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Kinnitatud
EKHHL 20.11.2015 üldkoosolekul
KINNISVARA KORRASHOIU ETTEVÕTJATE EKHHL SERTIFITSEERIMISE SÜSTEEM
1. SERTIFITSEERIMISE ÜLDPÕHIMÕTTED

Sertifitseerimine on EKHHLi-siseselt korraldatav teenuse osutamise kvaliteeditaseme hindamisele ja arendamisele suunatud süsteem (edaspidi: sertifitseerimine), mida korraldatakse esmajoones liidu liikmeskonda kuuluvatele eraõiguslikele organisatsioonidele. Osalemine sertifitseerimisel on vabatahtlik igale liidu liikmesorganisatsioonile ning seda ei seata eelduseks liidu liikmestaatuses olemiseks. Samas lükatakse alati tagasi iga sellise liikmesorganisatsiooni poolt esitatud sertifitseerimistaotlus sellega isegi tutvumata siis, kui taotlejal on täitmata põhikirjalised kohustused liidu ees.

EKHHL eeldab (ei välista), et ka liidu liikmeskonda mittekuuluvad haldus- ja/või hooldus- ja/või heakorra- ja/või korrashoiu tervikteenust põhi​tegevusena osutavad ettevõtted taotlevad (võivad taotleda) oma tegevuse (teenuse osutamise) sertifitseerimist samade metoodiliste põhimõtete alusel, nagu seda korraldatakse liidu liikmetele.

Sertifitseerimine käesoleva dokumendi alusel on kinnisvara haldus- ja/või hooldus- ja/või heakorra- ja/või korrashoiu tervikteenust osutavate ettevõtete (juriidiliste isikute) juhtimiskorralduse ning nende poolt osutatavate teenuste ja tegevuste kvaliteedi perioodiline, vähemalt kolmeaastase intervalliga hindamine EKHHL-i juurde moodustatud kutsekomisjoni poolt. Sertifitseerimise positiivse tulemuse kinnitamiseks antavad kolmeaastase kehtivusajaga sertifikaadid jagunevad tüübilt kinnisvara haldusteenuse (lühend HA), hooldusteenuse (lühend HO), heakorrateenuse (lühend HK) ja korrashoiu tervikteenuse (lühend KK) sertifikaatideks, kusjuures kõiki sertifikaate väljastatakse sertifikaadi taotluse avalduse ja selle juurde kuuluvate lisade (näidisvormid Lisa 1a, 1b, 1c, 1d) alusel. Sertifikaate saab taotleja korraga taotleda vaid eraldi koostatavate ja esitatavate taotluse avaldustega, kusjuures iga taotluse avalduse eest tasutakse sertifitseerimistasu vastavalt kinnitatud hinnakirjale. Sertifikaadi andmisel lähtutakse põhimõttest, et hinnatakse ka ettevõtte valmisolekut tegutseda vastavalt nendele kriteeriumidele, mida omistatava sertifikaadi puhul eeldatakse. Samas ei pruugi sertifikaadi väljastamise hetkel ettevõtte poolt osutatava teenuse potentsiaal olla tegelikult täies ulatuses rakendatud.

Sertifitseerimise korraldamine on EKHHL-i juhatuse pädevuses, milleks juhatus, lähtudes liidu põhikirjast ja käesolevast dokumendist moodustab oma otsusega kutsekomisjoni ja kinnitab selle põhimääruse. Liidu juhatuse pädevuses on sertifitseerimise tasude hinnakirja koostamine ja kinnitamine. EKHHL juhatus tagab liidule esitatud sertifikaadi taotluse avaldustes esitatud avaldamisele mittekuuluva teabe kaitstuse ja konfidentsiaalsuse. Üldjuhul kuulutab liidu juhatus kaks korda aastas välja sertifitseerimise vooru, määrab sertifikaadi taotluse avalduste esitamise tähtajad ja esitatud sertifikaadi taotlemise avalduste läbivaatamiseks ning hinnangu saamiseks kutsub kokku kutsekomisjoni. 

Kõik korrashoiu teenuste sertifikaadi tüübid (HA, HO, HK ja KK) jagunevad omakorda nelja sertifikaadi(kvaliteedi)klassi:

· sertifikaat 

(*)

· sertifikaat
            (**)

· sertifikaat
           (***)

· sertifikaat
          (****)

Korrashoiutegevuse kvaliteedi eeldatav tõus aja jooksul ning vastavate teenuste profes​sionaliseerumine, kuid ka täpsem formuleerimine õigusaktides võib tulevikus kaasa tuua vajaduse suurendada klasside arvu. See loob täiendava motivatsiooni ka nendele ettevõtetele, kelle tegevust on juba hinnatud sertifikaadiklassile (****) vastavaks, tegelema haldus-, hooldus, heakorra- ja korrashoiu tervikkorralduse süsteemi ja osutatavate teenuste arenguga ning nende kvaliteedi parendamisega. EKHHL-i eesmärgiks on piisava arvu **** sertifikaadiklassi omajate olemasolul välja töötada ja käivitada ***** klassi taseme sertifitseerimise alused, mis oleksid ISO-süsteemi nõuete analoogiks või osaks ISO-süsteemist.
Käesolevale dokumendile eelnevalt kehtinud EKHHL sertifitseerimise süsteemi aluste põhjal välja antud ja käesoleva dokumendi kinnitamise ajal kehtinud HA ja HO sertifikaadid kehtivad kuni nendel ära toodud kehtivuse aja lõpuni. EKHHL sertifikaatide registris koondatakse kõik kehtivate sertifikaatide andmed ühtsesse EKHHL kehtivate sertifikaatide tabelisse ning tabelisse viiakse lisaks olemasolevatele veergudele sisse veel eraldi uued veerud, millest üks kajastab välja antud sertifikaadi tüüpi ja teine sertifikaadi kehtivuse lõppemise aega. Eelnevalt kehtinud EKHHL sertifitseerimise süsteemi aluste põhjal varem välja antud ja kehtivate HA sertifikaatide osas kajastatakse registri sertifikaadi tüübi veerus sertifikaadi tüübina HA, varem välja antud ja kehtivate HO sertifikaatide osas kajastatakse registris sertifikaadi tüübi veerus sertifikaadi tüübina HO ja/või HK, sõltuvalt sellest, millised märked on kantud varem välja antud HO sertifikaadile. Käesoleva dokumendi alusel välja antavate sertifikaatide osas kajastatakse registri sertifikaadi tüübi veerus välja antud sertifikaadi tüüpi, s.t. HA või HO või HK või KK. 

Töösuhte termin. Taotleja töösuhe kinnisvarahalduri või haldusjuhi või kinnisvarahooldaja või kinnisvara hooldusmeistri või hooldusjuhi või puhastusteenuste juhiga või teiste teenuse osutamisel osalevate spetsialistidega on käesoleva süsteemi mõistes kirjalikus vormis sõlmitud tööleping tööseadusandluse mõistes, või suhe nende isikutega mõne muu õigusakti alusel (näiteks võlaõigus, äriseadustik jms). Tööseadusandluse mõistes töösuhte olemasolu oma töötajatega tõendab taotleja Maksu- ja Tolliameti töötajate registri (TÖR) väljavõtte esitamisega. Töösuhe peab olema alaline ning sertifikaadi nõuete täitmiseks selle lõppemisel peab olema vähemalt kolme kuu jooksul sõlmitud uus alaline töösuhe, kusjuures selleks ajaks peab olema määratud asendaja, kelle kvalifikatsioon võimaldab asenduse ajal ajutiselt täita sertifikaadile esitatud nõudeid. Käesoleva süsteemi mõistes saab konkreetsel eelpool nimetatud töötajal või spetsialistil või juhil olla aktsepteeritavaid töösuhteid mitte enam kui kahe sertifikaati taotleva või omava isikuga. Juhul kui töösuhe on enama kui kahe sertifikaati taotleva või omava isikuga, siis loetakse käesoleva süsteemi mõistes nõuetele vastavaks kaks nimetatud töötaja või spetsialisti või juhi poolt otsustatud ja kirjalikult EKHHL-le esimestena teada antud või ajaliselt varem sõlmitud töösuhet.

2. SERTIFIKAADIKLASSI MÄÄRATLUS JA PÕHIEELDUSED 

Kõigi sertifikaadiklasside jaoks esitatakse loetelu kriteeriumidest (Lisad 2a, 2b, 2c, 2d), mis on lisaks käesoleva dokumendi põhiosas kirjeldatud tingimustele ja nõuetele aluseks sertifitseerimise taotluse avalduse koostamisel, läbivaatamisel ning hindamisel. Avaldusele lisades lisatavad dokumendid tõendavad ja kirjeldavad vastavale sertifikaadi klassile eeldusena esitatud tingimuste täitmist. Avaldus ja selle lisad tuleb koostada vastavuses nende kohta antud näidisvormidega. Valitud sertifikaadi tüübi ja klassi taotluse avalduse ja lisade koostamisel tuleb arvestada sellega, et kõrgema klassi puhul peavad olema täidetud ka kõik need kriteeriumid, mis on olnud eelduseks sama sertifikaadi tüübi madalamate klasside sertifikaatidele. Sertifikaadi taotlemisel tuleb avalduse ja selle lisade täitmisega tõendada kõik tabelis 1 taotletavale sertifikaadi tüübile (HA või HO või HK või KK) kohustuslikuks märgitud sertifikaadi märgete valdkondade nõuded. Vabalt lisaks valitavate sertifikaadi märgete valdkondade taotlemisel tuleb nende osas samuti tõendada nende kohta esitatavate nõuete täitmist. Märgete valdkondade sisu ja ulatuse tõlgendamisel lähtutakse kinnisvara korrashoiu valdkonna kehtivatest standarditest, eelkõige EVS 807. Emaettevõttel on lubatav tõendada enda sertifitseerimise nõuetele vastavust tütarettevõtete andmetega teenuste osas, mida emaettevõte ei osuta oma jõududega vaid osutatakse tütarettevõtte poolt alltöövõtu korras emaettevõttele. Sertifikaadi taotlemisel kohustuslike valdkondade teenuste osas on nõutav teenuse osutamine emaettevõtte poolt oma jõududega. Prioriteetselt eeldatakse, et sertifikaati taotleval juriidilisel isikul on endal piisav võimekus sertifitseerimisel esitatavate tingimuste ja nõuete täitmiseks oma jõududega.
Tabel 1 - Sertifikaatide märgete valitavate ja kohustuslike märgete valdkondade jagunemise koondtabel

	Sertifikaadi märgete valdkonnad
	Sert.

tüüp HA
	Sert.

tüüp HO
	Sert.

tüüp

HK
	Sert. tüüpKK

	Halduse ja korrashoiu tervikteenuse sertifikaadi märgete valdkonnad:
	
	
	
	

	haldusteenus ja kinnisvaraomaniku nõustamine
	K
	
	
	K

	omanikukohustuste täitmise tagamine
	K
	
	
	K

	hooldus- ja heakorrateenuste korraldamine
	K
	
	
	K

	tarbimisteenuste korraldamine
	K
	
	
	K

	tugiteenuste korraldamine
	V
	
	
	V

	remont ja ehitustööde korraldamine
	V
	
	
	K

	 *Hoolduse ja korrashoiu tervikteenuse sertifikaadi märgete valdkonnad:
	
	
	
	

	vee- ja kanalisatsioonisüsteemide tehnohooldus
	
	VK
	
	K

	küttesüsteemide tehnohooldus
	
	VK
	
	K

	elektrisüsteemide tehnohooldus
	
	VK
	
	K

	ehitise põhikonstruktsioonide tehnohooldus
	
	VK
	
	K

	ventilatsioonisüsteemide tehnohooldus
	
	VK
	
	V

	liftide ja tõsteseadmete tehnohooldus
	
	V
	
	V

	erisüsteemide tehnohooldus
	
	V
	
	V

	Heakorra  ja korrashoiu tervikteenuse sertifikaadi märgete valdkonnad:
	
	
	
	

	krundihooldus
	
	
	VK
	K

	sisekoristus-puhastus
	
	
	VK
	K

	ehitise põhikonstruktsioonide tehnohooldus
	
	
	V
	K

	eripuhastustööd
	
	
	V
	V


Selgitavad märkused tabeli tähistuste kohta:

V – taotluses vabalt valitavad valdkondade märked sertifikaadi taotlemisel

K – kohustuslikud taotletavad valdkondade märked sertifikaadi taotlemisel

VK – sertifikaadi taotlemisel on kohustuslik valida vähemalt üks märge VK tähistatud valdkondadest
Sertifikaadiklasside kirjelduste põhieeldused näevad alates  sertifikaadi ** taseme klassist ette nõudeid kehtivate kutsetunnistustega spetsialistide ja/või juhtide olemasolu ning taotleja teenindamisel olevate objektide nendega kaetuse osas. Sertifikaadi taotleja peab taotletavas sertifikaadiklassis taolise nõude olemasolul avalduse tasemedokumentide lisas teenindamisel olevate objektide loetelu tabelis usaldusväärsel ja selgelt arusaadaval viisil esitatavate andmetega tõendama taotleja teenindamisel olevate objektide kaetust oma kehtivate kutsetunnistusega spetsialistide ja/või juhtidega. Taolise nõude eesmärk on eelkõige tagada taotlejal eeldused ja kindlus klientidele osutatava teenuse asjatundliku sisu ja kvaliteedi osas. Seetõttu vajavad soovituslikku täpsustamist põhieeldusnõuded, mille kohaselt peab taotleja tagama kas vähemalt poolte või kõigi teenindamisel olevate objektide kaetuse kehtivat kutsetunnistust omavate spetsialistide ja/või juhtidega. Täpsustus ei käsitle põhieeldusnõuet, mille kohaselt on piisav ühe kehtivat kutsetunnistust omava spetsialisti ja/või juhi olemasolu. Sertifikaadi taotluse avalduste koostamisel taotleja võiks lähtuda järgmistest teenindamisel olevate objektide töömahtude soovitavate piirväärtuste täpsustusest kehtivate kutsetunnistusega spetsialistidele ja/või juhtidele:    

· Kinnisvaraobjektidel haldustööde otsest teostamist korraldav-täitev objekti haldur (kinnisvara haldur, tase III või 5) - kuni 40 haldusobjekti või kokku teenindatava pinna maht kuni 90 000 m2 või kuni 40 halduslepingut;
· Ettevõtte teenindusel olevate haldusobjektide kogu haldusteeenuse osutamist juhtiv-korraldav projekti juht (kinnisvara haldusjuht, tase IV või 6) -  kuni 100 haldusobjekti või kokku teenindatava pinna maht kuni 250 000 m2 või kuni 100 halduslepingut.
· Hooldusobjektidel tehnohooldustööde otsest teostamist korraldav ja hooldustöölisi juhendav objekti töödejuht (kinnisvara hooldusmeister, tase III või 5) - kuni 30 hooldusobjekti või kokku teenindatava pinna maht kuni 70 000 m2; 
· Ettevõtte teenindusel olevate hooldusobjektide kogu tehnohoolduse teenuse osutamist juhtiv-korraldav projekti juht (kinnisvara hooldusjuht, tase IV või 6) -  kuni 60 hooldusobjekti või kokku teenindatava pinna maht kuni 180 000 m2.
· Heakorraobjektidel heakorratööde otsest teostamist korraldav ja heakorra töölisi juhendav objekti töödejuht (kinnisvara hooldusmeister, tase III või 5 või puhastustööde juht, tase III või 5 ) – sisetöödel kuni 30 heakorraobjekti või kokku teenindatava pinna maht kuni 60 000 m2, välistöödel kuni 30 erinevat teenindavat krunti;
· Ettevõtte teenindusel olevate Heakorraobjektide kogu heakorrateenuse osutamist juhtiv-korraldav projekti juht (kinnisvara hooldusjuht, tase IV või 6) -  sisetöödel kuni 70 heakorraobjekti või kokku teenindatava pinna maht kuni 180 000 m2, välistöödel kuni 70 erinevat teenindatavat krunti.

EKHHL sertifitseerijana jätab endale õiguse hinnata vähemalt poolte või kõigi teenindamisel olevate objektide kaetuse põhieeldusnõue mittetäidetuks, kui taotleja sertifikaadi taotluse avalduses ei suuda selle nõude täitmist usaldusväärselt tõendada ja põhjendada ning ületab oluliselt ülalpool ära toodud loetelu soovitatavaid piirväärtusi oma kehtivate kutsetunnistusega spetsialistide ja/või juhtide rakendamisel, s.t. taotluses esitatud ja taotleja teenindamisel olevatel objektidel rakendatud kehtivate kutsetunnistusega spetsialistide ja/või juhtide arv ei ole piisav taotleja objektide kogumahus klientidele teenuse asjatundlikus sisus, kvaliteedis ning taotletava sertifikaadi kvaliteediklassi nõuetega vastavuses osutamiseks.
2.1. Halduse (HA) sertifikaadiklasside kirjeldus

Terminid:

haldusleping – kinnisvaraomaniku (või tema volitatud esindaja) ja haldusfirma vahel sõlmitud kirjalik kokkulepe, mis kirjeldab osutatavat teenust ja selle kvaliteedikriteeriume ning määrab eelkõige haldusobjekti hooldus- ja heakorratööde korraldamise aga ka kinnisvarakeskkonna juhtimise, omanikukohustuste täitmise ning tarbimisteenuste ja tugiteenuste osutamise tingimused;

haldusobjekt – halduslepingus kirjeldatav iseseisva aadressiga terviklik üksikobjekt (üks või mitu hoonet krundil).

Halduse sertifikaadiklassi põhieeldused

Haldaja kasutab objekti hooldus- ja heakorratööde korraldamisel selliste ettevõtete teenuseid, mille HO või HK sertifikaat ei ole rohkem kui ühe astme võrra madalam (küll võib aste olla samaväärne või kõrgem) taotleja HA-serifikaadi taotluse tasemest. Halduse sertifikaat ei ole üldine kõigile haldustegevustele, vaid antakse alati konkreetse/konkreetsete haldustööde valdkonna/valdkondade kohta sertifikaadil eraldi märgetega ära tuues valdkonna/valdkonnad, milliste osas sertifikaat on omistatud. Halduse sertifikaadi märgete valdkonnad on:
· haldusteenus ja kinnisvaraomaniku nõustamine
· omanikukohustuste täitmise tagamine

· hooldus- ja heakorrateenuste korraldamine

· tarbimisteenuste korraldamine

· tugiteenuste korraldamine

· remont ja ehitustööde korraldamine

Haldusettevõtte tegevuses igal objektil peavad olema täidetud kõik käesolevas dokumendis kinnisvara haldamise teenustele esitatud nõuded. Loetletud põhikriteeriumid-kirjeldused kehtivad universaalsetena kõigile halduse valdkondadele.
· klass (*)  

· korraldatakse regulaarselt (vähemalt kord kahe aasta jooksul) ülevaatust igal haldusobjektil ning konsulteeritakse kinnisvara omanikku ülevaatuse tulemuste põhjal

· hallatakse haldusobjektiga seotud kogu tehnilist dokumentatsiooni õigusaktidest tuleneval miinimumtasemel 

· tagatakse igale haldusobjektile selline kuluarvestus, mis haarab kõiki haldusobjektiga seotud kulugruppe
· tagatakse valmisolek 24-tunnise avariihoolduse korraldamiseks kõigile haldusobjekti tehno​süsteemidele 

· klass (**)  

· haldusettevõttel on hallatavaid objekte hoonete üldpinnaga vähemalt 10 000 m2 ja erinevaid tellijaid vähemalt kolm

· kõik haldusobjektid on kaetud kvaliteetsete haldus- ja/või valitsejalepingutega

· tagatakse haldusobjektide professionaalne tehniline järelevalve (vähemalt üks kord kuus)

· tagatakse täielik ja usaldusväärne korrashoiukulusid kirjeldav raamatupidamisteenus haldusobjektide omanikele/valdajatele ja kasutajatele

· olemas on objektilised aasta majanduskavad (plaaniliste tööde eelarved)

· ollakse võimelised korraldama ratsionaalsete kuludega kõigi haldusobjektide kõikide võimalike tehnoavariide lokaliseerimine
· haldusettevõte on võimeline haldama vähemalt oma tegutsemise haldusterritoriaalses üksuses (vähemalt ühe valla või linna ulatuses) kasutusel olevaid haldusobjekte

· vähemalt pooled halduslepingutes kirjeldatud haldusobjektid on kaetud kehtivat kutsetunnistust omavate kinnisvara halduritega (tase III või 5)

· klass (***) 
· kasutatakse vaid kvaliteetseid ja usaldusväärseid haldusteenust pakkuvaid ja hooldus- ja heakorrateenust tagavaid lepinguid 

· haldusettevõttes on ametijuhendid, hooldus- ja heakorratööde kvaliteedi kontrolli süsteem, ettevõtte enda ja objektide pikaajalised arengukavad

· haldustegevust haldusobjektidel korraldatakse vastavuses objekti korrashoiukavaga, täidetakse objekti hooldusraamatut

· korrashoiuteenuste osas partneritena kasutatakse vaid pädevaid (sertifitseeritud või tegevuslitsentse omavaid) hooldus- ja heakorraettevõtteid; alternatiivina peab sama kvaliteediga hooldus- ja heakorrateenus olema tagatud haldusettevõtte oma allüksuste või töötajate poolt 

· kõigile hallatavatele objektidele on kinnistatud kehtivat kutsetunnistust omavad kinnisvarahaldurid (tase III või 5), lisaks on nõutav vähemalt ühe kehtivat kutsetunnistust omava kinnisvara haldusjuhi (tase IV või 6) olemasolu (iga haldusobjekti ülevaatust tehakse  vähemalt üks kord aastas)
· haldusettevõte on võimeline haldama vähemalt oma tegutsemise haldusterritoriaalses üksuses (vähemalt ühe maakonna ulatuses) kasutusel olevaid haldusobjekte

· kõigile hallatavate objektidele omanikele tagatakse neile vähemalt seadusega ettenähtud administratiivsete ja nõustamisteenuste osutamine
· klass (****)  

· kõik hallatavad objektid on kaetud kehtivat kutsetunnistust omavate kinnisvara haldusjuhtidega (tase IV või 6) (iga haldusobjekti ülevaatust tehakse vähemalt  üks kord kvartalis)

· haldusettevõtte töötajate ametijuhendid põhinevad kutsestandarditel

· ollakse võimelised professionaalselt arendama kliendi kinnisvara (ehitustööde projekti juhtimine seoses juurdeehituse või remondiga haldusobjektil, töösuhe vähemalt ühe vastavat ehituse juhtimise kutset omava töötajaga)

· pakutakse usaldusväärset ja professionaalselt korraldatud klienditeenindust ning -nõustamist kõigile haldusobjekte kasutavatele isikutele
· objekti hooldusraamat on sisse viidud kõikidel teenindamisel olevatel objektidel
· haldusettevõte on võimeline haldama vähemalt kolme maakonna ulatuses kasutusel olevaid haldusobjekte 

· tellijale on tagatud seadusega ettenähtud ja lisaks ka tellija poolt täiendavalt soovitud aruandluse (bilanss, tuludeklaratsioon, statistiline aruandlus jne) koostamine ja esitamine

2.2.  Hoolduse (HO) sertifikaadiklasside kirjeldus
Terminid:

hooldusleping – kinnisvara omaniku või teda esindava haldusettevõtte või mõne muu kinnisvara omaniku volitatud isiku poolt hooldusettevõttega sõlmitud leping, mille alusel korraldatakse hooldustööd kinnisvara omanikule kuuluvas hoones ja/või krundil 

hooldusobjekt – iseseisva aadressiga hoone tervikkonstruktsioon ja/või tehnosüsteem, mis funktsioneerib sõltumatult ning mille korrashoidu on võimalik tagada spetsialiseerunud ettevõtja (hooldustöövõtja) poolt

Hoolduse sertifikaadiklassi põhieeldused

Hooldussertifikaat ei ole üldine kõigile hooldustöödele, vaid antakse alati konkreetse/konkreetsete hooldustööde valdkonna/valdkondade kohta sertifikaadil eraldi märgetega ära tuues valdkonna/valdkonnad, milliste osas sertifikaat on omistatud. Hoolduse sertifikaadi märgete valdkonnad on:
· vee- ja kanalisatsioonisüsteemide tehnohooldus
· küttesüsteemide tehnohooldus
· ventilatsioonisüsteemide tehnohooldus
· elektrisüsteemid (sh tugevvoolu-  ja nõrkvoolusüsteemid eraldi) tehnohooldus
· liftide ja tõsteseadmete tehnohooldus
· erisüsteemide tehnohooldus
· ehitise põhikonstruktsioonide tehnohooldus

Hooldusettevõtte tegevuses peavad igal objektil olema täidetud kõik käesolevas dokumendis konkreetse valdkonna/ valdkondade hooldamise teenustele esitatud nõuded. Loetletud põhikriteeriumid-kirjeldused kehtivad universaalsetena kõigile hoolduse valdkondadele.

· klass (*)  

· hooldusettevõte on võimeline sõltumatult (ilma alltöövõtjateta) osutama hooldusteenust (tegema hooldustöid hoonete või kruntide tehnosüsteemidele) oma põhitegevuse valdkonnas 

· hooldustööde tegemiseks kasutatakse töölisi, kellel on erialane väljaõpe ja kes omavad või usaldusväärsetel alustel kasutavad hooldustööde tegemiseks kogu vajaminevat tööriistade ja seadmete (tehnoloogia) kogumit 

· hooldusettevõte tagab 24-tunnise dispetšerteenistuse hooldatavatele hooldusobjektidele

· hoolduslepingute järgselt on hooldusettevõttel hooldusobjekte hoonete üldpinnaga vähemalt 10 000 m2 ja erinevaid tellijaid vähemalt kolm

· klass (**)  

· hooldustööde korraldamiseks on igas töövaldkonnas hooldusettevõtte poolt määratud vastava eriala vastutav spetsialist

· hooldusettevõttel on juurutatud usaldusväärne hooldustööde kuluarvestus, hooldustööde pakkumise aluseks on tüüpkalkulatsioonid (iga tööliigi kohta näiteks eur/m2 või eur/h)

· kõigile hooldusettevõtte juhtivpersonali liikmetele on koostatud usaldusväärsed ametijuhendid

· hooldusobjektil on kasutusel hooldusraamat

· hooldusettevõttel on pädevate tehnosüsteemide paigaldamist/käitamist/järelevalvet korraldavate isikute poolt antud õigusaktide alusel nõutavad tunnistused (sertifikaadid või pädevustunnistused või load või litsentsid) selleks, et teha hooldustöid hooldusobjektidel

· hooldusettevõttel on kas põhikohaga tööl või ettevõttega lepinguliselt seotud vähemalt üks tehnosüsteemide hoolduse spetsialiseerumisega kinnisvara hooldusmeistri (tase III või 5) kehtivat kutsetunnistust omav spetsialist, kes on pädev hooldusobjektidel korraldama hooldustööde teostamist
· hooldusettevõttes on käivitunud usaldusväärne tööliste tööohutust ja töötervishoidu tagav süsteem
· hooldusettevõte on võimeline hooldama vähemalt oma tegutsemise haldusterritoriaalses üksuses (vald või linn) kasutusel olevaid hooldusobjekte

· hoolduslepingute järgselt on hooldusettevõttel hooldusobjekte hoonete üldpinnaga vähemalt 30 000 m2 ja erinevaid tellijaid kümme
· hooldusettevõte tagab 24-tunnise dispetšerteenistuse hooldatavatele hooldusobjektidele koos valmisolekuga lokaliseerida iga avarii tööajal 2 tunni jooksul, peale tööaega 4 tunni jooksul
· klass (***)  

· hooldusettevõttes on kas põhikohaga tööl või ettevõttega lepinguliselt seotud juht ja spetsialistid, kes on pädevad korraldama hooldustööde teostamist, juhtimist ja järelevalvet hooldusobjektidel, nõutav vähemalt ühe kehtivat kutsetunnistust omava kinnisvara hooldusjuhi (tase IV või 6) olemasolu ning kõik hooldusobjektid on kaetud kehtivat kutsetunnistust omavate tehnosüsteemide hoolduse spetsialiseerumisega kinnisvara hooldusmeistritega (tase III või 5)
· hooldusobjektidel on kasutusel hoolduskava, s.h. hooldusraamatud, mis on olnud aluseks hoolduslepingute koostamisel ning hooldusettevõtte tegevuse kavandamisel

· hooldusettevõte tagab 24-tunnise dispetšerteenistuse hooldatavatele hooldusobjektidele koos valmisolekuga iga avarii likvideerida 24 tunni jooksul

· hooldusettevõte on võimeline hooldama vähemalt oma tegutsemise haldusterritoriaalses üksuses (vähemalt ühe maakonna ulatuses) kasutusel olevaid hooldusobjekte

· lisaks operatiivsele avariide lokaliseerimisele ollakse võimelised seejärel iseseisvalt ning sõltumatult omaniku/omaniku esindaja tellimusel kavandama ja ellu viima hooldusremonti või paigaldama ja häälestama uusi sarnaseid süsteeme, tegema kinnisvara omanikule/omaniku esindajale ettepanekuid avariiolukorra tagajärgede likvideerimiseks (vajalike remonditööde tegemiseks)

· klass (****)  

· hooldusettevõttes on kas põhikohaga tööl või ettevõttega lepinguliselt seotud spetsialist, kes on hooldustööde korraldamise ja hooldusobjektile uute konstruktsioonide/tehnosüsteemide paigaldamise ning olemasoleva remondi eest vastutav isik  (spetsialistil peab olema ehituse eriala vähemalt tase III või 5 kehtiv kutsetunnistus)

· hooldusettevõte on suuteline operatiivselt arendama oma hoolduskorraldust vastavalt muudatustele turul

· kõik hooldustööd registreeritakse hooldusraamatus

· hooldusettevõtte dokumendiohje vastab sarnastele ISO nõuetele

· hooldusettevõtte töötajate ametijuhendid põhinevad kutsestandarditel

· hooldusettevõte on võimeline hooldama Eestis kasutusel olevaid ja konserveeritud hooldusobjekte vähemalt kolme maakonna ulatuses

· hooldusettevõte on täielikult pädev ja võimeline kavandama hooldusobjektile uusi tehnosüsteeme või olemasolevaid remontima, neid paigaldama ning korraldama hilisemat hooldust

· hooldusettevõte ei vaja sisuliselt avariivalvet, sest plaaniline hooldus on heal tasemel, eriolukordade jaoks on operatiivne valmisolek lokaliseerimiseks 

2.3. Heakorra (HK) sertifikaadiklasside kirjeldus
Terminid:

heakorraleping – kinnisvara omaniku või teda esindava haldusettevõtte või mõne muu kinnisvara omaniku volitatud isiku poolt heakorraettevõttega sõlmitud leping, mille alusel korraldatakse heakorratööd kinnisvara omanikule kuuluvas hoones ja/või krundil 

heakorraobjekt – iseseisva aadressiga hoone ja selle hoone ehituskonstruktsioonide pinnad või hoone juurde kuuluva krundi pind, milliste puhtust ja koristatust on võimalik tagada spetsialiseerunud ettevõtja (heakorratöövõtja) poolt

Heakorra sertifikaadiklassi põhieeldused

Heakorrasertifikaat ei ole üldine kõigile heakorratöödele, vaid antakse alati konkreetse/konkreetsete heakorratööde valdkonna/valdkondade kohta sertifikaadil eraldi märgetega ära tuues valdkonna/valdkonnad, milliste osas sertifikaat on omistatud.  Heakorra sertifikaadi märgete valdkonnad on:
· krundihooldus  

· sisekoristus-puhastus

· ehitise põhikonstruktsioonide tehnohooldus

· eripuhastustööd

Heakorraettevõtte tegevuses peavad igal objektil olema täidetud kõik käesolevas dokumendis heakorra teenustele esitatud nõuded. Loetletud põhikriteeriumid-kirjeldused kehtivad universaalsetena kõigile heakorra valdkondadele.

· klass (*)  

· heakorraettevõte on võimeline sõltumatult (ilma alltöövõtjateta) osutama heakorra teenust (tegema heakorratöid hoonetes ja/või hoone krundil) oma põhitegevuse valdkonnas 

· heakorratööde tegemiseks kasutatakse töölisi, kellel on erialane väljaõpe ja kes omavad või usaldusväärsetel alustel kasutavad heakorratööde tegemiseks kogu vajaminevat tööriistade ja seadmete (tehnoloogia) kogumit 

· heakorraettevõtja tagab teenindusel olevatele heakorraobjektidele tellija poolt soovitud regulaarse sisekoristuse-puhastuse ja/või krundihoolduse 
· heakorralepingute järgselt on heakorraettevõtja teenindamisel olevaid heakorraobjekte hoonete üldpinnaga vähemalt 10 000 m2 ja erinevaid tellijaid vähemalt kolm (krundihooldusel vähemalt kolm hoone krunti või vähemalt hoone kruntide teenindatava pinnaga kokku 6000 m2)

· klass (**)  

· heakorratööde korraldamiseks on igas töövaldkonnas heakorraettevõtte poolt määratud vastava eriala vastutav spetsialist

· heakorraettevõttel on juurutatud usaldusväärne heakorratööde kuluarvestus, heakorratööde pakkumise aluseks on tüüpkalkulatsioonid (iga tööliigi kohta näiteks eur/m2 või eur/h)

· kõigile heakorraettevõtte juhtivpersonali liikmetele on koostatud usaldusväärsed ametijuhendid

· heakorraobjektil on kasutusel heakorratööde kava ja tegevuste registreerimise raamat ning heakorraettevõte on võimeline pakkuma heakorra sisekoristuse-puhastuse valdkonna märke korral teenust tuginedes tellijaga puhtusastmete kokkuleppimisel ja tulemuse hindamisel EVS 914
· heakorraettevõttes on kas põhikohaga tööl või ettevõttega lepinguliselt seotud vähemalt üks heakorratööde spetsialiseerumisega kinnisvara hooldusmeistri (tase III või 5) ja/või puhastusteenuste juhi (tase III või 5) kehtivat kutsetunnistust omav spetsialist, kes on pädev heakorraobjektidel korraldama heakorratööde teostamist

· heakorraettevõttes on käivitunud usaldusväärne tööliste tööohutust ja töötervishoidu tagav süsteem

· heakorraettevõte on võimeline teenindama vähemalt oma tegutsemise haldusterritoriaalses üksuses (vald või linn) kasutusel olevaid heakorraobjekte

· heakorralepingute järgselt on heakorraettevõtte teenindamisel olevaid heakorraobjekte hoonete üldpinnaga vähemalt 30 000 m2 ja erinevaid tellijaid kümme (krundihooldusel vähemalt kümme hoone krunti või vähemalt hoone kruntide teenindatava pinnaga kokku 20 000 m2 )

· klass (***)  

· heakorraettevõttes on kas põhikohaga tööl või ettevõttega lepinguliselt seotud juht ja spetsialistid, kes on pädevad korraldama heakorratööde teostamist, juhtimist ja järelevalvet, nõutav vähemalt ühe kehtivat kutsetunnistust omava kinnisvara hooldusjuhi (tase IV või 6) olemasolu ning kõik teenindusel olevad heakorraobjektid on kaetud kehtivat kutsetunnistust omavate heakorratööde spetsialiseerumisega kinnisvara hooldusmeistritega (tase III või 5) ja/või puhastusteenuste juhtidega (tase III või 5)

· teenindamisel olevatel heakorraobjektidel on kasutusel heakorratööde kava, mis on olnud aluseks heakorralepingute koostamisel ning heakorraettevõtte tegevuse kavandamisel ning heakorraettevõte on võimeline pakkuma heakorra sisekoristuse-puhastuse märke korral teenust täites kõik EVS 914, sh. osas A2 äratoodud nõuded ettevõttele
· heakorraettevõte on võimeline teenindama vähemalt oma tegutsemise haldusterritoriaalses üksuses (vähemalt ühe maakonna ulatuses) kasutusel olevaid heakorraobjekte

· lisaks regulaarsele sisekoristusele-puhastusele või krundihooldusele ollakse võimelised kinnisvara omaniku/omaniku esindaja tellimusel korraldama eripuhastustöid ning tegema kinnisvara omanikule/omaniku esindajale ettepanekuid heakorraobjekti seisundi parandamiseks (s.h. heakorrateenuste tulemuste parandamiseks vajalike pindade remondi- või asendustööde tegemiseks)

· klass (****)  

· heakorraettevõttes on kas põhikohaga tööl või ettevõttega lepinguliselt seotud spetsialist, kes on ettevõtte poolt pakutavate heakorratööde teenuste analüüsi ja uute innovaatiliste tehnoloogiate rakendamise eest vastutav pädev isik  (heakorra valdkonna analüütik)
· heakorraettevõte on operatiivselt suuteline arendama oma heakorratööde korraldust vastavalt muudatustele turul

· kõik heakorratööd registreeritakse hooldusraamatus

· heakorraettevõtte dokumendiohje vastab sarnastele ISO nõuetele

· heakorraettevõtte töötajate ametijuhendid põhinevad kutsestandarditel

· heakorrafettevõte on võimeline teenindama Eestis kasutusel olevaid heakorraobjekte vähemalt kolme maakonna ulatuses

· heakorraettevõte on täielikult pädev ja võimeline kavandama heakorraobjektile uusi kasutusfunktsioonidele paremini vastavaid pinnakattematerjale ja tehnilisi lahendusi, neid paigaldama ning korraldama nende hilisemat hooldust ja puhastamist
2.4. Korrashoiu tervikteenuse (KK) sertifikaadiklasside kirjeldus

Korrashoiu tervikteenuse sertifikaadiklasside kirjeldusena tuleb käsitleda käesoleva dokumendi p. 2.1., 2.2. ja 2.3. kirjeldatud HA, HO ja HK sertifikaadiklasside kirjeldusi ja nende põhieeldusi. Korrashoiu tervikteenuse sertifikaati saab taotleda alates ** tasemest ning selle taotlemisel tuleb tõendada taotletava korrashoiu tervikteenuse sertifikaadi klassi tasemel kõik HA, HO ja HK sama sertifikaadi klassi taseme nõuded summaarselt. 
KK sertifikaadi taotlemisel eeldatakse, et sertifikaadi taotlejal on valmisolek osutada oma jõududega kõiki kohustuslikke KK märgete valdkondade teenuseid. Erandkorras võib KK sertifikaadi taotleja HO ja HK kokku kuni kolme kohustusliku valdkonna märke osas toetuda HO ja HK kehtivat sertifikaati ja neid märkeid omavate alltöövõtjate teenusele ja pädevusele. Iga taolise alltöövõtjaga, peavad olema KK sertifikaadi taotlejal eelnevalt sõlmitud ja kehtivad vastavad hooldus- ja/või heakorralepingud, millised kehtivad veel vähemalt 3 aastat alates KK sertifikaadi taotluse avalduse esitamise päevast. Alltöövõtja HO või HK või analoogne HO või HK ISO sertifikaat peab olema kehtiv vähemalt 2 aastat peale EKHHL-le KK sertifikaadi taotluse avalduse esitamist, milles vastavale alltöövõtjale toetutakse. Alltöövõtja sertifikaadi kehtetuks tunnistamisel EKHHL poolt tunnistatakse kehtetuks ka KK sertifikaadi taotlemisel sellele alltöövõtjale viidanud taotlejale antud KK sertifikaat alltöövõtja märgete osas.
3. SERTIFITSEERIMISE ÜLDPROTSEDUURID

Kõigi väljastatud sertifikaatide kehtivusajaks on kolm aastat, kusjuures ühegi tähtaegselt väljastatud sertifikaadi kehtivust ei ole võimalik pikendada. Sertifikaadi kehtivuse lõppemisel on võimalus taotleda uut sertifikaati, esitades selleks uue sertifikaadi taotlemise avalduse koos selle lisadega ja tasudes sertifitseerimistasu vastavuses hinnakirjaga. Iga juba sertifitseeritud ettevõte võib sertifikaadi kehtivuse ajal taotleda oma ümbersertifitseerimist väljastatud sertifikaadi kehtivuse aja piires (näiteks tulenevalt olulistest muudatustest klienditeeninduses või kehtiva kutsetunnistusega spetsialisti ja/või juhi tööle võtmisel või lahkumisel, kui selleks ettenähtud aja jooksul ei leita samaväärset asendust jne). Ümbersertifitseerimine seondub sertifitseeritud ettevõtte uue sertifikaadi taotluse/ avalduse esitamisega selleks, et saada endale kas uus olemasolevast kõrgema klassi sertifikaat või saada kehtiva sertifikaadi asemele uus sama klassi sertifikaat (st jätkata oma tegevust samal kvaliteedi tasemel) või omistatud klassi sertifikaadiga seonduva mõne nõude mittetäitmise korral saada uus olemasolevast madalama klassi sertifikaat.

Kui ümbersertifitseerimine ebaõnnestub (st ümbersertifitseerimisele esitatud dokumendid ei anna alust vähemalt kehtiva tasemega sertifikaadi väljastamiseks), koostab kutsekomisjon taotlejale ettekirjutuse, milles viidatakse nendele puudustele, mis olid aluseks taotluse mitterahuldamisel. Alternatiivselt võib taotluse esitaja nõustuda ka talle madalama klassi sertifikaadi omistamisega. Oluliste puuduste ilmnemisel on aga kutsekomisjonil õigus taotleda ka ennetähtaegset olemasoleva sertifikaadi kehtetuks tunnistamist.

Kutsekomisjoni koostatud ettekirjutusega ei pikendata kehtiva sertifikaadi kehtivusaega (see lõppeb ettenähtud ajal), küll aga on ettevõttel võimalus jätkata seniselt sertifitseerituna, kusjuures ettekirjutuses loetletud puudused tuleb kõrvaldada ning tulla järgmisele sertifitseerimisele (kuue kuu möödudes). Ettekirjutuse mittetäitmisel (sh ka ettemääratud sertifitseerimisele mitteilmumisel) tunnistatakse kehtiv sertifikaat kutsekomisjoni taotlusel juhatuse otsusega kehtetuks. Ettekirjutuste alusel sertifitseerimisele tulnud ettevõttele omistatakse juba sellisel tasemel sertifikaat, nagu seda otsustab kutsekomisjon, st rohkem ajapikendusi paranduste tegemiseks ei anta.

4. SERTIFITSEERIMISE KRITEERIUMID

Sertifitseerimiseks esitab sertifikaati taotlev ettevõte EKHHL-i juhatusele kutsekomisjoni nimele dokumentide paketi, mis koosneb kahest põhiosast:

· eeldusdokumendid on ühised kõigile sertifitseeritavatele ettevõtetele sõltumata sellest, millist sertifikaadi klassi taset taotletakse (nn “jutulevõtmise eeldused”)

· tasemedokumendid on koostatud ja komplekteeritud vastavalt sellele, millist sertifikaadi tüüpi, märgete valdkondi ja klassi taset taotletakse

Eeldusdokumendid ja tasemedokumendid kokku moodustavad sertifikaadi taotlemise avalduse, millele lisatakse nõutavad lisadokumendid. Avalduses märgitakse lisaks taotleja üldandmetele ära taotletav sertifikaadi tüüp, valdkonna/valdkondade märge/märked ja klassi tase. Sertifikaadi taotlemise avaldus ja selle lisad vormistatakse MS WORD failina (lisatavad originaaldokumentide koopiad PDF failina) järgides avalduse ja selle lisade vormi. Sertifikaadi taotluse avaldus koos selle lisadega esitatakse paberkandjal köidetult ja sellele lisatud failina (failidena) CD-l või kui avalduse koos selle lisadega kogumaht ei ületa 10 MB, siis CD-l esitamise asemel saadetakse e-posti aadressil ekhhl@ekhhl.ee Sertifitseerimise avaldus ja selle allkirjastamist nõudvad lisad allkirjastatakse (elektroone versioon digiallkirjastakse) taotleja allkirjaõigust omava isiku poolt. 
Sertifikaadi TAOTLUSE avalduse ja lisade eeldusdokumendid

· ettevõtte nimi ja registrikood
· aadress (postiaadress, www-site)

· kommunikatsioonivahendid (üldine, klienditeeninduse, eriteenuste ja avariiteenuse telefonid, faks, 
e-post)

· põhikirjaliselt osutatavate teenuste (tegevuste) loetelu, mis määravad sertifikaadi tüübi ja sertifitseeritavad valdkonnad
· kehtiv äriregistri B kaardi koopia

· tolli- ja maksuameti tõend maksuvõlgnevuste puudumise kohta

· taotleja vabas vormis esitatud kinnitus, et tema suhtes ei ole algatatud likvideerimis- ega pankrotimenetlust ning taotleja täidab EKHHL-i heade tavade koodeksi nõudeid

· maksedokument (selle koopia) sertifitseerimise tasu ülekandmisest EKHHL-i arveldusarvele

· taotleja üldtutvustus ja põhikirja koopia

· taotleja vabas vormis esitatud kinnitus taotletava sertifikaadi tüübi, klassi taseme ja valdkonna märgete põhieelduste täitmise kohta

· taotleja tegevuse vastutuskindlustuse poliisi koopia, mis kehtib taotletava sertifikaadi kehtivuse ulatuses ning peab hõlmama taotleja kõikidel teenindamisel olevatel objektidel teostatavate tegevuste kogumahtu (nõue kehtiv alates *** klassi taotlusest)

Puudulikult koostatud ja komplekteeritud eeldusdokumendid on aluseks sellele, et EKHHL-i juhatus ei edasta neid kutsekomisjonile. Sellekohane teade edastatakse taotluse esitajale, kusjuures sertifitseerimistasu ei tagastata. Sertifitseerimise tasu ei kuulu tagastamisele sõltumata sertifitseerimise tulemustest. Juhatus võib eeldusnõuete täitmise kohta välja anda sellekohaseid sertifikaate.
SERTIFIKAADI TAOTLUSE AVALDUSELE LISATAVAD Tasemedokumendid

Sertifitseerimisele esitatavate dokumentide loetelu ning sisu on erinevad sõltuvalt sellest, kas taotletakse HA või HO või HK või KK tüüpi sertifikaate ning milline on taotletav sertifikaadiklassi tase ja taotletavad valdkonna/valdkondade märked. Vastavad üldpõhimõtted ja nõuded dokumentide komplekteerimiseks ja koostamiseks on esitatud hindamiskriteeriumidega ning määratud esitatavate dokumentide lisade vormiga (mõlemad lisatud käesoleva dokumendi lisades). Kõik taotlusdokumendid komplekteeritakse tervikuks vastavuses esitatavate dokumentide lisade vormiga.  Korrashoiuteenuste HA, HO, HK ja KK sertifitseerimisel on tasemedokumendid:
· Taotlejale omistatud dokumentide koopiad

· Klientidele objektidel osutatavate teenuste kaartid

· Taotleja personali koolituskava tabel

· Dokument taotleja personali ametijuhendite kohta

· Taotleja personali kvalitatiivse analüüsi tabel

· Taotleja poolt teenuse osutamisel kasutatavate korraldusmudelite graafilised kirjeldused

· Taotleja teenuse korraldusmudelisse haaratud partnerite kvaliteeditagatiste koondtabel ja partnerite kvaliteeditagatiste tõendusdokumendid

· Taotleja lepingute koostamise ja haldamise protseduuride kirjeldus

· Teenuse osutamisega kvaliteediga seotud põhiliste juhtimise protseduuride kirjeldus

· Taotleja dokumentide ja informatsiooni ohje kirjeldus koos kasutatava tarkvara sertifikaatide koopiatega

· Taotleja objektide kvaliteediplaani näidis koos teenindamisel olevate objektide loeteluga, millistel kvaliteediplaan on rakendatud ning kust selgub iga objekti osas osutatavad teenused, objekti mahud, objektiga seotud vastutavad pädevad spetsialistid ja juhid
· Alates ** tasemest ühe teenindusel oleva tüüpse näidisobjekti kohta taotleja tööprogramm, mis sisaldaks vähemalt:
· Kirjeldust kuidas on tööde korraldus objektil ja osutatava teenuse teostumine lepingu nõuete ja eesmärkide täitmiseks läbi mõeldud ja tagatud;
· Kirjeldust kas ja kuidas on kaasatud tööprogrammi realiseerimiseks vajalik ressurss ja kompetents ning kuidas see toetab lepinguga seatud eesmärgi saavutamist;
· Tööprogrammi realiseerimist toetavate töö- ja juhtimisprotsesside kirjeldusi, sh kuidas  juhtimisprotsessid toetavad tööprogrammi realiseerimist ja lepingu eesmärgi saavutamist, andmed kvaliteedikontrolli eest vastutavate isikute kohta;
· Kirjeldust kuidas toimub objekti kasutajate ja kinnisvaraomaniku rahulolu ja teenuse teostumise monitooring ja analüüs ning lepingu ajakohastamine;
· Andmeid objekti lepingu täitmiseks vajalike töövahendite, seadmete ja tehnilise varustuse olemasolu kohta või vastav kirjalik kokkulepe lepingu täitmiseks vajaliku tehnika omandamiseks või kasutusse võtmiseks; 
· Võimalike teenuse osutamisega seonduvate oluliste riskide väljatoomist ja nende maandamistegevuste kirjeldust, sealhulgas mida on õpitud varasematest kogemustest.
Sertifitseerimiseks esitatud tasemedokumente taotlejale ei tagastata ja säilitatakse EKHHL-i arhiivis. Erandi moodustavad need dokumendid (dokumentide paketid), millega kutsekomisjon tutvub täiendavalt oma töö käigus.

5. SERTIFITSEERIMISE EESKIRI

1.  Üldsätted

1.1. Käesolev eeskiri sätestab ehitiste (hoonete) ja nendega seotud rajatiste ning tehnosüsteemide haldamise või/ja hooldamisega või/ja heakorraga või korrashoiu tervikteenusega seotud ettevõtete sertifitseerimise korralduse (edaspidi vastavalt: sertifitseerimine, haldusettevõte, hooldusettevõte, heakorraettevõte, korrashoiuettevõte).

1.2. Sertifitseerimine on igale ettevõttele vabatahtlik ja toimub selle ettevõtte vastavaid volitusi omava juhi või omaniku poolt allkirjastatud avalduse alusel.

1.3. EKHHL korraldab sertifitseerimist üldjuhul kaks korda aastas – suvel (märts-juuni) ja talvel (oktoober-detsember). Aeg määratakse iga kord juhatuse otsusega (info seatakse üles liidu koduleheküljele).

1.4. Järelevalve korras asjaolude ilmnemisel, mis annavad alust sertifikaadi kehtetuks tunnistamiseks või madalama klassi omistamiseks, võib EKHHL-i juhatus kutsuda erakorraliselt kokku viimase kutsekomisjoni koosseisu juhul, kui uue sertifitseerimise toimumist ei ole veel välja kuulutatud.

1.5. Sertifitseerimiseeskirjas üldkogu poolt tehtavaid muudatusi selleks, et neid võtta aluseks järjekordse sertifitseerimise korraldamisel, tuleb need üldkogul kinnitada vähemalt kaks kuud enne järjekordse dokumentide esitamise tähtaja väljakuulutamist.

1.6. EKHHL korraldab praktilist sertifitseerimist, kusjuures tema kompetentsi kuuluvad järgmised tegevused:

· kuulutab välja sertifitseerimistaotluse esitamise tähtaja vähemalt 1 kuu varem 

· koos sellega tagab kõigi sertifitseerimiseks vajalike vormdokumentide, sertifitseerimise protseduuride kirjelduste ja tasu suuruste kohta kirjaliku informatsiooni olemasolu liidu koduleheküljel, kusjuures kõigil soovijail on õigus saada seda infokomplekti juhatuse poolt kinnitatud tingimustel

· moodustab kutsekomisjoni vähemalt üks kuu enne dokumentide esitamise tähtaega 

· tagab sertifitseerimisega seotud kulude korvamise kutsekomisjonile vastavalt juhatuse poolt kinnitatud tingimustele

· haldab väljastatud sertifikaatide andmebaasi, korraldab sertifikaatide kohta informatsiooni avalikustamise liidu koduleheküljel ning säilitab kõiki sertifikaadi väljastamisel aluseks olnud dokumente vähemalt sertifikaadi kehtivusaja jooksul.

1.7. Sertifitseerimistaotluste esitamise sagedusele ei ole piiranguid. Igal sertifitseerimisest huvitatud ettevõttel on õigus esitada dokumente sertifitseerimiseks vastavalt oma tegevusstrateegiale ja tulenevalt muudatustest oma tegevusvaldkondades. Taotlused vaatab sertifitseerimiskomisjon läbi eeskirja punktis 1.3 määratud aegadel.

1.8. Sertifitseerimine on sertifikaadi taotlejale tasuline ning tasu suuruse (hinnakirja) määrab EKHHL-i juhatus oma otsusega.

2.  Sertifikaatide süsteem

2.1. Sertifikaat antakse kas haldusettevõttele või hooldusettevõttele või heakorraettevõttele või korrashoiu tervikteenuse ettevõttele selle kohta, et tunnistada nende poolt osutatava teenuse teatud kvaliteeditaset. Sertifikaadi taseme nõuete tagamise ja täitmise eest kolmandate isikute ees vastutab sertifikaadi saanud ettevõte. 

2.2. Haldusteenuse osutamisega seonduvalt antakse haldussertifikaat (HA) vastavas halduse valdkonnas/valdkondades. Hooldusteenuse osutamisega seonduvalt väljastatakse hooldussertifikaat (HO) vastavas hoolduse valdkonnas/valdkondades. Heakorrateenuse osutamisega seonduvalt antakse heakorrasertifikaat (HK) vastavas heakorra valdkonnas/valdkondades. Korrashoiu tervikteenuse osutamisega seonduvalt antakse korrashoiusertifikaat (KK) vastavates korrashoiu valdkondades. 
2.3. Sõltumata sertifikaadi tüübist (HA või HO või HK või KK) jagunevad need kvaliteeditasemete alusel

· sertifikaat 

(*)

· sertifikaat
            (**)

· sertifikaat
           (***)

· sertifikaat
          (****)

2.4. Kõikide väljastatud sertifikaatide kehtivusaeg on kolm aastat, alates selle andmise hetkest, s.o kuupäevast, mil EKHHL-i juhatus kinnitab kutsekomisjoni vastavasisulise otsuse.

2.5. Kõiki sertifikaate võib tunnistada kehtetuks järelevalve korras EKHHL-i juhatuse otsusega kas juhatuse algatusel või kutsekomisjoni taotlusel enne tähtaega siis, kui 

· ettevõtte tegevuses ilmnevad olud, mis pole kooskõlas EKHHL-i põhikirja (EKHHL liikme puhul) ja/või liidu heade tavade koodeksiga

· sertifitseerimisele esitatud dokumentides ilmnevad hiljem sellised vead, mida saab käsitleda teadliku eksitamisena

· ümbersertifitseerimise ettekirjutuse saanud ettevõte ei ole esitanud taotlust sertifitseerimisele ilmumiseks

· kui järelevalve korras on fikseeritud ettevõtte tegevuses püsiva iseloomuga (üle kolme kuu) muudatused, mille tõttu ettevõte ei täida ega vasta omistatud sertifikaadi klassi mõnele nõudele.

2.6. Iga sertifikaadi klassi taseme jaoks kehtivad erinevad hindamiskriteeriumid, samas kõigi sertifikaatide taotlemisel on ühine eeldusdokumentide pakett, mille peab esitama iga taotleja. 

3.    Kutsekomisjon sertifitseerimisel
3.1. EKHHL-i kutsekomisjon on EKHHL-i juures tegutsev ettevõtete sertifikaadi nõuetele vastavust, kinnisvara korrashoiu ala kutsete andmist teostav ja hindamiskomisjoni töö objektiivsust hindav organ. Käesolev dokument käsitleb kutsekomisjoni tegevust seonduvalt sertifitseerimisega, s.t. sertifitseerimiskomisjonina.
3.2. Vastavalt liidu põhikirjale kinnitab põhimääruse, moodustab kutsekomisjoni ja teeb selle koosseisus muudatusi liidu juhatus oma otsusega.

3.3. Kutsekomisjoni töövorm on koosolek.

3.4. Kutsekomisjon on viie- kuni kümneliikmeline ja sellesse ei tohi antud isikut puudutavate küsimuste arutamisel ja otsustamisel kuuluda ühegi sertifitseeritava ettevõtte töötaja. Kutsekomisjon peab olema ametisse nimetatud vähemalt üks kuu enne sertifitseerimistaotluste esitamise tähtaega. Eelnevaga vastuolude ilmnemisel peab EKHHL-i juhatus tegema vastavad muudatused, koos sellega võib vajadusel pikeneda sertifitseerimisprotseduur kuni kaks nädalat.

3.5. Kutsekomisjoni sertifitseerimiskomisjoni esimehe ja esimehe asetäitja määrab EKHHL-i juhatus, kusjuures kutsekomisjoni esimees saab olla ainult EKHHL-i juhatuse liige. Kutsekomisjoni asjaajamise korraldab EKHHL.

3.6. Kutsekomisjoni liikmete ametisse nimetamisel peab EKHHL-i juhatus lähtuma sellest, et komisjoni koosseisu nimetamisel oleks komisjoni koosseisus vähemalt 50% kinnisvara asjatundjaid ja et kutsekomisjonis oleksid esindatud kinnisvara korrashoiu ala spetsialistid ja tööandjad ning samas koosseisus ei töötaks komisjon ajaliselt mitte üle kahe aasta.

3.7. Kui kutsekomisjonil on põhjendatud pretensioone ühe liikme tegevuse või tegevusetuse kohta, siis kutsub EKHHL-i juhatus kutsekomisjoni ülejäänud liikmete eriarvamusteta otsuse alusel  liikme tagasi ja määrab uue liikme.

3.8. Kutsekomisjon tuleb kokku vastavalt tegevusplaanile, erakorraliselt võib kutsekomisjoni kokku kutsuda komisjoni esimees või liidu juhatuse esimees vastavalt vajadusele, kusjuures koosoleku kutsed tuleb saata igale komisjoni liikmele kirjalikult (sh näiteks elektronpostiga) vähemalt seitse päeva enne koosolekut.

3.9. Kutsekomisjoni otsus on vastu võetud, kui selle poolt hääletab vähemalt pool kutsekomisjoni koosolekul osalevatest kutsekomisjoni liikmetest või elektroonse koosoleku hääletamisel vähemalt 2/3 kutsekomisjoni liikmetest.  
3.10. Koosolekult puuduv liige võib oma arvamuse esitada kirjalikult ja seda arvestatakse päevakorraliste küsimuste lahendamisel.

3.11. Kõik kutsekomisjoni otsused tehakse lihthäälteenamusega. Häälte võrdsel jaotumisel on otsustavaks kutsekomisjoni esimehe, viimase puudumisel tema asetäitja hääl.

3.12. Kutsekomisjon vaatab läbi sertifikaadi taotlemise avaldused ja teeb nende läbivaatamise kohta otsuse. 

3.13. Kutsekomisjoni otsused protokollitakse. Protokollile kirjutab alla kutsekomisjoni esimees, viimase puudumisel tema asetäitja.

3.14. Kõik kutsekomisjoni liikmed saavad sertifitseerimiseks esitatud materjalid tutvumiseks EKHHL-i juhatuselt, kellele nad tagastavad ka kõik paberkandjal saadud materjalid. Kutsekomisjoni iga liige on kohustatud tagama talle kutsekomisjoni töö käigus saadud avaldamisele mittekuuluva teabe kaitstuse ja konfidentsiaalsuse.
3.15. Kutsekomisjonil on aega sertifikaadi taotlemise avalduste läbivaatamiseks ja otsustamiseks ning vajadusel taotleja ettevõtte külastamiseks kuni kolm kuud sellest hetkest, kui neile antakse üle sertifikaadi taotluse avaldused.

3.16. Kutsekomisjon on vaba korraldama oma tegevust põhimäärusega sätestatud raames, milleks kutsekomisjon töötab esmalt välja ja kinnitab töökorra. Seejuures võib komisjon vajadusel taotleda täpsustavate andmete saamist. Selleks on komisjonil õigus vaid üks kord kutsuda välja sertifikaadi taotluse esitanud ettevõtte esindaja või esitada kirjalikke küsimusi taotleja poolt avalduses täienduste ja täpsustuste tegemiseks ja/või selgituste andmiseks, kusjuures kõik vajalikud täiendused ning selgitusi vajavad küsimused peavad olema eelnevalt esitatud kirjalikult.

4.    Sertifitseerimise protseduur

4.1. Taotleja esitab tähtajaks sertifitseerimise süsteemis loetletud dokumendid (sertifitseerimise taotluse avaldus koos lisadega) EKHHL-i juhatusele.

4.2. EKHHL-i juhatus kontrollib, kas taotlejal on täitmata kohustusi EKHHL-i ees ja eeldusdokumentide komplekssust. Vähemalt ühe nende tingimuste mittetäitmisel tagastatakse taotlusdokumendid neid kutsekomisjonile edastamata. Taotlejale teatatakse tagasilükkamise põhjus kirjalikult.

4.3. Punktis 4.2 loetletud võimalike pretensioonide puudumisel edastatakse sertifikaadi taotlemise avaldus kutsekomisjonile, kellele on antud kuni kolm kuud oma otsuse tegemiseks. Objektiivsetel põhjustel võib kutsekomisjon taotleda EKHHL-i juhatuselt kuni ühenädalast ajapikendust.

4.4. Sertifitseerimiseks antud taotlused tuleb läbi vaadata koos ning tervikuna ja otsuste kohta koostatud protokoll esitada EKHHL-i juhatusele korraga.

4.5. Kutsekomisjoni protokollilised otsused võivad omada järgmisi põhiformuleeringuid:

· omistada taotletava klassi taseme, tüübi ja märgetega sertifikaat

· omistada taotletavast erineva klassi taseme ja märgetega sertifikaat, näidates ära vastava sertifikaadi klassi tase ja märked
· anda taotluse esitanule kuni kolm kuud puuduste kõrvaldamiseks ning nõuda ilmumist taassertifitseerimisele (kasutatakse nende ettevõtete puhul, kellel on sama klassi taseme kehtiv sertifikaat)

· mitte sertifitseerida (kasutatakse ettevõtete puhul, kes ei oma kehtivat sertifikaati taotletavas sertifikaadi klassis või esitatud dokumendid ei võimalda väljastada ühtegi sertifikaadi klassi või esitatud dokumentides on ilmsed eksitavad või valeandmed)

· tunnistada sertifikaat kehtetuks (kui pole ilmutud ettenähtud taassertifitseerimisele või taassertifitseerimisele esitatud dokumentides on ilmsed valeandmed või järelevalve korras on fikseeritud sertifikaadi taotluse avalduse andmete ja sertifitseeritud ettevõtte tegeliku seisundi mittevastavus)

4.6. EKHHL-i juhatus võib kutsekomisjoni otsused kas kinnitada või need vaidlustada. Viimasel juhul on EKHHL-i juhatusel õigus vähemalt üks kord anda dokumendid tagasi kutsekomisjonile nende uuesti läbivaatamiseks või ilmsete ebatäpsuste kõrvaldamiseks. 

4.7. Pärast tagastatud protokolli läbivaatamist kutsekomisjoni poolt peab EKHHL-i juhatus sõnastama oma otsuse sertifikaadi omistamisest või sellest keeldumisest.

4.8. Vähemalt nädala jooksul pärast lõpliku otsuse tegemist tuleb liidu juhatuse esimehel teatada otsusest kõigile taotlejatele ning edukatele taotlejatele sertifikaadi kätteandmise koht ja aeg.

4.9. Sertifikaadi saanud ettevõttel on õigus kasutada antud sertifikaadil olevat tüübi, valdkonna/valdkondade ja klassi taseme tunnust seonduvalt oma nimetusega ja tegevusega.

5.    Eriarvamuste lahendamine
5.1.       Kõiki kutsekomisjoni poolt tehtavaid sertifitseerimise toiminguid puudutavaid kirjalikult esitatud avaldusi (kaebusi) lahendab liidu juhatus.

5.2.       Sertifikaadi taotleja võib esitada vastavasisulise avalduse EKHHL-i juhatusele lähtudes EKHHL-i heade tavade koodeksist. 

6.    Järelevalve sertifitseeritud isikute tegevuse üle
6.1.  Kutsekomisjon korraldab regulaarset järelevalvet kõigi sertifitseeritud ettevõtete tegevuse üle.

6.2.  Sertifitseeritud ettevõtete tegevuse või tegevusetuse kohta kirjalikult esitatud pretensioonid  edastatakse ja/või esitatakse EKHHL-i juhatusele.

6.3.  EKHHL-i juhatus lahendab laekunud kirjalikud pretensioonid EKHHL-i käesolevast dokumendist ja heade tavade koodeksist lähtudes.

6.4. Sertifikaadi 3-aastase kehtivusaja jooksul korraldab EKHHL-i kutsekomisjon järelevalve korras 1–2 korda sertifitseeritud ettevõtte asukohas tema sertifikaadi taotluse avalduse ja sertifitseeritud ettevõtte tegeliku seisundi vastavuse kontrolli, mis viiakse läbi koos sertifitseeritud ettevõtte esindajaga ning mille kohta vormistatakse järelevalve teostamise akt.

6.5. Vastavuse kontrolli teostamisest teatab EKHHL sertifitseeritud ettevõttele kirjalikult (kiri postiga või e-postiga) ette vähemalt 7 tööpäeva ja järelekontrolliks määratud kohas ning ajal peab sertifitseeritud ettevõte tagama oma esindaja olemasolu, osavõtu vastavuse kontrolli tööst ning kontrolli teostavale isikule (isikutele) sertifikaadi välja andmise aluseks olnud taotluse avalduses ära toodud kõigi andmete ja nõuete vastavuse kontrollimiseks vajaliku andmete ja dokumentatsiooni esitamise koha peal koos suuliste või kirjalike selgituste andmisega.

6.6. Sertifitseeritud ettevõte peab vastavuse kontrolli teostamise teate saamisel EKHHL-lt andma EKHHL-le vähemalt 2 tööpäeva enne määratud järelkontrolli päeva kirjalikult (kiri, või e-post) teada oma esindaja nime ja kontaktandmed

6.7. Sertifitseeritud ettevõte peab tagama vastavuse kontrolli teostavale isikule (isikutele) tööks vajaliku ja normaalse tehnilise teenindamise (võimalusel omaette töölaud, arvutikasutamise võimalus, koopiate tegemise võimalus)

6.8. Vastavuse kontrolli teostaval isikul (isikutel) on õigus saada sertifikaadi taotluse avalduses esitatud andmetest või dokumentidest erinevate või muutunud andmete või dokumentide kohta koopiad (lisatakse järelevalve teostamise aktile), mis on sertifikaadi taotluse avalduses asjasse puutuvad.

6.9. Juhul kui sertifitseeritud ettevõtte esindaja keeldub esitamast vastavuse kontrolli teostavale isikule (isikutele) vastavuse kontrolliks vajalikke andmeid ja dokumente või esindaja poolt esitatud andmed ja dokumendid ning esindaja seletused nende kohta on ebaadekvaatsed ega võimalda kontrollida vastavust tõeselt, siis fikseeritakse see järelevalve teostamise aktis.

6.10.  Vastavuse kontrolli teostava isikuga (isikutega) sõlmib EKHHL töös kasutatavate ja teada saadavate sertifitseeritud isiku andmete, dokumentide ja kogu informatsiooni konfidentsiaalsuse tagamise kohta kokkuleppe.

6.11.  Vastavuse kontrolli teostavav isik (isikud) vormistab vastavuse kontrolli lõpetamisel selle kohta järelevalve teostamise akti, allkirjastab selle ning edastab hiljemalt vastavuse kontrollile järgneva 7 tööpäeva jooksul EKHHL-i juhatuse esimehele.

6.12.  Juhatuse esimees korraldab järelevalve teostamise akti materjalide edastamise teistele juhatuse liikmetele ning korraldab selle läbivaatamise esimesel toimuval juhatuse koosolekul.

6.13.  Juhatusel on õigus sertifikaadi taotluse avalduse ja sertifitseeritud ettevõtte tegeliku seisundi mitte-vastavuse korral:
6.13.1 juhul kui mittevastavused on üksikud või ajutise iseloomuga ning ei mõjuta oluliselt sertifitseeritud ettevõtte poolt sertifitseerimise objektiks olevate teenuste kvaliteeti teha sertifitseeritud isikule puuduste likvideerimiseks ettekirjutuse täitmise tähtajaga mitte üle 1 kuu, mis fikseeritakse juhatuse koosoleku protokollis

6.13.2 tunnistada kehtetuks sertifikaat, mis fikseeritakse juhatuse koosoleku protokollis. EKHHL-i sertifikaatide registris tehakse vastav muudatus. Otsus tehakse kirjalikult teatavaks sertifitseeritud ettevõttele, kes on kohustatud 7 päeva jooksul tagastama sertifikaadi ning teostama omapoolsed vajalikud informeerimised isikutele, kellele on sertifitseeritud isiku poolt või tema nimel teatatud sertifikaadi olemasolust.
EKHHL sertifitseerimissüsteemi lisad:

· Lisa 1a – HA sertifikaadi taotluse avalduse ja lisade näidisvorm.
· Lisa 1b – HO sertifikaadi taotluse avalduse ja lisade näidisvorm.

· Lisa 1c – HK sertifikaadi taotluse avalduse ja lisade näidisvorm.

· Lisa 1d – KK sertifikaadi taotluse avalduse ja lisade näidisvorm

· Lisa 2a – Sertifitseerimise üldised kriteeriumid ja juhised HA sertifikaadi taotluse vormistamisel

· Lisa 2b – Sertifitseerimise üldised kriteeriumid ja juhised HO sertifikaadi taotluse vormistamisel

· Lisa 2c – Sertifitseerimise üldised kriteeriumid ja juhised HK sertifikaadi taotluse vormistamisel

· Lisa 2d – Sertifitseerimise üldised kriteeriumid ja juhised KK sertifikaadi taotluse vormistamisel
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