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Tyontekijan perehdyttaminen tydsuhteen alussa on valttamatonta. Perehdyttdmisopas on hyva
vdline tyontekijan perehdyttdamiseen. Talldin uusi tyontekijd voi itsendisesti tutkia tydpaikan
kaytantoja ja toimintamalleja. Perehdyttdjan roolissa oleva henkild voi myos talldin kayttad opasta
apunaan tyontekijan perehdytyksessda. Taman opinnaytetydén tavoitteena oli tehda
perehdyttdmisopas toimeksiantajan kayttoon. Toimeksiantajana toimii Varsinais-Suomen
Isanndintitalo Oy.

Opinnaytetyon teoriaosa kasittelee perehdyttamista, isanndintia ja taloyhtion taloushallintoa.
Perehdyttdmisosassa avataan perehdyttamisprosessin lahtokohtia, onnistumista, erilaisia
perehdytyskaytantéja seka perehdyttajan roolin merkitystd prosessin kulussa. Is&nnéintia
koskevassa luvussa kasitelladn isdnndinnin perusteita, isannditsijan tehtévia seka digitalisaation
vaikutusta alaan. Taloyhtion taloushallintoa koskevassa luvussa kasitellaan kirjanpidon perusteita
taloyhtion kirjanpidon kannalta.

Tyodn empiirisessa osassa keréattiin aluksi tietoa toimeksiantajan henkilokunnalta, jotta henkiloston
tietoperustaa voitaisiin hyddyntda oppaassa. Tiedonkeruun avulla mahdollisimman monen
organisaation jasenen mielipiteet otettiin huomioon perehdyttdmisoppaan sisaltoa laadittaessa.
Taman jalkeen laadittin perehdyttamisopas. Oppaassa kerrotaan Isanndintitalon vyleisista
kaytanndoista, taloushallinnon ja isannodinnin vuosikelloista sek&a taloushallinnon teoriasta
toimeksiantajan nakodkulmasta. Oppaan avulla tydntekijat voivat perehtyd organisaation
kaytantdihin  ja samalla tybnantaja saa  perehdytysprosessin  tueksi  valmista
perehdytysmateriaalia. Helposti muokattava opas antaa toimeksiantajalle mahdollisuuden
tarvittaessa paivittda muuttuvat tiedot.

Opinnaytetyon johtopaatoksena voidaan todeta, ettd perehdyttamisprosessi on tarkeassa
roolissa organisaation menestyvan toiminnan kannalta seka tyontekijan sitouttamisessa
organisaatioon. Opinnaytetydn avulla toimeksiantajalle saatiin laadittua toiveita vastaava
perehdyttdmisopas, johon toimeksiantaja on tyytyvdinen. Opas tuottaa lisdarvoa yrityksen
perehdyttdmisprosessiin.
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EMPLOYEE ORIENTATION MANUAL FOR V-S
ISANNOINTITALO OY

Employee orientation at the beginning of the employment relationship is necessary. Orientation
guide is a good tool for orientating a new employee. It enables self-orientation process by intro-
ducing workplace’s practices and supports tutor’s work by providing a robust framework for guid-
ance process. The aim of this thesis was to create an orientation guide for Varsinais-Suomen
Isdnnointitalo Oy, a private-owned real estate management company.

The theoretical part of the thesis discusses employee induction, property management and finan-
cial management of housing cooperative. In the orientation section the fundamentals of employee
orientation process and key success factors are introduced, and different orientation practices
and tutor’s role in orientation process are addressed. The real estate management section dis-
cusses the basics of real estate management, real estate manager’s responsibilities and the im-
pact of digitalization on the industry. The chapter on financial management of the housing coop-
erative covers accounting principles for the financial management of the housing cooperative.

In the empirical part of the work information was collected from client’s staff, so the knowledge
base of the staff could be used in the orientation guide. This data fusion was done to ensure that
the orientation guide covers pluralistic best practices. The outcome of this thesis was a complete
orientation guide that describes Isanndintitalo’s general practices, annual clock of financial man-
agement and property management and financial management theory from client’s perspective.
The guide enables employees to become familiar with practices of the organization and at the
same time the employer is provided with a set of an introductory material to support company’s
induction process. The guide is easy to edit, so it allows change for client to update the changing
content.

The conclusion of the thesis is that induction process plays an important role in the success of
organization and in terms of employee commitment. The thesis gives the client an orientation

guide that meets the wishes of the client. The guide also adds value to organization orientation
process.

KEYWORDS:

Orientation, property management, financial management, orientation guide, annual clock
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1 JOHDANTO

Tyontekijan perehdyttaminen on yleensa valttamatonta tydsuhteen alussa. Perehdytta-
minen voi jatkua myds koko tydsuhteen ajan, silla tydntekijdiden tehtavat ja tyénkuva
saattavat muuttua vuosien saatossa. Perehdyttdmisopas on hyva valine tyontekijan pe-
rehdyttamiseen. Talldin uusi tydntekija voi itsendaisesti tutkia tydpaikan kaytantdja ja toi-
mintamalleja. Perehdyttajan roolissa oleva henkilé voi myos talldin kayttad opasta apu-
naan tyontekijan perehdytyksessa. Perehdyttamista ei saa kuitenkaan jattaa pelkan op-
paan ja tyontekijan ymmarryksen varaan. Esimerkiksi tyoikdinen vaestd on ikaanty-
massa ja nain perehdyttdmisen rooli korostuu uusia tyontekijoitéa kouluttaessa. Hyvalla
perehdytyksella voidaan vahentaa virheitd, lisata tyon sujuvuutta sekéd varmentaa tyon-

tekijan turvallisuutta.

Isdnndinti on asiantuntijapalvelua, jossa isdnnditsija neuvoo taloyhtidita seka hoitaa ta-
loyhtididen taloutta. Isdnnoéinnin merkitys kasvaa vanhenevan asuinrakennuskannan, li-
saantyvien peruskorjaustarpeiden ja kaupungeissa asumisen yleistymisen takia. Isan-
nadintiin liittyy monia maarépaivia ja vastuita, jotka ovat hyoddyllista ottaa mukaan pereh-
dyttamisoppaaseen. Erityisesti kevaalla, joka on isannditsijalle yhtiokokousten aikaa,
paivamaarat ja tapahtumat on valttAmatonta muistaa. Talldin iséannditsijat voivat hyotya
esimerkiksi vuosikellosta, joka on tyypillisesti osa perehdyttamisopasta.

Opinnaytetydn toimeksiantajana toimii Varsinais-Suomen Isédnngintitalo Oy. Yritys tar-
joaa isannointipalveluja asiakkaiden tarpeisiin. Liséksi yritys tuottaa itsendisesti kaikki
kiinteistojen hallintaan liittyvat palvelut. Yrityksen palveluksessa tyoskentelee noin 50
tyontekijdd. V-S Isdnndintitalo Oy on Varsinais-Suomen alueen suurin paikallinen toi-

mija.

Taman opinnaytetyon tavoitteena on laatia perehdyttamisopas toimeksiantajan kayttoon.
Toimeksiantajalla oli lahtékohtainen tarve tydntekijoiden perehdyttdmisoppaalle, silla yri-
tyksessa ei ole mitddn ohjetta tai opasta, josta tyontekija saisi alustavaa tietoa tata as-
karruttaviin kysymyksiin. Perehdyttamisoppaalla halutaan helpottaa tiedonsaantia ja eh-
kaista tiedon puutteesta johtuvia ongelmatilanteita. Oppaalla pyritaan kehittdmaéan eten-
kin uusien tyontekijdiden tietoa yrityksesta ja sen toimintatavoista. Oppaan avulla uusi
tyontekija voi itsendisesti tutustua kaytantdihin muun perehdytyksen ohella. Liséksi yri-
tyksen pidempiaikaiset tyontekijat voivat yhtendistaa toimintatapoja perehdytysoppaan

avulla. Opas toimii taten tydskentelyd tukevana tietopohjana. Perehdyttamisopas
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laaditaan Varsinais-Suomen Isanngintitalon kayttoon. Oppaalla pyritddn saamaan konk-
reettista hyotya tyontekijdiden perehdyttamiseen. Selkeys ja hyddyllisyys ovat oppaassa
merkittavia teemoja. Tavoitteena on myds, etta isannditsijat ja hallinnon tydntekijat 16y-

tavat oppaasta kumpaakin osapuolta hyddyttavaa tietoa.

Oppaan tydstaminen alkaa tiedon keruulla. Tavoite on selvittdd henkildstolta heidan ha-
luamiaan tietoja perehdyttdmisoppaaseen. Lisdksi johdolla on vahva oma nakemys siita
mitd oppaan tulisi sisaltaa. Opinnaytetydn teoriaosa koostuu lahdekirjallisuudesta, joka
pitdéd sisdllaan perehdyttamistd, isanndintia ja taloushallintoa. Teorian avulla pystytaan

luomaan pohja oppaalle yhdessa yrityksen kaytantdjen kanssa.

Tama opinnaytetyo tehdaan toiminnallisesta ndkodkulmasta, silla tehtéavani on tuottaa toi-
meksiantajayritykselle konkreettinen opas heidan tarpeisiinsa. Teorian liséksi tarvittavaa
tietoa saadaan kyselemalla tydntekijoilta heita askarruttavista perehdytykseen liittyvista

asioista.
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2 PEREHDYTTAMISEN TAVOITTEET JA KEINOT

Uuden tydn alussa tapahtuvaa tydntekijan ohjeistusta kutsutaan perehdyttdmiseksi. Pe-
rehdyttamisen avulla kehitetdan uuden tai uutta tyéta aloittavan tydntekijan kokonaisval-
taista osaamista. Lisaksi tydympaéristoa seka tydyhteisda kehitetddn siten, etta uusi tyon-
tekija paédsee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssaan, tydyhteisdssaan ja orga-
nisaatiossaan. Taten tavoitteena on, etta tydntekija omaksuu nopeasti taitoja, jotta tama
pystyy selviytyméaan tydssaan tarvittavan itsendisesti. Yksinkertaisesti sanottuna pereh-
dyttamista tarvitaan uuden tydtehtavan oppimiseksi. Uusi tydymparistd seka tydtehtava

luovat kouluttamisen ja valmentamisen tarpeen. (Kupias & Peltola 2009, 9 ja 19.)

2.1 Lahtokohdat perehdyttamiselle

Tyon tekeminen kuuluu vahvasti ihmisten elamaan. Jotta tyon tekemisesta saadaan
kaikki hyddyt irti ja jotta tydntekeminen on mielekastd, tarvitaan perehdyttamista. Tyohon
perehdyttaminen on nykypaivana valttamatonta niin tyontekijalle kuin tyénantajalle. Pe-
rehdyttaminen hyodyttaa ennen kaikkea uutta tyontekijaa, mutta esimerkiksi tydnantaja-
organisaatio, joka jarjestaa perehdyttdmisen, saa tarkeaa tietoa jokaisesta yksittisesta
perehdyttamisprosessista tulevia perehdytyksia varten.

Nykyaan perehdyttaminen on paljon muutakin kuin pelkkaa tybhén opastamista. Pereh-
dyttaminen voi olla esimerkiksi organisaation imagon luomista tai vastavuoroisesti pe-
rehdyttdmisen avulla voidaan ty0stdd organisaation toimintaprosesseja. Ennen tydyh-
teisOt ovat saattaneet olla helpommin hahmotettavissa olevia ja tydympaéristot pelkiste-
tympi& nykypéaivaan verrattuna. (Kupias & Peltola 2009, 13.) Muuhun tyéyhteis66n seka
toimintatapoihin tutustumista ei nahty valttamatta merkittavana asiana tyon kannalta. Ny-

kyaan perehdyttaminen otetaan vakavasti jo rekrytointiprosessista alkaen.

Tyontekijan tulee omaksua uusia toimintatapoja, taitoja ja sopeutua tyoyhteiséon, jotta
tyontekija pystyy suoriutumaan tydstdan. Tydorganisaatiossa tulee myds oppia toimi-
maan tehokkaasti muiden tydntekijoiden kanssa. Perehdytyksen sanotaankin olevan uu-
den oppimista ja tiedon soveltamista. Perehdyttamisen tulisi olla molemminpuolista vuo-
rovaikutusta tydnantajan ja tyontekijan valilla. Parhaimmillaan perehdyttamisprosessissa
organisaatio saa myds uutta tietoa perehdyttamisprosessinsa toimivuudesta ja pystyy

taten muokkaamaan olemassa olevia toimintatapojaan. Lisaksi uuden tyontekijan avulla
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organisaation on hyva sopeutua tydntekijan mukanaan tuomiin muutoksiin. Uusi tyénte-

kija tulisi nahda mahdollisuutena yritykselle ja sen toimintatavoille. (Eklund 2018, 25.)

Perehdyttamista ohjaa ty6lainsaadanto, joka asettaa omat vaatimuksensa perehdytta-
miselle. Tybhon oppiminen ja varsinainen tyonteko ovat tarkassa lainséatajan suojeluk-
sessa. Perehdyttdmiseen on olemassa monia eri lakeja ja lainsdadoksia, joista tydnan-
taja tulisi olla tietoinen. Etenkin tydsopimuslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki yhteistoimin-
nasta yrityksissa ovat erittain tarkeita lakeja perehdytyksen kannalta. Nailla laeilla pyri-
taan turvaamaan tyontekijan oikeuksia tyohon liittyen ja nama lait ovatkin pakottavaa
lainsaadantoad. TyoOlainsdaadantt tulee tuntea ja taten saantdja noudattaa. Lisaksi mo-
nella alalla on omat tyéehtosopimuksensa, jotka taydentavat tydlainsdadantta. Yrityk-
selle saannosten ja lakien noudattaminen on valttamatonta ja nain se vaikuttaa lisaksi
omaan julkisuuskuvaansa sekéd maineeseensa. Lisaksi yritykselle voi koitua ongelmia,
jos se epaonnistuu tydlainsaadannon noudattamisessa. Esimerkiksi tydntekijan ennen-
aikaista irtisanoutumista seuraa yleensa saamatta jaédnyt tydopanos. (Kupias & Peltola
2009, 20.)

Tyb6sopimuslain yleisvelvoite koskee niin uusia kuin muitakin tyontekijoita. Laissa sano-
taan, etta tyontekijan tulee voida suoriutua tehtavastaan yrityksen toimintaa, tehtavaa
tyota tai tybmenetelmid muutettaessa tai kehittdessa. Tydnantajalle on lisaksi asetettu
vaatimus siita, etta tydnantajan on pyrittava edistamaan tydntekijan mahdollisuuksia ke-

hittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Tyo6turvallisuuslaki pyrkii takaamaan tyontekijdiden turvallisuuden tyopaikoilla. Téaten
tydnantajan pitda huolehtia, etta tyon tekeminen on turvallista, eika tydntekijan terveys
vaarannu. Tyoturvallisuuteen liittyy se, etta tydntekija, tydympaéristd, tydolosuhteet seka
varsinainen tyé on huomioitava kehitettdessa tyoturvallisuutta. Ty6turvallisuus ei ole ai-
noastaan fyysista turvallisuutta vaan lisdksi my6s henkista turvallisuutta (Eklund 2018,
26). Perehdyttdmisen nékodkulmasta tyontekijalle on annettava riittdvat tiedot ja taidot
tydsta seka tydpaikan vaara- ja haittatekijoista. Lisaksi tyohon liittyvéat asiat tulee ohjeis-
taa laadusta tinkimatta. Hyva opetus tulee mitoittaa tyontekijdiden tarpeiden mukaan.
Toinen voi omata pitk&n kokemuksen vastaavanlaisista toista, kun taas toinen on vasta-
alkaja. (Kupias & Peltola 2009, 23.) Hyvalla perehdyttamisella pyritdan valttdmaan tyon
haitta- ja vaaratekijoiden tuomaa riskia terveydelle ty6turvallisuuslain mukaan. (Tydsuo-
jeluhallinto, 2019.)
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Yhteistoimintalaki eli laki yhteistoiminnasta yrityksissa on myos oleellinen laki perehdyt-
tamisen kannalta, silla tassa laissa maarataan neuvottelemaan, kun yrityksessé on ta-
pahtumassa henkildstén asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Ta-
man avulla pyritaan kehittamaén kommunikaatiota, joka on erityisen tarkeaa tyopaikalla.
(Kupias & Peltola 2009, 25.)

Tybehtosopimukset liittyvat perehdyttdmiseen siten, ettd yleensa perehdyttaminen mai-
nitaan tydéehtosopimuksissa etenkin palkkaan liittyvissd saannoksissa. Yleensa pereh-
dyttaja voi saada esimerkiksi parempaa palkkaa tyon vaativuuden lisdantyessa. Lisaksi
tydntekijan oma vastuu kehittymisesta nakyy nykyaan useammin tydehtosopimuksissa.
Osaamisen kehittymisestd saatetaan usein myoés palkita tdméan paivan yrityksissa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 26.)

Perehdyttdmisen paaasiallinen tavoite on toimia johtamisen vélineend, jolloin perehdyt-
tamiselld voidaan johtaa organisaatiota kohti sen tavoitteita ja toteuttaa organisaation
strategiaa. Koko perehdyttamisprosessin tulee olla linjassa organisaation strategian
kanssa ja liittya joustavasti muuhun yrityksen toimintaan, jolloin se ei jaa irralliseksi pro-
sessiksi. Yhteisty6ta olisi hyva lahtea rakentamaan organisaation eri osien kanssa, jotta
esimerkiksi perehdyttamisprosessin parissa tytskentelevat saavat tietoa my6ds muista
toimintatavoista. Osastojen ja tiimien valinen tiedonkulku on erityisen tarkeaa hyvassa
perehdyttamisprosessissa. (Eklund 2018, 27.)

2.2 Perehdytyksen raatalointi

Jokaisella uudella tyontekijalla on omat vahvuutensa, lahtékohtansa ja tarpeensa. Orga-
nisaation olisikin hyva tietaa heti rekrytointivaiheessa, missa tilanteessa rekrytoitava on.
Talloin uuden tyontekijan astuessa yritykseen tiedettaisiin jo etukateen, mita kyseiseen
perehdyttamisprosessiin vaaditaan. Tarkeaa on hahmottaa heti alkuun, mita itse pereh-

dyttamiselld haetaan ja pyrkida myos ymmartdmaan perehdytettavan tarpeet.

Perehdyttamista aloittaessa olisi hyva ymmartaa suorituskyvyn merkitys perehdyttamis-
prosessin ja tulevan tyon kannalta. Uusi tyéntekija kohtaa alussa paljon muutoksia ja
tdma saattaa aiheuttaa stressid. Tyontekija itse on vastuussa suorituskykynsa yllapi-
dosta, mutta organisaation voi huolehtia siitd, etté laadukkaan perehdytyksen avulla suo-

rituskyvyn yllapito on mahdollista. Yksi tapa voi olla esimerkiksi karsimalla liialliset
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kuormitustekijat tai korostamalla jokaisen tyontekijan itsensa johtamisen taidon merki-
tysta. (Eklund 2018, 47.)

Organisaation tulee mahdollistaa ymparisto, joka soveltuu oppimiseen, ja perehdyttajan
tulee ymmartaa, ettd jokainen yksilo oppii eri lailla. Uuden asian opettelemiseen pitaa
paneutua riittava aika, silla informaatiota saattaa muuten tulla lilan paljon lyhyessa
ajassa. Organisaation olisi hyva tarjota erilaisia tapoja oppia asioita, jotta perehdytetta-
vélle loytyisi paras mahdollinen tapa saada hy6ty irti uudesta asiasta. Esimerkiksi uutta
tietoa voidaan tarjota erilaisissa muodoissa, ja talléin uusia asioita on mahdollista kerrata
vaikka itsenaisesti. Kysymysten kysyminen olisi suotavaa oppimisen kannalta, joten uu-
delle tyontekijalle olisi hyva painottaa, etta ei ole olemassa tyhmia kysymyksia. (Eklund
2018, 52)

Perehdyttdmiseen on olemassa monenlaisia ratkaisuja. Nama eri perehdyttamistyylit
voivat olla hyvin erilaisia eri organisaatioissa, vaikka yleensa perehdyttdmisen kaavaa
pidetddn samanlaisena. Esimerkiksi osa organisaatioista perehdyttdé uuden tyéntekijan
yksilokohtaisesti ja kAdesta pitden, kun taas osa organisaatioista perehdyttaa tyontekijan
hyvin tiimikohtaisesti. Perehdyttamistapojen lisdantyessa on tavoille tullut kuvaavia ni-
mid. Esimerkiksi vierihoitoperehdyttdaminen, malliperehdyttaminen, laatuperehdyttami-
nen, raataloity perehdyttdminen ja dialoginen perehdyttaminen ovat uusia nimityksia tie-

tyille perehdyttamistavoille. (Kupias & Peltola 2009, 36)

Vierihoitoperehdyttdmisessa uusi tydntekija seuraa kokeneemman tydntekijan tydsken-
telya ja oppii sen avulla. Vierihoitoperehdyttaminen on niin kutsuttua kasitydmaista pe-
rehdyttamista eli kadesta pitden perehdyttamista. Tassa perehdyttamistyylissa esimies
tai joku muu asiantunteva henkild auttaa uutta tulokasta sopeutumaan uuteen tyéhon
neuvomalla ja avustamalla tata. Perehtyminen tapahtuu taten vahitellen tyén yhtey-
dessa. Nain uusi tydntekija huomioidaan yksilona ja hantd on mahdollista perehdyttaa
yksildllisesti. Kyseinen tapa vaatii aikaa, ja tulokkaan opastamista ei saa unohtaa, silla

muuten uusi tyontekija joutuu oppimaan omatoimisesti. (Kupias & Peltola 2009, 36.)

Malliperehdyttamisesséa perehdyttaminen tehd&én tehokkaan kaavamaiseksi, silla taten
halutaan yhtenaistdd sekéa tehostaa perehdyttdmista tai auttaa yksittaisid perehdyttajia
jasentamaan perehdyttamisen kenttdd. Talldin luodaan erilaisia toimintamalleja seka
suunnitelmia perehdyttamisen tueksi. Malliperehdyttdmisessa tydnjako ja vastuu maari-
tellaén selkeasti. (Kupias & Peltola 2009, 37.)
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Laatuperehdyttamisessa on kyse jatkuvasta laadun parantamisesta perehdyttdmisessa.
Yleensa laatuperehdyttamista kaytetddn, kun perehdyttaminen on muuttunut jaykaksi ja
eri puolilla organisaatiota olevia kehitystarpeita ei ole pystytty ottamaan riittavasti huo-
mioon. Ongelma on usein havaittavissa, kun perehdyttaminen on hyvin keskusjohtoista
ja valmiiden mallien mukaan toteutettavaa. Talléin perehdyttdmisen kehittamisen ja jar-
jestamisen vastuuta tulisi siirtaa takaisin tyoyksikoille ja timeille. Nain laadukasta pereh-

dyttamista voitaisiin kehittaa joustavasti ja jatkuvasti. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Raataloidyssa perehdyttdmisessa perehdyttdminen organisoidaan massatuotannon
asiakaskohtaistamisen periaatteiden mukaisesti. Massatuotannon asiakaskohtaistami-
sessa yhdistyvat massatuotanto ja prosessien jatkuva kehittdminen. Tassa perehdytta-
mistyypissa perehdyttamiseen liittyvat palvelut tai tuotteet moduloidaan ja naistéa asioista
rakennetaan kullekin tulokkaalle yksil6llisia tarpeita vastaava kokonaisuus. Raataloity
perehdyttaminen vaatii uuden tyontekijan nykyisen osaamisen ja tarpeiden vahvaa huo-

mioon ottamista. (Kupias & Peltola 2009, 40.)

Viimeinen perehdyttamistyyppi on dialoginen perehdyttaminen. Dialogisessa perehdyt-
tamisessa uusi tydntekija ja tydyhteiso oppivat ja kehittyvat koko perehdyttamisprosessin
ajan. Kummatkin osapuolet hydtyvat tasta prosessista, ja perehdyttaminen joustaa koko
prosessin ajan. Perehdyttamissuunnitelma tehdaan yhdessa uuden tyontekijan kanssa.
Taten toivotaan, ettd uusi tydntekija pystyy tuomaan jotain uutta organisaatioon osaami-
sensa liséksi. Nain tulokas saa myds vastuuta perehdyttdmisen suunnittelussa ja toteu-
tuksessa. (Kupias & Peltola 2009, 41.)

Jokainen yritys valitsee perehdyttamistyylinsa ja kaytantdonsa omalla tavallaan. Pereh-
dyttamistavan yhteys yrityksen valitsemaan strategiseen toimintakonseptiin on yleensa
kiinted. Omalla toimintatavallaan jokainen yritys pyrkii menestymaan ja eteneméan va-
litsemaansa suuntaan. Organisaation tulee ymmartad haasteet, jotka liittyvat perehdyt-
tamiseen ja perehtymiseen ja taten osata muokata ja mukauttaa toimintaansa ajan seka

tarpeiden mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 43.)

2.3 Onnistunut perehdytysprosessi

Kun perehdytysprosessia lahdetdan suunnittelemaan yritykselle mieleiseksi, on hyva
lahted tavoitteiden maadrittelystd ja alkaa taman jalkeen tydstdmaéan toimivaa perehdy-

tyssuunnitelmaa. Perehdytysprosessia suunnitellessa on hyva kuulla monenlaisia
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mielipiteita ja saada erilaisia nakékulmia mukaan prosessin tyostamiseen. Talléin orga-
nisaatiossa luodaan yhteinen mielikuva ja tavoite, mitd tulevalta perehdytykselta halu-
taan sekd mita tulokkaalle pystytdan tarjpamaan perehdytyksen avulla. Tavoitteet ja
ideat pitaisi myos lopulta saada vietya lapi kaytdnndssa, ja tahan apuna toimisivat esi-
merkiksi perehdytysoppaat ja ohjelmat. Perehdytyksen sisaltt ja se, etta tulokas ymmar-
taa perehdytyksen sisallon, on téarkein osa koko perehdytysprosessia. Suunniteltaessa
perehdyttamista on oikean perehdytystavan valinta ratkaisevan tarkeaa, silla se auttaa

ymmartaméaan, miten perehdytys viedaan onnistuneesti lapi. (Eklund 2018, 74.)

Tavoitteiden laatimisen jalkeen siirrytdén perehdytyssuunnitelman laatimiseen. Suunni-
telmaa tehdessa on otettava huomioon mita perehdyttaminen sisaltad, jokaisen pereh-
dytysprosessissa mukana olevan vastuualueet seké kenelle perehdytys suunnataan.
Kuka, mita, milloin, miten ja kenelle -tapa auttaa hahmottamaan tulevaa perehdytyspro-
sessia. Perehdytyksen vastuuhenkil6on viitataan kuka sanalla. Vastuuhenkild on vas-
tuussa kyseisen tehtdvan opastamisessa perehdytettavalle tai siitd, etta asia tulee hoi-
detuksi. Mitéa sana taas viittaa asioihin, joita tullaan k&dyméaan lapi perehdytyksen aikana.
Esimerkiksi mitd tehtavia, toimintatapoja, pelisdantoja, jarjestelmia ja laitteita tulee kayda
l&pi tulokkaan kanssa perehdytysprosessin aikana. Milloin kertoo miné ajankohtana mi-
kakin asia kaydaan lapi ja kuinka kauan tietyn vaiheen arvioidaan kestavan. Miten taas
tarkoittaa sitd, miten perehdytys toteutetaan kaytanndssa. Tapoja ja mahdollisuuksia on
lukemattomia, joten "miten” on tarke&ssa osassa tehokkaan ja mielekkaén oppimisen
mahdollistamisessa. Kenelle kertoo siitd, kenelle perehdytys on suunnattu ja miten jo-
kaisen tulokkaan yksildlliset ominaisuudet pystytddn huomioimaan perehdytysproses-
sissa. (Eklund 2018, 76.)

Perehdyttamisprosessia mietittdessa taytyy pohtia myds perehdytyksen luonnetta. Talla
tarkoitetaan sitd, kuinka muodollisia tai joustavia, virallisia tai epavirallisia tapoja pereh-
dytyksessa halutaan hyddyntaa. Jokaiselle organisaatiolle 16ytyy oma tyylinsa ja tapansa
perehdyttaa, eikd ole olemassa yhta oikeaa tapaa. Organisaatioiden tulisi kuitenkin tie-
dostaa tapojen ominaisuudet ja mihin tarkoitukseen eri tavat ja tyylit sopivat. (Eklund
2018, 80.)

2.4 Perehdyttajan rooli

Perehdyttaja on henkilo, joka vastaa tietyn tehtdvan tai asiakaskokonaisuuden opasta-

misesta uudelle tyontekijalle. Vastuu perehdyttdmisesta on esimiehella, mutta
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perehdyttajané voi toimia sindnsa kuka tahansa, jolle tehtava tullaan delegoimaan. Esi-
merkiksi toinen esimies, tydkaveri, organisaation nimetty perehdyttaja tai yrityksen ulko-
puolinen henkilé voi toimia perehdyttajand. Lisdksi perehdyttgjia voi olla useampia tai
perehdyttdja saattaa vaihtua perehdytysprosessin aikana. Perehdyttgjalta vaaditaan tiet-
tyja ominaisuuksia perehdyttamistydhon, ja vastuujakojen tulee olla selvat ryhdyttaessa
perehdyttamisprosessiin. (Eklund 2018, 140.)

Hyva perehdyttaja on aidosti sitoutunut tehtavaansa ja tyorooliinsa. Perehdyttdja myos
ymmartaa roolinsa perehdytyksessa seka sen merkityksen, ja lisaksi hanelld on halu
perehdyttaa. Perehdyttdjan asenne tydhonsa nakyy usein ulos perehdytettaville ja taten
tulokas aistii, mikéa on perehdyttajan asenne tehtavaansa. Perehdyttgjan tulee tehda sel-
vaksi, ettéa han haluaa tulokkaan kokevan itsensa tervetulleeksi. Liséksi perehdyttaja ym-
martaa perehdyttamisen merkityksen ja haluaa taten tehda tyénsa mallikkaasti. Pereh-
dyttajan tulee saada tukea ja koulutusmahdollisuuksia organisaatiolta, jotta perehdytys
tuntuu mielekkaalta. Perehdyttamiseen tulee saada myds siihen tarvittava aika, silla kiire
ei saa olla syyna kehnolle perehdytykselle. Uusi tydntekija tarvitsee aikaa ymmartaak-
seen uudet tehtdvansa ja organisaation tulisikin pystya jarjestaméaéan aikaa perehdytys-
prosessille, silld uudesta tydntekijasta on tarkoitus tulla tulevaisuudessa tuottava osa or-
ganisaatiolle. Organisaation tulisikin selvittda ja suunnitella fiksuja ratkaisuja perehdy-
tysprosessin ajankayttoon. Kunnollisella perehdytyksella vaikutetaan tulokkaan tydsken-
telyyn ja mielipiteeseen organisaatiosta tyénantajana. (Eklund 2018, 143.)

Perehdytysprosessissa perehdyttdjan rooli tulokkaan tukijana on hyvin tarkea, silla tal-
I6in luodaan uudelle tyéntekijalle turvallisuuden tunnetta uudessa tilanteessa ja ympa-
ristdssé. Etenkin ensimmaisiné viikkona tulokas saattaa kokea monenlaisia tunteita uu-
desta tehtavastaan. Positiivisia tunteita kuten iloa, innostuneisuutta tai vaikka avoimutta,
mutta myds negatiivisia tunteita kuten ahdistusta, epavarmuutta, yksindisyytta tai jopa
pelkoa. Stressitasot saattavat nousta uuden tydymparistén, tydkavereiden, paivarytmin
tai muun arsykkeen takia. Perehdyttgjan tulee ottaa huomioon seké tiedostaa kyseinen
asia. Perehdyttajan tulee I0ytaa aikaa tulokkaalle, luoda talle tervetullut olo seka varmis-

taa, etté perehdytysprosessi lahtee suunnitellusti liikkeelle. (Eklund 2018, 145.)

Usein uuden tyontekijan tulisi oppia asioita mahdollisimman paljon ja nopeasti. Uuden
oppiminen on kuitenkin hankalaa uudessa ympadristdssa, jossa arsykkeita on paljon. Pe-
rehdyttamisprosessissa perehdyttdjan tuleekin ottaa huomioon jokaisen tulokkaan erilai-
suus stressinsietokyvyssa. Osa tulokkaista saattaa sisadistdd paljon tietoa nopeasti ja

haluta tarttua heti vaativampiin tehtaviin. Toiset taas haluavat edeté rauhassa ja ovat
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valmiita tarttumaan suurempiin haasteisiin myéhemmin. On hyva ottaa huomioon tulok-
kaiden erilaisuus naiden asioiden suhteen ja taten yrittaa 10ytaa jokaiselle sopiva vauhti
ja vaativuus toéiden etenemiseen. Tavoitteena onkin tarjota tulokkaalle sopivasti haas-
teita seka mahdollisuuksia uuden oppimiseen, seka tiedon prosessoimiseen ja palautu-
miseen. Oleellisten asioiden painottaminen ja karsivallinen perehdytys ovat tarkeassa
osassa perehdytyksessd. Omakohtaisia kokemuksia on mahdollisuuksien mukaan hyva
linkittéd& oppimiseen, jotta asiat jaisivat paremmin mieleen. Tulokkaan yksildllisten tarpei-
den huomioon ottaminen auttaa vahvistamaan ty0suhdetta ja edistam&én sitoutumista

tydbhon sekéa organisaatioon. (Eklund 2018, 146.)

Vuorovaikutuksella on tarkea rooli laadukkaassa perehdyttdmisessa, ja perehdyttajan
tulee huolehtia riittavasta vuorovaikuttamisesta perehdytyksen osapuolten kesken. Myds
perehdytettavan tulee osallistua vuorovaikutukseen, silla vuorovaikutus on kaksisuun-
taista vaikuttamista. Vuorovaikutuksen mahdollisuuksia on monia, kuten kasvotusten ta-
pahtuva vuorovaikutus, puhelimessa, séahkopostilla tai muuten digitaalisesti tapahtuva
vuorovaikutus. Lahtokohtana on kuitenkin se, ettd kummatkin osapuolet ymmartavat ka-
siteltdvan asian lopulta mahdollisimman samalla tavalla. Hyvalla vuorovaikutuksella val-
tetddn sita, ettd viestin ymmartaminen ei jaa pelkastaan vastaanottajan ymmarryksen
varaan. Taten heti perehdytyksen alussa hyvaan vuorovaikutukseen on hyva panostaa,
jotta hyva vuorovaikutus jatkuu koko tydsuhteen ajan. (Eklund 2018, 148.) Molemmin-
puolisen vuorovaikutuksen ansiosta tydnantaja voi saada uudelta tyéntekijaltd uusia aat-
teita toimintavoista seka kaytanteista. Uudelle tydntekijalle olisi hyva mainita kysymyk-
sien tarkeydesta ja myonteisesta toimintatapojen kyseenalaistamisesta, jotta toimintaa

ja perehdytysta voitaisiin kehittdd uusien ajatuksien avulla. (Pajunen, 2015.)

Perehdyttajan tarkeimpia taitoja ovat rauhallisuus, lasnéolo ja kuuntelutaito, jotka kuulu-
vat hyviin vuorovaikutustaitoihin. Lasnaololle pitda Ioytya aikaa kiireesta huolimatta, silla
on taysin eri asia istua vieressa aidosti, kuunnelle ja neuvoen tulokasta. Talldin myds
keskeinen luottamus kasvaa. Keskustelun avulla pyritddn avaamaan omaa nakokulmaa
seka kuuntelemaan toisen henkilon ndkokulmaa aiheeseen. Taten syntyy uusia ajatuk-
sia, joista voi syntya jotain tuottavaa. Keskustelussa tulee olla myos hyvana kuuntelijana.
Talloin pitdd osata keskittya olennaiseen ja siirtdd omat huolensa, oletuksensa seké
muut hairidtekijat taka-alalle. Kunnioittava, keskittynyt ja karsivallinen suhtautuminen ti-
lanteeseen on tarpeen. Palautteen annolla on myds tarked rooli hyvasséa vuorovaikutuk-
sessa. Palautteen avulla autetaan tulokasta kiinnittdma&&n huomio perehdytyksen kan-

nalta tarkeisiin asioihin ja yhtenaistamaan kasityksid perehdytettavasta aiheesta.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Samu Rantanen



15

Positiivisella ja rakentavalla palautteella on téarkea rooli oppimisen kannalta. Hyvalla pa-

lautteella pystytaan ratkomaan kysymyksia ja ongelmia. (Eklund 2018, 149.)

Perehdyttajalla on myos rooli luottamuksen rakentamisessa ja niin sanotun hiljaisen tie-
don valittamisessa. Perehdyttdjan tulisi omalla toiminnallaan edistdé luottamuksen syn-
tymistd, jotta avoin vuorovaikutus ja perehdytysprosessi sujuvat luontevasti. Luotta-
musta rakennetaan avoimuudella ja hyvalla vuorovaikutuksella. Koko organisaatiolle
luottamuksen rakentaminen on myds hyvin tarkeaa ja usein luottamus liitetaan tyéhyvin-
vointiin. Luottamuksen avulla nostetaan henkildston sitoutuvuutta, asiakaspalvelun laa-
tua ja itse tyon iloa. Luottamuksen rakentamisessa sanoilla ja teoilla on suuri merkitys.

Elekieli voi myds kertoa luottamuksesta tai sen puutteesta. (Eklund 2018, 151.)

Hiljasen tiedon valittamisella jaetaan tietoa, jota ei suoraan osata pukea sanoiksi tai josta
ei olla valttamatta edes tietoisia. Hiljainen tieto voi olla esimerkiksi kokemuksia, oletuk-
sia, aavistuksia ja nappituntumaa. Yleensa hiljainen tieto saattaa liittya toimintatapoihin,
kaytanteisiin, kirjoittamattomiin saantdihin tai organisaatiokulttuuriin. Tyoskentelyn
kautta tulokkaalle syntyy hiljaista tietoa. (Eklund 2018, 154.)

2.5 Perehdyttamisen vélineet

Hyva perehdyttaminen on myds luovaa perehdyttamista. Erilaisilla tavoilla pyritdan saa-
maan perehdytyksesta kaikki irti juuri perehdytettdvan kannalta. Varsinaisia perehdytys-
tapoja on monenlaisia, mutta niin on myds tydvalineitd, joilla voidaan tehda perehdytys-

prosessista mielenkiintoisempi ja opettavaisempi.

Yleisen keskustelun ja kadesta pitdaen opastuksen ohessa on lisatapoja, joilla voidaan
lisata perehdytyksen monimuotoisuutta mita ei valttamatta tule edes ajatelleeksi. Harvoin
tullaan ajatelleeksi, etta esimerkiksi testit perehdytettavalle voisivat kuulua perehdytys-
prosessiin. Testien avulla voidaan saada tarkeaa tietoa perehdytettavan osaamisen ta-

sosta ja sen kehityksesta.
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3 ISANNOINTI TALOYHTIOSSA

Isanndinti on palvelua, jota tarjotaan taloyhtidille taloyhtion asioiden hoitoon ja talouden
hoitamiseen liittyen. Talla tavalla pyritadn tekemaan asukkaiden asumisesta vaivatonta.
Talouden hoitamisen tarkoituksena on pitda asumiskustannukset aisoissa. (Isanndinti-
litto 2019.) Taloyhtididen asioiden hoitaminen taten ulkoistetaan ja talloin yhtididen
asukkaiden elamasta tulee vaivattomampaa. Lisdksi asuntoa myytdessa isdnnoitsijan

laatima isénnoitsijatodistus on tarkein pakollinen asiakirja.

3.1 Is&nndinnin tehtavat

Isannoitsija hoitaa taloyhtion is&nndintia. Hanen tehtavandan on hoitaa is&dnndintipalve-
lulle ulkoistettuja asioita taloyhtidssa. Tehtavat mainitaan asunto-osakeyhtidlaissa. Tar-
keimmat tehtévat ovat taloyhtion hallinnon hoito, taloyhtion talouden hoito seka kiinteis-
ténpidon organisointi ja kiinteistésta huolehtiminen (Hanninen 2019).

Etenkin asunto-osakeyhtitlain seitseméannessa luvussa seka ensimmaisen luvun 10.
momentissa mainitaan isdnndinnin tehtavista. Taloyhtidlla on oltava hallitus, ja hallitus
voi ottaa mukaan isdnnoitsijan yhteisella paatoksella. Isannéitsija johtaa taloyhtiota hal-
lituksen kanssa ja heidan toimintansa on edistettava yhtion etua. (Asunto-osakeyhtidlaki,
1599/2009.) Isanndinti on erdanlaista kiinteistdjohtamista kiinteiston yllapitoon liittyen.
Isannoinnin tarve kasvaa koko ajan, silla rakennuskannan vanheneminen seka kasvu ja
peruskorjaustarve tuovat haasteita, joihin tarvitaan ammattilaisten osaamista. (Isanndin-
tiliitto, 2019.)

Isannaditsijan tulee myos tuntea talousasioita, silla isdnnditsijan tehtavana on vastata ta-
loyhtion kirjanpidon lainmukaisuudesta ja varainhoidon luotettavasta jarjestamisesta. Li-
saksi taloyhtion hallituksen kanssa tiivista yhteistyota tehdesséa on isdnnditsijan huomi-
oitava taloyhtion hallituksen tarpeet. Tiedonanto on tarkedssa roolissa sujuvassa asioi-
den hoidossa. Isannoitsijan tulee sopia taloyhtion hallituksen kanssa velvollisuuksistaan
lakisaateisten velvollisuuksiensa lisaksi. Taloyhtididen hallituksien kokouksissa on hyva

tilaisuus keskustella kasvotusten tarkeiden asioiden hoitamisesta. (Sallinen 2018, 13.)

Isannointialalla puhaltavat uudet tuulet, silla moni isdnnditsija alkaa ikdantya. Myds asi-

akkaiden ikaantyminen on myds kasvava trendi. Ikaantyvilla asiakkailla on monenlaisia
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ongelmia ja haasteita, joita isannoitsijan tulisi osata selvittaa. Asiakaslahtoisten palvelui-
den kehittdminen on nykypaivand normaalia, ja esimerkiksi juuri ikdihmiset tarvitsevat

asumiseensa uusia ratkaisuja.

Isannointia koskevat tehtévat voidaan jaotella hallinnollisiin, taloudellisiin seka kiinteiston
teknisen ja toiminnallisen kunnon yllapitamisen tehtaviin. Tama menettelytapa on Kiin-
teistbalan Kustannus Oy:n julkaiseman Asunto-osakeyhtion isannéintitehtavaluettelon
tapa lajitella isannéinnin paatehtavat. Hallinnollisilla tehtavilla tarkoitetaan kaytannén
tehtavien hoitamista, kuten kokouksien ja paatoksenteon, vakuutusasioiden ja turvalli-

suusasioiden seka suhdeasioiden ja esimiestehtavien hoitamista. (Sallinen 2018, 20.)

"Taloudelliset tehtavat jaetaan talous-, vero — ja toimintasuunnitteluun, rahaliikenteen
hoitamiseen seka kirjanpitoon tilinpaatoksineen.” (Sallinen 2018, 20.) Usein kirjanpidon
hoitavat kirjanpitajat ulkoistettuna palveluna tai isanndintiyrityksen kautta. Is&nnoitsijan
tulee kuitenkin tarkistaa kirjauksien ja raporttien paikkansapitavyys, silla isdnnoitsija on

vastuussa talouden hoidosta, vaikka ty6t ovatkin ulkoistettu.

Isdnndinnin asiakkaat ovat taloyhtiditd ja yleensa taloyhtididen asukkaita tai osakkaita.
Isannointipalvelujen tarjoamisella pyritdéédn helpottamaan taloyhtion asukkaiden asu-
mista, ja tata varten asiakkaille pyritddn tarjoamaan monenlaista palvelua. Isdnnéitsija

huolehtii kdytanndn johtamisesta taloyhtion hallituksen kanssa.

3.2 Hyva isannoitsija

Isdnndinti on monenkirjavaa ty6ta, jossa pitaa osata toimia erilaisten ihmisten kanssa.
Muiden kanssa tydskentely on suuressa roolissa isanndinnissd, joten kommunikointi ja
kuuntelutaidot ovat tarkeaa valuuttaa. Paineensietokyky saattaa olla koetuksella, mutta
palaset pitaisi pystya pitdmaan kasissa kovassakin kiireessa. Taloyhtididen toiminnan
ymmartaminen on erityisen tarkead, muuten isannointia on vaikea tehda (Hanninen
2019).

Asunto-osakeyhtididen yllapidon tason maarittely, tarvittavien palveluiden hoitaminen ja
kuvaaminen, huoltotehtavien jarjestaminen seka kiinteiston kunnossapidon ja muutos-
toiden hallinnointi ovat esimerkkeja kiinteistdjen teknillisen ja toiminnallisen kunnon ylla-
pitoon liittyvista tehtavista. Isdnndinti jarjestéda usein esimerkiksi huoltoyhtién hoitamaan

taloyhtion paivittdisia kiinteistonhoitotoimenpiteitd, kuten piha-alueen siisteydesta
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huolehtimisen seka asukkaiden asumiseen liittyvien pienten ongelmien ratkaisun. (Salli-
nen 2018, 20.)

Isannoitsijan tulee hallita johtamista, silla isannointitydsséa joutuu vastaamaan tarkeista
asioista. Tydssa tulee jatkuvasti vastaan ongelmia, joita pitd& osata ratkoa nopeasti. Am-
mattina isanndinti on siis hyvin vaihtelevaa, ja ongelmanratkaisukyky on hyvin tarkeaa.
Asiakkaat odottavat isannditsijalta asiantuntemusta, silla isdnnéinti on asiantuntijapalve-
lua. Isanndintitydssa tarkeimmassa roolissa ovat ihmiset, vaikka isannditsija tekee toita
kiinteistdjen parissa. Alalla parjaa isannditsija, joka on valmis kohtaamaan asiakkailta

my0s kritiikkia ja negatiivisempaa palautetta. (Sallinen 2018, 13.)

Hyva isannoitsija tekee sujuvaa yhteisty6ta taloyhtion asukkaiden kanssa. Han ottaa
huomioon asukkaiden tarpeet ja asiat, jotka nousevat asukkaiden arvostuksessa korke-
alle omassa taloyhtiéssa. Osa asukkaista saattaa arvostaa hyvin hoidettua pihaa, kun
taas toiset haluavat yhtion tiedonkulun pelaavan moitteettomasti. Erilaisten mielipiteiden
takia asunto-osakeyhtitn olisi hyva laatia toiminnastaan strategia. Nain yhteiset tavoit-
teet ja toiveet olisivat kaikkien tiedossa, tulevien ratkaisujen tekeminen olisi helpompaa
ja isénnoitsijan olisi helpompi tiedostaa asukkaiden toiveita seka perustella tulevia paa-
toksia. Strategian avulla luodaan taloyhtitlle omaksuttu toimintatapa. Hyva isannditsija
parantaa toiminnallaan taloyhtion mainetta, joka saa yhtion nayttamaan hyvalta ulkopuo-
listen silmin. Tasta voi olla hybétyd esimerkiksi asuntokauppojen yhteydessa. (Sallinen
2018, 23))

Omaa ammattitaitoa pitda jatkuvasti kehittda samalla kuin alan kaytannot kehittyvat ja
uusia innovaatioita syntyy. Hyvalla muuntautumiskyvylla tydsta voi tehda itselleen miel-
lyttavampaa seka tehokkaampaa. Uuden teknologian nopea kayttéonotto on esimerkki
halusta kehittaa omaa ty6taan. Isdnndintiliiton eettisten ohjeiden mukaisesti myds isan-
ndinnin arvostuksen kehittdminen ja yllapitdminen on hyva pitaa mielessa tehdessa isan-

noitsijan toita (Isanndintiliitto 2019).

3.3 Isannoinnin digitalisoituminen ja ajan tasalla pysyminen

Digitalisaatio on tullut yha tarkedmmaksi osaksi uusiutuvaa isannointialaa. Oman toimin-
nan tehostaminen vaatii mukautuvaa uusiutumiskykya. Digitalisaatio mahdollistaakin
monelle alalla toimivalle yritykselle mahdollisuuden tehostaa toimintaansa. (Isanndinti-

litto 2019.) Uusia tapoja digitalisaation hyddyntamiseen ovat esimerkiksi palaverien
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pitdminen videopuheluohjelmien avulla. Myds isanndintiin liittyvaa perehdyttamista voi-
daan toteuttaa sahkodisessa muodossa. Lisdksi ajankdyttn tehostaminen ja seuranta on
yksinkertaista uusien ohjelmien avulla. My6s asumiseen tulee digitaalisia ratkaisuja ja

palveluita, jotka luovat uusia haasteita isdnnéinnille.

Isanndintialan digitalisaation avulla asiakkaille pystytdén tarjoamaan taloyhtiéiden asioi-
den hoitoon liittyvia seurantapalveluja. Uuden seurantapalvelun tarjoamisen avulla luo-
daan asiakkaille mahdollisuus seurata lapinakyvasti taloyhtididen asioiden hoitoa. Nain
asiakkaat pysyvat ajan tasalla ajankohtaisista asioista. Digitalisaatio mahdollistaa asiak-
kaalle esimerkiksi taloyhtion tulojen, menojen, sopimusten ja projektien seurannan ajan-
kohtaisesti. Nain valveutunut asiakas mahdollistaa itselleen palveluntarjoajan toiminnan
arvioimisen ja valvomisen. Taloyhtion hallituksen perustehtavid on juuri isannéitsijan toi-

minnan tarkkailu ja valvominen. (Paso 2018.)

Lainsaadantd muuttuu myds usein, ja isdnnditsijan tulee seurata yhteiskunnallisia muu-
toksia pysyakseen muutoksen vauhdissa. Isanndinnin palvelujen esille tuominen ja tar-
joaminen on liséksi erittain tarkea, silla vaeston keskittyessa yha enemman kaupunkei-
hin on palveluille entistd enemman kysyntaa. Toisaalta pienemmilla paikkakunnilla pal-
velun laatu korostuu entisestaén asiakkaiden vaatimusten noustessa. Hyvan isanndinnin

tarjoaminen on vetovoimatekija yhtiomuotoiselle asumiselle. (Isannéintiliitto 2019.)

Isannditsijan tulee ottaa huomioon kiinteistdn korjaustarpeet ja ennen kaikkea olla tietoi-
nen kiinteiston nykyisesta tilasta. Tilan arvioimisella voidaan kasittdd mahdolliset kor-
jaustarpeet ja arvioida tulevia kustannuksia asumiseen liittyen. Rakennuksilla, rakenteilla
ja tekniikalla on kaikella oma elinkaarensa, ja niiden uusiminen ja korjaaminen on tar-
peellista elinkaaren lopussa. Kuntoarvioiden ja kuntotutkimusten avulla pystytaan selvit-
tamaan mahdolliset korjaustarpeet. Isannditsija ei ole kuitenkaan vastuussa kiinteistdjen
ja rakennusten yllapidon jarjestamisesta, vaikka hanelle annettaisiinkin tiettyja tehtavia.
Isannditsijan tulee esittda valmistelemansa asia ja ideansa hallitukselle, jolla on lopulta

paatantavalta seka vastuu tekniseen kuntoon liittyvista asioista. (Suomela 2018, 394.)
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4 TALOYHTION TALOUSHALLINNOSTA

Kirjanpidon tarkoituksena on tuottaa informaatiota yrityksen johdon kayttéon, paattksen-
teon tueksi ja talouden seuraamiseksi. "Kirjanpidon kokonaisuus muodostuu yrityksen
tuotoista, kuluista, omaisuudesta, omista varoista ja veloista.” (Taloushallintoliitto 2019.)
Yrityksille talouden seuranta on valttamatonta, ja liséksi laki antaa omat vaatimuksensa
pakolliselle kirjanpidolle. Kirjanpitovelvollinen voi niin halutessaan tehda oman kirjanpi-
tonsa. Tama tarkoittaa sita, etta esimerkiksi isannointiyritys voi hoitaa oman kirjanpitonsa

halutessaan. Vaihtoehtona palvelu on voitu ulkoistaa esimerkiksi tilitoimistolle.

Isanndintiyrityksen kannalta kirjanpito on keskeinen toiminto, ja isdnndintiyrityksen asi-
akkaat kuten taloyhtitt ulkoistavat usein kirjanpitonsa isanndintiyrityksen vastuulle. Isan-
ndintiyrityksen kannalta tarkedd on huomioida vuonna 2016 muutettu laki koskien
asunto- ja kiinteistbosakeyhtididen kirjanpitoa ja tilinpaatésta. Samaan aikaan asunto-
osakeyhtidille ja muille keskinéisille kiinteistdyhtioille laadittin my6s yleisohje kirjanpi-

dosta, tilinpaatdksesta ja toimintakertomuksesta (Kirjanpitolautakunta 2019).

Kirjanpitovelvollisuus koskee kaikkia yrityksia (Taloushallintoliitto 2019). Asunto- ja Kiin-
teistbosakeyhtiot eivat harjoita liiketoimintaa tai ammattitoimintaa, mutta ne ovat silti kir-
janpitovelvollisia. Syyna on se, etta kaikki osakeyhtiot ovat kirjanpitovelvollisia. Kirjanpi-
tovelvollisuus koskee myds osuuskuntia, yhdistyksid, asumisoikeusyhdistyksia ja saéti-
oita. (Jarvinen 2018, 287.)

Hyva kirjanpitotapa on tapanormi, jonka avulla pyritddn noudattamaan alalla oikeiksi to-
dettuja kaytantoja. Kirjanpitolautakunnan (KILA) antamat ohjeet ja lausunnot ohjeistavat,
miten hyvaa kirjanpitotapaa olisi hyva tulkita ja ymmartad. Hyvasta kirjanpitotavasta ei
ole olemassa lakia, vaan tapa on kaytanttjen noudattamista. (Suomen tilintarkastajat
2019.) KILA laati vuonna 2011 yleisohjeen kirjanpidon menetelmista ja aineistoista (Kir-

janpitolautakunta 2019).

Kahdenkertainen kirjanpito on kirjanpitotapa, jossa kirjaus tulee aina vahintaan kahdelle
kirjanpidon tilille. Kaikki muut kirjanpitovelvolliset paitsi ammatinharjoittajat joutuvat te-
kemaan kirjanpitonsa kahdenkertaisena. Kahdenkertaisen kirjanpidon avulla pystytaan
seuraamaan, miten suoritukset liikkuvat. Kirjanpitotileilla on aina debet- ja kredit-puo-

lensa, joilla rekisterdidaan mista, raha tulee ja mihin se kaytetaan. (Jarvinen 2018, 287.)
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"Kirjanpitovelvollisen on merkittdva kirjanpitoonsa liiketapahtumina menot, tulot, rahoi-
tustapahtumat seké niiden oikaisu- ja siirtoerat.” (Taloushallintoliitto 2019.) Isanndinnin
nakokulmasta on tarkeaa tietaa asunto- ja kiinteistoyhtididen liiketapahtumat. Menot ovat
tyypillisesti palkoista, sahkdsta, lammosta, vedesta, korjauksista, vakuutuksista ja kiin-
teistbveroista johtuvia. Tulot voivat olla hoitovastikkeita, vuokria ja kayttokorvauksia.
Pankkitileille tulevat suoritukset ja sieltd lahtevat maksusuoritukset ovat rahoitustapah-
tumia. Menojen ja tulojen oikaisueria ovat esimerkiksi luottotappiokirjaukset. Liiketapah-
tumat kirjataan erilaisille kirjanpitotileille, liketapahtuman sisallon mukaan. Naiden tilien
tulee olla aina samanlaiset sisalloltaén eli tietylle liiketapahtumalle suunnattua tilia ei voi
muuttaa kesken kaiken, ellei siihen ole erityista syyta. Kirjanpitotilit pitaé luetteloida sel-
kedsti luetteloksi. Tata luetteloa kutsutaan usein tilikartaksi. Tilikartassa tulee nékya sel-
vasti tilin nimi sek& numero. Taman lisaksi tilin sisaltd tulee kertoa selvasti. (Jarvinen
2018, 291.)

Tilikausi avataan avaavien saldojen kirjaamisella. Avaavat saldot eli puhekielessa alku-
saldot ovat edellisen tilikauden taseen saldoja, jotka siirretdan seuraavan tilikauden al-
kukirjauksiksi. Taseen avulla kerrotaan yrityksen varat ja velat seka oma paaoma tilikau-
den viimeisena paivana (Siipola 2014). Alkusaldot siséltavat esimerkiksi pankkitilin, ko-
neiden ja kaluston, myyntisaamisten, ostovelkojen, rakennusten tai vaikka sijoitusten

saldon. Avaavien saldojen jalkeen lahdetdan tekemaéan kuukausikohtaista kirjanpitoa.

Varsinaiset kirjaukset tehdaan tositteiden pohjalta. Liiketapahtumat esitetédén tositteiden
avulla ja tositteiden tarkoituksena on todentaa liiketapahtuman sisaltd. Tositteen avulla
tehdéaan varsinainen merkinta kirjanpitoon. Taman vuoksi tositteen sisallon tulee olla sel-
ked, johdonmukainen ja yksiselitteinen. Tositteen tulee olla numeroitu ja paivatty. Tosite
voi olla esimerkiksi kuitti, josta nahdaan, mita yritys on ostanut. Tosite voidaan kuitenkin
muuttaa toiseen muotoon, kuten vaikka pdf-kuvaksi, ja taten kuitin sisaltd voidaan kirjata

kirjanpitoon. (Taloushallintoliitto 2019.)

Tilikauden paattyessa tehdaan tilinpaatos. Tilinpaatdksen avulla saadaan selville yrityk-
sen tulos ja varallisuusasema. Yleinen tilikausi on 12 kuukautta, jonka jalkeen selvitetaén
toiminnan tulos tilikauden ajalta. Vain poikkeustapauksissa tilikausi voi olla jotain muuta
kuin 12 kuukautta. Tilinpaatoksen raportteja ovat tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma,
litetiedot sek& kirjanpito- ja aineistoluettelo. Tilinpdatods laaditaan kirjanpitolain ja ase-
tusten mukaan. Oikean ja riittdvan kuvan periaatteen mukaan tilinpaatoksen ja toiminta-
kertomuksen tulee antaa oikeat ja riittdvat tiedot kirjanpitovelvollisen toiminnan tulok-

sesta ja taloudesta. (Jarvinen 2018, 300.)
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Tilinpaatoksen raportit antavat hyvan kuvan siitd, mita tilinpaatoksen pitaa sisaltaa. Tu-
loslaskelma kertoo, mista tuotoista ja kuluista kirjanpitovelvollisen tulos muodostuu tar-
kasteltavan jakson eli tilikauden aikana. Tuloslaskelman avulla saadaan selville tilikau-
den tulos eli voitto tai tappio. (Reunanen 2016.) Rahoituslaskelma antaa tiedon mista
yrityksen rahat ovat tulleet ja mihin ne on kaytetty. Toisin sanoen nain nahdaan, kuinka

paljon yrityksen kassa on kasvanut tai pienentynyt. (Talouselama 2008.)

Taseen avulla kerrotaan yrityksen varat ja velat seka oma paédoma tilikauden viimeisena
paivana. Tehtdessa kirjanpitoa on olennaista tietdd, mita taseen vastaavaa- ja vastatta-
vaa puolella tarkoitetaan. Taseen vastaavaa- puoli kertoo yrityksen varallisuuden, kun
taas vastattavaa-puoli kertoo, milla varallisuus on rahoitettu. Vastaavaa-puolella voi olla
esimerkiksi koneita ja kalustoa seka rahaa tai muuta varallisuutta. Vastattavaa-puolella
taas ovat oma ja vieras paaoma. Oma paaoma on yrityksen saamaa voittoa tai yrityksen
omistajien omia sijoituksia yritykseen. Vierasta paaomaa on kaikki yrityksen ulkopuolelta
lainattu velka kuten vaikka pankkilaina tai ostovelka. Vaikka kirjanpitajat hoitavat tilin-
paatokset, olisi yritystoiminnassa mukana olevien kuitenkin hyva ymmartaa vahintaan
oman paaoman merkitys tilinpaatoksessa. Oma paaoma kertoo hyvin konkreettisesti,
kuinka hyvin yrityksella menee. Oman paaoman ollessa miinuksella velat ovat suurem-

mat kuin varat. (Siipola 2014.)

Jokaisen liiketoimintaa harjoittavan yrityksen ja yhteison tulee tehda veroilmoitukset,
jotta verottaja pystyy maardamaan oikean tuloveron maaran. Yhteistjen tuloveroilmoi-
tukset laaditaan sahkoisesti, ja sama patee niit koskeviin tilinpaatésasiakirjoihin. Yhtei-
s6ja ovat osakeyhtitt, osuuskunnat, yhdistykset ja sdatiot. Muut kuin n&ma yritysmuodot
voivat antaa tuloveroilmoitukset my6s paperilla. (Verohallinto 2019.) Asunto-osakeyhtitn
on yleensa annettava veroilmoitus viimeistéaan nelja kuukautta tilikautensa paattymiskuu-
kauden jalkeen. (Veronmaksajain keskusliitto Ry 2019.) Asunto-osakeyhtion ei kuiten-
kaan tarvitse tehda veroilmoitusta neljan ehdon tayttyessa. Veroilmoitusta ei tarvitse an-
taa, jos paattynyt tilikausi ei ole yhtién ensimmainen. Toinen ehto on, ettd asunto-osa-
keyhtié on saanut verovuonna vain vastiketuottoja, kayttékorvauksia tai rahoitustuottoja.
Rahoitustuottoja saa tulla enintddn 5000 euron edestd. Kolmanneksi edellytetdan, etta
asunto-osakeyhtion verotettava tulo on edellisten vuosien tappioiden vahentamisen jal-
keen alle 30 euroa. Liséksi asunto-osakeyhtitjarjestyksessa ei saa olla muita kuin asu-
miseen tarkoitettuja tiloja. Mikali muita tiloja on, niiden tulee olla osakkeenomistajien hal-

linnassa, esimerkiksi liiketilat ovat tallaisia tiloja. (Veronmaksajain keskusliitto Ry 2018.)
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5 CASE: PEREHDYTYSOPAS
ISANNOINTIYRITYKSELLE

Opinnaytety¢ toteutettiin Varsinais-Suomen Isanndintitalo Oy:n toimeksiantona. Opin-
naytetydn empiirinen osuus toteutettiin kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimustavan mu-
kaan haastattelemalla Varsinais-Suomen Isanngintitalo Oy:n tydntekijoita. Yrityksen toi-
veena oli saada perehdytysopas tukemaan yrityksen perehdytyskaytantéja. Oppaan

avulla tyontekijat voisivat perehtya yritykseen ja sen toimintatapoihin.

Opinnaytetydn alkuvaiheessa mietittiin opinnaytetydn liiteosan sisallén rajausta. Oppaan
siséltd rajattiin Varsinais-Suomen Isanndintitalo Oy:n tavallisten kaytantdjen esille tuo-
miseen seka vuosikelloihin isédnnéinnin ja kirjanpidon tarkeista paivamaarista yrityksen
kannalta. Lisdarvon tuottamiseksi nahtiin parhaaksi avata taloushallinnon vuosikellon
kootut paivamaarat ja kasitteet. Samalla opinnéytetydn teoriaosa taloushallinnon osalta

yhdistyy oppaan kanssa tiivimmin.

Haastattelut toteutettiin haastattelemalla yrityksen tyontekijoita ja esimiehid. Viimeinen
sana oppaan sisallosta oli kuitenkin esimiehilla. Jotta oppaasta saataisiin kaikille mielui-
nen seka hyodyllinen, oli tarkoituksena kerata tietoa mahdollisimman monelta henkil6-
kunnan jasenelta. Haastattelut pohjautuivat perehdyttamiseen seka yrityksen taloushal-
linto- ja isdnndintipuolen kaytantdihin ja tapoihin. Haastatteluissa huomioitiin tietotarve
niin uuden tydntekijan perehdytysvaiheessa kuin perehdytysvaiheen jalkeen. Oppaan
sisédlléssa suurin painoarvo annettiin yrityksen yleisten kaytantdjen ja toimintatapojen

esiin tuomiselle.

Haastattelut pidettiin Varsinais-Suomen Isanndéintitalolla vapaamuotoisesti. Haastattelui-
hin osallistui niin Turun toimipisteen isannditsijoita, taloushallinnon tyéntekijoita kuin esi-
miehiakin. Haastattelut toteutettiin ennakkoon laaditun suunnitelman mukaisesti kysele-
malla henkildkunnalta yrityksen tarkeimmista kaytanndista ja toimintatavoista, joita he
pitavat tarkeind. Lisdksi keskusteluissa haluttiin nostaa esille sellaisia asioita rajatun ai-
heen sisalta, joista kaikilla tyoyhteison jasenilla ei tuntunut olevan varmaa tietoa. Tal-

laista tietoa oli esimerkiksi sairastumiseen liittyvat kaytannot.

Varsinaisen oppaan on tarkoitus helpottaa vastauksien I6ytamista tydsuhteen alussa he-
raaviin kysymyksiin tydpaikan normaaleista asioista, kuten mik& on tyopaivan pituus tai

miten toimia sairastuessa. Oppaassa haetaan vastauksia myods esimerkiksi
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palkanmaksuun ja ty6ehtoihin. Taman lisaksi yrityksen tyoturvallisuuskaytanndista tie-

dottaminen nahtiin monen mielesta hyvin tarkeana.

Opinnaytetyon lopputuloksena Varsinais-Suomen Isénndintitalo Oy saa kayttéonsé pa-
perisen seka sdhkoisessd muodossa olevan oppaan, jota pystyy jatkossa myds tayden-
tamaan ja muokkaamaan. Opas on taman opinnaytetyon liitteend 1. Sahkoisessa muo-
dossa perehdytysopas on jokaisen tyéntekijan saatavilla tydpisteelld niin etana kuin pai-
kan paalla. Oppaan on tarkoitus toimia tukena yrityksen muulle perehdytysprosessille,
joka toteutetaan kaytannon tekemiselld ja muun tydyhteisén opastuksella. Taten opas
toimii yhtena tydvalineena henkildston tydhdn opastamisessa tarjoamalla tietoa yrityksen

sisdisista toimintatavoista.
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6 JOHTOPAATOKSET

Perehdyttamisella on tarked merkitys organisaation toiminnan kannalta. Hyvalla pereh-
dytyksella uusi tydntekija ohjataan mukaan organisaation toimintaan tehokkaasti. Pereh-
dytyksen avulla tydntekija oppii organisaation kaytannoista seka toimista. Jokaisen or-
ganisaation tulisi [oytdaa oma tapansa hoitaa perehdytysprosessi organisaation seka uu-

den tydntekijan etua ajatellen.

Opinnaytetydn tavoitteena oli tehda toimeksiantajayritys Varsinais-Suomen Isanndinti-
talo Oy:lle perehdytysopas henkildston yleiseen kayttoon seka uusien tydntekijdiden pe-
rehdytyksen tueksi. Varsinaista opasta ei ollut aikaisemmin tehty yritykselle, joten kay-
tantdjen saaminen paperille nahtiin tarkedna. Opinnadytetydn avulla toimeksiantajalle

saatiin tehtya perehdytysopas yrityksen kaytanttjen nakokulmasta.

Opinnaytetydn avulla toimeksiantajalle saatiin tehtyd perehdytysopas yrityksen kaytan-
tojen nakdkulmasta. Mielestani vastasin vaatimuksiin kompaktista oppaasta, jota tyonte-
kijat jaksavat hyodyntaa. Mielestéani myds kirjanpidon vuosikellon keskeisimmat asiat
Isdnndintitalon kannalta onnistuttiin avaamaan tiiviisti. Oppaan visuaalisesta ilmeesta tuli

myds mielestani miellyttava, silla kuvat taydentavat hyvin oppaan sisaltoa.

Opasta laadittaessa Isanndintitalon henkilostolla oli suuri rooli tiedonkeruussa. Haastat-
telemalla henkildstda ja johtoa mahdollistettiin ajantasainen tieto oppaaseen. Esille tuli
my0s tarkeitd ndkemyksia perehdyttamisesta ja siitd, miten aikaisemmin on toimittu uu-
den tyontekijan tullessa taloon. Juuri talon yleisten tapojen opastus koettiin tarkeaksi
tydsuhteen alussa, jotta uusi tydntekija padsee nopeasti sisille uuteen tydymparistoon.
Tyontekijdiden haastatteluiden avulla yrityksen peruskaytannét ja saannoét tulevat op-
paassa hyvin selville uudelle tyéntekijalle. Jokainen kynnelle kykeneva péaasi nain vai-

kuttamaan oppaan sisaltoon, jonka vuoksi oppaan tulisi tyydyttaa henkildston tarpeita.

Toimeksiantajayritys pystyy jatkossa paivittamaan oppaaseen haluamaansa tietoa. Var-
sinainen opas saatiin laadittua yrityksen tavallisten kaytanttjen ymparille. Jatkossa toi-
meksiantaja voi halutessaan péaivittd& opasta esimerkiksi isdnndinnin teoriaosan tuomi-
sella oppaaseen tai mikali perehdytyssuunnitelma halutaan toteuttaa, voidaan se liittda
katevasti oppaaseen. Oppaan laadinnassa onnistuttiin kuuntelemaan henkilston mieli-

piteitd unohtamatta johdon ndkemysta asioista.
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Mielestani opinnaytetyd onnistui vastaamaan asetettuihin tavoitteisiin perehdytysoppaan
siséllosta. Opas pystyy taten tuomaan lisdarvoa Varsinais-Suomen Isannéintitalo Oy:n
perehdyttamisprosessiin olemalla varsinaisen perehdytyksen tukena. Toimeksiantajalta

saatu palaute vahvistaa nakemyksia siita, etta opinnaytety® on onnistunut.

Opinnaytety6ta tehdessa opin myos itse perehdytysprosessien tarkeydesta organisaa-
tioissa. Ymmarsin, ettd erilaisissa organisaatioissa on eri tavat toimia perehdytyksen
suhteen ja monesti tuntuu silta kuin perehdytykseen ei panostettaisi riittavasti. Hyvan
perehdytyksen rooli uuden tyontekijan koulutuksessa on erittain tarkeaa. Jos tyéntekija
halutaan sitouttaa yritykseen, on hyva perehdytys mielestani ensimmainen prioriteetti
tydntekija tullessa organisaatioon. Sain opinnaytetyota tehdessa myos ymmarrysta isan-
ndinnista, joka oli minulle toimialana varsin tuntematon. Huomasin myds, ettéa taloushal-

linnon kaytantoja ja tyota tarvitaan muuallakin kuin pelkissa tilitoimistoissa.

Aloitin opinnaytetydn tekemisen saadessani toimeksiannon kiinnostavasta aiheesta.
Opinnaytety6ta tehdessa tuli huomattua, etté tydn tekeminen ei aina ole pelkastaan help-
poa ja yksinkertaista. Perehdytysoppaan laadinnassa haastavin osuus oli tiedon rajaa-
minen. Rajauksessa nahtiin ongelmana se, ettéa oppaan sisalto saattaisi paisua lilan suu-
reksi. Mielestani opas saatiin lopulta rajattua hyvin Isénnéintitalon tavallisten kaytanttjen
ymparille. Liséksi vuosikellojen avulla onnistuttiin tuomaan esille toimeksiantajan kan-

nalta tarkeat paivamaarat taloushallinosta ja isdnndinnista.
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TERVETULOA VARSINAIS-SUOMEN
ISANNOINTITALOON!

Varsinais-Suomen Isanndintitalo Oy on perinteikés toimija isanndintialalla, joka
tarjoaa isannointipalveluja yli 50 vuoden kokemuksella. Isanndintitalon historia
ulottuu aina vuoteen 1965, jolloin perustettiin isannéintitoimi silloisen Turun Tili-
keskus Oy:n yhteyteen. V-S Isdnngintitalo Oy perustettiin toiminnan kasvaessa
1990-luvun lopussa. Yritys on kasvanut Varsinais-Suomen alueen johtavaksi pai-

kalliseksi toimijaksi isdnndintialalla.

Varsinais-Suomen Isanndintitalon asiakkaana on noin 400 erimuotoista taloyh-
tiokohdetta Turun talousalueella, joita hoitaa lahes 50 henkinen Kiinteistdalan
ammattilaisten tydyhteis6. V-S Isanndintitalo tuottaa itse kaikki kiinteistdjen hal-

lintaan liittyvat palvelut isannoéinnin, rakennustekniikan ja taloushallinnon osalta.

Isdnndintitalon henkildkunta on ammattitaitoista ja henkildston ammattitaidon jat-
kuva kehittaminen nahdaan tarke&na prosessina tydyhteisdssa. Taten yritys pys-
tyy tarjoamaan asiakkailleen uusimman tiedon alalta, seké vastaamaan alalla ta-

pahtuviin muutoksiin.

Varsinais-Suomen Isanngintitalin toimipisteet sijaitsevat keskeisilla paikoilla Tu-
russa ja Raisiossa. Turun toimipiste sijaistee keskustassa Maariankadulla Puu-
torin vieressa. Raision toimipiste sijaitsee Raision keskustassa Varppeenauki-
olla. V-S Isanndintitalon toimistot ovat ISA auktorisoitu, kuten myés DNV laatu-

standardien mukaisesti auditoitu.

V-S Isanndintitalon toimintaa ajaa tinkimattdmyys parhaasta palvelusta. TA&man
vuoksi jokaisen asiakasyhtion asioita hoitavat omat nimetyt is&nnditsijat, kirjanpi-
tajat seka vastikevalvojat. Taten yhteistyd Isanndintitalon ja asiakkaan valilla on
jouhevaa. Asiakaspalvelun laatu on tarkeassa roolissa toimialalla ja siihen pa-

nostetaan muun toiminnan lisaksi.
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1. TYOSUHTEEN ALKAMINEN

1.1. Tybsopimus
Tybehtosopimus: Isannointitalo noudattaa Toimihenkildliitto ERTO:n tyo-
ehtosopimusta.

Tydsopimus laaditaan kirjallisesti ennen varsinaisen tyon aloittamista. Tydsopi-
muksessa kay ilmi esimerkiksi palkkaus, tyonkuva, tydaika sekd muita tyohon
liittyvid ehtoja. Taloushallinnon tydsopimuksen pohjana sovelletaan Toimihenki-
I6liitto ERTO ry:n antamia sdénnoksia ja ohjeita. Isdnnditsijan tydsopimus poh-
jautuu myds ERTO:n tydehtosopimukseen. Isannditsijéilla ei kuitenkaan ole alan
omakohtaista tydehtosopimusta, joten kaytettavaa tydehtosopimusta tulkitaan ta-

pauskohtaisesti.

1.2. Koeaika
Yrityksessa noudatetaan koeaikaa tydsuhteen alkaessa. Koeaika on nelja kuu-
kautta. Koeaikana ty6sopimuksen voi purkaa tydsuhteen kummatkin osapuolet

jarkevin perustein. Tassa tapauksessa irtisanomisaikaa ei tarvitse noudattaa.

1.3. TyoOhontulotarkastus
Tyohontulotarkastusta ei ole, ellei sille ndhda erityistd syyta. Kerran vuodessa
henkilostélle tulee vastattavaksi terveyskysely OP-Pohjolasta. Kyselyn tuloksien
pohjalta, tyontekija voidaan kutsua kaynnille OP-Pohjola sairaalaan.
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Tietoa tulevasta tyéterveyshuollon hyvinvointikartoituksesta

Omatuntokartoitus tehdaan ajalla N

Omatuntokartoitus on osa tydterveyshuollon palvelua. Se on henkilokohtaista hyvinvointia kartoit-
tava kysely, jonka tarkoituksena on ohjata tekemaan arjessa positiivisia muutoksia, auttaa meita
oman itsemme johtamisessa seka oivalluttaa ja havahduttaa.

Kartoitus antaa jokaiselle nakokulmia ja arvioita omasta tilanteesta, vertailua muihin samaa ikaluok-
kaa oleviin tyontekijoihin ja tietoa hyvinvoinnin eri osa-alueista seka mahdollisuuden tiivistaa henki-
I6kohtaiset tavoitteet kdytanndn toimenpiteiksi. Kartoitus tukee muun muassa yksildllisen ja tarve-
lahtdisen terveystapaamisen toteutusta. Vastaaja saa palautteen kyselysta suoraan omaan sahko-
postiinsa.

Tyoterveysmestan on yhteydessa tydntekjjaan, mikal tydkykynski on kyselyn mukaan korkea. Tal-
I6in tyéterveyshuolto tarjoaa mahdollisuutta terveystapaamiseen, missa paneudutaan yksilollisesti
henkilén kokonaistilanteeseen. Tyokykyriskiluokituksessa huomioidaan seuraavat osa-alueet: alen-
tunut tyokyky, sairauspoissaolot, yleinen terveydentila, diabetesriski, tuki- ja likuntaelinsairaudet,
stressi, masennusriski, alkoholi seka uni ja palautuminen. Tydntekijat voivat myos itse varata ajan
terveystapaamiseen, kyselyn tuloksesta riippumatta.

Kyselyn kiynnistyttyd saat henkildkohtaisen sihkopostin, jossa on linkki ja tunnukset sih-
koiseen kyselyyn.

Kuva 1. OP-Pohjola terveyskyselytiedote

1.4. Vaitiolovelvollisuus
Vaitiolovelvollisuus koskee kaikkia yrityksessa tydskentelevid. Ty6ehtosopi-
musta allekirjoittaessa mainitaan vaitiolovelvollisuuden noudattamisesta. Tyohon
liittyvat asiat pidetaan tydpaikan sisalla niin tydsuhteen aikana kuin sen paatymi-

sen jalkeen.
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2. TYOAIKA

2.1 Saanndllinen tydaika
Yrityksen taloushallinnon tyontekijoiden sdanndllinen tydaika mukautuu ERTO:n
tydehtosopimuksen mukaiseen viikkotydaikaan, joka on 37,5 tuntia/viikko. Kah-
vitaukokaytantta ei ole, joten tamén takia tydaika on 37 tuntia viikossa. Saanndl-
linen tybaika ajoittuu kello 06:00-20:00 vélille. Isénnoitsijat pyrkivat noudatta-

maan samaa tydaikaa, mutta tyon luonteen vuoksi tydajat saattavat vaihdella.

2.2. Tauot
Ruokatauko on pakollinen jokaiselle tyontekijalle. Ruokatauon pituus on puoli
tuntia. Isannointitalossa ei ole kaytdssa palkallisia kahvitaukoja johtuen tytajasta.

2.3. Tybajan seuranta
Tybajan seurannan apuvalineena toimii JotBar-niminen ohjelma. Talla tavoin
tyontekija pystyy itse seuraamaan ja merkitsemé&an omat tyétuntinsa ylos. Lisaksi
ruokatauot merkataan ohjelmaan. Jos ruokatauon unohtaa merkitéd ohjelmaan,
merkitsee ohjelma itse automaattisesti ruokatauon 20 minuutin pituiseksi. JotBa-
rin avulla myos esimies pystyy seuraamaan tydaikaa ja liukumasaldojen kehitty-

mista.

JotBar

Raportit

To turn on notifications, open user profile @

Kuva 2. JotBar aloitusnakyma

2.4. Ylity6t / liukumatunnit
Varsinais-Suomen Isanndintitalo Oy:ssa tyontekija voi kayttaa liukuvan tydajan
periaatetta. Jos liukumatunteja kertyy, tulee tunnit kayttda joko tydpaivaa
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lyhentamalla tai pitamalla vapaata tdista. Vapaan pitamisesta tulee keskustella
etukateen esimiehen kanssa. Periaatteena on, ettd liukumasaldojen kayttami-
sesta ei aiheudu haittaa tyélle. Ylitdiden tekemisesté tulee sopia erikseen esimie-

hen kanssa.

2.5. Vapaapaivat
Normaalit viikoittaiset vapaapaivat ovat lauantai ja sunnuntai. Naiden lisaksi vuo-
teen mahtuu useampi muu vapaapaiva. Nama vapaapaivat ovat: pitkaperjantai,
toinen paasiaispaiva, helatorstai, juhannusaatto, muuksi kuin lauantaiksi tai sun-
nuntaiksi sattuva uudenvuodenpaiva, loppiainen, vapunpéaiva, itsenaisyyspaiva,

jouluaatto, joulupaiva ja tapaninpdiva.

2.6. Vuosiloma ja lomaraha
Vuosilomat maaraytyvat vuosilomalain mukaan. Tybehtosopimuksessa kuitenkin
sanotaan, ettd vuosiloman sopimisessa voidaan kayttaa 238 menettelyd, jolloin
vuosiloman jakamisesta voidaan sopia vuosilomalaista poikkeavasti. Varsinais-
Suomen Isanndintitalo Oy:ssa vuosiloma kertyy tydssaolon perusteella. Jos tyon-
tekija tyoskentelee vahintdan 35 tuntia ja enintddn 14 paivaa kuukaudessa, ker-
tyy vuosilomaa kaksi paivaa yhta kuukautta kohden. Mikéli taas tyontekija tyds-
kentelee kokoaikaisesti eli viikoittain 37 tuntia Isdnndintitalon tydajan mukaisesti

kertyy vuosilomaa 2,5 arkipaivaa kuukautta kohden.

Isdnndintitalon lomakausi on 2.5.-30.9, jolloin tyontekijan tulisi pitda 24 paivaa
lomaa eli kesaloma. Lomapaivien kayttamisen voi hajauttaa, mutta tydntekijan on
pidettava vahintaan yksi 12 lomapaivan mittainen lomajakso lomakauden aikana.
24 lomapadivaa ylittava osa lomakertyméasta on talvilomaa, joka pidetaan ennen
seuraavan kesalomakauden alkua, eli 2.5. mennessa. Tyontekijat voivat itse eh-
dottaa vuosiloman kayttdajankohdasta vuosiloman puitteiden mukaisesti. Lomien

pysyva hyvaksyminen menee esimiehen kautta.

Isdnndintitalo maksaa lomarahaa kahdessa jaksossa. Kesakuussa maksetaan

kesaloman lomaraha ja maaliskuussa talviloman lomaraha.
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3. PALKKAUS

3.1 Palkkauksen perusteet
Palkkauksen suuntaviivat perustuvat ERTO:n taloushallintoalan tytéehtosopimuk-

seen neuvottelumahdollisuudet huomioon ottaen.

3.2. Palkanmaksupaiva
Palkanmaksupaiva on jokaisen kuluvan kuun 13.paiva. Jos palkanmaksupaiva
osuu viikonloppuun tai arkipyhdan, maksetaan palkka palkanmaksupaivaa edel-
tavana arkipaivana. Palkkalaskelmat |6ytyvat Aditrosta, jonne pddsee oman net-

tipankin kautta.

3.3. Sairausajan palkka
Tyontekijan on mahdollista saada sairausajan palkkaa erinaisista syista. Tyonte-
kijan tulee esittda tyokyvyttomyydestaan laakarintodistus tai jokin muu pateva
selvitys. Jos toimihenkilo tulee tydkyvyttomaksi sairauden tai tapaturman vuoksi,

maksaa tydantaja palkkaa tyontekijan tydssaoloaikaan perustuen.

Tyosuhteen kesto | Palkkajakso

alle 1 kk sairastumispaivan ja 9 seuraavan arkipaivan palkasta 50 %
1 kk ja alle 4 kk sairastumispaivan ja 9 seuraavan arkipaivan palkka
4kkjaalle3v 4 viikon palkka

3vjaalleb5v 5 vitkon palkka

5vijaalle10v 6 viikon palkka

10v 8 viikon palkka

Kuva 3. ERTO, sairausajan palkan perusteet.

3.4. TyOterveys
Varsinais-Suomen Isanndintitalo Oy tarjoaa tydterveyshuoltolain mukaisen ter-
veydenhoidon tyontekijoilleen. Isdnndintitalo on myds tehnyt sopimuksen OP
Pohjolan kanssa sairauskuluvakuutuksesta. Vakuutus astuu automaattisesti voi-
maan koeajan paatyttya. Vakuutuksessa on 100 euron omavastuu yhdelle kalen-

terivuodelle.
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Tybergonomia liittyy olennaisesti tehtavaan tyohon ja Isanndintitalo suhtautuu sii-
hen vakavasti. Asianmukaisilla tuoleilla seka tyovalineilla pyritddn parantamaan
tydntekijan hyvinvointia. Tarvittaessa tydergonomian ammattilainen OP Pohjola-

sairaalasta tulee tarkistamaan tydntekijan tyéergonomian.

3.5. Sairastuessa
Jos tydntekija sairastuu, tulee hanen pikimmiten ilmoittaa asiasta esimiehelleen.
liImoituksen yhteydessé on valttamatonta arvioida sairaudesta johtuva poissaolo-
aika, jotta toita voidaan mahdollisesti jakaa sijaisille. Esimiehen luvalla voi olla
poissa yhteensa kolme sairauspaivad. Taman ylittavalta osalta on pakollista olla
ladkarintodistus. Esimies voi halutessaan pyytaa alaistaan kdymaan tyoterveys-

huollossa OP Pohjola-sairaalassa jo ensimmaisena sairauspaivana.

3.6. Jos lapsi sairaana
Alle 10-vuotiaan lapsen sairastuessa tyontekija voi olla poissa tdista nelja tyopai-
vaa tilapaisella hoitovapaalla. Tyontekijan tulee kuitenkin ilmoittaa esimiehelleen
tilapaisesta hoitovapaasta ja sen mahdollisesta pituudesta. Lapsen sairastuessa
tarvitaan todistus joko laakarilta tai terveydenhoitajalta. Tydntekija saa maksimis-
saan kolmelta paivalta palkkaa ollessaan tilapaisella hoitovapaalla ja mahdolli-

nen neljas paiva on palkaton.

3.7. Poissaolot (tilapainen)
Tilapaisesta poissaolosta tulee keskustella esimiehen kanssa. Tilapdinen pois-
saolo voi olla esimerkiksi hautajaiset tai muusta merkittdvasta syysta johtuva

poissaolo. Tilapainen poissaolo on enimmiltaan yksi paiva.

3.8. Kertausharjoitukset
Jos tydntekija osallistuu reservin kertausharjoituksiin, maksetaan hanelle palkan
ja reservilaispalkan erotus osallistumispaivilta. Tama ei kuitenkaan koske vapaa-

ehtoisia kertausharjoituksia.

3.9. Perhevapaat
Perhevapaat maaraytyvat tydsopimuslain ja sairausvakuutuslain mukaan. Tyon-
tekijan oltua vahintdén kuusi kuukautta tyésuhteessa on hén oikeutettu sairaus-
vakuutuslain mukaisen aitiysrahan ja toimihenkilon palkan valiseen erotukseen 3
kuukaudelta &itiysvapaan alkamisajankohdasta alkaen tydantajan kustanta-
mana. Sairausvakuutuslain mukaan tyontekija saa myds KELA:n kautta aitiysra-

han. Edellisin perustein maksetaan myos isyysvapaalta palkkaa 6 arkipéaivan
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verran. Vanhemmat voivat itse valita kumpi osapuolista jaa pidemmalle perheva-

paalle eika vapaat ole sidottu sukupuoleen.

3.10. Osittainen vanhuuselake
Tyontekijan on mahdollista jaada osittaiselle vanhuuselédkkeelle. Osittainen van-
huuselake korvasi aikaisemman osa-aikaelakkeen vuoden 2017 eldkeuudistuk-
sen yhteydesséa. Osittaisen vanhuuseldakkeen avulla tydntekija voi vahentaa tyo-
panostaan ja taten siirtyd asteittain elékkeelle. Osittainen vanhuuseldke pienen-
taa elaketta varsinaiselle elakkeelle jaamisen jalkeisiltd vuosilta. Suunnitellessa
osittaista vanhuuselakettd, keskustele esimiehen kanssa varhennetun eldkkeen

toteuttamistavoista kuten osa-aikaisen tyon kestosta ja ajankohdasta.
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4. TYOSUHTEEN PAATTYMINEN

4.1. Irtisanominen (irtisanomisaika)
Tyodntekijan irtisanomisaika on alle viiden vuoden tyosuhteessa yksi kuukausi.
Jos taas tydsuhde on kestanyt yli viisi vuotta, on irtisanomisaika edelleen yksi
kuukausi. Tyésuhde voidaan paattaa molemminpuolisesti, jolloin tydsuhde paat-
tyy irtisanomisajan kuluttua. Maaraaikaisissa tydsopimuksissa tydsopimus paat-
tyy automaattisesti maaraajan umpeuduttua, ellei tydsopimusta jatketa. Irtisano-

misen perusteet l6ytyvat tydsopimuslaista.

4.2. Tyotodistuksen saanti
Tyosuhteen paattyessa tyontekijan on mahdollista saada pyynndsté tydtodistus.

Tyotodistuksessa tulee selville tyétehtava ja tydsuhteen kesto.

4.3. Elakkeelle jaanti
Tyontekija voi jAdda eldkkeelle saavutettuaan henkildkohtaisen alimman elake-
ikarajansa. Ennen elakkeelle siirtymista tydntekijan tulee kayttad pois kertyneet
kayttamattomat vuosilomat seka irtisanoutua. Eldkkeelle jadmisesta tulee ilmoit-
taa esimiehelle vahintdan kuukautta ennen elakoitymista. Taméan jalkeen tyénte-
kijan on mahdollista jaada "virallisesti” elakkeelle. Yritys antaa elakoitymisen kun-
niaksi tyontekijalle littalan vuosilinnun. Liséksi tapana on kayda syoméassa yh-

dessa tydyhteisdn kesken.
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5. MUUTA HUOMIOITAVAA

5.1. Avaimet ja muu tydnantajan omaisuus
Ty6suhteen alkaessa uusi tyontekija saa kayttoonsa avaimet tyépaikalle kulkua
varten. Kiinteistdsihteeri hallinnoi avaimien luovutusta. Tydsuhteen paattyessa

avaimet luovutetaan tydantajalle.

Isannditsijan tydhon isannoitsija saa henkilokohtaisen kannettavan tietokoneen
seka tydpuhelimen. Tydpuhelimen valintaan voi itse vaikuttaa, milla pyritaan
tydskentelyn sujuvoittamiseen sekéa helpottamiseen. Valineet luovutetaan tyon-
antajalle tydsuhteen paattyessa. Niin ikaan taloushallinnon tyontekijat saavat

omat tyopuhelimet, mutta puhelimet pysyvéat aina tyopaikalla.

Ty6suhteen paattyessa tyontekijan tulee palauttaa myds muu tyéhon liittynyt ir-
tain, joka kuuluu tyénantajalle kuten esimerkiksi tytta koskevat asiakirjat. Lisaksi
tydhdn liittyva sahkdinen materiaali kuten sahkopostit ja tiedostot pysyvét tyon-

antajan hallussa.

5.2. Pukeutumiskaytanto
Varsinais-Suomen Isannéintitalon pukeutumiskaytantd perustuu siisteihin ja puh-
taisiin vaatteisiin. Pukeutuminen valitaan tilanteen mukaan. Erityisesti tulee huo-
mioida asiakastapaamiset, jolloin pukeutumiseen tulee kiinnittaa erityistd huo-

miota.

5.3. Sahkdisen kalenterin kaytto
Varsinais-Suomen Isanndintitalolla suositaan sahkoéisen kalenterin kayttoa. Pa-
perikalenteria voi kayttaa sahkoisen kalenterin lisana. Sahkoinen kalenteri 6ytyy
Outlook-séhkopostin yhteydestd. Sahkoisen kalenterin tavoitteena on helpottaa
yrityksen sisdista tiedonkulkua. Séahkoisen kalenterin avulla pystytaan seuraa-
maan kollegoiden aikatauluja, ja taten sopimaan mahdollisesti yhteisista tapaa-

misista. Kalenteri toimii my6s apuna tydtovereiden lasné&olon tarkistamiseksi.
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Kuva 4. Outlook kalenterindkyma

Outlook-kalenterin kaytdssa huomioitavaa on ylapalkissa oleva mahdollisuus
vaihtaa kalenterindkymaa. Tama helpottaa aikataulujen katsomista itselle mie-
lekkaalla tavalla. Muistutusten lisédminen onnistuu katevasti hiiren oikeaa nap-

painta klikkaamalla. Tarkempia ohjeita saa alla olevasta linkista.

https://support.office.com/fi-fi/article/outlookin-perustoiminnot-192eb102-2ee2-

4049-b7f5-aa0eb4231fbb
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6. TYOTURVALLISUUS

Varsinais-Suomen Isanndintitalo Oy noudattaa tydantajana tyoturvallisuuslakia.
Omalla toiminnallaan yritys pyrkii luomaan mahdollisimman turvallisen ja muka-
van tyéympariston tyontekijoilleen. Varsinais-Suomen Isannointitalon ty6turvalli-
suus perustuu moneen asiaan. Yleisimmat Isdnndintitalon ty6turvallisuutta kos-
kevat asiat liittyvat haastaviin asiakastilanteisiin, paloturvallisuuteen, tietotur-

vaan, tydmatkoihin ja ty6aikana liikkumiseen.

Isannditsijan seka taloushallinnon tydntekijan tydssa voi kohdata monenlaisia ti-
lanteita. Kuten missa tahansa asiakaspalvelutydssa, asiakkaita on erilaisia ja
asiakastilanteet voivat olla vaihtelevia. Oman tyopisteen turvallisuus on hyva var-
mistaa etukateen ennen asiakkaan saapumista. Teravat esineet tulee laittaa pois

kéden ulottuvilta ja muut asiakasmateriaalit pois nakyvilta.

Paloturvallisuus on tarkeassa roolissa Isannéintitalolla. Alkusammutusvalineet
ovat sijoitettu asianmukaisille paikoille. Kéaytavat tulee pitda siisteina ja esteettt-
mind. Hatapoistumistiet kerrotaan ja opastetaan erikseen esimerkiksi seinilla [0y-
tyvilté poistumiskaavioilta. Mahdollisien riskien minimoimiseksi s&hkolaitteet sul-
jetaan tyOpaivan paatyttya seka tyéhuoneen ovi suljetaan perassa. Tydymparistd

jatetadn myds siistiin kuntoon.

Tietoturva on olennainen osa Isannointitalon toimintatapoja. Lahtdkohtaisia peri-
aatteita, joita jokaisen tydntekijan tulee noudattaa ovat: koneiden sammutus tyo-
paivan paatyttya sekad tyohon liittyvan materiaalin sailytys asianmukaisesti sil-
mien ulottumattomissa. Asiakastietojen kasittely hoidetaan huolellisesti tietosuo-

jalain puitteissa.
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7. VUOSIKELLOT
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8. TALOUSHALLINNON VUOSIKELLON LISATIEDOT

Tassa oppaan osassa avataan taloushallinnon vuosikellon kasitteitd ja sisaltoa.
Kasiteltavia aiheita ovat arvonlisaveroilmoitus, urakkailmoitukset, sahko- ja vesi-

mittarilukemien laskutus, tilinp&atds ja toimintakertomus seka veroilmoitus.

8.1. Alv-ilmoitus
Arvonlisavero eli alv on kulutukseen liittyva vero, joka lisataan palvelun tai tuot-
teen myyntihintaan. Arvonlisdveron yleinen verokanta Suomessa on 24%, mik&a
on yleisin veroluokka Isdnndintitalon asiakkaiden kaytossa. (Veronmaksajain
Keskusliitto Ry)

Arvonlisavero on niin sanottu oma-aloitteinen vero eli vero taytyy itse ilmoittaa ja
maksaa verottajalle. limoitus tehdédan paasaantoisesti Verohallinnon yllapitaman
OmaVero-palvelun kautta. Alv-ilmoitus tehdédan viimeistaan ilmoituskuukautta
toisena seuraavan kuukauden 12. paivadn mennessa. TAma tarkoittaa siis sita,
ettd ilmoittaessa esimerkiksi tammikuun arvonlisdveroa, on sen erédpéiva maalis-
kuun 12. paiva. Jos erapaiva osuu lauantaihin, sunnuntaihin tai muuhun pyha-
paivaan, siirtyy veron ilmoittaminen seuraavalle arkipaivalle. Arvonlisaveron voi
my0s ilmoittaa neljannesvuosittain tai kalenterivuosittain. Neljannesvuosi-ilmoit-
tajan liikevaihto saa olla enintdédn 100 000 euroa ja vuosi-ilmoittajan 30 000 eu-

roa.

Mikali oma-aloitteiset verot maksetaan myohassa, kertyy niista korkoa vuosittain
maaraytyvan viivastyskorkoprosentin mukaisesti. Vuonna 2019 viivastyskorko on
7 prosenttia. llImoittamisen myohastymisesta kertyy koron lisaksi myos viivastys-
maksu, joka on paivakohtainen kolmen euron suuruinen maksu. Jos ilmoitusta ei
ole annettu 45 paivan sisalla, kertyy viivastysmaksun lisaksi ilmoittamatta jate-
tylle verolle kahden prosentin suuruinen korko. On my6s mahdollista maksaa ar-
vonlisdvero etukateen, mika tarkoittaa, ettd maksetulle verolle kertyy hyvityskor-
koa. Hyvityskoron voi jatkossa kayttaa esimerkiksi oma-aloitteisten verojen mak-

samiseen.
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VERO VEROILMOITU S
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Kuva 5. Verohallinto 2019. Veroilmoitus oma-aloitteisista veroista 2019.

8.2. Urakkailmoitukset
Rakennustyon tilaaja eli rakennuttaja on tiedonantovelvollinen ostamastaan ra-
kentamispalvelusta. Tilaaja voi my6s olla paaurakoitsija, sivu-urakoitsija tai ali-
urakoitsija. Urakkatiedot taytyy ilmoittaa, jos yritys ostaa rakennusurakan, joka
on arvonlisaverolaissa tarkoitettua rakentamispalvelua, ostaa rakennustelineiden
pystytys- ja purkutyota tai vuokraa edellisiin tdihin tydvoimaa toiselta yritykselta.

Urakkailmoitus annetaan vain, jos urakkasopimus on arvoltaan yli 15 000 euroa
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ilman arvonlisaveroa. Urakkailmoituksen tiedot taytyy ilmoittaa viimeistaan ilmoi-
tuskuukautta toisena seuraavaan kuukauden viidentena paivana. Tama tarkoit-

taa sita, ettd esimerkiksi tammikuun tiedot taytyy antaa viimeistaan maaliskuun

5. paiva.
VERO '-'.’ll'l fennd lomak RAKENTAMISILMOITUKSET
SKATT URAKKATIEDOT
Verchallinto
Erityisalojen valvontaryhma ILMOITA VERKO 55A
FL 400 vero filrakentamisilmoitukset
00052 VERD

Anna rakentamisilmoitus, jos oclet tilannut arvonlisdverclaissa tarkoitettuja rakentamispalveluita tai niihin
liittyvia rakennustelineiden pystytys- ja purkutdita tai kdyttanyt vuokratyovoimaa. Tarkempia ohjeita tiedonanto-
velvollisuudesta: vero fi = Yritys- ja yhteisdasiakkaat > Rakentamisilmoitukset

Kunkin kuukauden urakkatiedot taytyy ilmoittaa viimeistaan kohdekuukautia toisena seuraavan kuukauden

5. paivana. Esimerkiksi tammikuun perusilmoitus on annettava vilmeistaan 5. maaliskuuta.

Jos samalla tyomaalla tydskentelee useampia urakoitsijoita, kayta liftelomaketta 3723 (Liite: Urakkatiedot).

1 limoituksen tyyppi ja kohdeaika
lImoitustyyppi Fohdekuukausi Kohdewsosi Litteiden hiumasrs ©

_I Perusilmoitus |_| Korausimaoitus

2 Tiedonantovelvollisen yhteystiedot

Suomalainen tiedonantowelvollinen iimasttaa nimen ja Y-tunnuksen. Ulkomamen fedonantovelvolinen dmoitas nimen, ulkomaisen
tunnuksen, tunnuksan tyypin, kotvaltion ja osoittesn.

limaita myds yhteyshankilin tedot.

Mimni Y-wunnus

Ulkomainan tunnus Ulkomaisen tunnuksan tyyppi Hothalto

Lihiozoite /0 tarkenne

PL Fostnumero Postitoimapaikka DOsoittesn maatunnus

‘fhtayshenkildn nimi

Yhiayshenkilan puhelinnumera Yhiayshenkilon sahkopasbosaite

3 Tyomaan tai sopimuksen tiedot
limaita tiedot tydmaan sijainnista ja'tai sopimuksesta

Tybmaan tai sopimuksen numero Tydrmaan [ahiosoite

Tybrmaan pestinumarns Tybmaan posticempaikica

Tiedot sopimuksaen kuuluvista tydmalsta ja nisden siainnista (essm. TySmaa A Kouvols, Tydmaa B: Valkeals)

€

VERDH 37X 12

" Tiyid jokaisesta urakoitsijasta oma liitelomake ja merkitse liineiden lukumidrd

Muista ilmoittaa liitelomakkeella urakoitsijaa koskevat tiedot.
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Kuva 6. Verohallinto 2016. Rakentamisilmoitukset - Urakkatiedot.
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kokoraduudeiaasn L T

Urakcan sl @ SEpuganvamasrd (pp ki vy - pp i v

™

Nmouna

[ biylla. ostaja vastsa srakeitsi leata ar

Tydwoiman vuokauksesia imeima talla sopemuksella ensimmasan
Tydneakydn tyoskanaelyn akamspandmaan (ppiiones

WEROH T30 33 308

| Tuosta || Tyhjenns lomae | | Lomakkeen aikuun |

Kuva 7. Verohallinto 2016. Rakentamisilmoitukset - Urakkatiedot.

8.3.

Sahko- ja vesimittarilukemien laskutus

Varsinais-Suomen Isanngintitalo Oy:ssa sahko- ja vesimittarilukemien laskutuk-

sen hoitaa taloushallinnon tyontekijat. Periaatteena on, etté taloyhtiokohtaisesti,
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joko asukas itse, huoltoyhtit tai isdnnoitsija ilmoittaa mittarilukemat taloushallin-
non tyontekijalle, joka tekee tietojen mukaisesti laskun asiakkaalle. Sahko- ja ve-
simittarilukemien laskutus tehd&déan neljannesvuosittain. Sahkodlaskutus perustuu
asukkaan sahkonkulutukseen seka vuosittaiseen siirtomaksuun, joka jaetaan ta-

saisesti jokaiselle laskulle.

8.4. Tilinpaatos ja toimintakertomus
Varsinais-Suomen Isannoéintitalon asiakkaat ovat asunto— ja kiinteistdosakeyhti-
0ita, joiden toiminnasta pitaa laatia vuosittain tilinpaatds. Tilinpaatds tehdaan,
jotta saadaan selville yrityksen tulos ja varallisuusasema. Pien -ja mikroyritys-
luokan yritykset, joita suurin osa asunto- ja kiinteistéosakeyhtidista ovat, noudat-
tavat asetusta pien — ja mikroyrityksen tilinpdatoksessa esitettavista tiedoista
(PMA).

Tilinpaatos tulee olla laadittuna 4 kuukauden kuluttua tilikauden paattymisen jal-
keen. Tilinpaatdkseen kuuluvat tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma, liitetiedot
seka kirjanpito- ja aineistoluettelo. Jokaisesta edella mainitusta on esitettava li-
séksi viimeista edelliselta tilikaudelta vastaavat tiedot eli vertailutiedot. Rahoitus-
laskelmaa ei yleensa kuitenkaan tarvitse tehda, silla monet yrityksista ovat pien-
ja mikroyrityksia. Asunto- ja keskinaiset Kiinteistoyhtitt kuitenkin vaativat rahoi-
tuslaskelman. Rahoituslaskelmalla seurataan muun muassa hoitovastike- seka
padomavastikejgdmia. Valmis tilinpaatos tulee hyvéksya ja allekirjoittaa hallituk-

sen toimesta.

Toimintakertomuksella tarkoitetaan tilinpaatokseen liittyvaa erillista osaa, joka
pohjautuu taloyhtidilla asunto-osakeyhtidlain mukaisiin tietoihin. Toimintakerto-
mus ei ole pakollinen kiinteistdyhtidille, jotka noudattavat osakeyhtitlakia ja ovat
pienia kirjanpitovelvollisia. Asunto-osakeyhtion osalta on aina laadittava toimin-
takertomus. Toimintakertomukseen sisaltyy muun muassa tiedot yhtiévastikkeen
kaytosta, jos vastike voidaan peria eri tarkoituksiin eri perustein, pddomalainojen
paaasialliset lainaehdot ja lainoille kertynyt kuluksi kirjaamaton korko seka tiedot
yhtion omaisuuteen liittyvista pysyvista rasitteista, kiinnityksista ja panttikirjojen
sijainnista. Lisatietoa asunto-osakeyhtion toimintakertomuksen siséllosta alla

olevasta linkista.

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20091599#03L10P5
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Tilinpaatoksen aikataulua suunnitellessa on hyva ottaa huomioon tilintarkastus.
Tilintarkastusaikataulu suunnitellaan Isannéintitalolla tammikuuhun mennessa.
Tilintarkastaja on valittava, jos asunto-osakeyhtiéssa on vahintaan 30 osakkai-
den hallitsemaa huoneistoa. Kaikki muut huoneistot luokitellaan osakkaiden hal-
litsemiksi huoneistoiksi paitsi yhtion hallinnassa tai omistuksessa olevat asunto-
osakkeet. Tilintarkastuslaki velvoittaa myds valitsemaan tilintarkastajan yhtei-
soiss4, jos kolmesta seuraavasta ehdosta vahintaan kaksi tayttyvat. Nama ehdot
ovat, jos taseen loppusumma ylittd& yli 100 000 euroa, liikevaihto tai sité vas-
taava tuotto ylittdd 200 000 euroa tai jos yhteison palveluksessa on keskimaarin
yli kolme henkilda. Tilintarkastaja valitaan yhtiokokouksessa. Mikali muuten ei
yhtidjarjestyksessa ole sovittu ja tilintarkastajaa ei valita, tulle yhti6lle valita toi-

minnantarkastaja.

8.5. Veroilmoitus
Veroilmoitus laaditaan viimeistaan nelja kuukautta tilikauden paattymisen jalkeen
Verohallinnon OmaVero-palvelussa. Veroilmoitus laaditaan verotussyista ja Ve-
rohallinto vaatii sitd jokaiselta verovelvolliselta. Veroilmoitus on laadittava maa-
rdaikaan mennessa oma-aloitteisesti. Jos veroilmoitus my6hastyy tai siina on
merkittavia puutteita, on seurauksena yleensa joko myohastymismaksu tai ve-

ronkorotus. Veroilmoituksen perusteella maaraytyy yrityksen tulovero.

Asunto ja kiinteistdyhteistjen veroilmoitus voi poiketa tavallisten osakeyhtididen
veroilmoituksesta. On myds mahdollista, ettei asunto- ja kiinteistbosakeyhtididen
tarvitse antaa veroilmoitusta ollenkaan. Seuraavissa tilanteissa asunto- ja kiin-
teistbosakeyhtididen on annettava veroilmoitus: yhteisé on saanut myyntituloja
maa-alueiden tai rakennusten myynnista, yhteisé on saanut vuokratuloja, yhteist
on saanut rahoitustuottoja yhteensa yli 5000 euroa, yhteison verotettava tulo tap-
pioiden vahennyksen jalkeen on 30 euroa tai enemman, yhteisolla on kaynnissa
ensimmainen tilikausi, yhteison hallinnassa on liike- tai konttorihuoneistoja tai ul-
kopuolisille vuokrattuja varastoja tai Verohallinto erikseen pyytaa yhteista anta-

maan veroilmoituksen.

Veroilmoitusta tehdessa tulee huomioida, etta jokainen yhtio on erilainen ja taten
jokainen veroilmoitus on omalta osaltaan erilainen. Jokaisen yhtion tilannetta

kannattaa tarkkailla vuosittain.
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