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1 Johdanto

1.1 Tyon tausta

Tama opinnaytetyd tehtiin toimeksiantona isannointi- ja kirjanpitoyritys Karelian
Kiinteistotili Oy:lle. Opinnaytetydna laadittiin tydohje toimeksiantajayritykselle.
Toimeksianto sai alkunsa vuoden 2014 alussa, jolloin aihe paéatettiin toimeksi-
antajan kanssa. Aihe valittiin toimeksiantajayritykseen tyéohjeiden tarpeellisuu-
den vuoksi. Yrityksessa koettiin, ettd nopeasti laajentunut yritys, ja kasvanut
henkilokunnan maara tarvitsee ammatillisen osaamisen kehittdmiseksi apuvali-

neen paivittaiseen tyoskentelyyn.

Aihe toimeksiantoon loydettiin tydskennellessani yrityksessa kiinteistosihteerin
tehtavissa. Huomattiin, etté tarve kehittdé yrityksen toimintaa ja sen tyontekijoi-
den osaamista, oli toimeksiantajayritykselle tarpeellista. Yrityksen koon vuoksi
sahkoisia tietojarjestelmia ei ole henkilostéjohtamisen tasolla. Taman vuoksi
opinnaytetyona laadittava kirjallinen ty6ohje katsottiin sopivaksi toimeksiantajal-
le.

Opinnaytetyon laajana aihealueena on asunto-osakeyhtion hallinto. Kohden-
nettuja aihe-alueita ovat tydnohjaus, asunto-osakeyhtion kirjanpito ja talouden
tarkkailu, seka hallinto. Ty®6nohjaus perustuu tdssa opinndytetydssd oman
ammatillisen osaamisen kehittdmiseen, sekad yhteisten toimintatapojen kehitta-
miseen. Asunto-osakeyhtididen kirjanpidosta ja taloushallinnosta kasitellaan
asunto-osakeyhtididen talouden tarkkailuun liittyvia erikoispiirteitd.  Asunto-
osakeyhtion kirjanpidosta on kasitelty poistoja, rahastointia, varauksia ja veroil-
moitusten laatimista. Liséksi tydohjeessa kasitellaan hallinnollisia tehtavia, ku-
ten osakerekisterimerkinn&n laatiminen osakeluetteloon ja osakkeenomistajan
maksuvaikeudet. Kaikki kasiteltavat tehtavat ovat osa kiinteistosihteerin péaivit-
taisia tyotehtavid, ja niiden osaaminen takaa osaltaan ammattitaitoisen asunto-

osakeyhtididen hallinnon.



1.2 Tyon tavoite

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda tydohje, josta I0ytyy ohjeet kiinteistdsihtee-
rille asunto-osakeyhtion hallinnon ja kirjanpidon erityiskysymyksiin. Ty6tehtavat
valikoituivat toimeksiantajan toiveiden mukaan. Lisaksi oma ammatillinen kehit-
tyminen huomioitiin ty6tehtavien valinnassa. Tyodohjeessa esitetyt toimintaoh-
jeet on tarkoitettu ty6tehtaviin, joihin vaaditaan osaamista ja tietoa, seka niihin
tyotehtaviin, joiden tekemiseen ei aiempaa osaamista ole riittavasti. Tyoohjeen
avulla jokainen tydntekija voi oppia ja hakea tarvittaessa tietoa naiden tyotehta-
vien tekemiseen. Opinnaytetydn tavoitteena oli luoda apuvéline paivittaisiin kir-
janpidon ja hallinnon tehtaviin. Tydohje tulee yrityksen kaikkien tyontekijéiden

kayttoon, vaikka se kasittelee etenkin kiinteistosihteerin tyotehtavia.

Tyo6ohjeella tavoitellaan palvelujen laadun ja nopeuden takaaminen kaikkina ai-
koina. Na&in varmistetaan, ettd palvelut ja tarvittavat tyotehtavat saadaan tehtya
oikein ja nopeasti. Tyo6ohjeen tarkoituksena on tukea niin kiinteistsihteerien,
kuin isannoitsijoiden jokapaivaista tyota tarpeen mukaan. Tydohjeen tarkoituk-
sena on olla paivittdisessa kaytossa, joten tydohjeesta tehtiin mahdollisimman
selkea ja yksinkertainen.

Tyoohjeen avulla pyritdéan myods kartuttamaan tyontekijoiden osaamista, ja nain
parannetaan tydssa viihtymista ja osaamisen tunnetta. Liséksi tydohjeen avulla
yhtendistetddn ja kirjataan toimintatavat yhteen paikkaan, josta tieto 16ytyy no-
peasti ja helposti. Tarke&aa on se, ettd yrityksen yhtenaiset toimintatavat kirja-

taan ylos. N&ain myds uusien tyontekijoiden perehdyttdminen helpottuu.

1.3 Menetelmét

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka tuotoksena syntyvat
opinnaytetyoraportti ja tydohje kiinteistdsihteerille asunto-osakeyhtion kirjanpi-
don ja hallinnon erityiskysymyksisséd. Raporttiosuuteen on kerétty opinnayte-
tyon tietoperusta tyonohjaukseen ja asunto-osakeyhtioihin liittyvasta kirjallisuu-



desta ja tutkimuksista. Raporttiosuus koostuu opinnadytetyon aiheen ja kaytetty-
jen menetelmien esittelystd, aiheeseen liittyvasta teoriasta sekd opinnaytety6-
prosessin arvioinnista. Tyodohjeen laatimisen menetelméana kaytettiin toiminta-
tutkimusta. Toimintatutkimuksen tarkoituksena on 16ytaa ratkaisuja tyoelaman
ongelmiin ottamalla toimintatapojen tarkkailu ja tutkittavan ongelman tyontekijat
mukaan ongelmanratkaisuun. Toimintatutkimuksen tuotoksena laadittiin ty6oh-
je, jonka tavoitteena on helpottaa paivittaista tyoskentelya. Tydohjeesta haluttiin
laatia toimeksiantajayrityksen toiveiden mukainen, jonka vuoksi tydohjeessa
otetaan huomioon toimeksiantajayrityksen sisdiset toimintatavat tyétehtaviin liit-
tyen. TyoOohje siséltaa valitut tyd-tehtavat ja niiden eri tydvaiheet. (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2009, 41-43.)

Tiedonhankinnassa on lisaksi kaytetty avoimen haastattelun menetelmaa, jossa
haastateltiin toimeksiantajayrityksen tyontekijoitd. Keskusteluissa kiinteistdsih-
teerin kanssa kaytiin [&pi teoriaosuutta ja tydohjetta. Toimeksiantajan kanssa
kaytyjen ryhmakeskustelujen ja saatujen kommenttien avulla tydohjetta muokat-

tiin toimeksiantajalle sopivaksi.

1.4 Tydn sisalto

Opinnaytetyd koostuu teoriaosasta, jossa kasitellaan aiheeseen liittyvaa teoriaa
ja kirjallisuutta. Opinnaytetydraportti koostuu johdannosta, aiheen teoriasta, ja
yhteenvedosta. Teoriaosuus koostuu tyonohjauksen ja asunto-osakeyhtion kir-
janpidollisista ja hallinnollisista termeistad ja niiden teoriasta. Yhteenvedossa

kaydaan lapi opinnéytetydprosessin ja tydbohjeen onnistumista.

Opinnaytetyon tuotoksena laadittavan ty6ohjekirjan tueksi tyénohjauksen teori-
assa keskitytaan tyonohjauksen vaikutuksiin yrityksissa ja niiden tyontekij6ihin,
myos isannaointiyritysten ndkokulmasta nyt ja tulevaisuudessa. Tyo6ohjeen laa-
timisen apuna kaytetddn yksilollista tydnohjausta, minka vuoksi teoriassa keski-

tytaan yksilolliseen tydnohjaukseen.



Tybnohjausta ja kirjallisia ohjeita vaativat tehtavat ovat valikoituneet toimeksian-
tajan tarpeista. Tyotehtavat valittiin niiden haasteellisuuden ja tarpeen mukaan.
Toimeksiantajayrityksessa koettiin, etta valituissa tyotehtavissa tarvitaan apuva-
lineitd paivittdisessa tyoskentelysséa. Tydohjeita laadittaessa on otettu huomi-

oon tydtehtaviin vaikuttavat lait ja saadokset seka yrityksen toimintatavat.

Opinnaytety0ssa kaydaan myos lapi toimeksiantajayrityksen perustietoja. Li-
saksi opinnaytety0 sisaltaa kuvauksen yrityksen tydtehtavien jaottelusta, eten-
kin tydohjeen tydtehtaviin liittyen. Raportin lopussa kerrotaan tydohjeen muo-
dostamisesta ja sen sisaltoon vaikuttaneista tekijdista. Opinnaytetyon lopuksi
pohditaan opinnaytetydprosessin onnistumista ja tyoohjeen hyoédyllisyytta toi-
meksiantajayritykselle.

Osaamisen jakautuminen epdatasaisesti ty6tehtavissa haittasi tydtehtavien ete-
nemista ja kuormitti yhta tyontekijaa. Toimeksiantajayritykseen luotiin kasitel-
tyihin tyGtehtaviin yhteiset toimintatavat ja ohjeistus, jonka avulla jokainen tyon-
tekija pystyy hoitamaan itsenaisesti ohjeistettuja tyétehtavia. Tydohjeen avulla
pyrittiin laajentamaan koko henkilokunnan palveluvalmiutta tyotehtavissa, seka
parantamaan teoreettista, ettd ammatillista osaamista. Nain vahennetaan vii-
vastymisia ja yhden tyontekijan kuormitusta. Liséksi osaaminen jakaantuu yri-

tyksessa, jolloin toiminnan riskit pienenevat yrityksessa.

Tyon ohella oppiminen voi usein olla heikkoa, tai sitéa ei ehdita jasentaa kunnolla
oppimisen maksimoimiseksi. Tyoohje mahdollistaa tyontekijoiden osaamisen
kartuttamisen. Tyontekijdn on helpompi tydskennella tyoympéaristdéssa, jossa
tuntee osaamisen ja ty6tehtavien hallinnan tunnetta. Nama asiat myos sitoutta-

vat tyontekijaa yritykseen.

Tyo6ohje laadittin mahdollisimman yksinkertaiseksi, jotta siitd olisi helppo ja no-
pea etsia tietoa. Kasitellyt asiat on jaoteltu kirjanpidollisiin ja talouden tyotehta-
viin seka hallinnollisiin tydtehtaviin. Opinnaytetydn raporttiosuudessa on kasi-
telty opinnaytetyon lahtékohdat, aiheeseen liittyva teoria seka opinnaytetydpro-
sessi. Aiheen teoria on kasitelty siten, etta tydonohjauksen teorian jalkeen aiheet
kaydaan lapi samassa jarjestyksessa kuin tydohjeessakin.



15 Toimeksiantaja

Toimeksiantaja on Karelian Kiinteistotili Oy. Karelian Kiinteistétili Oy on yksityi-
nen osakeyhtid, jonka omistaja on yrityksen toinen isannditsija Mikko Karttunen.
Yritys tarjoaa isdnndinti- ja kirjanpitopalveluita, ja kuuluu Suomen Is&nnaintiliitto
ry:hyn. Yritys on kasvanut perustamisesta lahtien merkittavasti, ja talla hetkella

asunto-osakeyhti6ita on asiakkaina hieman yli 60.

Yrityksessa tyoskentelee nelja henkilda, joista kaksi on kiinteistosihteereita. Jos
tydohjeen tyotehtavia hoitaa usein vain yksi tyontekijd, voi se aiheuttaa toiminta-
riskin yrityksessa mahdollisten sairaspoissaolojen sattuessa. Tyo6ohjeen avulla
vaativiin tehtaviin 16ytyy ohjekirja, josta yrityksen jokainen tyontekija voi katsoa

tarvittaessa apua.

Yritys on perustettu vuonna 2006, jolloin toimintaa harjoitti Mikko Karttunen toi-
minimena paivatyonsa ohella. Vuodesta 2008 lahtien Mikko Karttunen siirtyi
is&nnoitsijaksi taysipaivaisesti. Vuoteen 2010 mennessa toiminta oli laajentunut
niin paljon, etta yritys tyollisti yrittdjan lisaksi yhden osa-aikaisen kiinteistdsih-
teerin Pirkko-Liisa Hirvosen. Vuoden 2011 lopussa Riikka Kolehmainen palkat-
tiin toiseksi isannoitsijaksi yritykseen. 2012 vuoden lopussa aloitin osa-
aikaisena kiinteistosihteeriharjoittelijana opiskelujen ohella. Suoritin myds tra-
denomiopintoihin kuuluvan harjoittelun yrityksessa. Vuoden 2013 alusta yritys

muutti yhtiomuodon toiminimesta osakeyhtioksi.

Yrityksessa toimii kaksi isdnnditsijaa, yrittajd Mikko Karttunen sek& Riikka Ko-
lehmainen. Heista kummallakin on isannditsijan ITS-tutkinto, joka on Kiinteisto-
alan koulutuskeskuksessa suoritettu tutkinto. Myds toisella osa-aikaisella kiin-
teistdsihteerilla Pirkko-Liisa Hirvosella on ITS-tutkinto, sekd vuosikymmenten
kokemus alalta. Lisaksi han on toiminut opetustehtavissa taloushallinnon ja

isanndinnin parissa.
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Yritys on kasvanut viime vuosien aikana nopeasti ja yrityksen toiminnan kehit-
tamiseksi on haluttu luoda apuvalineitéa. Apuvalineiden avulla palvelun tarjoami-
nen onnistuu aina aukioloaikoina, rippumatta keita tyontekijoita on paikalla. Yri-
tyksen kehittyessa on myds pyritty tydntekijdéiden osaamisen kehittamiseen, ja
se nakyy tyontekijoiden kouluttamisessa alan koulutuksissa. Pyrkimyksena on,
ettd kaikki yrityksen tyontekijat kayvat jonkin isdnnointialan koulutuksen. Koulu-
tuksen uskotaan tuovan osaamista seka pysyvyytta tyontekijoille. Lisaksi koulu-
tuksen ja sitd kautta laajan osaamisen uskotaan mahdollistavan laadukkaiden

palveluiden tarjoamisen myds jatkossa.

2 Tyonohjaus henkiloston kehittamisessa

2.1 Tybnohjaus kasitteena

Tybnohjaus on osa yrityksen tiedonhallintaa. Se kuuluu henkildstén osaamisen
kartoittamiseen ja lisaéamiseen. Tiedonhallinta voi olla suullista tai kirjallista.
Kehittamalla kirjallista tietojarjestelmaa ja henkildstén tydnohjauksen tyovalinei-
td, nopeutetaan tydtehtavien tekemista ja helpotetaan tyoskentelyd. (Kiinteisto-
alan Kustannus 2011, 733-738.)

Tyonohjauksen avulla pyritdan parantamaan tyontekijan toimintaa tyotehtavis-
saan niin yksilélliselld, kuin tyéyhteison tasollakin. Tydnohjauksella pyritdén se-
ka lisdamaan tyontekijan ammattitaitoa, ettd selkeyttdmaan tyotehtavid. Tyon-
tekijalle tydbnohjaus antaa lisd&d motivaatiota ja ammattitaitoa, seka lisda tydéhon

littyvd&a osaamisentunnetta. (Tyoterveyslaitos 2014.)

Tarve tyonohjaukselle on syntynyt tydelamasséa, jossa halutaan kehittaa tydyh-
teisbn toimintaa. Tyonohjaus on yksi tyovaline, jolla perehdyttamista ja tyoteh-
tavien suorittamista voidaan helpottaa. Siten tyontekijan kokemaa stressia ja
epavarmuutta voidaan minimoida. Usein tydnohjausta on kuitenkin harjoitettu
vain terveydenhuollon alalla. Tydnohjaus on kuitenkin siirtymassa myos yksityi-
selle sektorille. (Keskinen 2008, 27-34.)
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Tybnohjausta voidaan harjoittaa yksil6-, ryhma- ja tydyhteisémenetelmina.
Merkittdvaa kaikissa tydnohjauksen menetelmissa on tyohon liittyvien toiminta-
tapojen oppiminen ja kehittdminen. Keskeisena osana tyonohjauksessa on ai-
na yksilo, vaikka kyseessa olisikin koko tyoyhteison kehittdminen. Tarkeda
tyonohjauksessa on yksittaisen tyontekijan sijoittaminen tydyhteiséon ja muihin
sidosryhmiin tydelaméassa. Usein tydelamassa tydyhteiso ulottuu oman tyénan-
tajayrityksen ulkopuolelle, toisiin sidosryhmind toimiviin yrityksiin.  (Alhanen
2011, 15-20, 31-34.)

Tybnohjauksen tavoitteena on I6ytaa tydyhteison kehityskohteita ja niihin sopi-
via toimintamalleja, joilla tyoskentelyn sujuvuutta ja mielekkyytta voitaisiin pa-
rantaa. Tyonohjaus aloitetaan ongelmien kartoituksesta. Kartoituksessa kay-
daan lapi tyopaikan ja tydyhteison ongelmia seka tyontekijan toimintaan liittyvia
ongelmia. Kartoituksen jalkeen Ioydettyja ongelmia ryhdytddn selvittamaan, se-
k& kehittamaan niille toimivia tydohjeita. Tydohjeiden avulla tyétehtavat selkey-
tyvat ja yrityksen toiminta paranee. Tydohjeissa kaydaan lapi havaitut ongelmat
ja niihin kehitetyt ratkaisut. Tydohjeen avulla prosessi on kuvattu, ja siihen voi-
daan tarvittaessa palata. Lis&ksi tydohjeen avulla uusien tyontekijoiden pereh-
dyttaminen helpottuu. (Keskinen 2008, 162-175.)

Opinnaytetyohoni liittyva tyonohjaus liittyy yhteen toimeksiannon tavoitteista,
mik& oli ammatillinen kehittyminen opinnaytetyon avulla. Lisaksi luodaan tyon-
ohjauksen tyodkalu, jossa kaydaan lapi toimeksiantajayrityksen toimintatapoja
kiinteistdsihteerin tydtehtavissa. Tyonohjaus tapahtuu nain ollen laadittavan
tyoohjeen kautta. Tydohje toimii ohjekirjana tydtehtaviin, joihin toimeksianta-
jayrityksessa toivottiin ohjeistusta. Tydohje sisaltda kirjanpidon ja hallinnon eri-
tyiskysymyksia, joten tydohje ei korvaa uuden tydtekijan perehdytysta kiinteisto-
sihteerin tehtaviin. Ty6ohje toimii apuvalineend myds yrityksen muille tyonteki-

j6ille tarvittaessa.
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2.2 Tydnohjauksen vaikutukset yritykseen

Yritykselle tybnohjauksesta on hyotya, silla se sitouttaa tyontekijoita tyoyhtei-
sO0n seka parantaa toiminnan laatua. Tyodnohjaus prosessissa arvioidaan tyo-
yhteisdn toimintaa, joka vaikuttaa myods yrityksen tarjoamien palveluiden laa-
tuun. Tyonohjauksen avulla saavutetut tydohjeet vaikuttavat tyOyhteison ja
tyontekijan toimintaan jopa niin paljon, etta sen voidaan katsoa vaikuttavan yri-
tyksen kilpailukykyyn. (Paunonen-limonen 2001, 9-18.)

Kun tydnohjauksella pyritdédn vaikuttamaan tyontekijoiden jaksamiseen ja sitout-
tamiseen, voi se siten onnistuessaan vahentdd henkilostokuluja yrityksessa.
Kun ty6én kuormitus vahenee ja mielekkyys lisdantyy, jaksavat tyontekijat pa-
remmin tydéssdan. Tama vahentaa sairaslomia seka sairastumisista aiheutuvia
kuluja. Liséksi tyontekijoiden vahainen vaihtuvuus parantaa palvelun laatua ja
vahentdd rekrytoinnista ja perehdytyksesta aiheutuvia kuluja. (Paunonen-
llmonen 2001, 11-21.)

2.3 Tydnohjauksen vaikutukset tydntekijaan

Tyobnohjaus keskittyy tyontekijgan ja pyrkimyksena on sen vapaaehtoisuus ja
vapaamuotoisuus. Tyodnohjaus voidaan suorittaa ryhmissa tai yksil6llisesti. Sii-
na otetaan kuitenkin aina huomioon osallistuvien yksiléiden henkilokohtaiset ta-
voitteet ja tyon kehityskohteet. (Keskinen 2008, 13-21.)

Itsensé kehittaminen tyontekijand nahdaan yhtena merkittavana tyohyvinvointia
lisddvana tekijana. Itsensa kehittaminen lisda tyontekijan luovuutta. Na&in ollen
toimintaympariston liséksi yksilon omat kokemukset ovat tarkeita tekijoita tydssa
vilhtymiseen. Tyonohjauksen avulla tydyhteisd voi luoda tyontekijalle mahdolli-
suuden oppia ymparistostddn, sekd muokata tyoskentelytapojaan sopiviksi.
(Rauramo 2009, 4-15.)
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24 Tydnohjaus isanndinnin toimialalla

Is&nnadintiliiton teettamassa tutkimuksessa, Isdnnéinnin visio 2020 (2011) selvi-
aa, etta tulevaisuudessa isannoinnin toimiala muuttuu merkittéavasti. Toimialan
kehittymiseen vaikuttavat asiakkaiden ja yhteistyokumppaneiden palveluiden
tarve. Isannoitsijoiden keski-ikd on korkea (vuonna 2010 keski-ika oli 52 vuot-
ta), mik& tarkoittaa tulevina vuosina suurta elakoitymisen maaraa. Voimakas
kaupungistuminen lisaa my0s tarvetta is&nnditsijoistd kasvukeskuksiin. Talou-
den taantuma ei vaikuta isdnnéinnin alan kehittymiseen, silla mahdollisesta hei-
kosta taloudellisesta tilanteesta huolimatta asunto-osakeyhtididen hallinto taytyy

hoitaa.

Isdnnoéinnin visio 2020 -tutkimuksen (2011) mukaan isanndinnin palvelut moni-
puolistuvat ja asiakkaat ovat vaativampia. Taman vuoksi isannéintikin tulee
monipuolistumaan ja isanndintiyritysten tarjoamien palvelukokonaisuuksien tay-
tyy palvella erilaisia tarpeita. Tulevaisuudessa isdnngdinnin tydtehtavat spesifioi-
tuvat ja sen vuoksi yrityksen tydntekijéiden ammattiosaamisen monipuolistami-
nen on tarkedd. Tyoohjauksen menetelmat yleistyvat, kun alalla tapahtuu muu-
toksia ja tybnohjaus voidaan tulevaisuudessa ndhda kilpailuetuna. Tyonohjaus
toimialalla talla hetkella ei ole merkittavaa, silla yritykset ovat pienia ja tyonteki-
jat ikdantyvia. Tyonohjausta ei ole aiemmin nahty tarkeana kilpailuetuna isan-

ndinnissa eika siihen sen vuoksi ole kaytetty resursseja.

3 Asunto-osakeyhtion taloushallinnon ja kirjanpidon tehta-

vat

3.1 Asunto-osakeyhtion malli Suomessa

Asunto-osakeyhtid tarkoittaa osakeyhtiotd, joka on perustettu hallitsemaan ra-
kennusta tai rakennuksia. Naita rakennuksia hallitsee yli puolesta lattiapintalas-
ta asuinhuoneistoina osakkeenomistajat. Asunto-osakeyhtitn tarkoituksena on

yllapitdd kiinteistdjen kuntoa. Lisaksi asunto-osakeyhtio jakautuu osakkeisiin,
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joista yksi tai useampi osake tuottaa omistajalleen oikeuden hallita kiinteiston tai
rakennuksen osaa. Asunto-osakeyhtion osakkeita hallussa pitdvaa henkiloa
kutsutaan osakkeenomistajaksi. (Asunto-osakeyhtidlaki 22.12.2009/1599, 1: 1-
28))

Asunto-osakeyhtion hallinnon jarjestdmistd ohjaavat muun muassa asunto-
osakeyhtidlaki, kirjanpitolaki, elinkeinoverolaki, maakaari ja perintalaki. Virallis-
ten lakien ja saadosten lisaksi asunto-osakeyhtididen hallintoon liittyvaa kirjalli-
suutta julkaisevat alan yhdistykset ja saatitt. Isanndintiin liittyvaa Kirjallisuutta
on julkaissut erityisesti Suomen Kiinteistoliitto ry ja Suomen Isanndintiliitto ry.
(Kiinteistdalan kustannus Oy 2011, 51-61.)

Asunto-osakeyhtid on samankaltainen kuin yksityinen osakeyhtid. Yhteista on
osakkeenomistajien oikeus vaikuttaa paatbksentekoon. Osakkeenomistajilla on
kuitenkin myds paljon asunto-osakeyhtidlakiin ja yhtidjarjestykseen Kirjattuja
velvoitteita. Naitd velvoitteita on esimerkiksi yhtidvastikkeen maksaminen ja
muutostydilmoitusten laatiminen. Asunto-osakeyhtid on hyvin erilainen kuin
muissa maissa ja siksi vertailukohtia muihin maihin ei ole. (Kiinteistdalan kus-
tannus 2011, 67-68.)

Asunto-osakeyhtid muodostetaan ja sen toiminta perustuu siihen kuuluvien ra-
kennusten, rakennelmien ja tontin yllapitoon ja hoitamiseen. Asunto-osakeyhti®
ei ole voittoa tavoitteleva yritys. Asunto-osakeyhtion hallinnasta ja huollosta
maaraavat asunto-osakeyhtidlaki ja yhtidjarjestys. Yhtidjarjestyksessa ei voida
maarata mitddn asunto-osakeyhtidlain vastaista, mutta siind maarataan esimer-
kiksi yhtiovastikkeisiin, rakennusten kaytt6éon ja muuhun toimintaan liittyvissa
asioista. (Asunto-osakeyhtitlaki 22.12.2009/1599, 1: 5-6 §.)

Asunto-osakeyhtion ylin paatantavalta on yhtiokokouksella, joka muodostuu
osakkeenomistajien aanioikeudesta. Asunto-osakeyhtibn osakkeenomistajat
valitsevat varsinaisessa yhtiobkokouksessa hallituksen, joka toimii hallinnon, kir-
janpidon ja huollon yllapitdamiseksi. Asunto-osakeyhtion kannalta merkittaviin
toimiin, jotka vaikuttavat osakkeenomistajan vastikekustannuksiin tai huoneiston

kayttoon, tulee hallituksella olla yhtiokokouksen hyvaksyma paatos. Hallitus va-
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litaan yhtiokokouksessa jokaiselle tilikaudelle uudestaan. Hallituksen tulee
paatoksilladn edistaa asunto-osakeyhtion etua. Lisaksi hallitus on vastuussa
asunto-osakeyhtion kirjanpidon hoitamisesta ja valvonnasta. (Asunto-
osakeyhtidlaki 22.12.2009/1599, 7: 1-2 §8.)

Asunto-osakeyhtioon voidaan valita myds isannditsija, joka toimii yhdessa halli-
tuksen kanssa asunto-osakeyhtion hallinnon hoitamiseksi. Is&nnoéitsija hoitaa
asunto-osakeyhtion paivittaista hallintoa. Is&nnoitsija kutsuu koolle hallituksen
valtuuttamana yhti6kokouksen, sekéa hallituksen puheenjohtajan tai hallituksen
yhteispaatoksella hallituksen kokoukset. Usein isdnnoitsijan hoitaa my6s asun-
to-osakeyhtion kirjanpidon lainmukaisesti. Isannditsija  toimii  asunto-
osakeyhtion hallituksen ohjeiden mukaan ja yhdessa hallituksen kanssa edus-
taa asunto-osakeyhtiota. (Asunto-osakeyhtidlaki 22.12.2009/1599, 7: 17-22 8.)

3.2 Asunto-osakeyhtion kirjanpito ja talouden tarkkailu

Asunto-osakeyhtion  kirjanpidon  jarjestamisestda on vastuussa asunto-
osakeyhtion hallitus. Usein kirjanpidon hoitaa valittu isanndintitoimisto. Asunto-
osakeyhtion tulee noudattaa asunto-osakeyhtidlaissa ja kirjanpitolaissa merkit-
tyja saadoksia sen kirjanpidon, tilinpaatoksen ja tilin- tai toiminnantarkastuksen
hoitamisessa. Kirjanpitolautakunta on antanut yleisohjeen asunto-
osakeyhtididen kirjanpidon, tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimisesta.
(Kiinteistdalan kustannus 2011, 208-209.)

Asunto-osakeyhtion kirjanpito- ja tilinpaatdossdannokset eroavat hieman osake-
yhtion saanndksista. Asunto-osakeyhtiotd koskevat kuitenkin kirjanpitolaissa
kirjatut yleiset sddnnokset kirjanpidon hoitamisesta. Naita yleisid saannoksia
ovat esimerkiksi kahdenkertaisen kirjanpidon laatiminen, hyva kirjanpitotapa ja

kirjausketjun sailyminen. (Kiinteistdalan kustannus 2011, 208-216.)

Asunto-osakeyhtion tavoitteena ei ole tuottaa sen osakkeenomistajilleen voittoa,
vaan sen tehtavdna on yllapitdd ja hoitaa kiinteistdja, jotka ovat tarkoitettu
asuinkayttoon.  Yhtiond se ei tavoittele voittoa. Taman vuoksi asunto-
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osakeyhtion talouden suunnittelulla pyritddn minimoimaan tilikauden voitto, jotta
tuloveroja ei tarvitsisi maksaa. Asunto-osakeyhtidilla on monia keinoja tuloksen
muokkaamiseksi, kuten rahastointi, varaukset, tappiontasausjarjestelma ja tu-
loksen muokkaus poistoilla. Tappiontasauksessa voidaan hyddyntaa edellisten
tilikausien vahvistettuja tappioita. Tuloksen tasaus poistoilla on mahdollistettu

silla, ettd varsinaista poistosuunnitelmaa ei tarvita.

Talouden suunnittelussa tulee ottaa huomioon budjetoidut, ja helposti arvioita-
vat kulut, kuten s&hko -, vesi- ja jatemaksut. Naiden lisaksi asunto-osakeyhtion
tulee tarkkailla taloutta pitkalla tahtaimella yhdistaen taloudellisen tilanteen tark-
kailu pitkan aikavalin suunnitelmiin korjauksista. Pitk&n tahtadimen suunnittelulla
helpotetaan osakkeenomistajien henkilokohtaista talouden suunnittelua, kun
tiedetddn miten lahivuosina tullaan tekemaan korjauksia, ja mita investointeja
tarvitaan. (Grass, Heino, Kaivanto, Koskela & Kuloméaki 2013, 176—184.)

Asunto-osakeyhtion taloudellista tilannetta tulee tarkkailla riittavan usein. Ta-
louden tarkkailulla varmistetaan asunto-osakeyhtion maksuvalmiuden yllapita-
minen sek& talousarvion toteutuminen. Lisadksi talouden tarkkailulla voidaan
selvittdd asunto-osakeyhtion ongelmakohtia ja asukkaiden kulutustottumuksia.
Esimerkiksi jatekustannusten ja sahkon- ja vedenkulutuksen seurannalla ja ver-
tailulla edellisiin tilikausiin ja talousarvioon voidaan selvittaa, kuinka asukkaiden
kulutuskayttaytyminen on muuttunut.  Kulutuskustannusten kasvu asunto-
osakeyhtigssa voi merkitd asukkaiden kulutustottumusten muuttumista tai piile-
via rakenteellisia vahinkoja. Kulutukseen vaikuttavia vahinkoja voivat olla esi-
merkiksi vesivahinko tai lampoévuoto lammitysjarjestelmassa. (Grass ym. 2013,
176-184.)

Asunto-osakeyhtiossa tulee tarkkailla seké lyhyen aikavalin maksuvalmiutta, et-
ta pitkan aikavalin taloussuunnitelmia. Lyhyen aikavalin maksuvalmiutta tark-
kaillaan kuukausi- ja viikkotasolla. Lyhyen aikavalin maksuvalmiutta tarkastel-
taessa tulee ottaa huomioon kulujen epatasainen eraantyminen tilikauden aika-
na. Naistd budjetoituja isoja kulueria ovat esimerkiksi syys- ja marraskuussa
erddntyvat kiinteistoveroerat. Lisdksi muita epatasaisesta eraantyvia kulueria
voivat olla lainan ohjelmanmukaiset lyhennykset ja vakuutusmaksut. Lisaksi
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hyvan maksuvalmiuden yllapitdmiseksi pankkitililla tulisi olla varallisuutta vahin-
taan yhden kuukauden vastikemaksujen verran myos yllattavien kulujen, kuten

korjausten, varalle. (Kiinteistdalan Kustannus 2011, 196-198.)

Pitkan aikavalin suunnittelu riippuu paljon asunto-osakeyhtion osakkeenomista-
jista ja hallituksesta. On paatettava, kuinka tuleviin korjauksiin varaudutaan ra-
hoituksen kannalta, ja minkalaisia rahoitusmuotoja osakkeenomistajat kannat-
tavat. Pitkdn aikavalin suunnittelussa auttaa kunnossapitotarveselvitys, jossa
on arvioitu tulevien viiden vuoden tarvittavia korjauksia. (Kiinteistéalan Kustan-
nus 2011, 197.)

Asunto-osakeyhtion talouden tilannetta arvioitaessa tulee ottaa huomioon se,
ettd tuloslaskelma ei kerro totuutta yhtion taloudellisesta tilanteesta. Tuloslas-
kelmassa pyrkimyksena on tuottaa mahdollisimman pieni tulos verotuksen mi-
nimoimiseksi. Tamé&n vuoksi taloudellista tilannetta arvioidaan vastikelaskel-
man ja talousarviovertailun avulla. Etenkin vastikelaskelma kertoo hyvin asun-
to-osakeyhtion rahoitusaseman. Myo6s taseen tarkastelulla voidaan arvioida
oman ja vieraanpaaoman suhdetta seka tilinpaatéshetken lyhytaikaisten velko-

jen ja raha- ja pankkisaamisten suhdetta. (Heinonen 2014, 59-67.)

Vastikelaskelmasta nahdaan kuinka eri vastikkeet kattavat niihin liittyvat kus-
tannukset. Hoitovastikkeella katetaan hoitopuolen kuluja ja rahoituspuolen tuo-
tot ja kulut on kirjattava erilleen hoitopuolen vastikelaskelmasta. Hoitopuoli ei
saa rahoittaa rahoitustaloutta, eika toisinpain. Hoitotaloudessa tulisi olla ylijaa-
maa, jotta asunto-osakeyhtion varat riittavat myos yllattaviin menoihin. (Heino-
nen 2014, 140.)

Korjausten rahoitukseen ja siitd mahdollisesti aiheutuvan tuloverojen maaraan
voidaan vaikuttaa ennakkoon hyvalla talouden suunnittelulla. Korjauksia voi-
daan rahoittaa vieraalla padomalla, jolloin tulee huomioida, etteivat lainasta ai-
heutuvat kustannukset muodostu liian korkeiksi osakkeenomistajille. Korjaus-
ten rahoitus voidaan myo6s suunnitella ennakkoon ja tuloverotuksen pienentami-
seen voidaan kayttaa tilikauden tulosta muokkaavia varauksia tai rahastointia.
(Kiinteistdalan Kustannus 2011, 197.)
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3.3 Poistojarjestelma

Asunto-osakeyhtiossa yksi tilikauden tuloksen muokkaamisen véline on poisto-
jen tekeminen. Poistoja voidaan tehda taseeseen Kkirjatuista eristd, esimerkiksi
rakennuksista, koneista ja kalustosta seka asfaltoinnista. Poistosuunnitelman
tekemista ei vaadita. (Heinonen 2014, 104-105.)

Asunto-osakeyhtion poistot voidaan tehda halutun suuruisina, kuitenkin taulu-
kossa 1 nahtavien elinkeinoverolain mukaisten arvojen sisélla. Eri aineellisten
hyodykkeiden lajiryhmissé on erisuuruiset poistojen enimmaismaarat. Nain ol-
len poiston suuruus voi vaihdella vuosittain, sen mukaan minka suuruisia pois-
toja tarvitaan, jotta tilikauden tulos ei olisi liian suuri. (Heinonen 2014, 104—
106.)

Taulukko 1. Poistojen enimmaismaarat asunto-osakeyhtiossa.

Aineellisten hyddykkei- . , Arvo josta poisto teh-
N Enimmaispoisto v
den ryhma daan
Asuin- ja toimistorakennukset 4 % Jaanndsarvo
Myymala- ja varastoraken- 7% JHANNGSArVo
nukset
Rakennelmat (esim. katokset) 20 % Jaannosarvo
Koneet ja kalusto 25 % Jaanndsarvo
Asfaltointi/vaestonsuoja 10 % Tasapoisto

Maa-alueista tai liittymismaksuista ei voi tehda poistoja (Kiinteistbalan Kustan-
nus 2011, 264-265). Muihin aineellisten hyddykkeiden tiliryhm&aan kuuluvat as-
faltointi ja vaestbnsuoja ovat taseen eria, jotka tulee poistaa 10 vuoden aikana
tasapoistoina. Naiden erien syntyessa, niiden lopullinen hankintameno tulee ja-
kaa tasapoistoiksi niiden vaikutusajalle. Yleisimmin vaikutusaika on enimmais-

vuosien maara. (Heinonen 2014, 105.)
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34 Varaukset

Varaus on asunto-osakeyhtion keino tuloverojen pienentdmiseen. Varauksen
avulla pienennetaan tilikauden aikana kertynytta tuloa. Asunto-osakeyhtio voi
muodostaa seka pakollisia ettéd vapaaehtoisia varauksia. Pakollinen varaus ei
ole verotuksessa vahennyskelpoinen ja pakollinen varaus onkin erittdin harvi-

nainen asunto-osakeyhtiossa. (Kiinteistdalan kustannus Oy 2011, 250.)

Asuintalovaraus on yleisin varaus, jota asunto-osakeyhtiossa tehdaan. Asuinta-
lovaraus voidaan muodostaa yhtibkokouksen hyvaksynnalla. Asuintalovaraus
tehdaan jos asunto-osakeyhtiéssa keréataan vastiketta tulevia korjauksia varten.
Nain ollen tuottoja syntyy aiemmin kuin menoja, jonka vuoksi tilikauden tulos
kasvaa merkittavasti. Asuintalovarauksen avulla kirjataan kerattyja tuottoja ta-
seeseen, jotta tulos ei kasva niin suureksi. (Kiinteistdalan kustannus Oy 2011,
268-269.)

Asuintalovarauksen tulee olla vahintaan 68,00 euroa/pinta-alaneliometri. Pinta-
alaneliometreisséa kaytetdan asuinrakennuksen pinta-alaa. Yhteensa varaus on
minimissdan 3 500 euroa. Liséksi asuintalovaraus tulee kayttaa viimeistaan 10
vuoden kuluessa siitd kun se on muodostettu. (Laki asuintalovarauksesta vero-
tuksessa 28.11.1986/846, 1-4 §8.)

Varauksen kirjaaminen tilinpaatokseen ei vaadi aiemmin tilikaudella tehtya yh-
tiokokouksen péaatosta, vaikka sen hyvaksyykin yhtiokokous. Asuintalovaraus
hyvaksytaan tilinpaatosyhtiokokouksessa, jossa hyvaksytaan koko tilinp&atos.
Varauksen purkamisessa varaus tuloutetaan tuloslaskelmaan vastaamaan kor-
jauskuluja. Tehty varaus voidaan purkaa osissa, siten ettd varauksesta pure-
taan aina sen verran kuin korjauksen kustannukset ovat olleet. (Kiinteistbalan
Kustannus 2011, 268-269.)
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3.5 Rahastointi

Rahastointi on yksi asunto-osakeyhtion tuloksen muokkaamisen véline. Rahas-
tointi vaikuttaa asunto-osakeyhtion tuloksen suuruuteen, ja nain ollen tilikaudel-
ta maksettavien tuloverojen méaardan. Rahastointi lisdd asunto-osakeyhtion
oman padoman maaraa. Asunto-osakeyhtio voi rahastoida ennakkoon keratta-
via korjausvastikkeita tai korjauksiin kerattavia osakkeenomistajan lainaosuus-
suorituksia ja pd&domavastikkeita. Rahastoinnista taytyy olla yhtiokokouksen
paatds ennen tilikauden paattymista. (Kiinteisto-alan kustannus 2011, 259-
262.)

Asunto-osakeyhtioon keratyistd varoista saa rahastoida vain seuraavanlaisiin
menoihin kerattyja tuloja: uudishankinnat, perusparannukset ja suurehkot kor-
jaukset ja naiden menot ja mahdolliset toimenpiteeseen kohdistuvat ohjelman
mukaiset lainanlyhennykset ja ylimaaraiset lainaosuuden poismaksut. Rahastoi-
tujen tulojen maaran tulee olla yhtéa suuri tai pienempi kuin aktivoitujen menojen.
(Kiinteistdalan kustannus Oy 2011, 260.)

Rahastointipdatds vaikuttaa osakkeenomistajan henkilokohtaiseen verotukseen,
jos huoneisto on vuokrattu eteenpain. Jos tuloja rahastoidaan, niiden ei voida
katsoa olevan osakkeenomistajan menoa, vaan kyseessa on paaomasijoitus.
Asunto-osakeyhtidisséa joissa enemmistd osakkaista vuokraa huoneistoa eteen-
pain, rahastointia ei yleensa ole kaytetty tuloverojen pienentamiseen. (Jauhiai-
nen, Jarvinen & Nevala 2010, 116-118.)

Rahastointi nimetddn sen mukaan, mihin tarkoitukseen rahastointi tehdaan.
Nain ollen asunto-osakeyhtiolla voi olla monta eri rahastointipaatosta ja rahas-
toa. Usein asunto-osakeyhti6lla on vahintddn yksi rahasto, joka muodostetaan
jo asunto-osakeyhtion alkuhetkelld, rakennusrahasto. Rahastot jaetaan sidot-
tuihin oman p&doman rahastoihin ja vapaan oman paaoman rahastoihin. Kuvi-
ossa 1 on esitetty erilaisia rahastoja ja niiden sijoittumista sidotun tai vapaan
oman paaoman rahastoihin. (Asunto-osakeyhtitlaki 22.12.2009/1599, 15:2 §.)
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Sidotun oman Vapaan oman
pPaadman Paadman
rahastot rahastot

& N 4 Ny

— Rakennusrahasto = Lainanlyhennysrahasto

. v . v

& N 4 N
- Arvonkorotusrahasto -  Perusparannusrahasto

. v . v

' 4 ™ 4 N
— Kayvan arvon rahasto — Korjausrahasto

N 7 N 7

' 4 ™ 4 N
=== |Judelleenarvostusrahasto — Muut rahastot

N 7 N 7

Kuvio 1. Asunto-osakeyhtiossa voidaan kayttaa rahastoja.

Sidotun oman paaoman rahastojen muokkaaminen on hyvin harvinaista, silla ne
muodostetaan rakennusaikaisen tilinpdatoksen aikana. Yhtiokokouksen paa-
toksella voidaan kuitenkin muokata sidotun oman paaoman eria ja siihen kuulu-
via rahastoja. Rakennusrahastoa voidaan korottaa, jos kerdtdén vastikkeita
ennakkoon, tai peritddn padaomavastiketta jo olemassa olevan kiinteiston perus-

parannukseen. (Jauhiainen, Jarvinen & Nevala 2010, 620-622.)

Arvonkorotusrahastoa voidaan korottaa, jos jokin seuraavista on arvostettu ta-
seeseen liilan alhaiseksi: arvopaperit, maa-alueet tai vesialueet. Arvonkorotus-
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rahastolla voidaan vaikuttaa kiinteiston tasearvoon. Arvonkorotusrahaston kayt-
td6 voi vaikuttaa kiinteistbveron maaraan, jos kiinteiston tai maa-alueen arvoa
muutetaan. Kayvan arvon rahastoon kirjataan muutoksia, mikali rahoitusvali-
neiden arvostuksessa on tapahtunut muutoksia. Naiden rahastojen kayttoon
vaikuttavat kirjanpitolain lisaksi elinkeinoministerion laatimat asetukset. (Kirjan-
pitolaki 30.12.1997/1336.)

Vapaaseen omaan paaomaan kuuluvia rahastoja ovat lainanlyhennysrahasto,
perusparannusrahasto, korjausrahasto ja muut rahastot, kuten ennakkorahasto
(Jauhiainen, Jarvinen & Nevala 2010, 622-623). Vapaan oman padoman ra-
hastoihin kirjataan tuloja sen mukaan mihin tarkoitukseen tulot ovat keratty.
Rahasto nimetaan kayttotarkoituksen mukaan. Perusparannusrahasto voidaan
joissain tapauksissa korvata kirjaamalla tuotot rakennusrahastoon. Peruspa-
rannus- ja korjausrahasto voivat sisaltdéd samankaltaisia tapahtumia. (Kiinteis-
tbalan Kustannus 2011, 233-236.)

3.6 Asunto-osakeyhtidsta tehtavat veroilmoitukset

Asunto-osakeyhtion vuosittaisiin tehtaviin kuuluu julkisille yhteisoéille annettavat
tiedot asunto-osakeyhtion hallinnosta seka tilinpaatoksesta. Naihin julkisiin yh-
teis6ihin kuuluvat patentti- ja rekisterihallitus seka verohallinto.  Asunto-
osakeyhtion, joka ei ole arvonlisaverovelvollinen, ei tarvitse tehda arvonlisave-
roilmoituksia. Kaikki asunto-osakeyhtitt ovat sen sijaan velvoitettu ilmoittamaan
verottajalle Katso-tunnuksien avulla, jos tilatun korjauksen yksittaisen laskun

summa ylittda 15 000,00 € arvonlisaveron ollessa nolla (Verohallinto 2014c).

Asunto-osakeyhtion tulee ilmoittaa verohallinnolle tietoja osakkaan verotusta
varten. Tata lomaketta kutsutaan 102-lomakkeeksi ja silla ilmoitetaan tiedot
asuntoyhteisbn osakkaan verotusta varten. Taméa lomake tulee palauttaa vero-
hallintoon vuosittain tammikuun loppuun mennessa. Lomakkeen tarkoituksena
on varmistaa, ovatko verohallinnolla samat tiedot osakkaista kuin asunto-
osakeyhtiolla. Mikali tiedot eroavat verohallinnon tiedoista, on muutos kirjattava
lomakkeeseen. (Viiala & Rantanen 2010, 59.)
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Lomakkeella 102 ilmoitetaan vain ne muutokset, jotka eivat viela ole kirjattuna
verohallinnolta tulleessa esitaytetyssa lomakkeessa. Mikali lomaketta ei palau-
teta erapaivddn mennessa verohallintoon, joutuu asunto-osakeyhtid mahdolli-
sesti maksamaan verohallinnon asettaman maksun palautuksen laiminlyénnista

tai myohastymisesta. (Verohallinto 2014a.)

Liséksi verohallinnolle tulee antaa asunto-osakeyhtion veroilmoitus, jossa ilmoi-
tetaan edellisen tilikauden tiedot. Veroilmoitusta ei ole aina pakko laatia, mutta
verohallinnon sitéd vaatiessa se tulee tehda. Lisaksi tilanteissa, joissa kaikki
seuraavat ehdot tayttyvat, veroilmoitusta ei tarvitse laatia: kyseessa ei ole en-
simmainen tilikausi, kiinteistd on yhtiojarjestyksen mukaan vain asuinkaytossa,
asunto-osakeyhtion tulot koostuvat vastikkeista, kayttokorvauksista ja korko-
tuotoista seka verotettavan tulon maara on alle 30,00 euroa vahvistettujen tap-
pioiden vahentamisen jalkeen. Naiden kaikkien kohtien tulee tayttya, jotta ve-
roilmoitusta ei tarvitse laatia. (Salin 2011, 153-156.)

Veroilmoituksella vahvistetaan mahdolliset tappiot, joita voidaan mydhemmin
kayttad verotettavan tulon pienentamiseksi. Taman vuoksi veroilmoituksen laa-
timinen on tarke&a, jotta asunto-osakeyhtion tuloksen verotusta voidaan saataa.
Jos asunto-osakeyhti6lla on tarpeeksi vahvistettuja tappioita, ei vapaaehtoisia
poistoja tarvitse tehdd, jolloin taseen arvo ei laske. (Viiala & Rantanen 2010,
59.)

Vahvistetut tappiot tulee kayttaad seuraavien kuluvien 10 vuoden aikana (Kiin-
teistdalan Kustannus 2011, 269-270). Vahvistettujen tappioiden kayttaminen
on tarpeellista poistojen minimoimiseksi. Sen avulla poistopohja sailytetdan
mahdollisimman suurena pidemman ajan. Tappioita ei tarvitse vahvistaa joka
vuosi, vaan yhdella veroilmoituksella voi vahvistaa myds aiempien tilikausien

tappioita.

Veroilmoituksella voidaan ilmoittaa myds aiempien vuosien verotietoja. Veroil-
moituslomake on verohallinnon lomake numero nelja. Lisaksi tarvittaessa tarvi-
taan liitteitd 3, 3A, 8A, 12A, 18, 62, 65, ja 70. NaAilla liitteillda ilmoitetaan esimer-
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kiksi arvopapereista, kiinteistoselvityksestda, varauksista ja arvonmuutoksista
(Verohallinto 2014b). Veroilmoitukseen tulee liittda tilinpaatdstiedoista taseen
tiedot, silla tuloslaskelman tarvittavat tiedot taytetdan lomakkeelle nelja. Lo-
makkeen palautuspaiva on viimeistaan neljan kuukauden paassa tilinpaatospéai-
vasta. (Salin 2011, 153-156.)

4 Asunto-osakeyhtidn hallinnolliset tehtavat

4.1 Osakerekisterimerkinta osakeluetteloon

Osakerekisterimerkintd on asunto-osakeyhtion osakastietoihin osakerekisteriin
tehtavd muutos, jos jonkin osakkeen omistaja vaihtuu. Osakerekisterimerkin-
nan tekoon tarvitaan erilaisia asiakirjoja, jotta se voidaan hyvaksyttavasti tehda.
Eri merkintatilanteissa tarvitaan erilaisia dokumentteja. Erilaisia osakesiirtoja
ovat esimerkiksi kaupan, kuolinpesan, avioeron tai lahjakirjan kautta tehtavat
osakesiirrot. (Kasso 2010, 25-27.)

Asunto-osakeyhtidlain mukaan osakkeenomistaja saa luovuttaa osakkeita ilman
rajoituksia. Yhtiojarjestykseen voidaan kirjata lunastuslauseke, jolla osakkeen
tai osakkeiden siirtoon voidaan vaikuttaa lunastusoikeudella. Lunastuslauseke
voi esimerkiksi antaa asunto-osakeyhtion sen hetkisille osakkeenomistajille etu-
oikeuden siirtyviin osakkeisiin. Lunastuslauseke on syyta huomioida aina kun
asunto-osakeyhtion osakkeita ollaan siirtamassa. Nykypaivana lunastuslause-

ke on melko harvinainen. (Kiinteistdalan kustannus 2010, 11-12.)

Osakemerkinnalla paivitetddn osakeluetteloa, joka on pakollinen asiakirja jokai-
sessa asunto-osakeyhtiossa. Siita 10ytyy jokaisen osakkeenomistajan tiedot ja
merkintapaiva. Lisaksi osakeluetteloon on merkitty osakkeita vastaavat huo-
neistot ja muut tilat sek&4 mahdolliset omistamista rajoittavat tiedot. (Kasso
2010, 25-27.)
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Oleellinen osa asunto-osakeyhtiota ja siihen liittyvia omistusosuuksia on asun-
noista annettavat osakekirjat, jotka maarittelevat mitéd osakkeita omistetaan, ja
rakennuksen ja rakennelmien osia hallitaan. Osakekirjan ja asunto-osakeyhtitn
laatiman siirtomerkinnan avulla todennetaan osakkeen tai osakkeiden oikea
omistaja. Voidaan sanoa, ettd osakekirja on siirtomerkintaan tarvittavista asia-
kirjoista merkittavin, silla se on arvopaperi jonka tulisi todentaa omistaja. Pate-
van siirtomerkinndn laatimisen tueksi tarvitaan kuitenkin muutakin kuin osake-
kirja. (Kasso 2010, 21-24.)

Osakekirjassa tulee olla katkeamaton siirtoketju osakekirjan omistajien kesken.
Liséksi isanngintitoimistoon tulee toimittaa kauppakirja, perinndnjakosopimus tai
testamentti, tai muu asiakirja, josta selvidd osakkeenomistuksen siirtyminen.
Naiden lisaksi patevan merkinnan tekemiseen vaaditaan usein verotoimiston
varainsiirtoveroilmoitus, joka on verotoimiston hyvaksyma. Verotoimiston hy-
vaksyméaa veroilmoitusta ei tarvita, jos kyseessa on kiinteistovalittagjan hoitama
kauppatilanne ja Kkiinteistonvalittdja on laatinut varainsiirtoveroilmoituksen.
Osakemerkintdad ei saa tehda ennen kuin varainsiirtoveroilmoitus on toimitettu

isanndintitoimistoon. (Kasso 2010, 21-30.)

Osakkeen myyntiin tai sen omistajan muuhun vaihtoon vaikuttaa, kuinka monta
henkil6d osaketta on siirtdmassa, ja ovatko henkilét luonnollisia vai oikeushen-
kiloita. Luonnollisia henkiloita ovat yksityiset ja fyysiset henkilot. Yhtiot ja yh-
distykset ovat oikeushenkiloita. Osakkeen omistukseen ja omistussuhteisiin liit-
tyviin asioihin liittyy paljon eri tavoin vaikuttavaa lainsaadantéa. Jos osakkeen
omistaa enemman kuin yksi luonnollinen henkil6, laki eraista yhteisomistussuh-
teista on siihen vaikuttava laki. Kyseinen laki on yleislaki, joten siita poikkeavat
jakamattomat kuolinpesat ja avioliitot. Aviopuolisoiden véliseen omistajuuteen
vaikuttaa avioliittolaki ja jakamattoman kuolinpesan omistajuuteen perintokaari.
(Kasso 2010, 397-430.)
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4.2 Kuolinpeséan vaikutus osakemerkintaan

Osakemerkinndssa kuolinpesan yhteydessa on merkittavaa ymmartaa jakamat-
toman ja jaetun kuolinpesan ero. Jaetussa kuolinpesassa jokainen kuolinpesan
osakas omistaa siité jaetun osan kuolinpesan omaisuudesta. Jakamattomassa
kuolinpesassa osakkaat eivat omista omaisuudesta osuutta, vaan koko kuolin-
peséan kesken yhteisesti sen varallisuuden. Nain ollen myyntitilanteissa jakama-
ton kuolinpesa voidaan myydéa vain jos sen kaikki osakkaat siihen suostuvat.
Jaetussa kuolinpesdssa taas osakas voi myydd halutessaan omistamansa
osuuden. (Kangas 2006, 334-337.)

Kuolinpeséa pysyy jakamattomana niin kauan kunnes omaisuus jaetaan. Kuo-
linpesa jaetaan, kun pesan varat on maaritelty ja pesan osakkaat selvitetty. Sii-
hen asti jokainen kuolinpesan osakas on samanarvoinen. Ennen perinnénjakoa
tai ositusta laaditaan perukirja, jossa maaritellaan kuolinpeséan varallisuus ja pe-
san osakkaat. Tatd ennen pesélle asetetaan pesanhoitaja, jonka tehtavana on
hoitaa kuolinpesan asioita kuolinpesan etujen mukaisesti. Lisaksi pesanhoita-
jan tulee kutsua perunkirjoitus koolle maaraaikaan mennessa.  Perunkirjoitus
tulee suorittaa viimeistaan kolme kuukautta kuolinpaivasta. (Makinen (toim.)
2006, 167-196.)

Perunkirjoituksesta syntyy Kkirjallinen perukirja, joka kertoo vainajan varallisuu-
den yksityiskohtaisesti. Perukirjaan tulee yksildida vainajan seka vainajan
mahdollisen puolison varat kuolinhetkella. On tarkeda muistaa, etta varat ja ve-
lat kirjataan kuolinhetken tilanteen mukaisesti. Nain ollen esimerkiksi kuolinhet-
ken vastikevelat tulee kirjata perukirjaan velaksi. Vainajan varoista maksetaan
kohtuulliset hautauskustannukset, jotka tulee ilmoittaa perukirjassa. Perukirjas-
sa tulee esittaa vainajan ja oikeuden omistajien henkilétiedot. Vainajan ammatti
taytyy myos kirjata. Perukirjaan tulee liittda mahdolliset kuolinpesan jakami-
seen vaikuttavat asiakirjat, kuten avioehtosopimus tai testamentti. (Perintokaari
5.2.1965/40, 20-21: 1-198.)

Perukirjaa laadittaessa taytyy perillisten selvittamiseksi, ja perintd -ja lahjavero-
tusta varten, tehda sukuselvitys vainajasta. Sukuselvitys tarkoittaa virkatodis-
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tusketjun selvittdmista. Virkatodistusketju tulee liittdd perukirjan liitteeksi. Vir-
katodistukset haetaan vaestorekisterista tai kirkosta, mikali vainaja on kuulunut
luterilaiseen tai ortodoksiseen kirkkoon. (Aarnio, Kangas & Puronen 2000,
102-107.)

Kuolinpesan jaseniné voivat olla perilliset, elossa oleva puoliso tai testamentin
kautta tuleva osakas. Perimisjarjestykseen vaikuttaa perintkaari, jossa perilli-
set on jaettu ryhmittdin sen mukaan, miten laheista sukua perillinen on ollut vai-
najan kanssa. Vainajan lapsia kutsutaan rintaperillisiksi ja he ovat perintdkaa-
ren ensimmaisen ryhman jasenid. Rintaperilliset syrjayttavat muut perillisryh-
mat. Jos rintaperillinen on kuollut, saa hanen lapsensa vainajan rintaperillisen
osuuden. Toiseen perillisryhmaan kuuluvat vainajan vanhemmat. Vanhemmat
tai heidan kuollessa, sisarukset perivat osuutensa. Kolmanteen perillisryhmaan
kuuluvat isovanhemmat ja heidan sijastaan vainajan tadit tai sedat voivat peria
omaisuutta. Kuviossa 2 selvennetdén kuinka perillisryhmat ovat vaikutuksessa
toisiinsa. Jos rintaperillisia ei ole, aviopuoliso perii koko omaisuuden. Serkuilla
ei ole perintboikeutta. (Perintékaari 5.2.1965/40, 2: 1-78.)

- Vainaja
Leski \
1. Rintaperilliset Lapset\
Lapsen osuus jaetaan lapsenlapsien Lastenlapset

kesken, jos lapsi on kuollut

2. Perillisryhm4, vainajan vanhemmat Vainajan vanhemmat

jos vainajalla ei ole lapsia N
\ Vainajan
sisarukset
3. Perillisryhma4, vainajan isovanhemmat Isovanhemmat
Isovanhempien osuus jaetaan vainajan \
setien ja tatien kesken, jos isovanhemmat kuolleet Sedat/tadit

4. Jos ketdan perillisista ei ole elossa, valtio perii

Kuvio 3. Perillisjarjestys eri perillisryhmissé Perintokaaren mukaan.
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Jos vainajalla ei ole rintaperillisia, eika vainajalla ole testamenttia tai avioehtoa,
perii leski koko omaisuuden. Tall6in omaisuus voidaan pitaa jakamattomana.
Myds jos kuolinpesassa on muuten vain yksi osakas, perinndnjakoa ei tarvitse
tehda. (Perintdkaari 5.2.1965/40, 3: 1-3 8.)

Aviopuoliso on kuolinpesan osakas, mikali avio-oikeutta ei ole avioehdolla tai
muulla dokumentilla kielletty. Testamentti on vainajan elossa ollessaan laatima
asiakirja, jolla han paattaa mita omaisuudelle tapahtuu kuoleman jalkeen. Tes-
tamentin tulee olla perintdkaaren saanndsten mukainen, jotta se olisi pateva.
(Kasso 2010, 410-427.)

Jotta testamentin voidaan katsoa olevan lainmukainen, tulee testamentti olla kir-
jallinen, testamentin tekijan allekirjoittama, ja sen tulee olla todistanut kaksi to-
distajaa allekirjoituksillaan. Lis&ksi testamentissa tulee olla molempien todista-
jien ammatit seka allekirjoituspaikka- ja aika. Todistajien tulee olla vahintaan
15-vuotiaita ja oikeustoimikelpoisia. Todistajana ei saa toimia testamentin laati-
jan sukulainen. (Perintdkaari 5.2.1965/40, 9-10: 1-98.)

Jotta testamentti voidaan hyvaksyéa, taytyy sen olla jokaisen pesadn osakkaan
hyvaksyma. Pesan osakkaat hyvaksyvat testamentin allekirjoituksellaan. Pe-
san osakas voi moittia testamenttia, jos han katsoo testamentin pateméattémak-
si. Moite taytyy esittdd kuuden kuukauden sisalla testamentin tiedoksi saannis-
ta. Jos pesan osakas ei ole hyvéaksynyt testamenttia tai nostanut siitéd kannetta,
taytyy testamentista hakea todistus moittimatta jattamisesta karajaoikeudelta.
(Makinen (toim.) 2006, 180-182.)

Jos kyseessa on legaatti, jossa asunto-osakkeet on osoitettu tietylle henkildlle,
ei perinndnjakoa tarvitse odottaa, jotta osakemerkinta voidaan tehda. Legaatti
on erityistestamentti, jossa kyseinen varallisuus osoitetaan tietylle henkilélle.
Legaatti ei saa loukata puolison tai rintaperillisten perintéoikeuteen. Legaatti tu-
lisi laittaa tadytantodn mahdollisimman nopeasti. (Jauhiainen, Jarvinen & Nevala
2010, 98-100.)
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Kun kuolinpesan varat ja osakkaat ovat selvitetty, voidaan peséan omaisuus ja-
kaa. Jos vainajalla on ollut puoliso, tulee pesan jakaminen aloittaa osituksella,
jossa maaritellaan puolisolle kuuluva osuus. Pesan jakamisen suorittaa pesan-
jakaja, jonka pesan osakkaat valitsevat. Usein pesan jakajana toimii tuomari.
Peséanjakaja kutsuu perinndnjaon koolle ja ilmoittaa siitd pesan osakkaille. Pe-
rinndnjaosta laaditaan ositus-, perinndnjako- tai osaosituskirja. Tarkeaa on, etta
kyseinen kirja allekirjoitetaan ja hyvaksytaan kaikkien pesan osakkaiden allekir-
joituksella. Myo6s pesanjakajan tulee allekirjoittaa laadittu asiakirja. (Mé&kinen
(toim.) 2006, 193-208.)

Jos perinndnjaossa on kaytetty pesan ulkopuolisia varoja, tulee asunto-
osakkeen omistuksen saajan maksaa varainsiirtovero. Varainsiirtoverosta tulee
toimittaa verotoimiston leimalla varustettu varainsiirtoverolomake is&nndintitoi-
mistoon. Peséan ulkopuolisten varojen kayttamisella tarkoitetaan sitd, jos asun-
to-osakkeen osuuden saava peséan osakas maksaa omalla rahalla toiselle pe-
san osakkaalle hyvityksen asunto-osakkeen omistuksesta tai osuuden saami-
sesta. Kun rahasumma maksetaan pesaan kuulumattomista varoista, sanotaan
sitd tasingoksi ja varainsiirtovero tulee maksaa. Perinndnjakokirjassa on mai-
ninta, jos pesan ulkopuolisia varoja on kaytetty omistuksen saamiseksi. (Huo-
man-Lakari 2011, 38-42.)

4.3 Osakemerkinta ja avioero

Avioliittoon liittyviss& osakesiirroissa haasteellisuutta aiheuttavat avioerotilan-
teet, jolloin usein osapuolet eivét ole tekemisissé toistensa kanssa. Sen vuoksi

asioiden toimittaminen on usein hidasta ja monimutkaista.

Avioero haetaan tuomioistuimesta ja ennen kuin avioliitto paattyy, on erossa
harkinta-aika. Harkinta-ajan pituus on kuusi kuukautta. Tuomioistuin tuomitsee
avioeron harkinta-ajan jalkeen, mikali kumpikaan osapuoli ei kiella paatosta.
(Avioliittolaki, 6:24—328.)
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Avioeron tullessa taytyy aviopuolisoiden jakaa omaisuus. On muistettava, etta
ennen avioliittoa tai sen aikana hankittu henkilokohtainen omaisuus ei kuulu ja-
ettavaan omaisuuteen. Myoskaan testamentin tai muun perinnon kautta saatu
omaisuus ei kuulu jaettavaan omaisuuteen. Kaikki muu omaisuus on avio-
oikeuden piiriin kuuluvaa omaisuutta ja se jaetaan aviopuolisoiden kesken.
(Avioliittolaki, 6:24—328.)

Avioerotilanteissa kumpikaan osapuoli ei saa ilman toisen suostumusta myyda
asunto-osakkeita, eikd muuta yhteistd omaisuutta. Jos omaisuutta halutaan
myyda, tulee kauppaan olla molempien aviopuolisoiden suostumus. On myds
huomioitava, etta vaikka toinen aviopuoliso ei omistaisikaan osuutta avioparin
yhteisestda kodista, ei asuntoa saa myyda ilman molempien suostumusta.
Suostumuksen tulee olla kirjallinen, ja se vaaditaan niin kauan kuin avioliitto on

voimassa ja omaisuuden jakoa ei ole tehty. (Kasso 2006, 49-50.)

Jos avioliitto paattyy eroon tai ero on laitettu vireille, voidaan laatia puolisoiden
kesken ositus, jossa avioparin omaisuus jaetaan tasan. Mikali varat eivat mene
tasan, voi varakkaampi osapuoli joutua maksamaan tasinkoa puolisolleen. Osi-
tus tehdaan siind tapauksessa, jos avioehtosopimusta tai lahjakirjaa tai testa-
menttia ei ole laadittu. Jos jokin naista asiakirjoista on laadittu, tehd&&n avio-
erossa varojen erottelu, jossa erotellaan puolisoiden henkilékohtainen omaisuus
ja sen jalkeen yhteisesti hankittu omaisuus jaetaan tasan puolisoiden kesken.
(Kasso 2010, 402—-410.)

Osituksessa aviopuolisoiden varat ja velat luetteloidaan ja niista erotellaan avio-
oikeuteen kuuluvat varat ja velat. Lisaksi ositukseen kirjataan puolisoiden yh-
dessa hankittu omaisuus. Laskettu avio-oikeuden alainen omaisuus jaetaan
puoliksi puolisoiden kesken. Lasketun avio-oikeuteen kuuluvan omaisuuden ja
lasketun avio-oikeudellisen osuuden erotus on tasinkoa. Tasingon maara tulee
hyvittaa puolisolle, jolla on ollut vAhemmaé&n avio-oikeudellista omaisuutta ennen

yhteenlaskettua avio-omaisuutta. (Hoppu 2007, 391-399.)
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4.4 Lahjakirja

Osakkeenomistaja voi halutessaan lahjoittaa asunto-osakkeensa haluamalleen
henkilolle ilman vastinetta. Tall6in on kyseessa lahja, ja sen virallisen siirtomer-
kinnan laatimiseen vaaditaan lahjakirja. Lahjakirjan liséksi tarvitaan osakekirja,
johon on laadittu tarvittavat siirtomerkinnat osakkeiden omistuksen siirtymises-

ta.

Lahjakirjassa tulee olla yksildityna lahjoitettavat osakkeet, lahjanantajan henki-
|6tiedot ja lahjansaajan henkilotiedot. Liséksi tulee kirjata lahjoituksen tarkoitus.
Muita muodollisia vaatimuksia lahjakirjalle ei ole asetettu. (Jauhiainen, Jarvinen
& Nevala 2010, 98.)

Lahjansaajan ei tarvitse maksaa varainsiirtoveroa asunto-osakkeista, mutta lah-
jasta, joka on yli 4 000 € arvoinen, tulee verottajalle antaa lahjaveroilmoitus.
Lahjasta tulee maksaa lahjaveroa, jonka verohallinto laskee lahjaveroilmoituk-
sen perusteella. Lahjaveron maaran vaikuttavat lahjanantajan ja lahjansaajan
sukulaisuussuhde seka lahjan arvo. Lahjaveroilmoitus tulee toimittaa kolmen

kuukauden sisélla lahjan saamisesta. (Verohallinto 2012.)

Lahjavero ei kuitenkaan vaikuta osakemerkinnén laatimiseen, joten tarvittavat
asiakirjat osakesiirron tekemiseen ovat muodollisesti oikein laadittu lahjakirja ja

osakekirja, jossa on siirtomerkinta.

4.5 Perinta

Perintd asunto-osakeyhtiossa koskee yleisimmin maksamattomia vastikkeita.
Perintalain mukaan asunto-osakeyhtio ei ole elinkeinonharjoittaja, joten velka ei
ole kuluttajasaatava. Laki kuitenkin kasittda kaikki erdantyneet maksut, mukaan

lukien vastikemaksut. (Turunen 2001, 29.)

Jos saatavan perinta siirretaan esimerkiksi perintatoimistolle, on kyseessa ku-

luttaja saatava. Yleisesti voidaankin katsoa, etta perinndssa kannattaa noudat-
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taa huomattavaa tarkkuutta, jotta mahdollisissa riitatilanteissa ei toimintatavois-
ta ole epaselvyytta. (Kiinteistdalan kustannus 2011, 314-317.)

Asunto-osakeyhtion tulee toteuttaa perintalain mukaista hyvaa perintatapaa, jol-
loin perinta suoritetaan mahdollisimman oikein ja helposti. Hyvaan perintata-
paan kuuluu asiallinen ja totuudenmukainen viestintd. (Turunen 2001, 29-30.)
Asunto-osakeyhtididen osalta on tarkeda toimia nopeasti, jos saatavia alkaa
kertya, silla saatavien maara kasvaa joka kuukausi. (Kiinteistdalan kustannus
2011, 314))

Perintd voidaan suorittaa kolmella eri tavalla: vapaaehtoisesti, oikeudellisesti tai
ulosottoperintdnd. Perinnassa tulisi aina pyrkid vapaaehtoiseen maksamiseen,
jolloin velallinen maksaa réstissa olevat maksut vapaaehtoisesti. Vapaaehtoi-
seen perintddn kuuluu velalliselle lahetettéavat maksukehotukset ja maksumuis-
tutukset, joilla velallinen voi maksaa rastinsa. Maksukehotukset ja maksuvaa-
timukset taytyy lahettaa kirjallisena, mutta myds puhelimitse voi suorittaa perin-
tatoimenpiteitd. Kaikesta puhelimitse sovitusta on kuitenkin tarkeaa laatia kirjal-

linen sopimus. (Kiinteistbalan kustannus 2011, 314-317.)

Mikali vapaaehtoinen perinta ei toimi, voidaan perintd muuttaa oikeudelliseksi,
jolloin laaditaan haastehakemus ja perinta siirretdan tuomioistuimen kasitelta-
vaksi. Oikeudellinen perinta voi johtaa ulosottopaattkseen. Ulosottopaatoksen
jalkeen perinta suoritetaan ulosottoperinnalla, jolloin paikallinen ulosottoviran-
omainen selvittaa, voidaanko saatavaa maksaa velallisen muulla omaisuudella.
(Kiinteistbalan kustannus 2011, 314-327.)

4.6 Haltuunotto

Haltuunotto tarkoittaa sita, ettda osakkeenomistajan oikeus huoneiston hallintaan
siirtyy asunto-osakeyhtidlle. Haltuunotto suoritetaan vain pakkokeinona, jonka
avulla osakkeenomistajan laiminlydmat velvoitteet voidaan tayttaa asunto-
osakeyhtion toimesta. Haltuunottoa voidaan kayttda pakkokeinona vain merkit-

tavissa laiminlydnneissa. Asunto-osakeyhtion tulee arvioida mika on merkittava
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laiminlyonti, seka tarvittaessa pystya todistamaan laiminlyonti. Osakkeenomis-
tajan tulee todistaa maksaminen, jos haltuunoton syyna on vastikkeiden mak-
samatta jattdminen. Muussa tapauksessa asunto-osakeyhtiolla tulee olla todis-
teet haltuunoton syista. (Aunola & Rosén 2013, 15-35.)

Huoneiston haltuunotossa huoneiston kayttdoikeus siirretddn asunto-
osakeyhtion hallintaan ja huoneisto vuokrataan eteenpdain yhtiokokouksen maa-
raamaksi ajaksi. Haltuunotto vaatii yhtibkokouksen paatoksen haltuunoton hy-
vaksymiseen. (Kiinteistbalan kustannus 2011, 137- 141, 319.)

Haltuunotto voidaan suorittaa, jos osakkeenomistaja laiminlydé asunto-
osakeyhtidlaissa tai yhtiojarjestyksessad maariteltyja saantoja ja velvollisuuksia.
Naita tilanteita ovat esimerkiksi vastikkeen maksamatta jattdminen, huoneiston
huono hoitaminen tai hairitseva elama. Haltuunotto on laaja prosessi ja merkit-
tava toimenpide, jonka vuoksi sitd ei voi suorittaa kuin vakavissa tilanteissa.
Haltuunoton prosessi vaihtelee riippuen onko haltuun otettava huoneisto vuok-
rattu vai asuuko osakkeenomistaja itse siina. (Kiinteisto-alan kustannus 2010,
43-46.)

Haltuunoton toimeenpanemiseksi vaaditaan yhtiokokouspaatds. Haltuunotettu
huoneisto voi olla asunto-osakeyhtion hallussa enintdan kolme vuotta. Hal-
tuunotettu huoneisto tulee vuokrata eteenpadin, ja siita syntyvilla tuloilla katetaan
huoneistoon kohdistuvat maksut, kuten vastikkeet. (Kiinteistdalan kustannus
2010, 43-46.) Haltuunotosta aiheutuvat kustannukset kuuluvat kyseisen osak-
keenomistajan vastuulle. My6s suunnitellun haltuunoton syntyneet kustannuk-
set, kuten varoitusten antaminen ja kokouspalkkiot kuuluvat osakkeenomistajan
maksettaviin kustannuksiin. Haltuunotettavan huoneiston osakkeenomistajalle
tulee toimittaa haltuunottopdatés 60 paivan sisalla yhtibkokouspaattksesta.
(Kiinteistbalan kustannus 2010, 51-52.)
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5 Tybohjeen toteutus

51 Tybohjeen suunnittelu

Toimeksiantajayrityksesta ei |[0ydy aiempaa perehdytyskansiota tai ohjeistusta
tyotehtaviin.  Ohjeet haluttiin kirjata yl6s ja samaan paikkaan, jotta tieto olisi
nopeasti loydettavissd. Tyodohje suunniteltiin niin, ettd sitd on helppo lukea, ja
etta tarvittava tieto 10ytyy nopeasti. Aihealueet on kirjattu selkeasti ja alaotsi-
koiden avulla I6ytyvat tarkemmat tiedot aiheista. Tyodohjeesta haluttiin tiivis ja

tarpeeksi lyhyt, jotta etsittavat asiat |0ytyvat nopeasti.

Kohderyhména tybohjeella ovat toimeksiantajayrityksen tyontekijat. Tyoohjees-
sa on paljon alaan liittyvaa sanastoa. Tyoohjeessa kaytavat asiat liittyvat erityi-
siin kirjanpidollisiin ja muihin hallinnon tehtaviin. Tydohje on hyddyllinen koko
tyoyhteisolle. Etenkin haltuunotto kuuluu l&hinna isanndéitsijan tehtaviin, mutta
prosessin tunteminen on tarkeda jokaiselle tyontekijalle. Kun jokainen tuntee
prosessin, on haltuunottoon liittyva kirjanpito seka osakkaiden asiakaspalvelu

helpompaa.

5.2 Tydohjeen tavoite

Tavoitteena oli luoda ty6éohje, josta l0ytyisivat ne asunto-osakeyhtion hallintoon
liittyvat tehtavat, joihin ei l0ydy selkeaa ja helppoa ohjeistusta, eikd osaamista
yrityksen kaikilta tyontekij6iltéd. Tavoitteena oli myos kehittdad tyévaline paivittai-
seen tyontekoon. Lisaksi tydohjeen toivotaan lisaavan tyontekijéiden osaamista
ja luottamusta omaan tyéskentelyyn, vaativissakin tyttehtavissa. Tyo6ohje laa-
dittiin niin, ettd sielta olisi helppo l0ytaa tietoa tyottilanteissa nopeasti ja selkeas-
ti.

Sen lisaksi, ettd tybohje helpottaa tyontekijoiden tydskentelya ja parantaa am-
matillista osaamista, vaikuttaa se myds yrityksen toimintaan. Tydohjeen avulla

toimeksiantajayrityksessa on otettu ensimmainen askel eteenpain kirjallisen tie-
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tojarjestelmén kehittdmisessa. Tietojarjestelmien kehittaminen alalla on vasta
alulla, ja sen nakeminen osana yrityksen kehitysta ja palvelun laadun takaamis-
ta on arvioitu olevan tulevaisuuden kilpailuetu is&dnndinnin alalla (Isannéintiliitto
2011).

5.3 Tyodohjeen sisalto ja rakenne

Tyobohje sisaltaa yksityiskohtaisia eri tyotehtavia kuvaavia ohjeita, joissa tyoteh-
tava kaydaan lapi tydvaiheittain. Osassa kasiteltavista tyotehtavista tarkeimpa-
na tybvaiheena on asiakirjojen tarkastus, jonka vuoksi naiden tyétehtavien oh-
jeissa kaydaan erityisen tarkkaan lapi, mitd dokumentteja tyotehtavaan tai -
vaiheeseen tarvitaan. Tydohjeet ovat suunniteltu niin, etta ne tukevat erityisesti
toimeksiantajayrityksen toimintatapoja. Tyoohjeissa ei kuitenkaan kasitella toi-

meksiantajayrityksessa kaytettavien ohjelmistojen kayttoa tydtehtavissa.

On myds huomioitava, ettd joiltain osin tybohjeessa olevat ohjeet tai tarvittavat
dokumentit voivat muuttua, jonka vuoksi ajankohtainen tieto on varmistettava
oikeasta lahteesta. Tyoohje sailytetdan toimeksiantajalla sekd paperiversiona
ettd sdhkdisena versiona. Sahkoinen versio tallennetaan pdf-muotoon, jotta
tyoohjetta ei voida muokata. Tarvittaessa laaditaan kuitenkin myds muokattava
Word-tiedosto, jonka paivittamisesta vastaa yrityksen johto tai johdon nimittdméa
tyontekija. Pdf-muotoinen sdhkdinen versio tallennetaan jaetulle asemalle, jos-
sa tybohje on kaikkien tyontekijoiden saatavilla. Jos tyotehtavien tydvaiheisiin

tulee muutoksia, ne kirjataan tydohjeeseen valittomasti.

TyOohjeen rakenne muodostui eri aihealueista. Aihealueiden jarjestys muok-
kaantui opinndytetyon laatimisen aikana. Lopullinen jarjestys méaaraytyi aihe-
alueiden yhteensopivuuksien loytamiselld. Samaan aihepiiriin kuuluvat aiheet
jarjestettiin perakkain niin, etta yleisimmat tydtehtavéat 16ytyvét tydohjeen alusta.
Tybohjeen rakenne laadittiin toimeksiantajayrityksen tyontekijoiden ja toimitus-
johtajan sek& ammattikorkeakoulun ohjaajan kanssa k&ytyjen keskustelujen

pohjalta. Fontit ja asettelu valittiin yhdessa toimeksiantajan kanssa.
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5.4 Jatkotoimenpiteet

Opinnaytetyon yhteydessa laadittu tydnohje on toimeksiantajan ensimmainen
kirjallisesti laadittu tydnohjaukseen liittyva ohje. Aiemmin perehdytys ja tydtnoh-
jaus on hoidettu vain suullisesti opastamalla ja yksittaisilla ohjeistusdokumen-
teilla. TyoOohjetta voidaan tulevaisuudessa kehittaa taydelliseksi kiinteistosihtee-
rin perehdytyskansioksi. Perehdytyskansion luomiseksi taytyy myos kiinteisto-
sihteerin muut tydtehtavat dokumentoida. Tybdohjeeseen on keratty kirjanpitoon
ja hallinnointiin liittyvia erityiskysymyksia, joten jatkossa my6s muutkin tavalli-
semmat tyotehtavat voitaisiin dokumentoida ja yhdistdé yhtenaiseksi tytohjeek-
si. Naihin tyotehtaviin kuuluu laskujen maksaminen, peruskirjanpitoon liittyvat

tehtavat, vastikevalvonta ja muut toimistotehtavat.

TyoOohje siséltaa etenkin kiinteistosihteerille kuuluvia ty6tehtavia. Tyo6ohje pal-
velee kuitenkin myds isannditsijoitd, silla myos isadnnoitsijat tekevat osittain
paallekkaisia tehtavia. Tyoohjeiden luomista voitaisiin jatkossa harkita myds
isannditsijan tehtaviin. Isannoitsijan tehtavia on erittain paljon, joten niista voi-

taisiin osa-alue kerrallaan liittda osaksi yrityksen perehdytysmateriaalia.

Jatkotoimenpiteena on tarkeéaa yllapitaa tybohjeen ajantasaisuutta. Muuttuneen
tiedon kirjaaminen tydohjeeseen tulisi olla yhden henkilon tehtava, mutta jokai-
sen tyontekijan tulisi olla tietoinen ja ilmoittaa mikali huomaa muutoksia ty6oh-
jeen tietoihin tai ohjeisiin. Mahdollisista muutoksista lainsdadantéon tai vero-

tukseen ilmoittaa yleensa Suomen isannointiliitto ry tai Suomen kiinteistoliitto ry.

6 Yhteenveto

6.1 Opinnaytetyoprosessi

Opinnaytety6é on toiminnallinen opinnaytety6. Opinnadytetyon tuloksena syntyi

tyoohje toimeksiantajayritykselle. Lisaksi opinnaytetyéhon kuuluu opinnaytety6-
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raportti, jossa kasitellaan tybohjeeseen liittyvaa teoriaa seka tyéohjeen laatimi-
sen vaiheita. Toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena on luoda ty6skentelya

helpottava ja opastava ohje. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Opinnaytetyoprosessi alkoi vuoden 2014 alussa, jolloin idea opinnaytetyon ai-
heeseen tuli esiin. Tydskennellesséani toimeksiantajayrityksessa huomasin, etta
osa kiinteistosihteerin tehtéavistd on monimutkaisia ja niitd on vaikea oppia tyén
ohessa. Huomasin myos, ettd osaamista naihin tehtaviin oli vahemman ja Kkir-
jalliset ohjeet voisivat selkeyttdd naita tehtavia. Huomattiin myos, etta yhteisten
toimintatapojen kirjaaminen ylos yhtendistasi tydyhteison toimintaa. Huhtikuus-

sa 2014 toimeksiantaja ja koulun ohjaaja hyvaksyivat aiheen.

Aiheen hyvaksymisen jalkeen laadin opinnaytetydsta opinnaytetydsuunnitelman
ja sen jalkeen ryhdyin etsiméan aiheeseen liittyvaa teoriaa. Teorian keraami-
sen ja laatimisen jalkeen alkoi tydohjeen laatiminen. Tyo6ohjeen laatimiseen
auttoivat avoimet haastattelut toimeksiantajayrityksessa. Tydohje laadittiin toi-
meksiantajayrityksen toiveiden pohjalta ja apuna kaytettiin haastatteluista saa-

tuja ideoita. Kuviossa 3 on selvennetty opinnaytetydprosessin eteneminen.

Tybohjeen laatimisen apuna kaytettiin vapaamuotoista haastattelua, jossa kes-
kusteltiin yhdessa niin toimeksiantajan tyontekijoiden, kuin toimitusjohtajankin
kanssa. Naiden kommenttien ja neuvojen avulla luotiin tydohje, joka vastasi
toimeksiantajan toiveita. Tyoohjeesta haluttin mahdollisimman selked, ja ty6-
ohjeen kuvittaminen ja esimerkkien laatiminen olivatkin apuna ty6ohjeen yksin-

kertaistamisessa.
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hyvaksyttaminen
toimeksiantajalla

Kuvio 3. Opinnaytetydprosessin eteneminen.

Opinnaytetydlla pyritddn kartuttamaan ammatillista osaamista niin tydohjeen
avulla kuin opinnaytety6raporttia laadittaessa keratyn teorian avulla. Teorian
opiskelun avulla kaytanndssa tehtavat asiat ovat helpommin ymmarrettavissa.
Liséksi kartuttamalla osaamista teorian avulla tutustuin samalla kaytdssa oleviin
vaikuttaviin lakeihin ja asetuksiin. Lisaksi kayttaméani teoria koostuu suurelta
osin alan kirjallisuudesta, johon tutustuminen helpottaa tiedonhankintaa tyoela-

massa jatkossa.

6.2 Tavoitteiden saavuttaminen

Tybohjeen luominen oli opinnaytetyon paatavoite. Tyoohjeen tulee palvella
toimeksiantajan toiveita, joita olivat tydyhteison osaamisen kehittdminen ja apu-
valineen luominen paivittaiseen tyohon. Tavoitteena oli myds samalla kehittaa

omaa ammatillista osaamista.

Tyo6ohje haluttiin seka sahkdiseen, etta kirjalliseen muotoon, jotta tarvittavat tie-
dot ovat helposti Ioydettavissa. TyOohjeen laatimisessa pyrittiin helppolukuisuu-
teen ja kayttomukavuuteen. Tybohjeen ohjeet pidettiin mahdollisimman yksin-
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kertaisina ja niita havainnollistettiin kuvilla ja kaavioilla. Nama asetetut tavoit-

teet saavutettiin melko hyvin.

Opinnaytetyoprosessin aikana tydohje laajeni hieman ohjaajien kanssa kaytyjen
keskustelujen pohjalta. Sisalldllisesti ty6ohje vastaa tavoitteita, silla siina kuva-
taan toimeksiantajayrityksessa huomioidut tyétehtavat tytvaiheittain niin, etta

tyoohjetta voidaan kayttaa tyotehtavia tehdessa apuvalineena.

Ajallisesti tavoitteenani oli valmistua vuoden 2014 lopussa, viimeistaan joulu-
kuussa. Toimeksiantajan toiveena oli, ettd valmistuisin vuoden 2014 aikana,
jotta paddsen tydelamaan taysipaivaisesti vuoden 2015 alusta lahtien. Kuviossa
4 kuvataan opinnaytetyon laatimisen aikataulu ideoinnista valmistumiseen. Ai-
kataulussa on kuvattu opinnaytetyon eri tydvaiheita ja niiden toteutumisajankoh-

taa kuukausittain.

Huhtikuu |Toukokuu |Kesdkuu [Heindkuu |Elokuu |Syyskuu |Lokakuu [Marrasku

Aiheen ideointi ja
hyvaksyttaminen
ohjaajilla
Opinndytetydn
suunnitelman
laatiminen

Teorian kerdaaminen ja

kirjoittaminen

Sopimusten laatiminen

Ty6ohjeen suunnittelu

Tyoohjeen laatiminen

Opinndytety6n
esittdminen
Opinndytetydn
kokoaminen
Opinndytetydn
palauttaminen

Kypsyyskoe

Valmistuminen

Kuvio 4. Opinnaytetytn toteutunut aikataulu.

Aikataulun suhteen opinnaytetyoprosessi opetti paljon uutta aikataulutuksen ja
suunnittelun merkityksestd. Suunnitelman tarkka laatiminen, ja aiheen tarkka
rajaus jo suunnitelmavaiheessa, olisi helpottanut omaa tydskentelya huomatta-

vasti. Lisaksi suunnitelman tarkempi tarkastelu ja yllapitaminen olisivat helpot-
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taneet ja nopeuttaneet tydn etenemista. Kaiken kaikkiaan opinnaytetyon val-
mistumisen tavoiteaikataulu onnistui. Ty6vaiheiden eteneminen oli kuitenkin
epatasaista, ja painottui vimeisten kuukausien ajalle. Opinnaytetydohon kuuluu
monta vaihetta, jonka vuoksi tyélistan tai tarkan aikataulun laatiminen voisivat
helpottaa aikataulussa pysymistd. Voidaan sanoa, ettd opinnaytetyon laatimi-

nen opetti paljon projektin aikataulutuksesta ja suunnittelusta.

6.3 Kehitysideat

Tybohjetta voidaan laajentaa yrityksen toiveiden mukaan, ja se voidaan liittda
osaksi suurempaa perehdytyskansiota, jos toimeksiantajayrityksessa halutaan
joskus sellainen tehda. Tyoohjeessa on kasitelty yrityksen Kiinteistosihteerin
asunto-osakeyhtididen kirjanpidon ja hallinnon erityiskysymyksia, joten perehdy-

tyskansion luomiseksi osa tehtavista on jo kuvattu.

Jatkoa ajatellen tydohjeisiin voidaan liittaa myds muut, ei asunto-osakeyhtiéihin
littyvat tehtavat. Naita tehtavia ovat isanndintiyritykseen liittyvat tehtavat, mui-
hin asiakkaisiin liittyvat tehtavat ja tyontekijoihin liittyvat tehtavat, kuten palkan-
laskenta. Myds eri yhteistydkumppaneihin liittyviin tehtaviin ja toimintatapoihin
voitaisiin luoda yhteiset kirjatut toimintatavat. Kehitettdessa myds muuta kuin
asunto-osakeyhtitihin liittyvaa toimintaa, otetaan huomioon myds muut yrityk-
sen sidosryhmat. Isanndintiin liittyy paljon tietoa, jota ei I6ydy ohjelmistoista tai
poytékirjoista, ja talle "hiljaiselle tiedolle” tulisi 16ytaa keino, jolla koko tydyhteisd

paasisi siihen tarvittaessa kasiksi.

Tybohjeen luettavuutta voitaisiin hieman parantaa, jos tydohje laadittaisiin pa-
remmalla ohjelmistolla ja kuviot saataisiin selkeammin kohdistettua sivulle yhte-
naisiksi kuviksi. Tyodohjeessa oli lisaksi aiheita, joiden havainnollistaminen oli
hieman ongelmallista vuosittain tapahtuvien muutosten vuoksi. Veroilmoitusten
laatimisen opastaminen yksityiskohtaisesti oli juuri tAman vuoksi melko hanka-

laa.



41

6.4 Pohdintaa

Tybohjeen avulla jokainen yrityksen tyontekija pystyy suorittamaan tydtehtavat
tarvittaessa. Tyoohje antaa myds hyvan pohjan tulevaisuudessa mahdollisesti
kaytavaan kiinteistosihteerin koulutukseen, jossa kasitellaan myos tybohjeessa
kasiteltyja tyotehtavia. Isannéintiin liittyvia opintoja ei juuri ammattikorkeakou-
lussa ole ollut, jonka vuoksi teorian opiskelu on alasta vahaista. Opinnaytetytn
avulla olen paéassyt opiskelemaan alaa, jossa aion tulevaisuudessa tydskennel-
l&. Teorian opiskelun avulla saa paljon uutta myos kaytannon tyohon, ja lisaa
motivaatiota alaa ja ammattia kohtaan. Opinnaytetyota laatiessani myos oma

visio valitsemastani tulevaisuuden ammatista ja alasta vahvistui.

Oman osaamiseni kannalta aihe oli erittéain sopiva ja mielenkiintoinen, silla tyo-
ohjeessa kasitellaan juuri niita aiheita, jotka ovat itselleni tydtehtavista vaikeim-
pia. Kyseisiin tehtaviin liittyy paljon lakeja ja saannoksia, jonka vuoksi aiheiden
itsendinen opiskelu on vaativaa ja aikaa vievaa. Yhdistamalla opiskelu ja puut-
tuvat taidot onnistuin opiskelemaan vaikeita asioita ensin teoriassa kirjoittaes-
sani opinnaytetydn raporttiosuutta. Teoriaan syventyminen ja lakitekstien ja
ammattikirjallisuuteen tutustuminen selvensi itselleni kaytdsséa olevaa ké&sitteis-

t6a ja antoi paljon teoreettista tietoa, siita kuinka tyotehtavat tulee tehda.

Liséksi ohjaajani avustuksella kdvimme lapi aiheeseen liittyvia tapauksia ja
teimme yhdessa tyotehtavia, jonka avulla opittu teoria paasi toteutumaan kay-
tannossa. Asiat selkenivat huomattavasti kaytannon kautta, ja helpottivat tyo-
ohjeen laatimista entisestaan. Lisaksi kaytyani lapi asiat myos kaytannossa,
sain kirjattua tydohjeeseen toimeksiantajayrityksessa kaytettavien menetelmien
kannalta tarkeita toimintatapoja. Kaytdnnon harjoitusten ja tutkimuksen kautta

tydohjeen spesifiointi toimeksiantajayrityksen toimintaan onnistui.
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1 Johdanto

Tama tyoohjekirja on suunniteltu tarjoamaan tietoa kiinteistosihteerin haasteellisiin tehtaviin
asunto-osakeyhtiossa. Tyoohjekirjasta loytyy Karelian Kiinteistotili Oy:lle suunnitellut ohjeet kuin-
ka erilaisia tehtavia hoidetaan. Tyoohje laadittiin, jotta yrityksen jokainen tyontekija voi tarvitta-
essa hoitaa tyoohjeessa esitettyja tehtavia seka katsoa opastusta, mikali jokin kyseisista aiheista
on unohtunut. Tydohje sisaltaa etenkin kiinteistosihteerin tyotehtdvia, mutta on hyodyilinen myos

isannoitsijan tyotehtavissa.

Hallinnollisia tehtavia ovat erilaiset osakerekisterimerkintatilanteet, joita kaydaan tassa tyoohjees-
sa lapi. Merkinnan tekemiseen tarvitaan tilanteesta riippuen erilaisia dokumentteja, jotka tassa
tyoohjeessa on kirjattu ylos. Lisaksi hallinnollisista tehtadvista on kuvattu perinnan ja haltuunoton
tyovaiheet.

Sisallysluettelon avulla I6ydat helposti etsimasi tyotehtavan.

Joensuussa 10.10.2014
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Kirjanpidon tehtdvat

2 Maksuvalmiuden tarkkailu

Asunto-osakeyhtion maksuvalmiutia tulee tarkkailla ympari vuotta, koska kulut eivat tule tasaises-
ti tilikauden aikana. Hyvaad maksuvalmiutta taytyy vilapitaa yilattdvien menojen vuoksi.

Maksuvalmiuden tarkkailu

Vastikevalvonta

=Vastikevalvonta suoritetaan kerran kbuussa

=Jos kaikilta ei ole tullut maksusuoritusta, tulee I3hett3d maksukehotus (ks. osakkeenomistajan
maksuvaikeudet 5. 18)

=Tarkista ajantasainen tilanne pankkitiliitd, jos vastikevahrontaa ei suoriteta heti kuun vaihteessa

=Tarkkaile etenkin niit3, joilla toistuvia maksuvaikeuksia

Viikkotasoinen tarkkailu

=Tarkkaile kuinka taloyhtidn varat riittivit kuukausittaisten maksujen maksuun (s3hks, l3mpd, j§te,
k)

=Tarkkaile puskurivarojen maarda— tulisi olla wvahintddn yhden kuukauden vastikkeet pankkitililla
koko ajan

Kuukausitasoinen tarkkailu

=Huomioi eri kuukausien isommat erdt:
=Syyskuussa 1. kiinteistoveroera
*Marraskuussa 2. kiimteistiveroera
*Vakuutusmaksut
*Mahdolliset lainachjelman poismaksut (usein 3006 ja 31.12)

=Vuoden loppua kohti tulisi siis huomoida kiinteistoveroerdt jo aiempien kuukasien tarkkailussa,
jotta voidaan ajoissa reagoida jos varat vahissa

=Kirjanpito kuukausittain:

*Vertailu kuukausittain budjettiin — s3hkdn ja limmdn kulutus kasvaa kylmind kuukausina
*Vertailu edelliseen tilikauteen —* onko jokin kulu noussut merkittdvasti, mista johtuu?

Puolivuosittainen tarkkailu
=\oidaan laatia arvioitu tilinpddtds, johon arvicidaan lopputilikauden kulut
=M3in voidaan arveida riittdvatko vastikkeet loppuvuoden kuluihin
=53hkd -ja lammdnkulutusta voidaan arvoida edellisten vuosien kulutuksen pohjalta

l GAMESIMIIPALYELY
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3 Poistot

Asunto-osakeyhtifssa voidaan tehda vapaaehtoisia poistoja tilikauden tuloksen muokkaamiseksi.
Poistoja tehd&an, jos tilikauden tulos on positiivinen. Poistojen kirjaaminen siirtdd taseen erdsta
poistettavan poiston tuloslaskelmaan “kuluksi™. N&in se pienentad syntyvda tulosta. Pakollisia
poistoja tehdddn asfaltoinnista ja vaesténsuojasta. Ne poistetaan taseesta 10 vuoden aikana tasa-

poistoina. Pakolliset poistot tulee tehdd ennen vapaaehtoisia poistoja.

3.1 Poistojen enimmaismaara

Asunto-osakeyhtidn ei tarvitse tehdd poistosuunnitelmaa, mika tarkoittaa sitd, ettd poistoja voi-
daan tehdad tarvittaessa. On kuitenkin tase-eria, joista poistoja taytyy tehda. Asfaltointi ja vdes-
tonsuoja ovat erid, jotka taytyy poistaa taseesta 10 vuoden aikana tasapoistoina. Muuten poisto-

jen mddraa rajoittaa elinkeinoverolain asettamat rajat eri tase-erien poistoille.

Ainesllisten hyddykkeiden ryhma Enimmidispoisto Arvo josta poisto tehd3an
Aszuin -ja toimistorakennukset 4% Jaanndsanao
Myymald -ja varastorakennukset 7% Faanndsando
Rakennelmat [esim. katoksat) 20% Jaannidsarvo
Koneet -ja kalusto 25% Jaanndsaryo
Asfaltointi/fviestdnsuoja 10 % Tasapoisto

Maa-alueista ja liittymismaksuista ei voi tehda poistoja.

I *’:-.-'-Nr_‘ ;FIF'I__Il".'.__'-'_E_L_L_'
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3.2 Poiston kirjaaminen

Poistot -tilinghima 16ytyy tuloslaskelmasta hoitokulujen jdlkeen. Se on rahoituserista ensimmainen
ryhma. Kun poistoja tehdddn eri tase-eristd, tulee myds poistot kirjata eri tileille, esimerkiksi pois-

tot rakennuksista. Poiston tekeminen pienentad taseen arvoa ja pienentad syntyvaa tilikauden

tulosta.
Poiston kirfjaaminen Poisto kirjataan taseen tilin
kredit -puoclelle. \Vastakir-
Tase vastaavaa Tuloslaskelma
jaus tehdadn tuloslaskelman
Rakennukset Poistot rakennuksista = poistot -tilin debet -puolelle.
K D
Poiston madrd on enint3an
ylld nakyvan taulukon mu-
kainen prosenttimadrd tase-
eran tasearvosta.

Poisto nakyy sekd tulos -ettd taselaskelmassa.

Poiston nayttdytyminen tulos -ja taselaskelmassa

Tuloslaskelma Tase vastaavaa
Tuotot 1000 Rakennukset 50000
Kulut 500 {Poisto 19%) -500
Poistot 500
Tulos 1] Tase vastattavaa yht 45 D00

I "':-.-'-Nr_L JIN__II-‘n-'.__'.-'_h_L_L_I
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Esimerkki poiston méirdn laskemisesta
ladnndsarvo:
Rakennuksen arvo tilikauden paattyessa: 100 000 £
Tilikauden tulos ennen poistoja: 3 000 €
Enimmaispoisto asuinrakennuksista: 4 %
Rakennuksesta tehtdva poisto: 100 000 €x 3% =3 000 €
(Enimmaispoiston madrd olisi 100 000 £ x 4 %= 4 000 £) = Enimmdispoistoa ei tarvitse
tehda, silld tilikauden tulos on pienempi kuin enimmaispoisto
Jos enimmaispoisto ei riltd, tehdaan poistoja muistakin tase-erista

Esimerkki poiston maarédn laskemisesta
Tasapoisto:

Asfaltoinnin arvo alussa: 10 000 €
Asfaltoinnin vaikutusaika: 10 vuotta

Tasapoiston maara jokaisella tilikaudella: 10000 €/ 10v.=1 000 £

Eli 1 000 £ poisto asfaltoinnista joka vuosi asfaltointi -tilin luomisesta ldhtien

l GAMESIMIIPALYELY
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4  Varaukset

Varausta kdytetaan tilinpddtdksessad tulojen vahentdmiseksi tulospuolelta. Varauksen tarkoitukse-
na on kirjata tuloja taseen puolelle, jos sille kohdistettua menoa ei ole viela tilikaudella syntynyt.
Yleisimmin varausta kdytetddn, jos taloyhtidssd keratadn korjausvastiketta ennakkoon jotain tule-

vaisuuden korjausta varten. Varaus on voimassa 10 vuotta sen kirjaamisesta.

¥leisin varaus on asuintalovaraus ja se tehdaan tulevien korjausten varalta kerattavaa vastiketta
vastaan. Muunlaiset wvaraukset ovat erittain harvinaisia asunto-osakeyhtidssda. Asunto-
osakeyhtidssd voi kuitenkin olla myds jalleenhankintavaraus, joka tehdadn, jos esimerkiksi tulipa-
lon tuhoamasta osasta saadaan vakuutuskorvaus, mutta rakennuskustannuksia ei viela synny sa-

malla tilikaudella. Varauksella elimincidaan vakuutuskorvauksesta muuten maksettavat tuloverot.

4.1 Varauksen kirjaaminen

Varauksen kirjaaminen kirjanpitoon ei edellyta aiemmin tehtya yhtiokokouksen paatosta. Varauk-
sen kirjaamisen hyvaksyy kuitenkin yhtidkokous hyvaksyessddn tilinpddtoksen, johon varaus on
kirjattu. Varauksen avulla korjausta vastaavat tulot ja menot saadaan samalle tilikaudelle, jotta
tilikauden tulos ei heittele.

Varauksen kirjaaminen tehdaan tilin-

Varauksen kirjaaminen
pddtdssiirtona, jolloin luodaan tulos-

Tuloslaskelma Taze laskelmaan uusi Varausten muutos -
tili, jonka debet -puolelle kirjataan

Varausten muutos (Asuintalo)varaus -1 P 12
haluttu madadrd, esimerkiksi kerdtyn
D K korjausvastikkeen madrd. Tamd tili

ndkyy tuloslaskelmassa tuloja pienen-
tavand tilind. Vastakirjaus tehddan
taseeseen luotavalle varaukset -tilille. Kirjaus tehddan kredit -puoclelle, jolloin taseen loppusumma

kasvaa.

I "':-.-'-Nr_L JIN__II-‘n-'.__'.-'_h_L_L_I
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Varauksen ndyttdytyminen tulos -ja taselaskelmassa
Tuloslaskelma Tase vastattavaa
Hoitovastike 1000 Oma pddoma 1000
Korjausvastike 500 Tilikauden voitto 1000
Varausten muutos -500 Asuintalovaraus S00
Tulos 1000 Tase vastattavaayht 2500

Tilinpddtoksessa varaus ndkyy tuloslaskelmassa ja taseen vastattavaa puolella. Varausten muutos
-tili on rahoituserien jalkeen tilinpadtossiirtojen tilirghméssa. Jokaisen tilikauden varaukselle luo-

daan oma tili, joka nimetadn varauksen ja vuosiluvun mukaan.

Taseen vastattavaan puolella varauksen kirjaaminen ndkyy tilikauden tuloksessa, silld sen maara
on pienentynyt varauksen kirjaamisen vuoksi. Asuintalovaraus -tili kuuluu tilinp&atdssiirtojen ker-
tymat -tiliryhmaan, jossa ovat myds mahdolliset poistoerot. Aswintalovaraus lisad vastattavaa -
puolen arvoa, toisaalta tilikauden wvoitto pienentyy saman verran, ja témad takaa sen, ettd taseen

vastaavaa Ja vastattavaa -puolet ovat yhta suuret.

I ] F | FI__I I-‘.-'.__'.-'_h_ L_l._l
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4.2 Varauksen purkaminen

Varauksen purkaminen voidaan tehdd osissa. Jos korjausvastiketta on kerdtty useampaan kor-

jaukseen, voidaan se kayttda nithin asteittain, purkaen varausta sitd mukaa kun kuluja syntyy.

Varauksen purkaminen tapahtuu painvastoin kuin sen kirjgaminen. Kun tilikaudella on tehty kor-
Varauksen purkaminen jauksia, joihin asuintalovarausta halu-
taan purkaa, kirjataan haluttu maara
Tuloslaskelma Tase

Asuintalovarauksen madarasta varausten

‘\Varausten muutos ‘Varaukset . . L .
muutos -tilille.  Kirjaus tehddan tilin
K b | kredit -puoclelle. Vastakirjaus tehddan
Varaukset -tilitd, josta wvahennet3an
varausten arvoa tekemadlla kirjaus tilin

kreditiin.

Varauksen purkaminen tulos -ja taselaskelmassa

Tuloslaskelma Tase vastattavaa

Hoitovastikkeet 1000 Oma pddoma 1000
Varauksen muutos 250 Tilikauden voitto 1000
Remontin kulut -250 Asuintalovaraus 250
Tulos 1000 Tase vastattavaa yht 2250

Varauksen purkaminen nakyy tilinpddtostiedoissa tuloslaskelmassa tulona, kun varausten muutos -
tilin saldo on positivinen.  Aiemmin kerattyja tuottoja tuloutetaan tuloslaskelmaan menojen kans-
53 sopivaksi. Tulojen madra vastaa kertyneita korjausmenoja, tai muita menoja, johon varaus on
tehty. Tilinpdatdksen tulokseen varauksen purkaminen vaiheittain pienentdad syntyvén tappion
madrad.

Taseen vastattavaa -puclella varauksen purkaminen nakyy syntyneessa tilikauden tuloksessa, joka
on varauksen purkamisen verran enemman kuin ilman varauksen purkamista. Eli tuottoja on peri-

aattesssa enemman. Vastaavasti taas asuintalovaraus -tilin saldo on pienentynyt saman verran.

I "':-.-'-Nr_L JIN__II-‘n-'.__'.-'_h_L_L_I
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5 Rahastointi

Rahastointia kdytetadn asunto-osakeyhtidssd tulojen pienentdmiseksi tilikaudella.  Asunto-
osakeyhtid voi rahastoida korjauksia varten kerdttyja tuloja. Rahastot voivat olla sidottua tai va-
paata omaa pdaomaa. Yleisin rahasto on lainanlyhennysrahasto, johon voidaan rahastoida joko
kaikki lainanlyhennyssuortukset [ohjelman mukaiset ja ylimddraiset lainaosuuden poismaksut.)
Usein kuitenkin paatetdan rahastoida vain ylimdaraiset lainaosuuden poismaksut. Muita vapaan
oman pddoman rahastoja ovat: perusparannus -ja korjausrahasto. Sidotun oman padoman rahas-

toja ei muokata juuri lainkaan. Nama rahastot ovat perustettu jo rakennusaikana.

5.1 Rahastoinnin kirjaaminen

Rahastoinnin kirjaaminen er tilanteissa on selostettu alla nakyvien kuvien avulla.

Ylimaardisen lainaosuuden poismaksun rahastointi

Tuloslaskelma Tase vastattavaa
Pankki Lainanlyhennysrahasto
a) 1000 1000 a)
b) 1000
Laina
b) 1000

a) Kum osakas on maksanut taloyhtion pankkitilille lainaosuutensa, kirjataan tullut suoritus
pankkitilin debet -puolelle. Vastakirjaus lsaditaan lainanlyhennysrahastoon kredit -

puolelle.

b) Kum osakkaan lainaosuus tilitetdan eteenpdin lainaan ja lainaa lyhennetaan, kirjataan lai-
nanpoismaksu pankkitilin kredit -puolelle. Kirjaus tapahtuu silloin kun rahat ovat lahteneet
pankkitilittd. Vastakirjaus tehdadn poismaksuun kohdistuvan lainan debet -puoclelle, jolloin

lainan saldo pienenee.

I "':-.-'-Nr_L JIFI__II-'n-'.__'.-'_h_L_L_I
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Ylim&ardisten lainaosuuksien rahastointi tilinpdatoksessd

Tuloslaskelma Tase vastattavaa
Oma pddoma

el ndy tuloslaskelmassa Lainanlyhennysrahasto 1000

-» Kirjattu vain pankkitilin kautta Vieras padoma

Pankkitilin saldossa +/- = 0 Laina 2000

-1000

Laina yht. 1000
Tase vastattavaa yht. 2000

Lainaosuuksien poismaksujen rahastointi ndkyy tilinpddtoksessa vain taseen vastattavaa -
puolella. 5e ei kuitenkaan vaikuta taseen loppusummaan, silld kirjaukset oman padoman li-
saykseen ja vieraan padoman vahennykseen ovat yhtd suuret. Lainaosuuksien poismaksujen
rahastoinnissa tulee ottaa huomioon, etta suoritus kirjataan kuten korjausta suorittaessa. Eli
jos kulut on kirjattu kuluksi, taytyy ylimadridiset lainacsuuden poismaksut kirjata mydhempina

tilikausina tuloksi, eikd rahastoida.

Maksuohjelman mukalsten suoritusten rahastointi

Tulaslaskelma Tasze
Pankki Korjaus/Lainanlyh. Rahasto
a) 4000 4000 b)

Korjaus/ padomavastike

4000 a)

Korjaus/pidomavastik. Rahastointi
b) 4000

a) Rahastoitavat vastikkeet ovat kirjattu tilikauden aikana pankkitilille ja vastiketilille. Keratty-

Jen vastikkeiden madra nakyy tuloslaskelmassa.

I "':-.-'-Nr_L JIFI__II-'n-'.__'.-'_h_L_L_I
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b) Tilinpaadtdssiirtoja tehdessd rahastoitavien vastikkeiden tililta kirjataan tuloslaskelma -tilin
vastikkeiden rahastointi -tilille debet puclelle. Tama tili tulee nakyviin tuloslaskelmaan va-
hentamaan tuloja. Kirjausta ei voi tehda suoraan vastiketililta, silld nykyisissa tilinpdatds-
saanndissd vaaditaan mahdollisimman ldpindkyvada tilinpaatdsta. Jos kirjaus tehtdisiin suo-
raan vastiketilille, ei tuloslaskelmasta selvidisi helposti kuinka paljon vastikkeita on tilikau-
della kannettu.

Kyseiselle kirjaukselle vastakirjaus tulee taseen rahasto -tilille kredit -puolelle. Main ollen

rahaston arvo kasvaa.

Maksuohjelman mukaisten suoritusten rahastointi tilinpaiitoksessa

Tulozlaskelma
Hoitowvasti ke 1000
Korjaus/padomavastike 4000
Korjaus/padomavastik. rahastointi 4000
Tulos yht. 1000

Tase vastaavaa Tase vastattavaa
Pankkitili 5000 Oma padoma

Tilikauden voitto 1000

Tase vastaavaa yht. S000 Rahasto 4000

Tase vastattavaa yvht. S000

5.2 Rahastoinnin kdyttdytyminen tilinpdatiksessa

Rahastoinnista tulee olla yhtickokouksen laatima padtds, jos rahastointl halutaan tehda. Yhtidko-
kouspaatoksessd tulee selventad mita kaikkia tuloja halutaan rahastoida. Mikali rahastointipaatos-
ta el ole tehty, rahastointia ei voida tehda. Lisaksi rahastointipdatds voidaan tehdd esimerkiksi
hankkeen alussa koskemaan koko hankkeen laina-aikaa, tai vain tilikaudeksi kemrallaan. Jos pdatds
tehdaan yhdessd yhtiokokouksessa koskemaan koko laina-aikaa, olisi paatos hyva kirjata tilinpaa-

toksen litetietoihin.
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Rahastointipddtosta tehdessd on huomiocitava se, etta osakkeenomistaja, joka on vuokrannut huo-
neistonsa, ei voi vahentdd rahastoituja rahoitusvastikkeita omassa verotuksessaan. Taman vuoksi
rahastointipéatoksen tekemiseen voi vaikuttaa onko asunto-osakeyhtidssa paljon vuokralla olevia
huoneistoja. Seuraava kuvio selventdad osakkeenomistajan ja asunto-osakeyhtidn vaikutusta ra-

hastoinnissa.

Ei rahastointipadtosta

Tulo kirjataan

Asunto-osakeyhtid Jil tuloslaskelmaan

L Tulo-meno -

periaate

Maksettu vastikeon [
= 1
Osakkeenomistaja menoa, voidaan !
1
1

vihent3d verotuksessa

Kun rahastointipdatdsta ei ole, asunto-osakeyhtion kaikki tulot kirjataan tuloslaskelmaan tuloksi.
Main ollen tulo-meno -periaatieen mukaan osakkeenomistajzalle on syntynyt meno, joka voidaan
vihentdd verotuksessa. Verotuksessa vahennettdvid vastikkeita ovat rahoitusvastike, jolla makse-
taan taloyhtidn lainaosuutta pois. Tulo-meno -periaatteen mukaan, jos ei ole syntynyt tuloa, ei ole
mydskdan menoa. Tamdn vuoksi rahastointipadtds estdd rahoitusvastikkeen vahentamisen osak-
kaan verotuksessa. Rahastoinnilla tulot kirjataan tuloslaskelman tuloista taseen vastattavaa -
puolen rahastotilille.

Rahastointipaatos

Tulo kirjataan tuloista

Asunto-osakeyhtio _ -
taseen rahastoon

Menoa ei ole syntynyt, joten

Osakkeenomistaja Ay —
) e > €i voi kdyttdsd verotuksessa
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6  Asunto-osakeyhtion ilmoitettavat lomakkeet

6.1 Veroilmoitukset

Asunto-osakeyhtidn taytyy antaa verottajalle useita eri tiedoksiantoja liittyen sen osakkeenomista-
jiim ja asunto-osakeyhtidn tulokseen tai kiinteistoverotusarvoon. Osakkeenomistajista annetaan
tiedot kerran vuodessa tammikuun loppuun mennessd. Verottajalle tulee ilmoittaa voimassa ole-
vat osakkeenomistajat, sen ennakkoon taytetylla lomakkeella. Mikali lomakkeen esitaytettyihin
tietoihin on tullut muwutoksia, tulee ne korjata. Lisdksi kerran vuodessa annetaan verottajalle tie-
dot tilikauden tuloksesta, josta verohallinto laatii verotuspaatoksen. Asunto-osakeyhtion tuloksen
madraa voidaan sdadelld aiemmin esitetyilla tavoilla, joten tuloveron maksamista voidaan valttdaa
helposti. Verotuspaatos vahvistaa tilikauden tuloksen tai tappion. Verotuspaatos tarvitaan, mikali
asunto-osakeyhtid haluaa kaytida vahvistettuja tappioita tulevilla tilikausilla hyodyksi.

Veroilmoitusta ei tarvitse laatia jos:

= [Kyseessd el ole ensimmadinen tilikausi
= Tuotot koostuvat vastikkeista, kayttokorvauksista ja korkotuotoista

& \ergtettavan tulon maara alle 30,00 £

Kiinteistéveropaatokseen vaikuttava kiinteistiselvitys laaditaan usein vain kiinteiston ja sen mui-
den kiinteiden osien valmistuessa. Kiinteistdveropdatdsta voidaan muokata, mikdli rakennetaan
lisga kiinteistdjd, jotka kuuluvat kiinteistdverotuksen piifiin. Kiinteistdveroa tulee maksaa asuin
kiinteistdstd, autotalleista, autokatoksista ja kiinteistd roska — ja jatekatoksista sekd varastoista.

Kiinteistoselvitykseen tulee eritelld eri kdyttitarkoitukseen olevat tilat.

Veroilmoitukset muuttuvat varsin usein, joten on tarkeda ettd veroilmoituksia tehdessa valitset
uusimman ja ajantasaisen version ilmoituksesta. Seuraavassa kuviossa esitetdan tarvittavat tiedot

kiinteistdselvityksen laatimiseen.
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Lomake 3A - Kiinteistdselvitys

# Tayta kohtaan 1 asunto-osakeyhtién perustiedot

» Tiedot |oytyvat isanndintiochjelmasta, yhtidjarjestyksesta, lainhuudosta tai
rasitustodistuksesta

2. Kiinteistitiedot

i|

* Onko tontti oma vai vuokra
= Tontin pinta-ala
* Kaavatiedot

3. Asuinrakennus/-rakennukset

= Valmistumisvuosi

= Valmistusaste %

* Rakennuskustannukset

= Kokonaispinta-ala

= Tilavuus

* Huoneistojen lukumdara

* Hissi

= Kantava rmkenne

» Tarvittavat tiedot | Gytyvat yllamainituista asiakirjoista, asemapiirroksesta tai
rakennuslikkeeltd

# Kirjaa tahan kohtaan jos asunto-osakeyhtiddn kuuluu autokatos tai muu erillinen
rakennelma kuten jétekatos tai urheiluvalinevarasto
+ Kirjaa jokainen erillinen rakennus erikseen
* Rakennuksen kdyttotarkoitus
* Pinta-ala
* Tilavuus
* Rakennuskustannukset
= Valmistumisvuosi
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Lomake 102 - Tiedot asuntoyhteistn ja osakkaan verotusta varten

* Lomake palautettava aina, vaikka muutoksia ei tulisi
# Palautus tammikuun loppuun mennessa
» Lomake on esitdytetty

» Tarkista huoneistotiedot:
» Vertaa esitdytettyja tietoja yhtigjarjestykseen ja osakeluetteloon
» Jos huoneistotiedoissa on virhe, tulee se korjata ja littad mukaan yhtidjarjestys

» Tarkista osakkeenomistajien tiedot:
* Omistajatiedot tulee olla samat kuin isdnnditsijalld vuoden lopussa

» Jos omistajatiedot ovat muuttuneet, tulee vanha tieto poistaa ja lisdta uuden
omistajan tiedot lomakkeeseen

* Uudesta omistajasta tulee ilmoittaa seuraavat tiedot: nimi, henkildtunnus,
omistusosuus, omistuksen laatu (kauppa, ositus, lahja), kaupantekopdiva ja
osoite jos ei asu kyseisessd huoneistossa

*» Lisdksi tulee liittéd kopio kauppakirjasta tai muusta asiakirjasta, jossa omistus
siirretda@n uudelle osakkaalle
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Hallinnolliset tehtivit

7  Dsakerekisterimerkinndn laatiminen

Jotta osakesiirtomerkinta voidaan tehda oikein osakerekisteriin, tulee siirtoa varten olla erilaisia
dokumentteja. Tarvittavien dokumenttien laatu rippuu siitd millainen siirto on kyseessa, ja onko
siirron osapuoclena luonnolliset henkildt vai esimerkiksi kuolinpesa. Seuwraavassa kdydaan lapi eri
tilanteita ja niissa tarvittavia dokumentteja siirmon suorittamiseksi. Otsikko kertoo mista osakesiir-

to -tilanteesta on kyse.

7.1 Kauppa

Mormaalissa kauppatilanteessa osakkeenomistajafosakkeenomistajat ovat luonnollisia henkilGitd
tai yritys, jotka kaupalla myyvat osakkeensa toiselle luonnolliselle henkildlle/henkildille tai yrityk-
selle. Silloin merkintddn tarvitaan kopiot seuraavista dokumenteista: kauppakirja, osakekirja ja

varainsiirtoveroilmaoitus.
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Kauppakirja

= Myytavien osakkeiden numerot ja huoneiston yksilGinti (osoite, pinta-ala)
= Myvyjien nimet, osoitteet ja henkildtunnukset/ Y-tunnus

= Ostajien nimet, osoitteet ja henkildtunnukset) ¥-tunnus

» Osakkeenomistajan maksuvelvollisuuden padttyminen

= Milloin huoneisto on luovutettava

= Tieto taloyhtidlainaosuudesta

# Kuvaus huoneiston kunnosta

19 (29)

Osakekirja

= Merkittdvin asunto-osakkeisiin liithyva dokumentti
= Osakekirjan kannessa yksildidadn omistukseen oikeuttavat osakkeet ja asunto-
osakeyhtid, josta ne omistetaan
= Osakekirjan toisella sivulla ovat siirtomerkinnat
# Siirtomerkinta:
= myyjian/myyjien allekirjoitukset
» ilmaisu siirrosta ostajille
= paivdys ja nimenselvennykset
= Siirtomerkintd tulee olla aina (katkeamaton merkintaketju)

Varainsiirtoveroilmoitus

= Varainsiirtoveroilmoituksella ilmoitetaan varainsiirtoveron maksamisesta

» Varainsiirtovercilmoituksen hoitaa kiinteistomalittaja, jos kauppa on
vilittdjdkauppa = ilmoituksessa ei tarvitse olla verotoimiston leimaa

= Varainsiirtovercilmoituksessa tulee olla verotoimiston leima, mikali kauppaa ei
ole suorittanut kiinteistonvalittaja

= Varainsiirtovercilmoitukseen merkitdan myytavdn kohteen, myyjien ja ostajien
tiedot

» Tieto onko kyseessd ensiasunnon ostaja = varainsiirtovero on 0 %, jolloin
asunnonostajan tulee myds itse kayttdd huoneistoa vakituisena asuntona

=TAl

= yarainsiirtoveron madran peruste: kauppahinnasta ja huoneistoon kuuluvasta
lainaosuudesta 2 %
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7.2 Awioero

Avicerotilanteessa, jossa aviopuolisot ovat omistaneet asunto-osakkeet yhdessd, taytyy osake-
merkintda laadittaessa huomioida mahdolliset lisdvaateet osakkeiden siirtdmiseksi. Seuraavassa
kuvassa on kerrottu mita asiakirjoja tarvitaan osakesiirtomerkinndn tekemiseen avioerotilantees-

£a, Jossa toinen puolisoista siirretdan osakkeiden omistajaksi kokonaisuudessaan.

Ositus/varojen erottelu

* Osituksessa tulee yksildids jaettavat osakkeet
» Dsapuolten omistusosuuksien yksilGinti
» Mahdollinen tasinko— onko maksettu ja kuinka paljon

Varainsiirtoveroilmoitus

* Jos asunto-osakkeiden siirtoon kdytetadn pesdn ulkopuolisia varoja, tiytyy maksaa
varainsiirtovero

* Tasinko ja sen maard ja tieto siitd, onko se maksettu pesdn varoilla vai ei loytyy
osituskirjasta

Osakekirja

» Kopio osakekirjasta
» Osakekirjassa tulee olla siirtomerkinta, jossa toinen osapuoli siirtdd oman
osuutensa toiselle puolisolle

7.3 lakamaton kuolinpesa

Jakamattoman kuolinpesdn siirtoa ei tarvitse kirjata osakekirjaan. Jakamattoman kuolinpesan
osakkaista on hyva kirjoittaa tiedot ylds huoneiston lisdtietoihin. Nama tiedot 16ytyvat perukirjas-
13, jonka joku kuolinpesan osakkaista toimittaa isanndintitoimistoon. Kun perukirja on toimitettu,
voidaan huoneiston omistajatietoihin lisata kirjaimet kp, joka merkitsee kuolinpesad. On erittdin
tarkeda, ettd jakamattoman kuolinpesan omistamia asunto-osakkeita El jaeta kuolinpesan osak-
kaiden kesken ennen pesanjakoal
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Vain siind tapauksessa jos perukirjan yhteydessd on legaatti testamentti, voidaan huoneiston
osakkeet jakaa sen saaville kuolinpesdn osakkaille. Legaatti testamentti tarkoittaa sita, ettd kysei-
sessa testamentissa on eritelty asunto-osakkeet, jotka halutaan siirtda tietylle henkilblle. Yleistes-
tamentti ei nain ollen riita jgon perusteeksi. Lisaksi on huomioitava, etta testamentti taytyy olla
jokaisen pesan osakkaan hyviksymad. Tama tarkoittaa sita, ettd jokainen pesan osakas on antanut
sitoumuksen siltd, ettei moiti testamenttia. Jos sitoumuksia & ole, t@ytyy odottaa puoli vuotta,
mika on testamentin moittimisaika, ja sen paattyessd pyytda todistus moittimatta jattamisesta

kérdjaoikeudelta.

lakamaton kuolinpesa
Tarkista:

* (Onko perukirjaan kirjattu rintaperillisid [sukuselvitys perukirjan litteena)
= Onko avioehtoa tai testamenttia

* los vain yksi pesan osakas —» ei tarvitse perinnénjakoa

*= los vain leski, ja ei rintaperillisia = leski perii koko omaisuuden

< Voi silt pitdd kuolinpesan jakamattomana

Jos vainajalla ei ole rintaperillisid, eikd testamenttia tai avioehtoa, perii eloonjaanyt puoliso koko
omaisuuden. Lisdksi jos pesdn osakkaita on vain yksi, el perinndnjakoa tarvitse tehdd. Tassa ta-
pauksessa osakesiirron osakekirjaan voi tehda pesan osakas itse, tai perunkirjoituksen yhteydessa

perukirjan laatija. Talldin osakkeet voidaan siirtda pesan ainoalle osakkaalle ilman perinndnjakoa.

7.4 laettu kuolinpesa

Kun kuolinpesa jaetaan, laaditaan perinndnjako, ositus tai osaositus, jossa kay selville kenen omis-

tukseen asunto-osakkeet sirtyvat.
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Perinndnjako,/Ositus

=Mimetddn kenelle/keille osakkeet jastaan
=(Osakkest taytyy olla kirjattuna
=Kirjatiu onko kaytetty pesdanulkopuolisia varoja osakkeiden saamiseksi

Osakekirja
=Siirtomerkinta taytyy olla jokaiselta pesan osakkaalta kirjattuna
=Pesan osakkaat loytyvat esimerkiksi perukirjasta

Varainsiirtovero

=Varzinsiirtovero tiytyy maksaa jos on kiytetty pesan ulkopuolisia varoja
=2 % kauppahinnasta

Kun tarvittavat asiakirjat loytyvat, voidaan osakkeet rekistercida wusille osakkeenomistajille. Jos
asunto-osake on useamman pesan osakkaan omistuksessa, voidaan omistusosuudet Kirjata ylos.
7.5 Lahjakirja

Asunto-osakkeet voidaan miyds lahjoittaa eteenpain. Lahjoitetun osakemerkinndn tekemiseen
tarvitaan lahjakirja ja osakekirja, jossa on siirtomerkinta.

Lahjakirja
=Lahjan kohde: yksildity osakkeet Ja muut huoneiston tiedot
=Lahjoittajan henkildtiedot
=Lahjansaajan henkildtiedot
=Lahjan tarkoitus

Osakekirja
=Lahjanantajan allekirjoittama siirtomerkinta
=Lahjansaajan allekirjoitus

Varainsiirtovero

=El tarvitse maksaa varainsiirtoveroa — Lahjavero
=Lahjavero ei vaikuta osakemerkinndn laatimiseen
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8 Osakkeenomistajan maksuvaikeudet

Asunto-osakeyhtidn kirjanpitoa ja vastikevalvontaa hoitaessa kohdataan usein tilanteita, joissa
osakkeenomistajalla on maksuvaikeuksia. Maksuvaikeudet ovat useimmille hankala asia, eika ha-
pedn vuoksi usein uskalleta ottaa ajoissa yhteyttd isdnnditsijdan, jotta maksuohjelmasta voitaisiin
keskustella.

8.1 Perinta

Kun osakkeenomistajalla on maksamattomia maksuja taloyhtidlle, tulee ne peria. Usein riittad
etta osakkeenomistajalle lahetetadgn maksukehotus. Jos maksamattomia vastikkeita on useam-
malta kuukaudelta ja maksukehotuksista huolimatta suoritusta ei tule, taytyy ryhtyd jdredmpiin

perintatoimiin.

Perintd on syytd suorittaa lminmukaisesti. Perinnan oikein suorittaminen varmistaa sen, etta perit-
tavat tullaan saamaan ja prosessi voidaan suorittaa katkoitta. Seuraavassa kuviossa esitetaan

kuinka lainmukainen perinnadn prosessi kulkee.

Usein yhden kuukauden maksamattomat vastikkeet johtuvat inhimillisestd unchduksesta tai se-
kaannuksista sahkoisissd maksupalveluissa. Usein perintdd myds helpottaa, kun soittaa osakkeen-

omistajalle ja keskustelee maksuvaikeuksista ja niiden hoitamisesta.

Pdasdantona on ettd kolmen kuukauden vastikerastien jdlkeen siimytddn perintatoimiston perin-
taan. Usein perintatoimistona on kaytetty JK Perintda. Tatd ennen taytyy osakkeenomistajaa yrit-
tad saada maksamaan omien maksukehotusten avulla. Maksujen suorittaminen on tarkeaad, ja
maksujen perinnassa tulee olla tiukka, koska kolmen kuukauden vaje nakyy jo taloyhtion varoissa

ja voi vahingoittaa taloyhtidn maksuvalmiutta.

Huomautusmaksujen ja korkojen maksujen kdytostd kannattaa ennen maksukehotuksen lahetta-
mista varmistaa isannditsijaltd, kuinka kyseisessa taloyhtissd on naiden maksujen suhteen toimit-

.
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Ensimmadinen

maksukehotus * 7 pdivaa maksuaikaa

* Voi vield neuvotella
maksuajasta

* Kulut enintdan 50,00

£ + korot

* Maksuaikaa 2 viikkoa » 7 paivad maksuaikaa

* Kulut enintdan 5,00 €+

korot
Alkuperdinen Ensimmmainen
maksu maksamatta maksuvaatimus
7 pEivaa maksuaikaa edokstat fammiciimelt
*Maksuajasa nesvoste|u sMaksuhSinGmerkintd
*Kulut enintSEn n. puclet 1. lusttotietoihin
maksuvaatimuksen kuluista + =\ielka voidaan peria ulosotossa
oot tunmion jElkesn
=Perints siirtyy ulosottoon
fe ™
Toinen Ulosotto ja merkinta |
maksuvaatimus luottotietoihin

Kun osakkeenomistaja jattdd vastikemaksun maksamatta, tulee hanelle ensin ldhettaa maksukeho-
tus, jossa on kaksi vilkkoa maksuaikaa. Ensimmainen maksukehotus lahetetdan usein ilman mi-
tadn kuluja. Maksukehotukseen voidaan kuitenkin lisata huomautusmaksua enintaan 5,00 euroa.

Lisdksi voidaan peria kertyneet korot.
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Korkojen madran laskeminen:

Yleisen wiivastyskoron madra: 7 %o + EKP:.n viitekorko (viitekorko vahwvistetaan kaksi

kertaa vuodessa) Tarkista ajantasainen viltekorko Suomen pankin sivuilta

Korkopaivien maard: ensimmadisen eraantyneen maksun erapaivastda maksukehotuk-
Sen erapaivaan

Velan madrd: maksamattomana oleva summa

korko - % x velka x korkopdivat
100 x 365

Isanndintichjelma laskee koron madrdn, mutta se on hyva tarkistaa

Mikdli maksusuoritusta ei tule maksukehotuksen ldhettamisen jalkeen, taytyy velalliselle lahettaa
ensimmainen maksuvaatimus. Maksuvaatimuksen kulut voivat kasvaa jo isommiksi riippuen kuin-

ka suuri velan maara on.

Maksuvaatimusten kulbujen madraytyminen: (Perintalaki 10a & )

Ensimmadinen maksuvaatimus

= Velan maara: 0-100 £ = kulut enintaan 14,00 £

* \elan madrd: 101-1 000 € - kulut enintdan 24,00 €

= Velan maard: yli 1 000 € - kulut enintadn 50,00 €

Toinen maksuvaatimus

= [Enintdan puoclet ensimmaisen maksuvaatimuksen kuluista

Mikdli velallinen ei ole maksanut velkaansa, eika ottanut yhteyttd velan maksamisesta ja maksu-
suunnitelman laatimisesta, taytyy hanelle [Bhettda toinen maksuvaatimus. Toisen maksuvaati-

muksen jdlkeen velan maksusta sopiminen on jo hankalaa, silld velka on kasvanut melko suureksi
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kulujen vuoksi. Lisdsi velka on tdhan mennessa ollut jo pitkdan rastissa. Toisen maksuvaatimuk-

sen maksuun on aikaa 2 viikkoa.

Toisen maksuvaatimuksen jalkeen siirrytdan oikeudelliseen perintdadan, mikali maksusuoritusta ei
tule. Usein haastetoimiin ei asunto-osakeyhtidssa lahdetd, vaan tassa vaiheessa on ajankohtai-
sempaa keskustella huoneiston haltuunoton mahdollisuudesta, mikali velallisella on vahintadan
kolmen kuukauden vastikkeet maksamatta. Jos haltuunottoa ei haluta tehda, mutta velka halu-
taan peria, voidaan edetd haasteeseen, jossa kdrdjdoikeus lBhettdd velalliselle tiedoksiannon ve-
lasta ja 2 viikkoa aikaa maksaa velka. Jos velkaa ei sina aikana makseta, tulee velalliselle maksu-

héiridmerkintd luottotietoihin ja velka siimetdan ulosottoon.

On tdrkead muistaa, etta aina ulosottoon asti osakkeenomistajan on mahdollista sopia maksuajan
pidentamisesta ja maksusuunnitelmasta. Lisaksi on muistettava ettd vastikkeen maksun laimin-
Ily@minen mahdollistaa huoneiston haltuunoton, jolloin ulosottoa ei tehda, vaan huoneisto otetaan

asunto-osakeyhtion haltuun.

8.2 Haltuunotto

Haltuunotto on laaja ja aikaa vieva prosessi. Se tulee suorittaa oikein, jotta haltuunotto voidaan
suorittaa, ja ettei sita voida perua vaaran toiminnan veoksi. Haltuunoton sucrittamiseen vaikuttaa

onko haltuun otettu huoneisto vuckrakaytossd vai asuuko osakkeenomistaja itse huoneistossa.

On muistettava etta osakkeenomistaja ei meneta omistusoikeuttaan haltuunotossa, vaan voi esi-
merkiksi myydd huoneiston haltuunoton aikana. Lisdksi osakkeenomistajan velvollisuudet tai oi-
keudet eivat juurikaan muutu haltuunoton aikana. Osakkeenomistaja on edelleen vastikkeenmak-

suvelvollinen, mutta on myds cikeutettu osallistumaan yhtidkokoukseen ja d@gnestamadan siella.
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Haltuunoton peruste syntyy

=\/ahintaan kolmen kuukauden vastikemaksut maksamatta

=Huoneisto on niim huonossa kunnossa, etta se aiheuttaa haittaa asunto-osakeyhtidlle tai muille
osakkaille

=Hdiritsevd elama

*Huoneistoa kdytetdan muuhwn kuin yhtidjdrjestyksessa mainittuun kayttitarkoitukseen

*Perusteen taytyy olla vakava!

Hallituksen antama varoitus

=*Kun peruste haltuunottoon syntyy, taytyy hallituksen jarjestaa kokous, jossa padtetdan varocituksen
antamisesta osakkesnomistajalle

=\faroitus on annettava ennen kuin haltuunottoa voidaan kaynnistad

=Kirjallinen varoitus sisahaa:
*Tiedot varcituksen syistd ja syista jotka cikeuttavat haltuunoton
*Tieto ettd varoibuksen laiminkydminen ja cikaiseminen aiheuttavat haltuunoton
=*Varoitukseen kohdistuvan huoneiston tiedot
*Hallituksen allekirjoitus

=\aroitus tulee toimittaa osakkeenomistajalle seka mahdollisille vuokralaisille haastemishen
vilitykselld

=\aroitus voidaan |3hettaa kirjattuna kirjeend mikali osakkeenomistajaa tai vuokralaista ei ole
tavoitettu — varoitus kirjataan annetuksi 7 paivaa kirjeen lFhettdmisesta

sVaroituksen antamisen jalkeen osakkeenomistajalla on oikeus oikaista haltwunottoon cikeuttava
peruste

=M3in haluunottoprosessi voidaan estaa

=Jikaisun tulee tapahtua valittémasti varoituksen saamisen jdlkesn — kannattaa rajata aika jossa
oikaisun tulee tapahtua, esim. 2 viikkoa tiedoksiannosta

=]os huoneisto on vuokratiu, tulee osakkeeomistajan varoittaa vuokralaisia vuokrasopimuksen
purkamisesta, mikili cikaisua ei heidin osaltaan tapahdu (Jos varoituksen perusteena hiiritseva
eldm3 tai huoneiston kunto)

Yhtidkokouksen koolle kutsuminen
=]os varoituksen jdlkeen ei ole tapahtunut valitdntd oikaisua, voidaan haltuunotto kdynnistad
=Hallitus kutsuu koolle yhtikokouksen
sYhtidkokouskutsusta tdytyy ilmet3 ettd se on koottu haltuunottopadtiksen takia
=Kutsun taytyy olla kirjallinen

Yhtidkokous

=Yhtickokouksessa tulee esitelld haltuunottoon liittyvat perusteet sekd varoituksen antaminen
=Haltuunoton pituus tulee kisitelld (enint3&n kolme vuotta)
=Padtdksessd tulee mainita mitd huoneistoa haltuunotto kisitteles
=Padtdsts tulee kannattaa yli puolet yhtiGkokouksessa annetuista ddnistd
=*Paytakirjassa on myds hyva viitata haltuunotbopdatokseen vaikuttaviin lakipykaliin
S MR IF T IPALYELL
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Tiedoksianto

]
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* Tulee toimittaa osakkeenomistajalle ja vuokralaiselle 60 pdivan sisalld paatoksen
tekemisesta

+ Tiedoksianto tulee toimittaa kuten varoitus, haastemiehen vdlityksella

» Tiedoksiannosta tulee ilmeta haltuunoton peruste, pituws ja sita koskeva huoneisto

Huoneiston hallinto

* Huoneisto pyritaan samaan yhtign haltuun vapaaehtoisesti — vuokralainen tai
osakkeenomistaja luovuttaa huoneiston asunto-osakeyhtidlle ilman hadtdd

* Hidtopaatds tulee hakea oikeudesta ja se on kallis ja pitka prosessi

Huoneiston vuokraaminen

* Kun huoneisto on saatu yhtidn hallintaan, tulee se vuokrata eteenpain mahdollisimman
nopeasti
» Hallitus voi paattda vuokranvalitysfirman kayttamisestd
* Huoneisto taytyy kunnostaa, jos sen kunto edellytiaa sitd vuokraamisen mahdollistamiseksi
* Huoneisto pyritéén pitamadan vuckrattuna koko hallinnanocloajan — vuckrasopimus voi
kuitenkin olla maardaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva
= Tehdystd vuokrasopimuksesta taytyy tiedottaa osakkeenomistajaa
* Yuokrasopimuksessa on hyva mainita haltuunotosta
* Saatavasta vuokrasta maksetaan:
* Kuukausittainen hoitovastike ja muut vastikkeet —» vastikevelan maard ei saa kasvaa
= Vastikemaksuvelat
* Haltuunoton kustannukset
* Huoneiston korjauksen kulut

Haltuunoton purkautuminen tai padttyminen

* Haltuunotto voi purkautua kesken hallinnassacloajan, mikali osakkeenomistaja myy
huoneiston

* Haltuunotto voidaan padttda kun haltuunoton kustannukset ja mahdolliset maksamattomat
velat kuitataan

* Suorituksen saapumisen jdlkeen hallituksen kokouksessa paatetaan halllinnanottoajan

= tymisests

* Haltuunotto padttyy normaalisti, jos huoneisto on taloyhtion hallussa sen madraamdn
hallussapitoajan

* los vuokratuloista on jd@nyt katettavien kustannusten jalkeen ylimdardisia tuloja, taytyy ne
tilittad osakkeenomistajalle
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