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LYHENTEET JA MAARITELMAT
AOYL = Asunto-osakeyhtiélaki 2009/1599, voimaantulo 1.7.2010

Asunto-osakeyhtié = Osakeyhtio, jonka yhtidjirjestyksessd mairitty tarkoitus on omistaa
ja hallita rakennusta, jossa olevien huoneistojen yhteenlasketusta alasta yli puolet on méaritty
asuinkayttoon. Osake tuottaa yksin tai toisten osakkeiden kanssa oikeuden hallita yhti6jirjes-

tyksessd madrittyd huoneistoa tai muuta osaa kiinteistosta.
Hallitus = taloyhtion toimeenpaneva elin
IAT = isinn6itsijin ammattitutkinto

ISO = the International Organization for Standardization = maailmanlaajuinen kansallisten

standardoimisjarjestojen liitto
Isdnnditsijd = taloyhtion hallinnollinen johtaja, toimitusjohtaja
ITS = isinnditsijan tutkinto

Laadunhallintajirjestelmid = perustuu ISO 9001:2000 standardiin, sen avulla tdytetidn

vaatimukset ja asetukset
Laadunvarmistus = keino varmistaa laatuvaatimusten toteutuminen

Laatu = Tuotteen tai prosessin ominaisuus, joka voidaan maaritelld usealla eri tavalla. Voi

merkitd esimerkiksi tuotteen virheettOmyytta tai asiakkaan odotusten tayttymista.
Laatusuunnitelma = hankekohtainen asiakirja, jossa maaritellddn laatuun liittyvit resurssit
Laatuvaatimus = tehtéville asetettu vaatimus, jonka tdyttyessid odotettu laatu saavutetaan
Toiminnallinen laatu = prosessin laatu

Tuotteen laatu = lopputuloksen laatu, joka voidaan eritelld suunnittelun, valmistuksen seka

asiakkaan kokemaan laatuun

Yhtiékokous = taloyhti6n ylin paittava elin



1 JOHDANTO

Insin66rityon tilaajana oli Tilipalvelu Jouni Korhonen Oy, jonka toimialana on tili- ja isin-
nointipalvelut. Yritys on perustettu vuonna 1992, ja sen henkilokuntaan kuuluu 10 ammatti-
laista. Yrityksessa tyGskentelee neljd isainnoitsijaa, joiden asiakkaina on yli sata asunto- ja kiin-

teistbosakeyhtiota.

Tyon tarkoituksena oli laatia laadunvarmistusohje isinndintityén tueksi. Lihtékohtana oli,
ettd isainndintity6lle ei ollut olemassa varsinaista laadunvarmistusohjetta, vaan sellainen tulisi

kehittdd. Ohjeelta toivottiin selkedd ulkomuotoa, kattavaa sisiltod sekd yksiselitteisyytta.

Laadunvarmistusohjeessa kasitellddn isinndintiin kuuluvia tehtivid aihealueittain. Kolme
péadaluetta ovat hallinnolliset tehtivat, taloushallinnon tehtivit seka tekniset ja toiminnalliset
tehtivit. Jokainen tehtavi kisittdd teoriaosuuden, johon sisiltyy tyon kuvaus ja sisilto. Teo-
riaosuuden jilkeen esitetddn laadunvarmistusohje, joka opastaa suorittamaan tehtivin laatu-

vaatimusten mukaisesti.

Laadunvarmistusohjeen avulla voidaan yhdenmukaistaa isinnoitsijdiden tyéskentely ja saada
se lakien, asetuksien ja standardien mukaiseksi. Laadunvarmistusohje voi toimia myds uuden
tyontekijin perehdyttimisen apuvilineend. LLaadunvarmistusohje palvelee sekd isinnditsijaa
ettd asiakkaita. Silloin, kun isinnéintipalvelu on laatuvaatimusten mukaista, asiakastyytyvii-

Syys paranee.



2 LAATUKASITTEISTO

Laatukasitteisté on monitahoinen, ja kisitteitd kiytetain paljon ristikkiin ja eri merkityksissa.
Tidssd tyGssd on pyritty ymmartimaidn ja selvittimaan eri laatukasitteitd laadunvarmistusoh-
jeen kehittimistd varten. Keskeisintd on ymmartdd, mitd laatu ja laadunvarmistus tarkoittavat.

Lisaksi on haluttu hahmottaa eri laatukisitteiden eroavaisuudet toisistaan.

2.1 Laatu

Laatu on tuotteen tai prosessin ominaisuus. Se on kisite, joka voidaan ymmirtad ja selittid
lukuisilla eri tavoilla. My6s kirjallisuudessa laatu on miéaritelty monin eri tavoin. Nykyéan laa-
tu voidaan ymmirtid tuotteen virheettomyyden sijaan kokonaisvaltaiseksi liikkeenjohtami-

seksi [1]. Suppeassa mairittelyssa laatu tarkoittaa laatuvaihtelujen hallintaa.

Laatuajattelussa on useampi uranuurtaja, joiden nikemykset laadusta poikkeavat toisistaan.
Eris laatuajattelija oli 1900-luvulla vaikuttanut Joseph Juran, joka oli tuotantotalousvaikuttaja
sekd laatujohtamisen asianajaja. Juran mdarittelee laadun tuotteen ominaisuuksiksi, jotka vas-
taavat ja tyydyttivat asiakkaan tarpeita. Toisaalta hin toteaa laadun merkitsevan toiminnan ja
tuotteen virheettomyyttd. Hinen mukaansa asiakaslihtoisyys on edellytys laadun syntymisel-

le. [2]

Toinen laatuajattelun uranuurtaja oli Philip Crosby, joka toimi muun muassa laatuinsin6orind
heti 1900-luvun puolivilin jilkeen. Crosbyn mukaan laatuun liittyy useita toimintoja, joita ei
pidd sekoittaa keskendin. Hinen mukaansa laatujohtaminen on filosofia, joka vahvistaa or-
ganisaation johtamisen tapaa ja politiikkaa. Laadunvarmistus puolestaan merkitsee menette-

lytapoja, joilla dokumentoidaan, miti ja miten ihmisten pitéisi toimia. [3.]

Laatu voidaan nihdi eri ndkékulmista ja erilaisin painotuksin. Nakokulma kertoo, mitd vaa-
timuksia laadulle on asetettu. T4llin laatua arvioidaan sille asetettujen ja toteutuneiden vaa-

timusten pohjalta.



Taulukko 1. Laadun kuusi nikékulmaa [4, s. §].

Kankaisen ja Junnon mukaan laadun mairittelyssid keskeisind asioina korostuvat asiakkaan
tarpeiden tdyttiminen seki asetettuihin tai asiakkaan olettamiin vaatimuksiin vertaaminen [4,
s. 5]. Jotta laatua voitaisiin kehittdd ja tarkkailla, on syytd jaotella se osiin. Yksi tapa méiritel-

14 laatua on jakaa se tuotteen laatuun seki toiminnan laatuun. [4, s. 6.]

2.1.1 Tuotteen laatu

Laadunvarmistuksen edellytyksend on tuotteen teknisen laadun varmistaminen. Tuotteen

laadulla voidaan tarkoittaa my6s palvelun laatua. Tuotteen tekninen laatu merkitsee lopputu-



loksen laatua [5]. Tuotteen laatu ndhdédin usein yrityksen kilpailutekijina seka asiakkaan odo-

tuksien ja huomion herittajana [4].

Tuotteen tai palvelun laatu voidaan eritelld valmistuksen laatuun, suunnittelun laatuun seka
asiakkaan havaitsemaan suhteelliseen laatuun. Valmistuksen laatu médrittelee sen, kuinka hy-
vin valmis tuote tayttdd sille suunnitteluvaiheessa annetut vaatimukset. Suunnittelun laatu
tarkoittaa sitd, kuinka hyvin tuote on suunniteltu tdyttimain asiakkaan tarpeet ja odotukset.
Asiakkaan havaitsema suhteellinen laatu merkitsee sitd suhdetta, jonka tuotteen todellinen
laatu ja asiakkaan odottama laatu muodostavat. Tuotteen laatu on hyva silloin, kun todellinen
ja odotettu laatu tismadvit. Asiakastyytyviisyys on tuotteen laadun mittari. [1, s. 9.], [4, s. 6-

7]

Isinnoinnin ymparistossid tuotteen laadulla ymmarretain konkreettista isainndintipalvelun
laatua. Voidaan ajatella, ettd suunnittelun laatu sisiltid asiakaspalvelun yleisen suunnittelun,
mutta my0Os laadunvarmistusohjeen. Valmistuksen laatu merkitsee asiakaspalvelutilannetta.
Tilloin verrataan sitd, kuinka palvelu tdyttdd suunnittelussa ja laadunvarmistusohjeessa asete-
tut laatuvaatimukset. Asiakkaan havaitsema suhteellinen laatu muodostuu hinen odotuksis-
taan ja aiemmista kokemuksistaan sekd palvelun todellisesta laadusta. Voidaan odottaa, ettd

laadunvarmistusohjeen mukaan toimimalla asiakkaan kokema laatu paranee.

2.1.2 Toiminnan laatu

Toiminnallinen laatu tarkoittaa prosessin laatua. Toiminnallisen laadun varmistaminen luo

edellytykset teknisen laadun varmistamiselle. [5.]

Laadukkaan prosessin tunnusmerkkeji ovat:

e Tavoitteet ovat selkeat.

e Aikataulu on realistinen.

e Vaiheistus ja paitoksentekoprosessi toimivat hyvin.

e Firi osapuolten tehtavit ja vastuut sekd niihin liittyvit aikatauluvelvoitteet on selkeasti

sovittu.



e Yritysten ja henkil6iden osaaminen on kunnossa (isinndinnissa esim. ITS- ja IAT-

tutkinnot sekd ISA-auktorisointi).
e Varataan riittavat suunnittelu- ja toteutusresurssit.
e Osapuolten asenne ja ilmapiiri on positiivinen ja yrityshaluinen.
e Osapuolet toimivat tehokkaassa yhteistyossa.
e Ty6turvallisuusasiat on oikein hoidettu.

e Kiiittiset kohdat on tunnistettu ja nithin panostetaan yhteisvoimin. [6.]

Isinnoéintitoimistossa toiminnallinen laatu tarkoittaa koko yrityksen toimintaprosessia. Toi-
minnallinen laatu koskee kaikkia henkilokunnan jisenid ja on esilld joka pdiva. Toiminnalli-

sen laadun toteutumiseen tulee kiinnittid huomiota, jotta myo6s isinnéintipalvelun laatu voi

taytty.

2.2 Laatusuunnitelma

Laatusuunnitelma on hankekohtainen asiakirja, jossa mairitellian hankkeeseen liittyvit laa-
tukdytdnnot, resurssit ja toiminnot tismallisind toimenpiteind vastuineen ja ajoituksineen.
Laatusuunnitelmassa esitetddn organisaatio, keinot ja vastuunjako, joiden avulla ty6lle asete-
tut tavoitteet ja laatuvaatimukset saavutetaan [1, s. 26]. Se on erddnlainen toimintasuunnitel-
ma, jonka toteutumista voidaan seurata. Laatusuunnitelman tarkoitus on, ettd toiminnan me-
nettelytavat, riskit ja laatua varmistavat toimenpiteet kiaydadn yhdessa lapi ja kirjataan erilli-
seen suunnitelmaan. Laatusuunnitelma on hankekohtainen, kun taas laatujirjestelmissd maa-

ritetddn koko yrityksen toimintaa ja menettelytapoja. [5.]

Laatusuunnitelmalla on samoja piirteitd kuin laadunvarmistusohjeella, mutta ne eroavat kui-
tenkin toisistaan. Laatusuunnitelmassa midritellddn laatuyksityiskohdat, kun taas laadunvar-

mistusohje kertoo, kuinka tehtdvit suoritetaan vaatimusten mukaisesti.



2.3 Laadunhallinta

Laadunhallintajirjestelma voi toimia organisaation johtamisen tyovalineend, ja se perustuu
standardiin ISO 9001:2000. ISO (the International Organization for Standardization) on
maailmanlaajuinen kansallinen standardoimisjirjestdjen liitto. ISO 9000-sarjan standardit

auttavat organisaatioita kehittdimain laadunhallintajirjestelmia. [7, s. 5-7.]

Laadunhallintajirjestelmin avulla varmistetaan, ettd asiakkaiden saama palvelu tayttdd asiak-
kaiden vaatimukset ja on sopimusten mukaista. Lisiksi jirjestelmdn avulla varmistetaan, ettd

toiminta on lakien, asetusten, viranomaismaariysten ja hyvan isinnointitavan mukaista. |7, s.

14]

Laadunhallintajirjestelma muistuttaa laadunvarmistusohjetta, koska ne pohjautuvat osittain
samoihin periaatteisiin. Jarjestelma on kuitenkin kokonaisvaltaisempi tyoviline kuin ohje. Ne

poikkeavat my6s sisilloltddn toisistaan.



3 LAADUNVARMISTUS

3.1 Laadunvarmistuksen periaatteet

Laadunvarmistuksella tarkoitetaan kaikkia niitd suunniteltuja ja jarjestelmillisia toimenpiteita,
jotka ovat tarpeen riittivin varmuuden saamiseksi siitd, ettd tuote tai palvelu tayttad sille ase-
tetut laatuvaatimukset. Laadunvarmistuksen avulla varmistetaan laatuvaatimusten tdyttymi-

nen sekd asiakastyytyviisyys. [5, s. 9.], [4, s. 36.]

Laadunvarmistuksen tavoitteena on huolehtia, etti hankkeen laatuvaatimukset sekd infor-
maatio kulkevat moitteettomasti ja systemaattisesti eri osapuolten vililli. Toimivan laadun-
varmistuksen tunnusmerkkejd ovat osapuolten selkedt vastuujaot sekd vadrinymmirryksistd
ja puutteellisista tiedoista johtuvien ongelmien minimointi. Laadunvarmistus toimii hyvin
silloin, kun seka tyontekija ettd asiakas voivat luottaa lopputuloksen olevan laatuvaatimusten

mukainen. [4, s. 30.]

Laadunvarmistus perustuu mahdollisten virheiden ja riskien tunnistamiseen, niiden ana-
lysointiin ja todennikdisyyden mairittimiseen seka hallintatoimenpiteiden maarittimiseen [0,
s. 23]. Lopputuloksen laadunvarmistamisen kannalta on oleellista, etti hankkeen jokainen
osapuoli huolehtii oman tyonsd laadusta. Lisdksi yhteistyé ja moitteeton tiedonkulku ovat
tarkeitd tekijoitd. [5.] Laadunvarmistus on onnistunut silloin, kun tyé on suoritettu ilman laa-

tuvirheitd [1, s. 33].

Laatuajattelussa on keskeistd, ettd mahdolliset ongelmat ennaltachkiistadn ja pyritidn nolla-
virhe-periaatteeseen. Jokainen vastaa laadusta ja laatu otetaan osaksi koko prosessia. Lisiksi

yritysjohto sitoutuu laatuun ja johtaa sen kehitystyota. [4.]

Laaduntarkastuksella tarkoitetaan laadun mittaamista ja vertaamista asetettuihin vaatimuk-

siin. L.aadunvalvonta on yhteisnimitys erilaisille laaduntarkastustoimenpiteille. [4, s. 36.]

Laadunvarmistuksen paitehtivit ovat:

e laadunvarmistustoimenpiteiden selvittiminen

e suoritettujen laadunvarmistustoimenpiteiden ymmartimisen varmistaminen



e Jaaduntarkastuksen suorittaminen

e laatuvirheiden kirjaaminen ja syiden selvittiminen

e laatudokumenttien kerddminen, analysointi ja kdytto. [4, s. 36.]

Laadunvarmistus voidaan jaotella sisdiseen ja ulkoiseen laadunvarmistukseen. Sisdinen laa-
dunvarmistus antaa varmuuden laadukkaasta toiminnasta yrityksen johdolle. Ulkoinen laa-

dunvarmistus varmistaa sen asiakkaille. [4, s. 36.]

3.2 Isanndintityon laatuvaatimukset

Laatuvaatimus tarkoittaa tietylle tehtiville asetettua vaatimusta, jonka tdyttyessd odotettu
laatu saavutetaan. Jotta isinndintityolle voitaisiin laatia laadunvarmistusohje, tulee sille ensin
madrittdd laatuvaatimukset. Isinndintitydn laatuvaatimukset perustuvat suuressa midrin
asunto-osakeyhtiolakiin, hyvin isinndintitavan ohjeeseen, yleisiin sopimusehtoihin sekd

isannodintia kasittelevaan kirjallisuuteen.

Laatuvaatimusten mairittelemisessa on otettu huomioon myo6s vakiintuneet kiaytinnot isian-
nointityossi, erilaisten asunto-osakeyhtididen asettamat vaatimukset sekd persoonallisuus.
Vaatimusten mairittelyvaiheessa on pidetty tirkednd myos turvallisuutta, terveellisyyttd, viih-

tyisyyttd, kiaytinnollisyyttd, kokonaisvaltaista toimivuutta seka asiakaslihtoisyytta.

Yleisesti kunkin tyGtehtdvin laatuvaatimukset mairitetddn perustuen tyotehtivien yleisiin
laatuvaatimuksiin tai hankekohtaisiin laatuvaatimuksiin [1]. Isinnéinnille ei ole mairitelty
omia tyOlajikohtaisia laatuvaatimuksia, kuten esimerkiksi rakennustéille on laadittu Raken-
nustoiden yleiset laatuvaatimukset. Isinndintityon laatuvaatimusten maarittiminen vaatii tal-

16in uuden luomista ja kehittdmista.

3.3 Laadunvarmistusohje

Ty6suorituksen laadun varmistamiseksi laaditaan riittivit laadunvarmistusohjeet. Ohjeessa
kuvataan tyon aikana tarkastettavat ja huomioon otettavat seikat, jotta laatuvaatimusten tayt-

tyminen tyon aikana voitaisiin varmistaa. Ohjeessa esitetddn tyotehtivittiin keskeisimmat



toteutuksen laatuvaatimukset, laadunvarmistuskeinot seki yleisimpiin ongelmiin varautumi-

nen. [1,s. 21]

Laatuvaatimukset ja laadunvarmistusohje kdyddin tyontekijoiden kanssa lipi ennen tyon
suorittamista. Laadunvarmistusohje soveltuu my6s uuden tyontekijin perehdyttimisen ty6-

vilineeksi. Jokaiselle tyotehtaville sovitaan my6s vastuuhenkilo. [1, s. 21, 33.]

Isinndintitydn laadunvarmistusohjeessa toteutuksen laatuvaatimukset tarkoittavat niitd vaa-
timuksia, joiden avulla tyon toteutus on halutun mukaista. Tdmi tarkoittaa esimerkiksi tietyn
toimintakaavan lipikdymistd tehtivassd. Laadunvarmistuskeinot merkitsevit suoritusohjetta
ty6tehtavin tekemiselle. Yleisiin ongelmakohtiin varautumalla luodaan paremmat edellytyk-

set laadunvarmistukselle.
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4 ISANNOINTI

4.1 Isanndinnin kisitteet

Isinnoinnilld tarkoitetaan kiinteistonhoidon edellyttimien tehtivien huolehtimista. Yleisesti
isdinndinnin tehtiviin luetaan myos kiinteistonpidon hallinnolliset ja kayttdjdpalveluihin kuu-

luvat tehtavit. [1.]

Isinnoinnin asiakas on usein asunto-osakeyhti6 tai kiinteistbosakeyhtid. Asunto-osakeyhti6
eli arkikielessd taloyhtié on yksi osakeyhtion muoto. Sen tarkoituksena on omistaa ja hallita
rakennusta, jonka yhteenlasketusta pinta-alasta yli puolet on yhtiGjirjestyksessd maaratty
asuinhuoneistoiksi. Asunto-osakeyhtioén jokainen osake tuottaa yksin tai toisten osakkeiden
kanssa oikeuden hallita yhti6jarjestyksessd mairattyd huoneistoa tai muuta osaa yhtién hal-

linnassa olevasta rakennuksesta tai kiinteistOsta.

Isinnéinnin toimihenkil6d kutsutaan isannditsijaksi. Isdinnditsijd on taloyhtion hallinnollinen
johtaja, toisin sanoen yhtién toimitusjohtaja. ”Asunto-osakeyhtiossi isainnéitsija on kaytin-
nossd yhtion johtava toimihenkilo, vaikka yhtion organisaatiossa hallitus on isinnditsijadn
nihden esimiesasemassa” [8, s. 33]. Isinnditsijd kiyttad itsendistd padtdsvaltaa yhtickokouk-
sen ja hallituksen maarittelemissa rajoissa [9 s. 13]. Hallitus on yhtién toimeenpaneva elin,

kun taas yhtiokokouksella on ylin paitosvalta.

AOYL:n eli asunto-osakeyhtitlain 7 luvun 17§:n mukaan isinnoitsija huolehtii kiinteiston ja
rakennusten pidosta ja hoitaa yhtién muuta péivittaistd hallintoa. Isinnoitsija vastaa siitd, ettd
yhtioén kirjanpito on lain mukainen ja varainhoito luotettavalla tavalla jarjestetty. [10.] Isin-

néitsijalle voidaan luovuttaa my6s lukuisia muita tehtivia isinndintisopimuksen mukaan.

Isinnéintitoimiston palvelualoja ovat kiinteiston hallinto ja johtaminen, taloudenhoito- ja
laskentapalvelut, kiinteiston tekninen hallinta seka kayttaja-, asukas- ja yhtiGpalvelut [7, s. 57].
Isinnoéintitoimistoja on erilaisia ja eri palvelukokonaisuuksin varustettuina, mutta jokainen

isdinnointitoimisto on palvelualan tyGymparisto.
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4.2 Isinnoitsijan koulutus ja ammattitaito

Isinnéitsijan tehtiavien hoitaminen edellyttdia monipuolista ammattitaitoa. Ammattitaito
koostuu muun muassa juridiikan, tekniikan seka talousasioiden hallinnasta ja tietimyksesta.
Lisdksi nykypdivind on alkanut korostua sosiaalisen isinndinnin osaamisalue. Sosiaalinen
isdnnointi kattaa asumiseen liittyvien ongelmatilanteiden ja ristiriitojen ratkaisemisen. [11.]
Isinnéinnin ammattitaito on muutoinkin muuttuvassa tilassa. Esimerkiksi energiatodistusten

laatimiseen vaaditaan uudet patevyysehdot 1.6.2013 alkaen [14].

Suomessa isinnditsijoind toimii hyvin erilaisen koulutuksen ja kokemuksen omaavia henki-
16itd. Isinndinnin ammattiin on kuitenkin olemassa koulutus, jonka perusosana on isinnoit-
sijakurssi, jonka suoritettuaan voi osallistua isannéitsijatutkintoon (ITS). ITS-tutkintoon voi
osallistua my6s henkild, joka ei ole suorittanut kurssia, mutta on hankkinut riittavan koke-
muksen isinnoitsijan tehtdvissd. ITS-tutkinnon suoritettuaan voi osallistua ammatti-

isannoitsijakurssille ja saavuttaa isinnéinnin ammattitutkinnon (IAT). [9.]

Asunto-osakeyhtitssd toimihenkilon tehtivinimike on isinnditsijd ja kiinteistdosakeyhtiGssa
toimitusjohtaja. Isinnditsijatoimistossa ammattinimike on isdnnditsijd. Isinnditsijd on aina

henkil6, ei yritys.[7, s. 29.]

4.3 Tsannointi toimialana

Isinnointi on toimialana merkittava. Padtoimisena isinnoitsijana toimii noin 2500 henkil6a.
Isinnoitsijoitd tyoskentelee asunto-osakeyhtidissd, vuokrataloyhtiissid, kiinteistoyhtidissd ja

muissa kiinteistonjohtotehtavissa. [12.]

Isanndinnin toimiala numeroina:

e 3 miljardia euroa vuodessa kiytetddn asunto-osakeyhtiéiden omistamien talojen kor-

jaamiseen,

¢ 2 miljoonaa suomalaista asuu asunto-osakeyhtion omistamassa talossa,

e 2500 isannditsijad ja 3000 muuta ammattilaista toimii isinnointialalla,
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e 800 isinndintiyritystd toimii Suomessa,

e (600 on niiden vuosittain valmistuvien tradenomien ja insin6orien lukumdéiri, jotka

ovat voineet opiskella isinnéintia,

e 3 ihmistd on keskimdirin t6issi isainnointiyrityksessa. [13.]

4.4 Isannoitsijan tehtivit

Isinnoitsijan tehtdvit voidaan karkeasti jaotella kolmeen ryhmain: hallinnollisiin tehtédviin,
taloushallinnon tehtiviin seké teknisiin ja toiminnallisiin tehtdviin. Jokainen isinnditsijina
toimiva ei valttimattd hoida kaikkia edelld mainittuja tehtdvid, vaan esimerkiksi kirjanpidosta
voi huolehtia erillinen kirjanpitaja. Lisaksi isinnoitsij6illa voi olla isinnointitoimistonsa sisalla
jacttuja tehtivid omien erikoisosaamisalueidensa mukaan. Tall6in esimerkiksi yksi isinnditsija

vol vastata teknisestd ja toinen sosiaalisesta isinnoinnista.

Hallitus valitsee taloyhti6lle isinnditsijan sekd ohjaa ja valvoo timan tyota. Isinnoitsija toimii
yhtikokouksen ja hallituksen péditésten toimeenpanijana seka hallituksen niin halutessa hoi-

taa my6s hallitukselle kuuluvia tehtavii.

Isinnéitsijan juoksevaan hallintoon kuuluvat tehtivit ja niiden maird seka laatu maaraytyvit
taloyhtion laadun ja laajuuden seki alalla muodostuneen kdytinnén mukaisesti [9, s. 25, 10].
Isinnéitsijan velvollisuus on valmistella suunnitelmia ja ehdotuksia kiinteiston kehittimiseksi

7, s. 57].

Isinnéinnin tehtivit voidaan luokitella my6s vilittomiin sekd valillisiin tehtdviin. Esimerkiksi
yhtiokokoukseen osallistuminen on viliton tehtiva, kun taas kiinteistonhuollon jirjestiminen
voidaan ajatella valittémaksi tehtdviksi. Isinnditsijan tydymparistéon lukeutuu siten monia

muitakin henkil6ita, kuten kiinteistonhoitaja, siivooja ja tilintarkastaja.
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5 ISANNOINTITYON LAADUNVARMISTUSOHJEEN LAATIMINEN

Laadunvarmistusohjeen laatiminen aloitettiin tutustumalla tilaajan isinnéinnin tyOympéris-
toon sekd nykyisen toiminnan puutteisiin, tarpeisiin ja kehittimiskohtiin. Tilaaja koki laadun-
varmistusohjeen kehittimisen tarpeelliseksi, koska sellaista el vield isinndintialalla ollut. Ta-
voitteeksi asetettiin selked ohjekokonaisuus, josta ilmenisi kaikki oleelliset isainnditsijan tyo-
tehtivit. Jokaiselle tyGtehtiville tulisi laatia my6s laadunvarmistusohje, jonka avulla isinnéit-

sija voisl suorittaa tehtavan asianmukaisesti.

Toimeksiantajan ilmoittamia kehityskohteita, joita ohjeen avulla voitaisiin parantaa, olivat
muun muassa isinnoitsijoiden toisistaan poikkeavat toimintatavat. Ohjetta noudattamalla
isannoitsijoiden toiminta yhdenmukaistuisi ja olisi laatuvaatimusten mukaista. Jokapiiviisen
tyoskentelyn lisaksi my6s toisen isinnditsijan tehtivien hoitaminen esimerkiksi timan loman
aikana helpottuisi. Ohje auttaisi my0Os asiakaspalvelun kehittimisessi seka asiakastyytyviisyy-
den parantamisessa. Laadunvarmistusohje voisi toimia myos uuden tyontekijan perehdytta-

misen apuvalineend.

Laadunvarmistusohjeelle hahmoteltiin pohja, johon lisittiin keskeiset isinnditsijan tyotehta-
vit. Tehtivien padotsikoiksi valittiin hallinnolliset tehtivit, taloushallinnon tehtivit seka
tekniset ja toiminnalliset tehtdvit. Pddotsikoiden alle lisdttiin uusia tehtdvid kertyvin tiedon
mukaan. Teoriatieto eri tehtdviin saatiin perehtymalld laajasti isinnéintia kasittelevdan kirjalli-
suuteen sekd lakeihin. Erityisesti Isannditsijan kisikirjaa ja Asunto-osakeyhticlakia kiytettiin

hy6dyksi. Lisaksi tilaajalta saatiin ohjeita tehtdvien médrittelyyn.

Jokaisen isinnéitsijan tyotehtivan jilkeen esitettiin laadunvarmistusohje, joka sisaltid toimin-
taohjeet tyon suorittamiselle. Laadunvarmistusohjetta laadittaessa otettiin huomioon asetetut
laatuvaatimukset ja mahdolliset ongelmatilanteet. Laadunvarmistusohjeen ja sen edelld ole-

van teoriaosuuden avulla tehtivin pystyy suorittamaan asianmukaisesti.

Laadunvarmistusohjeen luotettavuutta arvioitaessa otetaan huomioon, ettd isinndintialalla
vastaavaa ohjetta ei ennestddn ollut. Lisiksi huomioidaan hyédynnetyn kirjallisuuden ja laki-
tekstien médrd sekd oikeellisuus ja virheettémyys. Voidaan olettaa, ettd laki on taysin virhee-
tonti ja kaytetyn kirjallisuuden luotettavuusarvo suuri. Niilld perusteella voidaan arvioida,

ettd laadunvarmistusohje on luotettava. Tulee kuitenkin ottaa huomioon, ettd laadunvarmis-
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tusohje on kehitetty tismallisesti tilaajalle, eikd talléin yksityiskohdiltaan vilttimattd ole luo-

tettava kaikille isannointitoimistoille.
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6 YHTEENVETO

Tyon tuloksena kehitettiin laadunvarmistusohje isannoitsijille. Laadunvarmistusohje kasitte-
lee isinnoitsijan tyotehtivit aihealueittain alkaen hallinnollisista tehtivista pddttyen teknisiin
ja toiminnallisiin tehtdviin. Jokainen tehtdvad kuvaillaan yksityiskohtaisesti ja kerrotaan sen

sisaltd, minka jilkeen esitetdan laadunvarmistusohje, joka toimii tehtidvin suoritusohjeena.

Laadunvarmistusohjeen avulla toimeksiantaja voi yhdenmukaistaa tyontekijoidensd tyosken-
telyn, parantaa asiakaspalvelua ja — tyytyviisyyttd ja perehdyttdd uuden tyontekijin isinnoin-

nin ty6tehtaviin.

Laadunvarmistusohje arvioitiin luotettavaksi ottaen huomioon tilaajan yksil6llisyys. Yksityis-

kohtia muuntelemalla ohjetta voisi kdyttad muissakin isinnointitoimistoissa.
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1. Johdanto

Tama ohje on laadittu Tilipalvelu Jouni Korhonen Oy:lle is&nndintitydn laadunvarmistuksen tueksi.
Ohje perustuu soveltuvin osin Asunto-osakeyhtidlakiin (AOYL 1599/2009), Hyvan is&nndintitavan -
ohjeeseen seké isannointia kasittelevaan kirjallisuuteen ja muihin lakeihin. Ohjeessa on myos pyrit-

ty ottamaan huomioon isanndintitoimiston nykyiset kaytannot ja ratkaisut tyon suorittamisessa.

Ohjeen tavoitteena on varmistaa isdnndintityon laatu ja sddnnosten mukaisuus. Ohjeen avulla
isannoitsijoiden tydtavat voidaan yhdenmukaistaa, jolloin koko yrityksen toiminta selkeytyy. Yh-
denmukaisuudesta on hydtya myds esimerkiksi lomitettaessa toista isannoitsijaa. Isannointitydn
laadunvarmistusohjeen avulla voidaan parantaa myos asiakastyytyvaisyytta. Liséksi ohje toimii uu-

den tydntekijan perehdyttamisen apuvalineena.
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2. Hallinnolliset tehtavéat

Usein isannditsija on taloyhtion hallinnollinen johtaja, jonka vastuulle on annettu erilaisia hallintoon
liittyvid tehtavia. Taloyhtion kokoukset ovat isénnditsijan jokavuotisia tehtavia. Hallituksen kokouk-
set seka yhtiokokoukset tyéllistavat isannditsijaa varsinkin vuoden ensimmaisella puoliskolla. Ko-
kousten lisaksi hallinnollisiin tehtaviin lukeutuu muun muassa osakeluettelon pitdminen ja arkis-

toinnista huolehtiminen.

2.1 Kokoukset

Taloyhtion kokousten tarkoitus on mahdollistaa eri osapuolten valinen vuorovaikutus ja tiedonjako.
Kokouksissa kéasitellaan taloyhtion kannalta merkityksellisia asioita ja is&dnnditsijan tehtéva on var-
mistaa, ettd nama toimet suoritetaan lakien ja vakiintuneiden kaytantdjen mukaan taloyhtion etua

silmalla pitaen.

2.1.1 Kokousten koollekutsumismenettelyt

Hallituksen koolle kutsumista ei ole laissa saadelty, joten hallitus voi itse sopia koollekutsumista-
vasta. Usein isannditsija sopii yhdessa hallituksen puheenjohtajan kanssa koollekutsumisesta ja

kokousajasta.

Yhtiokokouksen koolle kutsuminen sen sijaan toteutetaan maaraysten mukaan. Yhtiokokouksen

kokouskutsu:

e Hallitus kutsuu yhtiokokouksen koolle (usein annettu isdnnoitsijan tehtavaksi).

o Kutsu voidaan toimittaa aikaisintaan kaksi kuukautta ja viimeistd&n kaksi viikkoa ennen ko-
kousta.

o Kutsu laaditaan kirjallisena ja toimitetaan joko postitse tai sdhk&postitse.

o Kokouskutsussa on mainittava yhtion nimi, koollekutsuja, kokousaika ja -paikka ja kokouk-
sessa kasiteltavat asiat seka, missa ja milloin kokousasiakirjat ovat osakkeenomistajien
nahtavana.

e Kokouskutsun ohessa voidaan toimittaa liitteen& kokouksessa kasiteltdvad materiaalia,

esim. hallituksen esitys suurissa hankkeissa.
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Laadunvarmistusohje:

Mikali tehtaviisi kuuluu huolehtia yhtiokokouksen kokouskutsun laatimisesta ja lahettami-

sestd, toimita se kirjallisena tarvittavin tiedoin varustettuna ylla mainittuna ajankohtana.

Sovi hallituksen (puheenjohtajan) kanssa hallituksen koollekutsumismenettelyista.

2.1.2 Hallituksen kokoukset

Isdnnditsijan tehtaviin kuuluu olla hallituksen tukena sen toiminnassa ja paatoksen teossa seka
edesauttaa omalla asiantuntemuksellaan hallituksen kykya hoitaa tehtaviaan. Isannoitsija osallis-
tuu hallituksen kokouksiin, ellei hallitus ole toisin paattanyt. Isannditsija voi myos toimia hallituksen

puheenjohtajana, mikali kaikki osakkeenomistajat siihen suostuvat.
Isdnnditsijan tulee huolehtia, etta:

¢ taloyhtidlla on hallitus, jossa on kolmesta viiteen varsinaista jasenta
¢ hallituksen jaseneksi valitaan luonnollinen henkil®, joka on 18 vuotta tayttanyt, jolle ei ole
maaratty edunvalvojaa, jonka toimikelpoisuutta ei ole rajoitettu ja joka ei konkurssissa
¢ hallitus toimii lakien mukaisesti
o kokouksesta laaditaan poytékirja, joka numeroidaan juoksevasti ja sailytetdén luo-
tettavalla tavalla ja jonka allekirjoittaa hallituksen puheenjohtaja ja yksi hallituksen

valitsema jasen (voi olla my6s isannoitsija)

Usein isannditsijan tydksi on annettu joitakin hallitukselle kuuluvia tehtavia. Tallaisia tehtavia voivat

olla:

e yhtidn hallinnosta huolehtiminen
e kiinteistonpidon jarjestaminen

¢ kirjanpidon ja varainhoidon valvonnan jarjestaminen

Hallitus kokoontuu aina tarvittaessa ja kokouksia voi tilikauden aikana olla useita. Usein kokouksia
on vahintaan kaksi, yhtiokokouksen molemmin puolin. Ensimmainen hallituksen kokous pidetaan

useimmiten helmi-maaliskuun aikana.

Hallituksen kokouksessa on tarkoitus valmistella erilaisia asioita yhtiokokousta varten. Yleisia halli-
tuksen kokouksessa kasiteltavia asioita ovat tilinpaatos ja talousarvio, sekd remontit. Kokouksissa
kéasitelladn myds muita esille tulevia ajankohtaisia asioita, kuten hairiokayttaytymisia tai ongelmia

ja epékohtia yhtion toimintatavoissa.

Hallitus tarvitsee yhtibkokouksen paatoksen toimiin, jotka ovat epatavallisia tai laajakantoisia, vai-

kuttavat oleellisesti osakkaan hallitseman huoneiston kaytt6on tai osakkaan velvollisuuteen mak-
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saa yhtidvastiketta tai muita huoneiston kaytt6on liittyvia kustannuksia. Hallitus voi ryhtya edella
mainittuihin toimiin tilanteessa, jossa yhtiokokouksen p&étosté ei voida odottaa ilman, etta yhtidlle
aiheutuisi siité haittaa.

Hallituksen paatokseksi tulee enemmiston mielipide. Jos aénet jakautuvat tasan, hallituksen pu-
heenjohtajan aani ratkaisee. Jos danet menevat tasan puheenjohtajan vaalissa, ratkaistaan vaali

arvalla.

Hallitus on paatantavaltainen, kun paikalla on yli puolet hallituksen jasenista. Paatdsta ei saa teh-
da, ellei kaikille jasenille ole varattu mahdollisuutta osallistua asian kasittelyyn tai jasenen estyessa

varattu sama hanen varajasenelleen.

Hallitus voi paattaa, etta kokoukseen saa osallistua muukin, kuin hallituksen jasen. Osakkeen
omistajalla on oikeus saada tieto hanen omistamiinsa osakkeisiin tai hallitsemaansa huoneistoon

littyen. Tieto tulee pyynnosta antaa kirjallisena.

Laadunvarmistusohje:
Varmista, ettd hallitus tayttaa lain mukaiset vaatimukset.

Huolehdi, ettd hallituksen kokouksessa késitellaan tarvittavat asiat ja tarvittaessa opasta

hallituksen jasenia ottamaan merkityksellisid aiheita esille.

Opasta hallituksen jasenia toimimaan asianmukaisesti kokoustilanteessa ja varmista, etta

paatokset tehdaan lain mukaisesti.

2.1.3 Yhtiokokoukset

Isdnnditsija osallistuu yhtiokokoukseen, ellei yhtibkokous yksittéistapauksessa paata toisin.

Isdnnditsijan tehtaviin kuuluu yhtiokokouksen valmistelu. Is&nnéitsija varaa kokoustilan, miké voi
olla isannointitoimiston kokoustila tai joku taloyhtion yhteisista tiloista. Kokous on paasaantdisesti
pidettava yhtion kotipaikkakunnalla. Is&nnditsijan kuuluu etukateen perehtyé kokouksessa kasitel-

taviin asioihin, jotta han voi esittda paatoksentekoon tarvittavia tietoja ja perusteluja.
Isdnnditsija varmistaa, etté yhtiokokoukseen osallistuva on:

o osakkeenomistaja, joka on merkitty osakeluetteloon tai ilmoittanut osakkeiden omistusoi-
keuden siirtymisesta itselleen

e o0sakkeenomistajan valitsema valtuutettu, jolla on paivatty valtakirja, joka koskee aina yhta
kokousta kerrallaan

e o0sakkeenomistajan tai valtuutetun avustaja
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o hallituksen jasen, ellei yhtibkokous yksittaistapauksessa péata toisin (hallituksen jasen voi
olla taloyhtion ulkopuolinen, mutta tallainen menettely on harvinaista)

e asukas, joka vuokraoikeuden tai muun vastaavan perusteella voi osallistua kokoukseen,
jossa kasitellaan yhtion jarjestyssaantoja, tilojen kayttéa tai asukkaan asumiseen vaikutta-
vaa kunnossapitotyota. Tama edellyttaa kuitenkin, ettd yhtiossa on vahintaan viisi eri henki-
I6n omistamaa huoneistoa. Edella mainittuja asioita kasiteltdessa asukkaalla on oikeus
kayttaa puhevaltaa kokouksessa ja saada tasta kokouksesta laadittu pdytakirja nahtavak-

seen.

Yhtidkokouksissa saa kasitella vain sellaisia asioita, jotka on mainittu kokouskutsussa.

Osakkeenomistajalla on yhtibkokouksessa ns. kyselyoikeus, mika tarkoittaa, etté hallitus ja isan-
nditsija ovat velvollisia antamaan tietoja yhtion asioista. Kysymykset tulee esittda asianomaisen
asian kasittelyn yhteydessa. Kyselyoikeus on rajattu yhtibkokoukseen, eika osakkaalla siten ole

jatkuvaa oikeutta saada tietoja.

Laadunvarmistusohje:

Perehdy yhtiokokouksen asialistaan huolellisesti etukateen.

Varaa kokouspaikka ja ilmoita kokouksesta osakkaille ohjeiden mukaisesti.
Varmista yhtiokokoukseen osallistuvan osallistumisoikeus.

Huolehdi, ettei kokouksessa tehda paatdksia asioista, joista ei ole mainintaa kokouskutsus-

sa.

Mikali kokouskutsun ulkopuolisia asioita tulee kokouksessa esille, ohjaa niiden kasittely

hallituksen kokouksen kautta tarvittaessa ylimaaraiseen yhtiokokoukseen.

Huolehdi, ettd osakkaan kyselyoikeus toteutuu asianmukaisesti.

2.1.3.1 Varsinainen yhtiokokous

Isdnnditsijan tehtava on huolehtia siitd, ettd varsinainen yhtiokokous pidetdéan kuuden kuukauden
kuluessa tilikauden paattymisestd. Yleensa kokous pidetddn maalis-huhtikuussa. Isannditsija var-
mistaa, etta kokouksessa kéasitellaan seuraavat asiat:

o tilinpaatos

e toimintakertomus

¢ tilintarkastus- ja toiminnantarkastuskertomus
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o hallituksen kirjallinen selvitys seuraavan viiden vuoden aikana tarvittavista kunnostustoi-
menpiteistd (katso kohta 4.2.1.)

o yhtidssa viime tilikaudella suoritetut merkittavat kunnossapitotoimet ajankohtineen

Kokouksessa tulee paattaa:

¢ tilinpaatoksen (tuloslaskelman ja taseen) vahvistamisesta

taseen osoittaman voiton kayttamisesta

e vastuuvapaudesta hallituksen jasenille ja isédnnoitsijalle

e talousarviosta

o yhtibvastikkeen maarasta

¢ hallituksen jasenten, tilintarkastajan ja toiminnantarkastajan valinnasta

e muista yhtidjarjestyksen mukaan yhtiokokoukseen kuuluvista asioista

Laadunvarmistusohje:
Huolehdi, etta varsinainen yhtiokokous pidetaan ajallaan. Huomioi poikkeava tilikausi.

Varmista, etta kokouksessa kasitellaan tarvittavat asiat ja paatetddn ohjeen mukaisista

asioista.

2.1.3.2 Ylimaarainen yhtiékokous

Ylimaarainen yhtiokokous pidetéaéan silloin, jos yhtidjarjestyksessa niin maarataan tai yhtiokokous
tai hallitus katsoo sen aiheelliseksi. Osakkeenomistajilla, tilintarkastajalla tai toiminnantarkastajalla
on oikeus vaatia ylimaaraisen yhtiokokouksen pitoa, mikali heilla on yhteensa vahintaadn kymme-

nesosa kaikista yhtién osakkeista.

Laadunvarmistusohje:

Varmista, ettd ylimaarainen yhtiokokous pidetdan ohjeiden mukaan.

2.1.3.3 Yhtiokokouksen kokousmenettely

Jokainen osake tuottaa padsaantoisesti yhden aanen. On myos menettelytapoja, joissa yksi osa-
keryhma tuottaa yhden aanen tai jokaisella osakkeenomistajalla on yhta suuri &&dnimaara. Isannait-

sijan tulee tarkastaa, mika menettelytapa kullakin taloyhtiolla yhtidjarjestyksen mukaan on. Yhtio-
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kokouksessa ei kuitenkaan saa &&nestaa enemmalld kuin viidesosalla kokouksessa edustettujen

osakkeiden yhteenlasketusta aanimaarasta.
Osakkeenomistaja tai hdnen asiamiehensa ei saa aanestaa asiasta, joka koskee:

e vastuuvapauden myontamista hanelle

e kannetta hanté vastaan

¢ hanen vapauttamista vahingonkorvausvelvollisuudesta tai muusta velvoitteesta yhtiota koh-
taan

¢ hanen huoneistonsa ottamisesta yhtion hallintaan

e kannetta muuta henkil6d vastaan tai tamén vapauttamista velvoitteista, mikali hanellda on

asiassa odotettavissa sellaista etua, joka on ristiriidassa yhtion edun kanssa

Yhtiokokouksen avaa sen koolle kutsuja eli useimmiten hallituksen puheenjohtaja. Taméan jalkeen
kokoukselle valitaan uusi puheenjohtaja. Kokouksessa laaditaan aaniluettelo, johon merkitaan
kaikki kokouksessa lasnéa olevat sekad kunkin osakkeenomistajan osakemaaré ja &&nimaara.

Yhtiokokouksesta laaditaan poytakirja:

o poytakirjan laatii kokouksen sihteeri, useimmiten isdnnditsija

e pdytakirjan allekirjoittaa kokouksen puheenjohtaja ja vahintdan yksi kokouksessa valittu
tarkastaja (useimmiten valitaan kaksi poytakirjan tarkastajaa)

e podytakirjassa mainitaan kokouksen pitoaika ja —paikka, l&sna olevat osakkeenomistajat ja
muut paikalla olevat, seka toimihenkil6t

e podytakirjaan merkitddn tehdyt paatdkset, milloin niista on danestetty ja danestyksen tulos

o pdytakirjaan merkitddn pyynnosta osakkeenomistajan eriava mielipide (osakkeenomistajan
oikeus moittia yhtiokokouksen paatosta)

o podytakirjaan tulee merkita hyvaksymatta jatetyt yhtiojarjestyksen muuttamista koskevat eh-
dotukset

Laadunvarmistusohje:
Tarkasta yhtidjarjestyksesta, mika menettelytapa yhtiolla on aanimaaran maaraytymiselle.
Huolehdi, ettd osakkeenomistajan aanestysrajoitus toteutuu tarvittavissa tapauksissa.

Varmista, ettd kokousmenettely toteutetaan oikeaoppisesti ja tarvittaessa ohjeista osakkaita

toimimaan asianmukaisesti.

Huolehdi, ettd kokouksesta laadittava poytékirja tayttaa sille asetetut vaatimukset.
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2.1.3.4 Yhtikokouksen paatdoksenteko

Paasaantoisesti yhtiokokouksen paatokset syntyvat enemmistopaatoksella eli paatettavaa asiaa
kannattaa yli puolet annetuista aanista. Aanestyksesta pidattaytyneita, tyhjia tai hylattyja aania ei
oteta huomioon aanten laskussa. Jos aanet jakautuvat tasan, ratkaisee puheenjohtajan &ani.

Kerralla voidaan yleensé &anestaa vain kahdesta ehdotuksesta. Puheenjohtaja laatii &anestysesi-
tyksen, josta ilmenee, missa jarjestyksessa kustakin ehdotuksesta danestetaan. Hallituksen ehdo-
tus tulee aina ottaa aanestettavaksi. Paasaantdisesti aanestys suoritetaan avoimena aanestykse-
na. Puheenjohtajan tulee hyvaksyttda danestysjarjestys ja —tapa kokouksella ennen aanestyksen

suorittamista.

Vaaleissa dénestys tapahtuu suljettuna aanestyksena. Vaaleissa noudatetaan suhteellista enem-
mistoperiaatetta, jonka mukaan valituksi tulevat ne, jotka saavat eniten aania. Aanten mennesséa

tasan, vaalit ratkaistaan arvalla.

Laadunvarmistusohje:

Varmista, ettd paatdoksenteko on lain mukaista ja ddnestysmenettelyt toteutetaan asianmu-

kaisesti.
Huomioi eroavaisuudet yhtiokokouksen paatoksesta aanestettaessa ja vaaliaanestyksessa.

Opasta osakkaita oikeanlaiseen aanestysmenettelyyn.

2.1.3.5 Yhti6jarjestys ja sen muuttaminen

Yhtidjarjestys on asunto-osakeyhtion pakollinen asiakirja, johon laki velvoittaa merkittavaksi maa-
ratyt vhimmaistiedot. Eri taloyhtididen yhtidjarjestykset voivat poiketa huomattavasti toisistaan ja

tdman ohjeen tiedoista. Tasta syysta yhtidjarjestykseen perehtyminen on todella tarkeaa.

Yhtigjarjestyksen muuttamisesta paatetddn aina yhtiokokouksessa. Paasaantoisesti yhtidjarjestyk-
sen muuttamiseen vaaditaan méaraenemmistopaatods eli vahintdan 2/3 annetuista &énista. Menet-
telytapana voi mygs olla suurempi enemmistomaara tai jokaisen osakkaan suostumus. Maara-
enemmisto lasketaan seka annetuista aanista ettd kokouksessa edustetuista osakkeista. Tilan-
teessa, jossa muutos koskee valittdmasti jotakuta osakkeenomistajaa, tarvitaan hanen suostumuk-
sensa. Suostumus tarvitaan, kun osakkeiden tuottaman huoneiston hallintaoikeus muuttuu, huo-
neiston kayttétarkoitus muuttuu, lunastuslause otetaan yhtidjarjestykseen tai osakkeenomistajan

maksuvelvoitteita lisataan.
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Laadunvarmistusohje:

Yhtidjarjestys on joka taloyhtiélla omanlaisensa ja se voi sisaltaa erilaisia tietoja poiketen

muista yhtidjarjestyksista.
Tarkasta aina taloyhtion yhtidjarjestys tasta ohjeesta poikkeavien tietojen varalta.

Huolehdi, ettd yhtidjarjestyksen muuttaminen tapahtuu lain mukaisesti.

2.2 Osakeluettelo

Hallituksen tehtaviin kuuluu pitaa taloyhtion osakkeista osakeluetteloa. Kaytanndssa luettelon pi-
tamisen hoitaa kuitenkin isannditsija. Osakeluettelo tulee laatia viivytyksetta yhtion perustamisen
jalkeen. Osakeluetteloon merkitdan kaikki osakkeet osakeryhmittain numerojarjestyksessa, seka
osakekirjojen antamispaivamaara. Osakehuoneistoittain osakeluetteloon merkitdan osakeryhma,
joka oikeuttaa huoneiston hallintaan, sek& osakkaan nimi ja osoite. Luonnolliselta henkildltd merki-
tdan syntymaaika, mutta sosiaaliturvatunnuksen loppuosaa ei saa merkita. Oikeushenkil6lta merki-
tédan kotipaikka, rekisterinumero ja rekisteri, johon oikeushenkilé on merkitty. Jos osakehuoneistol-

la on useampi omistaja, merkitaén jokainen luetteloon.

Osake- ja osakastiedot kirjataan Domus-ohjelmaan. Ohjelmasta voidaan tulostaa osakeluettelo.

Laadunvarmistusohje:
Pida osakeluettelo ajan tasalla ja tee muutokset siihen viivytyksetta.

Kirjaa tarvittavat tiedot osakeluetteloon.
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2.3 Arkistointi

Hallituksen ja yhtiokokouksen poytékirjat

e Poytakirjoja liitteineen tulee sailyttd& pysyvasti siihen tarkoitetussa arkistossa

Kirjanpitoaineisto

¢ Kirjanpitoaineistoa tulee sailyttaa vahintadn kymmenen vuotta tilikauden paattymisesta lu-
kien.
o paivapaakirja tililuetteloineen
o paivakirja ja paakirja
o tasekirja liitetietoineen ja tase-erittelyineen
o muut kirjanpitokirjat (esim. vuokrankantokirjat ja huoneistokohtaiset laskutuksen Kir-
jat)
o tilipuitteet, tililuettelo ja kirjaussuunnitelma
o koneellisen kirjanpidon menetelméakuvaukset
o Tositteet seka liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto (tarjoukset, sopimukset, viranomaisen
paatokset, tarkastusasiakirjat jne.) sailytetdan vahintd&n kuusi vuotta sen vuoden lopusta,
kun tilikausi on paattynyt.
¢ Kirjanpitoaineistoa sailytetdan paasaantdisesti siihen tarkoitetussa arkistossa. Joillakin ta-

loyhtidilla on arkistointiin sopiva tila, joissa kirjanpitoaineistoa voidaan myds sailyttaa.

Muut asiakirjat

e Useimmiten 10 vuotta sailytetaan:

o saamisasiakirjat

o vakuutusjarjestelyihin liittyvat asiakirjat

o tyodsuhteita koskevat tiedot (tyonantajan velvollisuus antaa tyétodistus)
o Pysyvasti sailytetaan:

o piirustukset

o jarjestyssaannot

o autopaikkaohjeet

o jonotuslistat

o hallituksen pysyvaisohjeet

o tiedot osakkeenomistajien tekemistd muutostoista

o urakka-asiakirjat

o yhtion sopimukset (mm. vakuutus- ja huoltosopimukset)

o panttikirjat ja vakuudet
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Tilinpaatosasiakirjat on pidettava esilla vahintdan viikon ajan ennen yhtiokokousta isannaitsijan tai
hallituksen puheenjohtajan luona. Vaihtoehtoisesti tilinpaatdsasiakirjat voidaan lahettad& osakkeen-
omistajille kokouskutsun liitteena.

Julkisuus
Osakkeenomistajalla on oikeus saada nahtéavéaksi:

o tilinpaatdsasiakirjat (tuloslaskelma, tase, toimintakertomus ja tilintarkastuskertomus)
o yhtibkokouksen poytakirjat (pyydettaessa myods jaljennos)

Osakkeenomistajalla ei ole oikeutta tutustua:

¢ tilikauden aikana kertyneet tositteet
¢ hallituksen pdytakirjat
o tydmaakokousten poytakirjat

e Kkirjanpitoaineisto

Kenella tahansa sita pyytavalla on oikeus tutustua taloyhtién osakeluetteloon. Hallituksen jasenella

on oikeus tutustua yhtitn asiakirja-aineistoon kokonaisuudessaan.

Seulonta ja havitys

Arkisto seulotaan vuosittain. Kun asiakirjan sailytysaika on umpeutunut, se havitetaan, ellei asiakir-
jan vastaava ole paattanyt sita erikseen sailyttdd. Havitettavat asiakirjat toimitetaan yritykselle, joka

tarjoaa arkistonhavityspalveluita. Talla hetkella havityspalvelun hoitaa Huurinainen.

Laadunvarmistusohje:

Huolehdi, etta arkistointi suoritetaan huolellisella ja luotettavalla tavalla ja asiakirjoja saily-

tetddn oikean ajan verran.

Varmista, ettd asiakirjojen julkisuus ja n&htéavyys tapahtuu edelld mainittujen ohjeiden mu-

kaisesti.

Toimita havitettavat asiakirjat tuhoamispalvelun yritykselle, jonka kanssa on tehty sopimus

havityspalveluista.
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2.4 Tiedottaminen

Tiedottaminen ja tiedonkulusta huolehtiminen kuuluu is&nnéitsijan tydohon. Tiedottamisen merkitys
on suuri ja sen sujuvuuteen tulisi panostaa. Epaonnistunut tiedonkulku lisda epatietoisuutta ja vaa-
rinymmarryksia. Lisaksi se hankaloittaa asukkaiden elamé&a ja taloyhtion ymparilla tydskentelevien
tydntekoa. Tiedottamisessa avaintekijoina ovat selkeys, yksitulkintaisuus ja tarvittavien tietojen

esittdminen. My0s tiedottamisen oikea ajoitus ja tapa ovat tarkeita.
Asukkaille tulisi tiedottaa ainakin:

e tulevista korjaustoimenpiteista
e kunnossapidon tai kiinteisténhoidon erityistilanteista
e veden ja energian kulutukseen liittyvista asioista

¢ taloyhtion muuttuvista tai poikkeuksellisista kaytannoista

Tiedottaminen tapahtuu useimmiten toimittamalla jokaiseen huoneistoon oma tiedotelappu. Liséksi
taloyhtion ilmoitustaululle voidaan laittaa tiedote.

Laadunvarmistusohje:

Tiedottamisen merkitysta ei tule vaheksya. Huolehdi, etté tiedotat aina tarvittavista asioista

selkedsti ja yksiselitteisesti.
Kiinnitd huomiota kirjallisen tiedotteen ulkoasuun ja oikeinkirjoitukseen.

Mieti tapauskohtaisesti, mikd on paras vaihtoehto tiedottamisen jarjestamisille. Riittaako

ilmoitustaulutiedote vai jaetaanko tiedote joka huoneistoon.

Varaudu vaarinymmarryksiin ja ongelmatilanteisiin sekd pohdi, kuinka niita pystyisi vahen-

tamaan.
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2.5 Asiakaspalvelu

Isannoitsija toimii asiakaspalveluammatissa ja on tekemissa ihmisten kanssa paivittain. Siksi onkin
tarkeaa, ettd isannoitsija tulee toimeen erilaisten ihmisten kanssa seké osaa toimia rauhallisesti ja

asiallisesti myds haastavissa tilanteissa.

Asiakaspalveluammatissa joutuu kohtaamaan hyvin erilaisia ihmisia. Asukkaina asunto-
osakeyhtidissa on mité erilaisimpia persoonia ja isannoitsija kohtaa ihmisten kirjon laidasta laitaan.
Jokainen asiakas on samanarvoinen, mutta on hyva tiedostaa eri asukasryhmien erityispiirteet ja —

tarpeet.

e lapsiperheet
o piha-alueen leikkivarusteet, turvallisuus
o aikuiset
e nuoret
e vanhukset
o asumisen ja liikkumisen esteettdmyys, apulaitteet
e vuokralaiset
o Vvaihtuvuus ja muuttuvat tarpeet
e toimintakyvyltdan rajoittuneet
o asumisen ja liikkumisen esteettomyys, apulaitteet
¢ maahanmuuttajat ja ulkomaalaiset
o kielitaidon puute, erilainen kulttuuritausta
e paihdeongelmaiset
o Kkiinteistdosakeyhtitt
o liiketilojen tarpeet yms.

o asiakastoiminta

Asukasrakenne vaikuttaa kaikkeen yhtién toimintaan ja sitd kautta myds isdnnditsijan asiakaspal-

velutehtaviin.

Yksi isannoitsijin asiakaspalvelun osa-alueista on erilaisten asumiseen ja taloyhtiodn liittyvien vali-

tusten vastaanottaminen, kasittely seké jatkotoimenpiteet.
Valitusten vastaanottaminen:

o kuuntele asiakkaan valitus rauhassa ja ajatuksella
e pyri selvittamaan tarpeelliset yksityiskohdat

e Mmuista, etta asioilla on yleensa useampi néakdkanta
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Valitusten kasittely:

e aseta valitus oikeaan mittakaavaan
e tee paatokset harkiten

o ole tasapuolinen ja oikeudenmukainen

Valitusten jatkotoimenpiteet:

e seuranta, tarkkailu
¢ asian puheeksi ottaminen yhtiokokouksessa tai hallituksen kokouksessa

¢ valituksen kohteen poistaminen tai minimointi

Esimerkkeja valituksen kohteista:

e lemmikkielaimet
o Lemmikkieldimien pito taloyhtidssa voidaan kielta&é ainoastaan yhtidjarjestyksessa.
Jatkuva ja hairitseva lemmikkieldaimen pito (esim. koiran haukkuminen) pitéisi asuk-
kaan pyrkid saamaan pois.
e tupakointi
o Laki ei ainakaan viela kiell& parvekkeilla tupakointia.

Laadunvarmistusohje:
Muista, ettd asiakas on tydnantajasi ja aina oikeassa.

Suhtaudu asiallisesti ja vakavasti asiakkaan asiaan, mutta muista myo6s oikeat mittasuhteet

vaadittavien toimenpiteiden suhteen.

Huomioi taloyhtion asukasrakenne ja asukkaiden erityispiirteet ja —tarpeet.
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2.6 Isdnnoitsijantodistus

Isannoitsijantodistus on merkittava asiakirja etenkin asunto-osakkeiden kaupan ja siihen liittyvan

luotonannon yhteydessa.

Isdnnditsijan tulee pyynnosta luovuttaa isannoitsijintodistus, josta ilmenee ainakin:

yhtién taloudellinen tila

yhtién rakennukset

maa-alueen omistussuhteet

mahdollinen lunastuslauseke

tiedot huoneistosta

osakeryhman osakeluetteloon merkityn omistajan nimi

osakeluetteloon merkitty osakkeisiin tai huoneiston hallintaan kohdistuva kaytto- tai luovu-
tusrajoitus

paatds huoneiston ottamisesta yhtion hallintaan ja hallinnan kestoaika

osakkeenomistajan maksamattomat yhtiévastikkeet

selvitys lainavastuista, jos vastuu lainoista kohdistuu eri tavoin eri osakkeenomistajiin
yhti6ta vastaan vireille pantu kanne ja yhtigjarjestyksen kohta, jota kanne koskee
osakkeenomistajan ollessa naimisissa hanen tai hanen puolisonsa pyynndsta maininta sii-
ta, kaytetddnkod huoneistoa paéaasiallisesti osakkeenomistajan ja puolisonsa yhteisena koti-

na

Isdnnditsija on vastuussa siitd, etta todistuksenantohetkelld tiedot ovat ajantasaisia ja paikkaansa

pitavia. Todistus tulee péaivata ja allekirjoittaa. Isannéitsijantodistuksen lomakepohja on Domus-

ohjelmassa, mista sen voi tayttamisen jalkeen tulostaa. Mallipohja on liitteené.

Isdnnditsijantodistuksen saa luovuttaa henkilélle, joka on:

asianomaisen huoneiston osakkeenomistaja

osakkeenomistajalle lainaa antanut pankki

kiinteistonvalittaj&, jolla on voimassa oleva osakkeiden valitystd koskeva myyntitoimeksian-
to

osakkeenomistajan lakimaarainen edustaja (holhooja, pesanselvittaja tai omistajayhteison
toimitusjohtaja)

osakkeenomistajan valtuuttama henkil®, esim. osakkeiden ostamista harkitseva henkilo
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Laadunvarmistusohje:
Pida isannditsijantodistukseen sisaltyvat tiedot ajan tasalla.

Huolehdi, etta luovutat isannditsijantodistuksen vain henkildlle, jolla on oikeus saada se.
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2.7 Energiatodistus

Energiatodistuksen avulla voidaan vertailla rakennusten energiatehokkuutta. Energiatodistuksesta
ilmenee, kuinka paljon energiaa kuluu rakennuksen tarkoituksen mukaiseen kayttoon. Energian
kulutuksen perusteella rakennukselle maaritetaan energialuokka (A-G).

Energiatodistus voidaan antaa osana isannditsijantodistusta tai erillisena todistuksena. Energiato-
distus tarvitaan rakennuslupaa haettaessa kaikissa uudiskohteissa seka myynti- ja vuokraustilan-

teessa suurissa rakennuksissa ja uusissa pientaloissa.

Energiatodistuksen uudistus 1.6.2013:

o Rakennuksen energialuokka tulee ilmoittaa myynti- ja vuokrailmoituksessa.

e Todistus sisaltda suosituksia energiatehokkuuden parantamiseksi.

e Vuoden 1980 jalkeen rakennetuille pientaloille laaditaan energiatodistus myynti- ja vuok-
raustilanteessa.

o Todistus tehdaan aina samalla lomakkeella ja se on voimassa 10 vuotta.

o Energiatodistuksen laatijalta edellytetddn tekniikan alan koulutuksen lisaksi hyvaksytysti

suoritettua laatijakoetta (uudistettu patevyysvaatimus).

Energiatodistuksen uudistus myéhemmin:

e Energiatodistus tulee antaa myynnin ja vuokrauksen yhteydessa:
o Rivi- ja ketjutalot seka liike- ja toimistorakennukset 1.7.2014
o Hoitoalan rakennukset seka kokoontumis- ja opetustilat 1.7.2015
o Ennen vuotta 1980 rakennetut pientalot 1.7.2017
o Isénnoitsijantodistukseen siséltyvat energiatodistukset ovat voimassa vuoden 2014 loppuun
saakka.
e Energiatodistusta ei tarvita vapaa-ajan asunnoille, suojelluille rakennuksille tai alle 50 mn

suuruisille rakennuksille

Laadunvarmistusohje:

Huomioi energiatodistusta koskevat uudistukset ja vaatimukset. Uudistuksen (1.6.2013) jal-

keen energiatodistuksen tekee henkild, jolla on siihen patevyys.
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2.8 Taloyhtién pelastussuunnitelma

Pelastussuunnitelman laatiminen taloyhtiolle on tullut lakisdateiseksi velvoitteeksi 1.1.2005. Velvoi-
te koskee kaikkia taloyhtigita, joilla on samalla tontilla vahintaan viisi asuinhuoneistoa. Pelastus-
suunnitelman tarkoituksena on varautua mahdollisiin vaaratilanteisiin ja ennaltaehkaista niiden
syntymistd. Suunnitelma sisaltaa toimintaohjeet erilaisia vaaratilanteita varten. Pelastussuunnitel-
man pohjana kaytetaan riskianalyysia, missa on pohdittu, mihin riskeihin kyseisen taloyhtion tulisi

varautua.
Vaaratilanteita ovat esimerkiksi:

e tapaturmat ja sairaskohtaukset

e vesivahingot ja tulvat

o tulipalot (kellari-, ullakko-, huoneistopalot)

o sdhko-, lammonjakelu ja vedenjakelukatkokset

e sotatila, séateily- tai kaasuvaara

Pelastussuunnitelman voi laatia hallitus, sen jasen tai joku muu henkild. Suunnitelman laatiminen
ei kuulu varsinaisiin isdnnoitsijan tehtaviin, mutta erilliskorvausta vastaan isannditsija voi sen laatia.
Isdnnditsijan tehtaviin kuitenkin kuuluu yhdesséa hallituksen kanssa toimittaa pelastussuunnitelma

pelastusviranomaisille.

Jokaisessa taloyhtidssa tulee olla nimetty turvallisuuspaallikk®, joka on suorittanut ns. turvallisuus-
kurssin. Lisaksi sellaisissa taloyhtidissa, missa on vaestdnsuoja, taytyy nimeta erillinen vaeston-
suojan hoitaja. Turvallisuushenkiloston tehtavat ovat vapaaehtoisia. Mikali hallituksesta ei 16ydy
henkil6ita tehtaviin, viedaén asia yhtiokokouksen paatettavaksi. Viime kadessa paloviranomainen

maaraa henkilon tehtdvaan onnettomuustilanteessa.

Pelastussuunnitelmasta ja sen siséllosta tulee tiedottaa asukkaille. Hyva tapa perehdyttd asuk-

kaat pelastussuunnitelmaan, on kdyda se lapi yhtibkokouksessa.

Pelastussuunnitelman pohjana kaytetdédn Kainuun Pelastuslaitoksen laatimaa mallia, joka muoka-
taan kullekin taloyhti6lle sopivaksi. Myds yhteystietolomake [6ytyy Kainuun Pelastuslaitokselta. Pe-
lastussuunnitelman malli 16ytyy www.kaipe.fi 2 Onnettomuuksien ehkaisy - Pelastussuunnitelma

- Pelastussuunnitelman lomakkeet ja ohjeet.


http://www.kaipe.fi/
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Laadunvarmistusohje:

Varmista, etta taloyhtidlle on laadittu pelastussuunnitelma ja, ettd se on toimitettu pelastus-

viranomaisille.

Kasittele pelastussuunnitelmaa hallituksen kokouksessa ja yhtiokokouksessa tarpeen mu-

kaan.

Huolehdi, ettd asukkaat ovat tietoisia pelastussuunnitelmasta ja korosta, etta suunnitelma
on kaikkien hyodyksi ja turvallisuuden takaamiseksi.

Varmista, ettd yhtidlla on tarvittava turvallisuushenkil6sto.

Ota esille mahdolliset puutteet turvallisuudessa, kuten vaarin pysakoidyt autot ja tekemat-
tomat lumity6t, mitka haittaavat pelastustoimintaa vaaratilanteen sattuessa.
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3. Taloushallinnon tehtavat

Laskentatoimeen kuuluvat kirjanpidon ja tilinpaatoksen lisaksi muun muassa laskujen maksami-

nen, lainojen hoito, palkka-asiat sek& vuokra- ja vastikekirjanpito.

Taloushallinnolliset asiat kirjataan Domus- isannointiohjelmaan. Ohjelmassa jokaisella taloyhtiolla
on omat sivut, joista 16ytyy muun muassa osake- ja osakastiedot, vuokralaistiedot ja lainaosuudet.
Ohjelmaan kirjataan osakkaiden ja asukkaiden maksut ja maksutavoitteet, maksetaan ja tehdaan

laskut seka vastikepankkisiirrot.

Toimiston internet-sivuilta 16ytyy remontti-ilmoitus —lomake, josta asukkaiden ilmoittamat remontti-
tiedot paivittyvat suoraan ohjelmaan. Domuksesta saa myds erilaisia tulosteita, kuten isannoéitsijan-
todistuksen, energiatodistuksen, talokirjanotteen, lainaosuuslaskelman seké osake- ja osakasluet-

telon.

Saunavuorot ja autopaikat kirjataan omiin excel-taulukkoihinsa.

3.1 Kirjanpito

Tilikausi on 12 kuukautta, mutta sita ei ole sidottu kalenterivuoteen. Kirjanpitoon merkitaan menot,
tulot, rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat. Liiketapahtumat merkitddn asian mu-
kaan eri tileille, joita voi olla esimerkiksi palkat, sosiaaliturvamaksut, henkilovakuutukset, s&hko,
lampo, vesi, vakuutukset, korjaukset, kiinteistovero ja muut kulut. Kirjanpitotileisté pidetaan tililuet-
teloa, missa selostetaan eri tilien siséltd. Menon kirjaamisperusteena on tuotannon tekijan vas-

taanottaminen ja tulon kirjaamisperusteena on suoritteen luovuttaminen.

Erillinen kirjanpitdja hoitaa kirjanpidon, mutta iséannditsija vastaa sen oikeellisuudesta. Kirjanpito
tehddén Domus-ohjelmassa. Ohjelmasta voidaan tulostaa erilaisia kirjanpitotulosteita, kuten tulos-

laskelma, tase, paakirja, paivakirja seka vastikereskontra.

Laadunvarmistusohje:

Huolehdi, etta kirjanpito hoidetaan huolellisesti ja oikeellisesti. Seuraa kirjanpitoa saanndol-

lisesti.
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3.2 Tilinpaatos

Isannoitsija osallistuu tilinpaatoksen tekoon ja valmistelee tilinpdatdosehdotuksen kultakin tilikaudel-
ta hallitukselle. Kun hallitus on hyvaksynyt tilinpaatoksen, toimitetaan se tilitarkastajalle. Tilinpaa-
tosasiakirjoja ovat tuloslaskelma, tase ja sen liitetiedot seka luettelo kaytetyista tilikirjoista ja tosit-
teiden lajeista. Toimintakertomus on tilinpaatoksesta erillinen asiakirja. Toimintakertomus sisaltaa

tiedot talousarvion toteutumisesta.
Tuloslaskelma

1. Kiinteiston tuotot
a. Vastikkeet
b. Vuokrat
c. Kayttbkorvaukset
d. Muut Kiinteistdn tuotot
2. Luottotappiot ja muut oikaisuerat
3. Kiinteistdn hoitokulut
Henkildstokulut
Hallinto
Kaytto ja huolto
Ulkoalueiden hoito
Siivous
Lammitys
Vesi ja jatevesi
Sahkd ja kaasu
Jatehuolto
Vahinkovakuutukset
Vuokrat
Kiinteistovero
. Korjaukset
Muut hoitokulut
Oman kayton arvonlisé vero

4. KAYTTOKATE/HOITOKATE
5. Poistot ja arvonalennukset
a. Rakennuksista ja rakennelmista
b. Koneista ja kalustosta
c. Muista pitkavaikutteisista menoista
6. Rahoitustuotot ja —kulut
a. Osinkotuotot
b. Korkotuotot
c. Muut rahoitustuotot
d. Korkokulut
e. Muut rahoituskulut
7. VOITTO (TAPPIO) ENNEN SATUNNAISERIA
8. Satunnaiseréat
a. Satunnaiset tuotot
b. Satunnaiset kulut
9. VOITTO (TAPPIO) ENNEN TILINPAATOSSIIRTOJA JA VEROJA
10. Tilinp&atossiirrot

53T XTI ToQ 0200



a. Poistoerdn muutos
b. Vapaaehtoisten varausten muutos
11. Valittdmat verot
12. TILIKAUDEN VOITTO (TAPPIO) / YLIJAAMA (ALIJAAMA)

Lyhennetty tase:

Vastaavaa

A. Pysyvat vastaavat
1. Aineettomat hyodykkeet
2. Aineelliset hyodykkeet
3. Sijoitukset
B. Vaihtuvat vastaavat
1. Vaihto-omaisuus
2. Saamiset; lyhyt- ja pitk&aikaiset erikseen
3. Rahoitusarvopaperit
4. Rahat ja pankkisaamiset

Vastattavaa

A. Oma paaoma
1. Osake-, osuus- tai muu vastaava padoma
Ylikurssirahasto
Arvonkorotusrahasto
Kayvan arvon rahastot
Muut rahastot
Edellisten tilikausien voitto (tappio)
. Tilikauden voitto (tappio)
B. Tilinpaatdssiirtojen kertyméa
C. Pakolliset varaukset
D. Vieras paaoma,; lyhyt- ja pitkaaikainen erikseen

No ok wbd
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Laadunvarmistusohje:

Laadi tilinp&aatdsasiakirjat huolellisesti ja asianmukaisella tavalla.

Esita tilinpadatdosehdotus hallitukselle ja hyvaksytty tilinpaatdos tilintarkastajalle.
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3.3 Tilintarkastus

Tilitarkastus kasittaa tilikauden kirjanpidon, tilinpdatoksen, toimintakertomuksen seké hallinnon tar-
kastuksen. Tilitarkastajaksi sopii KHT- tai HTM-tilintarkastaja. Tilintarkastajan valitsee yhtiokokous.
Ammattitilintarkastaja tulee valita joidenkin ehtojen tayttyesséa, kuten silloin, jos asunto-
osakeyhtiossa on yli 30 eri osakeryhmaa. Pienissa taloyhtidissa voidaan kayttda toiminnantarkas-

tajaa, joka on ns. maallikkotarkastaja eli esimerkiksi joku taloyhtién asukkaista.

Tilintarkastaja ei voi olla:

e vajaavaltainen, konkurssissa, liiketoimintakiellossa tai henkild, jonka tilintarkastuskelpoi-
suutta on rajoitettu

¢ yhtidn hallituksen jasen, isannditsija, em. henkildihin palvelussuhteessa oleva

e em. henkildiden avio- tai avopuoliso, veli, sisar tai ylenevéssa tai alenevassa sukulaisuus-

tai lankosuhteessa oleva tai em. henkilon veljen tai sisaren kanssa naimisissa oleva

Tilintarkastaja:

e omaa laskentatoimen, taloudellisten ja oikeudellisten asioiden tuntemuksen ja kokemuksen

¢ hallitsee kirjanpidon, verotuksen ja asunto-osakeyhtidlain

Laadunvarmistusohje:

Varmista, etté tilintarkastajaksi valitaan henkil6, joka tayttaa edella mainitut vaatimukset.
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3.4 Talousarvio

Isdnnditsija laatii taloyhtion talousarvion seuraavalle toimikaudelle. Talousarviossa maaritellaéan
yhtidvastike, padomavastike ja muut yhtigjarjestyksen mukaiset maksut. Talousarvio on yhtion ta-
loudellinen toimintasuunnitelma, jossa sen tulot ja menot saatetaan tasapainoon. Talousarviossa
tulee ottaa huomioon kulujen epétasainen jakautuminen toimikaudelle ja maksukyvyn sadilyminen

yhtajaksoisesti.

Isdnnditsija seuraa tilikauden aikana talousarvion toteutumista ja talousarvio toimii myos valvonta-

ja vertailuvélineena tilinpaéattsta valmisteltaessa.

3.4.1 Vastikkeet

Yhtidjarjestyksessa maaritellaén, milla perusteella vastikkeen suuruus maaraytyy. Vastike maaray-

tyy useimmiten huoneiston pinta-alan tai osakelukumaaran mukaan.

Paaoma- eli rahoitusvastikkeella katetaan yhtion rakentamisaikaisten tai peruskorjausten rahoitta-
miseksi otettujen lainojen korot ja lyhennykset. Hoitovastikkeella puolestaan katetaan kaikki yhtion

juoksevat kulut. Padomavastike ja hoitovastike on méaaritelty yhtidjarjestyksessa.

Veden kulutuksesta aiheutuneet kustannukset voivat sisaltya hoitovastikkeeseen. Vesimaksu voi
olla my@s yhtitjarjestyksessa maaratty erillinen vastikkeen kaltainen perittdva maksu. Vesimaksun
maksuperuste voi olla joko huoneiston asukasluku tai huoneistokohtaisella vesimittarilla mitattava

kulutus. Taloyhtidlla voi olla my6s muita erillisvastikkeita.

3.4.2 Kiinteiston kulut

Kiinteistdn kulut voidaan karkeasti jakaa seuraavasti:

e henkilostokulut

e lammitys

e sahko

® Vesi

o korjaukset ja huolto

o |vi-laitteiden, rakennustekniikan ja muiden asioiden tarkkailu

Kiinteistdn kulut hoidetaan joko vastikkeen maksuna tai erillisena kayttokorvauksena. Kuluja tulee

seurata ja selvittdd syyt suurille kulutusmuutoksille.
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Laadunvarmistusohje:
Seuraa, etté kiinteiston kulut pysyvat budjetin mukaisina.

IImoita suurista poikkeamista hallitukselle ja selvita niiden syyt.
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3.5 Vuokrareskontra

Vuokrareskontra eli vuokravalvonta tarkoittaa asunto-osakeyhtion kaikkien saanndéllisesti perittavi-
en maksujen kirjanpitoa. Naitd maksuja ovat:

e hoito- ja paaomavastikkeet
e vuokrat
o kayttdkorjaukset

o vesimaksut, saunamaksut, pyykkitupamaksut jne.

Vuokranvalvontakirjanpito jarjestetaan siten, etta siitéa selviaéd kuukausittain kultakin huoneistolta
perittavat ja maksetut maksut maksulajeittain eriteltynd. Vuokravalvonnan tarkein tehtava on huo-
lehtia siita, etta yhtid saa kaikki sille kuuluvat maksut. Tehokas vuokravalvonta ja tarvittaessa myos
saatavien perinta on tarkea isannditsijan tehtava.

Laadunvarmistusohje:

Seuraa, ettd yhtion tulot kertyvat asianmukaisesti ja ajallaan. Suorita saatavien perinta
maksujen viivastyessa.
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3.6 Verotus

102-lomake
Isdnnditsija huolehtii ns. isannditsijan ilmoituksen, 102-lomakkeen toimittamisesta, joka tu-

lee jattaa tammikuun loppuun mennessa.
Veroilmoitus

Tilinpaatoksen jalkeen veroilmoitus jatetaan huhtikuun loppuun mennessa.
Kiinteistbvero

Kiinteistbveroa maksetaan vuosittain. Kiinteistéveron suuruus perustuu Kiinteistdn verotus-

arvoon, mika koostuu erikseen maapohjasta ja rakennuksista.
Tuloksentasaus

Asunto-osakeyhtitn tuloksentasaamiskeinoja ovat kayttbomaisuuden poistot, isohkojen
vuosikorjausten aktivointi, tulojen ja menojen ajankohdan sééately, tappiontasaus seka

asuintalovaraus ja rahastointi.

o Asuintalovaraus

o Rahastointi

Laadunvarmistusohje:
Huolehdi, ettéa 102-lomake ja veroilmoitus jatetdan oikein taytettyna ajallaan.

Huolehdi myds kiinteistoveron maksamisesta ja tuloksentasaamisesta.
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3.7 Laskujen maksaminen

Laskujen maksamisen hoitaa kiinteistosihteeri. Isannaitsija kuitenkin aina tarkastaa ja hyvaksyy
maksettavat laskut. Laskut ovat joko perinteisid paperilaskuja, jotka tulevat postissa tai sahkdises-
sé muodossa olevia laskuja. Paperilaskut skannataan samaan muotoon sahkoéisten laskujen kans-

sa.

Laadunvarmistusohje:

Tarkasta hyvaksyttavéaksi tulleiden laskujen oikeellisuus.
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3.8 Isdnnditsijan tehtavien vastaanottaminen

Kun asiakas on valinnut isannointitoimiston hoitamaan is&nnditsijan tehtavia, laaditaan kirjallinen

toimeksiantosopimus. Sopimukseen liitetaan:

tarjouspyyntt

tarjous

sopimusohjelma

yleiset sopimusehdot (KH & YSE 2000)
Hyva is&nndintitapa

hinnasto

muut tarvittavat asiakirjat

Kun isannoitsija ottaa vastaan toimivan asunto-osakeyhtion, toimitetaan poytakirjaote isdnnditsijan

vaihtumisesta pankkiin.

Uuden asunto-osakeyhtion vastaanottamisessa isdnnditsijalle lukeutuu useampia tehtavia. Isan-

naditsijan asema yhtion ja osakkeenomistajien edustajana on tarkea ja tehtavan hoitaminen vaatii

erityistd osaamista. Talldin isdnnditsija joutuu tutustumaan muun muassa asuntokauppalakiin ja

RS- jarjestelmaan.

Asuntokauppalaki 843/94 (1.9.1995)

RS-jarjestelma eli rahalaitosten suosittelema asunnonostajien suojajarjestelma

Laadunvarmistusohje:

Varmista, ettd isdnnoinnin toimeksiantosopimus siséltaa tarvittavat tiedot ja liitteet.

Huomioi uuden asunto-osakeyhtion erityispiirteet ja perehdy tehtavaan huolella. Perehdy

huolellisesti kaikkiin toimeksiantoihin.
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4. Tekniset ja toiminnalliset tehtavat

4.1 Kiinteistopalvelut

Asuinkiinteistojen yleisesti kayttamia kiinteistopalveluja ovat is&nndinti, ulkoalueiden hoito, kiinteis-
ton hoito ja kunnossapito seka siivous. Lisaksi tehdd&n sopimuksia esimerkiksi jatehuollosta, lam-
monjakelusta ja séhkontoimittamisesta.

Kiinteistdpalvelusopimusten tekeminen edellyttaa tiettyd prosessia, joka on esitetty alla.

KIINTEISTOSTRATEGIAN LAADINTA

YLLAPITOTASON MAARITTELY

PALVELUPAKETIN LAADINTA

SOPIMUSOHJELMAN LAADINTA

PALVELUNTUOTTAJAN VALINTAKRITEERIEN ASETTAMINEN

TARJOUSPYYNNON LAADINTA JA LAHETTAMINEN

TARJOUSTEN VASTAAOTTAMINEN

SOPIMUSNEUVOTTELUJEN KAYMINEN

SOPIMUKSEN LAADINTA JA ALLEKIRJOITUS

Kuva 1. Kiinteistopalvelusopimusten rakenne ja prosessi

4.1.1 Kiinteistdnhoitotehtavien jarjestaminen

Isdnnditsijan tulee varmistaa, etta kiinteistva hoidetaan asukkaiden etujen mukaisesti. Kiinteiston-
hoitoa suunniteltaessa isannditsijan tulee ottaa huomioon taloyhtion koko, erityispiirteet sek& osak-
keiden ja asukkaiden toivomukset. Aaripaat kiinteistonhoidon tehtavien jarjestamisessa ovat kaiken
kattava kiinteistonhoitosopimus huoltoliikkeen kanssa ja toisaalta asukkaiden talkootydna suoritet-
tava kiinteistonhoito. Isédnnéitsijan tehtdva on huolehtia, etta kiinteistonhoitajalla on kaytéss&dan

kiinteistda koskevat valvonta- ja huolto-ohjeet.

Isdnnditsija on sopimussuhteessa taloyhtiota huoltavan kiinteistonhuoltoyrityksen kanssa. Isénnoit-
sijan tulee valvoa osakkaiden etua sopimusta solmittaessa. Ennen huoltoyhtion valitsemista tai sen

vaihtamisen yhteydessa isannditsija kilpailuttaa huoltoyhtiét ja valitsee niistd sopivimman.
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Laadunvarmistusohje:

Valvo, ettd kiinteisténhoitaja suorittaa sovitut tehtavat. Toimita kiinteisténhoitajalle tarvitta-

vat valineet ja kayttéohjeet.

4.1.2 Kulutusseuranta

Isdnnditsija seuraa taloyhtion kulutusarvoja ja niille asetettujen tavoitteiden toteutumista. Tavoi-
teasettelun kannalta oleellisimmat kulutustiedot ovat asuntojen huonelampétila seka energian ja
veden kulutus. Kulutusseurannan avulla isannditsija valvoo myds kiinteiston teknista tilaa, budijetin

toteutumista seka korjaus- ja investointitoiminnan kannattavuutta.
Lampdenergian kulutusmuutoksiin vaikuttavia tekijoita:

e muutokset kiinteistdn kaytossa

o saatllaitteiden ja — venttiilien vioittuminen

e saatbarvojen asetteluvirhe

e kulutustottumusten muuttuminen

¢ ilmanvaihdon ilmamaarien tai kyntiarvojen muuttuminen
e lAmpiman kayttéveden kulutuksen lisaantyminen

e lammitysmuoto (kaukolampo, sahko, 6ljy, maalampé jne.)

Kayttoveden kulutukseen vaikuttavia tekijoita:

e pihan kastelu, jaan sulatus

e vuoto putkistossa, vesikalusteissa, lAmminvesisiirtimessa
¢ muutos liikehuoneistojen vedenkulutuksessa

e muutos asukasluvussa tai asukasrakenteessa

e muutos veden paineessa

o mittarivika

o huoneistokohtaisten saunojen rakentaminen, saunavuorojen lisays

Sahkonkulutukseen vaikuttavia tekijoita:

o valaistuksen kaytto

o huoneistokohtainen seka yleisvalaistus (liiketunnistimet/ajastus)
o sahkolaitteiden kayttd ja energiatehokkuus

o esim. liikekiinteistdissa kaytettavat suuritehoiset laitteet
e saunan kiukaiden kayttoajat

e autopaikkojen pistorasiat (ajastus ja kayttélampdotila)
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o ilmastointikoneet ja niiden kayntiajat
e hissit

e kylma&huoneet

Laadunvarmistusohje:

Aseta kuukausittaiset kulutuksen tavoitearvot edellisten vuosien kulutusten ja tehtyjen hoi-

to-, korjaus- ja investointitoimenpiteiden perusteella.

Raportoi kiinteistonhoitajalle, hallitukselle ja asukkaille kulutustasosta ja tavoitteiden toteu-
tumisesta. Mikali kulutuksen tavoitearvot eivat toteudu, selvita syyt, mitkd tahan vaikuttavat

jatee tarvittavat jatkotoimenpiteet.

4.1.3 Kiinteistdn hoito

Taloyhtié on vastuussa kiinteiston alueella sattuvista onnettomuuksista, jotka ovat aiheutuneet
puutteellisesta kiinteistonhuollosta (esim. liukastuminen hiekoittamattomalla pihatielld). Kiinteiston-

omistajan velvollisuuksiin kuuluu huolehtia, etta:

e tontin kohdalla oleva jalkakaytava pysyy kayttokelpoisena (pyotratien kunnossapito kuuluu
kunnalle)
o poistetaan haittaava jaa ja lumi
o huolehditaan liukkauden torjunnasta ja poistetaan liukkauden torjumiseen kaytetty
kiviaines
o tarvittaessa poistetaan jalkakaytavan viereen kertynyt lumivalli
¢ tontille johtavan kulkutien kunnossapidosta
o tonttilittym&n alla olevan avo-ojan rummun pitdminen toimivana ympari vuoden
o tarpeellinen lumenpoisto, hiekoitus, hiekanpoisto seké aurauspolanteen poisto
e kadun puhtaanapito tontin rajasta kadun keskiviivaan asti

o vedenohjausjarjestelméan kunnossapito (jaapuikot raystaissa)

Laadunvarmistusohje:
Tee saanndollisesti kiinteistokaynteja ja tarkkaile rakennusten seka jarjestelmien kuntoa.

Reagoi valittémasti kiinteisténhoitajan tai asukkaan ilmoittamaan turvallisuuteen vaikutta-

vaan puutteeseen.
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Liputus

Liputus on kansalaisille kuuluva oikeus, ei velvollisuus. Useimmiten liputus kuuluu kiinteistdonhoita-
jan tehtéviin, mutta taloyhtiésséa on voitu paattaa, etta liputuksen hoitaa vuorollaan jokainen talon
asukas/osakas. Virallisten liputuspaivien liséksi liputetaan myds yleisina liputuspaiving, valtakun-
nallisina juhla- tai muina péivina (koko maata kasittavat erityistilanteet), asukkaan toivomina péivi-
na (esim. syntymépaiva) seka suruliputuksena.

Laadunvarmistusohje:

Huolehdi, ettéd liputuksen jarjestdmisestad on huolehdittu kiinteisténhoitajan tai asukkaiden

kanssa.

Kulunvalvonta

Kiinteistdn kulunvalvontaa voidaan suorittaa esimerkiksi lukkojen sarjoituksella, sdhkolukituksilla ja
-ajoituksilla seka vartiointilikkeen palveluilla. Kulunvalvonnan avulla eriytetdan myds kayttajien
paasy tiettyihin tiloihin, esimerkiksi sahkopaakeskukseen tai ilmastoinnin konehuoneeseen.

Laadunvarmistusohje:

Varmista, etta kiinteistonkayttaja ilmoittaa kadonneista avaimista. Huolehdi sopimussuh-
teessa olevan kiinteistdnhoitajan tai vartiointiliikkeen tehtavien asianmukaisesta toteutumi-

sesta.

4.1.4 Laitehuolto

Kiinteistdn laitehuoltoon sisaltyy erilaisten lvi-laitteiden huolto. Lvi-laitteita tulee huoltaa saannolli-
sesti ja tarpeen mukaan. Lvi-laitteistoon kuuluu esimerkiksi kaytto- ja viemarivesiputkisto laittei-
neen, lammonjakeluverkosto seka ilmanvaihtoverkosto. Laitteita voi huoltaa joko kiinteistonhoitaja

tai erillinen laitehuoltaja sopimuksesta riippuen. Myds hissien huoltotydt kuuluvat laitehuoltoon.

Hissien huolto- ja korjaustdiden tekijaltd edellytetddn ammattitaitoa ja saadettya patevyytta (Turva-

tekniikan keskuksen rekisteri).

Laadunvarmistusohje:

Varmista, ettd hisseja huoltavalla henkildlla on tarvittava patevyys ja hissit huolletaan ajal-
laan (esim. vuosihuoltosopimus). Myds muiden laitteiden huoltajalta vaaditaan riittava pate-

vyys, joka tulee varmistaa.
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4.1.5 Siivous ja ulkoalueiden hoito
Siivouspalvelut ja ulkoalueiden hoito voivat olla eriytettyna kiinteistonhuollosta. Isanndéitsija kilpai-
luttaa myds ndma tehtavat ja solmii sopimukset. Toimiva ja saannéllinen siivous, seka ulkoaluei-

den hoito luovat edellytykset viihtyisalle, turvalliselle ja terveelliselle asuinymparistélle.

Laadunvarmistusohje:
Tee saanndollisesti kiinteistokaynteja ja tarkkaile rakennusten kuntoa.

Huolehdi, etta siivous- ja ulkoalueiden hoitopalvelut suoritetaan sopimuksen mukaisesti.

4.1.6 Jatehuolto

Kunta antaa tarkat maaraykset ja ohjeet jatehuollon jarjestamisestad kunnan alueella. Lisatietoa jat-

teenlajittelusta ja — kerayksesta 16ytyy www.kajaani.fi 2 Palvelut - Jatehuolto > Ekokymppi.

Laadunvarmistusohje:
Varmista, ettéd jatehuollon sopimus on kunnossa.

Huolehdi, etta jateastioiden tyhjennysvali on sopiva verrattaessa syntyvan jatteen maaraan

ja, ettad astioita on riittavasti.
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4.2 Kunnossapidon suunnittelu ja seuranta

Isannoitsijan tehtaviin kuuluu sdanndollinen kiinteiston kunnon seurannan jarjestaminen, korjaustoi-
den organisointi sek& &killisten vikojen korjaamisen jarjestaminen. Kunnossapidon suunnittelun ja
seurannan tukena is&nnditsija voi kayttaa erilaisia konsulttipalveluja. Konsultin k&yton tarve riippuu

isannoitsijan omasta kokemuksesta, ammattitaidosta ja koulutuksesta.

4.2.1 Viiden vuoden kunnossapitosuunnitelma

Asunto-osakeyhtidlain muutoksen myo6ta hallituksen tehtéviin kuuluu viiden vuoden kunnossapito-
suunnitelman laatiminen taloyhtiélle. Isannditsijan tehtdvana on varmistaa, etta viiden vuoden
suunnitelma laaditaan kirjallisena ja se pidetaan ajan tasalla. Usein isannditsija laatii kunnossapi-
tosuunnitelman. Tarvittaessa suunnitelman pohjana voidaan kayttaa ulkopuolisen asiantuntijan te-

kemé&a kuntoarviota, kuntotutkimusta tai pitkan tahtaimen suunnitelmaa (PTS).
Viiden vuoden kunnossapitosuunnitelmassa tulee ottaa huomioon:

e Kiinteistdn tekninen, toiminnallinen ja taloudellinen elinkaari
e rakennusten ja tilojen rakennusajankohta ja nykyinen kunto
e suoritetut peruskorjaus ja — parannustoimenpiteet sekd muut huomattavat kunnossapito-
toimenpiteet
e rakenteiden, laitteiden ja varusteiden tekninen kayttoika sekéa kunnossapitojaksot
o tekninen kayttoika riippuu monesta tekijasta, mutta esimerkiksi KH 90-00403 —

kortista l0ytyy apua kayttdian ja kunnossapitojaksojen maarittdmiseen

kiinteiston kayttd, huolto ja kaytettavissa olevat resurssit

Kunnossapitosuunnitelman avulla taloyhtién kunnossapitotoimet saadaan suunnitelmallisesti sijoi-
tettua sopiviin ajankohtiin. Tamé& edesauttaa kiinteiston kunnon ja arvon sailymista, mutta myos
kunnossapitotoimien jakamista sopiville aikavaleille. Is&nnoitsijan haasteena on selvittdd osakkeen
omistajille korjaustoimien syy ja tarpeellisuus. Suunnittelun haastavuutta lisdd myés on koko ajan

ikaantyva rakennuskanta ja tarpeellisten korjaustoimien lykkays.

Isdnnditsijan tehtavana on varmistaa, etta taloyhtio sailyy mahdollisimman hyvakuntoisena ja kayt-

tokelpoisena. Iséannditsija ajaa osakkeenomistajien etua.

Laadunvarmistusohje:

Huolehdi, etta taloyhtioon laaditaan ja pidetd&n ajan tasalla viiden vuoden kunnossapito-

suunnitelma.

Huomio, ettd suunnitelman tulee olla realistinen ja tosiseikkoihin pohjautuva.
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4.2.2 Kuntoarvio ja kuntotutkimus

Kuntoarvio on aistinvarainen menetelma selvittaa kiinteiston kunto. Kuntoarvio helpottaa kunnos-
sapidon suunnittelua ja auttaa hahmottamaan kiinteiston eri rakennusosien ja laitteiden todellisen
kunnon. Kuntoarviolla ei kuitenkaan voida selvittéda piilevia tai rakenteiden sisélla olevia vikoja ja
vaurioita. Tarvittaessa kuntoarvion tueksi tehddan kuntotutkimus, jonka avulla voidaan tutkia tar-

kemmin tiettyd rakennetta, laitetta tai jarjestelmaa.
Erilaisia kuntotutkimuksia ovat esimerkiksi:

e Kosteusmittaukset

o Lampdkamerakuvaukset (lampévuodot)

¢ Ultradanimittaus (putkistojen seinamien ainevahvuuden mittaaminen)

¢ Viemarikamerakuvaus (putken siirtyméat ja sortumat, painaumat ja halkeamat, asennusvir-
heet, putkessa olevat vieraat esineet ja tukokset)

o RoOntgenkuvaus (vesijohtojen ja lAmpdpattereiden sisdpuoliset kerrostumat, syopymat ja
murtumat)

e Naytepalat (lahes mista vain materiaalista)

e Sahko- ja lvi-tekniset kuntotutkimukset

Laadunvarmistusohje:
Tiedosta kuntoarvion ja —tutkimusten hyddyllisyys.
Tilaa tarvittavat tutkimukset tapauskohtaisesti.

Selvita tutkimuksen suorittajan tausta seka referenssit ja kilpailuta palvelut.

423 PTS

PTS eli pitkan tahtdimen suunnitelma on taloyhtion kunnossapitosuunnitelma seuraavan kymme-
nen vuoden ajanjaksolle. PTS:n etu pakolliseen viiden vuoden suunnitelmaan verrattaessa on kor-
jaustoimien ajoittaminen pidemmalle ajanjaksolle ja ndin ollen myds tarpeettoman kunnossapi-
tosuman ehkaisy. PTS:n hyodyllisyys ilmenee etenkin taloyhtidissa, joissa kaikki suuremmat re-

montit ovat viela tekematta.
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Laadunvarmistusohje:

Tiedosta pitkan tahtdimen suunnitelman hyddyllisyys.

Laadi tai teeta konsultilla PTS tarpeen mukaan. Huomioi, ettda esimerkiksi ammattikorkea-

koulun opiskelijat tekevat vuosittain PTS-raportteja todellisiin kohteisiin.

4.2.4 Kunnossapitovastuun jakautuminen

Yhtion rakennusten ja muiden tilojen kunnossapitovastuu jakautuu taloyhtién ja osakkeenomistaji-

en kesken.

Taloyhti6lle kuuluva kunnossapitovastuu:

e rakenteet (vesikatto, yla-, vali- ja alapohjat, seinéat, pilarit, palkit)

o eristeet (ldmmdn-, 4anen- ja vedeneristeet)

e lammitys-, sahko-, tiedonsiirto-, kaasu-, vesi-, viemari-, iimanvaihto- ja muut sen kaltaiset

perusjarjestelmat

O

O

O

O

O

O

wc:n huuhtelulaitteet
huoneistokohtainen vesimittari
vesilukko ja lattiakaivot
vesilammityslaitteet, patteriventtiilit
ilmanvaihto

sulaketaulu

e rakennuksen julkisivu ja parvekkeet

e ovet (ulko-ovet ja parvekkeiden uloin ovi)

O

postiluukku, nimikilpi, lukitus, ovikello

e ikkunat (ulkopuite ja karmi, uloin ikkunalasi, parvekelasi)

e muut laitteet (auton lammitystolppa, paloposti, yhteinen jatehuolto, varastot)

e o0sakkeen omistajan kaytdssa oleva rajattu piha-alue (puut, raja-aita, pihavarastot ja — ka-

tokset)

Osakkeenomistajalle kuuluva kunnossapitovastuu:

e o0sakehuoneiston sisaosat (katto-, seinéd- ja lattiapinnat)

o ovet (huoneistojen véliovet ja sisempi ulko- ja parvekeovi)

O

ulko-oven lisalukko, varmuusketju, ovisilma

o ikkunat (sisa- ja valipuite, sisemmat ikkunalasit, tuuletusluukku, sdlekaihtimet)

o Kkiinteat kalusteet (kaapistot, komerot, astianpesupoytd, ikkunalauta, saunan lauteet, takka)




LIITE 1/41

e vesi-, viemari- ja vesilammityslaitteet (pesuallas, kylpyamme, suihkuallas, vesihana, wc:n
sé&ilio ja istuin), liesituuletin

o sahkolaitteet (kytkin, pistorasia, sulake, valaisin, lamppu, jaédkaappi, liesi, kiuas)

e muut laitteet (palovaroitin)

e o0sakkeen omistajan kaytdssa oleva rajattu piha-alue (nurmikko ja istutukset)

Laadunvarmistusohje:
Varmista, ettd osakkeenomistajat ovat tietoisia kunnossapitovastuun jakautumisesta.

Huolehdi, etta kaikille osakkaille toteutuu yhdenvertaisuus kunnossapitovastuussa.

4.2.5 Osakkeenomistajan muutostydoikeus

Osakkeenomistajalla on mahdollisuus tehda muutoksia ja rakentaa lisdé niissa tiloissa, joihin ha-
nella on hallintaoikeus. Naita tiloja voivat olla paitsi osakkaan hallinnassa oleva huoneisto, mutta
my6s hanen hallinnassaan olevat varastotilat ja piha-alue. Osakkeenomistajan tulee ilmoittaa huo-
neistossaan tekemasta muutostydsta isannditsijalle. Osaan toimenpiteista riittdd pelkka ilmoituslo-
makkeen tayttdminen, mutta osaan tarvitaan erillinen lupa isannoéitsijalta tai taloyhtiolta. Jos muu-
tosty6t ulottuvat em. tilojen ulkopuolelle, tarvitaan lupa taloyhtiélta. Joihinkin muutostéihin tarvitaan

isannoitsijan/taloyhtion luvan lisdksi myds rakennuslupa tai toimenpidelupa.
liImoituslomakkeella ilmoitettavat muutostyot:

¢ huoneiston lattia-, katto- ja seindpintamateriaalien uusiminen

e huonekorkeuden laskeminen

e kantamattomien valiseinien purkaminen, siirtdminen tai uusien rakentaminen

e wc:n, kylpyhuoneen tai saunan rakentaminen huoneistoon tai sellaisen poistaminen
¢ huoneistokohtaisten johtojen asentaminen tai poistaminen

o kiinteiden kalusteiden rakentaminen tai poistaminen

o huoneiston kaytt6on liittyvien koneiden ja laitteiden sijoittaminen tai poistaminen

Rakennusluvan tarvitsevat muutosty6t:

e kylpyhuoneen/WC:n/keittion paikan muuttaminen asunnon sisalla

e saunan rakentamisen yhteydessa tehtavat ilmanvaihtotyot

¢ vesieristeen tekeminen uuteen kylpyhuoneeseen eli kuivan tilan muuttaminen markatilaksi
e kantavan valiseindn poistaminen

o huoneiston kayttétarkoituksen muutos (esim. asuinhuoneistosta liikehuoneistoksi)
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Toimenpidelupaa tarvitaan harvoin asukkaan tekimissa remonteissa. Toimenpidelupa tarvitaan
esimerkiksi asuinhuoneistojen yhdistamiseen tai jakamiseen, seka parvekelasituksen asentami-
seen.

Rakennus- ja toimenpideluvan hakee taloyhtid, vaikka muutostyon teettaisikin osakas. Lupa hae-
taan Kajaanin kaupungilta. Lupalomakkeet |6ytyvat: www.kajaani.fi - Palvelut - Rakennusval-
vonta = Lomakkeet.

Muutostoita tehtdessé mahdollisen vahingon aiheutuessa vastuussa vahingosta on se henkild, jo-

ka on tahallaan tai huolimattomuuttaan aiheuttanut vahingon.

Laadunvarmistusohje:
Huolehdi, ettd osakkeenomistajat tietavat ilmoitusvelvollisuudesta koskien muutostgita.

Huomioi rakennus- tai toimenpideluvan tarve tietyissd muutostoissa.
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4.3 Peruskorjaus- ja perusparannushankkeet

Peruskorjauksella tarkoitetaan rakennusta sailyttavaéa korjausta. Perusparannuksella puolestaan
lisataén rakennuksen tai sen varusteiden ja laitteiden tasoa ja kayttbarvoa.

4.3.1 Korjaushankkeen vaiheet

Peruskorjaus- ja parannushankkeiden organisointi kuuluu isannéitsijan tehtaviin. Kun hanke on
edennyt siihen vaiheeseen, etta se on paatetty yhtitkokouksen paatoksella toteuttaa, isannoitsija
ryhtyy viemé&an hanketta eteenpain.

Korjaushankkeen lapivientiin kuuluvat vaiheet:

e hankesuunnittelu

e toteutussuunnitelma ja tarjouspyyntdasiakirjojen laatiminen
e urakkakilpailun jarjestaminen

e tarjousvertailut ja urakkaneuvottelut

e urakoitsijan valinta ja sopimuksen laatiminen

e rakentamisen valmistelu

e urakan toteuttaminen ja valvonta

e urakkasuorituksen vastaanotto

e takuuajan toimenpiteet

Laadunvarmistusohje:
Perehdy tehtavaan korjaustoimenpiteeseen.

Varmista, ettd tyosuorittajalla on vaadittava patevyys, esimerkiksi vedeneristystytn sertifi-

kaatti (myds lvis -tyot).

Huolehdi, ettd osakas ilmoittaa, kuka tydn suorittaa.

4.3.2 Materiaalitutkimukset

Usein peruskorjaus- ja parannushankkeiden yhteydessa on tarpeen suorittaa erilaisia materiaali-
tutkimuksia. Materiaalitutkimuksen tarkoituksena on selvittda tietyssa rakenteessa tai laitteessa

kéaytetyt materiaalit, jotta voidaan toimia oikein niin purku- kuin korjausvaiheessa.
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Perussaantona on, etta purkutyd suoritetaan aina asbestipurkutyona, mikali asbestikartoitusta ei

ole tehty.

Tyypillisia asbestin kayttokohteita ovat:

palosuojaus seka akustointi (ruiskutettuna tai levyna)
palo-ovet

putkieristeet

asbestisementtituotteet

vesi- ja viemariputket

julkisivu- ja sisaverhouslevyt

julkisivupinnoitteet

vesikatteet ja kattohuovat

ilmanvaihtokanavat

tiivistyksena ja séhkderistyksena kaytetyt punokset, nauhat ja kankaat
lattiapinnoitteet ja muovitapetit

lattialaatat ja -liimat

kiinnityslaastit ja tasoitteet

bitumiliimat, -emulsiot ja -kitit

maalit

Asbesti ei ole terveydelle haitallista silloin, kun se on sitoutuneena rakennusmateriaaliin ja materi-

aali on ehja. Asbestia sisaltdvan rakennusaineen kuluminen, rikkoontuminen tai sen poisto huolto-

ja korjaustdiden yhteydessa kuitenkin voi aiheuttaa haitallisten asbestikuitujen leviamisen hengi-

tysilmaan.

Laadunvarmistusohje:

Varmista aina peruskorjaus- tai parannushankkeen alkuvaiheessa, ettd asbestikartoitus

tehd&dan ja sen suorittaa tehtavaan patevoitynyt henkild.

Mikali kartoitusta ei tehda, huolehdi, ettd purkuty® suoritetaan asbestipurkutydnd ja siina

kaytetddn asianmukaisia suojauksia ja suojavarusteita.

Taméan liséksi seuraa saanndllisesti rakennuksen kuntoa ja mahdollisesti asbestia sisaltavi-

en rakennusmateriaalien kulumista ja rikkoontumista.

Mikali haittaa aiheuttavaa kulumista havaitaan, tilaa tapauksesta riippuen asbestikartoittaja

tai asbestikorjaustyéhon patevoitynyt henkild tutkimaan tilanne ja tekemaan tarvittavat jat-

kotoimenpiteet.
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Tiedota asukkaille asbestipurkutyfsta tai vastaavista toimenpiteista riittavan ajoissa ja sel-

keasti.

Varmista, ettd asukkaat ymmartavat asbestin vaaran.

Muut haitalliset aineet

Eri rakennusmateriaaleissa on kaytetty myos lukuisia muita haitallisia tai myrkyllisia aineita. Tallai-

sia aineita ovat esimerkiksi:

o lyijy (Pb)
e PCB (polyklooratut bifenyylit)
o PAH (polysykliset aromaattiset hiilivedyt)

Edella mainittuja aineita ja yhdisteita esiintyy muun muassa saumausmassoissa, maaleissa, la-
koissa ja betonissa. Lisaksi esimerkiksi kosteus- ja vesieristeissa esiintyy kivihiilipikea eli kreosoot-

tia, mika sisaltad myrkyllisia PAH -yhdisteita.

Laadunvarmistusohje: Tilaa haitta-aineiden kartoitus:

e PCB: julkisivu-, parveke- ja maaperakorjausten yhteydessa ennen vuotta 1980 ra-
kennettuihin taloihin, kun korjataan elastisia saumausmassoja

e Lyijy: ennen vuotta 1989 valmistuneet rakennukset

e Ennen vuotta 1958 valmistuneita rakennuksia ei ole tarpeen tutkia, mikali niihin ei ole
tehty 1960 tai -70 — luvulla julkisivukorjaustoéita elastisia saumausmassoja kayttaen

e Muihin rakennusosiin tarpeen mukaan

Maali- ja pinnoitetutkimukset

Erilaisten maali- ja rappauspintojen koostumus tulee selvittdd ennen korjaustyota. Maalikertojen
maara ja maalityyppi selvitetdan, jotta korjaukseen osataan valita oikea maali. Virheellisen maalin
tai pinnoitteen kayttd voi aiheuttaa ongelmia, kuten maalin hilseilyé tai jopa rakenteen rapautumis-

ta.

Laadunvarmistusohje:

Huolehdi, etta tarvittavat maali- ja pinnoitetutkimukset suoritetaan. Varmista, etté tutkimus-

ten suorittajalla on vaadittava patevyys.
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Lunastusoikeus osakkailla

" T Lahivuosien aikana tiedossa olevat korjaus- ja perusparannustydt
Pihan asfaltointi 2003.

Kunnan lunastusoik. laki 235/91

Hitas

Osaomistusasunto

Alfa-rahoitus

j Enlré-(ahmtus

| Taloyhtion kuntotodistus

Lisatiedot

Huoneistoselitelmaa ei
muutettu 1.5.1972 jalkeen

X]

Huoneistokohtainen sidhkén mittaus ja veloitus.

Yhtidjarjestyksessa as-oy
laista polkkpawa lnaérAyksm
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Yhtién nimi o o o Kiinteistotunnus - i o ks R S e

As Oy Merilokki

Autopaikkojen jakamisesta yhtiossa on sovitty seuraavaa ' ' S = = ' |

Kiinteiston kunto

Yhtiossa suoritetut kuntoarviot ja tutkimukset Yhti6lla on Y i nitelma j

[ Vastikkeet ja kayttokorvaukset o - B o
Kayttovastike (eur/os/kk) 7.0000 ;
Vesimaksut (eur/hlé/kk) 11.0000

Yhtion ottamat rahoituslainat

Lainan nimi Lainan paattymisaika Lainan pvm Lainan korko % Lainan maéra(Eur)

! i
YYhtion ottamat hoitolainat

Yhti6n nostamattomat lainat

Yhtién luotolliset tilit
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|_As Oy Merilokki . B
Korjausluettelo:

Yleiset tilat maalattu syksylla 1998
Etupiha laatoitettu toukokuussa 1999

Ikkunat uusittu 2003
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Yhtién nimi
As Oy Merilokki
Osakkeiden numerot Osakkeiden luku-/4animaara Porras ja huoneisto Kerros Yhtiéjari muk. pinta-ala | Mitattu pinta-ala
0/0 Laskut
Huoneistotyyppi Muut tilat B " Ullakko/kellari | | Satellitti Tv
Kylmakellari I Kaapeli Tv
Hoitovastike ' :"‘ hoi " Hoitovasti iste Rahoitt isté Pakolliset maksut T H
0.00 | 0.00 Osake Osake Vesimaksut 11.00 eur/hlé/kk :
[ Osuus yﬁdn lainoista / pvm T ) Lainaosuus " | Maksamattomat maksut yhtiélle / pvm " Huoneiston kéﬁl&hrk;ﬁus'
K maksettavissa .00
Osakeluetteloon merkitty omistaja o o ) ~ Omistusosuus  Merkitty osakeluetteloon
LKV Ei merk.
|
;A Jonei kéy}to-lh JOVL Huonaisk;r'\vo-t.taminen yhﬁ&{ hallintaan
Yhtiskokous on kutsuttu koolle huoneiston ottamiseksi yhtion hallintaan J
N |
i
- i
Huoneisto on paatetty oftaa yhtion hallintaan J |
- paivamaara

- hallinnan kestoaika

Yhtié on antanut huoneiston vuokralle

Vastikkeet
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Nntonnimi I C T TPorras ja huoneisto - T
| As Oy Merilokki 7 - Laskut S
‘[Lainaosuudét - o
|
i
| i
i !
i
|
|
|
i
|
|
 Yhtion tiedossa olevat huomatlavat viat ja puuttest S I - S
|
|
|
Kunr i ita koskevat yhtiojarj ja yhti
Yhtion tiedossa olevat huoneision muutostyot o -
Asunte idlaista ja yhtidjarj poi sopimukset ja kaytannot
Jyvitetty pinta-ala [ Huoneiston kéytto yhteisena kotina i Alv-veloitusperuste | Muut tiedot ]
Huoneistokontaiset lisatiedot - o ) N ) o )
o o Muut liitteet - S C s == o
" Tuloslaskelma ja tase vuodelta
" Talousarvio vuodeksi
Toimintakertomus |
Isannoitsijantodistuksen tilaaja ) ;
T Yntiojarestys
Yhtion edustajan allekirioitus o
[} Pohjapiirros
i Energiatodistus Olli lsénnoitsijé




