOITO

160 Jarjestyksen yleisvalvonta
vakavissa tapauksissa ilmoittaminen valittémasti poliisille
jarjestyksen ja tilojen k&yton valvonta muun kiinteisténhoidon ohessa
hairididen hoito tytajan ulkopuolella
vartiointi, suojaaminen ym. vastaavat toimet &killisissa vahinkotapauksissa
C1 Paivystys ja vikailmoitukset
200 Paivystys 24 h
210 Vikailmoitukset ja neuvonta
C1 Yhteistilat
300 VYileiset tilat
310 Kiinteistdtekniset tilat
Cc2 HOITO JA HUOLTO
Lyhyt selitys
Cc2 Aluerakenteet
100 Kiinteat ulkorakenteet ja varusteet
110 Paallystetyt pintarakenteet
C2 Tekniset jarjestelmét
200 Lammitysjarjestelmat
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A = kiintea hinta

t = taajuus, maarg, toisto

B = yksikkghinta

Is&nnditsija

KINTEISTONPIDON TUOTTEET JA TEHTAVALUETTELO C = tuntiveloitus = Muu organisaatio
VELOITUSPERUSTE
A B C M HUOM !

C KINTEISTONHOITO

210

220

230

240

250

260

270

280

290

Cc2

300

310

320

330

340

350

360

c2

lIiImastointijarjestelméat

Kylmatekniset jarjestelmét

Muut LVI-jarjestelméat

Palotorjuntajarjestelmat

Vesi- ja viemarijarjestelmat

Sahkojarjestelmat

Tietojarjestelmat

Erikoisjarjestelmét

Tilakohtaiset laitteet ja jarjestelméat

Rakennustekniikka

Vesikaton pintarakenteet ja varusteet

Julkisivun pintarakenteet ja varusteet

Lattiat

Perustukset

Siirtolaitteet

Taydentavat sisaosat

Ylapohjarakenteet

Pohjarakenteet
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A = kiinted hinta
t = taajuus, maaré, toisto

B = yksikkghinta I = Isannéitsija
KINTEISTONPIDON TUOTTEET JA TEHTAVALUETTELO C = tuntiveloitus M = Muu organisaatio
VELOITUSPERUSTE
A B C M HUOM !

C KINTEISTONHOITO

400

Cc2

500

510

520

Erikoisty 6t

Korjaukset ja kunnossapito

Luvanvaraiset tai erikoisammattitaitoa edellyttavat tyot

Tuotannon laitteet

C3  ULKOALUEET

C3 100
101
102
103
104
105

C3 200
201
202
203
204

Lumity®

talvikauteen liittyva ulkoalueiden hoito, jonka tarkoituksena on ehkaisté tai poistaa lumen ja
jaan kiinteiston kaytolle tai toiminnalle aiheuttamat haitat

Kiireisimmat kulkureitit

Pihan kayttdalueet ja viimeistely

Paikoitusalueiden keskikaytavat

Paikoitusruudut ja alueen viimeistely

Lumen poiskuljetus

Kasvityd

kasveihin ja niiden kasvualustaan kohdistuva ulkoalueiden hoito

Nurmikot

Istutukset

Puut

Luonnontilaiset alueet
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A = kiinted hinta
t = taajuus, maaré, toisto

B = yksikkghinta I = Isannéitsija
KINTEISTONPIDON TUOTTEET JA TEHTAVALUETTELO C = tuntiveloitus M = Muu organisaatio
VELOITUSPERUSTE
A B C M HUOM !

C KINTEISTONHOITO

205
206
207

C3 300
301
302
303
304

Puhtaanapito

ulkoalueiden hoito, jonka tarkoituksena on halutun puhtaustason yllapitdminen ulkoalueilla

Yllapitopuhtaus

Kevaan alkupuhtaus

Syksyn alkupuhtaus

Jatteiden keruupiste

Sivu 5




Kiinteistonpidon
tuotenimikke st

Tuotenimikkeisto

Hallinto

Taloudenhoito

Tekninen jatoiminnallinen
kunto

Vuokraus ja markkinointi
Asukas- ja kayttdjapal velut
Y htiépalvelut

Tieto jaraportit

L aaduntukipalvel ut
Dokumenttien hallinta
Riskien hallinta
Kulutusten optimointi

K eskusvalvomopal velut

Y leishoito javalvonta
Aluerakenteiden hoito
Pohjarakenteiden hoito
Rakennustekniikan hoito
Teknisten jarjestelmien
hoito

Ulkoalueiden puhtaanapito
Kasvityo

Lumityd

Siivous

Jétehuolto

Kunnossapito ja
korjausrakentaminen
Vartiointi

jne.

Palveluryhmat

Isannointi

Halinto

Taloudenhoito

Tekninen jatoiminnallinen
kunto

V uokraus ja markkinointi

Kunnossapito ja
korjausrakentaminen

Tukipalvelut

Asukas- ja kayttg apalvelut
Y htiépalvelut

Tieto jaraportit

L aaduntukipal velut
Dokumenttien hallinta
Riskien hallinta
Kulutusten optimointi
Keskusvalvomopalvelut

Hoito ja huolto
Yleishoito ja valvonta
Aluerakenteiden hoito
Pohjarakenteiden hoito
Rakennustekniikan hoito
Teknisten jarjestelmien hoito

Ulkoalueiden hoito

Siivous

Jatehuolto

Vartiointi

Muut

|

Palvelupaketit

IS
palvelupaketti
(rajaamaton)

IS

tyyppipaketti
A esim. rivitalo

B esim. kerrostalo

C esim. toimistorak.

~
i

KH
palvelupaketti
(rajaamaton)

KH

tyyppipaketti
A esim. rivitalo

B esim. kerrostalo

C esim. toimistorak.

N\
7

Sopimuskohtainen
palvelupaketti

ISANNOINTI-
SOPIMUS

KINTEISTONHOITO-
SOPIMUS
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SOPIMUSOHJELMAN LAATIMISOHJEET

Sopimusohjelma on tarjouspyyntdon liittyva sopimusasiakirja, joka sisaltaa tilaajan ja
toimeksisaajan valiset kiinteistonhoito- tai isanndintisopimusta koskevat kaupalliset
ehdot ja keskeiset tiedot.

Sopimusohjelma suositellaan liitettavaksi kaikkiin kiinteistbnhoidon ja isanndinnin
sopimuksiin. Jos jostain syysta sopimusohjelmaa ei laadita, tulee sen sisaltamat asiat
kayda lapi ja tarvittavat tiedot kirjata sopimukseen.

1 TILAAJAN TAVOITTEET JA YHTEISTYO

Tahan kirjataan tilaajan keskeiset tavoitteet, intressit ja motiivit seka toimintatavat.
Tarkoituksena on sopia kiinteistonhoidosta kiinteistonomistajan laatiman
kiinteistonpidon strategian tai tavoitteiden perusteella. Lisaksi tassé kohdassa kuvataan
tilaajan kasitys yhteistyon tavoitteista.

2 SOPIMUSAIKA

2.1 Toiden aloitus
Tassa kohdassa sovitaan tutustumisesta kohteeseen, tdiden aloituksesta seka
aloituksen yhteydessa pidettavista katselmuksista.

2.2 Sopimuksen kesto

Tassé méaaritellaan sopimuksen kesto. Seuraavassa on kuvattu kolme paatyyppia:
Toistaiseksi voimassaoleva sopimus: Sovitaan sopimuksen alkamisajankohdasta
(paivamaara ja kellonaika), seka irtisanomisajasta.
Maaraaikainen sopimus: Sovitaan sopimuksen alkamis- ja paattymisajankohdasta;
paivamaarat ja kellonajat
Sopimuskausittain jatkuva sopimus: Sovitaan sopimuksen ensimmaisen kauden
alkamis- ja paattymisajankohdat (paivamaarat ja kellonajat) pituus esimerkiksi yksi
vuosi. Taman jalkeen sopimus jatkuu toistaiseksi voimassaolevana tai ennalta
sovitun sopimuskauden kerrallaan. Sovitaan joko irtisanomisajan pituudesta tai
sopimuskauden ja irtisanomisajan pituudesta. Sopimus voidaan irtisanoa
sopimuskauden lopussa irtisanomisaikaa noudattaen.

2.3 Sopimuksen paattaminen
Tahan kohtaan kirjataan sopimuksen paattamiseen, kohteen luovuttamiseen (avaimet,
materiaalit, asiakirjat) seka tiedonhallinnan siirtamiseen liittyvat asiat seka tehtavien
saattamisesta siihen vaiheeseen kuin ko. ajankohtana on oltava.

Hyvaan isannointitapaan kuuluu, ettéd isdnndinnin vaihtumisen yhteydessa luovutetaan
viivytyksetta asiakkaan asiapaperit ja laaditaan vahintd&n maksuperusteinen
valintilinpaatos. Jos isdnnointisopimus paattyy tilikauden vaihtuessa, laaditaan
tilinpaatos.

Sopimuksen paattamiseen liittyvaan loppukatselmukseen sisaltyvat asiat kirjataan
tahan.
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Tahan kohtaan voidaan kirjata myds ehto, etta vimeinen maksuerd maksetaan vasta,
kun loppukatselmuksessa on hyvaksytty tietojen ym. siirtoon liittyvat asiat.

Jos halutaan poiketa KH & | YSE 1999 sadanndoksisté, poikkeamat kirjataan
sopimukseen.

3 SOPIMUSTEHTAVIEN SUORITTAMINEN

3.1 Toimitusaika ja tehtavan laajuus
Tahan kirjataan, mitka tehtavéat kuuluvat sopimukseen ja niiden toimitusajat, yleensa
viitataan tarjouspyyntoasiakirjoihin tai muihin liitteisiin.

3.2 Tyobajan ulkopuoliset tehtavat
Tahan kohtaan kirjataan paivystysvelvoitteen olemassaolo ja viittaan niihin asiakirjoihin,
joista ao. tieto 16ytyy (kellonajat, puhelinnumerot, halytystavat, tarkastuskaynnit,
vastuurajat vahinkojen estamisessa, halytysraportointi ja maksut).

Tassa kohdassa kuvataan velvoite ty6ajan ulkopuolella pidettaviin kokouksiin ja
katselmuksiin osallistumisesta yms. seka viitataan niihin asiakirjoihin, joista 16ytyy
tarkemmat tiedot.

3.3 Tyovdlineet
Kerrotaan, kenen omistamilla tyévalineilla palvelut tehd&an.

3.4 Aineet ja tarvikkeet
Kerrotaan, kuka hankkii ja maksaa toissa tarvittavat aineet ja tarvikkeet. Seuraavassa
on lueteltu esimerkkeja aineista ja tarvikkeista: kiinteiston laitteiden varaosat, aineet ja
tarvikkeet (esim. iv-suodattimet, hihnat, lamput yms.), ulkoalueiden hiekoitushiekka ja
liukkauden torjunnassa kaytettavat aineet seka tavanomaiset voiteluaineet (esim. lukot,
saranat, ovipumput) seké siivoustarvikkeet ja kopiopaperit.

Kerrotaan erikseen sovittujen vikakorjaustodiden aineiden ja tarvikkeiden
maksuperusteet.

Hankintarajat voidaan kuvata erillisellda hankintavastuurajaliitteell& tai ohjeistamalla
tassa.

4 TOIMEKSISAAJAN RESURSSIT

4.1 Toimeksisaajan organisaatio
Asetetaan toimeksisaajalle velvollisuus nimittaé kohteeseen vastuullinen isannditsija tai
tyonjohtaja ja ammattitaitoinen henkilokunta. Toimeksisaajan on ilmoitettava henkiloston
toimenkuvat, koulutus ja tyokokemus.

Tahan kohtaan kirjataan myds vastuuhenkildiden vaihtamiseen liittyvat ehdot seka
henkildiden tavoitettavuuteen liittyvat seikat.

Sovitaan vastuista: kuka voi sopia lisatoistd ja sopimusmuutoksista jne. Tassa
kohdassa kuvataan myés vastuut tyonopastuksesta toimeksiantoon kuuluvilta osin.
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4.2 Alihankkijat
Asetetaan ehdot alihankkijoiden kaytdlle: hyvaksyttdmismenettely, miten suuri osuus
toista voidaan siirtda alihankkijoille ( kokonaan/osittain/ei ollenkaan ), alihankkijoiden
oikeus siirtdé omia toitaan, alihankkijoiden vaihtaminen jne.

4.3 Koneet ja kalusto
Toimeksisaajan on esitettdva tarjouksessa hoitokohteessa kaytettavat koneet ja muu
kalusto.

5 TILAAJAN ORGANISAATIO

Kuvataan lyhyesti tilaajan organisaatio sek& mainitaan, kuka tai ketk& ovat oikeutettuja
sopimaan lisatdista, sopimuksen muutoksista jne. Lisaksi kuvataan menetelma, miten
vastuuhenkilon vaihtumisesta ilmoitetaan.

6 VAKUUTUKSET
Kuvataan tilaajan vakuutukset niiltd osin kuin ne koskevat ao. sopimusta.

Kuvataan vaatimukset toimeksisaajan vastuu- ym. vakuutuksille: vaatimus
vastuuvakuutuksesta ja sen olemassaolon todentamisesta, ehdot vakuutuksen
irtisanomiselle, korvaussumman maksimisuuruus, omavastuuosuuden suuruus.
Toimeksisaaja vastaa tyokalujensa, laitteidensa ja muun omaisuutensa seka
tyontekijoidensa omaisuuden vakuuttamisesta

7 | TILAAJAN MYOTAVAIKUTUSVELVOLLISUUS

Viitataan KH & | YSE 1999 ehtoihin tai jos niista poiketaan tai niita tdydennetaan,
kuvataan kaikki tilaajan myotavaikutusvelvollisuuteen liittyvéat ehdot tdssa. Ehdot voivat
liittyd mm. seuraaviin seikkoihin: sopimustehtéavien suorittamiseen tarvittavat
suunnitelmat, piirustukset, asiakirjat ja muut tiedot, padsy sopimustehtavien
suorittamisen edellyttamiin tiloihin, muut kuin kiinteistonhoitotoimintaan liittyvat tyot ja
niihin liittyvat hairiét, tiedottaminen kiinteiston kayttgjille.

Poikkeamat yleisista sopimusehdoista kuvataan aina sopimuksessa. Ainoastaan
sopimusohjelmassa kuvaaminen ei riitd, koska yleisten sopimusehtojen
patevyysjarjestyksessd KH & | YSE 1999 on sopimusohjelman ylapuolella.
Sopimuksessa voidaan tosin muuttaa patevyysjarjestysta.

8 SOPIMUSHINNAT JA MAKSAMINEN

8.1 Sopimushinnan maksaminen
Tahan kirjataan kuukausiveloituksen maksuajat ja —ehdot, lisatéiden laskutusehdot seké
viivastyskorot.

Asetetaan vaatimukset voimassaolevalle rekisterdinnille arvonlisaverolliseksi tai
ennakkoperintarekisteriin, (vanheneminen sopimuksen voimassaoloaikana ja
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toimenpiteet, jos toimeksisaaja ei saa rekisterdintejaan uusittua) seka kirjataan
vaikutukset sopimushinnan maksamiseen.

Kirjataan ehdot ylivoimaisen esteen (KH&I YSE 1999 128) aiheuttamista vaikutuksista
maksuihin. Asiasta sovitaan sopimuksessa.

8.2 Erillisveloitettavat ty6t
Asetetaan ehdot erillisveloitettavista toista silté osin kuin niité ei kuvattu kohdassa 5.
Kuvattavia asioita ovat mm. hinnoittelun perusteet (yksikkd/erillishintaluettelo, kirjallinen
laskelma tai tarjous).

8.3 Hinnantarkistusmenettely
Viitataan KH & | YSE 1999 ehtoihin tai jos niista poiketaan tai niita tdydennetaan,
kuvataan kaikki tilaajan myo6tavaikutusvelvollisuuteen liittyvat ehdot tassa.

Poikkeamat yleisista sopimusehdoista kuvataan aina sopimuksessa. Ainoastaan
sopimusohjelmassa kuvaaminen ei riitd, koska yleisten sopimusehtojen
patevyysjarjestyksessd KH & | YSE 1999 on sopimusohjelman ylapuolella.
Sopimuksessa voidaan tosin muuttaa patevyysjarjestysta.

8.4 Suoritushéairididen ja laatupoikkeamien vaikutus
Tahan kirjataan ehdot siitd, miten tyon suoritukseen liittyvat puutteellisuudet vaikuttavat
maksettavaan sopimushintaan. Voidaan myds nimeté tarkeita tehtavia, joiden
laiminlyodnnisté aiheutuu toimeksisaajalle sovitun suuruinen sopimussakko. Lisaksi
sovitaan kaytanto siitd, miten lopputuloksen arviointi tehdaan, jos on erimielisyytta
asiassa.

Liséksi kirjataan ehdot toimeksisaajan huolimattomasta tyésuorituksesta aiheutuneiden
vahinkojen kustannuksista.

8.5 Palkkiot ja hyvitykset
Kirjataan, esimerkiksi energian ja veden kayton, tavoitteisiin liittyvat palkkio- ja
hyvitysperusteet seka maksamismenettely. Aiheesta on olemassa erillinen ohje:
Energian ja veden kayton seka siséolojen hallinta.

9 SOPIMUKSENAIKAINEN TOIMINTA

9.1 Yhteistoiminta ja kehitys
Selvitetaan yleiset periaatteet yhteistoiminnan ja sopimuksen kehittamisesta.
Maaritellaan kaytettavat kehityskeskustelut, arviointi- ja kehityspalaverit jne. Tiheys,
osallistujat, tavoitteet jne.

9.2 Laatu ja sen arviointi
Asetetaan vaatimukset toimeksisaajan ja mahdollisesti my6s alihankkijoiden
laatujarjestelmalle tai muulle vastaavalle seka kirjataan arviointimenettely (palaverit,
katselmukset jne.).

Kuvataan kaytettavat laatumittarit: kayttajakyselyt ja —palautteet, kulutukset,
katselmukset tmv.
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9.3 Ymparistbasioiden huomioiminen
Asetetaan vaatimukset toimeksisaajan ja mahdollisesti my6s alihankkijoiden
ymparistojarjestelmalle tmv.

9.4 Sopimuksen tavoitearvot ja niihin liittyvat menettelyt
Kuvataan asetetut tavoitteet sopimuksen joihinkin osa-alueisiin esimerkiksi energian ja
veden kayttoon. Viitataan niihin asiakirjoihin, joissa aihe on kuvattu.

9.5 Katselmukset
Kirjataan yleiset periaatteet katselmuskaytannélle. Joko viitataan KH & | YSE 1999
saannoksiin tai kuvataan niista poikkeavat tai tdydennetyt periaatteet
kokonaisuudessaan. Aloituskatselmukseen liittyvat asiat on kirjattu kohtaan 2.1 Téiden
aloitus. Loppukatselmukseen liittyvat asiat on kirjattu kohtaan 2.3 Sopimuksen
paattaminen.

9.6 Tiedon hallinta ja kirjaukset
Kuvataan periaatteet tiedon yllapidosta, tiedonsiirrosta, tiedonsiirtotavoista, tiedon
luovuttamisesta, tiedon omistusoikeudesta jne. Kirjataan kuvaus myds tiedon
hallinnasta sopimuksen paattyessa.

Kuvataan kaytantd huoltokirjan yllapitamisesta ja siihen liittyvista kirjauksista. Liséksi
voidaan esittaa vaatimuksia erillisen hoitopaivékirjan yllapitamisesta.

9.7 Sopimuksen muuttaminen
Viitataan KH & | YSE 1999 pykaldan 9 tai jos ehdoista poiketaan tai niitd tdydennetadn
kuvataan koko kaytanto tassa.

10 ERIMIELISYYDET

Viitataan KH & | YSE 1999 pykaldén 14 tai jos ehdoista poiketaan tai niité taydennetaan
kuvataan koko kaytanto tassa.

Poikkeamat yleisista sopimusehdoista kuvataan aina sopimuksessa. Ainoastaan
sopimusohjelmassa kuvaaminen ei riitd, koska yleisten sopimusehtojen
patevyysjarjestyksessd KH & | YSE 1999 on sopimusohjelman ylapuolella.
Sopimuksessa voidaan tosin muuttaa patevyysjarjestysta.

11 TARJOUS

11.1 Tarjouksen muoto
Asetetaan tarjouksen muodolle vaatimukset yleensa liitteena olevien
tarjouslomakkeiden avulla.

Tarjous ei saa sisdltaa omia ehtoja, koska talldin vertailtavuus katoaa. Asetetaan myos
ehdot sille, milloin tarjous voidaan hylaté: Tarjoajan omat ehdot / Tarjoushinta tai sen
perusteet epamaaraiset, puutteelliset tai tarjous on saapunut mydhastyneena /
Tarjoushinta on liian alhainen toimeksiantajan mielesta verrattuna toimeksisaajan ja/tai
toimeksiantajan arvioimaan henkilotyémaaraan.
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Kirjataan ne asiakirjat, jotka tulee olla tarjouksen liitteen&: veroviraston antama
jaamarekisteriote, elakevakuutuslaitoksen antama todistus elakevakuutusmaksujen
suorittamisesta seka todistukset ennakonpidatysrekisterdinnista ja
arvonlisaverovelvolliseksi rekisteroinnistéa. Kyseiset asiakirjat eivat saa olla kahta ( 2)
kuukautta vanhempia.

11.2 Vaihtoehtotarjoukset
Asetetaan vaatimukset mahdollisesti annettaville vaihtoehtotarjouksille: Siitéa on kaytava
selvasti ilmi, milta osin vaihtoehtotarjous poikkeaa tarjouspyynnon mukaisesta
ratkaisusta.

11.3 Tarjouksen voimassaoloaika
Asetetaan ehdot tarjouksen voimassaololle: Tarjouksen tulee olla sitovana voimassa,
kunnes sopimus tyon suorittamisesta on allekirjoitettu, kuitenkin enintdan kolme
kuukautta tarjouspyyntokirjeessa maaratysta tarjouksen jattopaivasta lukien.

11.4 Tarjouksen valinta
Tarjouspyyntdon liitetd&n tarjousten valintakriteerit ja valintamenettely. Toimeksiantaja
pidattaa itselleen oikeuden hylata kaikki tarjoukset.
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3.021

KIINTEISTONHOITOSOPIMUSMALLI

SOPIMUSKOHDE:

Asunto-osakeyhtit Kerrostalo
Talokatu 35
01222 Kaupunki

SOPIMUKSEN OSAPUOLET

Tilaaja:

Toimeksisaaja:

Asunto-osakeyhtit Kerrostalo
LY-tunnus:

Kaupparekisterinumero:

Osoite: Talokatu 35, 01222 Kaupunki

Laskutusosoite:
Isannoitsijatoimisto Taitava, Keskuskatu 5, 01234 Kaupunki
Puhelinnumero: 1234 5678, Telefax: 1234 5679

Tilaajan yhteyshenkilo:
Isannditsija Teuvo Taitava
Puhelinnumero: 1234 5678
Teuvo.taitava@taitava.fi

Kiinteistonhoito Reipas Oy

LY-tunnus:

Kaupparekisterinumero:

Osoite: Kauppakatu 4, 01223 Kaupunki
Puhelinnumero: 3456 7890

Telefax: 3456 7891

Toimeksisaajan yhteyshenkilo:
Huoltopaallikkd Kari Kateva
Puhelinnumero: 3456 7880
Kari.kateva@reipas.fi

TOIMEKSIANNON SISALTO
Tama sopimus siséltaa hoito- ja huoltopalvelu, tukipalvelut sekéa ulkoalueiden hoito-

palvelut.

SOPIMUKSEN VOIMASSAOLO
Tama sopimus on toistaiseksi voimassaoleva sopimus, jonka alkamisajankohta on
15.1.2000 klo 12.00 ja irtisanomisaika on kolme (3) kuukautta.

MAKSUPERUSTE JA SOPIMUSHINTA
Sopimushinta muodostuu kiintedstéa kuukausihinnasta taulukon mukaisesti. Erillisve-
loitukseen oikeuttavista tehtavista on liitteena yksikkohintaluettelo.

Hoitotoimi Arvonlisaveroton | Arvonlisdvero Arvonlisaverolli-
hinta nen hinta

Hoito ja huolto mk/kk mk/kk mk/kk

Ulkoalueiden hoito mk/kk mk/kk mk/kk

Yhteensa mk/kk mk/kk mk/kk

Arvonlisaveron osuus on 22 %.
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MAKSUEHDOT
Kiintedn sopimushinnan maksuajankohta on joka kuun 15. paiva.

Laskuissa tulee nakya kiinted palkkio eriteltyn& hoitoon ja huoltoon seké ulkoalueiden
hoitoon. Yksikk6hintojen mukaan tehdyt erillisveloitukseen oikeuttavat tyot seka tar-
joukseen perustuvat tyot tulee ndkya laskussa eriteltyind. Hinnat ovat arvonlisave-
rottomia ja arvonliséaveron osuus nékyy laskussa erikseen.

Maksuajan pituus on 14 vuorokautta. Viivastyskorkojen osalta noudatetaan korkola-
kia.

HINNANTARKISTUSMENETTELY
Sopimuksessa noudatetaan KH & | YSE 2000 mukaista hinnantarkistusmenettelya.

SOPIMUSASIAKIRIAT JA PATEVYYSJARJESTYS
Toimeksiannossa noudatetaan tata sopimusta ja sen liitteitéd sekd muita sopimus-
asiakirjoja, joiden patevyysjarjestys on seuraavan listan mukainen. Patevyysjarjestys
poikkeaa KH & | YSE 2000 patevyysjarjestyksesta.

1. Kiinteistonhoitosopimus liitteineen 15.12.1999

2. Sopimusneuvottelupdytékirja 10.12.1999 Liite 2
3. Sopimusohjelma liitteineen 26.11.1999 Liite 3
4. Yleiset sopimusehdot KH & | YSE 2000 Liite 4
5. Tarjouspyynto 10.11.1999 Liite 5
6. Tarjous 25.11.1999 Liite 6
7. Hyvaa kiinteistonhoitotapa, KH X4-00155 Liite 7

ALLEKIRJOITUKSET
Tama sopimus on laadittu kahtena samansisaltdisena kappaleena, yksi kummallekin
osapuolelle.

Aika ja paikka: 15.12.1999, Kaupunki

Tilaaja: Toimeksisaaja:
As Oy Kerrostalo Kiinteistonhoito Reipas Oy
Teuvo Taitava Reino Reipas

Teuvo Taitava Reino Reipas
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SOPIMUSNEUVOTTELU

1. Kokouksen avaus ja jarjestaytyminen
puheenjohtajan ja sihteerin valinta
poytékirjan allekirjoittajien nimeamien

2. Lasné&olijoiden toteaminen

3. Todistukset, jos eivét olleet tarjouksen liitteena
todistus rekisterdinnista arvonlisdverovelvolliseksi ja ennakkoperintarekisteriin
alle kahden kuukauden ikaisten vero- ja elakemaksujen jadmatodistus
todistus voimassa olevasta yritystoiminnan vastuuvakuutuksesta

4. Tarjousaineisto ja sen tdsmennykset

5. Palvelukokonaisuuden tavoitteet
» Kkiinteistostrategia
= yllapidon laatuluokka
» kuntoonsaattamismenettely

6. Kiinteisténhoitokokonaisuudet
tuotekuvaukset ja toimitusajat

7. Vastuurajat
hankinnat
palvelut

8. Veloitusperiaatteet
kiinted hinta ja erillisveloitettavat tyot, yksikkdhinnat

9. Liséa- ja muutostyOperiaatteet

10. Yhteistydn periaatteet
mm. tietovalineiden yhteensopivuus

11. Laadunvarmistusmenettelyt
tilaajan ja toimeksisaajan menettelytavat

12. Palvelutuottajan resurssit ja aikataulu
nimetyt henkilot kyseessé olevaan tarjoukseen
aloitusajankohta

13. Sopimusluonnos
siséllén tdsmennys
asiat, jotka puuttuvat tarjouspyynnosta
vastuut ja velvoitteet

14. Kiinteistokaynti
kokonaisuuden ja vaatimusten varmennus

15. Kokouksen paattaminen
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KIINTEISTONHOIDON JA ISANNOINNIN YLEISET SOPIMUSEHDOT 2000

18 Soveltamisala

Y leisid sopimusehtoja sovelletaan kiintei stonhoidossa ja kiintei stéjen isanndinnissa
toimeksisagjan jatilagjan vdilla tehtyyn sopimukseen. Y leisista sopimusehdoista voi-
daan poiketa sopimalla niista toisin.

28 Tavoitteellinen sopimussuhde

elinkaariedulliseen ja ympéristdn huomioonottavaan yhteistythén sopimuksen tavoit-
teiden saavuttamiseks.

Tama edellyttéa sopijapuolilta avoimuutta, luottamusta seké sdannollisté vuorovaiku-
tusta sopimuksen toimivuuden kehittdmiseks.

Sopimussuhteen kestéessa pidettévista sopimuksen tavoitteiden toteutumista seuraa-
vista ja sopimusta kehittévisté kokouksista sovitaan erikseen.

38 Sopimustehtavien suorittaminen
Toimeksisagja on velvollinen sopimuksessa sovituilla hinnoilla tekemaan huolelli sesti
sopimuksessa mainitut tehtavét sen edellyttdmassa |agjuudessa noudattaen hyvaa

kiintei stonhoitotapaa ja hyvaa isanndintitapaa.

Tilagja on velvollinen maksamaan toimeksisagjall e sopimuksessa méaariteltyjen teht&
vien hoitamisesta sopimushintojen ja sovitun maksuajan mukaisesti.

48 Toimeksisaajan laadunvar mistus
Toimeksisagjan on noudatettava sopimusasi akirjoissa edel lytettya |aadunvarmistusta.
Toimeksisagjan on vaadittaessa ennen sopimuksen mukaisten t6iden aloittamista
osoitettava, kuinka han varmistaa suoritustensa laadun.

Tilagjalla on oikeus saada tieto toimeksisagjan kayttamien térkeimpien alihankkijoi-
den laadunvarmistuksesta ennen ndiden hyvaksymista.

58 Osapuolten myétavaikutusvelvollisuus
Tilagja

Tilagja on velvollinen jarjestdmadn kustannuksellaan toimeksisagjan ké&yttton sopi-
mustehtéavien hoitamiseksi tarpeelliset asiakirjat ja tiedot.

Tilagja on velvollinen jarjestdmaan toimeksisagjalle paésyn niihin kiinteiston kohtei-
siin jatiloihin, joihin paéseminen on tarpeen sovittujen tehtavien hoitamiseks.



KH&I-YSE 2000 2(6)

Tilagja on velvollinen huolehtimaan kiinteistosta siten, etté toimeksisagja voi tehda
sopimuksen mukaiset tehtévansa kiinteistolla tyoturvalli suusmaarayksia noudattaen.

Jos tilagja tekee sopimusal ueella muita kuin sopimukseen kuuluvia toita, tilagja on
velvollinen huolehtimaan siitd, etteivat namatyot héiritse tarpeettomasti sopimukseen
liittyvien toiden tekemista. Jos tilagja tekee sopimukseen kuulumattomia téita, jotka

Tilagja tiedottaa sopimuksen kohteena olevan kiinteiston kayttdjille sopimukseen
kuuluvien tehtavien keskeisen sisallon.

Toimeksisagjalla on oikeus mainita tilagja asi akad uettel ossaan.

Tilagja nimeda vastuuhenkil 6n, jolle toimeksisagja tai hdnen edustajansa voi antaa so-
pimukseen liittyvid huomautuksia yhta pétevasti, kuin ne olisi annettu suoraan tilaa-
jdle.

Toimeksisaaja

Toimeksisagja on velvollinen viipyméttad ilmoittamaan tilagjalle kiinteistol1& havait-
semansaviat ja puutteet, jotka ilmenevét sopimustehtavien hoitamisen yhteydessé ja
jotka saattavat aiheuttaa haittaa tai vahingonvaaraa kiinteistélle tai henkilélle, taikka
jotka vaikeuttavat toimeksisagjan sopimuksen mukaisen suorituksen tayttamista.

Toimeksisagja on velvollinen viipyméttad ilmoittamaan tilagjall e kiinteistoll& havait-
semansaviat ja puutteet, jotka saattavat aiheuttaa vaaraa toimeksisagjan tyontekijoi-
den tyoturvallisuudelle. Mikali kiinteiston viat tai puutteet voivat aiheuttaa vakavan
vaaran toimeksisagjan tyontekijoiden tyoturvallisuudelle, toimeksisagja vapautuu so-
pimustehtavien suorittamisesta siltéd osin ja siks aikaa ilman, etté tilagjalle syntyy oi-
keus purkaa sopimus.

Jos toimeksisagjan havaitsemavikata puute on sellainen, ettd suuremman vahingon
valttamiseks korjaus on tehtéva heti eikatilagjan vastuuhenkild ole valittomasti ta-
voitettavissa, on toimeksisagjalla oikeus ja velvollisuus tehda tai teettda tarvittava
korjaus tilagjan lukuun.

Toimeksisagja nimeéa vastuuhenkilon, jolle tilagja tai hdnen edustajansa voi antaa so-
pimustehtavien hoitoon liittyvid ohjeita tai huomautuksia yhta patevasti, kuin ne olis
annettu suoraan toimeksisagjalle.

Toimeksisagjalla tulee olla sopimustehtévien suorittamista varten riittéava ja ammatti-
taitoinen henkil6sto jariittava kalusto seka valineet.

Tilagjale tehtévasta saannol lisesta raportoinnista sovitaan erikseen.
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68

78

88

98

Sopimuksen siirto

Sopimuksen osapuolilla el ole oikeutta siirtéa sopimusta tai sen osaa kolmannelle il-
man toisen sopijapuolen kirjallista suostumusta.

Liikkeen luovutuksen tai kiinteiston omistuksen vaihtumisen yhteydessa sopimus voi-
daan kuitenkin siirtda. Jostilagjatai kiinteiston uusi omistgjatai toimeksisagja el halua
hyvaksya siirtoa, hénell& on oikeus kuukauden kuluessa siitd, kun on saanut tiedon
liikkeen luovutuksestatai kiinteiston omistuksen vaihtumisen, irtisanoa sopimus kol-
men kuukauden irtisanomisajalla, ellei sopimuksessa ole sovittu muuta irtisanomisai-
kaa

Alihankkijan kaytto

Toimeksisagjalla on oikeus kayttéa alihankkijoita, joiden téistd ja toimenpitei sté toi-
meksisagja vastaa.

Toimeksisagja on velvollinen esittamaan tilagjan hyvaksyttavaks téssa sopimussuh-
teessa kaytettavat tarkeimmaét alihankkijansa riittévan goissa ennen néiden ottamista.
Hyvéaksymisesta kieltdytyminen voi tapahtua vain patevasta syysta. Patevana syyna
pidetéén esimerkiksi sovitun laadunvarmistuksen puutetta tai verojen taikka tyonan-
tajamaksujen laiminlyonti&. Tilagjan ilmoittama alihankkijan hyvaksyminen e vahen-
n& toimeksisagjan vastuuta.

Toimitusaika ja sopimushinnan maksaminen

Toimeksisagja tekee sopimustehtavéat sovittuina toimitusaikoina. Ellei toisin sovita,
toimeksi sagja tekee sopimustehtévat noudattamanaan séannollisena tyoaikana.

Sopimushintojen laskutus tapahtuu kuukausittain sovittuna gjankohtana ja maksuaika
on 14 vuorokautta. Tilagja on velvollinen maksamaan viivastysgjalta viivastyskorkoa
korkolain mukaisesti.

Sopimuksen muuttaminen

Sovittujen tehtavien sisdllon tai laatutason tai niisté maksettavien korvausten muutta-
minen on mahdollista ainoastaan sopijapuolten yhteisella sopimuksella.

Jos osapuolet yhdessa tai toinen osapuoli toteaa, etté sopimuksen sisdltoa ja hintaa tu-
lee tarkistaa sopimuksen tavoitteiden toteuttamiseksi, osapuolten on kaytava tdhan
liittyvét neuvottelut. Muutostarve voi perustua olosuhteiden tai osapuolen tarpeiden
muuttumi seen.

Mikali sopimuksen perustana olevissa tiedoissa havaitaan virheitd tai ne ovat muuttu-
neet, on tastd viipyméatta ilmoitettava toiselle sopijapuol elle. Sopijapuolilla on ocikeus
vaatia sopimuksen muuttamista oikeiden tietojen mukaisiksi. Sopijapuolilla on oikeus
vaatia korvaustatai hyvitysta vain siitd edunmenetyksestd, joka aiheutuu sen jalkeen
kun sité koskeva vaatimus on tehty toiselle sopijapuolelle.
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108

118

Hinnantarkistus

Ellei toisin sovita, voidaan vuotta pidemmissa sopimuksissa tarkistaa sopimushintaa
sopimuskauden aikana.

Sopimushinnan tarkistusehdotus on annettava riittavan ajoissa kirjallisesti tilagjalle.
Talloin selvitetdan tarkistuksen perusteet. Tarkistuksen huomioonottamisen edel lytyk-
send on, etté sen peruste on syntynyt sopimukseen johtaneen tarjouksen antamisen jal-
keen ja se on sopimuksen késittdmaan suoritukseen valittémasti vaikuttava. Sopimuk-
sessa méaritellaén ensimmainen hinnantarkistusajankohta ja vuosittainen tarkis-
tusajankohta. Ellei tilagja hyvaksy hinnantarkistusta, tulee siita kirjallisesti ilmoittaa
toimeksisagjalle kuukauden kuluessa tarkistusiimoituksesta, jonka jakeen tulee valit-
tomasti kaynnistdd mahdolliset tarkistusneuvottel ut.

Ellel hinnasta paéstéa sopimukseen, on toimeksisagjalla oikeus irtisanoa sopimus sopi-
muksen kestosta huolimatta noudattaen naiden sopimusehtojen 11 8:ssa mainittua me-
nettelya.

Jos arvonlisdveroprosentti muuttuu sopimuskauden aikana, tarkistetaan sopimushintaa
vastaavasti.

Jos sopimuksen tarkoittama toi minta tulee sopimuksenteon jalkeen uuden veron alai-
seks efka uutta veroa ole voitu tarjousta tehtéessa ottaa huomioon, tarkistetaan veloi-
tusta vastaavasti.

Sopimuksen paattaminen
[rtisanominen

Toistaiseks voimassa oleva sopimus paétetaan irtisasnomalla se kirjallisesti. Jos sopi-
muksessa i ole muuta sovittu, irtisanomisaikaon kolme kuukautta.

Toistaiseks voimassa oleva tai méardaikainen sopimus voidaan paéttda heti, mikal
paattamistéa haluava osapuoli suorittaa toiselle osapuolelle korvauksen, jonka méard on
irtisanomisaikaa tai jaljell& olevaa sopimusaikaa vastaavan sopimuskauden maksu.

Purkaminen

Sopimus voidaan purkaa paattymaan valittomasti, mikali sopijapuoli kirjallisesta
huomautuksesta huolimatta olennaisesti laiminlyd suoritusvelvollisuutensatai ei
muutoin noudata, mité on sovittu.

Mikali sopimus puretaan sopimusrikkomuksen johdosta, on vahinkoa karsineella oi-
keus saada korvausta silta sopijapuolelta, joka on syyllistynyt sopimusrikkomukseen.
Korvauksen médra on yhden kuukauden sopimushintaa vastaava korvaus, jollel va-
hinkoa kérsinyt osapuoli osoita suurempaa vahinkoa tai sopimuksen rikkonut osapuoli
0soita pienempéa vahinkoa.
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Jos jompikumpi sopijapuolista joutuu konkurssiin, selvitystilaan tai yrityssaneerauk-
seen on toisella sopijapuol ella oikeus purkaa sopimus.

Jos toimeksi sagjana toimiva itsendinen yrittga kuolee, on tilagjalla ja toimeksisagjan
kuolinpesalla oikeus purkaa sopimus.

Ylivoimainen este

Osapuolet vapautuvat suoritusvelvollisuudestaan niin pitkdks aikaa, kuin sota, liike-
kannallepano tai vaikutuksiltaan niihin verrattava ylivoimainen este estda sopimuksen
tayttamisen tai sen vaatiminen olisi kohtuutonta.

Osapuolillaon oikeus véliaikai sesti jéttéd tehtdvansa suorittamatta, jos suoritusta estéa
laillinen lakko tai saarto, tydsulku tai muu niihin verrattava ty6tai stel utoimenpide.

Y livoimaisen esteen galta osapuolille aiheutuvat sopimuksen tayttamétta ja8misesta
aiheutuvat vahingot korvataan vain, mikali siitd on erikseen sovittu.

Osapuolilla on oikeus purkaa sopimus, jos sovittujen tehtévien hoitaminen on ylivoi-
maisen esteen vuoksi pakko keskeyttéd madradmattomaks gjaks.

Osapuolten vastuu

Yleinen vastuu

Osapuolet vastaavat sopimuksen mukaisten velvoitteiden t&yttamisesta.

Osapuolet ovat velvollisia korvaamaan toiselle osapuolelle sopimuksen mukaisten
velvoitteiden tayttamatta j&ttamisen aiheuttaman vahingon, mikali asiasta on rekla-
moitu kohtuullisessa gjassa siitg, kun laiminlyonti on tullut vahingon kérsijén tietoon
tai kun sopimuksen mukainen suoritus olisi tullut tehda.

Toimeksisaajan vahingonvastuu

Toimeksisagja vastaa tilagjall e tuottamastaan henkil6-, esine- tai varallisuusvahingos-
ta.

Toimeksisagja vastaa sopimustehtavia suorittaessaan kolmannelle aiheuttamastaan va-
hingosta.

Toimeksisagja e kuitenkaan ole vastuussa vahingosta, joka on sopimustehtévien to-
teuttamisen v ttamatdn seuraus ja jota toimeksisagja el ole voinut huolellisuutta nou-
dattamallakaan valttéa.

Vastuun tarkennuksista ja vakuutuksista sovitaan erikseen.
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Erimielisyydet

Sopimuksesta johtuvat erimielisyydet pyritdan ratkai semaan osapuolten valisin neu-
votteluin, jossa kaytetaan tarvittaessa ulkopuolista sovittelijaa.

Mikali neuvotteluissa e paésta yhteisymmarrykseen, voidaan erimielisyys vieda rat-
kaistavaksi tilagjan kotipaikan kéargj&oikeuteen.

Osapuolet voivat sopia, etté erimielisyyden ratkai seminen annetaan yhden valimiehen
valimiesoikeuden ratkaistavaks siind jéarjestyksesss, kuin laki valimiesmenettelysta
edellyttéa.

Sopimusasiakirjojen patevyys arjestys

Sopimusasi akirjat taydentavét toisiaan siten, ettd yhdessakin asiakirjassa annettu maa-
réys on pateva, vaikka se puuttuisi muista sopimusasiakirjoista.

Mikali sopimusasiakirjat ovat keskendan ristiriidassa, noudatetaan seuraavaa asiakir-
jojen patevyysarjestysta ellel toisin ole sovittu:

Kiinteistbnhoito- ja is&nndintisopimus liitteineen

Sopimusneuvottel updytakirjat

Nama yleiset sopimusehdot

Sopimusohjelma liitteineen

Tarjouspyynt6

Tarjous

Muut asiakirjat sopimuksessa mainitussa jarjestyksessa.

Noga,~WNE
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Vuokratason maarittely

Laskelma voidaan tehda esim. 5 vuoden jaksolle.
Laskentakohde on asunto-osakeyhtio, joten sijoitetulle
paaomalle ei ole laskettu korkoa. Mikali kunnossapito-
meno aktivoidaan niin poisto lasketaan alkuperaiselle
investoinnille ja aktivoidulle menolle.

Vastikelaskelma, mk/br m? /v 1999 2000 2001 2002 2003

+ kiintaistdn hoito 60,2 62,0 639 658 67,7
+ ennakoimaton korjaus 51 52 54 56 57
HOITO YHTEENSA 653 67,2 693 71,3 735
+ Ennakkor ahastoinnit 30,0 18,7 18,7 18,7 18,7
+ Lainan lyhennykset 00 93 100 108 117
+ Lainan korot 10,7 100 9,2 83 8.2
KUNNOSSAPIDON 40,8 37,9 379 37,8 385

RAHOITUSYHTEENSA

+ alkuper disen investoinnin 352 352 352 352 352
poistot



Lammitysverkoston huolto

Huollettava jarjestelma
tai laite

Toimenpiteet

Huoltovali
Huomautukset

Lammitysverkostot

Lammityspatterit

Termostaattiventtiilit

Jos verkostoon joudutaan lisddmaan
toistuvasti vetta, on vuotokohta
paikallistettava. Vuodon paikallistaminen
aloitetaan varoventtiileista ja tarkistetaan
taman jalkeen systemaattisesti koko
verkosto.

Eristykset tarkistetaan ja rikkoutuneet
eristykset korjataan.

Pattereiden huuhtelu.

Toiminnan ja vesimaarien tarkistus.

Venttiilien vaihto uusiin.

Mikali vuodon korjaus pitkittyy, verkostoon
lisattava happirikas vesi kiihdyttaa
putkiston syopymista.

Eristeet saattavat sisaltaa asbestia, jolloin
ty0 on teetettava erikoisliikkeella.

Lampopattereihin voi keraantya
korroosiotuotteita, jotka huonontavat
lAmmadnluovutusta. Huuhtelu suoritetaan
vain putkistomuutosten ja korjausten
yhteydessa.

Lampdtilaerojen tai -valitusten ilmetessa

Kymmenen vuoden valein
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Asuinkerrostalon kustannuk set

keskimaarin Suomessa

Hoito& huolto
45 %

Muut
8 %

L ammitys

15 %
Vesi (sis.

S4hké (sis. lammityksen)

asukkaiden 16 %

sihkot)

16 % Lahde: Kiinteiston yll&pidon kustannusindeksi
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VEDEN KULUTUS

Lampiman kayttéveden vrk-kulutus.

Rakennustyyppi Veden kulutus (60 °C)
Toimistorakennukset 10..30 dm°’/tyontekija
Sairaalat

-pienet 50..80 dm°’/vuode
-suuret 80..100 dm®/vuode
Kasarmit 30..40 dm°/henkild
Uimahallit 60..80 dm®/kavija
Terveyskylpylat 200..300 dm®/kavija
Lastentarhat 40..60 dm?/lapsi
Ruokaravintolat 20..30 dm®/annos

Asuinkerrostalon kayttoveden kokonaiskulutuksesta n.40
prosenttia kuluu lampimana kayttovetena.

- kevaalla, kesalla ja syksylla 20-30 %
- talvella jopa 50 %.
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Kiinteistojohtamisen osa-alueet

Kiintedn omaisuuden suurten paaomien sitovuus ja jaykkyys oikeuttavat ja velvoittavat kasit-
telemaan kiinteistovarallisuutta omana ryhmanaan. Kiinteistbvarallisuus tarvitsee monipuolista
ammattiosaamista kiinteistojohtamista. Mita kiinteistdjohtaminen sitten on?  Naihin
kysymyksiin pyritddn seuraavassa vastaamaan.

1. Kiinteistéjohtaminen on juridista hallintaa

Maarittely korostaa vastuuta, joka liittyy omistamiseen. Omistaja on ympaéristolleen ja
yhteiskunnalle juridisessa vastuussa pelkastaan silla perusteella, ettda omistaa kiinteaa
omaisuutta. Maaritelméssa esiintyy myos hallinta, joka tdssd yhteydessa tarkoittaa itse
omistamista tai toimimista omistajan edustajana eli kiinteistbjohtamista.

Kuvaus on viestiltdan hyvin passiivinen ja staattinen sek& omaisuutta sindnsa korostava.
Nain ymmarrettyna kiinteistdjohtamista on ollut hyvin kauan.

2. Kiinteist6johtaminen on tekninen optimointiprosessi

Tama maaritelma ottaa mukaan aikajdnteen. Kysymyksessa ei ole staattinen tila tai
kertatapahtuma vaan prosessi. Kiinteistovarallisuuden tekniset ominaisuudet, kunto jne.
pyritaan pitkajanteisesti optimoimaan. Nain ymmarrettyna kiinteistdjohtamista on harjoitettu jo
pitkan aikaa.

3. Kiinteist6johtaminen on taloudellinen optimointiprosessi

Aikaperspektiivi on edelleen mukana, mutta tarkastelu tapahtuu talouden nakdkulmasta.
Tarkastelujanteend on kiinteistovarallisuuden taloudellinen elinkaari, joka voi olla lyhyempi
kuin edellisessd kohdassa esiintyva tekninen elinkaari. Taloudellisessa tarkastelussa on
kasiteltava seké tuottoja ja hyotyja ettd kustannuksia. Painottamalla niita eri tavalla syntyy
kolme eri tavoitetta taloudelliseen optimointiprosessiin:

- kustannuspainotteisuudella pyritddn saavuttamaan maaratty palvelutaso minimikustan-
nuksin

- tuottopainotteisuudella pyritdéan saamaan padomalle maksimituotto tai

- edullisuuspainotteisuudella pyritddn kaikkien taloudellisten tekijéiden optimiin.

Viimeksi mainitussa ryhmassa on luonnollista siséallyttdd tarkasteluun rakentamisen eri
vaiheet, hankesuunnittelun, rakennussuunnittelun, rakentamisen, yllapidon, korjaamisen,
uuskayton ja purkamisen. Mukaan on siis otettava hankeprosessi laajasti ymmarrettyna. Nain
maariteltyné kiinteistdjohtaminen on uutta toimintaa.

4 Kiinteistd6johtaminen on investointiprosessi

Maaritelma korostaa sijoitusta, jolle tavoitellaan toivottua nettotuottoa ja sopii siten parhaiten
muun sijoitustoiminnan (Assets Management) yhteyteen kuvaamaan kiinteistgjen osuutta.
Tarkastelussa korostuvat hankintakustannukset, rahoitusjarjestelyt, verot jne. Aikajdnne on
omistusaika, joka voi olla lyhytkin.

A. Kiinteistdjohtaminen on resurssien muuntamisprosessi

Kansantaloudellispainotteinen lahestyminen, jonka mukaan kysymyksessa on prosessi, jossa
tyd, paaoma, osaaminen ja informaatio muunnetaan huonetilaksi ja palveluksi. Maarittely vie



ajatukset input/output-tarkasteluun ja korostaa organisaation taloudellisuutta. Vaikka itse
muuntamisprosessi on pitkaan ollut kaynnissa, nain maaritelty kiinteistjohtaminen on uutta.

6.Kiinteistdjohtaminen on palvelutuotantoa

Maaritelmé& korostaa asiakkaan, vuokralaisen ja kayttgjan tarkeytta ja on tassad mielessa
nykyaikainen. Palvelun laatu nousee kustannusten rinnalle. Asiaan on helppo vastapainoksi
kytked asiakkaan maksukyky, jolloin tarkastelukulma antaa hyvan pohjan taman ajankohdan
kiinteistdjohtamiselle.

7.Kiinteistdjohtaminen on sopimuksia

Kiinteistojohtamiseen liittyy paljon sopimuksia, jotka suuntaavat toimintaa ja luovat
edellytyksid toiminnalle. Jopa omistajavastuu yhteiskunnalle ja ymparistdlle voidaan
ymmartad sopimukseksi eli sdantdjen mukaan toimimiseksi. Konkreettisempia sopimuksia
tarvitaan rahoituksessa, rakennusasioissa, vuokraustoiminnassa, Kkiinteistonhoidossa,
suunnittelussa, rakennushankkeissa ja monessa muussa tilanteessa. Sopimusten avulla
jaetaan riskejd ja maaritelladn pelikenttd osapuolien toimintaa varten. Tama
kiinteistdjohtamisen maaritelma on uusi ja mielenkiintoinen.

8.Kiinteistdjohtaminen on informaation kasittelya

Tama maaritelma on kuten edellinenkin hyvin nykyaikainen. Tiedon maara lisdéntyy ja sen
kasittelymahdollisuudet paranevat yha Kkiihtyvalla vauhdilla. Informaation hallinta ja
hyvaksikayttdé on kiinteistjohtamisen perustehtavia. Tietoja tarvitaan yhteiskunnan ja yh-
dyskuntien muutoksista ja kehityksesta, markkinoista ja asiakkaista, kiinteistovarallisuuden
ominaisuuksista ja taloudesta sekd monesta, monesta muusta asiasta. Tiedon kasittely ei yk-
sin riita, vaan kasiteltyja tietoja on myds hyddynnettava ja tehtyja paatoksia seurattava.
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OMINAISUUSAJATTELU

K éytté' AN T|_I01_en kayttalj an. ”
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TYOSKENTELYVALAISTUS

Suunniteltava L aatutaso- (tai suunnittelu) vaihtoehdot

ominaisuus 1 2 3 4

Vaon

riittavyys

Tydaueen helppo toimisto- tavanomainen toi- mahdollistaa tarkkojen mahdollistaa kaikki
vaaistuksen ty6 mahdollista mistoty6 mahdollista t6iden tekemisen toimistoty6t
voimakkuus

Kontrastin toisto el vaatimuksia, himme&pin- kiiltévilla papereilla @i kiiltokuvastumishaittoja valo optimaalisesti

taiselle paperille kirjoitetun
tekstin lukeminen onnistuu

héiritsevia kuvajaisia

tyOalueella

suunnattu tyoalueelle

Haéikéi syominaisuudet el vaatimuksia, katsekenttaan pahimmat héikéisyhaitat el héikéisyatavanomaisissa ei héikéisya missdén
sattuvat valaisimet aiheuttavat estetty katsesuunnissa tavanomaisissa katse-
epamiellyttavyytta |utilanteissa
nakemisessa

Valaistuksen vérin- véttava varintoisto tyydyttava vérintoisto hyvavérintoisto valon spektri jatkuva,

toi sto-ominaisuudet erittéin hyva vérintoisto

Valaistuksen ssétd e sadtémahdollisuutta lisvalaistusta tarvittaessa portaittainen tydpaikka portaaton tyopaikka-

kohtainen sa&to kohtainen sa&to

Valaistuksen tasaisuus, el vaatimuksia silmé saattaa joutua sopeutuminen nopeaa muunneltavissa,

pintojen val oisuuserot sopeutumaan suuriin - tybskentely vaivatonta sopeutuminen nopeaa

(luminanssi) valoisuuseroihin, miké - tybskentely vaivatonta

hidastaa tyoskentelya

Valaisinten ulkonako valaisinten ulkon&dlle rakennukseen sopivat, rakennuksen arkkitehtuurin  téysin rakennuksen
e aseteta vaatimuksia tavanomai set tehdas- mukaan valitut tehdasvalmis-  arkkitehtuuriin sopivat,

vamisteiset valaismet teiset valaismet tilaustyona tehdyt

vaaisimet




TYOTURVALLISUUS

Tyoturvallisuuden lahtokohdat ja periaatteet

- Paras lahtokohta tyoGturvallisuuden edistdamisessa on
se, etta tybnantaja, jolle vastuu tyoturvallisuudesta
lakien mukaan kuuluu, pitaa turvallisuutta yhtena
tyon johtamisen osa-alueena.

- Ns. turvallisuusjohtaminen (safety management) on
todettu tehokkaimmaksi tavaksi saavuttaa hyva
tyGturvallisuustaso.

- Menestyksekkaassa turvallisuustoiminnassa tulee
ottaa huomioon mm. seuraavaa.

1. Vaarantava teko, vaarallinen olosuhde,
tapaturma, hairio tms. ovat kaikki oireita
johtamisjarjestelman puutteista.

2. Tiettyihin olosuhteisiin liittyy keskimaaraista
vakavampia riskeja. Nama olosuhteet pitaa
tunnistaa ja pyrkia hallitsemaan niihin liittyvat
riskit.

3. Turvallisuutta tulee johtaa kuten muitakin
toimintoja.



4. Avain linjaorganisaation tehokkaaseen
turvallisuustoimintaan ovat ne johtamis-
menetelmat, joilla jarjestetdan tulosvastuu.

5. Turvallisuustoiminnan tehtava on paikallistaa,
ennakoida ja yksildida ne toimintavirheet, jotka
sallivat tapaturmien, hairididen ja muiden
haitallisten seurausten sattumisen.

6. Kaikilla turvallisuusjarjestelmilla on taipumus ajan
mittaan heikentya. Siksi tarvitaan niiden
seurantaa ja maaraajoin tehtavia yllapito- ja
kunnossapitotoimenpiteita.

7. Silloin kun johto sitoutuu turvallisuuden
parantamiseen tulisi myds tyontekijoiden tayttaa
oma vastuunsa (mm. omasta terveydesta
huolehtiminen, turvallisten ty6tapojen noudat-
taminen, aloitteellisuus ja omatoimisuus). Tyoyh-
teisO on kokonaisuus, jossa ilmapiiri ja moraali
riippuvat siitd miten kukin tekee osansa.

8. Turvallisuusjarjestelman pitaa kasitella fyysisen
tyoympariston ja johtamisen ohella my0s
kayttaytymiseen liittyvia tekijoita.

9. Eiole yhta oikeaa tapaa saavuttaa turvallisuutta.
Turvallisuustoiminnan pitaa olla yhteensopiva
tunnistettujen riskien kanssa ja olla myaos
realistinen suhteessa yrityksen voimavaroihin.



Sisailmaston tavoitearvot
(Sisailmayhdistys ry 1995)

Suure

Huonelampotila, talvi
Huonelampotila, keséa

Lattian lampatila
Lampotilaero pystysuunnassa

llman nopeus, talvi 21°C
llman nopeus, kesa 24°C
27°C

llman suhteellinen kosteus, talvi

llman suhteellinen kosteus, keséa
Lammitys- ja ilmastointilaitteiden &&nitaso
toimistohuoneet

asuinhuoneet (ei keittio)
llmanvaihtuvuus (asunto)
Ammoniakkipitoisuus (NHs)
Formaldehydipitoisuus (H,CO)
Haihtuvien orgaanisten

yhdisteiden kokonaispitoisuus (TVOC)
Hajuvoimakkuus

Hiilidioksidipitoisuus (CO,)

Hiilimonoksidipitoisuus (CO)
Otsonipitoisuus (O3)
POolypitoisuus
Radonpitoisuus (Rn)

Yksikko

dB (A)
dB (A)
I/h
mg/m®
mg/m®

mg/m®
desipol
ppm
mg/m°
mg/m®
mg/m®
mg/m®
Bg/m®

Luokka S1
21 -22
22 -25
19-29

<2

<0,10
<0,15
<0,20
25 -45
30 - 60

<30

<25

> 0,8
< 0,02
<0,03

<0,2
<2
< 1000
< 1800
<2
< 0,05
< 0,06
< 200

Luokka S2
21 -23
22 - 27
19-29

<3

<0,15
<0,20
<0,25
ei vaatimuksia
ei vaatimuksia

<35

<25

> 0,6
<0,03
< 0,05

<0,3
<5
<1250
< 2250
<5
< 0,07
< 0,06
< 200

Luokka S3
20-24
22 - 27 (35)*
17 -31
<4

<0,15
<0,25
< 0,30
ei vaatimuksia
ei vaatimuksia

<35
<28
>0,4
< 0,05
<0,15

<0,6
<8
< 1500
< 2700
<8
<0,10
< 0,06
< 200
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MANAGEERAUS. TEHTAVAT JA TAVOITTEET

TILOJEN TUOTTO VUOKRAUSASTEEN KIINTEISTOJEN
OMISTAJALLE PITAMINEN ELINKAARIKULUJEN

KORKEANA OPTIMOINTI
TASE- KIINTEISTO-
TIEDOT STRATEGIA VUOKRAUS KIIN. BUDJETOINTI
TEISTO-
KUSTAN- KIRJANPITO
NUSTEN
OPTI-
ILMOI 25 M MOINTI KULUTUS
SEURANTA
VIRANOMAIS TUKSET ¢ MANA.-
VELVOITTEET GEERAUS
TILASTOT ALI- 5
HANKINTA - KIINTEISTON
YHTEISTYO JA
] ——
(0] SOPIMUS. PALVELUIDEN
TOIMINNAN TOIMIVUUS
TILAMUUTOKSET KEHITTAMINEN
TEKNINEN
SUUNI\TIC'I?"?éﬁﬁN PTS | SANNOINTI TOIMINTOJEN PALVEL U-
TUKI- VELOTUSTEN
PALVELUT OPTIMOINTI
VIKAKORJAUKSET LG 5
. TEKNISTEN TOIMINNALLISTEN
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Tilojen toimivuusominaisuuksia

Tilojen vuokralaisen kannalta voidaan todeta toimitiloihin liittyvia tekij6ita ja ominaisuuksia,
jotka vaikuttavat tiloissa tehtavan ydinliiketoiminnan onnistumiseksi:
A. Tilaja sen mitoitus
- m2 / henkild

mk / henkil®

koppi-, maisema- ja kombi- konttori

tilajarjestelyiden vaikutus toimintojen tehokkuuteen ja ajankaytt6on

tilajarjestelyjen vaikutus tiedonkulkuun

tilojen sijainti

asiakkaiden saavutettavuus

talon ja tilojen imago lilketoimintaan suhteutettuna

B. Tiloissa tapahtuva toiminta
liiketoiminnan laatu
organisaatio ja sen mahdollinen muutostarve
toimintojen tausta, historia ja kulttuuri
toimintojen riskit ja visiot
asiakkaan tunnistamisen helppous
asiakkaan laheisyys
asiakkaitten lukumaara samanaikaisesti
neuvottelutilojen maara
asiakkaan vastaanottaminen intiimisti tai tiskilla
toimintojen tekniset tarpeet
sisaiset yhteydet

C. Ilhminen, ty0 ja tydymparisto
tyOtyytyvaisyys
tyOtyytyvaisyys ja tydymparistod
valaistusominaisuudet
ilman laatu
ilman lampdatila
akustiikka ja aanihairiot
tydympariston terveellisyys
tydympariston varustelut

D. Kustannukset ja aikataulu
vuokran rakenne
yllapitokustannukset
FM-palveluiden kustannukset
palveluiden nopeus
palveluiden tarpeenmukainen laatu
palveluiden joustavuus erikoistilanteissa



E. Sopimukset
kiinteistdonhoitosopimukset
FM-sopimukset
erillispalvelut
sopimusten aikajanne
sopimusten hinnan, laadun ja erillistehtavien tarkistamismahdollisuudet

Toimistotiloilta edellytetdén usein seuraavia ominaisuuksia
A. Talon sijaintiin liittyvid ominaisuuksia
- kulkuyhteydet ja saavutettavuus

etaisyydet

ympariston laatu

ympariston tarjoamat palvelut

B. Talon ominaisuuksia
tarpeellinen laajuus
tilankayton tehokkuus
tilojen toimivuus
milj06- ja imagoarvojen laatu
toimistoty6ta palvelevien jarjestelmien maara, laatu ja toimivuus
ympariston ja toimistotilojen viihtyvyys
henkiléston-, tieto-, materiaali- ja jarjestelmaturvallisuus
tilojen terveellisyys
henkildstdlle tarjottavien oheispalveluiden maara ja laatu
tilojen kayttotarkoituksen muuntojoustavuus
talontekniikan ja kayton hallintataso

C. Talon taloudellisia ominaisuuksia
kustannusten maara ja hallintataso
rakennuskustannusten maaréa ja hallintataso
kayton taloudellisuus
kiinteistosijoituksen kannattavuus
tukipalveluiden taloudellisuus



LISAARVO LIIKETOIMINNALLE
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- POISTOT .
KIINTEISTO 10 % 50 % SAHKO 10%
MUUT 10% MUUT 15%
TOIMISTON TOIMISTOKIINTEISTON TOIMISTOKIINTEISTON

VUOSIKUSTANNUS VUOSIKUSTANNUS INVESTOINTIKUSTANNUS



Toiminnan aiheuttamat kulut
Henkiloston palkat verrattuna toimitilakustannuksiin

Rakentaminen

Rahoitus

R Palkat
Kayttokustannukset

Toimitilakustannukset ja henkilostokulut palautettu nykyarvoon
Lahde: Konsultit Davis Langdon ja Everest

tace
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KIINTEISTOSIJOITUS
Kiinteistbarvioinnin termejéa

Jélleenhankinta-arvo

Olemassa olevan rakennuksen, rakennelman, rakenteen tai laitteen
kustannusarvo todellisten tai todennakadisten ja tarkoituksenmukaisten
jalleenrakennuskustannusten mukaan arvioituna ottamatta huomioon iasta ja
kulumisesta johtuvaa arvon alennusta.

Kauppa-arvo
Kauppahintojen perusteella maaritetty kaypé arvo
= kaypa hinta = markkinahinta.

Kiinteistbarviointi
Maa- ja vesialueen seka niilla olevan omaisuuden ja niihin kohdistuvan
oikeuden taloudellisen arvon tai arvovaikutuksen maarittdminen.

Kokonaisarvo
Kayttoyksikon arvo yhtena kokonaisuutena arvioituna.

Kustannusarvo
Todellisten tai todennakdisten ja tarkoituksenmukaisten rakennus- tms.
tuotantokustannusten perusteella méaritetty kaypa arvo.

Kaypéa arvo, objektiivinen arvo

Yleisesti arvostettuihin kohteen ominaisuuksiin perustuva arvo arviointihetkella.
Objektiivisen arvon maarittaminen ei ole sidottu tiettyyn arviointimenetelmaan.
Vrt. kadypa hinta.

Kaypa hinta
Kohteesta paikkakunnalla todennakoisesti maksettava hinta.

Taloudellinen nykyarvo
Tekninen nykyarvo tarkistettuna rakennuksen epédajanmukaisuudesta ja muusta
kayttotaloudellisesta syysta aiheutuvalla poistolla. Vrt. jalleenhankinta-arvo.

Tekninen nykyarvo
Jalleenhankinta-arvo vahennettyna ikaa ja kulumista vastaavalla poistolla.
Katso oheinen kaaviokuva.

Tuottoarvo
Nykykayton tai kayttémahdollisuuksien perusteella arvioidun tuoton pddoma-
arvona maaritetty kaypa arvo.
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SOPIMUSHALLINTA JANIMIKKEISTOT

TARJOUS
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-laatu sovellettuna) LAJIT AJAT
- aika ULKOALUEET - lv- tyo6t
AIKATAUL U- YKSIKKO- TASEESEEN YKSIKKO-
tavoitteet HINNASTO AKTIVOIDUT HINNAT
Kugll\_lr%S_SA- LAATU- SEURANTA- SERIVE
tehtavat tavoltteet RAPORTIT POISTOT TRENDIT
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KIINTEISTONHOITOSOPIMUS

SOPIMUSKOHDE:

Asunto-osakeyhtié Kerrostalo
Talokatu 35
01222 Kaupunki

SOPIMUKSEN OSAPUOLET

Tilaaja:

Toimeksisaaja:

Asunto-osakeyhtié Kerrostalo
LY-tunnus:
Kaupparekisterinumero:

Osoite: Talokatu 35, 01222 Kaupunki

Laskutusosoite:

Isannoitsijatoimisto Taitava, Keskuskatu 5, 01234 Kaupunki

Puhelinnumero: 1234 5678, Telefax: 1234 5679

Tilaajan yhteyshenkilo:
Isannditsija Teuvo Taitava
Puhelinnumero: 1234 5678
Teuvo.taitava@taitava.fi

Kiinteistonhoito Reipas Oy
LY-tunnus:
Kaupparekisterinumero:

Osoite: Kauppakatu 4, 01223 Kaupunki

Puhelinnumero: 3456 7890
Telefax: 3456 7891

Toimeksisaajan yhteyshenkilo:
Huoltopaallikkd Kari Kateva
Puhelinnumero: 3456 7880
Kari.kateva@reipas.fi

TOIMEKSIANNON SISALTO
Tama sopimus siséltaa hoito- ja huoltopalvelu, tukipalvelut sekéa ulkoalueiden hoito-

palvelut.

SOPIMUKSEN VOIMASSAOLO
Tama sopimus on toistaiseksi voimassaoleva sopimus, jonka alkamisajankohta on
15.1.2000 klo 12.00 ja irtisanomisaika on kolme (3) kuukautta.

MAKSUPERUSTE JA SOPIMUSHINTA
Sopimushinta muodostuu kiintedsta kuukausihinnasta taulukon mukaisesti. Erillisve-
loitukseen oikeuttavista tehtavista on liitteena yksikkdhintaluettelo.

Hoitotoimi Arvonlisaveroton | Arvonlisdvero Arvonlisaverolli-
hinta nen hinta

Hoito ja huolto mk/kk mk/kk mk/kk

Ulkoalueiden hoito mk/kk mk/kk mk/kk

Yhteensa mk/kk mk/kk mk/kk

Arvonlisaveron osuus on 22 %.




MAKSUEHDOT
Kiintedn sopimushinnan maksuajankohta on joka kuun 15. paiva.

Laskuissa tulee nakya kiinted palkkio eriteltyné hoitoon ja huoltoon seké ulkoalueiden
hoitoon. Yksikk6hintojen mukaan tehdyt erillisveloitukseen oikeuttavat tyot seka tar-
joukseen perustuvat tyot tulee ndkya laskussa eriteltyind. Hinnat ovat arvonlisave-
rottomia ja arvonliséaveron osuus nékyy laskussa erikseen.

Maksuajan pituus on 14 vuorokautta. Viivastyskorkojen osalta noudatetaan korkola-
kia.

HINNANTARKISTUSMENETTELY
Sopimuksessa noudatetaan KH & | YSE 2000 mukaista hinnantarkistusmenettelya.

SOPIMUSASIAKIRJIAT JA PATEVYYSJARJESTYS
Toimeksiannossa noudatetaan tata sopimusta ja sen liitteitéd sekd muita sopimus-
asiakirjoja, joiden patevyysjarjestys on seuraavan listan mukainen. Patevyysjarjestys
poikkeaa KH & | YSE 2000 patevyysjarjestyksesta.

1. Kiinteistonhoitosopimus liitteineen 15.12.1999

2. Sopimusneuvottelupdytékirja 10.12.1999 Liite 2
3. Sopimusohjelma liitteineen 26.11.1999 Liite 3
4. Yleiset sopimusehdot KH & | YSE 2000 Liite 4
5. Tarjouspyynto 10.11.1999 Liite 5
6. Tarjous 25.11.1999 Liite 6
7. Hyvaa kiinteistonhoitotapa, KH X4-00155 Liite 7

ALLEKIRJOITUKSET
Tama sopimus on laadittu kahtena samansisaltdisena kappaleena, yksi kummallekin
osapuolelle.

Aika ja paikka: 15.12.1999, Kaupunki

Tilaaja: Toimeksisaaja:
As Oy Kerrostalo Kiinteistonhoito Reipas Oy
Teuvo Taitava Reino Reipas

Teuvo Taitava Reino Reipas



Vuokrasopimukset

Vuokrauspolitiikan tarkein tehtdva on maéritelld vuokran sisaltdé. Tama muodostaa perustan
ostopalveluiden kaytdn laajuudelle ja sisalldlle seka luonnollisesti myds organisointimallille tai sen
muuttamistarpeelle.

Se, mitd vuokraan kuuluu, voidaan jakaa esim. kolmeen ryhm&an. Vuokran siséltd voi
vaihdella siten, etta osa asioista kuuluu aina vuokraan huolimatta siita, mista paikkakunnasta
tai kiinteistostd on kulloinkin kyse. Osa vuokraan sisaltyvista palveluista on sellaisia, etta
niiden kuuluminen vuokraan, riippuu taas paikkakunnasta tai rakennuksesta. Kolmas ryhma
on ne asiat tai palvelut, jotka eivat koskaan kuulu vuokraan.

Kiinteistdistd saatavan tavoitetuottotason maarittelee usein yhtion strategia. Strategiassa
tavoitteena voi olla maariteltyna esim. siten, ettd konserniyhtididen osalta noudatetaan
markkinavuokratasoa ja tuottotasossa tavoitellaan toimistojen osalta 7%:n ja tuotantotilojen
osalta 10%:n tuottotasoa.

Yhtion siséisen vuokraustoiminnan pelisdannoista on yleensa omat yrityskohtaiset ohjeet.
Naissd voidaan vuokralaiselle salyttdd normaalin vuokraustoiminnan ulkopuolisiakin
velvoitteita esim. hoito- sekd korjaus- ettd kunnossapitovastuiden osalta. Poikkeavaa
menettelya voidaan perustella esim. silla, ettd nama riippuvat vuokralaisen aiheuttamasta
kulutuksesta, rasituksesta ja korjaustarpeesta ja ovat siten vuokralaisen kustannuksella
tapahtuvia.

Suojautuakseen kiinteistomarkkinoiden voimakkaita vuokravaihteluita vastaan ja
taatakseen ennustettavissa olevan kassavirran tai kustannustason, sijoittaja ja kayttaja tekevéat
yleensa sopimuksen. Sopimusvuokra vastaa vuokrasopimuksen alkaessa periaatteessa tilan
saman ajankohdan vuokra-arvoa.

Ajan kuluessa sopimusvuokra ja vuokra-arvo yleensd poikkeavat toisistaan. Sopimusehdot
ovat tosin kaytdnnossa niin heterogeenisia, etta usein voidaan perustellusti puhua erikseen
vuokra-arvosta ja sopimusvuokrasta, vaikka sopimus olisi juuri solmittu.

On todettu, ettd rationaaliset kiinteistdjen omistajat pitavat osan kiinteistbkannastaan tyhjillaan.
Talléin he pystyvat kysynnédn voimakkaasti kasvaessa tarjpamaan tiloja heti kayttoon ja myds
saamaan niistd korkeampaa vuokraa. Taméa ei ole kuitenkaan pitkdaikaisten sopimusten takia
useinkaan mahdollista.

Kiinteistojen arvot ovat laskeneet 1990-luvulla ja vaikka Suomessa sallitut indeksiehdot
kiinteist6jen vuokrasopimuksissa suojasivat korkealta inflaatiolta, ei niista ollut hyotya silloin,
kun tilat olivat tyhjilla&n tai kun asiakkaalla ei ollut maksukykya. Kiinteistosijoittamisessa
useat tekijat ovat epavarmoja, mutta on myos paljon tekijoitd, joihin voidaan varautua.



Tuloslaskelma

- Kiinteistbosakeyhtion tuloslaskelmakaava on kirjanpitoasetuksen 4 §:ssé jaettu kolmeen osaan:

- kiinteiston tuotot ja kulut
- rahoitustuotot ja -kulut
- satunnaiset tuotot ja kulut.

Kiinteistdn tuottoja ovat

- vastikkeet
yhtigjarjestyksella osakkeenomistajien maksuvelvollisuudeksi maarattyja hoito-, erityis- ja
arvonlisaverovastikkeita

- vuokrat
yhtién kerddmia vuokria yhtion hallinnassa olevista tiloista

- kayttokorvaukset
yhtién kerddmia korvauksia saunojen, uima-altaiden, pesutupien, sdhkén ym. kaytosta

- muut kiinteistdn tuotot
mm. [Ammadn-, s&hkon- tai vedenmyyntituotot yhtion vélittdessa edella mainittuja hyédykkeita
toiselle kiinteistolle.

Kiinteistdon hoitokuluja ovat

- henkilostokulut
sisédltavat suorassa tydsuhteessa kiinteistoyhtiéén olevien henkildiden palkat, palkkiot ja kaikki
henkilésivukulut, kuten pakolliset ja vapaaehtoiset sosiaalikulut sekd kustannusten korvaukset.

- hallintopalvelukulut
ovat paddsaéantoisesti ulkopuolisten yritysten kanssa laadittuun sopimukseen tai laskutukseen
perustuvia yhtion hallintoon kohdistuvia kuluja. Hallintopalvelukuluihin luetaan mm.
isannointipalvelu-, isannoitsijan kokous-, kirjanpitopalvelu-, tilintarkastus-, lakimies-, hallinnon
asiantuntija-, ym. palkkiot.

- kaytto- ja huoltopalvelukulut
ovat paddsaantoisesti ulkopuolisten yritysten kanssa laadittuun sopimukseen tai laskutukseen
perustuvia kaytto- ja huoltopalveluista syntyvid kuluja. Kéaytto- ja huoltopalvelukuluja ovat mm.
kiinteistonhoitoliikkeille suoritetut maksut.

- ulkoalueiden hoitopalvelukulut
siséltavat mm. ulkoalueiden puhtaanapidosta, viheralueiden ja istutusten hoidosta, lumitoista
ym. suoritetut maksut.

- siivouspalvelukulut
ovat pddsaantoisesti kiinteiston siivoukseen kohdistuvia kuluja, kuten kiinteiston sisapuolisesta
siivouksesta tai ikkunoiden pesusta suoritetut maksut.



Huom!

[ammityskulut
siséltavat kaukolamp6on liittyneissa taloissa perusmaksun ja energiamaksun. Kiinteistdissa,
joissa lammitys hoidetaan omalla lampokeskuksella, lammityskulut muodostuvat kaytetyn
polttoaineen, kuten 6ljyn, hankintahinnasta.

vesi- ja jatevesikulut

muodostuvat vesilaitoksen laskuttamasta kulutusmittaukseen perustuvasta kayttovesimaksusta,
kulutusmittauksen perusteella arviolaskutetusta jatevesimaksusta ja mittarivuokrasta ja muista
lisista

séhkdkulut
muodostuvat energialaitoksen toimittaman sahkon ja kaasun kulutusmittaukseen perustuvista
teho- ja energiamaksuista, mittarivuokrista yms.

jatehuoltokulut
sisaltavat jatteen kuljetus- ja kasittelymaksuja, jateastioiden, jatepuristimien, vaihtolavojen
vuokria yms.

vahinkovakuutusmaksut
kasittavat kiinteiston taysarvo-, kiinteisto-, palo-, vesivahinko-, murto- ja muut vakuutusmaksut.

vuokrat
siséltavat yhtion maksamat tontti-, asunto-, paikoitusalue-, autopaikka- ja muiden tilojen
vuokrat.

kiinteistbvero
muodostuu omistetun tontin ja rakennusten verotusarvon perusteella ja se peritaan
kuntakohtaisten kiinteistéveroprosenttien mukaan.

korjauskulut
siséaltavat kaikki kiinteistdon rakennuksiin ja maa-alueisiin tehdyt korjaus-, uudistamis- ja perus-
parannusmenot.

muut hoitokulut
siséltavat ne kiinteistdn hoitoon kohdistuvat kulut, jotka eivat siséltyneet edellisiin. N&ita ovat
esimerkiksi yhtion maksamat vahingonkorvaukset tai vuokratilojen mainos- ja ilmoituskulut.

Tarveaineita ja laitevuokria ei kirjata muihin hoitokuluihin, vaan ne kohdistetaan ao.
toiminnoille, esimerkiksi toimistotarvikkeet hallintopalveluihin.

Rahoitustuotot ja -kulut

Rahoitustuottoja ovat

- lainojen lyhennyksia ja korkokuluja varten kerattavat padomavastikkeet

- osinkotuottoina konserni- ja muilta koti- ja ulkomaisilta yhti6iltd pd&omasijoituksille saadut
voitonjaon eréat

- korkotuotot mm. rahoituslaitosten tileille sijoitetuista varoista, kaytto- ja shekkitileiltd, ym.
seka viivastys- ym. korkoina perityt tuotot.

Rahoituskuluilla tarkoitetaan pitka- ja lyhytaikaisten lainojen ja velkojen korko- ja muita
rahoituskuluja.



- korkokulut ovat meno-tulo-teorian mukaan voitonjakoerié eivatka menoja.
® ei voida aktivoida hankintamenon osaksi.



KH - NIMIKKEISTO

Kiinteiston hoito- ja kunnossapitotoimenpiteilla
pysytetdan kiinteistossa halutut olot ja kiinteiston
tarkoituksenmukainen kaytettavyys. Toimenpiteet
kohdistuvat

tiloihin

ulkoalueisiin
talotekniikkaan
rakennustekniikkaan.

Toimenpiteet voidaan ryhmitella myds kiinteiston-
pitonimikkeiston yllapitotehtavien mukaisesti:

©OCooO~NOOUIA~WNPEO

yhteistehtavat
yleishoito ja valvonta
lampo6huolto
sahkohuolto
vesihuolto
erityislaitehuolto
siivous

jatehuolto
ulkoalueiden hoito
kunnossapito.

Talo- ja rakennustekniikan hoitotoimenpiteet
vaikuttavat kiinteiston yllapitokustannuksiin valit-
tomasti syntyvind hoitokustannuksina seka
valillisesti lampo- ja vesihuoltokustannusten kautta.



BUDJETTISEURANTA

KuluNet-ohjelmistoon integroituun BudNet-ohjelmistoon voidaan tehda kiinteistokohtainen budjetti
kulutudajeittain. Budjetti voidaan tehda vuosikulutuksena, jonka jarjestelmé jakaa kuukausille,
jotta kuukausikohtainen budjettiseuranta olisi mahdollista.

Aluks tehdadn kulutudgien vuosibudjetti, jonka ohjelma jakaa historiatietojen tai kiinteiston tyypin
jakauman mukaan kuukausille. Budjetin pohjana voidaan kéayttéd myo6s kulutusseurantajarjestelman
laskemaa seur antavuoden arviokulutusta. Jarjestelmassa pidetédn ylla toimittgjarekisterid, johon voi
tallentaa eri aikavdeilla voimassa olevan tariffin (mk/MWh, mk/m3). Kuukausijakauman laskennan
yhteydessé ohjelma laskee kiinteiston markka-budjetin vuosi- ja kuukausitasolle.

kulutusgiia kohden.  Kiinteistokohtaiset perusmaksut ja niiden voimassaolot pidetddn ylla
Kiinteistokohtaisina tietoina, kulutudaeittain. Na&itd maksuja voivat olla mittarivuokrat, kl-
perusmaksut yms.

Kun tiedetéén kuukausikulutus ja muut -maksut voidaan kulutuksien ja tariffien avulla laskea
todelliset kuukausikohtaiset markkakustannukset, jota voidaan verrata kuukausittaiseen markka- tai
kulutusbudijettiin.

Markkaseurantaa voidaan suorittaa my6s muilla tasoilla, jotka ovat esim. kustannuspaikka- ja
tulosaluetasot. Yks tai useampi kiinteist6 muodostavat kustannuspaikan ja kustannuspaikat taas
tulosalueen.  Lisé&ks ohjelmalla voidaan muodostaa mielivaltaisia kiinteistéryhmid, joiden
budjettiseuranta voi tapahtua samoin kuin kustannuspai kkakohtainen seuranta.

Budiettiseurannan toteuttamiseksi tarvitaan kumulatiivista laskentaa vuoden alusta lahtien. Kulutus-
ja markkakertymien seurantaan muodostetaan raportit, jotka ovat katseltavissa kayttdliittyman
nadytolta ja tul ostettavissa kirjoittimelle.

Ohjelmistoon laaditaan yllgpitoruutu budjetin asetantaa ja perusmaksujen yllgpitoa varten. Naytolta
voidaan katsella vuosibudjettia kiinteistd- ja kustannuspaikka-kohtaisesti. Kumulatiivinen seuranta
toteutetaan seké gr aafisesti etta numeerisesti.
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TILOJEN KOKONAISHYOTY

Perinteisesti on omistaja yllapitanyt taloa maksamalla paaoma- ja yllapitokulut seka perinyt
vuokran naiden vastikkeena. Talléin vuokratuottojen suuruus on paljolti riippuvainen siita,
millaisina tilojen tekniset ominaisuudet on pystytty pitamaan.

Tiloissa toimiva oma organisaatio tai ulkopuolinen vuokralainen kiinnittda paapainon siihen,
miten yritys saa lisdarvoa talon teknisten ominaisuuksien lisaksi saamiltaan tuki- ja
oheispalveluilta eli miten liiketoiminto yleensé sujuu tiloissa. Toimitiloissa henkilékunnan
palkkakulut oheiskuluineen ovat 80% vuotuisista toimintakustannuksista. 10% on kiinteistésta
aiheutuvaa paaoma- ja yllapitokustannusta.

Tasta johtuen tilojen toiminnalliset ominaisuudet ovat erittain tarkeitéa laskettaessa tilojen
kokonaistuottoa. Tuotossa aina ei kaikkia lisdarvoja voida kuitenkaan suoraan muuttaa
markoiksi. Tasta johtuen kannattaakin yleensd puhua kiinteistén tuottamasta
kokonaishyddysta.

Kiinteistot tuottavat jatkuvaa vuokratuottoa ja ajoittain arvonmuutokset realisoituvat
myyntivoittoina. Arvioitaessa kiinteistda sijoituksena, tulee tarkastella nettovuokratuottoa.
Tall6in bruttovuokrasta vahennetaan hoitokulut.

Tassa hoitokululla tarkoitetaan kaikkia niita syntyvia tai laskennallisia kustannuksia, jotka
taytyy uhrata kiinteiston kunnon pitamiseksi ennallaan. Vuokrasopimukset on yleensa sidottu
indeksilla rahanarvon kehitykseen.

Kiinteiston arvo maaraytyy sen tuottamasta kassavirrasta, joka paaomitetaan
huomioiden rahamarkkinoilta johdettua yleistd tuottovaatimusta, riskid ja tuoton kasvua.
Yleisend tuottovaatimuksena ja riskittomana korkona kaytetaan useimmiten valtion
velkasitoumuksille maksettavaa tuottoa.

Kiinteistbnomistamisen  motiivit voivat olla  moninaiset. Kiinteistd  voi olla:
kiinteistbomaisuutta, vaihto- omaisuutta tai sijoitusomaisuutta.

Kayttdomaisuutena kiinteistd on yritykselle tuotannontekija ja palvelee sen omaa muuta
liilketoimintaa. Se on siis liiketila, konttori varasto tai teollisuusrakennus. Tallgin yritys kantaa
kaikki kiinteiston kustannukset ja kiinteiston voidaan ajatella tuottavan jako- osuuden yhtion
muusta lilketoiminnasta.

Pitkalla aikajanteelld yrityksen on kannattavampaa toimia vuokratiloissa mikéli sen muun
liilketoiminnan reaalinen tuotto ylittdaa toimitilakiinteistosta sijoittajan edellyttamén
tuoton. Usein yrityksilla ei kuitenkaan ole valinnanvaraa, vaan saadakseen tehokkaat ja
tarkoituksenmukaiset tilat, sen tulee rakentaa ja omistaa ne itse.

Tilanne muuttuu, jos yritys lopettaa toimintansa kiinteistdssa sen tultua sijaintinsa, kuntonsa,
liketoiminnoissa tapahtuneen prosessimuutosten tai muun syyn takia soveltumattomaksi.
Ellei yritys talloin paata laajentua kiinteistosijoittajaksi, siité tulee kiinteistolle vaara omistaja.



Vaihto- omaisuutena kiinteistd on ollut tyypillisesti rakennusliikkeille raaka- aine.
Tonttivaranto on mahdollistanut rakentamisen myymista. Tama on paaliiketoiminnan kannalta
kilpailua pois sulkeva jakelutie.

Vaihto-  omaisuus-  Kkiinteistd6  pyritddn  myym&&n  yhdessa siihen liittyvan
rakennusurakkasopimuksen kanssa heti, kun on olemassa rakennettavia tiloja koskeva
vuokrasopimus.

Sijoitusomaisuutena kiinteistd on rahoitusylijgamien sijoittajille instrumentti tuoton
saamiseksi. Vakuutusyhtioita tai saatiditda ei kiinnosta niinkaan kiinteistdé teknisena
kokonaisuutena eivatka He halua myodskaan perehtyd kiinteistén rutiinien hoitamiseen ja
niiden tuomien ongelmien hoitamiseen. He ostavat kassavirtaa, jonka pitda ylittaa
asetettu tuottovaatimus.

Sijoitusomaisuus- kiinteistoksi pyritédn hankkimaan kohteita, joiden odotettavissa oleva
kassavirtatuotto sailyy mahdollisimman kauan stabiilina. Silloin, kun kiinteistd alkaa menettaa
kykya generoida tasaista kassavirtaa, se ei enaé ole sopiva sijoitusomaisuus- salkkuun.

Kiinteistdjalostaja on markkinaosapuoli, joka on Kkiinteistblle er&&nlainen valivaiheen
omistaja. Aikajanne luonnollisesti saattaa olla vuosia tai jopa vuosikymmenia.

Silloin, kun kiinteiston omistaja muuttuu sille vaaréksi, kiinteiston jalostaja ottaa kiinteiston,
muokkaa sité ja etsii sille uuden luonnollisen omistajan. Esim. tuotantotila muokataan uusien
kayttgjien tarpeisiin kelvolliseksi sijoitusomaisuuskiinteistoksi, elinkaarensa laskuvaiheessa
oleva sijoitusomaisuuskiinteistd muokataan uuteen tuotantokayttoon, rakennusliikkeen
rakentama kiinteisto vaihdetaan tonttimaahan jne.

Kiinteistdjalostaja ansaitsee arvonnousulla, joka syntyy kassavirtaa luomalla ja
pienentamalla tuottovaatimuksen riskipreemiota.
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Kiinteistostrategia

Sitd prosessia, jonka avulla yritys sovittaa yhteen toiminnalleen asettamansa tavoitteet,
kaytettdvissa olevat resurssit sekd toimintaympariston asettamat rajoitteet, kutsutaan
strategiseksi suunnitteluksi. Strategia on kuvaus siitd, milla keinoin yritys saavuttaa
tavoitteensa resurssien asettamissa puitteissa.

Eri sijoitusmuotojen valinnassa ensimmainen strategiavalinta on yleensa se, onko yritys ja
sen organisaatio lainkaan kiinnostunut sijoittamaan kiinteistéihin. Suorat kiinteistosijoitukset
vaativat alan osaamista, koska kiinteistbomaisuuden arvon pysyttdminen ja kehittdminen
edellyttaa erityisosaamista ja huomattavia lisdinvestointeja. Lisaksi sijoitustoimintaa varten
joudutaan yleensa rakentamaan oma organisaationsa.

Kiinteistdsijoittaminen on nahty perusteltuna pitkan aikavéalin sijoittamisena, sijoittamisen
kokonaisriskid hajauttavana seka inflaatiosuojaa antavana sijoittamisena. Nama puolestaan
ovat uuden tarkastelun alla nykytilanteessa, jossa ollaan matkalla kohti yhteista eurooppalaista
valuuttaa sek& uskotaan kohtuullisen matalaan inflaatioon ja korkotasoon.

Liséksi ollaan viela merkittavasti arvopaperistamassa kiinteistbomistamista, tulevat likvidiys,
sijoitusriskien hajauttaminen ja kiinteistosijoitusstrategiat aivan uuden tarkastelun alaiseksi.

Toisaalta kiinteistostrategiaa on tuottovaatimusten ja eri kustannusten
kohdentamisperiaatteiden maarittdminen. Olennaista esim. kunnan ja valtion
kiinteistostrategiassa pitdd olla pyrkimys yhteen selkedan toimintamalliin jokaisen asian
kohdalla. Taman toimintamallin tulee sellaisenaan soveltua kaikille hallintokunnille ja koskea
koko kuntaorganisaatiota samanlaisena.

Kuntien tydntekijoille asetetut kovat tehokkuus-, sddsto- ja tulostavoitteet eivat salli mitaan
erilaisten vaihtoehtoisten mallien vertailuille. On myds todettava, ettd hallintokunnissa asioita
kasittelevat eritasoiset tyontekijat, joten yhdenkin mallin ymmartaminen samalla tavalla
aiheuttaa jo riittavasti ristiriitoja.

Yksityisen omistajan ollessa kyseessa kiinteistdstrategia on yleensa omaehtoista ja

ennakolta tarkkaan mietittya. Talléin padpaino on yleensa joko valillisissa tai valittbmissa

tuottovaatimuksissa, jotka voidaan jaotella seuraavasti:

1. omistaja tarvitsee tilat oman perustoimintansa harjoittamiseen, esim. teollisuuden

tuotantorakennuksen, kaupan liikerakennuksen tai laékarin vastaanottorakennuksen

2. omistaja hankkii tilat vuokraustoimintaa varten, esim. asuntoja tai teollisuusrakennuksen

3. omistaja hankkii tilat kiinteiston jalostusta varten ja myy ne myGhemmin , esim.
asuinkerrostalo tai teollisuusrakennus

4. omistaja hankkii tilat kiinteistbn jalostusta ja vuokraustoimintaa varten, esim.
asuinkerrostalon tai teollisuusrakennuksen

Ensimmaisen kohdan omaisuus on kayttbomaisuutta ja jalkimmaiset taas vaihto-
omaisuutta. Luonnollisesti on olemassa lukuisia eri kombinaatioita edella luetelluista.

Yleensa yksityiset omistajat maarittelevat kiinteistostrategiansa suhteellisen tarkasti
ennakkoon ainakin lyhyella tédhtdimella ja yleensa asioista paattaville henkildille on myds
delegoitu riittvasti oikeuksia tehda nopeitakin muutoksia. Julkinen sektori eroaa yksityisesté



siing, etta yksityisella sektorilla vuokrasopimukset yleensa tehdaan ulkopuolisten vuokralaisten
kanssa ja néin ollen niita on vaikeampi saada samankaltaisiksi.

Tilapalvelustrategia

Omistajalle ei riitd, ettd on kiinteistdstrategia. Ennen tilapalveluiden kaynnistamista,
hankkimista tai tuottamista on luotava my®os tilapalvelustrategia.

Tilapalvelu-kasitteen laaja-alaisuudesta johtuen asiaa Kkasitellddn seuraavassa vain
keskitettyjen tilapalveluiden nakdkulmasta. Organisaatioita koskevat tehokkuusvaatimukset
ja kustannusten alentamis- ja kohdentamisvaatimukset puoltavat tata tarkastelutapaa.

Ennen kuin tilapalveluita voidaan ryhtyd hankkimaan tai tuottamaan, on omistaja p&atettava
tilapalvelustrategiastaan:

1.mit& tilapalveluita omistaja ja tilojen kayttaja tarvitsevat sekad niiden laajuus ja laatu, mitka
ovat valittbmia peruspalveluita, mitd muita voidaan tilata tai tuottaa ja myydaankd niitd myos
ulkopuolisille

2.mitka tilapalvelut tuotetaan itse ja mitkd hoidetaan tilaamisperiaatteella

3.mitka tilapalvelut kilpailutetaan

4.miten tilapalveluiden tuottaminen organisoidaan

- osaksi omistajan omaa organisaatiota

- kenen alaisuudessa tilapalveluyksikko toimii

tilapalveluyksikon vastuualuejaot

henkiloston tehtavakuvat ja vastuusuhteet

5.mista asioista tilapalveluyksikkd paattaa ja mista tekee esityksia

6.periaatepaatos siitd, miten tilapalveluyksikbén suunnitelmallisuutta ja toimintaa ennakoidaan
ja raportoidaan

7.tilapalveluyksikon tietohallintojarjestelmat ja niiden liittyminen muihin omistajan ATK-
jarjestelmiin

8.mita tietoja ja raportteja omistaja tarvitsee budjetointinsa ja paatdéksentekonsa pohjaksi

9. tiedottaminen muulle organisaatiolle ja sidosryhmille

Tilapalvelustrategian tulee koskea kaikkia organisaatioita samalla tavalla. Sen tulee olla
oikeudenmukainen. Kayttajalla tulee olla mahdollisuus myds ostaa haluamiaan
kayttajapalveluita varsinaisten peruspalveluiden lisaksi.

Tilapalveluyksikdlle on luontevaa antaa kokonaisvastuu omistajan kaikista kiinteistoista.
N&in mahdollistuu yksi selke& jarjestelmd ja poistuu paallekkaiset tai ristiridassa olevat
organisaatiot.

Varsinkin yksityisella sektorilla herattavat paljon keskustelua mm. seuraavat kysymykset:

- voidaanko ulkopuoliselle tilapalveluorganisaatiolle delegoida neuvottelu
vuokrasopimuksista

- miten organisoidaan tilojen markkinointi

- miten palvelut kilpailutetaan ja kuitenkin samalla motivoidaan tehokkaaseen toimintaan

Organisaatiomallissa on tarkedd, ettd omistajan ylimman paatantavallan ja
tilapalveluyksikon vélinen vaikutuskanava on mahdollisimman lyhyt ja tehokas. Yksikon
toiminnan tehokkuus varmistetaan niilla paatoksilla, joilla paatdsvalta konkreettisesti siirretaan
tilapalveluyksikalle.



Omistajan pitkédn tahtdimen kiinteistd- ja tilapalvelustrategiat vaikuttavat henkiléston
maaraan, ammattitaitovaatimuksiin ja —jakautumiseen eri osa-alueilla. N&aiden oikea
mitoitus on omistajan kannalta merkittdva, koska se vaikuttaa kustannusten ja palvelun laadun
kautta asiakastyytyvaisyyteen.



Kiinteistdstrateginen suunnitelma sisaltaa:

KIINTEISTOPOLITIKKA miksi, millaisia ja paljonko kiinteistdja yrityksella tulee olla

KIINTEISTONHALLINTA-

kiinteistotietojarjestelma ja tietojen péivitysmenettely

JARJESTELMA

kehittamis- ja testaamismallit tilatarpeen tyydyttdmiseksi tai
VAIHTOEHTOISET tarvittavien muutosten aikaansaamiseksi
TOIMINTAMALLIT

eri suunnittelujaksoille

- esim. kunnossapidon PTS

omistajan ympéristdarvio vastuullisena ratkaisujen ympa-
ristd - ja yhteiskuntavaikutuksista, kaavoituksen ja lainsaa-
danndn seuranta seka palautteet naista

TOIMENPIDEOHJELMAT

YMPARISTOANALYYSI

Kiinteist6ihin kohdistuvat liiketoimet: tilojen ostaminen, vuokraaminen ja
myyminen tai rakennuttamistoimenpiteet maaraytyvat Kiinteistostrategian
pohjalta. Kiinteistdjohtaja ryhtyy kiinteistostrategisen toimenpideohjelman
perusteella tarveselvittelyyn

Toimintastrateginen suunnitelma sisaltaa:
yrityksen tai organisaation toiminnan seké sita

NYKYT”‘,AN ANALYY,SI palvelevien tilojen ja rakenteiden tietojen analysointi
(skenaariot ja strategiat)
TULEVAISUUDEN HAHMOTUS toiminta- ja rakennetun ympaériston seka yhteiskunnan

S o g kehitysarviot, ennakointi sek& hahmotus organisaation
(visiointi skenaarioiden pohjalta) strategiavaihtoehtojen eduista, uhkista ja riskeista.

eri toimintavaihtoehdot karkeine tilantarve- ja tilan-
TO_IMINNAN _SU,U_N,NlTTELL,J hankintavaihtoehtoineen, vaihtoehtojen kustannus-,
(toimintamallit visioiden pohjalta) rahoitus- ja aikatauluselvitykset, vaikutukset ympa-
ristdon ja yhteiskuntaan, vertailu eri vaihtoehdoista
padtyen toimintavaihtoehdon valintaan.

Kayttdjan toimintastrategiassa analysoidaan toiminnan, tuotannon,
tuotanto-organisaation ja palvelujen suunnittelun pohjalta yrityksen nykytila
ja toimintamahdollisuuksien kehitysennusteet. Kayttdaja ryhtyy valitun
toimintavaihtoehdon perusteella tilanhankinnan tarveselvittelyyn.



Kiinteistotalous

Laskentatoimen tehtavana on keratd toimintaa kuvaavia arvo- ja maaralukuja seka tuottaa
niihin perustuvaa tietoa yrityksen johdolle ja sidosryhmille toimintaa ja toiminnan taloudellisen
tuloksen jakamista koskevan paatoksenteon tueksi.

Laskentatoimen hyvaksikaytto jakautuu kolmeen osaan :

1. ulkoisia sidosryhmiéa palveleva ulkoinen laskentatoimi, jonka tuotteita ovat mm.
- tilinpaatos

- veroilmoitus

- julkista tilastointia varten laaditut raportit.

2. paatoksentekoa palveleva siséinen laskentatoimi (johdon laskentatoimi ja operatiivinen las-
kentatoimi), jonka tuotteita ovat mm.

- budjetit

- investointilaskelmat

- rahoitusanalyysit ja sisdiset raportit.

3. kirjanpito, joka on edellisten perustiedosto.

Taloussuunnittelu on jaettavissa
- lyhyen aikavalin suunnitteluun (1 vuosi)
- pitkan aikavalin taloussuunnitteluun (yleensa max 10 vuotta).

Suunnittelulla pyritddn selvittamaan kaikki kiinteiston menot ja yhtion hallinnassa olevista
tiloista saatavat vuokrat seka kayttokorvaukset, joiden erotus peritdan osakkailta vastikkeina.

Lyhyen ajan rahoitussuunnittelun avulla huolehditaan talousarviojakson rahavirtojen
yhteensovittamisesta. Lyhytvaikutteisilla menoilla ja niiden sitomalla pddomalla on keskeinen
asema. Pitkavaikutteiset investointi- ym. menot ovat maksuvalmiusbudjetissa kiinteind osina,
joita vastaava rahoituskin on yleensa suunniteltu erikseen.

Lyhytaikaisten lainojen otto ja takaisinmaksu budjetoidaan viimeiseksi. Koska tietojen
luotettavuus heikkenee, mitd kauemmaksi tulevaisuuteen pyritddn, ei pitkdn ajan arvioita
tulevasta rahoituskehityksesté voida pitda varsinaisina talousarvioina. Pyritdan selvittdméaan ne
pitkavaikutteisista menoista aiheutuvat toistuvat kustannukset, jotka ovat lyhyen ajan budjetissa
annettuja lukuja.

Pohjana pidetddn mm. lainarahoitussuunnitelmassa sovittua lyhennysaikataulua ja korko-
kantaa. Muiden kustannusten kehitysarvioiden ohella pyritdan rakentamaan ennuste vastike-
tai vuokratulojen kehitystasosta.

Talousarvio ja kirjanpito
Hallitus laatii yhtiokokoukselle talousarvion. Sen tavoitteena on maarittdd yhtidvastikkeen

suuruus ja tehda toimintaohje hallitukselle ja is&dnnditsijalle. Talousarvio toimii myds valvonta- ja
vertailuvalineena tilinpaatdosta valmisteltaessa. Se ei ole maardmuotoinen, mutta vertai-



lukelpoisuuden takia hyva olla kiinteistoyhteison tuloslaskelmakaavan mukainen. Hoitokulujen
arvioinnissa on otettava huomioon paikkakunta- ja kiinteistokohtaiset erityispiirteet.
Rakennusten yllapitokustannusten ja —menekkien kohtuullisuutta on perinteisesti arvosteltu
asettamalla edellisen vuoden toteutuneet menekit seuraavan vuoden puitteiksi. Nain
rakennuksen kayton mahdolliset virheet toistetaan vuodesta toiseen.

Toisaalta tilastojen keskiarvojen perusteella ei mydskadan ole mielekasta budjetoida, koska
niissd ei ole mitenkdan otettu huomioon tila- ja kayttdohjelman eikd suunnitteluratkaisujen
aiheuttamia eroja rakennusten menekkeihin ja vyllapitokustannuksiin. Talousarvion apuna
kannattaisi mieluummin kayttda puolueettomia lahteitd kuten esim. Yllapidon tavoitemenekki-
menettelyll& saatuja arvoja.

Kirjanpitolain mukaan osakeyhtio on aina Kkirjanpitovelvollinen. Kirjanpitovelvollisen on
pidettava kaksinkertaista kirjanpitoa ja noudatettava hyvaa kirjanpitotapaa. Tilijarjestelman tulee
olla selked ja riittavasti eritelty.

Liiketapahtumien merkitseminen kirjanpitoon tehdé&an aikajarjestyksessa paivakohtaisesti ja
kirjausten yhteys tuloslaskelmaan sekéa taseeseen oltava todettavissa vaikeuksitta.

Tilinpaatos on tarkein véline, jolla taloyhtio antaa osakkailleen tietoa toiminnastaan. Lain mukaan
tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot kirjanpitovelvollisen toiminnan tuloksesta ja
taloudellisesta tilasta. Mikali nAma tiedot eivat ilmene tuloslaskelmasta, taseesta ja
toimintakertomuksesta, on selvitys annettava liitetiedoissa.

Tilinpaatos kasittaa tuloslaskelman, taseen ja toimintakertomuksen. Tilinpaatds on laadittava
kolmen kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesté ja laadittava suoriteperusteen mukaisesti.
Tilinpaatos on paivattava ja hallituksen seka isannditsijan on allekirjoitettava se.

Tuloslaskelma on laadittava kirjanpitoasetuksessa olevan kaavan mukaisesti ja siitd on
kaytava selville miten tilikauden tulos on syntynyt.

Tase on laadittava kirjanpitoasetuksessa olevan kaavan mukaan. Tase-erittelysséd on
luetteloitava yksityiskohtaisesti ryhmittain kirjanpitovelvollisella tilikauden péaattyessa olleet
omavaraisuus- ja velkaerat.

Tase-erittelyt on paivattava ja niiden laatijoiden on ne allekirjoitettava. Tilinpaatds
litetietoineen seka luettelo kaytetyista tilikirjoista on kirjoitettava tasekirjaan. Tasekirja
voidaan laatia my0s niin, etta tilinpaatdsasiakirjat ja kaikki tarvittavat liitteet sidotaan
valittdmasti tilinpaatoksien valmistumisen jalkeen.



LISAARVO LIIKETOIMINNALLE

Palvelujen tuottama lisaarvo

Strateginen
hallinto

Projektien johtaminen
Automaatiojarjestelmat
Ympéristoasiat

Energia
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Design

Tilasuunnittelu

Tekniset palvelut

Vastaanotto- ja aulap avelut

Paino- ja kopiopalvelut

Turvallisuus
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TFM-toimittajan tuottama lisaarvo
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KIINTEISTONPIDON LAATU
Laatujarjestelman paaprosessit:

Johtaminen ja johtajuus

JJ1 Yrityksen johtaminen

JJ2 Taloushallinto

JJ3 Osallistuva ja sitouttava kehittdminen

Markkinointi ja myynti

MA1  Markkinointi

MA2  Tarjous- ja sopimustoiminta
MA3  Asiakaspysyvyyden hallinta
MA4  Tuotteistaminen ja tuotekehitys

Resurssien hallinta

RH1  Tiedon hallinta

RH2  Aineellisten resurssien hallinta
RH3  Henkilostbjohtaminen

RH4  Ostopalvelujen hallinta

Isannointi

IS1 Is&nndinnin suunnittelu ja ohjaus
1S2 Kiinteiston hallinto ja johtaminen
IS3 Kiinteiston talouden hoito

1S4 Kiinteiston tekninen hallinta

IS5 Kayttaja-, asukas- ja yhtiopalvelut

Hoito ja huolto

HH1 Hoidon ja huollon suunnittelu ja ohjaus
HH2  Paivystys

HH3 Hoito

HH4  Huolto

HH5  Korjaus

Ulkoalueiden hoito

UH1 Ulkoalueiden hoidon suunnittelu ja ohjaus
UH2  Ulkoalueiden puhtaanapito

UH3  Kasvityot

UH4  Lumitydt ja liukkauden torjunta

Siivous

Si1 Siivouspalvelun suunnittelu ja ohjaus

SI2 Jatkuvan siivouspalvelun hoitaminen

SI3 Kertaluonteisen siivouspalvelun hoitaminen
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ELINKAARIASIAT JA YMPARISTO

Omistajan ja
kayttdjien tarpeet

Yhteiskunnan ja
ympaéariston tarpeet

kansainvaliset sitoumukset
viranomaismaaraykset

ymparistopolitiikka
ymparistojarjestelmat palaute,
vaatimussystematiikka oppiminen

Vaatimukset kiinteiston elinkaarelle

ekologisen suunnittelun menetelméat,

ymparisté- ja elinkaari- palaute, ||
talouden arviointi oppiminen!
Kiinteiston- . .
bito Suunnitteluratkaisut

ymparistémyotéinen tuotekehitys palaute
ymparistotaloudelliset tuotantomenetelmét oppiminén=
toteutus- ja kayttoohjeet g

Valmistus ja rakentaminen

ymparistdtietoinen kiinteisténpito, palaute
JN huolto-ohjeiden toteuttaminen oppiminén=
lilketoimintaprosessit !

Kiinteiston kaytto ja yllapito

purku,
uudelleenkaytto,

jate -.-:

Korjaus- ja lisdrakentaminen



ELINKAAREN KUSTANNUSLASKELMAT
LCC-laskelmia voidaan kayttaa

- vertailtaessa erilaisten suunnitteluratkaisujen taloudellisuutta kesken&aéan
- selvitettdessa mahdollisten korjaus- ja parannustoimenpiteiden kannattavuutta.

LCC-laskelmin selvitetaan mm.

- ovatko energian saastoon tahtaavien koneiden, laitteiden tai jarjestelmien
rakentamisella saavutettavat saastot tarvittavia investointeja suuremmat

- taloudellisuusjarjestys  rakennuksen toiminnan kannalta hyvéaksyttaville
vaihtoehdoille (esim. puuikkuna / alumiini-ikkuna), joilla kuitenkin on erilaiset
rakennus- ja yllapitokustannukset.

LCC-laskelmat muodostuvat seuraavista osista:

- rakennuskustannukset

- hoitokustannukset

- kunnossapitokustannukset
- jdanndsarvo

- rakennuksen kayttoika

- laskentakorko.

Rakennuskustannusten ja yllapitokustannusten yhdistdmisessa perusongelmana on niiden
erilainen syntyajankohta.

Rakennus ei yleensa ole menettanyt taysin arvoaan rakennuksen pitoajan paatyttya, vaan
silld on ns. jaanndsarvo.

Rakennuksen jaadnndsarvona voidaan pitdd sen uudisrakennusarvoa vahennettyna niilla
korjauskustannuksilla, jotka aiheutuvat rakennuksen korjaamisesta uudisrakenta-
misen tasoon.

Uusittavilla rakennusosilla tai jarjestelmilla ei yleensa ole korjausvaiheessa jddnndsarvoa tai
jddnnosarvo on negatiivinen (purkukustannus).

Em. kustannukset saadaan keskenaan vertailukelpoiseen muotoon perinteisilla investointi-
laskentamenetelmilla.

Yleisimmin kaytettyja investointilaskentamenetelmia ovat
- nykyarvomenetelma
- annuiteettimenetelma.

Suunnitteluvaiheen LCC-laskelmat eroavat perinteisesta investointilaskennasta siinga, etta
itse investointipaatos (rakennuksen rakentaminen) on jo tehty.



- etsitaan edullisimmat vaihtoehdot investoinnin toteuttamiseksi

- suunnitteluvaiheen "investoinneille” ei ole yleensa odotettavissa suoranaista
tuottoa.

- eraissa tapauksissa lisainvestoinnilla voidaan saavuttaa saastda hoito- ja/tai
kunnossapitokustannuksissa, jolloin saavutettavien sdéstdjen on oltava tarvitta-
vaa investointia suurempia.

Investointilaskelmien suorittamiseksi joudutaan paattdmaan rakennuksen kayttoika, eli
ajanjakso milta kustannukset syntyvat. Vaihtoehtoina ovat

- Tekninen kayttdika
ajanjakso, jonka investointi on teknisesti kayttokelpoinen.
Rakennusinvestoinneissa se voi olla useita kymmenia tai jopa satoja vuosia.

- Taloudellinen kayttdika
ajanjakso, jonka ajan investointikohteen hallussapito on taloudellisesti
kannattavaa. Rakennuksia tarkasteltaessa taloudellisena kayttbikand voidaan
usein kayttaa aikaa seuraavaan peruskorjaukseen.

- Toiminnallinen pitoaika
ajanjakso, jonka ajan investointi tayttdd rakennukseen sijoittuvan toiminnan
vaatimukset ja se voi olla vain muutaman vuoden pituinen.

Tarkasteluissa kaytettava pitoaika tulee valita organisaatiokohtaisesti ottaen huomioon
tarkasteltavan valintatilanteen erityispiirteet.

Toinen merkittava oletus joudutaan tekemé&an valittaessa laskelmissa kaytettavaa laskenta-
korkokanta.

- Laskentakoron avulla saatetaan erilaisia suorituksia sisaltavat ja erisuuruisia
padomia vaativat investoinnit keskendan vertailukelpoisiksi.

- Kaytetty laskentakorko vaihtelee organisaatiokohtaisesti. Yleisesti ottaen LCC-
laskelmissa kaytettdvan tuottovaatimuksen on vastattava organisaation saamaa
tuottoa elinkaareltaan tarkasteltavaa tapausta vastaavasta sijoituksesta.

- Jos jonkin laskelman osan hinnan kehitys poikkeaa yleisesta inflaatiosta, on las-
kentakorossa otettava huomioon myds inflaation erilainen vaikutus eri vaihtoeh-
toihin.

- Korkea laskentakorko painottaa rakennuskustannusten osuutta elinkaaren
kustannuksista.

Laskelmissa tehtyjen oletusten vaikutusta laskelmien lopputulokseen voidaan tarkastella
herkkyystarkastelulla.

Herkkyystarkastelussa muutetaan yhden oletusarvon (esim. rakennusosan
kunnossapitojakso) arvoa muiden arvojen pysyessa vakiona ja todetaan
muutoksen vaikutus laskelmien lopputulokseen.
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