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EESSÕNA
Käesolev kirjutis on koostatud Eesti Kinnisvara Haldajate ja Hooldajate Liidu (EKHHL) tellimusel lähtuvalt kirjutises „Kinnisvara heaperemeheliku ja optimiseeritud valdamise ja kasutamise täiendavate töövahendite väljatöötamine ja nende propageerimise (koolituse) ettevalmistamine avaliku sektori kasutajale” (EKHHL) püstitatud eesmärkidest. 

Tänases Eestis oleme olukorras, kus EKHHLi tänuväärse töö tulemusena määratletud ühtsed põhimõtted kinnisvara haldamiseks ja hooldamiseks on erasektor edukalt kasutusse võtnud ja lähtub nendest oma tegevuses, kuid valdav enamus avalikust sektorist haldab oma kinnisvara kaootiliselt. Kirjeldatud olukorrast tingituna on heaperemeheliku kinnisvara korrashoiu korraldamiseks avalikus sektoris käesoleva kirjutisega protsessi toetamiseks ja ühtlustamiseks esitatud juhised kinnisvara korrashoiu korraldamiseks ning välja pakutud võimalikud töövahendid.

Kirjutis on mõeldud kasutamiseks kõigile, kes tegelevad avaliku sektori kinnisvara haldamisega. Samas on esitatu täiesti rakendatav ka teiste kinnisvaraobjektide korrashoiualase tegevuse korraldamiseks. Väljendatud soovitused on suunavat laadi ja nende eesmärk on tähelepanu juhtimine momentidele, kus on võimalik muuta kinnisvara korrashoid enam planeerituks ja kasutus efektiivsemaks. Esitatud põhimõtete ja töövahendite alusmaterjaliks on olnud Riigi Kinnisvara AS-i ja ala erasektori ning EKHHL aastatepikkune kogemus kinnisvaraobjektide haldamisel ja väljatöötatud normdokumentatsioon, mis on arendatud teoreetiliselt koostöös Tallinna Tehnikaülikooliga ja kujunenud praktilise töö käigus.

Kirjatöö on liigendatud kuueks osaks. Esimeses osas on lühidalt lahti seletatud kinnisvara korrashoiu olemus. Teises osas on keskendutud avaliku sektori tänase kinnisvara korrashoiualase tegevuse kirjeldamisele. Kolmandas peatükis esitatakse kinnisvara korrashoiu strateegia koostamise põhialused. Neljandas peatükis on põhitähelepanu pööratud kasutatava üüripinna piirnormide esitamisele. Viiendas osas kirjeldatakse kuluarvestust kinnisvara korrashoius. Kuuendas osas on ära toodud kinnisvara haldamise protseduuri koostamise põhimõtted ning võimalik haldamisalase tegevuse korraldus.

Kirjanduse loetelus on esitatud lisaks eelpool nimetatud normdokumentidele töös kasutatud kinnisvara korrashoidu käsitlevad väljaanded, millega tutvumine võimaldab saada sügavamad ülevaated kogu korrashoiuga seotud tegevustest ja põhimõtetest. 
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1 KINNISVARA KORRASHOID

Kinnisvara korrashoid on kinnisvara eluea jooksul elluviidavate tehniliste lahenduste ja administratiivsete tegevuste kompleks selleks, et kas säilitada ja/või taastada selline olukord, kus korras hoitav vara vastaks nõutava otstarbe täitmiseks esitatavatele tingimustele. Hea korrashoid saavutatakse tänu süsteemsele haldamisele – kinnisvara füüsilise, juriidilise ja majandusliku säilimise kaudu.

Kinnisvara korrashoid ja selle korraldamine peab lähtuma eesmärgist, et kinnisvara koosseisu kuuluvad ehitised vastaksid pidevalt Ehitusseaduses ehitistele esitatud põhikriteeriumidele:

· tagada korras hoitava kinnisvara sobivus ettenähtud otstarbeks vara omanikule ja kasutajatele ratsionaalsete kuludega;

· järgida kõiki ohutuskriteeriume nii korrashoiuga seonduvatele töödele kui ka vara kasutavatele isikutele ning keskkonnale;

· konkreetsetest oludest tulenevalt tagada korrashoitava vara säilimine ja korrashoidu võimaldava tegevuse/teenuse olemasolu.

Kinnisvara korrashoiu kavandamine seisneb alljärgnevate etappides:

· objekti korrashoiuks vajalike tegevuste loetelu koostamine,

· tööde/teenuste mahu normeerimine,

· korrashoiutegevuste sageduse (perioodilisuse) määramine,

· korrashoiu kulude määramine kuude lõikes,

· aasta majanduskava (korrashoiukulude koondi) koostamine.

Korrashoiu määratluse puhul on oluline märkida, et tegemist on nii administratiivsete kui ka tehniliste tegevuste kompleksiga. Seega – korrashoid ei ole ainult füüsilise töö (näiteks remondi) tegemine hoone tarindite parandamiseks. Kinnisvara korrashoid on alati seotud ka vajadusega korraldada näiteks kaasnevat rahastamist, sh plaanida raha vajadust ning korraldada saadavate vahendite mõistlikku kasutamist; seega juhtida rahavooge. Küllaltki sagedased on olukorrad, kus korrashoiuga tegelev isik peab lahendama omandi ja selle kasutamisega seonduvaid õiguslikke vaidlusi, mille põhjuseks võib olla osapoolte teadmatus, aga ka vastavasisulise seadusandluse puudulikkus. Korrashoiu tagamiseks tuleb kujundada terviklik institutsiooniline struktuur, mis ümbritseb nii kinnistut kui ka selle omanikku, üha enam siiski ka korporatiivseid omanikke.

Viise, kuidas korraldada oma kinnisvara korrashoid, on mitmeid. Kinnisvara haldamise mudelid kinnisvaraomanikust lähtuvalt on järgmised:

· Kinnisvara korrashoidu korraldatakse ise; seda juhul, kui omanikul on piisavalt aega ja soovi teha ise vajalikud tööd ja toimingud.

· Kinnisvara korrashoiuks vajalikud teenused ostetakse teistelt isikutelt, sõlmitud on vajalikud lepingud (sh haldusleping). Omaniku ja teenuse osutaja vahelise lepinguga on kõik kinnisvara korrashoidu puudutavad kohustused ja vastutus antud kinnisvarahaldurile; omanik ei pea oma aega kasutama vara korrashoiule, säilitamisele ja parendamise korraldamisele.

· Kahte eelnevat mudelit on kombineeritud – omanik korraldab osa kinnisvara korrashoiu tegevusest ise ja osa teenuseid ostab vastavatelt isikutelt. Praktikas on levinud variant, et omanik delegeerib erinevatele ettevõtjatele objekti hooldamise (füüsilise säilitamise) ja raamatupidamise (majandusliku säilitamise) ning jätab enda kanda lepingute haldamise (juriidilise säilitamise) ja suhtekorralduse (eelkõige kasutajate rahuolu uurimise ning tugiteenuste korraldamise, s.o sotsiaalse säilimise).

Tänapäeval on üldine suundumus, et kinnisvara kasutajad keskenduvad oma põhitegevusele ja distantseeruvad korrashoiuga seotud vastutusest. Vastutuse koondamine spetsialiseeritud ettevõtja kätte on mõttekas ka seetõttu, et korrashoiuteenuste hankimine ja kvaliteedikontroll eeldavad erioskusi, mis kasutajatel üldjuhul puuduvad. Vastutuse koondamine korrashoiuteenuste korraldamisel võimaldab tagada kasutajate suurema rahulolu ning kinnisvara ökonoomsema ja kvaliteetsema korrashoiu.

Kinnisvara korrashoiu parema korraldamise üheks oluliseks eelduseks on kinnisvara korrashoiuga tegeleva personali erialane pädevus. Vajalikud on teadmised seadusandlusest, tehnoloogiatest, kasutatavatest materjalidest, ehitustööde korraldamisest jms ning orienteerumine haldus- ja hooldusturu pakkujate seas. Seejuures tuleb olla kursis ka muutustega nimetatud valdkondades. Kinnisvara korrashoiuga tegeleva töötaja pädevuse üheks tõestuseks on omistatud kutsetunnistus, millega töötaja teadmised, oskused ja isikuomadused tunnistatakse vastavateks kutsestandardis esitatud vastava kutsekvalifikatsiooni tasemele. Büroohoonete korrashoidu korraldava töötaja kvalifikatsioonitase võiks minimaalselt olla tase „Kinnisvarahaldur III”. Kinnisvara korrashoiuga seotud kinnisvara haldamise ja kinnisvara hooldamise kutsealade kutsekvalifikatsioone omistavaks organiks on Eesti Kinnisvara Haldajate ja Hooldajate Liit. 
Eesti Vabariigi normatiivaktid räägivad sageli kinnisvara hoolduse tavast või heaperemehelikust suhtumisest. Kuna seadus head tava otseselt ei reguleeri, siis kinnisvara korrashoiu alal saab lähtuda 5 aastat tagasi kinnitatud riikliku standardi „Kinnisvara korrashoiu tagamise tegevused“ nõuetest. Nimetatud standardi esmavariant on täiendatud praktilise kasutamise käigus ja praegu kehtib 2004. a redaktsioon (standardi kood EVS 807:2004). Standardi puhul on lähtutud põhimõttest, et eesmärgina püstitatud üldmõiste `korrashoid` jagatakse üksikuteks arusaadavalt kirjeldatavateks, mõõdetavateks ning kontrollitavateks tegevuste kompleksideks (üksiktegevused).

Lisaks on EKHHL-i ja Ehituskeskuse koostöös erasektori tarbeks koostatud KH kartoteegi juhendkaardid, mis on suures osas kasutatavad avaliku sektori kinnisvara korrashoiu tööde korraldamisel, väiksema osa kaartide osas on vajalikud kohandused avaliku sektori omapärast tulenevalt.

2 KINNISVARA KORRASHOIUST AVALIKUS SEKTORIS

Avaliku sektori hallata on põhiliselt valitsemise ja haridusasutuste hooned. Avalik sektor (nii riik kui kohalikud omavalitsused) ei ole alati parimad peremehed kinnisvara korrashoiu korraldamise mõttes. Olles tihti ise selle kinnisvara kasutajad, tehakse korrashoiuga seotud otsused mitte alati kinnisvara tegelikust seisukorrast lähtuvana. Muude valikute kriteeriumitena tulevad kõne alla poliitilised otsused (kellele anda dotatsiooni, kelle kasutada olevat kinnisasja eeliskorras remontida jne), huvigruppide surve (näiteks piirkonna tervishoid on halvas seisus) või lihtsalt oskamatus teha põhjendatud valikuid (kõik remondivad hoonete fassaade, teeme meie ka). Kui poliitilisi või huvigruppidest lähtuvaid otsuseid ei ole võimalik välistada, küll aga saab neid suunata, kui on olemas tehniliselt ja majanduslikult motiveeritud alternatiivsed (põhjendatud) variandid. Kuna kinnisvara korrashoiu järelevalve on kohaliku omavalituse ülesanne, siis tekib küsimus, millisel tasemel seda suudetakse tagada. Reaalne olukord on sageli selline, et ettekirjutusi tegev ametnik ei tunne kogu korrashoiu alast seadusandlust ning tal puudub ettekujutus korrashoiu heast tavast. Seega saab väita, et kinnisvara korrashoid avalikus sektoris ja igapäevases praktikas on kaks erinevat asja. 

Eesti avalikul sektoril kui kinnisvara omanikul on senini rakendamata abinõud kinnisvarategevuse kuluselguse ja –täpsuse saavutamiseks. Loomata on arvestussüsteem, et saaks võrrelda avaliku sektori asutuste ja mitmesuguste kinnisvaraobjektide majandamise kogu elukaare kulusid, sh kinnisvara omamisel või üürile võtmisel tekkivaid kuluerinevusi. Kehtestamata on avaliku sektori kinnisvara kulustandardid (korrashoiustandard ja sellele vastavad hooldus- ja korrashoiukulude normatiivid ruutmeetri kohta), mis reguleeriksid kulude kujunemist. Loomata on aruandlussüsteem, mis toimetaks nõutava töötlusastmega info õigel ajal ja vajalikus mahus otsuseid võtva avaliku sektori asutuseni. 

Riigikontroll, olles auditeerinud erinevate ministeeriumite tegevust nendele kuuluva kinnisvara valitsemisel, on korduvalt nentinud, et:

· puuduvad ministeeriumi valitsemisel oleva kinnisvara kasutamise põhimõtted ning tegevuskava riigile kuuluvate hoonete valitsemiseks. Riigi hoonete korrashoiukulude vähendamiseks ja tulude suurendamiseks on vajalik välja töötada strateegia hoonete heaks haldamiseks ning seada hoonete haldamisele konkreetsed eesmärgid;
· pinnakasutus on ebaefektiivne. Riigiasutuste  kasutuses on palju pinda, mida nad oma põhitegevuseks ei vaja. Suurem osa kasutatavast büroopinnast ei vasta kehtivatele keskkonna(sisekliima)nõuetele (tervisekaitse, tuleohutuse, elektriohutuse jms).

· puudub kuluarvestus koos vastava aruandlusega, millele tuginedes saaks langetada haldusotsuseid. Kuluarvestus eksisteerib kõige esmasel, finantsarvestuse tasemel, mis ei anna otsustajatele tõest ja ausat pilti tehtud kulutustest. Halduritel puudub võimalus saada infot, kui palju hoone/hoonekompleksi peale kulutati.

· puuduvad ühtsed haldamise korraldamise juhised. Ei omata täpset ülevaadet valitsemisala hoonete ja rajatiste seisukorrast, kasutamise ja edasise vajalikkuse kohta. 
Puudujäägid avaliku sektori korrashoiualases tegevuses eksisteerivad, kuna:

· puuduvad kompetentsus, ressursid ja adekvaatne haldussüsteem suure hulga kinnisvaraobjektide haldamiseks; 

· vara valitsejal puudub motivatsioon tehingute tegemiseks maksimaalselt soodsa hinnaga (üürimine, müük) või üldse tehingute tegemiseks, sest tulu laekub avaliku sektori asutuste ebavõrdsuse vältimiseks täielikult riigieelarvesse;

· avaliku sektori kinnisvara vananemise tõttu (keskmine vanus 35 aastat) ei vasta ruumid funktsionaalselt nüüdisaja nõuetele; puudub ettekujutus optimaalsest kinnisvaravajadusest, arendamisest ja korrashoiust.

Tagamaks avalikule sektorile vajaliku vara seisundi säilimine ja vajaduse korral parendamine, vara korrashoiuks tehtavate kulutuste selgus ja võrreldavus ning tagamaks kinnisvara omaniku poolne kontroll asutuse tegevuse üle vara kasutamisel, on avalikule sektorile ilmselgelt vajalikud ühtsed kinnisvara haldamise korraldamise juhised – heaperemeheliku korrashoiu töövahendid ja korralduse mudel.

Üüripinna piirnormide kehtestamise edukal rakendamisel saavutatakse püsivalt kvaliteetne töökeskkond, mille ülalpidamiskulud on optimaalsed (minimaalsed). Kvaliteetne töökeskkond omakorda tagab eeldused efektiivsemaks tööks avalikule sektorile pandud ülesannete täitmisel. 

Võimalikud piirnormid ning heaperemeheliku korrashoiu töövahendid ja korralduse mudel on esitatud alljärgnevalt.
3 KINNISVARA KORRASHOIU STRATEEGIA
Kinnisvara strateegia moodustab raamistiku nendele põhimõtetele, mida järgitakse kinnisvara korrashoiul. Kinnisvarastrateegias asutakse kindlale seisukohale kinnisvara rolli ja kõige olulisemate nõudmiste suhtes kinnisvara lõppkasutajatega arvestamisel, tootetsüklilise juhtimise elluviimisel, käsitledes nii keskkonnaküsimusi kui ka teenuse pakkumise korraldamist.

Strateegia koostamisega leitakse kõige olulisemad seosed kasutamistingimuste, omandi ja korrashoiu vahel ning esitatakse strateegilised ideed piisavalt arusaadavalt, et strateegia oleks abiks ja põhimõtteliseks juhiseks praktilisel tegevusel ja otsuste langetamisel.

Kinnisvara korrashoiu strateegia koostamist kui protsessi võib vaadelda etappidena (Joonis 1).
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Joonis 1. Kinnisvara korrashoiu strateegia koostamine

3.1 Kinnisvara tegeliku olukorra kirjeldamine
Kinnisvara korrashoiu strateegia koostamisel tuleks alustada tegeliku olukorra realistlikkust kirjeldamisest. Kinnisvara kohta võib teha mitmesuguseid ülevaatusi ja koguda väga palju erinevaid andmeid; samas on ilmne, et kogutavad andmed peavad olema kogutud süsteemselt ning sobima terviksüsteemi, s.o kinnisvara haldamisse.

Täieliku ülevaatuse käigus fikseeritakse hoone kõigi konstruktsioonide ja seadmete seisukord ning antakse soovitused nende edasiseks hoolduseks või remondiks. Tavaliselt hinnatakse  objekti seisundit kahest erinevast aspektist :

· konstruktsioonide ja seadmete seisukord;
· vajalike hooldus- või remonditööde olulisus (kas kohe või tulevikus).
Kinnistu ja temal paiknevate ehitiste korrashoiu kavandamine peab algama andmete täpsustamisest (millised on põhitarindid, keskkonnatehnika ja nende korrashoiuks vajalik hooldus). Edasi tuleks hinnata objekti (tehnilist) seisukorda ja analüüsida eelmise perioodi tegelikke kulusid. Hea, kui konkreetset objekti saaks võrrelda teise analoogilise objektiga. Võrdlus peaks andma ettekujutuse sellest, milline võiks olla objekti edasine (tehniline) korrashoid. Kindlasti mõjutavad objekti korrashoiu tingimusi ka selle objekti kasutajad. Kui tegemist on büroohoonega, siis peab arvestama näiteks sellega, kui palju kasutab ruume inimesi päevas (nii oma töötajaid kui külastajaid). Ruumide tegelik puhtus sõltub nii koristustööde kvaliteedist (koristamisel saavutatavast puhtuse tasemest) kui koristustööde sagedusest. Kui korterelamutes vahel piirdutakse 2-3 koristuskorraga nädalas, siis suure külastuskoormusega (näiteks kodanike teeninduse büroo, koolid) hoonetes tuleb sõltuvalt aastaajast koristada mitu korda päevas. Mitu koristuskorda päeva jooksul on vajalik ka esinduslikes hoonetes (riigikogu, ministeeriumid) ja erinõuetega hoonetes (näiteks haridus- või meditsiiniasutused). Kui koristustööde kvaliteet on enamasti visuaalselt (silma järgi) hinnatav, siis keskkonnatehnika (vesi, küte, elekter, gaas, ventilatsioon) hoolduskorraldus peaks lähtuma vastavate seadmete kasutus/hooldusjuhenditest. Sageli need juhendid aga puuduvad või korrashoiu korraldamisel nende nõudeid ei arvestata. 

Ülevaatuse etapid:

1. Alusandmete täpsustamine – koostatakse loetelu konstruktsiooni elementidest ja seadmetest, mille seisukorda ülevaatuse käigus kontrollitakse.

2. Objekti ja tema osade seisukord (hea, rahuldav, halb) visuaalne fikseerimine.

3. Tööde ajalise teostamise (kohe, lähiajal, perspektiivis) vajaduse hindamine.

4. Saadud andmete süstematiseerimine – koostatakse ülevaatuse koondtabel (näide - Lisa 1). 
Kui tegemist ei ole erakorraliselt olulise objekti tegeliku seisukorra fikseerimisega (näiteks valmistatakse ette hoone ostu-müügitehingut või planeeritakse täielikku renoveerimist või on hoone loodusjõudude tõttu muutunud kasutajatele eluohtlikuks jne), siis piisab tavaliselt 3-astmeliselt hinnangust (hea/rahuldav/halb). Ekspertiiside puhul on sageli kasutusel 6-astmeline skaala. 

Seisukorra 3-astmeline skaala:

0 – ei kontrollitud (seisukord teadmata)

1 – halvas seisukorras (avariiline, hooldamata, füüsiliselt vananenud) 

2 – rahuldavas seisukorras (normaalselt hooldatud, aga kulunud, moraalselt vananenud)

3 – heas seisukorras (hiljuti remonditud, pidevalt hooldatud, vähe kulunud)

Korrashoiutegevuste prioriteedid :

0 – vajadus puudub (ei ole oluline)

1 – korrastamine perspektiivis (planeeritav tulevaste remonditööde käigus)

2 – korrastamine preventiivse hoolduse käigus (reeglina lähema 6 kuu jooksul)

3 – korrastamine erakorralise tööna (reeglina lähema paari päeva jooksul) 

Koondhinnang (seisukorra ja olulisuse tegurite liitmine) annab korrashoiutegevustele teatud pingerea (mida väiksem on saadud summa, seda olulisem on konkreetne tegevus). Konstruktsioonide ja seadmete loetelu aluseks saab võtta ehituses kasutatava DIN (Saksa standard) või kinnisvara korrashoiul kasutatava TALO (Soome) klassifikaatori liigituse põhimõtted. 

3.2 Strateegiliste eesmärkide seadmine
Eesmärkide loetelu – see on omanike ja kasutajate probleemide teadvustamine, vajaduste ja ootuste väljendamine ja arvesse võtmine. Eesmärkide püstitamine seisneb järgmistes sammudes: 

a) ootuste, vajaduste, hinnangute ja huvide väljaselgitamine;

b) tegutsemispõhimõtete lahtiseletamine ja selle ühtse põhiseisukohana esitamine;

c) raamistiku loomine tegutsemispõhimõtte elluviimiseks, mis hõlmab kasutamis- tingimusi, majandamist, haldamist ja tehnilist korrashoidu.

Kuigi strateegia koostamisel tehakse läbi eelkirjeldatud põhisammud, ei läbita neid samme alati sirgjooneliselt – üht ja sama sammu korratakse mõnikord korduvalt, pöördudes selle juurde tagasi ning hinnates ümber kord juba formuleeritud seisukohti.

Eesmärgipärase strateegia kvaliteedi ja toimivuse seisukohast on tähtis hea ettevalmistus, mille käigus arutatakse läbi kõik kinnisvara korrashoiuga seonduv ja visandatakse eesmärgid. Üheks mooduseks oleks korrashoiu eesmärgitasemete kirjeldus (Lisa 2), millega määratletakse eesmärgid energia ja vee tarbimises, kasutaja rahulolus, ruumide ja territooriumi olukorras, reageerimisaegades ning keskkonnatingimustes.

3.3 Tegevuskava kinnisvara korrashoiu läbiviimiseks

Strateegia kasutuselevõtmiseks on vajalikud järgmised tegevused:

Ettevalmistamine

Vajalike korrashoiutegevuste loetelu koos nende tegemise sagedusega määratakse eelnevalt tehtud objekti tegeliku seisukorra hindamise ja soovitud seisukorra (seatud eesmärkide) alusel. Siinkohal on mõttekas lähtuda standardist „Kinnisvara korrashoiu tagamise tegevused”. Tulemused vormistatakse ühtse koondtabelina, mis tavaliselt on hooldusettevõttega sõlmitava lepingu lisaks. Tehnosüsteemide ja tarindite seisukorra ja edasiste vajaduste kohta võiks koostada meetmete kava (Lisa 3).
Pärast korrashoiutegevuste määratlemist on oluline fikseerida, millise kvaliteeditasemega peab osutatav teenus olema. Korrashoiuteenuste kvaliteeditaseme määratlemise abivahend on neljaastmeline tasemete liigitus ning tasemete klasside kirjeldused (Lisa 4). Kvaliteeditaseme määratluse abil kindlustatakse, et koostatav teenuspakett vastaks tellija tahtele ja arvestab kesksete seisukohtade ning nõudmistega. Kvaliteediklassi kirjeldavad kriteeriumid suunavad ja toetavad teenuspaketi kokkupanemist ning vastutusmäära teenuste paketi täpsustamise käigus.

Vormistamine
Alles pärast seda, kui eelnevalt kirjeldatud tegevused on andnud rahuldavaid tulemusi, vormistatakse strateegia lõplik versioon. Samas tuleb hinnata ka strateegia rakendamise kõlblikkust ja selle sisu kvaliteeti, et oleks tagatud keskendumine olulisemale ega looda liiga jäika strateegiat.

Kinnitamine

Kinnisvaraomaniku poolt kinnitatud strateegia suunab, toetab ja seob kõikide kinnisvarakorrashoiu tagamisega seotud osapoolte tegevust ja valikuid.

4 PIIRNORMID KASUTATAVALE ÜÜRIPINNALE
4.1 Üüripind
Sõltumata omandisuhetest, tuleb organisatsioonil bürooruumide kasutamise eest alati tasuda ning efektiivsem ruumide kasutamine võimaldab alati säästa nii aega kui raha. Seda muidugi juhul, kui ruumide kasutamisega tegeletakse teadlikult: seda tegevust koordineeritakse ja jälgitakse ning juhindutakse kindlatest põhimõtetest.

Tänasel päeval on kinnisvara kasutuskulud avalikus sektoris süstematiseerimata ja puudub selge ülevaade, kas vara kasutamine on ratsionaalne ning eelarve vahendeid säästev. Riigikontrolli kontrolli tulemustest ja ka Riigi Kinnisvara AS-i poolt üüritavate pindade põhjal tehtud analüüs näitab, et avalik sektor kasutab oluliselt rohkem pinda, kui seda teeb erasektor ja ka rohkem kui teistes riikides kehtestatud normid.
Võttes aluseks teiste riikide büroopinna standardid oleks otstarbekas rakendada avaliku sektori organisatsioonidele büroopindade kasutamisel alljärgnevad piirnäitajad pinnakasutuse osas:

	Jrk
	Kriteerium
	Avatud büroo
	Suletud büroo*

	1
	Tööruumide pind töökoha kohta m²/in 
	6 – 10 m²/in


	10-14 m²/in



	2
	Üldkasutatav ja abipind  m²/in

Kohta
	4-6 m²/in


	4-6 m²/in



	3
	Kokku büroopinda ilma eriotstarbeliste ruumideta m²/in 
	10-14 m²/in


	14 -20 m²/in



	4. 
	Eriotstarbelised ruumid
	Vastavalt reaalsele vajadusele


*Omaette (suletud) tööruumid on otstarbekas ette näha 10 – 15% töötajatest.


Ruumikasutuse kavandamisel on oluline, et ruumide jaotamisel oleks aluseks eelkõige konkreetse töötaja või allüksuse tegelikud vajadused töö tegemiseks ja normaalseks lõpetamiseks, arvestamata seejuures neid isikuid ja nende positsiooni ühiskonnas, kes nimetatud ametikohtadel töötavad. Lühidalt – ruumide kasutamise plaanimine peab toimuma eelkõige funktsionaalselt, mitte subjektiivselt-hierarhiliselt.

Töökohtade kavandamisel tuleks lähtuda sellest, et tagatud oleksid:
· Hea juurdepääs: tulenevalt kasutajaorganisatsiooni liikmete töökohustustest ja vajadustest on otstarbekas töökohti paigutada selliselt, et hõlbustada juurdepääsu infoallikatele, nõupidamisruumidele, kuid kõige olulisem – kõrvaldada takistused, et ühiseid töökohustusi täitvad kolleegid saaksid igapäevaselt suhelda;

· Mugavus: on otstarbekas valida ja ruumi ratsionaalselt paigutada mugavat mööblit, paigaldada korralik valgustus ja korralik ventilatsioon, tagades sellega võimaluse paremini kasutada tööaega ja tööruumi;

· Piisav privaatsus: kuigi kõigil organisatsiooni liikmetel tuleb arvestada sellega, et nad peavad töötama üksteisega koos, ei tähenda see möödapääsmatult silmsidet töökohal; ka suures ruumis koos olles vajab iga töötaja oma töökohal  teatud privaatsust;

· Paindlikkus: töökohad ja seal töötavate isikute ametijuhendid ei ole midagi absoluutset ja lõplikku, pigem aga vahendid organisatsiooni töö korraldamisel; seetõttu on ka loomulik, et koos töökohustuste muutumisega tekib töötajal sageli vajadus korraldada ümber oma töökoht; näiteks lisandub vajadus viia läbi enam nõupidamisi või suureneb töödeldavate ning läbivaadatavate dokumentide hulk.

Muuhulgas tuleb arvestada ka aja- ja ressursikuluga, mis seondub töötajate ja organisatsiooni külastajate viibimisega ruumides ja ruumiprogrammist tulenevalt ruumide erineva kasutusintensiivsusega. Oluline kriteerium kinnisvarakeskkonna kujundamisel on suhtlemine avalikkusega ja töötajate suhtlemise vajadus organisatsioonisiseselt muudel töökohtadel asuvate töötajatega.

Samas ei peaks büroopinna valikul primaarne olema üksnes efektiivse pinnakasutuse saavutamine, vaid ka töötervishoiu ja tööohutusnõuete täidetus: sobilik büroomööbel, normidekohane sisekliima, piisav valgustatus, jms ning mõistlikud büroo kasutamiskulud.

4.2 Keskkonnatingimused ja energiatarbimine
Kinnisvarakorrashoiu üheks oluliseks osaks on nõuetele vastava töökeskkonna loomine. See on kompleksne käsitlus nende tegurite ühismõjust, mis peab tagama kinnisvaras ja kinnistul viibivatele isikutele töö tegemiseks tervisliku, säästliku ja ohutu tegevuskeskkonna.

Sobilik töökeskkond on tagatud, kui büroopindade kasutamisel lähtutaks alljärgnevalt esitatud keskkonna tingimuste nõuetest*:

	1
	Õhutemperatuur
	19-24 oC 

(suvisel ajal lubada lühiajaliselt ka kõrgemat temperatuuri (nt kuni 30 tööpäeva kokku))

	2
	Suhteline õhuniiskus
	20-60% 

(lubada lühiajaliselt kõrvalekaldeid nt kuni 30 tööpäeval aastas)

	3
	CO2  kontsentratsioon
	Mitte üle 1200 ppm 

(eesmärgiks on, et kontsentratsioon siseruumis ja õues ei erineks üle 600 ppm.)

	4
	Õhuvahetus
	10 l/s in ja mitte vähem kui 1,5 l/m²

	5
	Müratase
	Mitte üle 35 dB(A)

	6
	Järelkõla kestus
	<0,8 s sagedustel 250-2000 Hz

	7
	Valgustugevus
	500 lux tööpinnal


* nõuded ei tohi olla halvemad, kui seadusest tulenevad nõuded ja normid.
Etteantud parameetrite vastavuse määramine on võimalik objekti ülevaatuse käigus tehtavate kontrollmõõtmiste abil. Näitajate erinevusel soovitud tasemest tuleb analüüsida selle võimalikke põhjuseid. See on võimalik ainult objekti tegeliku olukorra fikseerimise (ülevaatuse akt) ja eelmise perioodi korrashoiukulude (näiteks summaarne energiakulu) kaudu.

Avaliku sektori organisatsioonide büroopindade kasutamisel energiatarbimise aktsepteeritavaks piirmääraks olemasolevates hoonetes on 0,2 MWh/m2  aastas  ja uutes ehitatavates hoonetes 0,16 MWh/m2 aastas (sh soojusenergia ja elektrienergia). 
Esitatud nõuetega tuleb arvestada nii ruumide üürimisel kui enda vara kasutusel. Tuleb ette näha võimalus mööndusteks, kui need tulenevad hoonete miljööväärtuslikust eripärast (muinsuskaitseline või arhitektuuriline aspekt).

5 KULUARVESTUS KINNISVARA KORRASHOIUS
Korrashoiu tegelike kulude alusel saab otsustada ka seda kas teha ise või osta teenus sisse.  Sageli jäävad ise tehes arvesse võtmata korrashoiu tagamisega seotud kaudsed kulud. Näiteks tihti on korrashoiu tagamise eest vastutus pandud mõne töötaja lisakohustuseks. Töötajale põhitööst erinevate probleemidega tegelemine on sageli palju ebaefektiivsem kui oma põhitöö tegemine. Hanke eelistamiseks saab tuua 10 põhjust :

· võimalik keskenduda oma põhitegevusele;
· saab valida optimaalse teenuse (teenuse osutaja);
· koostöös allhankijaga areneb teenus aktiivsemalt;
· hanke kaudu vähendab tellija oma riske;
· tellija saab enda ressursse suunata mujale;
· teenuse tagamiseks vaja vähem (käibe-)kapitali;
· tellija saab paremini suunata rahavooge;
· vähenevad tellija enda kaudsed kulud;
· saab kaasata ressursse, mida tellijal endal ei ole;
· ei pea tegema kõiki ebameeldivaid asju ise. 

Sageli ei võeta näiteks kinnistu korrashoiu kuludena arvesse maamaksu, üldelektrit, sidekulu või tasulise parkimise korraldamist. Mida täpsemalt on kulude struktuur kirjeldatud, seda paremini on võimalik kulude suurust optimeerida. 

5.1 Kulude liigitamine
Korrashoiukulude prognoosid, eelarved ja tegelike kulutuste arvestamine on aluseks hoone majandusliku säilimise tagamisel, st kulutused on kooskõlas hoone kasutamise eesmärgiga. Vähese finantsplaneerimisega kaasnevad tüüpprobleemid on vead otsuste langetamisel, raha raiskamine ning kinnisvara korrashoiu läbipaistvuse, tõhususe ja kvaliteedi vähenemine.

Kui eraõiguslikes ettevõtetes on standard „Kinnisvara korrashoiu tagamise tegevused” sageli kinnisvara korrashoiukulude käsitlemisel aluseks, siis avalikus sektoris kasutatakse seda vähe. Üheks oluliseks põhjuseks standardi mittekasutamisel on rahaliste vahendite arvestuse erisused. Riigi- ja kohaliku omavalitsuse (nn eelarvelistes) asutustes jagatakse kulud eelkõige palgafondiks, sellele lisanduvateks maksudeks, materjali- või kantseleikuludeks. Sellise kuluarvestuse tulemusena puudub ülevaade objekti tegelikest hoolduskuludest, sest raske on summeerida ühe teenuse osutamiseks tehtud üksikuid kulutusi. Lisaks ei ole sageli võimalik määrata ettevõtte kaudseid kulusid. Korrashoiu teenust ei planeerita tegeliku vajaduse või keskmise turuhinna alusel, vaid püütakse võimalikult täpselt ära kulutada eelarves selleks ettenähtud vahendid.

Kinnisvara korrashoiuga kaasnevate kõigi tegelike kulutuste väljatoomiseks, nende läbipaistvuse ja võrreldavuse tagamiseks tuleks avaliku sektori organisatsioonidel büroopinna kasutusega seotud kulude arvestamisel võtta aluseks esitatud liigenduse põhimõtted (Tabel 1).
Tabel 1

	Komponent
	Alamkomponent
	Koosseis 

	Kinnisvara Korrashoiu tagamise tegevused (KKTT)


	Ülapidamiskulud
	Haldamine  (vt EVS 807:2004 kood 100)

	
	
	Tehniline hooldus (vt EVS 807:2004 kood 200)

	
	
	Heakorra tagamine (vt EVS 807:2004 kood 300)

	
	
	Omanikukohustused  (vt EVS 807: 2004 kood 500) 

	
	
	Energiakulud (tarbimisteenused) (vt EVS 807:2004 kood 600) sh eraldi

· elektrienergia

· soojusenergia

       -     vesi ja kanalisatsioon   

	
	Toetavad / kaasnevad teenused


	Omaniku üldhalduskulud (organisatsiooni poolt haldamiseks osutatavad toetavad teenused)

	
	
	Tugiteenused  (vt EVS 807:2004 kood 700)

· valvekulud

· parkimisega seotud kulud

· muud büroo kasutamisega seotud kulud (kolimine)   

· mööbli kasutuskulud        

       jms.

	
	Vara nõuetele vastava kasutatavuse tagamine kogu hoone elukaare jooksul (min 30 aasta perspektiiv)
	Ehitus ja remont (vt EVS 807:2004 kood 400) ning sisustuse uuendamine

	Finantseerimise komponent
	Võõrkapital
	Laenu tagasimaksed

	
	
	Laenu intressid

	
	Omakapital
	Alginvesteeringuga seotud omakapital jagatuna hoone elueale

	
	
	Omakapitali säilimiseks vajalik tootlus (arvestades ka vara väärtuse muutust ajas)


Seejuures ei tohi ülalpidamiskulude arvestusel jätta tähelepanuta oma jõududega (personaliga)  tehtavaid kulutusi. 

Büroopindade üürimisel tuleks kulusid arvestada:
a) Üür ja kõrvalkulud

b) Tugiteenused 

c)  Käibemaks

Kogu büroopinna kulu oleks esitatud kulukomponentide (a+b+c) summa.

Soovitav on avalikus sektoris ühtlustatud kulude analüüsi ja hindamise teostamiseks kasutada iga objekti kuluandmete süstematiseerimisel alljärgnevat loendit:

a) Üüritulu

b) Kinnisvara haldamine

c) Tehnohooldus

d) Heakord

e) Omanikukohustused

f) Kommunaalteenused

g) Tugiteenused

h) Tulud-kulud

i) Kulum

j) Ärikasum (-kahjum)

k) Finantskulud

l) Puhaskasum (-kahjum)

m) Ehitus ja remont

n) Klientide võlgnevused

5.2 Objekti majanduskava ja kuluaruandlus

Iga pädev kinnisvara korrashoidu korraldav spetsialist (kinnisvarahaldur) peab teadma hoolduskulude kujunemist (oskama kalkuleerida konkreetsete korrashoiu tegevuste keskmist maksumust) ja olema võimeline üksikute kulude alusel prognoosima hallatava objekti rahavooge (koostama majanduskava). Majanduskavaga (eelarve) haaratav periood peaks olema vähemalt   1-2 aastat (parem kui 3-5 aastat). Kui objekti korrastamiseks on võetud laenu, siis peaks rahavoogude prognoos katma kogu laenuperioodi (sageli 5-10-15 aastat). 

Avaliku sektori omanduses oleva kinnisvara korrashoiu tagamiseks nimetatakse kindel isik (valitseja), kelleks on tavaliselt riigi- või omavalitsuse struktuuriline allüksus või harvemal juhul ka selleks asutatud iseseisev juriidiline isik (näiteks Riigi Kinnisvara AS). Ärihoonete jaoks ei sätesta seadusandlus konkreetseid nõudeid majanduskava koostamiseks, kuid mitteeluhoonete erastamise seadus sätestab, et nende puhul korraldatakse majandamine sama moodi kui eluhoonetes. 
Majanduskava koostamine sisaldab reeglina järgmisi etappe :

1. Hallatava objekti ülevaatus (seisukorda fikseeriva akti koostamine (Lisa 1))
2. Eelmise perioodi tegelike ja tulevase perioodi prognoositavate tulude-kulude analüüs (osakulude alusel tervikliku majanduskava koostamine (võimalik vorm Lisa 5))
3. Hoolduskulude katteallikate täpsustamine (kas üüritulust või eelarvest või oma vahenditest)

4. Korrashoiu ja remonditööde kavandamine (nii tööde iseloomu, mahu kui rahastamise otsustamine (Lisa 3))
Toodud loetelus viimaste punktide täpsem sisu sõltub omaniku ja objekti konkreetsest iseloomust. 

Majanduskava koostamine on eelkõige korrashoiuks vajalike tegevuste loetelu koostamine ja nende tegevuste tagamisega seotud kulude hindamine. Võimalike tegevuste loetelu koostamisel saab lähtuda standardis „Kinnisvara korrashoiu tagamise tegevused” toodud loetelust. Kokku sisaldab standard üle 600 tegevuse. Reaalse objekti korrashoiu tagamiseks on tavaliselt vaja minimaalselt 15-30 tegevust. Tegevuste arv ja iseloom sõltub eelkõige objekti kasutuskorrast. Kui (objekti kasutatavuse tagamiseks vajalikud) tegevused on määratud, tuleb kalkuleerida nende tegemiseks vajalike kulude suurus. Kulud leitakse selle tegevuse lõpphinnana. 

Alampalga tõusust tingituna muutuvad kasutatavad ametipalgad ja koos sellega kallinevad vastavalt ka teenused. Väga üldiselt saab hinnata kinnisvara hooldusteenuste hinnatõusuks 5-10% aastas.

Kindlasti on vaja objekti korrashoiu pikaajalise kava koostamisel hinnata kulusid objekti varustamiseks tarbimisteenustega (vesi, küte, elekter, gaas, side jms). Kuna energiasääst muutub järjest aktuaalsemaks (kinnisvara korrashoiul moodustavad kulud energiale sageli 2/3 kõigist kuludest), siis tuleb majanduskava koostamisel hinnata iga objekti reaalset kütte, vee, elektri, gaasi jms vajadust (teha energiaaudit) ning kalkuleerida eelarvesse vastavate kulude kate. 

Sama oluline, kui on objekti kulude-tulude planeerimine, on ka objekti korrashoiuks tehtavatest tegelikest kuludest ja saadavatest tuludest ülevaate omamine nii objekti halduri kui ka omaniku jaoks. Objekti kohta igakuuliselt koostatav kulu-tuluaruanne (Lisa 6) peaks sisaldama järgmisi komponente:

· kinnisvara korrashoiu tegevuste loetelu (analoogne eelarves esitatud jaotusele);

· tuluallikad;

· konkreetsel perioodil saadud tulud ja tehtud kulutused;

· andmed alates aasta algusest saadud tulude ja tehtud kulutuste kohta;

· info eelarves planeeritud summade kohta korrashoiutegevuste ja tuluallikate lõikes;

· tulude-kulude osakaal (%) eelarvelisest summast;

· võrdlusandmed eelmise aasta sama perioodiga.

6 KINNISVARA HALDAMISE PROTSEDUURI KOOSTAMISE PÕHIMÕTTED
6.1 Normdokumentatsioon
Organisatsiooni edukas juhtimine ja toimimine nõuab selle süstemaatilist ja läbipaistvat suunamist. Soovitud tulemusi (eesmärke) saavutatakse tõhusamalt siis, kui tegevusi juhitakse nagu protsessi. Üheks viisiks on seda teostada läbi kehtestatud reeglistiku – normdokumentatsiooni. 
Normdokumentatsioon – need on kinnitatud protseduurid, korrad/juhendid ja tõendusdokumendid (Joonis 2). 

Joonis 2. Normdokumentatsioon

Protseduur kirjeldab organisatsioonis toimuvaid protsesse ning väljakujunenud praktikat nendes edu saavutamiseks ja peaksid andma iga protsessi kohta vastused järgmistele küsimustele: miks, kes, millal, kus, mida, kuidas. Protseduuri tavapärased koostiselemendid on:

· Kirjeldava tegevuse/protseduuri eesmärk

· Protseduuri rakendusala

· Vastutused

· Kirjeldatavad tegevused – mida, millal ja kelle poolt

· Tõendusdokumendid

· Seonduvad dokumendid

Korra/juhendi olemus seisneb selles, et see kirjeldab konkreetset protsessi või tegevuste kogumit. Enamasti peab see vastama küsimustele kes, mis, millal, miks. Struktuur on sarnane protseduurile. Soovitavalt kirjutatud kasutajate poolt või vähemalt neile arusaadavas keeles (ja kujul).

Tõendusdokument on dokument, mis näitab, et midagi on tegelikult tehtud, salvestatud on teatud informatsiooni või on täidetud mingit teatud kindlat nõuet. Mõned näited, mida võib genereerida tõendusdokumentidena:

· kalkulatsioonid,

· tellimused, lepingu ülevaatuste andmed,

· koosoleku protokoll

· aruanded,

· andmed mittevastavuste kohta (rikete ettekanded, garantiinõuded, kaebused),

· ostutellimused,

· tarnijate andmed (nt tarnijate hindamine ja nende varasemad tulemused),

· aktid,

· hinnapakkumised,

· otsus,

· korraldus,

· jms.

Oluline on, et ei koormata end paberivirnadega, millel ei ole mitte mingit eesmärki. Kindlaks peaks olema tehtud, kui kaua on vaja hoida iga tüüpi tõendusdokumenti ja kust seda leida. Mõningatel juhtudel on säilitusperiood dikteeritud õigus- ja haldusnormidega, finantsnõuetega. 

6.2 Kinnisvara haldamise protseduuri koostamine
Kinnisvara haldamise läbiviimisel on lähtealus, et keegi täidab ja keegi kontrollib (kooskõlastab) tegevusi kinnisvara korrashoiu tagamisel. Reeglina peaks kooskõlastus/ kontroll olema antud kirjalikku taasesitamist võimaldavas vormis.  Erinevaid tegevusi ei ole otstarbekas liigselt reglementeerida, sest see võib mõjuda pärssivalt loovale tegevusele.  Protsesside kirjeldamisel lähtutakse eeldusest, et nii täitjad kui kontrollijad (kooskõlastajad) on vastavate professionaalsete võimetega ja oma tegevuses lojaalsed. Tegevuste kirjeldus peab olema lihtsas ja arusaadavas sõnastuses, aga tagama seejuures vajaliku selguse kasutajate jaoks.
Kinnisvara haldamise protseduur on ühtne dokument, mis peaks kirjeldama kõiki haldamisega seonduvaid tegevusi, nende täitmise juhiseid, täitjaid, ajalisi tähtaegasid, koostatavaid tõendusdokumente ning viitama seonduvatele teistele dokumentidele, mis peaksid haldamise läbiviimsel samuti olema järgitud (nt asutuse asjaajamiskord).
Haldamisprotseduur võib olla ülesehitatud alljärgnevalt:

- Haldamise eesmärk ja põhisisu

- Haldamise ülevõtmine ja kavandamine

- Tehnohoolduse korraldamine

- Heakorratööde korraldamine

- Ehitustööde korraldamine ja garantiiülevaatus

- Informatsiooni liikumise korraldamine kinnisvaraobjektiga seotud osapoolte vahel

- Tarbimisteenuste tagamine

- Tugiteenuste korraldamine

- Ruumide väljaüürimine

- Protseduuris viidatud teiste normdokumentide loetelu

Joonisel 3 on ära toodud objekti korrashoiutegevusi kirjeldav skeem, mis on ühes võimalikus haldamisprotseduuris esitatu kokkuvõte. Skeemil nähtuvad tegevuste grupid, millede juures on esitatud ka tõendusdokumendid, mis iga konkreetse tegevuse käigus või tulemusena luuakse. Joonisele järgnevalt on üksikasjalikumalt kirjeldatud skeemil esitatu käsitlemine haldamisprotseduuris.

6.2.1 Haldamise eesmärk ja põhisisu
Kinnisvara haldamise eesmärk on tagada kinnisvara jätkuv olemasolu tema omanikule, tagades sellega hallatava kinnisvara füüsilise, juriidilise ja majandusliku säilitamise läbi kinnisvara kasutamisega seotud protsesside juhtimise ja nende kirjeldamise (dokumenteerimise). Kinnisvara haldamine on administratiivne tegevus, mille tulemus väljendub kinnisvara korrashoiuga seotud andmete pidevas süstematiseerimises ja nende põhjal korrashoiuobjekti kohta pädevate otsuste tegemises, koostatud plaanide elluviimise korraldamises, tegevuste käigu jälgimises ja vajadusel korrigeerivate juhiste andmises. 
Haldamise põhisisu osas tuleb organisatsioonil ära määratleda:

· millise haldamismudeli (vt ptk 1) järgi oma haldustegevust korraldatakse (mis tehakse ise, mis teenused ostetakse sisse), arvestades oma tegevuse spetsiifikast tulenevaid piiranguid;

· mis on haldamise objektiks;

· millised on haldustegevused. Näiteks võivad nendeks olla standardis „Kinnisvara korrashoiu tagamise tegevused” esitatud tegevused:

1. Haldamise ettevalmistamine ja ülevõtmine

2. Tehnohoolduse korraldamine

3. Heakorratööde korraldamine

4. Ehitus ja remonttööde korraldamine

5. Informatsiooni liikumise korraldamine seotud osapoolte vahel 
6. Tehnosüsteemide/-paigaldiste abil tagatavate teenuste (kommunaalteenuste) vahendamise korraldamine kinnisvaraobjektil

7. Tugiteenuste korraldamine

8. Muude kinnisvaraomanikule vajalike teenuste korraldamine 
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Joonis 3. Haldamise protseduur

6.2.2 Haldamise ülevõtmine ja kavandamine
Et määratleda vajalikud tegevused haldamise alustamiseks konkreetsel kinnisvaraobjektil, tuleb üheselt väljendada, mis juhtudel on tegemist haldamise ülevõtmisega. Avaliku sektori asutuste puhul saab see toimuda kas objekti ehitustööde lõppemisel ja haldusse üleandmisel või kui on kokku lepitud, et üüritaval objektil teostatakse haldamist ise.

Igale hallatavale objektile määratakse enne objekti ülevõtmist vastutav kinnisvarahaldur. Seega tuleks sätestada, mil moel toimub objekti halduri nimetamine. Haldusobjekti üleminekul ühe halduri vastutusest teisele tuleks see kirjalikult fikseerida vastavasisulise aktiga. Aktis peab olema märgitud olemasoleva dokumentatsiooni ja muude haldamiseks vajalike vahendite ja informatsiooni üleandmine. 

1. Objekti ehitustööde lõppemine ja haldusesse ülevõtmine

Pärast iga hoone valmimist, on see siis täiesti uus valmisehitatud hoone või seda on renoveeritud/rekonstrueeritud, on vajalik alustada selle haldamisega. Iga hoone parima haldamise eelduseks on aga hoonet puudutava dokumentatsiooni olemasolu. Seetõttu tuleks protseduuris selgitada objekti ülevõtmisega seonduvat ja selle käigus vormistatavaid tõendusdokumente.

Ühel oluliseks tõendusdokumendiks on hoone valmimisel (st peale kasutusloa saamist) koostatav ehitusobjekti ehituse projektijuhilt haldurile üleandmis-vastuvõtmisakt (Lisa 7), millega koos võtab haldur üle objekti kohta käiva dokumentatsiooni. Üleantav dokumentatsioon peaks seisnema vähemalt alljärgnevas:

a) projektid ja plaanid,

b) täitedokumentatsioon,

c) ruumiprogramm ja eksplikatsioonid,

d) tehniliste süsteemide passid, hooldusjuhendid ja kasutusjuhendid,

e) sõlmitud lepingud (ehitus-, hanke-, liitumis-, garantiilepingud).

Samuti peab olema esitatud loetelu tarnijate, paigaldajate ja ehitajate rekvisiidid ja kontaktandmed. Kui mõne dokumendi lõppversiooni ei ole projektijuhil võimalik esitada, siis peab aktis olema fikseeritud see aeg, mil puuduvad dokumendid üle antakse.

Objekti kasutusse võtmise ajaks peavad olema sõlmitud kõik objekti korrashoiuks vajalikud lepingud.

2. Haldamise teostamine üüritaval objektil
Büroopinna üürimise korral on võimalik variant, kus tasutakse üüripinna kasutamise eest, hoone haldamise ja majandamisega tegeletakse aga ise või siis teostatakse haldamist kokkulepitud ulatuses. Et oleks üheselt arusaadav, mil viisil toimub objekti haldamine, tuleks protseduuris ära märkida haldamispõhimõtted – rakendatav haldamismudel. 

Valides haldamismudeli, mille kohaselt hoone haldamist ise ei teostada (kas siis osaliselt või täies ulatuses), on möödapääsmatu haldamiseks vajaliku informatsiooni ja dokumentatsiooni üleandmine teenuse osutajale. Tõendusdokumendina peaks objekti haldamise üleminekut ja haldamiseks vajalikku dokumentatsiooni saamist fikseerima vastavasisuline akt (Lisa 8). Põhiline on, et fikseeritud saaksid üleantav-vastuvõetav:

· tehniline dokumentatsioon;

· kõik objekti haldamisega, tehnilise hooldamisega, heakorraga, ehituse ja remondiga, kommunaalteenustega ja kõikvõimalike tugiteenuste osutamisega seotud lepingud;

· sõlmitud rendi- ja üürilepingud;

· loetelu kõikide ruumide kasutamiseks vajalikest võtmetest, läbipääsukaartidest ning muudest mehaanilistest ja elektroonilistest avamisvahenditest;
· objekti viimase 12 kuu kinnisvara korrashoiutegevuste kulud erinevate tegevuste lõikes.

Samuti fikseeritakse aktis teenuste tarbimist fikseerivate mõõtjate näidud. Soovitatav on ülevõetavate lepingute puhul ära märkida kas tegemist on koopia või originaaliga. Määrava tähtsusega on, et kõik üleantav dokumentatsioon saab kirja sellise detailsusega, et välistatud oleks haldaja risk võimalike kohustuste varju jäämiseks. Akt vormistatakse ka situatsioonis, kus asudes mingile üüripinnale soovitakse haldamist ise teostada.

Haldamise kavandamine

Haldamise kavandamine on oma olemuselt peaasjalikult kinnisvara korrashoiu strateegia koostamine (vt ptk 3) ja selles kavandatu elluviimine. Kuna haldamisprotseduur on ühtne dokument, siis oleks mõttekas, kui selles on reglementeeritud strateegia koostamine. Seejuures ei ole põhiline, et kinnisvara haldamiseks läbiviidavaid tegevusi väljendatakse kui korrashoiustrateegiat (strateegia kui selline võib ka omaette dokumendina eksisteerida), vaid põhiline on, et oleks ülevaade 

· millisel moel toimub objekti seisukorra kaardistamine ja millised tõendusdokumendid (aktid, tabelid, jms) koostatakse;

· millised on taotletavad eesmärgid (nt ülalpidamiskulude tase, energiatarbimine), mis peaksid iga objekti puhul olema kirjalikult fikseeritud;

· milline on tegevuskava objekti korrashoiu läbiviimisel;

· kes mis tegevust ja mis ajaks teostab.

Kavandamise üheks oluliseks osaks on ka objekti majanduskava koostamine, mida on pikemalt käsitletud käesoleva kirjutise viiendas peatükis.

Professionaalse kinnisvara halduse ja hoolduse töö teostamise üks alus on töö objekti (kinnistu ja hoone) üld-, omaniku-, tehniliste- ja kasutamise õigete andmete valdamine ja kasutamine igapäevases töös, remontide ja arendamise kavandamisel ja tulemuste analüüsimisel. Selle kõige tagamiseks on otstarbekas väljendada protseduuris haldusobjekti dokumentatsioonile esitatavad nõuded. Kuna nõuete loetelu võib kujuneda pikaks, siis protseduuri ülekoormatuse vältimiseks võib sellise üksikasjaliku informatsiooni esitada omaette juhendina. Olenemata nõuete väljendamise vormist on eesmärgiks konkreetset objekti puudutava, haldamiseks vajaliku ja olulise informatsiooni olemasolu, aktuaalsus ja ülevaatlikkus igal ajahetkel (eriti olukordades, kus vastutav kinnisvarahaldur ei ole kättesaadav). Üheks võimaluseks, kuidas tagada haldusobjekti dokumentatsiooni nõuete selgus ja ülevaatlikkus, on nende süstematiseerimine järgmiselt:

1. Nn Objekti Toimik – on dokumentide kogum (kaust), mis sisaldab endas üldinformatsiooni hoone juriidilise ja majandusliku seisundi kohta. Toimiku võimalik sisu (dokumentide ja info loetelu) on esitatud Lisa 9-s.
2. Hooldusraamat – on dokumentide kogum (kaust), mis sisaldab endas informatsiooni hoone tehnilise seisundi kohta ja hooldustoimingute olulisi andmeid.  Hooldusraamatu sisu (dokumentide ja info loetelu) on toodud Lisa 10-s.
3. Kinnistu pass – on informatsioonikogum kinnistu kohta (Lisa 11)
4. Hoone pass – on informatsioonikogum hoone kohta (Lisa 12)
Nimetatud dokumentatsiooni koostamisel ei looda uusi andmeid, vaid koondatakse eriala asjatundja poolt olemasolevad säilinud dokumentidest või registritest ja koostatakse puuduvad andmed mõõtmiste, arvutuste jt usaldusväärsete meetoditega. Nende pideva täitmisega luuakse varale usaldusväärne ajalooline andmestik. Kinnistule uue hoone ehitamisel peaks omanik hoone loomise algetapil saavutama objekti toimiku ja passide koostamiseks kokkuleppe kas projekteerijaga või ehituse projektijuhiga, et vastav dokumentatsioon antakse hoone omanikule üle hiljemalt hoone kasutusloa saamise päevaks. Soovitav on ka hoonele hooldusraamatu tellimine. 
6.2.3 Tehnohoolduse ja heakorratööde korraldamine
Kinnisvara korrashoiu olulisteks osadeks on tehnohoolduse ja heakorratööde korraldamine haldusobjektil. Tehnohoolduse eesmärk on seadmete ja konstruktsioonide tõrgeteta töö tagamine ja erakorraliste sündmuste (avarii, elektrikatkestus, loodusjõud, vandalism, jms) võimalikult kiire lokaliseerimine ja tagajärgede likvideerimine. Heakorratööde tegemise eesmärk on puhtuse ja korra tagamine kinnistul ja hoones.
Tehnohooldust ja heakorratööde läbiviimist võib teostada kas oma tööjõuga, osta need tegevused teenustena sisse või kombineerida mõlemat varianti. Kuna avaliku sektori põhitegevuseks on siiski muu tegevus kui tehnohoolduse või heakorratööde otsene teostamine, siis tuleb teenus üldjuhul sisse osta. Kuna mõistlik on seda teha teenusegruppide kaupa, siis tuleks asutusel määratleda need grupid. Siinkohal on suureks abiks standardis „Kinnisvara korrashoiu tagamise tegevused” väljapakutud tegevuste liigitus teise astme täpsusega.

Kuna vajatava teenuse sisseostmine tähendab rahalist väljaminekut, tuleks kindlasti haldamise protseduuris reglementeerida:

· kinnisvarahalduri (rahaliste) volituste piirid teenuse tellimisel;

· hinnapakkumiste võtmine;

· koostatavad dokumendid;

· kooskõlastajad;

· lepingute sõlmimise korraldus;

· riigihankemenetluse puhul selle läbiviimise protsess ja vastutusvaldkonnad.

Soovitud ja nõuetele vastava teenuse teostatuse üheks aluseks on selge ja vajaliku informatsiooni esitamine hinnapakkumise küsimisel. Paljudel juhtudel on korrashoiuhanke pakkumise kutse dokumentides esitatav informatsioon äärmiselt puudulik ja juhuslik, mis raskendab teenuse osutajal adekvaatse pakkumise esitamist ning esitatavad pakkumised ei ole võrreldavad. Seega sõltub hankeprotsessi ja ka saadava teenuse lõpptulemus olulisel määral korrashoiuhanke tehnilisest kirjeldusest. Tehniline kirjeldus – see on pakkumise kutse dokumentide üks osa, milles esitatakse teenuse objekti kirjeldus (parameetrid) ning soovitud teenuse sisu ja maht lähtuvalt kinnisvara ja selle kasutajate vajadustest.

Teenuse objekti kirjeldusega esitatakse üksikasjalikud andmed:

· tehnohoolduse osas – süsteemide tehniliste näitajad, koostisosad, materjal, seadmed, tööpõhimõtte seletus, paiknemine jms;

· heakorra osas – hoone kasutusotstarve, korruselisus, ruumide arv, sanitaarruumide jaotus, akende välispind, heakorrastatavate pindade suurus, materjal, ruumide arv jms.
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Joonis 4. Kinnisvarakorrashoiu teenuse vajaduse väljaselgitamine

Lisamärkusena olgu siinkohal märgitud, et kinnisvara korrashoiu hangete protsessi kui tervikut on üksikasjalikult kirjeldatud väljaandes „Kinnisvara korrashoiu strateegia ja korraldus eluaseme omanikule” EKHHL 2004.  a.

Ilma vajaduse hoolika väljaselgitamise ja kirjeldamiseta võib lõpptulemuseks olla sobimatu teenuse hankimine. Vajaduste formuleerimiseks (Joonis 4) on vajalik selline informatsioon nagu: 

· hetkeolukorra hinnang;

· korrashoitava teenuse objekti minimaalsed hooldussagedused (nt lähtuvalt standardist „Kinnisvara korrashoiu tagamise tegevused”);

· kinnisvara omaniku eesmärgid ja võimalused kinnisvara korrashoius;

· kinnisvara kasutaja vajadused ja kvaliteedinõuded kinnisvarakeskkonnale.

Saadud andmete põhjal koostatakse kinnisvara korrashoiu eesmärgitasandi kirjeldus, kus hangitavat teenust kirjeldatakse võimalikult detailselt.                                                      

Näitena on tehnohoolduse teenuse tehnilise kirjelduse esitatud Lisa 13-s.
Heakorra teenuse tehnilise kirjelduse näide on ära toodud Lisa 14-s.
Kui hinnapakkumise protsessi tulemusena saadakse sobiv teenuse hind, sõlmitakse vastavasisuline leping. Teenuse korrektseks osutamiseks ei piisa üksnes hanke pakkumise kutse dokumentide tehnilisest kirjeldusest, vajalikud on ka mitmed dokumentatsioonid hooldatavate süsteemide ja seadmete kohta, ruumiplaanid jms. Seega on asjakohane, kui hiljemalt lepingu kehtima hakkamise päevaks antakse teenuseosutajale üle tööks vajalik dokumentatsioon ja objekt. Üleandmine-vastuvõtt fikseeritakse vastavasisulise akti vormistamisega, milles peaks minimaalselt olema esitatud:

· üleantav dokumentatsioon;

· läbipääsuvahendite loetelu;

· teenuse objekti seisundi hinnang.

Kuna tehnohooldus ja heakorrashoid on oma olemuselt erinevad tööde kogumid, siis siinkohal peaks kummagi valdkonna osas eksisteerima omaette akti vormi üleandmise-vastuvõtmise kohta. Võimalik dokumentatsiooni ja objekti üleandmise-vastuvõtmise akt tehnohoolduse teenuse osas on esitatud Lisa 15-s ning heakorra akt Lisa 16-s. Oluline on, et lepinguliste suhete lõppemisel töövõtjaga vormistatakse samasugune akt dokumentatsiooni ja objekti tagasivõtu kohta hiljemalt lepingu lõppemise päevaks. 

Korrashoiulepingute järelevalve
Kestuslepinguliste korrashoiutööde läbiviidavuse tagamiseks selleks ettenähtud mahus ja kokkulepitud tähtaegadeks on vajalik, et sõlmitud teenuslepingute täitmise üle toimuks järelevalve. Üheks mooduseks on teha seda teenuse vastuvõtmise akti (Lisa 17) vormistamisena. Seejuures tuleks aga protseduuris ära määratleda:

· aktis kajastatav informatsioon (akteeritava perioodi maksumus, vastuvõetavad tööd, tellitud lisatööd, jms);

· akti aktsepteerimine (läbivaatuse aeg, kinnitaja jms).

Kinnitatud akt peaks olema aluseks teenuse osutajale arve koostamisel. Akteerimise sagedus võiks olla kord kuus.

Oluline on, et aktis peab olema võimalik tuvastada järgmist:

· teostatud tööde sisu ja füüsiline asukoht hoones,

· teostatud töö füüsiline maht selliselt, et oleks võimalik kontrollida ja võrrelda hinna õiglust,

· teostamise aeg.

Soovitatav on lisaks korralistele akteerimisele teostada ka pistelisi kontrolle, sagedusega kord kvartalis. Muidugi võib kahtluste puhul tellida ekspertiise sõltumatutelt ekspertidelt. Teostatud kontrollimiste järgselt tuleks vormistada raport, kus esitatakse minimaalselt:

· läbiviimise aeg (kuupäev ja kellaaeg),

· osalejad,

· kontrollitavate süsteemide äramärkimine,

· avastatud mittevastavused ja nende kõrvaldamise kriitilisus,

· ettepanekud tegevuste, tähtaegade ja võimalike sanktsioonide osas.

6.2.4 Ehitustööde korraldamine ja garantiiülevaatus
Ehitustegevusena mõistetakse siinkohal ühekordselt kavandatavaid ning elluviidavaid projektilaadseid tegevusi. Igal sellisel projektil on algus ja lõpp ning unikaalselt elluviidav sisu, s.o töökirjeldus. Standardis „Kinnisvara korrashoiu tagamise tegevused” on esitatud võimalik ehituse komplekstegevuse liigendus, kuid kõiki ehitustegevuse korraldamisega seonduvaid küsimusi reglementeerib üldjuhul ehitusseadus. Ehitusseadusest tulenevalt vaadeldakse ehitamisena nii ehitise püstitamist, olemasoleva laiendamist, rekonstrueerimist, selle tehnosüsteemide muutmist kui ka lammutamist. Seetõttu tuleb ka kõigi ehitus-, üldnimetusena remonttööde korraldamisel lähtuda ehitusseaduses ettenähtud põhimõtetest ja protseduuridest. 

Kõige üldisem ehitusprojekti elluviimisega kaasnev tegevuste järjestus, mida tuleb järgida, oleks järgmine:

· tasuvus- ja teostatavusuuringud;
· teostatavate tööde projekteerimine/kavandamine;
· ehitustööde töövõtu korraldamine;
· ehitustööde teostamine ja (omaniku)järelevalve;
· tehtud ehitustööde vastuvõtmine ja kasutusse vormistamine;
· ehitustöödega loodud uute tarindite, pindade ja ruumide kasutamise korraldamine.
Objekti haldamise seisukohast vaadatuna peab hoone/rajatise ehitamisel pidama silmas järgmisi eesmärke: 
1. säästlik energiatarbimine, 

2. pikaajaline kasutatavus,  

3. haldamise ja hooldamise lihtsus, 

4. informatsiooni olemasolu ja süsteemsus.

Kuigi ehitusprotsessi juhib ehituse projektijuht, on olulise tähtsusega, et kogu protsessi oleks pidevalt kaasatud ka objekti tulevane haldaja. Kinnisvarahalduri roll ehituse ajal oleks:

· Vahendada kasutaja ootusi ja vajadusi (kasutatavus);

· Osaleda pindade (pinnakatete) valikult, võttes arvesse ettenähtud funktsiooni, kasutatust, eluiga;

· Tagada tehnosüsteemide hooldatavust tulevikus (juurdepääsud, reguleeritavus, vastupidavus). Süsteemide hooldamine peab olema tagatud moel, kus juurdepääsud hooldamiseks oleksid mugavad ja hoone kasutajaid mittehäirivad, jälgimist vajavad näidikud avatud kohtades jms;

· Esitada nõuded haldamiseks vajaliku dokumentatsiooni osas;

· Pidades silmas objekti tulevasi energiakulusid, rääkida kaasa tehnilistes lahendustes ja kütteliigi valikul;

· Üksikute ja spetsiifiliste süsteemide puhul (jahutussüsteemid, eriseadmed jms) tagada, et hoolduskulud oleksid mõistlikud;

· Tagada, et heakorratööde teostamiseks oleks igale korrusele ette nähtud piisava suurusega ruum koristusvahendite hoidmiseks. Jäätmekäitluse efektiivseks korralduseks peab olema tagatud nõuetekohased ja transpordiga hea juurdepääsuga kogumiskohad;

· Jälgida ohutuse tagamise seisukohast, kas võimaliku eriolukorra puhul on piisavalt selgelt ja ohutult lahendatud päästetöötajate juurdepääsud kriitilistesse kohtadesse (pööningud, katused, tehnilised ruumid).
· Jms.

Kui suuremamahuliste ehitustöödega tegeleb ehituse projektijuht, siis nn pisiehitustööde läbiviimine on enamasti kinnisvarahalduri ülesanne. Kuna ehitustööd tähendavad rahalist väljaminekut, tuleks analoogselt heakorrateenustele kindlasti haldamise protseduuris reglementeerida:

· kinnisvarahalduri (rahaliste) volituste piirid ehitustööde tellimisel;

· hinnapakkumiste võtmine;

· koostatavad ja saadavad dokumendid;

· kooskõlastajad;

· lepingute sõlmimise korraldus;

· riigihankemenetluse puhul selle läbiviimise protsess;

· tegevus tööde teostamise ajal;

· tööde vastuvõtmine;

· tegevus garantiiperioodil.

Garantiiülevaatus
Ehitustegevuse kui protsesside kogumi üheks oluliseks osaks on ka ehitusgarantii ülevaatuste teostamine ning tuvastatud mittevastavuste fikseerimine ja kõrvaldamise korraldamine. Ehitustööde (siinkohal on silmas peetud uue hoone valmimist, renoveerimist või rekonstrueerimist) lõpp tähendab haldamistegevuse algust objektil. Reeglina on kinnisvarahaldur see inimene, kelle ülesandeks on tegeleda ka garantiiküsimustega.

Ehitise garantiiülevaatuse eesmärkideks on:

a) välja selgitada teostatud ehitustöödel/seadmetel/sisustusel garantiiperioodil ilmnenud puudused ja/või mittevastavused ning nende tekke põhjused;

b) võimaldada omanikul nõuda puuduste kõrvaldamist garantiikorras ja/või tagada omaniku vara kohane säilimine muul viisil;

c) kontrollida hoone ohutust, et tagada jätkuvalt kasutajate ohutus nii hoone püsivuse, tuleohutuse kui tervisekaitse seisukohalt;

d) kui omanikule on tekitatud mittevastavast ehitustööde kvaliteedist ja/või mitte-vastavast tehnohooldusest johtuvalt kahju, siis nõuda ja saavutada selle hüvitamine õiglases mahus vastutavalt isikult.

Eraldi olgu rõhutatud, et ülevaatuse tulemusena peab tekkima veendumus, kuidas olukord täpselt on, ning selgitada välja ka varjatud puudused (akustika, soojapidavus, valgus, sisekliima jms).
Otstarbekas oleks haldamise protseduuris määratleda, kui sageli viiakse läbi garantiiülevaatusi. Soovitav oleks, et esimene korraline garantiiülevaatus teostataks kalendriaasta möödumisel alates kasutusloa saamisest. Järgmine taas kalendriaasta möödumisel; viimane ülevaatus aga vähemalt üks kuu enne garantiiperioodi lõppemist. Siinkohal olgu rõhutatud, et garantiiküsimustega tegelemine ei seisne üksnes korraliste ülevaatuse läbiviimises, vaid see on pidev protsess. Kogu garantiiperioodil ilmnenud probleemid tuleks jooksvalt fikseerida ning teavitada nendest ehituse projektijuhti ja garantii andja esindajat. Üheks võimaluseks, kuidas omada ülevaadet garantiiprobleemidest, on need esitada ühtse raportina (Lisa 18). Oluline on, et ära oleks toodud kogu informatsioon probleemi olemusest, edastamisest, vastutajast ja lahendamisest. Kõikide probleemide edastamisel tuleks küsida garantii andjalt kirjalikku taasesitamist võimaldavas vormis kinnitust probleemi likvideerimise tähtaja osas. 
Ülevaatuse toimumisest teavitatakse aegsasti vastutatavaid töövõtjaid ja/või teenuse osutajaid, kelle osalemine ülevaatusel on soovitav ja kellele võivad olla suunatud nõuded. Mittesoovitav on olukord, kus hoone üürniku esindaja ja töövõtja esindaja osaleksid ühiselt ülevaatusel. Korralistele garantiiülevaatustele esitatakse ka eelnevalt jooksvalt fikseeritud puuduste nimekiri (kaasa arvatud need, mis on vahepeal juba lahenduse saanud), sh pretensioonid hoone kasutajatelt.

Ülevaatuse käigus märgitakse üles kõik puudused/mittevastavused ja nende tekke põhjused ning vormistatakse vastavasisuline ülevaatuse protokoll (nt Lisa 19). Tekkepõhjusena peab olema selgesti eristatav kas tegemist on ehitusaegse, tehnohoolduse, ebaõige kasutamise tagajärjel ilmnenud või muu veaga. Kahtluste korral ettenähtud nõuete täidetuse osas tuleks igal juhul tellida vastavad ekspertiisid ja kontrollmõõtmised. Ülevaatuse protokollile on nõutav saada puuduse eest vastutaja kirjalik kinnitus nõustumise osas koos iga puuduse kõrvaldamise tähtaja äranäitamisega.
6.2.5 Informatsiooni liikumise korraldamine kinnisvaraobjektiga seotud osapoolte vahel
Informatsiooni liikumise korraldamisest sõltub kõige rohkem haldusteenuse kvaliteet. 

Peamised osapooled, kelle vahel info liikumine peab toimuma, on:

- Omanik

- Kasutajad (üürnikud ja nende töötajad) 

- Teenuse osutajad (töövõtjad ja nende töötajad)

- Järelevalve ametnikud (riigi ja kohaliku omavalituse töötajad)

Iga kinnisvaraomanik peaks omama ülevaadet kinnisvaraga seonduvate arvnäitajate kohta. Kinnisvarahaldur kui objekti puudutava informatsiooni valdaja ülesanne on selle süstematiseerimine ja esitamine ühtsel kujul. Kuna vajalikku informatsiooni võib esitada erinevas mahus ja viisil, tuleks protseduuris määratleda objekti kohta esitatavad aruanded (vormid) ja nende esitamise tähtajad. Näiteks võiksid nendeks aruanneteks olla haldusobjekti igakuine kulude-tulude ülevaade (Lisa 6) ning energiatarbimise tabel (Lisa 20, vt ptk 6.2.6). Saamaks tagasisidet ja edastamaks kinnisvaraga seotud olulist informatsiooni, tuleks kinnisvarahalduril periooditi (nt kord kuus) kohtuda kinnisvara kasutajate esindajatega. Kohtumistel arutataks eelmisest korrast ülesjäänud küsimusi, vahepealsel perioodil esile kerkinud probleeme, planeeritavaid tegevusi, pikaajalisi kavasid jms.  

Kindlasti peaks haldamise protseduuris olema kajastatud, kuidas tagatakse hoone parim kasutus. Üheks mooduseks on seda väljendada kohustusena koostada iga objekti kohta „hoone kodukord”. Kodukorraga tuleks fikseerida vähemalt alljärgnev:

- Kohaldamisala (objekt ja osapooled) 

- Ühiskasutuses olevate ruumide loetelu ja reeglid seal käitumiseks

- Valvekorraldus ja läbipääsu reeglid

- Hoone lahtioleku ajad

- Turvalisuse meetmed 

- Heakorra tagamise tähtajad, reeglid ja poolte üldised kohustused, kvaliteedi tasemed jms

- Maja sildimajandus (infotahvlid, sildid, reklaamid)

- Posti liikumine 

- Parkimise korraldus

- Remonttööde teostamine 

- Käitumine avarii- ja eriolukordade korral

- Käitumine mittevastavuste esinemisel

- Sisekliima parameetrid

- Kontaktandmed ja muu hoone kasutajatele oluline informatsioon 

Oluline on, et kodukord on hoone kasutajaga kooskõlastatud.

Hoone häireteta kasutamine tagamise eelduseks on esinevate mittevastavuste lahendamise kiirus. Muuhulgas oleneb sellest hoone kasutajate rahulolu. Mittevastavused on hoones avastatud olukord, mis häirib või takistab hoone või selle osa sihipärast kasutamist või eksisteerib vastuolu kokkulepitu ja tegeliku olukorra vahel. Kuna mittevastavusi esineb iga hoone kasutamise korral, on otstarbekas sätestada, millisel moel ja kelle läbi toimub ilmnevate probleemide vastuvõtt, fikseerimine ja lahendamiseks teate edastamine. Asjakohane on esinevate mittevastavuste kohta pidada vastavasisulist registrit (Lisa 21), mis annab hea ülevaate esinenud probleemidest ja nende kõrvaldamisest. Mittevastavuste puhul on oluline, et seda asutakse lahendama operatiivselt ning hoone kasutajat teavitatakse probleemi lahendamise kulgemisest (kui tegemist on aeganõudva probleemiga) ja sellele lahendamisest.

Informatsiooni vahetamine teenuse osutajaga on enamasti reguleeritud töövõtulepingus. Seetõttu ei ole mõttekas seda haldamise protseduuris dubleerida. Samuti ei ole ilmtingimata vajalik kajastada informatsiooni vahetamist ametiisikutega, sest enamasti on see reguleeritud asutusesiseses asjaajamiskorras.

6.2.6 Tarbimisteenuste tagamine
Energia-, vee- ja kommunikatsiooniteenuste tagamine on objekti ja selle kasutajatele osutatav ning nende poolt ostetav (kas kogusega otseselt mõõdetav või kokkulepitud metoodika alusel määratav) teenuste kompleks, mis loob hoonete kasutajatele vajalikud mugavused, sh tagab elementaarsed hügieeni- ning ohutusnõuete järgimise võimaluse. Kuna kõnealuste teenuste osutamisega kaasnevad kulud tarbijatele (hoone kasutajatele), tuleks kindlasti haldamise protseduuris määratleda, milliste põhimõtete alusel jaotatakse kulud.

Tarbimisteenuste sisu ja olemus on kirjeldatud standardis „Kinnisvara korrashoiu tagamise tegevused” komplesktegevuse nr 600 all.

Kommunaalteenuste kasutamise peamine eesmärk on säästliku tarbimise saavutamine. Soojustarbe ja elektrienergia kogutarbimist büroohoonetes saab lugeda mõistlikuks, kui see:

a) olemasolevate hoonete puhul on 200 kWh/nm² aastas; 

b) uute ehitatavate hoonete puhul on 160 kWh/nm² aastas. 

Kokkuhoidlik tarbimine eeldab kinnisvara kasutajate teadlikkust ning kinnisvarahalduri poolset tarbimise igakuist jälgimist, mis on üheks informatsiooniallikaks objektil toimuva tarbimise kohta. Tarbimisülevaate põhjal on võimalik tuvastada kõrvalekaldeid harjumuspärasest tarbimisest, mis võib viidata süsteemirikkele. Erinevate hoonete energiatarbimiste võrdlemisel on aga võimalik hinnata konkreetse hoone soojapidavust ja sellest tulenevalt teha vajadusel vastavad investeeringud. Energiatarbimise ülevaate puhul on oluline, et väljendatakse mitte rahalisi väärtusi, vaid tarbitavat energiat (kWh, MWh, m³) ning nende suhtarvusid. Seejuures on asjakohane esitada andmed võrrelduna eelmiste perioodidega. Haldusobjekti energiatarbimise kohta on võimalik arvestust pidada näiteks vormis, mis on esitatud Lisa 20-s. Väljapakutud tabeli kujul võib ka kinnisvara kasutajale esitada informatsiooni temapoolse energia tarbimise kohta.

6.2.7 Tugiteenuste korraldamine
Tugiteenused on tänapäeval iga kinnistu puhul kiiresti arenev tegevuste kompleks, mille olemasolu võivad paljud kinnistukomplekside omanikud vajada seetõttu, et tõsta oma kinnisvara atraktiivsust kasutajatele. 

Vastavalt standardile „Kinnisvara korrashoiu tagamise tegevused” on tugiteenused järgmised:

710  Valveteenus – kõik teenused, mida osutavad kinnistu valvet korraldavad ettevõtted, v.a tegevus, mis on seotud valvesüsteemide tehnohoolduse, remondi ja arendamisega.

720 Transpordivahendite parkimine – kinnistu eripärast tulenevate kõigi transpordivahendite (autod, jalgrattad, veesõidukid, lennuvahendid) parkimise korraldamiseks tehtud tegevused, v.a valve ning kaasnevate territooriumite tehnohooldus ja heakorratööd.

730 Bürooteenused – tegevused seoses paljunduse, hoonesisese käskjalateenuse ja muu asjaajamisega.

740 Teenused ruumide kasutamisel – kolimine, väiketööd (kardinate, piltide jm riputamine, mööbli remont), sisekujundus (sh sildid ja viidad).

750 Toitlustuse korraldamine – iga tüüpi toitlustuse korraldamine kinnistu kasutajale.

760 Avarii-dispetšerteenistus – keskse teenistuse olemasolu kinnisvaraobjekti kasutajatel ilmnevate probleemide lahendamiseks (murekontor – helpdesk) ning hoones ilmnevate avariide ja rikete kõrvaldamiseks.

Tegemist on teenustega, mis pole otseselt seotud mõistega `kinnisvara korrashoid`, küll aga seondub kinnisvara haldamisel püstitatud eesmärgiga – säilitada kinnisvara majanduslikult. Kuna tugiteenuste tagamine on suunatud hoone kasutaja mugavusele, st lisaväärtuse pakkumisele hoone kasutamisel, oleks protseduuris otstarbekas ära määratleda, kas, milliste ja mil moel toimub tugiteenuste korraldamine hoone kasutajatele.  
6.2.8 Ruumide väljaüürimine

Ruumide väljaüürimine on hoone omaniku jaoks peamine toode ja tulude allikas. Ruumide üürileandmisel tuleb lähtuda eesmärgist teenida maksimaalset tulu. Antud juhul peaks aga haldamise protseduuris olema sätestatud:

- milliseid põhimõtteid järgitakse ruumide üürile andmisel (sh üüripakkumise tegemine), 

- kuidas toimub ruumide üleandmine,

- kuidas toimub järelevalve üürilepingu täitmise üle,

- mis toimingud tehakse üürilepingu lõppemisel ja ruumide vastuvõtmisel.

Ruumide üürileandmine saab toimuda ainult kirjaliku kokkuleppe (lepingu) alusel. Kuna üürileping on oma sisus muutuv peamiselt tagatavate korrashoiuteenuste osas, siis võiks asutusel olla välja töötatud üürilepingu tüüpvorm, mida on võimalik lihtsasti kohandada erinevate üürnike tarbeks. Üks võimalik näide sellisest tüüplepingust on esitatud Lisa 22-s. Tähtis on siinkohal märkida, et üürilepingu oluline lisa on ka hoone kodukord, mis peab üüripinna kasutajaga kooskõlastatud olema.

Tähtis on, et ruumide üleandmine kasutajale fikseeritaks üüripinna üleandmise-vastuvõtmise aktiga (Lisa 23). Protseduuris võiks olla väljendatud see minimaalne informatsioon, mis peaks aktis olema esitatud. Asjakohane on aktis ära tuua alljärgnev:

· Üleandja rekvisiidid ja esindaja (volituse alus)

· Vastuvõtja rekvisiidid ja esindaja (volituse alus)

· Viide kokkuleppele, mille kohaselt ruumid üle antakse

· Akti allakirjutamise kuupäev, kellaaeg ja koht

· Ruumide kirjeldus (pind), plaanid, ruumide kaardid 

· Üüriobjektiga seotud ja kasutusse antava sisustuse ja inventari loetelu

· Vastuvõtja kinnistus ruumide seisundi vastavuse kohta 

· Ruumide kasutamiseks vajalikud kasutusjuhendid 

· Ruumide kasutamiseks vajalikud läbipääsuvahendid (võtmed, puldid, kaardid)

· Energia tarbimist fikseerivate mõõtjate näidud

· Kliendipoolsed märkused puuduste kohta ja kokkulepe puuduste likvideerimise aja osas

Kui üüripinnaga antakse kasutusse ka sellel paiknev mööbel ja/või muu inventar, siis peab ka see olema fikseeritud kas üüripinna üleandmise-vastuvõtmise aktis või omaette aktis.

Järelevalve üürilepingu täitmise üle (nii üüripakkuja kui ka üürija poolt) seisneb peaasjalikult teavitamistähtaegadest kinnipidamise jälgimises (üürnikule vastamine, üürihinna muudatused, teenuste muudatused, lepingu lõppemine jms). Samuti tuleb jälgida maksete laekumist. Reglementeeritud peaks olema, kuidas toimitakse võlglastega.

Üürilepingu lõppemise ja ruumide vastuvõtmise osas peaks protseduuris olema määratletud lepingu lõpetamiseks tehtavad tegevused. Nii nagu üürileandmisel, tuleks ka ruumide vastuvõtt vormistada üleandmise-vastuvõtmise aktiga. Seejuures on oluline ära märkida, et aktis peaks muuhulgas olema fikseeritud üüritava objekti seisukord; vältida tuleks ruumide vastuvõttu oluliste puudustega (nt kliendile kuuluva inventari jätmine objektile, hoone omanikule kuuluva vara demonteerimine ja teisaldamine). Puuduste korral tuleb see kirjalikult fikseerida ja leida kokkulepe puuduste likvideerimise aja suhtes ja/või varaline hüvitamine.   

KASUTATUD KIRJANDUS
1. „Kinnisvara heaperemeheliku ja optimiseeritud valdamise ja kasutamise täiendavate töövahendite väljatöötamine ja nende propageerimise (koolituse) ettevalmistamine avaliku sektori kasutajale” EKHHL 2006

2. „Kinnisvara korrashoiu strateegia ja korraldus eluaseme omanikule” EKHHL 2004

3. „Kinnisvarahalduri käsiraamat” EKHHL 2004

4. „Eesti avaliku sektori kinnisvarapoliitika kujundamise alused” J.Reiljan 2006

5. „Kinnisvara keskkonna kujundamise põhimõtted” R.Liias 2003
6. EVS 807:2004 „Kinnisvara korrashoiu tagamise tegevused”
7. Riigikontrolli auditid

8. Riigi Kinnisvara AS-i normdokumentatsioon

Tegeliku olukorra kirjeldamine
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