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1 OPERATIIVINEN KIINTEISTOJOHTAMINEN

1.1 | Asuntoyhtiot

1.1.1 | Kiinteistostrategia

1.1.2 | Hallinto

1.1.2.1 Paatoksenteko

1.1.2.1.1 | Osakkeenomistajan paatoksenteko

1.1.2.1.2 | Hallituksen paatoksenteko

1.1.2.1.3 | Isénnditsijan paatoksenteko

1.1.2.2 Sopimukset

1.1.2.2.1 Isdnndintipalvelusopimukset

1.1.2.2.2 | Kiinteistopalvelusopimukset

1.1.2.2.3 | Liittymis- ja toimitussopimukset

1.1.2.3 Vuokraustoiminta

1.1.2.3.1 | Vuokralaisvalinta

1.1.2.3.2 | Vuokrasuhteen aikainen yhteistyo

1.1.2.3.3 | Vuokrasopimuksen laadinta

1.1.2.3.4 | Muut vuokraustoimintaan liittyvat tehtavat

—_

1.24 Tybsuhdeasiat

—_

.1.2.5 Riskienhallinta

1.1.2.5.1 Pelastustoimi

1.1.2.5.2 | Lukitusturvallisuus

1.1.2.5.3 | Vakuutusasiat

1.1.2.5.4 | Vahinkoselvitykset

—_

.1.2.6 Hairidtilanteiden hallinta

—_

1.2.7 Viestinta

1.1.2.7.1 | Viestinta osakkaille

1.1.2.7.2 | Viestinta hallitukselle

1.1.2.7.3 | Viestinta kiinteiston kayttajille

1.1.2.8 Viranomaisyhteydet

1.1.2.8.1 limoitusten tekeminen

1.1.2.8.2 | Lainsdddanndn ja kunnallisten suunnitelmien seuraaminen

1.1.2.9 Asiakirjahallinta

1.1.2.9.1 | Asiakirjojen ja arvopapereiden arkistointi ja sdilyttdminen

1.1.2.9.2 | Osakeluettelon yllépito

1.1.2.9.3 | Isdnnditsijantodistuksen laatiminen

1.1.2.10 | Asiakaspalvelu

1.1.3 | Talous

1.1.3.1 Talous- ja toimintasuunnittelu

1.1.3.2 Talousarvio ja seuranta

1.1.3.3 Rahaliikenne

1.1.34 Kirjanpito ja tilinpaatos

1.1.4 | Kiinteistonhoito

1.1.4.1 Kiinteistonhoito ja sen ohjaus

1.1.4.2 Huoltokiria

1.1.4.3 Energia ja vesi

1.1.4.3.1 Kulutustavoitteet ja seuranta

1.1.4.3.2 | Energiatodistus

1.1.4.4 Viranomaismaardysten mukaiset tarkastukset

1.1.4.4.1 | Sahkoturvallisuus

1.1.4.4.2 | Hissiturvallisuus

1.1.4.4.3 | Paloturvallisuus

1.1.5 | Kunnossapito

1.1.5.1 Kiinteiston kunnon hallinta

1.1.5.1.1 Kuntoarviot

1.1.5.1.2 | Kuntotutkimukset

1.1.5.2 Korjausohjelma

1.1.5.3 Vuosikorjaukset

1.1.5.4 Tilamuutokset

1.1.5.5 Peruskorjaushankkeet

1.1.5.6 Ennakoimaton kunnossapito

1.1.5.7 Osakkeenomistajien muutos- ja korjaukset

1.1.6 Perusparannus- ja kehittamishankkeet

IR/1/elokuu 2009/Rakennustieto Oy © Rakennustietosaatio RTS 2009




© Rakennustietosaatio RTS

Kiinteistonpitonimikkeistd 2009

KH X0-00427 -2

1.2 | Toimitilakiinteistot
1.2.1 | Kiinteistostrategia
1.2.2 | Hallinto
1.2.2.1 Paatoksenteko
1.2.2.1.1 Strateginen paatoksenteko
1.2.2.1.2 | Operatiivinen paatoksenteko
1.2.2.2 Sopimukset
1.2.2.2.1 Kiinteistbmanagerisopimukset
1.2.2.2.2 | Kiinteisto- ja kdyttdjdpalvelusopimukset
1.2.2.2.3 Liittymis- ja toimitussopimukset
1.2.2.3 Vuokraustoiminta
1.2.2.4 Riskienhallinta
1.2.2.4.1 | Pelastustoiminta
1.2.2.4.2 | Lukitusturvallisuus
1.2.2.4.3 | Vakuutusasiat
1.2.2.4.4 | Henkildturvallisuus
1.2.2.5 Viestinta
1.2.2.5.1 Viestinta omistajalle
1.2.2.5.2 | Viestinta kiinteistyon kayttdjille
1.2.2.6 Viranomaisyhteydet
1.2.2.6.1 | llmoitusten tekeminen
1.2.2.6.2 | Lainsdadannodn ja kunnallisten suunnitelmien seuraaminen
1.2.2.7 Asiakirjahallinta
1.2.2.7.1 Asiakirjojen ja arvopapereiden arkistointi ja sailyttaminen
1.2.2.7.2 | Osakeluettelon yllapito
1.2.2.8 Asiakaspalvelu
1.2.3 | Talous
1.2.3.1 Talous- ja toimintasuunnittelu
1.2.3.2 Talousarvio ja seuranta
1.2.33 Rahaliikenne
1.234 Kirjapito ja tilinpaatds
1.2.4 | Kiinteistonhoito
1.2.4.1 Kiinteistonhoito ja sen ohjaus
1.24.2 Huoltokirja
1.24.3 Energia ja vesi
1.2.4.3.1 Kulutustavoitteet ja seuranta
1.2.4.3.2 | Energiatodistus
1.24.4 Viranomaismaaraysten mukaiset tarkastukset
1.2.4.4.1 | Sahkoturvallisuus
1.2.4.4.2 | Hissiturvallisuus
1.2.4.4.3 | Paloturvallisuus
1.2.5 | Kunnossapito
1.2.5.1 Kiinteiston kunnon hallinta
1.2.5.1.1 Kuntoarviot
1.2.5.1.2 | Kuntotutkimukset
1.2.5.2 Korjausohjelma
1.2.5.3 Vuosikorjaukset
1.2.54 Tilamuutokset
1.2.5.5 Peruskorjaushankkeet
1.2.5.6 Ennakoimaton kunnossapito

1.2.6 Perusparannus- ja kehittamishankkeet

2 | KAYTTAJAPALVELUT

2.1| Toimistopalvelut
2.1.1 | Postitus ja postinjakelu
2.1.2 | Kopiointi ja tulostuspalvelut
2.1.3 | Puhelinpalvelut
2.1.4 | Tarvike- ja laitepalvelut
2.1.5 | Muut toimistopalvelut

2.2 | Aula- ja turvallisuuspalvelut

2.2.1 | Aulapalvelut

2.2.2 | Turvallisu

uspalvelut
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2.3 | Ravintola- ja kokouspalvelut
2.3.1 Ravintolapalvelut
2.3.2 | Kokous- ja neuvottelupalvelut
2.4| Puhtauspalvelut
241 Siivouspalvelut, perus- ja ylldpitosiivous
2.4.2 | Vaihtomatot
243 Hygieniatuotteet, paperit, pesuaineet jne.
2.5 | Lisapalvelut, hyvinvointipalvelut
2.5.1 Juoma- ja tavara-automaatit
252 Viherkasvit

3 | RAKENNUSTEN JA TEKNISTEN JARJESTELMIEN HOITO JA KUNNOSSAPITO

3.1 Yleishoito ja valvonta
3.1.1 Huoltokirjan kaytto ja yllapito
3.1.2 | Tarkastukset ja kierrokset
3.1.2.1 | Tarkastus- ja huoltokierrokset
3.1.3 | Tarvike- ja materiaalihankinnat
3.14 Ulkopuolisten tydsuoritukset
3.1.5 Liputus ja lipun kunto
3.1.6 | Ovien ja porttien avaaminen ja sulkeminen
3.1.7 | Jarjestyksen yleisvalvonta
3.1.8 | Yleiset huolto- ja korjaustyot
3.1.9 Paivystys- ja vikailmoitukset
3.1.10 | Kiinteiston tilojen hoito
3.1.11 | Haitallisten aineiden kartoitus
3.2| Rakennustekniikka
3.2.1 Pohjarakenteet
3.2.1.1 | Putkirakenteet
3.2.1.1.1 ‘ Salaojat
3.2.2 Rakennusosat

3.2.2.1 | Perustukset

3.2.2.1.1 Anturat

3.2.2.1.2 | Perusmuurit

3.2.2.1.3 | Alapohjat

3.2.2.2 | Rakennusrunko

3.2.2.2.1 Vaestonsuoja

3.2.2.2.2 | Portaat

3.2.2.2.3 | Kantavat valiseinat

3.2.2.2.4 | Pilarit

3.2.2.2.5 | Palkit

3.2.2.2.6 | Laatat

3.2.2.3 | Julkisivu

3.2.2.3.1 Ulkoseinat

3.2.2.3.2 | Ikkunat

3.2.2.3.3 | Ulko-ovet

3.2.2.3.4 | Julkisivujen tdydennysosat

3.2.2.4 | Ylapohjarakenteet

3.2.24.1 | Ylapohja

3.2.24.2 | Raystaat

3.2.2.4.3 | Ylapohjavarusteet

3.2.24.4 | Kattoikkunat

3.2.2.4.5 | Kattokonehuoneet

3.2.2.4.6 | Ulkotasot ja terassit

3.2.2.5 | Taydentavat sisdosat

3.2.2.5.1 Sisdovet

3.2.2.5.2 | Kevyet viliseinat

3.2.2.53 | Alakatot

3.2.2.5.4 | Korokelattiat

3.2.2.5.5 | Kulkurakenteet

3.2.2.5.6 | Hormit, kanavat, tulisijat
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3.2.2.6 | Sisdpinnat
3.2.2.6.1 Seindpinnat
3.2.2.6.2 | Kattopinnat
3.2.2.6.3 | Lattiapinnat
3.2.2.7 | Rakennusvarusteet
3.2.2.7.1 Kalusteet
3.2.2.7.2 | Varusteet
3.2.2.7.3 | Laitteet
3.2.2.7.4 | Tilaryhmdkalusteet
3.2.2.8 | Siirtolaitteet
3.2.2.8.1 | Hissit
3.2.2.8.2 | Liukuportaat ja rampit
3.2.29 | Nosto-ovet

3.2 | LVI-jarjestelmat

3.3.1 | Yleiset tehtdvat

3.3.1.1 Kaytto- ja huolto-ohjeet
3.3.1.2 | LVI-jarjestelmien ja -laitteiden merkinnat
3.3.1.3 | Kulutusseuranta

3.3.2 | Lammitysjariestelmat

3.3.2.1 Lammontuotanto
3.3.2.1.1 Kauko- ja aluelédmpo
3.3.2.1.2 | Oliyldmmitys
3.3.2.1.3 | Maakaasuldammitys
3.3.2.1.4 | Kiinted polttoaine
3.3.2.1.5 | Lampdpumppu
3.3.2.1.6 | Sdhkolammitys

3.3.2.2 | Vesikiertoinen lammonijakelu

3.3.2.3 | Ldmmonjakelu

3.3.3 | Vesi- ja viemarijariestelmat

3.3.3.1 | Vedenkasittelylaitteet

3.3.3.2 | Vesijohtoverkostot

3.3.3.3 | Jatevesien kasittely

3.3.3.4 | Viemariverkostot

3.3.3.5 | Vesi- ja viemarikalusteet

3.3.4 | llmanvaihto- ja ilmastointijarjestelmat

3.3.4.1 Ulkoilman saanti

3.3.4.2 | Puhaltimet

3.3.4.3 | llman suodatus

3.3.4.4 | Patterit

3.3.4.5 | LammoOntalteenotto

3.3.4.6 | Kostuttimet

3.3.4.7 | Kanavat, kammiot ja varusteet
3.3.4.8 | Paatelaitteet

3.3.4.9 | Vdestonsuojan ilmanvaihtolaitteet

3.3.5 | Kylmadtekniset jarjestelmat

3.3.5.1 Kylmakoneistot
3.3.5.2 | Kylma- jajaahdytysjakelu
3.3.5.3 | Jadhdytyksen luovuttimet

3.3.6 | Paineilma- ja kaasujdrjestelmat

3.3.6.1

Paineilmajarjestelma

3.36.2

Kaasuverkostot

3.3.7 | Hoyryijdrjestelmat

3.3.8 | Palontor

untajarjestelmat

3.3.8.1 Alkusammutuskalusto
3.3.8.2 | Sprinklerilaitteet

3.3.8.3 | Vesivalelulaitteet

3.3.8.4 | Vaahtosammutuslaitteet
3.3.8.5 | Vesisumutuslaitteet
3.3.8.6 | Kaasusammutuslaitteistot

3.3.9 | Muut LVI-jdriestelmat

3.3.9.1 | Varavoimakoneen apujdrjestelmat
3.3.9.2 | Erilliset poistokoneet

3.3.9.3 | Savunpoisto

3.3.9.4 | Keskussiivous

3.3.9.5 | Putkiposti

3.3.96

Uima-allaslaitteet
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3.4| Sadhkojarjestelmat
3.4.1 | Séhkoenergian jakelu- ja kdyttojariestelmat
34.11 Yleiset tehtdvat
3.4.1.2 | Asennusreitit
3.4.1.3 | Sahkon padjakelujarjestelmat
34.1.3.1 20 kV-jakelujarjestelmat
3.4.1.3.2 | 0,4 kV-padjakelujarjestelmat
3.4.1.3.3 | Sahkonmittausjarjestelmat
3.4.1.3.4 | Varavoimaijdrjestelmat
3.4.1.3.5 | UPS-jakelujdrjestelmat
3.4.1.4 | Laitteistojen séhkdistys
3.4.1.5 | Sahkon liitantajarjestelmat
3.4.1.6 | Valaistusjdrjestelmat
3.4.1.7 | Sahkoélammitysjariestelmat ja -laitteet
3.4.1.8 | Muut jarjestelmat ja laitteet
3.4.2 | Sahkotekniset tietojarjestelmat

34.2.1 Yleiset tehtdvat

3.4.2.2 | Puhelinjarjestelmat

3.4.2.3 | Viestintajarjestelmat

3.4.24 | Merkintdjarjestelmat

3.4.2.5 | Turvallisuusjarjestelmat

3.4.2.5.1 | Tybajanseuranta- ja kulunvalvontajarjestelma

3.4.2.5.2 | Murtoilmaisujariestelma

3.4.2.5.3 | Kameravalvontajdrjestelma

3.4.2.54 | Paloilmoitinjariestelma

3.4.2.5.5 | Palosuojelulaitteiden ohjaus- ja valvontajdrjestelma

3.4.2.6 | Tietoverkkojdrjestelmat

3.4.2.7 | Integroidut jarjestelmat

3.4.2.8 | Automaatiojarjestelmat

3.4.2.8.1 Rakennusautomaatiojarjestelma

4 | ULKOALUEIDEN HOITO JA KUNNOSSAPITO

4.1 | Yleiset tehtavat

4.1.1 | Tilaajan velvollisuudet

4.1.2 | Palvelun tarjoajan velvollisuudet
4.2 | Viherrakenteet

4.2.1 | Nurmikot

4.2.2 | Niityt

4.2.3 | Puut

424 | Metsikot

4.2.5 | Pensaat ja kdynnokset

4.2.6 | Perennat, ryhmaruusut, sipuli- ja mukulakasvit, ryhmakasvit

4.2.7 | Viherrakenteiden hoidon ja kunnossapidon ymparistovaikutukset
4.3 | Paallysrakenteet

4.3.1 | Sidotut paallysteet

4.3.2 | Sitomattomat paallysteet

4.3.3 | Muut paallysrakenteet

4.3.3.1 | Toiminnalliset erityisalueet

4.3.4 | Péallysrakenteiden hoidon ja kunnossapidon ymparistévaikutukset
4.4 | Aluevarusteet

4.4.1 | Aidat, portit, puomit ja kaiteet

4.4.2 | Talovarusteet

4.4.3 | Talo-opasteet

4.4.4 | Urheilu- ja leikkikenttavarusteet

44.5 | Liikennealueiden varusteet

4.4.6 | Valaistusrakenteet

4.4.7 | Ulkokalusteet

4.4.8 | Aluevarusteiden hoidon ja kunnossapidon ympadristovaikutukset
4.5 | Ulkopuoliset rakenteet

4.5.1 | Tukimuurit

4.5.2 | Avo-ojat, maassa olevat vesikourut ja sadevesikaivot

4.5.3 | Ulkovesiaiheet ja kastelujdrjestelmat

4.5.4 | Ajoluiskat ja lastauslaiturit

4.5.5 | Portaat, luhtikdytavat, terassit ja yleiset parvekkeet

4.5.6 | Ulkorakennukset

4.5.7 | Ulkopuolisten rakenteiden hoison ja kunnossapidon ympadristévaikutukset
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5 | SIIVOUSPALVELUT

5.1 | Siivottavat pinnat

5.2 | Siivouspalvelun sisaltd

5.2.1 Yllapitosiivous

5.2.2 Perussiivous

5.2.3 | Ty6madramitoitus

5.3 | Lika

5.4 | Puhtaustaso

5.4.1 Puhtaustaso 1, valttava

5.4.2 | Puhtaustaso 2, tyydyttava

5.4.3 Puhtaustaso 3, siisti

5.4.4 | Puhtaustaso 4, puhdas ja edustava

5.4.5 | Puhtaustaso 5, puhdas ja hygieeninen

5.5 | Siivouspalvelun hankinta

5.5.1 Tilaajan vastuu

5.5.2 Palvelun tuottajan vastuu

5.6 | Siivouspalvelun laadun arviointi

5.7 | Siivottavuus

6 | JATEHUOLTO

6.1 | Jatehuollon jarjestaiminen ja toteuttaminen

6.2 | Jatteiden erilliskerdys

6.3 | Jatetilojen suunnittelu ja mitoitus

6.3.1 Keraysvalineiden sijoitus

6.3.2 | Jatetilat

6.3.3 | Kerdysvalineet

6.3.4 | Kulkuvaylat

6.3.5 | Turvallisuus

6.4 | Opastus

6.5 | Hoito ja kunnossapito

6.5.1 Jatetilan hoito ja kunnossapito

6.5.2 Kerdysvalineiden hoito ja kunnossapito
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