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1 Johdanto

Tama opinnaytety0d toteutettiin paivakirjamuotoisena. Muistiinpanoja keréattiin yh-
tendisena ajanjaksona 14 tyoviikon ajan yhteensa 65 tyOpaivaltd. Raportointi
koostuu alkuanalyysista, paivakirjamerkinndista ja pohdinnasta. Alkuanalyysissa
kerrotaan ty6n nykytilanteesta, tavoitteista ja tulevista ty6tehtavista. Paivakirja-
merkinnoista raportoidaan péaivatasolla. Jokaisen tydviikon paatteeksi on kirjoi-
tettu yhteenveto viikon tehtavistd, tavoitteista ja tydhon hyddynnetysta tietope-
rustasta. Pohdinnassa analysoidaan oppimista ja tavoitteiden saavuttamista pro-

sessin aikana.

Raportissa kerrotaan ty6tehtavista isanndintialan yrityksessa, jossa toimin isan-
naditsijana ja avustavana kirjanpitajana. Urani alkoi yrityksessa tyoharjoittelijana.
Harjoittelun jalkeen yritys sai uusia asiakkuuksia liiketoimintakaupan kautta. Uu-
sien asiakkuuksien hoitamiseen tarvittiin lisatydvoimaa, jolloin p&asin vakituisesti
tyoskentelemaan yrityksessa. Harjoittelun lisaksi minulla ei ollut aiempaa tyoko-
kemusta isanndinnin tai taloushallinnon alalta. Paivakirjamuotoisen opinnayte-

tyon avulla paasin tutustumaan alaan syvallisemmin.

Ennen raportointijaksoa tyodtehtaviini kuuluivat arvolisaverottomien asunto- ja
kiinteistoosakeyhtididen taloushallinnon tehtavat ja avustavat isanndinnin tehta-
vat. Uusien asiakkuuksien perusteella sain omia asiakasyhtiota isdnnoitavakseni,
joita raportissa kutsutaan myds nimilla yhtio, taloyhtio tai asunto-osakeyhtio. Tyo-
tehtavani laajenivat hallinnollisen isannoinnin tehtéaviin seka uusien asiakasyhti-
diden toimintatapoihin perehtymiseen ja taloudellisen tilan selvittdmiseen. Tein
selvitystyota yhdessa yrityksen muiden tyontekijoiden kanssa, yrityksessa tyds-

kentelee kaksi isannditsijaa ja kirjanpitaja.

Raportointijakson aikana tapahtui omistajanvaihdos. Yritys, josta mydhemmin
kaytetaan nimitysta toimipaikka, yhdistyi isompaan yritykseen, jota raportissa kut-
sutaan paakonttoriksi. Raportointijakson loppupuolella paakonttori paatti ottaa
toimipaikassa kayttoon sahkoisen taloushallintojarjestelméan. Raportissa sivutaan

naiden muutoksien vaikutusta yrityksen tyotehtéaviin ja tydhon. Raportissa kerro-



taan ajanjaksosta, jolloin teen tuttuja taloushallintoon ja isannéintiin liittyvia teh-
tavia seka opin kaytanndssa laatimaan erilaisia laskelmia, talousarvioita ja hake-
muksia, joita aiemmin olin laatinut opastetusti. Opinnaytetydn tavoitteena on op-
pia laajemmin hallinnollisen is&nnoéinnin tehtévia, joiden ansiosta tyotehtavista on
mahdollista suoriutua entista itsendisemmin. Tarkoituksena on myo6s oppia hyo-
dyntamaan toimialalla kaytettavaa aineistoa ja soveltamaan niista saatua tietoa
tydssa. Tydssani paatavoite on uusien asiakasyhtididen tietojen ajan tasalle saat-
taminen sek& toimintaan perehtyminen ja tietotaidon lisaéaminen jo aiemmin opi-
tuissa tehtavissa. Lisdksi raportointijakson aikana tavoitteenani on oppia laajem-
min taloushallinnontehtavia kirjanpitajan opastuksella, naita tehtavia ovat palkka-

hallinto ja arvonlisaverollisten yhtididen taloushallinto.

Raportissa kerrotaan paasaantoisesti tehtavista, jotka liittyvat hallinnolliseen
isanndintiin ja kiinteistdjen taloushallinnon tehtaviin. Tehtavat ovat minulle tyéssa
uusia tai kehittamista vaativia tehtavia. Lisaksi teen tyopaivien aikana asiakas-
palveluun ja isannointiin liittyvia tehtavia. Tyo koostuu monipuolisista tehtavista,
mutta paivakirjamerkinndissa keskitytaan lahinna opinnaytetydn tavoitteita kos-

kevien tydtehtavien raportointiin

Paivakirjamallisessa opinnaytetytssa kaytetaan tietoperustana alan teoriakirjalli-
suutta ja internet-lahteista saatua tietoa. Isanndinti perustuu pitkalti lakeihin, yh-
tigjarjestyksiin seka alan toimijoiden ohjeistuksiin ja vakiintuneisiin kaytanteisiin.
Kollegoillani on vankka kokemus asunto- ja kiinteistbosakeyhtididen isanndin-

nista ja taloushallinnosta, joten heiltéd saan tukea ja opastusta ty6honi.

2 Isanndintitoimi

2.1 Yleista isanndinnista

Vuonna 1926 voimaan tulleen asunto-osakeyhtitlain myo6ta alkoi isannointi,

vaikka kiinteistonhallintaan ja hoitoon liittyvid palveluita oli tarjottu aiemminkin.



Tassa laissa ei viela méaaritelty isdnnoéitsijan asemaa tai tehtavia. Mainittiin kui-
tenkin, ettd isannditsijalla oli oikeus paasta huoneistoon, mikali se oli tarpeen kor-
jaustdiden tai huoneiston silmallapidon vuoksi. Is&nnobitsijasta saattoi olla mai-
ninta yhtiojarjestyksissa hallinnonhoitajana. Heita pidettiin enemman niin sanot-
tuina taloyhtion toimitusjohtajina, koska yhtidihin sovellettin myds osakeyhtidla-
kia. Alusta alkaen isanndinnin tarkein tehtava on ollut osakkaiden varallisuuden
turvaaminen ja kehittdminen. (Kaivanto, Haarma, Kangasluoma & Jaatinen 2011,
21.)

Isdnndinti on kiinteistdliiketoiminnan sanaston mukaan kiinteistdjohtamisen ala-
kasite. Isanndinti huolehtii asumisyhteison kiinteisténhallintoon ja yllapitoon liit-
tyvista tehtavistd. Asumisyhteistja ovat asunto-osakeyhtiot, asumisoikeusyhdis-
tykset, asunto-osuuskunnat ja asuinkaytdssa olevat kiinteistbosakeyhtiét. Muita
isanndinnin muotoja ovat vuokrataloisanndinti ja vuokratalojen sosiaalinen isan-
nointi, toimitilakiinteistdjen is&nnadinti ja tieisdnndinti. Vuokratalojen isannaitsijan
tulee tuntea huoneenvuokralain sisalto ja vuokrasopimuksien merkitys. Tieisan-
ndinti huolehtii teiden hallinnosta ja seuraa teiden kuntoa seka tilaa ja valvoo

teiden korjaustyot. (Kaivanto ym. 2011, 25.)

Isannoitsijdlle ei asunto-osakeyhtidlaissa ole maaritelty koulutus-, ammattitaito-
tai kokemusvaatimuksia. Laissa painotetaan, etta hallitus vastaa aina yhtion
hallinnon ja toiminnan asianmukaisesta hoidosta. Hallituksen tehtavana on va-
lita yhtiolle ammatillista osaamista ja kdytannon kokemusta omaava isanndgit-
sija. Ammattitaitoinen isannditsija antaa hallitukselle kehittamis- ja toimintamal-
leja, joiden avulla yhtién toimintaa voidaan hoitaa ja kehittda koko ajan. Isan-
naditsijan ja hallituksen sujuva yhteisty® kannustaa hallitusta tehokkaaseen paa-
toksentekoon. Isannditsijan tarkein tydkalu on palveluverkosto, jonka kautta ta-
loyhtididen arkipaivaiset tyot hoidetaan. Palveluverkostoon kuuluu muun mu-
assa kiinteistonhuoltoyritykset seké korjaus- ja remonttipalvelut. Verkoston han-
kinta, yllapitaminen ja kehittaminen on osa isannditsijan ty6ta. (Kaivanto ym.
2011, 37-38.)



2.2 Isannditsija ja isannditsijan tydtehtavat

Nykyisen lain (asunto-osakeyhtidlaki 2009/1599) mukaan isannditsija vastaa va-
hintdan yhtion kirjanpidon oikeellisuudesta ja luotettavasta varainhoidosta. Isan-
naditsija hoitaa taloyhtion juoksevaa hallintoa, hallituksen antamien ohjeiden mu-
kaisesti, ja on velvollinen laatimaan isannditsijantodistuksen. (Kaivanto ym. 2011,
25) Hallinnolliset tehtavat maaraytyvat alan yleisten kaytantdjen ja isanndintiso-
pimuksien mukaan. Isédnnoitsija voi tehda itsendisia hallintoon liittyvia paatoksia.
Ne eivat kuitenkaan saa olla yhtion kokoon ja toimintaan nahden olennaisesti
poikkeavia eivatka vaikuttaa olennaisesti asumiseen tai sen kustannuksiin. (Vink-
kari 2017.)

Isdnndinnin tavoitteena on saada arki toimimaan taloyhtiéssa vaivattomasti. Tyo-
tehtavat jakautuvat yleisiin hallinnon ja talouden tehtaviin seka kiinteistdjen hoi-
dosta ja kunnossapidosta huolehtimiseen. Kiinteistonhoidon ja kunnossapidon
huolehtimiseen liittyvia tehtavia ovat kiinteistonhuollon jarjestaminen ja valvonta,
perusparannushankkeet seka kiinteistdjen saneeraus ja korjaustéiden suunnit-
telu, jarjestaminen ja valvonta. (Kaivanto ym. 2011, 25, 51.) Yhtion hallituksella
ja isannoitsijalla on velvollisuus toimia yhtion edun mukaisesti ja noudattaa osak-
kaiden yhdenvertaisuusperiaatetta paatoksenteossa. Isannditsijan tulee myds
antaa hallitukselle tietoja, jotka ovat tarpeellisia hallituksen tehtavien hoitami-
sessa. (Arjasmaa & Kaivanto 2010, 49, 51.)

2.2.1 Talouden tehtavat

Liiketoimintaa harjoittavien yrityksien toiminnasta opitut periaatteet voidaan mo-
nelta osin unohtaa, kun puhutaan taloyhtiomaailmasta. On tarkeaa ymmartaa yri-
tystoiminnan ja taloyhtion taloudenpidon erot. Taloyhtiot eivéat ole voittoa tavoit-
televia osakeyhti6itd, vaan niiden tarkoitus on kerata riittavasti tuottoa menojen
kattamiseen. Yhti6t tuottavat asumispalveluita ja huolehtivat osakkaiden sijoitta-

man paaoman arvon sailyttamisesta. Voiton tavoittelu johtaisi ainoastaan ylimaa-



raisien verojen maksamiseen. Investointien rahoittamiseen ei kayteta tulorahoi-
tusta. Varat kerataan suoraan osakkailta tai rahoitetaan taloyhtidlainalla. (Heino-
nen 2017, 17-18.)

Taloushallinnon tehtaviin kuuluvat taloyhtion rahaliikenteen seka kirjanpidon ja
tilinpaatoksien hoitaminen. Rahaliikenteeseen kuuluvat vuokra-, osto- ja myynti-
reskontrasta seka perinnasta huolehtiminen. Lainoihin liittyvét asiat, kuten laina-
tarjousten pyytaminen ja lainaosuuksien laskenta, ja arvonlisaveroon liittyvat suo-
ritukset ja ilmoitukset seka palkkahallinto kuuluvat rahaliikenteen hoitoon. Kirjan-
pidon ja tilinpaatoksien laadinnan lisaksi tulee jarjestaa tilintarkastukset seka
huolehtia ilmoitusvelvollisuudesta verottajalle ja muille viranomaistahoille. (Kai-
vanto ym. 2011, 33-34.)

Liséksi taloushallinnon tehtaviin kuuluvat talous-, verotus- ja toimintasuunnittelu
(Kaivanto ym. 2011, 31). Talousarvio antaa raamit, joiden puitteissa isannaitsijan
ja hallituksen tulee toimia, lukuun ottamatta odottamattomia vahinkoja. Vaikka
taloyhtiot eivat tavoittele voittoa, ovat ne verovelvollisia. Verotussuunnittelun ja
tilinpaatoksien jarjestelykeinojen avulla valtetaan verotettavan tulon syntyminen.
(Heinonen 2017, 97, 155.)

Talouden toimintasuunnittelulla pystytddn huolehtimaan yhtion varojen riittavyy-
desta ja rahavirtojen oikea-aikaisuudesta. Voidaan toteuttaa yhtion toiminta-aja-
tusta ja turvata sen jatkuvuus. Suunnitelmien laatimisen liséksi niiden toteutu-
mista tulee seurata, ja ohjata yhtidn toimintaa suunnitelman mukaisesti. Maksu-
valmiudella turvataan menojen kattaminen. Taloyhtiéssa tuotot kertyvat vastik-
keiden muodossa tasaisesti, mutta kuluissa voi olla tiettyja piikkeja, joihin on hyva
varautua noin kuukauden tuottojen suuruisella puskurilla. Rahoitussuunnitelmia
tehdaan yleensa suurempien hankintojen, korjauksien ja hankkeiden aikana. Va-
rojen keruumenetelmia on hyva suunnitella hyvissa ajoin ennen toimenpiteisiin
ryhtymisté. (Kaivanto ym. 2011, 196-197.)
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2.2.2 Hallinnon ty6tehtavat

Hallinnollisiin isannoitsijan tydtehtaviin kuuluu muun muassa. kokoukset, sopi-
musasiat, johtaminen, valvonta, tyésuhdeasiat ja ilmoitusvelvollisuus (Arjasmaa
& Kaivanto 2010, 51). Isanndinnin hallinnontehtavat maaraytyvat pitkalti sopi-
muksien mukaan, joten niitd on vaikea luetella tyhjentavasti. Yleisimpia tehtavia
ovat yhtio- ja hallituksen kokouksien jarjestaminen lain vaatimusten mukaisesti.
Isannoitsija huolehtii sopimuksien, kuten huolto-, vakuutus- ja séhkdsopimuksien,
valmistelusta, laatimisesta ja valvonnasta. Isannditsija huolehtii mahdollisista ty6-
suhdeasioista aina sopimuksen laadinnasta tydsuhteen paattymiseen saakka.
Yhtiolla on ilmoitusvelvollisuus monelle taholle, esimerkiksi verottajalle, kauppa-
rekisteriin ja tilastokeskukselle. Isannoitsija huolehtii yhtion ilmoitukset eri ta-
hoille. Liséksi isannditsijan hallinnontehtaviin kuuluu turvallisuusmaaraysten val-
vonta ja asiakirjojen laatiminen seka erilaisten hairidtilanteiden hoitaminen ja
niista tiedottaminen. Muita hallinnon tehtéavia ovat esimerkiksi arkistointi, osake-
luettelon yllapito, isannditsijantodistuksen laadinta ja yhtidjarjestyksen muutos.
(Kaivanto ym. 2011,31-33.)

3 Alkutilanne

Tyoskentelen isannditsijana ja avustavana kirjanpitdjana. Tyo on asiakaslah-
toistd, missa asiakkaiden tarpeet ja toiveet otetaan huomioon. Asiakaspalvelu
vaatii kohteliasta ja iloista palveluasennetta seka kykya reagoida kiireellisiin asi-
oihin nopealla aikataululla. Talouteen liittyvat tehtavat vaativat tarkkuutta, huolel-
lisuutta ja kirjanpidon osaamista. Talouden ja hallinnon suunnittelussa ja toteut-
tamisessa tarvitaan kokonaisuuden hahmottamista ja taloustietdmysta. Isdnndin-
tiin liittyvissa tehtavissa tarvitaan talotekniikan tuntemista. Lisaksi tyo vaatii oma-

aloitteisuutta ja kykya tydskennelld itsenaisesti.

Kiinteistd- ja asunto-osakeyhtididen lisaksi toimipaikka huolehtii mydés kunnan

Kiinteistd Oy Vuokratalojen ja Vanhustentaloyhdistys Ry:n kiinteistéjen isdnndin-
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nin, vuokra-asuntojen vuokrauksen ja vuokranperinnan. Lisaksi isannditsijat huo-
lehtivat asukkaiden asumisviihtyvyydesta ja turvallisuudesta. Toimipaikka hoitaa
asiakkainaan olevien vesiosuuskuntien kirjanpidon, laskutuksen seka hallitusten
ja osakaskunnan kokoukset. Raportissa ei kasitella vesiosuuskuntiin liittyvia asi-

oita.

3.1 Kuvaus nykyisista ty6tehtavista

Tahan mennessa itsenaisesti hoitamiani tyttehtavia ovat olleet asiakaspalvelu,
asunto-osakeyhtididen kirjanpito, laskutuksessa ostolaskujen tilidinti, tallennus ja
maksu sek& huoneistokohtaiset vesi- ja sdhkdlaskutukset. Asiakaspalvelu tapah-
tuu puhelimitse, sahkopostilla tai paikan paalla toimistossa. Sahkdpostiviestintaa

kaydaan enimmakseen yhteistyokumppaneiden kanssa.

Asunto-osakeyhtididen kirjanpito vaatii aiheeseen liittyvan laintuntemuksen li-
saksi kirjanpidon perusteiden, yhtididen tilikarttojen ja toimipaikan sisaisien toi-
mintamallien tuntemusta seka Domus-isanndintijarjestelman hallintaa. Olen saa-
nut hyvan perehdytyksen kirjanpitgjalta toimipaikan toimintatapoihin, kirjanpidon
laatimiseen ja jarjestelman kayttoon. Domus-isannoéintijarjestelmalla on myaos

intra ja tukipalvelu, joista saa tietoa jarjestelman kayttoon ja apua tarvittaessa.

Ostolaskut tallennetaan pankkiohjelmaan maksua ja tiliGintia varten. Laskujen k&-
sittelyssa vaaditaan numerotarkkuutta, koska paperilaskut kirjataan ohjelmaan
yksitellen manuaalisesti. Ostolaskujen tilidinnissa ja tallentamisessa taytyy tuntea
yhtion tilikartta, pankkiohjelman kayttd ja ostovelkoihin liittyvat kaytanteet. Ylei-
sempia asunto-osakeyhtididen myyntilaskuja ovat vesi-, sdhko-, ja rastilaskutuk-
set. Vesi- ja sahkolaskut tehddé&n huoneistokohtaisten mittarilukemien perus-
teella. Rastilaskutus suoritetaan kirjanpitojen laatimisen jalkeen kuukausittain.
Harvemmin laadittavia myyntilaskuja ovat lainaosuus- tai hankeosuussuoritus-

laskut, jotka pohjautuvat erillisiin laina- ja hankeosuuslaskelmiin.
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3.2 Tulevat tyotehtavat

Tarvitsen viela varmuutta ja taustatukea hallinnollisen isannéinnin tehtaviin ja li-
satietoa niista. Hallinnollisen isanndinnin tehtavia ovat yhtiéiden taloudellisen ti-
lanteen seuranta, talousarvioiden, lainaosuus- ja hankelaskelmien seka isannoit-

sijantodistuksien laatiminen ja suunnittelu seka kokouksien valmistelu ja toteutus.

Raportointijakson aikana tavoitteenani on oppia hoitamaan itsenéisesti edella
mainittuja tehtavia ja saada tyd sujumaan rutiinilla ja jouhevasti. Liséksi tavoit-
teenani on oppia hyddyntamaan teoriatietoa tydssani, ja saada asiantuntemusta
is&nnointiin liittyviin tehtaviin, minka avulla voin palvella asiakkaitamme entista
paremmin. Tavoitteenani on myds tutustua arvonliséverollisten kiinteistbosake-
yhtididen ja kunnan vuokrataloyhtididen kirjanpidon laatimiseen ja palkkahallin-

non tehtaviin.

3.2.1 Talouden tehtavéat

Yhtididen taloudellisen tilanteen seuranta on jatkuvaa ty6ta. Laadittujen suunni-
telmien toteutumista seurataan tietyin valiajoin ja yhtididen maksuvalmius on tur-
vattava mahdollisten ennalta arvaamattomien menojen kattamiseksi. Isannaitsi-
jalla on monenlaisia talouteen liittyvia tehtavia, kuten edellisessa luvussa kerroin.
Osa tehtavista jakautuu kirjanpitajan tehtaviin, kuten kirjanpito ja laskutus, mutta
isannditsijat ovat kuitenkin vastuussa tehtavien asianmukaisesta hoidosta. Kir-
janpidon ja laskutuksen tehtavat taitavana hoidan isannoinnin ohella myos kirjan-

pitdjalle suunnattuja tehtavia.

Talousarvioiden laadinnassa hyddynnetaan edellisen vuoden tietoja ja arvioidaan
tulevan vuoden kulutuksia ja hintoja. Talousarviossa ja talouden seurannassa tu-
lee olla kyky huomioida kokonaisuus, tulevat hankkeet, asuintalovarausten ti-
lanne, kaytossa olevat tappiot ja hintojen vaihtelevuus. Olen laatinut talousarvi-

oita aiemmin opastetusti.
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Lainaosuuslaskelmia tehddan uusien hankkeiden alkaessa tai olemassa oleville
taloyhtiolainoille, kun osakas haluaa maksaa osuutensa lainasta tai on myy-
massa osakkeitaan. Lainaosuuslaskelmien laadinnassa tarvitaan tietoa lainanly-
hennystavasta, padomasta, koroista ja lainaosuuden laskentaperiaatteesta. Lai-
naosuuksien laskennassa taytyy hallita korkolaskenta ja jaksollisten suorituksien
periaatteet seka yhtidjarjestys. Lainaosuuslaskelmat ovat tarkkoja laskelmia,
joissa lainaosuuksien tulee olla yhdenvertaisuusperiaatteen mukaisesti juuri oi-

kean suuruiset.

3.2.2 Hallinnolliset tehtavat

Olen suunnitellut ja toteuttanut isdnnoimieni taloyhtididen hallitusten kokouksia ja
yhtibkokouksia yhdessa kollegani kanssa. Kollegani on osallistunut kokouksiin
toimien taustalla henkisenda tukena ja opastajana tarvittaessa. Kokouksiin valmis-
tellaan materiaalit ja kutsut. Valmistelussa tulee ottaa huomioon yhtigjarjestyksen
mukaiset kokouskaytéanteet ja koollekutsumisajat. Yhtiokokouksen esityslistalla
tulee olla mainittu kaikki asiat, joita kokouksessa aiotaan kasitellda. Isannditsija
osallistuu kokouksiin ja toimii yleensa sihteeriné ja kirjoittaa poytakirjan kokouk-
sesta. Usein isannditsijan tehtdvana on myo6s huolehtia yhdesséa hallituksen

kanssa kokouksissa paatettyjen asioiden jatkotoimenpiteista.

Tavoitteena on opetella myds kunnan vuokrataloyhtididen ja arvonlisaverollisten
kiinteistbosakeyhtididen kirjanpitoja seka arvonlisdverolaskelmien ja niihin liitty-
vien viranomaisilmoituksien laadintaa. Palkkahallinnossa tavoitteena on syven-
taa palkanlaskennan taitoja ja perehtya tulorekisterin tydnantajailmoituksiin ja

muihin palkkahallintoon liittyviin tydnantajan velvollisuuksiin.
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4 Sidosryhmat

Henkildsto on toimipaikan tarkea sidosryhma. Henkiléstoon kuuluvat isannditsijat
ja kirjanpitgja. Kirjanpitaja vastaa paasaantoisesti yhtididen taloushallintoon liitty-
vista tehtavista. Isannditsijat huolehtivat hallinnosta ja teknisista tehtavista. Asia-
kaspalvelu ja vuokraus hoidetaan yhdessa. Paakonttorilla, johon toimipaikka yh-
distyi raportointijakson aikana, on isanndinnin ja taloushallinnon lisaksi asiakas-

palvelun, teknisen isanndinnin ja vuokrauksen tiimit.

Henkiloston lisdksi sidosryhmiin kuuluvat asiakasyhtiot ja niiden asukkaat, osak-
kaat, hallitusten jasenet, vuokratalojen ja vanhustentaloyhdistyksen paattajat ja
vuokralaiset seka vesiosuuskuntien osakkaat ja hallitusten jasenet. Nama muo-
dostavat yrityksen asiakaskunnan (kuvio 1). Huolehdimme osakkaiden omistuk-
sessa olevista yhtigista ja niille kuuluvien kiinteistojen kunnosta, asumisviihtyvyy-
desta ja turvallisuudesta. Hallitusten kanssa teemme lapinédkyvaa ja aktiivista yh-
teistyota. Asiakkaiden tyytyvaisyys on avainasemassa yrityksen toiminnan ja jat-

kuvuuden kannalta.

Isannoitsija huolehtii l1ahes kaikista asiakasyhtididen toiminnoista ja palveluista.
Palveluntarjoajien kautta tilataan palveluita asiakkaille. Asiakastyytyvaisyys riip-
puu myos palveluntarjoajien toiminnasta, joten yritys kayttaa yhteistydkumppa-
neita, joiden kanssa yhteisty6 on sujuvaa ja luotettavaa. Toimipaikalla on paikal-
lisia palveluntarjoajia, joiden kanssa yhteistyd on jatkunut useiden vuosien ajan.
Palveluntarjoajia tarvitaan monelta alalta. Naitd ovat kiinteistonhuoltoyritykset,
toiminnantarkastajat, tilintarkastajat, vakuutusyhtiét, pankit, asumisen rahoitus-
ja kehittdmiskeskus Ara seka rakennusalan toimijat ja viranomaiset (verohallinto,
patentti- ja rekisterihallitus ja oikeuslaitos). Lisaksi yhteistyota tehdaan sosiaali-
toimen ja kunnan virkamiesten kanssa. Kiinteist6- ja isannéintiliitosta isdnndinnin

ammattilaiset ja asiakkaat saavat tietoa ja palveluita.



Isannoitsijat kirjanpitajat
YRITYS
Vuokraus Asiakaspalvelu
) Is&nndinti- ja
VaKUWISY™ | rakoitsijat | Pankit Kiinteistoliitto
LVI-asentajat e
PALVELUN- minnan tar
Sahkg-asen- TARJOAJAT kastajat
tajat
muut raken- .
, muut palveluiden . .
nusalan toi- ; Viranomaiset | Ara
- tuottajat
mijat
ASIAKKAAT <
Asunto- ja kiin- Vanhustentalo .
teistd Oy: t yhdistys Vuokratalot Vesiosuuskunnat
Osakkaat Asukkaat Vuokralaiset Hallitukset Kunnan virkamiehet

Kuvio 1. Sidosryhmaét.
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Ylapuolella olevassa kuviossa 1 on esitelty toimipaikan sidosryhmat, ylhaalta al-

kaen yrityksen henkilostd, palvelun tarjoajat, joiden kautta tilaamme asiakkail-

lemme palveluita, ja alimmaisena asiakkaamme.
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5 Paivakirjaraportointi

Liiketoimintakaupan yhteydessé toimipaikan asiakkaiksi siirtyneiden taloyhtiéihin
aineistojen selvittdminen, laskelmien laatiminen ja tietojen tallentaminen jarjes-
telmaan tydllistavat raportointikauden aikana. Taloyhtitlainat ja osakkaiden lai-
naosuudet ovat epaselvia ja yhtididen kirjanpidoissa olevat saamiset ja ostovelat
voivat olla vanhentuneita tai sisaltaa kirjausvirheitd. Joudumme selvittaméaan yh-
tididen kirjanpitoja useampien vuosien takaa saadaksemme yhtididen asiat ajan

tasalle.

Paivakirjamerkinndissad mainittavat taloyhtiot ovat yritykselle liiketoimintakaupan
yhteydessa siirtyneitd uusia asiakkaita. Raportointikaudella on paljon ty6tehtavia,
jotka eivat kuulu isannoéinnin jokapaivaiseen tydskentelyyn. Esimerkiksi laina-
osuuksien selvittdminen useiden vuosien takaa, ylim&araisien korko- ja laina-
osuuksien laskutusta ja yhtiojarjestysmuutoksia. Lisdksi raportointikauden aikana

kaydaan lapi laajasti hallinnollisen isanndinnin tehtavia.

5.1 Taloutta ja isdnnointia

Viikko 1

Torstai 1.8.2019

Elokuun ensimmaéinen paiva ja lomalta paluu tietavat tyontayteista paivaa. Aloitin
sahkopostien lapi kaymisella ja ajoin kuukauden ensimmaisen paivan raportit.
Pankkiohjelmasta haetaan edellisen kuukauden tiliotteet, loppukuun viitesuori-

tukset seka paivakohtaiset pankkitilien saldot kirjanpitoja varten.

Pidimme pienen palaverin, jossa kollegat saattoivat minut ajan tasalle edeltavan
viikkon tapahtumista. Lomani aikana isanndéimasséani taloyhtiéssa oli paljastunut
kosteusvaurio, jonka tiimoilta pidettiin iltapaivalla yhtion hallituksen kokous. Kévin
materiaalin |api tapahtuneeseen liittyen. Tekemiemme havaintojen perusteella

vakuutusyhti6 ei korvaa vauriota, joten selvitin yhtion taloudellisen tilanteen. Ko-
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kousta varten kavin lapi asunto-osakeyhtidlain mukaisen taloyhtion vastuujako-
taulukon, jonka pohjalta tilannetta kasitelladn kokouksessa. Keskustelin myo6s
kollegoideni kanssa eri vaihtoehdoista. Kollegani osallistui kokoukseen kanssani,

silla minulla ei ole viela kokemusta vastaavanlaisesta tilanteesta.

Perjantai 2.8.2019

Kirjoitin poytékirjan edellisen paivan kokouksesta ja ryhdyin laatimaan tarjous-
pyyntoja. Kokouksessa paatettiin pyytaa urakkatarjousta kahdelta tai kolmelta
paikalliselta toimijalta. Taloyhtién varallisuus riittdé remonttiin ilman erillista lisa-
rahoitusta. Olin kokouksen jalkeen yhteydessa urakoitsijoihin. Kartoitin heidan
halukkuuttaan tehda tarjous ja mahdollisuuksia ottaa urakka vastaan lyhyella va-
roitusajalla. Kartoituksen tuloksena minulla oli tiedossa kolme urakoitsijaa, joille
lahettaisin tarjouspyynnon. llitapaivalla oli tarkoitus aloittaa kirjanpidot, mutta kos-

teusvauriotyon suunnittelu ja asiakaspalvelu veivat kaiken ajan.

Viikkoanalyysi 1

Ensimmaisella seurantaviikolla jouduin uuteen tilanteeseen, kun erdéssa taloyh-
tiossa pidettiin hallituksen kokous kosteusvaurioon liittyen. Iséannditsijan tehtava
on toimia puolueettomana osapuolena. Yhdenvertaisuusperiaate on Kkirjattu
asuntoyhtidlakiin, ja sen mukaan kaikki yhtion osakkeet tuottavat yhtélaiset oi-
keudet, ellei yhtijarjestys toisin maaraa (Arjasmaa & Kaivanto 2010, 24). Taméa
kaytannon kokemus antoi evaité jatkoa ajatellen, kuinka kokouksessa tulee pun-
nita eri vaihtoehtoja tilanteen ratkaisemiseksi ja kuinka tarjouspyynnot laaditaan
kokouksen paatoksien mukaisesti.

Is&nnditsija laatii tarjouspyynnon hallituksen puheenjohtajan kanssa. Hallituksen
kokouksessa kannattaa kayda lapi tarjouspyynnon siséltd ja palveluntarjoajat,
joille tarjous lahetetd&n. Palveluntarjoajat tekevéat tarjouspyynnon mukaiset tar-
joukset, ja lisdksi he voivat tarjota vaihtoehtoista tarjousta, joka poikkeaa pyyn-
nosta. (Arjasmaa & Kaivanto 2010, 203-204.)

Lomalta paluu oli kiireinen ja loi henkisia paineita uuden tilanteen takia. Minulla

ei ole viel& paljon taloteknista tietamysta, joten jouduin etsimaan ja kyselem&an
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paljon tietoja. Luin asunto-osakeyhtidlakia ja vastuunjakotaulukkoa seké katselin
internetistd muiden kokemuksia vastaavanlaisista tilanteista. Koen oppivani te-
kemisen kautta, joten tallaisten uusien tilanteiden kasittely ja toteutus antavat ko-

kemusta ja varmuutta

Asunto-osakeyhtidlaissa saadetaan taloyhtion ja osakkaan valisesta kunnossa-
pitovastuusta. Kiinteistdliiton laatima vastuunjakotaulukko on liiton tulkinta lain
kunnossapitovastuun jakautumisesta osakkaiden ja yhtion valilla. Vastuunjako-
taulukko on laadittu helpottamaan tulkitsemista, suppean ja tulkinnanvaraisen

asunto-osakeyhtitlain rinnalle. (Kiinteistoliitto 2020.)

Seurantaviikko 2

Maanantai 5.8.2019

Aloitin paivan padomavastikelaskelmalla. Eraéseen isdnndimaani taloyhtiéon ol
tehty julkisivuremontti. Kustannukset oli katettu taloyhtidlainalla ja kertasuorituk-
silla. Velalliset osakkaat lyhentavéat lainaosuuttaan kuukausittaisella padomavas-
tikkeella. Lainaa oli lyhennetty ennen paaomavastikkeiden perintad, joten rahoi-
tus oli alijagamainen. Myoskaéan pankille maksetut lyhennykset ja korot eivét vas-
tanneet kuukausittain perittavaa paaomavastiketta. Laina jaettiin velallisten kes-
ken, yhtidjarjestyksen mukaan kayttden huoneistojen pinta-alaa jakajana. Ex-
celiin tekemani laskelman avulla sain selville laskutettavat lisaosuudet huoneis-
toittain. Taulukon avulla voi myds laskea huoneistokohtaiset lainaosuudet. Las-
kujen laatimista helpottaakseni, tein viela laskelman (liite 1) lisdosuuksista huo-

neistoittain ja vastikkeittain.

Laskelman ja laskujen laatimisen jalkeen ehdin tehda viela muutaman asuntoyh-
tion kirjanpidon, asiakaspalvelun ja laskujen maksun lomassa. Kirjanpitdjamme
viettdd vuosilomaansa syksylla. Han ei ole maanantaisin ja perjantaisin paikalla,

jolloin hoidan laskujen maksun ja muut kiireelliset kirjanpidon ty6t.
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Tiistai 6.8.2019

Tanaan paapaino oli kirjanpidossa ja asiakaspalvelussa. Aloitin kirjanpidot yhti-
0stéd, johon kollega tarvitsi ajantasaista tietoa isannditsijantodistusta varten. To-
distuksessa ilmoitetaan muun muassa. osakkeen mahdolliset lainaosuudet, rastit
tai ennakkomaksut, jotka saadaan kirjanpidosta. Kollega pyysi myos tarkista-

maan kuukauden alussa tulleet suoritukset huoneiston osalta.

Kirjanpidot ja huoneistoreskontra tehdaan Domus-is&nnointijarjestelmassa. Kir-
janpito on paperipohjainen, kaikki tositteet ja tiliotteet kerataan tositenumerojar-
jestyksessa taloyhtididen mappeihin. Huoneistojen tavoitteet ja viitesuoritukset
tulostetaan ja ajetaan kirjanpitoon. Teemme tarkkaa tyota, jotta valttyisimme jal-
kiselvittelyiltd. Tarkistamme kirjanpidon yhteydessa, etté kirjaamamme tuotot tas-
maavat tiliotteen kanssa, jonka jalkeen kirjaamme kulut kirjanpitoon. Viimeisena
tarkistamme pankkitilin saldon ja huoneistokohtaiset saldot. Tanaan ehdin tehda

kirjanpitoja eteenpéin, koska asiakaspalvelussa oli hiljainen péaiva.

Keskiviikko 7.8.2019

Edellisella viikolla lahettamieni tarjouspyyntdjen viimeinen saapumispaiva oli ta-
naan. Kaikki kolme urakoitsijaa toimittivat tarjouksen. Tarjousten l&pik&ynnissa
tulee ottaa huomioon niiden vertailukelpoisuus. Vertailimme kollegan kanssa tar-
jouksia. Tarkistimme, sisaltyikd kaikkien tarjouksien hintaan arvonlisavero, silla
joskus tarjoukset annetaan arvonlisdverottomina. Kaksi tarjousta oli annettu il-
man LVI-t6ita, ja yhteen tarjoukseen ne kuuluivat. Pyysin puhelimitse tarjouksen
paikalliselta LVI-yritykseltd. Nain sain kaikki kolme tarjousta vertailukelpoisiksi.
LVI-toilla tarjottu tarjous oli huomattavasti kahta muuta kallimpi. Otin yhteyden
hallituksen jaseniin, ja pidimme puhelinkokouksen. Kahdesta miltei saman hintai-
sesta tarjouksesta paddyimme valitsemaan urakoitsijan, joka pystyi aloittamaan
tyot heti. Kiitin sahkopostitse muita urakoitsijoita tarjouksista ja nédkemastaan vai-

vasta. Soitin valitulle urakoitsijalle sopiakseni urakan aloittamisesta.

Torstai 8.8.2019
Postissa saapuivat sahko- ja kiinteistonhuoltolaskut. Kaikkien yhtididen laskut tu-
levat paperimuodossa. Lajittelin laskut is&nnaitsijoittain hyvaksyttaviksi ja allekir-

joitettaviksi. Postien lajittelu ja kirjekuorten aukaisu vievat paljon aikaa. Tallensin
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pankkiohjelmaan aiemmin tulleita laskuja. Paperilaskut oli tilidity valmiiksi, joten
se helpotti tallentamista. Huomasin tehneeni muutaman tilidintivirneen, joten jou-
duin etsim&éan oikeat tilit tilikartasta ja muuttamaan tilidinteja. Laskujen tallenta-
minen oli puuduttavaa, kun samat nimet ja tilinumerot toistuivat useasti. Jatin
osan tallennuksesta seuraavalle paivalle. Siirryin viela vastaamaan sahkdpostei-

hin, joita oli tullut tavallista enemman.

Perjantai 9.8.2019

Tein suurimmaksi osaksi kirjanpitajan tyétehtavia. Aamupaiva meni edellisena
paivana kesken jaédneiden, tallennettavien ja maksettavien laskujen parissa. Pa-
peripohjaisessa kirjanpidossa laskujen tiedot tallennetaan kasin pankkiohjel-

maan.

lltapaivalla kirjasin muutamien uusien vuokraisten tiedot jarjestelmaan ja tein
heille vuokravakuuksia varten maksutilisiirrot. Vuokrasopimukset alkoivat kuu-
kauden puolessa valissa, joten laskin puolen kuukauden vuokran ja tulostin tili-
siirrot kesakuun loppuun asti. Vuokratalojen vuokran tarkistus on heindkuun en-

simmainen paiva, joten vuokranmaksutiedot ilmoitetaan kesékuun loppuun.

Viikkoanalyysi 2

Toisella seurantaviikolla tydt painottuivat pitkalti tuttuihin ja rutiininomaisiin ta-
loushallinnon tehtéaviin. Asuntoyhtididen kirjanpito on minulle aika selke&é ja help-
poa. Useimmat kirjaukset ovat yksinkertaisia, mutta toisinaan kirjauksissa voi olla
nakemyseroja kirjanpitajan ja isdnnoitsijoiden valilla. Kuluvalla viikolla esimerkiksi
keskustelin kollegani kanssa huoneistoremonttilaskusta, joka tuli kirjata huoneis-
toremonttitilille. Tilille kirjataan kaikki kyseiseen remonttiin kuuluvat kulut, vaikka

laskulla oli usealle kulutilille kuuluvia eria.

Haasteita viikkoon toi uuden taloyhtion pdaomavastikelaskelman ja lisélaskujen
tekeminen. Aluksi niiden tekeminen tuntui suurelta ja monimutkaiselta urakalta.
Tein tyon jarjestelméallisesti aloittaen kasaamalla laskelmaa varten tarvitsemani

tiedot. Laskelman avulla sain selville huoneistokohtaisesti laskutettavat summat,
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jotka helpottivat laskujen laatimista. Koen laskelmien tekemisen mielenkiin-
toiseksi, mutta uusien taloyhtididen aineistoista tietojen etsiminen on tyolasta, ja
my0s epavarmuus tietojen oikeellisuudesta huolettaa. Tarjouspyyntdjen lapi-
kaynnissa hyddynsin kollegani ammattitaitoa ja kokemusta. K&avimme tarjoukset
yhdessa lapi, ja han neuvoi ottamaan yhteytta paikalliseen LVI-yritykseen, jotta

saisin tarjouksista vertailukelpoiset.

Yhtiojarjestys voi maarata padomavastikkeelle ja hoitovastikkeelle eri maksupe-
rusteet (Heinonen 2017, 123). Padomavastikelaskelmassa kaytettiin yhtidjarjes-
tyksen mukaisesti samaa maksuperustetta kuin yhtidvastikkeessa. Lainanlyhen-
nykset olivat suuremmat kuin keratyt padomavastikkeet, joten rahoitus oli alijaa-

mainen. Lisalaskut laadittiin alijaaman tasaamiseksi.

Vastikelaskelmien tehtavana on selvittaa kunkin vastikkeen riittavyys ja varmis-
taa, etta kullakin vastikkeella on maksettu vain niitd menoja, joita varten sita on
keratty. Vastikkeilla ei voi maksaa sellaisia kuluja, jotka kuuluvat toisen vastik-
keen maksettavaksi. Esimerkiksi paaomavastikkeen tuloilla ei voi maksaa hoito-
kuluja. (Heinonen 2017, 123.)

Osakkaalla on velvollisuus maksaa osuutensa yhtion kustannuksista yhtiovastik-
keen muodossa. Yhtidvastikkeen maksuvelvollisuus perustuu asunto-osakeyh-
tiélakiin. Vastikkeen maksuperusteesta maarataan yhtidjarjestyksessa. Vastike-
perusteista yleisin on nelidperuste eli huoneiston pinta-ala. Osakeluku on toinen
yleinen vastikeperuste, joka maaraytyy yleensd suoraan pinta-alan tai pinta-ala
kertoimen mukaan. Jyvitettyd vastikeperustetta kaytetddn, kun osakkeilla on eri-
laisia kayttotarkoituksia. Toimistotiloilta peritddn suurempaa vastiketta kuin asun-
noilta, ja autotalleilta pienempé&a kuin asunnoilta. Paaomavastikkeella katetaan
pitkdaikaiset menot, jotka koituvat rakennusten ja kiinteiston hankinnasta, raken-
tamisesta, peruskorjauksesta ja uudistuksista. Osakkaalla on mahdollisuus mak-
saa osuutensa kerralla lainasta, jota paaomavastikkeella katetaan. Yhtiojarjestys
maaraa tarkemmin lainan maksuun liittyvista asioista. (Kaivanto ym. 2011, 82—
83.)
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Seurantaviikko 3

Maanantai 12.8.2019

Saimme tanaan kahden uuden taloyhtion aineiston, ja molemmat yhtiot ovat tu-
lossa minulle isannditavaksi. Aineistojen seassa oli vanhoja tositteita 1990-lu-
vulta lahtien, joten jarjestelemista oli paljon. Otin ensin kasittelyyn yhtion, johon
oli rakennettu jalkiasennushissi. Hissilainassa oli epaselvyyksia. Aran maksatus-
hakemus oli tekeméttd, ja sitéd vastaan pankissa oli lainaa useita kymmenia tu-
hansia. Etsin Aran verkkosivuilta tietoa hakemuksen jattamisesta. Hakemukseen
tarvittiin liitteeksi kirjanpitajan allekirjoittama paakirjaote hissikustannuksista ja vi-
ranhaltijan todistus hissin valmiusasteesta. Huomasin kirjanpidosta, ettd han-
keosuussuoritukset oli rahastoitu. Asiakirjoista ei I6ytynyt paéatosta rahastoin-
nista, joten se tulisi purkaa ennen tilinpaatésta. Minun pitaisi tehda laskelma ko-

konaiskustannuksien, korkojen ja hoitokulujen jakautumisesta.

Tiistai 13.8.2019

Urakoitsija ilmoitti, ettd kosteusvaurioremontin purkutdiden yhteydessa oli ha-
vaittu kosteuden levinneen myds viereiseen huoneistoon. Urakoitsija tarjoutui te-
kemé&an toisenkin huoneistoremontin samanlaisella sopimuksella. Ryhdyin soit-
tamaan huoneiston omistajalle ja hallituksen jasenille. Hallitus paatti hyvaksya
urakoitsijan tarjouksen. Remontin rahoitusta pitdisi suunnitella uudelleen kustan-
nuksien kasvaessa. Vaihtoehtoina olisi hakea taloyhtidlle pankkilainaa tai peria
osakkailta lisdvastiketta. Tein hallituksen paatoksesta poytékirjan ja ilmoitin ura-
koitsijalle, ettd purkutyot voi aloittaa toisenkin asunnon osalta. lltapaivélla mak-

soin laskuja, joita oli taas kertynyt runsaasti.

Keskiviikko 14.8.2019

Tanaan tuli median tietoon toimipaikan omistajanvaihdos, josta tiedotimme halli-
tuksien jasenille. Postin epdvarman toiminnan vuoksi jaoimme tiedotteet lahialu-
een hallituksen jasenille itse. Halusimme tiedon valittyvan hallituksille ja medialle
yhtenaisesti. Henkilokunnalle pidettiin tiedotustilaisuus yhtion tulevaisuudenna-
kymista seka tulevista muutoksista ja toimintavoista. Toimipaikassa otettaisiin
kayttoon sahkoéinen taloushallinnon jarjestelma odotettua nopeammin, ja tybajan-

seuranta muuttuisi s&hkoiseksi. Tyopéaiva oli normaalista poikkeava. Asiakkaat
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ottivat ainoastaan yhteyttd omistajanvaihdokseen liittyvissa asioissa ja kysyak-

seen tulevista muutoksista.

lltapaivalla taytin Aran maksatushakemuksen ja lisasin siihen tarvittavat liitteet.
Ara on myontanyt ennen hissin rakentamista avustuksen, ja rakentamisen jal-

keen voidaan hakea maksatuspaatos.

Torstai - perjantai 15.8-16.8.2019

Hissitaloyhtion hankeosuuksien kanssa oli epaselvyyksia, joiden selvittdmiseen
ja laskelmien laatimiseen meni kaksi paivaa. Lahes kaikki osakkaat olivat mak-
saneet hissikustannukset hankeosuussuorituksina. Ainoastaan kolme huoneis-
toa oli ilmoittanut maksavansa osuutensa padomavastikkeella. Padomavasti-
ketta ei ole vield peritty ollenkaan, joten tein lainalaskelman ja selvitin lainan ja

maksujen tilannetta.

Véahensin hissin kokonaiskustannuksista Aran myontdmén avustuksen, jolloin
sain selville osakkaille kuuluvat kokonaiskustannukset. Kertasuoritukset olivat
peritty liilan pieninéd ja hakematon aran avustus oli kerryttanyt yliméaaraista lainan
korkoa. Laskin huoneistoittain todellisten kertasuorituksien suuruudet. Lisasin
kertasuorituksiin Aran avustuksessa kertyneen koron. Tein Exceliin kaavat, joilla
voin muuttaa korkopdaivien maaraa, kun tiedan tarkan avustuksen maksupaivan.
Lainalaskelma (liite 2) vaati pohdiskeluja, useita ty6tunteja ja monia keskusteluja
kollegan kanssa. Tama oli molemmille ensimmainen hissilaina, jota laskimme.

Laskelma oli haastava, mutta pidan haasteista ja matemaattisista laskelmista.

Viikkoanalyysi 3

Kolmas seurantaviikko kului tiiviisti jalkiasennushissin avustushakemuksen ja
lainalaskelman parissa. Keskustelua herattava aihe oli omistajan vaihtuminen,
joka oli ollut tiedossamme aikaisemmin, mutta tuli julki taman seurantaviikon ai-
kana. Asiakkaille kerrottiin kerta toisensa jalkeen, ettei muutos tulisi vaikutta-

maan asiakassuhteisiimme.
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Jalkiasennushissin laskelma oli vaativa ja aikaa vieva. Laskelma oli ensimmainen
laatuaan myos kollegalle, joten viikon aikana haimme kukin tahoillamme tietoa
asiasta ja keskustelimme paljon aiheesta. Tulevaisuudessa voimme hyddyntaéa
naita tietoja, silla kahdessa muussakin siirtyneessa taloyhtiéssa on hissi.

Vastikeperusteesta poiketaan, kun yhtion rakennukseen on asennettu jalkiasen-
nushissi. Talldin kustannukset jaetaan eri kerroksissa asuvien osakkeenomista-
jien kesken; kerroksen perusteella maaraytyva kerroin kerrottuna yhtidvastikepe-
rusteella. (Kaivanto ym. 2011, 88.) Yhtiokokous paattaa jalkiasennushissin kus-
tannuksien jaosta asunto-osakeyhtidlaissa maaratylla enemmistopaatoksella.
(Asunto-osakeyhtidlaki 2009/1599, 6 luku 328.) Tassa tapauksessa jalkiasennus-
hissin kustannuksien jaossa kaytetddn maksuperusteena yhtidjarjestyksen mu-
kaisesti huoneistojen pinta-alaa ja kertoimena kerrosta, jossa huoneisto sijaitsee.
Huoneistot, jotka sijaitsevat ylempana, hyotyvat hissista enemman kuin alempien

kerrosten huoneistot.

Hankeosuussuorituksella osuutensa maksanut vapautuu kuukausittaisesta paa-
omavastikkeesta. Hankeosuussuorituksilla rahoitetaan kustannuksia urakan al-
kuvaiheessa ennen kuin taloyhti6lainaa nostetaan. Hankeosuuksien suuruus pe-
rustuu arvioon hankkeen kokonaiskustannuksista. Hankkeiden kustannukset
harvemmin toteutuvat arvion mukaisina, joten hankeosuudetkaan eivat pida tas-
mélleen paikkaansa. (Heinonen 2016, 37—39.) (a11Y hdenvertaisuusperiaatteen mu-
kaisesti on tarkeaa, etta maksurasitus kohdistuu hankeosuuksilla ja rahoitusvas-
tikkeella maksavien osakkaiden valilla tAsmalleen samansuuruisina. Mikali hanke
osuuksia on peritty lilan pienené tai suurena, nakyy se ylimaaraisena hallinnon

tyona ja rahojen siirtelyna. (Heinonen 2017, 83.)

Ara on asumisen rahoitus- ja kehittamiskeskus, joka toimeenpanee valtion asun-
topolitikan ja myontaa avustuksia ja tukia asumiseen ja rakentamiseen (Ara
2020). Jalkiasennushissiin oli mydnnetty Aran avustusta, jonka maksatushake-

muksen tein kuluneella seurantaviikolla.

Kahden viikon loma.
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Seurantaviikko 4

Maanantai 2.9.2019

Jatkoin hissitaloyhtion selvittelya: vuorossa oli taloyhtion saamisten selvittami-
nen. Taloyhti6lla oli useita tuhansia euroja saamisia osakkailta ja asukkailta. Sel-
vitin reskontrasta saamiset huoneistoittain. Selvisi, ettd suurin osa saamisista oli
vuokralaisten maksamattomia vesi- ja autopaikkamaksuja. Vanhimmat saamiset
l6ytyvat kahdeksan vuoden takaa. Suurin osa oli kuitenkin kahden ja kolmen vuo-
den takaisia. Tein saamisista huoneistoittain erittelyn, jonka perusteella l&hetin
maksumuistutukset velallisille. Hyvaksyin loman aikana tulleita laskuja ja kavin
sahkoposteja lapi. Muutamissa laskuissa oli epaselvyyksia, joita hoidin laskutta-

jien kanssa.

Tiistai 3.9.2019

Seurasin sivusta arvonlisaverollisten yhtididen kirjanpitoja. Tein muistiinpanoja,
joiden avulla voin kokeilla itse yhtididen kirjanpitoja. Suurin ero arvonliséverotto-
mien yhtididen kirjanpitoon on arvonlisaverollisten suoriteperusteinen kirjaami-
nen ja oikean tilin I6ytdminen tilikartasta. Arvonlisaverollisissa yhtidissa on eri ti-
likartta kuin arvonlisaverottomissa. Kirjanpitaja neuvoi viela ALV-laskelmien ajon
jarjestelmasta. Saimme aamulla yhden uuden yhtion aineistot. Tallensin yhtién

perustiedot jarjestelmé&an ja arkistoin sailytettavat aineistot.

Keskiviikko 4.9.2019

Tanaan meilla oli koulutuspaiva. Esimiehemme paakonttorilta tuli kertomaan uu-
sista jarjestelmistd, joita otamme kayttoon. Uusia jarjestelmid ovat Koho ja Pro-
countor. Koho on ty6ajanseuranta- ja laskutusjarjestelmé. Procountor on toimi-

paikkamme uusi kirjanpito-ohjelma, jossa hyvaksymme myyntilaskut.

Koho on pilvipalveluna toteutettu asiantuntijayritysten projektinhallinta-, tun-
tilaskutus- ja toiminnanohjausjarjestelma, joka on erikoistunut haastavaan ja vaa-
tivaan projektinhallintaan ja toiminnanohjaukseen. (Koho 2020.) Procountor-

taloushallinto on taysin séhkoisen taloushallinnon mahdollistava ohjelmisto.
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Ratkaisu sopii erinomaisesti tilitoimiston ja asiakasyrityksen yhteiskayttoon,
mutta sitd voidaan kayttaa yrityksissa kirjanpidon ja talouden hoitamiseen myés

ilman ulkopuolista tilitoimistoa. (Finago 2020.)

Liséksi vakuutusmeklaripalveluita tuottava yritys kavi kertomassa meille palve-
luistaan. He Kilpailuttavat vakuutukset. Vahingon sattuessa meklarit hoitavat tar-
vittavat ilmoitukset ja korvaushakemukset vakuutusyhtitlle. Isannditsijan yhtena
tehtavana on huolehtia yhtididen vakuutuksien ajantasaisuudesta, kattavuudesta

ja kilpailukykyisesta hinnasta, kayttden asiantuntijoita apunaan.

Torstai 5.9.2019

Tein tanaan uusien yhtididen osakkaille ja asukkaille vastikkeiden maksutilisiirrot
seuraavalle yhdekséalle kuukaudelle. Teemme tilisiirrot yleenséd kesakuussa,
mutta uusien yhtididen tiedot olivat tuolloin viela puutteellisia. Kavin isannoitsijoi-
den kanssa lapi autopaikkamaksut, jotka meidan toimintaperiaatteemme mukaan
peritddn lokakuussa, autonlammityskauden alussa. Tein tilisiirtojen mukaan tie-
dotteen, jossa kerroimme tasta menettelystd uusille asiakkaille. Aiemmin yhti-
Oisséa autopaikkamaksuja oli veloitettu eri aikoina. Tarkistin viela yhtiokokouspoy-
takirjoista, etté kaikissa yhtidissa peritaan vastiketta yhtiokokouksen paatoksen

mukaisesti.

Perjantai 6.9.2019

Asiakas pyysi isannoitsijantodistus yhtiosta, jonka aineiston selvittaminen oli viela
kesken. Isdnnoitsijantodistuksen voisi laatia, kun taloyhtion kirjanpito, laina-
osuuslaskelma, huoneistoreskontra ja saamiset on selvitetty. Olin aiemmin tal-
lentanut jo yhtion perustiedot jarjestelmaan. Jatkoin osakeluettelon mukaisten
huoneisto- ja osakastietojen tallentamisella. Muokkasin ja tallensin tietoja kirjan-
pitoa ja laskutusta varten. Tein tilikauden avauksen ja kirjanpidon ajan tasalle.
Huoneistolla oli lainaosuus taloyhtidlainasta. Ryhdyin tekemaan lainaosuuslas-
kelmaa. Selvitin pankista tamanhetkisen lainapddoman seka laina-ajalla makset-
tujen rahoitusvastikkeiden ja lyhennyksien maaran. Laina oli yljddmainen, minka
otin huomioon lainapddaomassa. Laina oli jaettu kahteen osaan; kaikille huoneis-
toille kuuluva 88 % ja parvekkeellisille lisaksi loput 12 %. Tein lainaosuuslaskel-

man Exceliin (lite 3). lImoitin osakkaalle, ettd toimitan todistuksen seuraavalla
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viikolla. Mielestani olin onnistunut ottamaan kaiken tarpeellisen huomioon laskel-

massa, mutta varmuuden vuoksi kuitenkin hyvaksytin sen viela kollegallani.

Viikkoanalyysi 4

Sain tehda neljannellakin viikolla erilaisia laskelmia ja selvitysty6ta. Edelleen las-
kelmien teko on mieluisaa, mutta tietojen etsiminen arkistosta on tyolasta ja nii-
den oikeellisuus toisinaan askarruttaa. Koulutuspaivana jarjestelmien kaytto

tuntui yksinkertaiselta, mutta niiden yhdistaminen tyéhon voi olla opettelua.

Vastiketilisiirrot tehd&én yhtibkokouksessa hyvaksytyn talousarvion mukaan. Ta-
lousarviossa maaritellaan tulevan kauden menot ja tulot. Asunto-osakeyhtio ei

ole voittoa tavoitteleva yhtio, joten tuotoilla on tarkoitus ainoastaan kattaa menot.

Talousarvio eli budjetti on taloyhtion tilikauden numeromuotoinen toimintasuun-
nitelma, jonka mukaan eri vastikkeiden tasot maaraytyvat. Budjettia laadittaessa,
tilikauden juoksevat menot ja muut, kuin vastikkeena saadut juoksevat tulot (esi-
merkiksi kayttokorvaukset) arvioidaan. Hoitovastikkeen suuruus maaraytyy
edelld mainittujen tulojen ja menojen erotuksesta, hoitovastikkeella katetaan ero-
tus kokonaan. Talousarvion yksi tavoite on taloyhtion maksuvalmiuden turvaami-
nen. (Heinonen 2017, 155,158-159.)

Neljannella seurantaviikolla paasin seuraamaan ensimmaisté kertaa raportointi-
jakson aikana arvonlisaverollisen kiinteistdosakeyhtion kirjanpitoa ja ALV-laskel-
man ajoa jarjestelmasta. Opinnoissani olen kaynyt verotuksen kurssin, jolla kasi-
teltiin arvonlisaveroa laajasti, joten minulla on perustietamys arvonlisaverosta ja
sen kayttaytymisesta kirjanpidossa. Luin kuitenkin arvonlisaveroteoriaa muistin

virkistamiseksi.

Arvonlisaverollinen toiminta ei ole tyypillista asunto-osakeyhtiéille. Taloyhtion ti-
loissa voi kuitenkin toimia osakkeen omistajien liikeyrityksia, jotka harjoittavat ar-
vonlisaverollista toimintaa. Taloyhtion arvonlisaverottomuus tuottaa piilevaa ar-

vonlisdveroa, joka syntyy tilanteesta, jossa taloyhtion menoista ja sita kautta lii-
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keyrityksen maksamasta yhtiovastikkeesta jad arvonlisdvero siirtamatta eteen-
pain arvonlisdveroketjussa. Taloyhti6 voi hakeutua arvonlisaverovelvolliseksi nii-
den liiketilojen osalta, joilla on arvonlisaverollista liiketoimintaa. Nain liiketilat saa-
daan arvonlisdveron vahennysoikeuden piiriin, ja taloyhtio voi vahentdd osan me-
noihinsa kohdistuneesta arvonlisaverosta omassa verotuksessaan. (Heinonen
2017, 190-191.)

5.2 Hallinnollista isdnnointia

Seurantaviikko 5

Maanantai 9.9.2019
Aralta saapui lisaselvityspyyntd, silla olin eritellyt hakemukselle hissikustannuk-
set liian moneen eraan. Soitin Aralle ja tiedustelin oikeaa erittelytapaa, jonka jal-

keen lahetin hakemuksen uudelleen.

Valmistelin eraaseen yhtioon talousarviota ja yhtiojarjestyksen muutosta hallituk-
sen kokousta varten. Uutta yhtidjarjestysta varten luin asuntoyhtitlakia ja tarkas-
telin muiden yhtididen yhtiojarjestyksia. Tarkoituksena oli muuttaa vanhentuneita
tietoja nykylakien mukaisiksi. Taman yhtién kohdalla muutokset koskevat yhti6-
kokouksien maaraa, tilintarkastusta seka kokouskutsujen lahetysaikaa ja tapaa.
Talousarvioita varten etsin edellisvuoden kulutustietoja ja selvitin tulevan vuoden
hintoja. Laskelmani mukaan hoitovastiketta ei tarvitse korottaa. Tein viela Excel-

taulukon huoneistokohtaisista vastikemaksujen maarista.

Tiistai 10.9.2019

Viimeistelin eilen aloittamani kokouspaketin. Tarkistin talousarviosta (liite 4), etta
tuotot ja kustannukset olivat yhta suuret. Tein yhtidlle kunnossapitotarveselvityk-
sen, joka tehdaan tulevalle viidelle vuodelle. Hallituksen velvollisuus on esittda
yhtiokokoukselle selvitys aiemmin tehdyista korjauksista. Aiemmista kokousma-
teriaaleista I6ysin joitakin tehtyjd korjauksia, mutta varmistin tehdyt korjaukset

vield hallitukselta, ennen selvityksen laatimista.
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Tein isannditsijantodistuksen, joka pyydettiin edellisella viikolla. Tarkistin viela yh-
tigjarjestyksesta huoneiston osakeluvut, osakemaaran ja pinta-alan. Merkitsin to-
distukseen taloyhti6lainan padoman ja laskelmastani huoneistokohtaisen laina-
osuuden. Pyysin kirjanpitajaa tekemaan laskun todistuksesta. Tulostin todistuk-
selle liitteet ja huoneiston pohjakuvan ja lahetin laskun ja todistuksen liitteineen

osakkaalle.

Keskiviikko 11.9.2019

Selvitin asiakkaan saamaa maksumuistutusta: olimme lahettéaneet laskun vaa-
rélle henkildlle. Asunnon omistaja ei ollut ilmoittanut uudesta vuokralaisesta enti-
selle isannoitsijalle, joten tietomme olivat vanhoja. Selvitin nykyisen vuokralaisen
ja olin haneen yhteydessa. Vuokralainen ei ollut tietoinen vesimaksuista. Puhelu
oli haastava, eika asiassa paasty viela yhteisymmarrykseen. Loppupaivan tallen-
sin laskuja ja tein kollegan opastuksella vuokrasopimuksen vuokratalojen uudelle
vuokralaiselle. Kirjasin keskeisimmat asiat muistiin vuokrasopimuksen laatimi-

sesta. Jatkossa voisin laatia sopimuksia kollegan ollessa lomalla.

Torstai 12.9.2019

Kuukauden 15. paiva on talonmiesten palkanmaksupaiva. Laskemme palkat ta-
naan ja maksamme ne huomenna. Kaytdssamme on maksuton Palkka.fi-palkan-
laskentaohjelma, johon olen tutustunut aiemmin palkkahallinnonkurssilla.
Palkka.fi-palkanlaskentaohjelma on helppokayttdinen sivusto, jossa pystytaan
laskemaan palkat sivukuluineen. Se muodostaa automaattisesti palkkalaskelmat,
nettopalkat ja tydnantajasuoritukset. Tyonantajan tulee huolehtia, etté suoritukset
maksetaan erdpaivana ja palkkalaskelmat toimitetaan tyontekijalle. Palkkatiedot
siirtyvat suoraan tulorekisteriin. Laskemme palkkoja tilapaisille tydmiehille ja ta-
lonmiehille. Ohjelmaan on tallennettu verokorteista palkansaajien perustiedot.
Katsoimme kertauksen vuoksi, kuinka tietoja voidaan muokata tai tallentaa uusi
tydnantaja ja palkansaaja ohjelmaan. Kirjanpitdaja neuvoi, mitka raportit litetaan

kirjanpitoon ja mitka arkistoidaan.
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Perjantai 13.9.2019

Aamupaivan aikana sain asuntoyhtididen elokuun kirjanpidot paatékseen. Kuu-
kausikirjanpitojen jalkeen tein is&nnditsijoiden tekeman listan mukaisille osak-
kaille ja asukkaille maksumuistutukset. lltapaivalla osallistuin kollegan isan-
ndiman asuntoyhtion hallituksen kokoukseen. Kevaalla selvitin kuuden vuoden
takaa yhtion saamisia ja ostovelkoja. Jouduin tekemaan myds kirjanpidon puut-
tuvalta puolelta vuodelta ennen kuin pdasimme tekemaan tilinpaatosta. Olin teh-
nyt kokousta varten selvityksen yhtion taloudellisesta tilanteesta, jonka esittelin
hallituksen jasenille. Hallitus osoitti kiitollisuutta ndkemastani vaivasta seka tas-

mallisesta ja rehellisesta selvityksestani

Viikkoanalyysi 5

Viidennella seurantaviikolla paéasin soveltamaan opinnoissa opittuja palkkahallin-
non taitoja ja Palkka.fi-sivuston kayttoa. Palkanlaskennassa tietojen oikeellisuus
on tarkeaa, silla on kyse henkiléille kuuluvasta korvauksesta. Kavimme laskemat

huolellisesti lapi ennen palkkojen hyvaksymista ja maksua.

Sain laadittua isannditsijantodistuksen, jota asiakas pyysi jo edellisella seuranta-
viikolla. Yleensa laadimme tilatut isédnnoitsijantodistukset muutamassa tyopai-
vassa. Uusien asiakasyhtididen kohdalla kuitenkin toimitusaika on pidempi. Var-
mistin, ettd antamani tiedot osakkeista, huoneistosta ja yhtidista ovat oikeat. Val-
mistelin kuluvalla viikolla my6s yhtigjarjestyksen muutosta eraaseen isannoi-
maani yhti6on. Yhtiéssa oli alkuperdinen yhtidjarjestys, jonka maaraykset eivat

olleet enaa lainvoimaisia.

Is&nnditsijantodistus kertoo taloyhtiosta tarkeimmat tiedot. Todistuksesta néh-
daan yhtion taloudellinen tilanne, historia, kiinteistjen tiedot seka tehdyt ja tule-
vat korjaukset. Asunto-osakeyhtidlaissa (1599/2009) saadetaan todistuksen si-
sallosta ja kenelld on oikeus saada todistus. (Is&nndintiliitto 2020.) Is&nnditsijan-
todistuksessa ilmoitettuja tietoja todennetaan liitteill&, joita ovat tilinpaatos, ta-

lousarvio, yhtigjarjestys, kunnossapitotarveselvitys ja selvitys tehdyista korjauk-
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sista seka energiatodistus (Arjasmaa & Kaivanto 2010, 64). Isannditsijantodistuk-
sesta saa laskuttaa hallituksen hyvaksyman palkkion. Isdnnéintisopimuksessa on

yleensa maaritelty todistuksen hinta (Kaivanto ym. 2011, 120).

Yhtiojarjestys on jokaisella asunto-osakeyhti6lla. Yhtiojarjestys on yksiléllinen, ja
se taydentdd asunto-osakeyhtiblain maarayksia. Asunto-osakeyhtidlaissa on
saannoksia, joita ei yhtidjarjestyksella voi kumota. Esimerkiksi yhtiokokouskutsun
toimitusajassa on noudatettava lakia. Maksuperusteet taas ovat esimerkki, joista
maarataan ainoastaan yhtiojarjestyksessa. Mikali asiasta ei mainita yhtiojarjes-
tyksessa, toimitaan lain mukaan. Laissa on saadetty minimivaatimukset, jotka tu-
lee jokaisesta yhtigjarjestyksesta l0ytya. Isdnnoitsijan ja hallituksen tulee tuntea
yhtidjarjestys ja toimia sen maaraysten mukaisesti. (Viiala & Rantanen 2015,
15,16-17.) Yhti6jarjestyksen muutoksen valmistelevat hallitus ja isannditsija yh-
dessda, minka jalkeen se viedaan yhtiokokouksen hyvaksyttavaksi. Yhtiokokouk-
sessa vaaditaan kahden kolmasosan kannatus yhtigjarjestyksen muutokselle.
Yhtiojarjestys voidaan ottaa kayttdon, kun muutos on rekisterdity kaupparekiste-
riin. (Kaivanto ym. 2011, 75.)

Seurantaviikko 6

Maanantai 16.9.2019

Kirjanpitajan ollessa lomalla, ajoin kuukauden puolessa valissa otettavat raportit.
Esivalmistelin laskujen tallentamista pankkiohjelmaan tiliimalla paperilaskut k&-
sin. Aamupaivan aikana k&vi useampi asiakas liittyen vuokratalojen vuokrasopi-
mus- ja korjausasioihin. Tilasin kiinteistonhuollolta asiakkaiden pyytamat korjaus-
tyot. lltapaivalla tallensin laskut pankkiohjelmaan ja lajittelin postissa saapuneet
laskut is&nnditsijoille hyvaksyttavaksi. Hyvaksyin isanndimieni yhtididen laskuja,
mutta yhdessa laskussa oli vaaré taloyhtio maksaja. Taloyhtioilla on samankal-
taisia nimi&, joten yhtiét menevat usein laskuttajilla sekaisin. Vastasin péivan ai-

kana tulleisiin s&dhkdposteihin ja leimasin kirjepostit postikoneella.

Tiistai 17.9.2019
Elokuussa alkanut, kahden huoneiston kosteusvaurioremontti valmistui tanaan.

Pyysin urakoitsijalta laskutuksen kahteen eraan, silla joudumme turvautumaan
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pankkilainaan kustannuksien kattamiseksi. Vaihdatimme yhtiéén vesipumpun,
mink& seurauksena kustannuksia koitui enemman kuin luulimme. Tein laskelman
(lite 5) kustannuksista ja tarvittavasta lisarahoituksesta. Kokosin tarvittavat liitteet
lainatarjousta varten. Liitteiksi tarvitsin tiedot tulevista korjauksista ja edellisesta
tilinpaatoksesta. Olin yhteydessa taloyhtion hallituksen jaseniin ja sovimme ko-
kouksen muutaman viikon padhan. Lopullisen paatoksen lainan nostamisesta te-
kee ylimaardinen yhtiokokous. Tein ja lahetin hallituksen kokouskutsut. Olen
mieltanyt lainatarjouksen monimutkaiseksi prosessiksi, mutta se kuitenkin onnis-

tui helposti sdhkdpostilla.

Keskiviikko 18.9.2019

Tanaan olimme kirjanpitajan kanssa paakonttorilla ja opettelimme sahkoisen ta-
loushallinnonjarjestelman kayttéd. Keskustelimme sahkoisten ostolaskujen kasit-
telysta ja kirjaamisesta. Meilta jadvat pois laskujen tallennukset pankkiohjelmaan,
ja ne hoidetaan tulevaisuudessa keskitetysti paakonttorilta. Teemme ainoastaan
laskujen tilidinnit ja kirjanpidot. llitapaivalla harjoittelimme paékonttorin kohteilla
kirjanpitoa. Heilla on kayttssa tositesarjat, joita meilla ei ole. Meilla ne otettaisiin
kayttoon vuoden vaihteessa, jolloin tilikartatkin vaihtuvat. Teoriassa sahkdinen
kirjanpito ei eroa paljoakaan paperipohjaisesta, mutta vaatii varmasti opettelua,
kun kaikki tehdaan jatkossa sahkoisesti. Nyt oikeastaan kasitimme, kuinka paljon
tydbmme muuttuisi tulevaisuudessa: muut hoitavat osan nykyisista téistamme ja

me opettelemme uudet tydtavat.

Torstai 19.9.2019

Aamupaivalla pidimme toimipaikassa oman palaverin, edellisen paivan koulutuk-
seen liittyen. Kerroimme tydtapojen muutoksista. Olimme kaikki tulevista uudis-
tuksista hieman hamillamme. Kestdd varmasti aikansa tottua uusiin toimintata-
poihin ja jarjestelmien kayttoon. Keskustelimme péivan aikana useaan kertaan
aiheesta ja spekuloimme, mita muutokset toisivat tullessaan. Ty6tehtavien osalta
paiva oli rikkonainen. Asiakaspalvelun ohessa, vastailin sdhkdposteihin, ja arkis-
toin uusien taloyhtididen aineistoa. Kavin arkistosta |api aineistoja, joita emme
tarvitsisi enaa selvitystoihin. Lajittelin ne taloyhtidittdin pinoihin, joista ne voisi

vieda taloyhtididen varastoihin arkistoitavaksi.
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Perjantai 20.9.2019

Tein tanaan kokouskutsut ensi viikon torstaille sovittuun hallituksen kokoukseen.
Laadin esityslistan, joka toimii samalla kutsuna, ja lisasin liitteeksi laatimani eh-
dotukset talousarviosta, kunnossapitotarveselvityksesta ja yhtiojarjestyksen
muutoksesta. Hallituksen kokouksessa kasitelladn edella mainitut asiakirjat tule-
vaa syysyhtiokokousta varten. Kollegani pyysi tekemaan lainaosuuslaskelman
taloyhtioon, jossa oltiin tekemassa yhtiodlle kuuluva korjausty6. Tein huoneisto-
kohtaisen lainaosuuslaskelman arvioitujen kustannuksien perusteella; yhtiéssa
maksuperusteena kaytettiin osakelukua. Huomasin, etta olen saanut varmuutta
ja rutiinia lainaosuuslaskelmien tekemiseen. Minulla on useita laskelmia, joita

voin kayttaa pohjana uusien laskelmien tekemiseen.

Viikkoanalyysi 6

Kuudennella seurantaviikolla kédvimme paakonttorilla opiskelemassa sahkoisen
taloushallinnonjarjestelman kayttéa. Onneksi jarjestelma on sama, jota kay-
tamme nykyaankin. Suurin ero meille tulevaisuudessa on paperittomuus ja uu-
sien tilikarttojen kayttéonotto ja niiden opettelu. Tilikarttojen muutos tapahtuu tili-
kauden vaihtuessa. Kiireisesta tilinpaatdsajasta on tulossa varmasti hektinen
ajanjakso. Tein kuluneella viikolla kahteen yhtioon hallituksien kokouskutsuja.
Kokoukset olivat yhtiokokouksia valmistelevia kokouksia: toisessa yhtidssa on tu-
lossa syysyhtiokokous, ja toisessa pidetddn ylimaarainen yhtiokokous lainarahoi-
tukseen liittyen.

Asunto-osakeyhtion ylin paattava elin on yhtiokokous. Kaikki osakkaat kutsutaan
kokoukseen. Varsinainen yhtiokokous on pidettava kuuden kuukauden kuluessa
tilikauden paattymisesta. Maardajasta ei voida poiketa edes yhtigjarjestyksella.
(Viiala & Rantanen 2015, 19.) Varsinaisen yhtiokokouksen lisaksi voidaan jarjes-
taa ylimaaraisia yhtiokokouksia hallituksen nain halutessa tai jos osakasvahem-
misto tai tilintarkastaja sita vaatii. Ylimaaraisia yhtiokokouksia pidetaan yleensa
suurempien hankkeiden yhteydessé, kun paatetaan niiden toteuttamisesta tai ra-
hoittamisesta. (Kuhanen & Furuhjelm 2020, 14.)
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Yhtion hallitus kutsuu yhtiokokouksen koolle, ja kutsu toimitetaan kirjallisena jo-
kaiselle osakkaalle. Osakkaalla on velvollisuus toimittaa osoitetietonsa yhtiélle.
Kutsu voidaan toimittaa myos sahkoisena, mikali osakas on ilmoittanut sahkoisen
osoitteensa juuri kutsun toimittamista varten. Kutsu toimitetaan viimeistaan kahta
viilkkoa ja aikaisintaan kahta kuukautta ennen kokousta. Yhtiokokous on pidet-
tava yhtion kotipaikassa. Mikali yhtiossa ei ole soveliasta tilaa jarjestaa yhtioko-
kousta, voidaan se jarjestad muualla, yhtion kotipaikan rajojen sisalla. Hallituksen
esitykset seka tilinpaatdsasiakirjat tulee olla osakkaiden nahtavilla vahintaan
kaksi vilkkoa ennen kokousta, hallituksen ilmoittamassa paikassa. Suositeltavaa
on kuitenkin lahetta& asiakirjat kutsun liitteena. (Viiala & Rantanen 2015, 20-21,
23-24.)

Asunto-osakeyhtidlain mukaan varsinaisessa yhtiokokouksessa on paatettava,
vahvistetaanko edellisen vuoden tilinpaatds, miten taseen osoittama voitto kay-
tetdan ja myonnetaanko vastuunvapaus hallitukselle ja isdnnoitsijalle. Lisaksi yh-
tiokokous paattaa hyvaksytaanko talousarvio ja yhtibvastikkeen maara tulevalle
tilikaudelle. Yhtibkokouksessa valitaan hallituksen jasenet ja tilintarkastajat seka
paatetddn muista yhtidjarjestyksen maaraamista kokouksessa kasiteltavista asi-
oita. Naiden lisaksi kasitelladn hallituksen esitys seuraavan viiden vuoden aikana
yhtiéssa tehtavista huomattavista korjauksista sekad selvitys yhtiossa aiemmin
tehdyista korjauksista. Mikali tilikaudelle maarataan yhtiojarjestyksesséa useampi
yhtiokokous, silloin talousarviosta, yhtibvastikkeen maarasta seka hallituksen ja
tilintarkastajien valinnasta voidaan paattaa syysyhtiokokouksessa, joka voidaan
pitdd yli kuuden kuukauden kuluttua tilikauden paattymisesta. (Asunto-osakeyh-
tidlaki 2009/1599, 6 luku 3 8.)

Seurantaviikko 7

Maanantai 23.9.2019
Tein kaupparekisterimuutoksia varten poytékirjaotteita. Otteisiin kirjataan yhtio-
kokouksissa valitut hallituksen jasenet ja hallituksien valitsemat puheenjohtajat.

Lupasin tehda ilmoituksia myo6s kollegoiden kohteisiin. En [6ytanyt jarjestelméasta



35

kaikkia tarvitsemiani henkil6tietoja. Etsin niité arkistosta ja osan tiedustelin puhe-
limitse. Hallituksen osalta kaupparekisterimuutokset tulee tehda, mikali jasenet

tai puheenjohtaja vaihtuvat.

Tallennettavia laskuja oli kertynyt aika paljon. Lokakuun alusta skannaamme pa-
perilaskut padkonttorin ostolaskutukseen. Olemme sopineet, ettd tallennamme ja
maksamme kaikki syyskuussa saapuneet laskut, ettei paakonttorin ostolaskutus
ruuhkautuisi tarpeettomasti.

Tiistai 24.9.2019

Taydensin asuntoyhtididen kiinteistotietoja jarjestelmadmme isannoitsijantodis-
tuksia ja kiinteistovakuutuksien kilpailutusta varten. Olen aiemmin tallentanut tie-
toja edellisen isannditsijan antamien tietojen perusteella. Tarkistin tietoja viralli-
semmista lahteista, kuten rakennuslupapiirustuksista ja kiinteistéverotuspaatok-
sista. Tarvitsen vakuutuskilpailutusta varten myds nykyisten vakuutuksien tiedot.
Tein kaupparekisteriin muutosilmoituksia sdhkoisessa palvelussa, joihin lis&sin
liitteiksi tekemani poytakirjaotteet. Isannditsijdiden taytyy hyvaksya muutokset

sahkoisella allekirjoituksella, jonka jalkeen voin maksaa ja lahettaa ilmoitukset.

Keskiviikko 25.9.2019

Aralta tuli myodnteinen paatés maksatuksesta. Avustuksella lyhennetaan taloyh-
tidlainaa. Paasin tekemaan lainalaskelmani loppuun ja laskin todelliset korkopai-
vat Aran avustukselle. Paaomavastiketta maksavilta ei ollut peritty viela vasti-
ketta, ryndymme perimaan sitd lokakuun alussa. Tein lislaskut kertasuorituksen

maksaneille sekd padomavastikelaskut velallisille osakkaille.

lltapaivalla oli hallituksen kokous, jossa kasiteltiin syysyhtiokokoukselle vietavat
asiat. Kokouksessa kéasitelldén talousarvio seuraavalle vuodelle, kunnossapito-
tarveselvitys ja selvitys tehdyista korjauksista. Yhtiokokouksessa valitaan hallitus
tulevalle kaudelle ja ylimaaraisena pykalana kokouksessa hyvaksyttaisiin yhtiolle
uusi yhtigjarjestys. Muutoksia yhtiojarjestykseen tulee esimerkiksi tilintarkastuk-
sen osalta. Tilintarkastaja vaihtuu toiminnantarkastajaksi, kokouskutsujen lahe-
tysaika vaihtuu ja yhtiokokouksien maaréa vahentyisi yhteen. Tein syysyhtioko-

kouskutsut (liite 7) liitteineen.
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Torstai 26.9.2019

Hissitalon hallituksen kokous pidetddn muutaman viikon kuluttua. Tein kokous-
kutsut valmiiksi. Kokouksessa kasitellaan hissikustannuksien jakautumista ja li-
saosuuksien perintad. Tein kutsun liitteeksi selvityksen (liite 6) hissin kokonais-
kustannuksista, maksetuista hankeosuuksista ja kertyneista koroista, joita myo-
hassa haettu avustus on kerryttanyt. Viemme asian vield yhtiokokouksen tietoon,
jonka jalkeen lisaosuudet ja korot voidaan peria osakkailta. Kokosin kokouskutsut
ja lahetin sahkopostilla hallituksen jasenille. Sain vield kaupparekisterimuutokset

maksettua ja lahetettya.

Perjantai 27.9.2019

Laadin hissitaloyhtion lisalaskujen mukaan lahtevan tiedotteen, jossa kerrottiin
osakkaille laskun tarkoitus. Tein kertamaksajille ja velallisille erilaiset tiedotteet.
Lisésin tiedotteeseen taulukon, josta nakyivat huoneistokohtaisesti maksetut
suoritukset ja todelliset osuudet. Kirjoitin edellisen paivan kokouksesta poytakir-
jan. Kokous sujui esitetysti lukuun ottamatta yhtidjarjestyksen yhta pykalaa, jossa
hallituksen jasenmé&aéaraksi esitin kolmea henkiloa. Hallitus halusi sailyttédé entisen
pykalan, jonka mukaan hallitukseen voisi kuulua kolme—-viisi henkil6d. Muutoin
hallitus hyvaksyi yhtidjarjestyksen muutoksen vietavaksi yhtibkokoukselle. Ylei-
sesti kokouksiin kuuluvien asioiden esittaminen sujui rutiininomaisesti, mutta mo-

nisivuisen yhtigjarjestyksen esittamista olisi pitdnyt suunnitella enemman.

Viikkoanalyysi 7

Seitseméannella seurantaviikolla oli kokouskutsujen lahetysté. Lisaksi tein kaup-
parekisterimuutoksia seka laskelmia ja laskuja. Hallituksen kokouksessa huoma-
sin, kuinka tarkeaa olisi valmistautua kokouksessa kasiteltaviin rutiinista poikkea-
viin asioihin. Jatkossa kaytdn enemman aikaa valmistautumiseen. Hissiyhtion
padoma- ja lisdosuuslaskelma oli monimutkainen. Luulin jo laskeneeni sitéd vaa-

rin, kunnes taas paasin jyvélle laskelmaan. Kévin keskusteluja kollegan kanssa
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ennen laskujen laatimista. Oli hyva saada toisen hyvaksynta ja yhtenainen mieli-
pide asiasta. Kaupparekisterimuutoksien tekeminen alkaa sujua rutiinilla, koska

tein niita sarjatyona.

Kaupparekisteriin tehddén muutosilmoitus, jos asunto-osakeyhtitén kaupparekis-
teriin rekisteréidyt tiedot muuttuvat. Henkilémuutoksista esimerkiksi tulee ilmoit-
taa vipymatta. Yhtididen ja niiden edustajien tietoja tarkistetaan usein kauppare-
kisterista. Tietojen muuttuessa ilmoituksella varmistetaan, etta kaupparekiste-

rissa olevat tiedot ovat ajan tasalla. (Patentti- ja rekisterihallitus 2020.)

Hallituksen koollekutsuminen asunto-osakeyhtidlain mukaan kuuluu puheenjoh-
tajalle. Kaytanndssa isannoitsija ja puheenjohtaja yhdessa sopivat kokousajan-
kohdan, ja isannoitsija hoitaa koollekutsumisen kaytdnnoéssa. Kokouskutsun
muoto ja lahetystapa ovat vapaamuotoisia, ja hallituksen keskuudessa paatetta-
vissa, mikali yhtiojarjestys ei asiasta maaraa. (Kuhanen & Furuhjelm 2020, 135—-
136.)

Hallituksen kokoukseen saa osallistua yhtiokokouksen valitsemien hallituksen ja-
senien lisaksi isdnnditsija. Hallituksen paatoksella kokoukseen voivat osallistua
my6s muut henkilot esimerkiksi urakoitsijat tai asiantuntijat. Hallituksen kokous
on paatdsvaltainen, mikali yli puolet hallitukseen valituista jasenista on paikalla.
Paatokset kokouksissa tehdaan enemmistopaatoksin. Tasatilanteessa puheen-
johtajan aani ratkaisee. Kokousmenettely on vapaamuotoisempaa kuin yhtioko-
kouksessa. Hallituksen kokouksissa puheenjohtaja jakaa puheenvuoroja ja joh-
taa puhetta. Esityslista ei ole sitova, vaan paatoksia voidaan tehda myds listan
ulkopuolelta. Kokouksia voidaan jarjestdad myos puhelimitse tai sahkodpostilla.
(Kuhanen & Furuhjelm 2020, 140-142.)
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5.3 Isanndintia ja muutoksia

Seurantaviikko 8

Maanantai 30.9.2019

Kavin lukemassa viiden asuntoyhtion huoneistokohtaiset sahkomittarit, jotka lue-
taan manuaalisesti jokaisen kuukauden viimeisena arkipaivana. Laskutamme
asukkaita mittarilukemien perusteella. Hinnat saamme seuraavan kuukauden
alussa. Tein vuokrasopimuksen muistiinpanojeni avulla. Muistiinpanoni olivat
puutteelliset ja jouduin korjaamaan sopimusta. Asiakas tuli allekirjoittamaan so-
pimuksen kollegani ollessa tauolla, joten hoidin asian. Tiedustelin asiakkaalta tar-
vitsemiani tietoja ja muistutin hanta asioista, jotka tulee ottaa huomioon muuton
yhteydessa. En ollut aiemmin hoitanut vuokrasopimuksen allekirjoitustilannetta
omatoimisesti. Minua hieman huolestutti, muistinko kertoa ja kysya kaikki tarvit-
tavat asiat. Kehotin asiakasta olemaan puhelimitse yhteydessa, mikali ilmenisi
jotakin kysyttavaa.

Tiistai 1.10.2019

Pyysin kollegaa tarkistamaan sahkon hinnat verkkopalvelusta. Hinta on arvonli-
saveroton, johon lisdtdén alv, sahkon siirtomaksu ja séhkdvero. Tein laskut las-
kettuani sahkén hinnan. Syyskuun kirjanpito tehdaan viela paperipohjaisena,
vaikka tasta paivasta lahtien meille alkaisi tulla myos sahkdisia laskuja. Kaikki
laskuttajat eivat viela kaytad sahkoista laskutusta. Siirtymévaiheessa joudumme
skannaamaan paljon tositteita jarjestelméaan. Paperisena tulevat laskut lahete-
taan paakonttorille tallennettavaksi. Tallennuksen jalkeen laskut tulevat isannait-
sijoille sdhkdiseen hyvaksyntaan, jonka jalkeen laskut maksetaan paakonttorilta.
Skannasin ensimmaisen nipun laskuja. Yritimme kirjautua uusilla tunnuksillamme
pankkiohjelmaan hyvaksymaan laskuja, mutta tunnuksemme eivat toimineet. Il-

moitimme esimiehellemme asiasta, ja han ryhtyi selvittamaan sita.

Keskiviikko 2.10.2019
Aloitin omien yhtidideni syyskuun kirjanpidot. Kahdessa yhtiokokouksessa oli
tehty paatokset, ettd yhtididen vanhentuneet saamiset ja ostovelat kirjattaisiin

luottotappioihin tdman vuoden aikana. Kirjasin tappiot syyskuun kirjanpitoihin.
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Kopioin liitteeksi kokouspoytakirjaotteet ja kokouksissa kayttamani laskelmat.
Hissiyhtiossa alkaa rahoitusvastikkeen periminen lokakuussa, joten kirjasin jar-
jestelméaan maksuperusteet velallisille. Eraalle yhtidlle oli tullut lasku osakkaan
tilaamasta lisdavaimesta. Tein osakkaalle laskun avaimen teettdmisesta. Syys-

kuun kirjanpidoissa oli tavallista enemman normaalista poikkeavia kirjauksia.

Torstai 3.10.2019

Tein kirjanpitdjan avustuksella arvonlisaverollisen yhtion kirjanpidon. Tilidinnissa
kaytin apuna muistiinpanojani ja yhtion paékirjaa, josta nain aiemmin tilikaudella
kaytetyt tilit. Asuntoyhtididen kirjanpidosta poiketen arvonlisaverollisissa yhti-
Oissé kirjataan kohdekuukaudelle kuuluvat maksamattomat laskut ostovelkoihin.
Olen tehnyt ostovelkakirjauksia asuntoyhtididen tilinpaatoksiin, mutta jouduin ker-
taamaan ostovelkakayténteita tiliristikon avulla. Ajoimme arvonlisaverolaskelman
jarjestelmasta ja tein arvonlisaveron tilitysta varten tilisiirron. Taydensin muistiin-
panojani kirjanpitoa tehdessani. Jatkoin asuntoyhtididen kirjanpitoja. Tein ensim-
maiseksi kiireellisimmat yhtiot, joista kollegat tarvitsivat ajantasaista tietoa.

Emme pystyneet vielakdan hyvaksymaan sahkaoisia laskuja. Hyvaksyimme laskut
sahkopostikuittauksella. Sovimme ostolaskuista vastaavan henkilon kanssa, etta

allekirjoitamme laskuihin hyvaksynnan, kunnes saamme tunnukset toimimaan.

Perjantai 4.10.2019

Pidimme aamulla toimipaikassa palaverin ostolaskujen hyvaksyntaan liittyen. Ti-
lanne heréatti keskustelua. Toivoimme laskujen hyvaksynnan toimivan heti sah-
koisen jarjestelman kayttoonoton yhteydessa. Olimme hieman pettyneita, kun
asioita ei ollut hoidettu kuntoon ajoissa. Olemme tottuneet hoitamaan laskutus-

asiat itse, ja nyt ne tuntuivat monimutkaisemmilta ja epavarmoilta.

Asiakas oli ostanut osakkeen isanndimastani taloyhtiosta, joten kopioin hénen
toimittamansa asiakirjat ja tein osakeluettelomerkinnan jarjestelmaan ja osake-
kirjaan. Kerroin uudelle osakkaalle taloyhtion toiminnasta ja laadin hanelle vasti-
kemaksutilisiirrot. Tiedustelin kollegalta, oliko osakkaan toimittamissa papereissa
kaikki tarvittavat asiakirjat ja tiedot. Yksi asiakirja puuttui vield. Osakas lupasi toi-

mittaa sen mydhemmin.
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Viikkoanalyysi 8

Paasin kahdeksannella viikolla jalleen opettelemaan arvonliséaverollisen yhtion
kirjanpitoa. Talla kertaa tein kirjanpitoa itse ja kirjanpitaja oli henkisena tukena.
Olen tehnyt viimeksi ostovelkakirjauksia tilinpaatosaikana, joten jouduin hieman
muistelemaan kaytantdva. Olimme tehneet hallituksissa paatokset, etta epaselvat
saamisten ja ostovelkojen erat siirretaan luottotappioihin, jolloin ne nakyvat tulos-
laskelmassa pienentdmassa tulosta. Jouduimme kirjaamaan saamiset tappioiksi,

koska meilla ei ollut tietoa, oliko saatavia yritetty perid ollenkaan.

Perinndssa tulee noudattaa hyvan perintatavan mukaisia menettelyja. Velallisen
kannalta ei saa toimia sopimattomasti. Saatavia ei saa peria, mikéli ne ovat van-
hentuneet tai muutoin lakanneet. Velka vanhenee yleensa kolmessa vuodessa
sen erdantymisestd tai velkojan esittamastd maksuvaatimuksesta velalliselle.
(Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2014.) Luottotappioihin Kirjattavista erista tulisi tehda
paatos hallituksessa, ja niihin voidaan kirjata esimerkiksi saamatta jaaneet vas-
tikkeet tai vuokrat. Luottotappiot ovat tuloslaskelmassa omana eranaan, koska
ne voivat kiinnostaa osakkaita. (Heinonen 2017, 52.)

Olen tehnyt aiemminkin osakesiirtomerkintoja jarjestelmaan, kun kollegoideni
kohteissa on muuttunut omistaja. Talla kertaa oli kyse isanndéimastani yhtiosta,
joten minun tuli huolehtia, ettd uudella osakkaalla oli kaikki tarvittavat asiakirjat

osakemerkintaa varten.

Yhtion hallituksen tehtavana on yllapitda osakeluetteloa yhtion osakkeista. Osa-
keluettelosta kayvat ilmi osakkeet osakeryhmittain, osakehuoneisto ja osakekir-
jojen antamispaiva sekd huoneiston hallintaoikeuteen kohdistuvat rajoitukset.
Osakeluettelossa nakyvat osakkaiden tiedoista nimi, osoite ja syntymaaika.
Omistajan ollessa oikeushenkil6 osakeluetteloon merkitd&n kotipaikka, rekisteri-
numero ja rekisteri, johon se on merkitty. Osakeluetteloa on yllapidettava luotet-
tavasti, ja se on laadittava heti, kun yhti6é on perustettu. Ennen osakeluettelomer-

kinndn tekoa, osakekirjassa tulee olla siirtomerkintd saannosta. Siirtomerkinta
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osakeluetteloon on tehtava valittémasti, kun yhtiodlle ilmoitetaan omistusoikeuden
muutoksesta. Uuden osakkaan tulee esittda selvitys maksetusta varainsiirtove-
rosta. Perintbomaisuudesta tulee esittda perunkirja ja perinnonjakokirja ja lahjoi-
tuksissa lahjakirja. Perintd- ja lahjatapauksissa asioiden hoitaja tekee yleensa
merkinnan osakekirjaan. (Viiala & Rantanen 2015, 89-90.) Riippumatta saannon
laadusta, on aina tarkastettava, ettd omistusoikeus on siirtomerkinnén ja muiden

selvityksien nojalla siirtynyt uudelle omistajalle (Arjasmaa & Kaivanto 2010, 107).

Seurantaviikko 9

Maanantai 7.10.2019

Pankilta pyytamani lainatarjous saapui tanaan. Tein tarjouksen perusteella las-
kelman huoneistokohtaisista lainaosuuksista, paaomavastikkeen nelidperustei-
sesta hinnasta ja kuukausittaisen lyhennyksen suuruudesta huoneistoittain. Tein
myds maksutapakyselylomakkeen, joka l&hetetddn osakkaille yhtiokokouksen
paatettya lainan nostosta. Lomakkeella osakkaat ilmoittavat, maksavatko osuu-
tensa kertamaksuna vai paaomavastikkeella kuukausittain. Maksutapakyselyn

perusteella maaraytyy todellinen lainan maara.

Tiistai 8.10.2019

Laskin tanaan kirjanpitajan kanssa yhden palkan. Sahkoisen laskutuksen kautta
laskujen maksamisessa menee useampi paiva, joten haluamme lahettaa mak-
settavat aineistot hyvissé ajoin paékonttorille. Kirjanpitgja oli henkisena tukena.
Laskeminen sujui ongelmitta, mutta jouduin kysymaan raporttien tulostuksessa
ja jarjestelyssa kirjanpitajan neuvoa. Aiemmasta poiketen tulosteet taytyi viela
skannata jarjestelmaan. Erddn asuntoyhtion osakas toi uuden vuokralaisensa
vuokrasopimuksen. Kirjasin tiedot jarjestelmaan ja lahetin vuokralaiselle tilisiirrot

vesimaksuista ja autopaikasta.

Keskiviikko 9.10.2019

Aran avustus maksettiin hissitaloyhtidlle tanaan. Kavin pankinkonttorilla teke-
massa ylimaaraisen lainanlyhennyksen. Toimitin pankkiin kuukaudessa kertyvan
padomavastikkeen maaran, jonka mukaan pankki tekee uuden lainanlyhennys-

ohjelman aiemmin sovitulle laina-ajalle. Laskujen hyvéksynta onnistui vihdoin.
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Jarjestelmaan oli tullut muutamalta laskuttajalta s&hkdisia laskuja, mutta suurin
osa oli viela meiltd skannattuja paperilaskuja. Nyt ongelmana olivat, ettei skan-
nattujen laskujen liitteet ndkyneet ollenkaan. Olimme yhteydessa ostolaskuja hoi-
tavaan henkil6on, ja han lupasi selvittda asiaa.

Torstai 10.10.2019

Tanaan oli minulle ensimmainen yhtidokokous, jossa paatetaén yhtiojarjestyksen
muutoksesta. Hallituksen kokouksessa esittelin muutoksen liian suurpiirteisesti,
joten osakkaat joutuivat kyselemaan paljon. Tahadn kokoukseen valmistauduin
paremmin ja jasentelin esitykseni paperille. Kokous meni suunnitellusti. Kavimme
l&pi syysyhtiokokoukselle kuuluvat asiat, joiden lisaksi yhtiokokous hyvaksyi yh-
tiojarjestyksen muutoksen yksimielisesti. Esitykseni onnistui hallituksen kokousta
paremmin. Osakkaista ei ollut paikalla kuin murto-osa, mutta valtakirjojen ansi-

osta yhtion osakkeista lahes puolet oli edustettuna kokouksessa.

Perjantai 11.10.2019

Kirjoitin poytakirjat eilisista yhtio- ja hallituksen kokouksista (liite 8). Pidimme yh-
tiokokouksen jalkeen hallituksen jarjestaytymiskokouksen, jossa valittiin hallituk-
selle puheenjohtaja. Yhtiokokous valitsi hallitukseen uuden jasenen. Muutoksen
voisi tehda kaupparekisteriin samalla ilmoituksella yhtidjarjestyksen muutoksen
kanssa. Kokouksessa paatettin myds huoneistokohtaisesta pattereiden vaih-

dosta, josta lupasin tehda tarjouspyynnét taman syksyn aikana.

lltapaivalla oli hallituksen kokous, jossa kasiteltiin lainatarjous. Tarkistin ennen
kokousta taloyhtion tamanhetkisen rahatilanteen. Tein kosteusvaurioremontin
kokonaiskustannuksista erittelyn, johon jaottelin kustannukset huoneistoittain ja
tyovaiheittain. Kokous sujui jouhevasti. Hallitus paétti esittda lainatarjouksen tu-

levassa ylimaaraisessa yhtiokokouksessa.

Viikkoanalyysi 9

Yhdeksannella seurantaviikolla p&ésin laskemaan talonmiehen palkan. Palkka.fi-

sivuston kayttd ja palkan laskeminen sujui hyvin, mutta asiakirjojen kanssa oli

hiukan hankaluutta. Olen kirjannut lukuisia palkkoja kirjanpitoon, joten tied&an
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sinne liitettavat tulosteet, mutta tulosteita taytyi myos arkistoida ja lahettaa pal-
kansaajalle. Sahkoisen taloushallinnonjarjestelman kayttéoénotossa on ollut vai-
keuksia, mika on aiheuttanut ongelmia ty6n sujuvuuteen. Tall& seurantaviikolla
ostolaskujen hyvaksynta onnistui vihdoinkin. Viikon aikana oli erilaisia kokouksia:

syysyhtiokokous, hallituksen kokous ja hallituksen jarjestaytymiskokous.

Yhtiokokoukseen saavat osallistua kaikki osakkeenomistajat, ja heilla on kokouk-
sessa puhevalta. Osallistumisoikeus edellyttda, etta osakas on merkitty osake-
luetteloon, joka taytyy olla nahtavilla kokouksessa. Valtakirjalla osakas voi val-
tuuttaa haluamansa henkilén edustamaan itsedan yhtiokokouksessa. Hallituk-
sella ja isannditsijalla on oikeus osallistua yhtiokokoukseen. Tilintarkastajalla tai
asukkaalla voi olla osallistumisoikeus, mikali kasiteltavat asiat koskevat heita. Ul-
kopuolinen henkild voi osallistua kokoukseen yhtiokokouksen luvalla, mikali ko-

kouksessa kasiteltavat asiat sita vaativat. (Arjasmaa & Kaivanto 2010, 71-72.)

Puheenjohtaja avaa kokouksen toivottamalla lasn&olijat tervetulleiksi, jonka jal-
keen kokoukselle valitaan puheenjohtaja, sihteeri, poytakirjantarkastajat ja aan-
tenlaskijat. Seuraavaksi laaditaan aaniluettelo, johon kirjataan lasnaolijat seka
osakkeiden luku- ja aanimadara. Kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus tode-
taan, mikali kokouskutsun lahetys ja sisaltd vastaavat lain ja yhtidjarjestyksen
maarayksia. Yleisimmin paatokset tehdaan enemmistopaatoksin, jolloin ehdotet-
tua asiaa kannattaa yli puolet annetuista aanista, jollei laissa toisin maarata. Hen-
kilovaaleissa eniten aania saanut ehdokas voittaa ja tasatilanteessa arpa ratkai-
see voittajan. Puheenjohtajan aani ratkaisee tasatilanteet muissa dénestyksissa.
Mikali paatdos on tehtava maaraenemmiston paatokselld, vaaditaan vahintddn
kahden kolmasosan kannatus. (Viiala & Rantanen 2015, 23-24.) Puheenjohta-
jalla on velvollisuus huolehtia, ettd kokouksesta kirjoitetaan pdytakirja, jonka
yleensa laatii isannoitsija. Poytakirjan hyvaksyvat puheenjohtaja ja poytakirjan-
tarkastaja allekirjoituksillaan. Poytakirja tulee olla viimeistdan neljan viikon kulut-
tua kokouksesta osakkaiden nahtavilla, ja se sailytetaan liitteineen huolellisesti.
(Arjasmaa & Kaivanto 2010, 79.)
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Seurantaviikko 10

Maanantai 14.10.2019

Hissitaloyhtion hallituksessa kasiteltaisiin tandan jalkiasennushissiin ja vanhen-
tuneisiin saamisiin liittyvia asioita. Tein hissilaskelmastani yhteenvedon, jonka
pohjalta perustelen hallitukselle jalkiasennushissiin liittyvien lisdosuuksien ja kor-
kojen perintdd. Hallitus paattaa, ryhdytaanko vanhentuneita saamisia periméaan
velallisilta vai kirjataanko ne luottotappioihin.

Kokouksessa asioita kasiteltiin hyvassa hengessa. Hallituksen jasenet olivat tie-
tamattomié saamisten suuruudesta ja niiden vanhentumisesta. Hallituksen oli an-
nettu ymmartaa, ettéd saamiset ovat hallinnassa. Todellisuudessa ne ovat kulke-
neet kirjanpidossa vuosia ilman perintaa. Hissin lisaveloituksien syyn jasenet ym-
marsivat, koska hankeosuussuoritukset oli keratty ennen hankkeen loppumista,
jolloin ei vield ole tiedetty kokonaiskustannuksia. Hakemattomasta Aran avustuk-
sesta koituneita korkokuluja hallitus paatti peria taholta, joka oli vastuussa avus-

tuksen hakemisesta.

Tiistai 15.10.2019

Kirjoitin edellisen paivan kokouksesta poytakirjan. Kirjasin poytakirjaan tarkasti
kokouksessa tehdyt paatokset, saamisten kirjauksesta luottotappioihin ja Aran
avustuksesta koituneiden korkojen perimisesta. Lahetin poytakirjan hallituksen

jasenille kommentoitavaksi ja hyvaksyttavaksi ennen allekirjoituksia.

Kerasin yhtidjarjestyksen muutosilmoitusta varten tarvittavat liitteet. Yhtiojarjes-
tyksen muutos tehdaan YTJ-verkkopalvelussa, jonne kirjaudutaan verkkopankki-
tunnuksilla tai yhteison KATSO-tunnisteilla. Kirjauduin palveluun ja tein muutos-
ilmoitukset yhtidjarjestyksen ja hallituksen osalta. Minulla on yhtidon nimenkirjoitu-
oikeus, joten sain maksettua ja lahetettya ilmoituksen kerralla. Uutta yhtiojarjes-
tysta ei voi ottaa kayttoon ennen kuin ilmoitus on kasitelty ja hyvaksytty. Loppu-
paivasta lajittelin ja arkistoin muutamien uusien yhtididen aineistoja, joista suurin

osa oli vanhoja pois heitettavia tositteita.
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Keskiviikko 16.10.2019

Suunnittelin tdAndén paloesimiehen kanssa erdaan asuntoyhtion palotarkastusta.
Sovimme paivan seuraavalle viikolle, joten tein asukkaille ja osakkaille tiedotteen
asiasta. Tein kolmen viikon paasta pidettavaan hissitaloyhtion yhtibkokoukseen
kokouskutsut. Laadin itselleni kokousta varten listan hallituksen paatoksista, jotka
vietdisiin yhtibkokouksen tietoon. Saatuani kokouspaketit postitettua ja palotar-

kastustiedotteet jaettua asukkaille keskityin kirjanpitoihin.

Torstai 17.10.2019

Aamu alkoi kulutusseurannan kirjaamisella. Seuraamme asiakasyhtididen séh-
kon-, veden- ja kaukolammdnkulutusta kuukausitasolla. Sahkon ja kaukolammoén
osalta kijaamme kuukausittain kulutukset laskuttajilta saapuneista laskuista, ja
kiinteistonhuoltoyhtididen tekeman mittarinluvun mukaan. Sahkoyhtion laskut oli-
vat saapuneet sahkoisena. Laskujen ja seurantataulukon sovitteleminen naytolle
ja niiden selaaminen yhtd aikaa tuotti haasteita. Pankkiohjelma katkesi monta
kertaa, ja jouduin kirjautumaan aina uudelleen. Sain kuitenkin kulutukset tallen-
nettua. Kaukolampoélaskut olivat viela tulleet paperimuodossa, joten niiden kirjaa-
minen ei tuottanut ongelmia. Kulutusseurannan jalkeen jatkoin asuntoyhtididen

kirjanpitoja.

Perjantai 18.10.2019

Kollegani pyysi tekemaan erdéseen uuteen yhtioon lainojen selvitysta. Yhtiossa
oli kaksi erillista pankkilainaa julkisivuremonttiin ja jalkiasennushissiin liittyen.
Tarkoituksena oli selvittaa, tasmaisivatko perityt padomavastikkeet pankin lyhen-
nyksiin. Kirjasin lainojen tuotot ja kulut vuosittain Excel-taulukkoon. Aineistosta
oli hankala selvittaa lukuja suoraan, silla lainojen kuluja oli kirjattu aiempina vuo-
sina samoille tileille. Sain koottua taulukkoon lainojen lyhennykset kuluineen ja
saadut padomavastikkeet. Isannditsija voisi laatia tietojen perusteella paaoma-

vastikelaskelman lainoittain. Tallensin vield yhtion perustiedot jarjestelmaan.
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Viikkoanalyysi 10

Kymmenennella seurantaviikolla tein erilaisia laskelmia liittyen taloyhtididen lai-
noihin ja padomavastikkeisiin. Alussa uusien asiakasyhtididen aineistojen |api-
kaynti oli mielenkiintoista ja mukavaa, mutta nyt se alkaa tuntua puuduttavalta ja
raskaalta. Toisaalta on palkitsevaa, kun saa vaikealta ja lahes ylitsepaasematto-
malta tuntuvan tyon tehtya. Uusien yhtididen aineistoja on ollut paljon. Niistd on
pitanyt kayda lapi arkistoitavat materiaalit ja vanhat pois heitettavat aineistot.

Asiakirjat, jotka tulee sailyttdd vahintddn kymmenen vuotta tilikauden paattymi-
sesta, ovat tilinpaatos, toimintakertomus, kirjanpidot, tililuettelo seka luettelo kir-
janpidoista ja aineistoista. Aineistot tulee sailyttaa siten, etta kirjanpitolain
(1336/1997) 2 luvun 6, 7 ja 9 vaatimukset tayttyvat. Pykalat koskevat kirjausket-
jua, kirjanpitoaineistoa ja luetteloa seka kirjanpidon sailyttamista. Tositteita, liike-
tapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa ja muuta kuin edell&a mainittuja kirjanpitoai-
neistoja tulee sailyttda vahintaan kuusi vuotta, ellei muualla laissa toisin maarata.
Naiden aineistojen sailyttamisessa, tulee myds huomioida kirjanpitolain toisen lu-
vun pykalat 6, 7 ja 9. (Kirjanpitolaki 1997/1336, 2 luku 10 8.)

Kulutusseurantaa teemme kuukausittain. Joskus tyd tuntuu turhalta, silla kuukau-
sikulutuksen nékee suoraan sahko- ja kaukolampoélaskuista. Olen kuitenkin huo-
mannut, etta laskua hyvaksyttaessa kulutukseen ei tule kiinnitettya erityista huo-
miota. Taulukosta voi verrata suoraan kulutuksia edellisiin kuukausiin ja erot huo-
mataan helpommin. Etenkin veden kulutusseurannan avulla on havaittu monta

vesivuotoa.

Seurantaviikko 11

Maanantai 21.10.2019

Kavin pitkan keskustelun asiakkaan kanssa. Hanen vuokranantajansa ei ollut toi-
mittanut vuokrasopimusta meille vesimaksujen perintaa varten. Maksuja oli pal-
jon rastissa. Keskustelun tuloksena sovimme asiakkaan kanssa maksusuunnitel-

masta.
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Vuoden alussa eréddssa yhtiossa oli maksettu saanndllisesti palkkaa talonmie-
helle. Yhti6on vaihdettiin kiinteistonhuoltoyhti6, joten saanndllista palkanmaksua
ei enda ole. Koska yhtio on rekisteroity sdannélliseksi palkanmaksajaksi, tulore-
kisteriin tulee tehda kuukausittain ilmoitus palkkatiedoista. Tein "ei palkanmak-

sua” ilmoituksen tulorekisteriin.

Tiistai 22.10.2019

Tanaan viimeistelin syyskuun kirjanpidot asuntoyhtididen osalta. Pyysin kollegoi-
tani katsomaan perintatilanteen isanndimistddn kohteista ja tarkistin myds omat
kohteeni. Tein osakkaille ja asukkaille perintalaskut, kollegoiden laatimien listojen
perusteella. Eraan kohteeni uudella vuokralaisella oli ennakkomaksuja. Selvitte-
lin asiaa ja huomasin, ettei vuokralaiselle ollut kirjautunut autopaikkamaksutavoi-
tetta, jonka vuoksi maksettu autopaikka nakyi ennakkomaksuna. Jouduin korjaa-
maan yhtion kirjanpitoa syyskuun osalta. Tiistai kului kokonaan kirjanpitojen ja

perintadlaskutuksen parissa.

Keskiviikko 23.10.2019

Laadin uusille yhtidille tuloksen seurantataulukot (lite 9). Kirjasin taulukkoon tu-
loslaskelmien osoittamat tulokset viimeisen kymmenen vuoden takaa ja laskin
kaytdssa olevien tappioiden maaran. Pidamme kirjaa asiakasyhtididen edellisien
vuosien tuloksista, koska tarvitsemme tietoa verosuunnittelua varten. Mikali yhti-
Oilla ei ole tappioita kaytdssa, voitollisena vuonna yhtidille joudutaan tilinpaatok-
seen tekemaan poistoja tai asuintalovarausta. Asunto-osakeyhtididen ei tarvitse
tehda suunnitelman mukaisia poistoja, vaan niita voidaan tehda verotettavan tu-
lon valttdmiseksi. Taloyhtididen tilinpaatokset tehdéaan pien- ja mikroyrityksien ti-
linpdatosmallilla. Tappiot ovat voimassa kymmenen vuotta, jonka aikana ne tulee

kayttaa.

Torstai 24.10.2019

Vapaa paiva
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Perjantai 25.10.2019

Tanaan iltapaivalla pidetaan ylimaarainen yhtibkokous, jossa paatetaan lainan
nostamisesta hallituksen esityksen mukaisesti. Tein muistiinpanoja kokousta var-
ten. Osakkaat ovat varmasti kiinnostuneita kokonaiskustannuksista ja huoneis-
toonsa kohdistuvista lainaosuuksista. Yhtiokokous valtuuttaa isannditsijan otta-
maan enintdan x summan lainaa, ja hanet valtuutetaan hoitamaan yhtion puo-
lesta laina-asiaa. Yhtiolla oli aiempia kiinnityksia, joten niista ei tarvinnut tassa
tapauksessa huolehtia. Tulostin maksutapakyselyt valmiiksi. Pyydan paikalla ole-
via osakkaita tayttdmaan lomakkeen. Osakkaille on mennyt kokouskutsujen yh-
teydessa laskelma, josta he nakevat osuutensa kertasuorituksena tai pagoma-
vastikkeella maksettaessa. Aamupaiva meni kokousta valmistellessa ja asiak-
kaita palvellessa. lltapaivalla lahdin hyvissa ajoin kokouspaikalle, joka sijaitsee

30 kilometrin paassa toimipaikastamme.

Viikkoanalyysi 11

Yhdennellatoista seurantaviikolla tein perintalaskut osakkaille ja asukkaille mak-
samattomista vastikkeista ja kayttokorvauksista. Osallistuin ylimaaraiseen yhtio-
kokoukseen, jossa kasiteltiin laina-asioita. Tarvitsin tietoa kokouksessa tehtavista
paatoksista ja niiden kirjaamisesta poytakirjaan. Yhtiokokouksessa tehdaan paa-
tokset hankkeen rahoittamisesta, joita ovat esimerkiksi lainan ottaminen, Kiinteis-
tokiinnitykset eli vakuudet pankille, padomavastikkeiden ja kertamaksujen maa-

rat, ja valtuutukset hallitukselle naihin toimiin (Kaivanto ym. 2011, 575).

Kirjanpidon ajantasaisuus on seurannan ja valvonnan kannalta tarkeaa. Huoneis-
tokohtaisen vuokra- ja vastikevalvonnan avulla pystytdén seuraamaan, etta osak-
kaat ja vuokralaiset maksavat heille kuuluvat maksut ajallaan. Seurannan avulla
voidaan reagoida nopeasti mahdollisiin maksuihin kohdistuviin laiminlydnteihin.
Kayttokorvaukset ovat yhtion veloittamia maksuja, joita ei maarata yhtidjarjestyk-
sessa. Tallaisia maksuja ovat muun muassa autopaikka-, sauna- ja pesutupa-
maksut. Vesimaksut kuuluvat kayttokorvauksiin, ellei yhtidjarjestys maaraa niista.
(Heinonen 2017, 26, 52.)
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Seurantaviikko 12

Maanantai 28.10.2019

Kirjoitin perjantain ylimaaraisesta yhtiokokouksesta poytakirjan. Kokouksessa oli-
vat kahta osakasta lukuun ottamatta kaikki osakkaat lasna, joten pystyin kysy-
maan maksutavan osakkailta kokouksessa. Kahden osakkaan osalta hoidin mak-
sutapakyselyn puhelimitse ja pyysin toimittamaan lomakkeen mydhemmin. Hy-
vaksytin poytakirjan poytakirjantarkastajilla sahkdpostitse. Saatuani hyvaksynnéat
poytakirjantarkastajilta ilmoitin pankille tarvittavan lainasumman. Lahetin liitteeksi

poytékirjanotteen, josta ilmeni yhtiokokouksen tekema paatos lainan nostosta.

Tiistai 29.10.2019

Tanaan tein hankerahoituslaskelman (liite 10) taloyhtiéon, johon oli tehty julkisi-
vuremontti. Selvitin kirjallisuudesta ja kollegoideni laskelmista, kuinka hankelas-
kelma tehd&éan. Tarvitsin laskelmaan hankkeen kokonaiskustannukset. Erittelin
kustannukset I6ytamieni tietojen perusteella urakka-, suunnittelu-, toimenpide- ja
lainannostokuluihin. Budjetiksi méaarittelin yhtibkokouksessa tehdyn paatoksen
mukaisen, lainan nostolle paatetyn enimmaismaaran. Tarjouksien perusteella
tehty lainannostopaatos oli onnistunut, silla laskelman mukaan kustannukset oli-
vat lahes samansuuruiset kuin kokouksessa paatetty lainan noston enimmais-

maara.

Keskiviikko 30.10.2019

Aamupaivalla meilla oli etapalaveri esimiehen kanssa: Kavimme l&api toimintata-
poja ja yleisia asioita ja keskustelimme tulevaisuudenndkymista. Suunnittelimme
my0s joulukuussa jarjestettavaa asiakasiltaa, joka on suunnattu asiakasyhtididen
hallitusten jasenille. Teimme tehtavanjaon tapahtuman jarjestelyille. Minun tehta-
vakseni jai huolehtia kutsut kirjekuoriin ja laatia Excel-taulukko, johon voimme
kirjata ennakkoilmoittautumiset. lltapaivalla laadin taulukon ja tulostin kutsut. Tein
listan omien taloyhtiditteni hallitusten jasenista. Tehtéva toi vaihtelua viime aiko-

jen puuduttaviin laskelmiin ja selvittelyihin.
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Torstai 31.10.2019

Tanaan pidimme mittareidenluku- ja arkistointipaivaa kollegani kanssa. Veimme
yhtididen arkistoitavia aineistoja kiinteistoille sailytykseen. Monien yhtiGiden ar-
kistoissa oli vanhoja tositemappeja. Kuljetimme ne toimipaikalle tietoturvasailioi-
hin, joista ne menevét tuhottavaksi. Kavimme lukemassa kuukausittaiset sahko-
mittarit ja kiinteistdjen paavesimittareita kunnan vesilaskutusta varten. lltapaivalle

olin sopinut huoneistonayton.

Perjantai 1.11.2019

Tasta paivasta lahtien teemme kirjanpitoja sahkoisesti. Loimme Kkirjanpitgjan
kanssa koneillemme kansiot, joiden avulla pystymme liittdm&&n skannattuja liit-
teitd sahkoiseen taloushallinnonjarjestelmaan. Paasimme tekemaan kirjanpitoja,
kun kuukauden raportit oli ajettu paakonttorilta. Aloitimme vuokratalojen kirjanpi-
dosta, johon saimme siirrettyd kuukauden tavoitteet ja viitesuoritukset. Seuraa-
vaksi siirryimme tiliotteelta kirjattaviin tapahtumiin. Huomasimme, ettei sahkdinen
tiliote avautunut kirjanpidon puolella ollenkaan. S&hkdinen tiliote ei toiminut yh-
dessakaan yhtiossa. Olimme yhteydessa paakonttoriin, jossa he lupasivat ottaa
asiasta selvaa. Odotellessani asian ratkeamista lajittelin lokakuun paperitositteita
mappeihin ja skannasin kirjanpidossa tarvittavia lokakuun tositteita valmiiksi aa-

mulla tekemaani kansioon.

Viikkoanalyysi 12

Kahdennellatoista viikolla meidan oli tarkoitus paéasta tekeméaan sahkoista kirjan-
pitoa, mutta emme paéasseet tositteiden skannaamista pidemmalle. Kirjoitin yli-
maaraisen yhtiobkokouksen poytakirjan. Teen paatdspoytakirjoja, joihin kirjataan

ainoastaan kokouksessa tehdyt paatokset.

Kokouspoytékirjat suositellaan laatimaan lyhyind paatéspoytakirjoina. Lain mu-
kaan kaikista kokouksista on pidettava poytakirjaa. Yhtiokokouspoytékirjaan on
kirjattava paatokset ja mahdollisten aanestyksien tulokset. Paatoksiin liittyvia
keskusteluja tai perusteluja ei tarvitse kirjata. Poytakirjaan merkitd&n yhtién nimi,
kokouspaikka ja -aika, kokousvirkailijat ja kokouksen laillisuuden toteaminen.
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Lasndaolijat kirjataan poytakirjaan tai todetaan poytakirjan liitteenad olevassa aani-
luettelossa. Yhtiokokouspoytékirjan allekirjoittaa kokouksen puheenjohtaja ja
poytékirjantarkastaja. Hallituksen poytékirjaan kirjataan samat tiedot kuin yhti6-
kokouspoytakirjaan. Lain mukaan sen allekirjoittaa hallituksen puheenjohtaja ja
yksi jasen. Yhtiojarjestys voi maarata, etta kaikki lasnaolijat allekirjoittavat halli-
tuksen kokouspoytakirjan. Hallituksen kokouksessa jasenellé tai isédnnoitsijalla on
oikeus saada eridva mielipiteensa kirjatuksi poytakirjaan, mutta osakkaalla ei ole
tallaista oikeutta yhtiokokouksessa. (Kuhanen & Furuhjelm 2020, 124-127,144—
145.)

Tein hankerahoituslaskelman isanndiméaani taloyhtiooén. Hankkeelle ei ollut laa-
dittu eriteltyd budjettia, mutta ylimaarainen yhtiokokous oli tarjouksien perusteella
paattanyt, kuinka paljon korkeintaan lainaa voisi nostaa. En ollut aiemmin laatinut
vastaavaa laskelmaa, joten selailin muiden isannditsijoiden tekemia laskelmia ja

etsin tietoa kirjoista. Mallien pohjalta tein omalle laskelmalleni sopivan version.

Hankerahoituslaskelma laaditaan hankkeen jalkeen. Laskelmassa esitetddn
hankkeen todelliset menot ja niiden rahoitus. Menoja ja rahoitusta verrataan han-
kebudjettiin. Hankebudjetti on arvio hankkeen kustannuksista ja rahoituksesta.
Hankebudjetti laaditaan urakkatarjouksien ja arvioitujen lisétyd- seka suunnittelu-
ja valvontakustannuksien pohjalta. Suositeltavaa on kasitella hankerahoituslas-

kelma ylimaaraisessa yhtiokokouksessa. (Heinonen 2017, 164-165.)

Seurantaviikko 13

Maanantai 4.11.2019

Tanaan sahkoinen tiliote toimi ja paasimme tekemaan lokakuun kirjanpitoja. Tar-
koituksena oli tehdé kirjanpitdjan kanssa yhdessa vuokratalojen kirjanpito, jonka
jalkeen siirtyisin tekemaan asunto-osakeyhtididen kirjanpitoja. Emme saaneet
vuokratalojen pankkitilin saldoa tasmaaméaan. Selvittelyn jalkeen huomasimme,
etteivat kaikki tilibidyt laskut olleet siirtyneet pankkiohjelmasta kirjanpitoon. Jou-
duimme tilidimaan laskut uudelleen ja korjaamaan kirjanpitoa manuaalisesti.
Asuntoyhtididen kirjanpidoissa oli sama ongelma. Kaikki laskut eivat siirtyneet

kirjanpitoon. Huomasin, ettd ongelma oli pankkiohjelman automaattitilidinnissa.
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Tiistai 5.11.2019

Tein aamulla lokakuun sahkdlaskut. Laskujen teon jalkeen pankkiin [&hetetdan
e-laskutusaineisto. Ennen lahetimme aineiston itse, mutta nykyaan se kuuluu
paakonttorin tehtaviin. Lahetin viestin asiaa hoitavalle henkildlle, joka lahettaa ai-
neiston eteenpain. Vesimittarilukemiin perustuva vesilaskutus jarjestetaan yhti-
diss4, joissa on huoneistokohtaiset vesimittarit. Teimme kollegan kanssa vesimit-
tarin lukupyyntoétiedotteet, joiden mukaan liitimme huoneistojen vesikortit, joihin

asukkaat merkkaavat mittarilukemat.

Keskiviikko 6.11.2019

Hissitaloyhtion yhtibkokous pidettiin tanaan. Kavin kokousmateriaalin lapi ja vii-
meistelin muistiinpanot ja tulostin &éniluettelon. Tarkistin yhtion rahatilanteen,
jota osakkaat yleensa kysyvat. Jaan lasnaolijoille hissikustannuksiin liittyvat lisa-
laskut ja postitan loput huomenna. Hissikustannuksien jakautuminen, lisalaskut
ja korkojen perintd on monimutkainen asia, joten tuleva kokous jannitti. Kéavin
laskelman lapi viela kollegani kanssa. Han esitti minulle kysymyksia, joita kokouk-
sessa saattaisi tulla esille. Kokous sujui odotettua paremmin, koska osasin selit-
taa asiat rauhallisesti ja johdonmukaisesti. Osakkaat kyselivat tarkentavia kysy-

myksia, joihin osasin vastata, kollegani pitaman kyselytuokion ansiosta.

Torstai 7.11.2019

Kirjasin kiinteistonhuollon toimittamasta kulutusseurantavihkosta taloyhtididen
veden-, sahkon- ja kaukolammonkulutukset. Talla kertaa pankkiohjelman las-
kuista kulutuksien kirjaaminen onnistui hyvin. Saimme talla viikolla kayttdémme
kakkosnaytot, jotka helpottavat huomattavasti kirjaamistyota ja kirjanpitojen teke-
misté. Kirjoitin edellisen paivan kokouksesta poytakirjan, jonka toimitin poytéakir-
jantarkastajille ja puheenjohtajalle luettavaksi. Laadin kokoustiedotteen, jonka la-

hetin osakkaille, jotka eivat olleet kokouksessa paikalla.

Perjantai 8.11.2019
Tilinpaatdksessa olevasta vastikerahoituslaskelmasta nahdééan, onko yhtiolla yli-

tai alijgamaa. Emme olleet varmoja, olisivatko uusien yhtididen laskelmat laadittu
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oikein. Kysymys oli nimenomaan yhti6ista, joilla oli useampia vastikkeita eli paa-
omavastike ja hoitovastike. Tarkistin omat yhtioni ja huomasin, ettéd kahdessa yh-
tiossa oli paaomavastikepuolella iso ylijddma ja hoitopuolella iso alijddma. Kun
laskelmat tasmaytettiin yhteen, tuloksena oli pieni ylijaama, silla vastikekohtaiset
laskelmat kumoavat toisensa lahes kokonaan. Etsin kummastakin yhtiosta las-
kelmat vuosilta, jolloin lainat oli nostettu. Laskelmissa oli kirjattu lainan nostot ja
niihin liittyvat kulut eri vastikeryhmiin. Tein korjatut laskelmat molempiin yhtiéihin
ja selvitykset asiasta tulevia tilinpaatoksia ja kokouksia varten.

Viikkoanalyysi 13

Kolmannellatoista viikolla yritimme tehda sahkaisté kirjanpitoa. Laskujen siirtymi-
sessa kirjanpitoon oli ongelmia, mika hankaloitti ja viivastytti kirjanpitojen tekoa.
Kahden yhtion vastikerahoituslaskelmat olivat vastiketasolla vaaristavia. Molem-
missa yhtidissa oli kirjattu lainan nosto, ja korjaushankkeeseen kuuluvat kulut eri
vastikelaskelmaan. Erat kuuluvat samaan laskelmaan, koska lainalla oli katettu
hankeen kuluja. Raportin liitteend on esimerkki vastikerahoituslaskelmasta (liite
11).

Vastikelaskelmien tehtdvana on selvittdd vastikkeen riittavyys. Laskelmilla var-
mistetaan, ettd kullakin vastikkeella on maksettu vain niitd menoja, joita varten
sitd on keratty (Heinonen 2017, 123). Budjetin suunnittelussa otetaan huomioon
vastikelaskelmien yli- ja alijgamat. Ylijagama voidaan jattaa tulevaisuuden varalle
saastoon tai kayttad kuluihin, jolloin se alentaa vastiketasoa. Alijaama huomioi-
daan kulun luonteisena, jolloin se yleensa nostaa vastiketasoa. Paaomavastik-
keella peritddn lainoista johtuvia lyhennys- ja korkokuluja. Yhdenvertaisuusperi-
aate edellyttaa rahoituskulujen seurannan vastikerahoituslaskelman avulla. (Kai-
vanto ym. 2011, 206-207.)

Yhti6kokouksiin osallistuu toisinaan vain murto-osa yhtion osakkaista. Kun yhti6-
kokouksessa on kéasitelty osakkaiden kannalta merkittavia asioita, osakkaita kan-
nattaa informoida kokouksessa tehdyistd paatoksistd. Kokouspoytakirjat ovat
nahtavilla toimipaikassamme, ja ne lahetetddn osakkaille heidan sita pyytaes-

saan.
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Osakkaille olisi hyva kertoa yhtiokokouksessa tehdyista henkildvalinnoista ja
paatoksista tiedotteella, koska poytéakirjaa ei lain mukaan tarvitse osakkaille 1a-
hettdad. Usein hyva tiedote kertoo enemman kuin poytakirja. (Viiala & Rantanen
2015, 125))

Seurantaviikko 14

Maanantai 11.11.2019

Tanaan tein kirjanpitoja. Edellisesta viikosta oppineena tarkistin pankkiohjel-
masta siirrettéavien laskujen tilidinnit ennen kuin aloitin kirjanpitojen laatimisen.
Tama vaihe vei hieman aikaa, mutta helpotti kirjanpidon laatimista ja vahensi jal-
kikateen korjattavien virheiden maaraa huomattavasti. Vain yhdessa yhtitéssa

jouduin tekemaan jalkikateen korjauksen.

Tiistai 12.11.2019

Tanaan meilla oli koko henkilékuntaa koskeva kiinteistoliiton jarjestama koulutus-
paiva. Alueemme yhteistyokumppanit oli kutsuttu paneelikeskusteluun, jonka jal-
keen he esittelivat meille palveluitaan messujen muodossa. Paiva oli antoisa. Ta-
pasimme muita isanndintialalla toimijoita ja oman paakonttorimme vakea. Paa-
simme tutustumaan mabhdollisiin uusiin kumppaneihin, joiden palveluita voisimme

tulevaisuudessa kayttaa.

Keskiviikko 13.11.2019

Olin luvannut pyytad eraalle taloyhtidlle tarjouksen sahkdpattereiden uusimi-
sesta. Kysyin paikalliselta sdhkdasentajalta, tekisikd han kartoituksen huonokun-
toisten pattereiden maarasta ja tarjouksen niiden vaihtamisesta. Kartoituksen
pohjalta voisin pyytaa muilta toimijoilta vertailukelpoiset tarjoukset. Sahkdéasen-
taja lupautui tydhon ja sovimme kartoituspaivan. Tein tiedotteen asukkaille asi-
asta. Tein samalla tiedotepohjalla toiseen yhtioon patteriventtiilien kartoitustyo-
tiedotteen (liite 12) asukkaille. Tiedotteiden lisdksi tein asuntoyhtididen kirjanpi-

toja.
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Torstai 14.11.2019

Kavimme aamulla hakemassa asuntoyhtioista vesimittarilukukortit ja luimme tyh-
jillaén olevien asuntojen mittarit. Varmistin taloyhtididen vesilaskuista kunnallisen
veden hinnan, jolla laskutamme asiakkaitamme. Tein laskut yhtidihin, joissa ei
ollut ennakkovesimaksuja. Laskin maksettujen ennakoiden maarat huoneistoit-
tain ja ryhdyin tekemé&an laskuja. Virheiden valttamiseksi vertasin valmiiden las-
kujen mittarilukemia korttien lukemiin ennen postitusta. Vesilaskutuksessa vie-

rahti viimeinen seurantapaiva kokonaan.

Viikkoanalyysi 14

Kuluvalla viikolla tein asukkaita koskevan tiedotteen, jossa kerrottiin seuraavalla
viikolla tapahtuvasta patterikartoituksesta. Meilla on mallipohjia asukkaille ja
osakkaille lahetettaviin tiedotteisiin. Jokainen isannditsija kuitenkin muokkaa
tekstin omalla tyylilladn. Haluan tehda selkeita, lyhyita ja asiallisia tiedotteita. Tie-
dotteeni vastaa seuraaviin kysymyksiin: mita tapahtuu, milloin tapahtuu, mita toi-
menpiteitd se vaatii ja keneen otetaan yhteytta, mikali herdd kysymyksia. Asia-
kaskuntamme on vanhoillista, joten olemme viel& siirtyméavaiheessa erilaisten tie-
dotuskanavien kaytdssa. Kaytamme enimmakseen Kirjeviestintaa, jonka rinnalla

sahkopostiviestintaa.

Ihmiset ovat nyky&&n tottuneet nopeaan viestintéaan, silla internetin ansiosta re-
aaliaikaista tietoa on koko ajan saatavilla. Asunto-osakeyhtididen asukkaat ja
osakkaat haluavat myos saada ajantasaista tietoa. He haluavat viestinnan koh-
distuvan yhteisdllisiin palveluihin perinteisen kirjeviestinnan sijasta. Asunto-osa-
keyhtion viestinndssa tulee muistaa, ettd sen tulee tavoittaa kaikki osakkaat ja
asukkaat. Informaatioteknologian vélineitda voidaan kayttdd, mutta perinteista
viestintda ei sovi unohtaa. Tiedottaminen muodostuu padosin isdnnoitsijan ja hal-
lituksen viestinnasta osakkaille ja asukkaille, hallituksen ja isannditsijan valisesta
viestinnasta seka huoltoyhtion viestinnastéa asukkaille. Viestinta antaa lapinaky-
vyytta asunto-osakeyhtion toiminnalle ja perustan hallinnon uskottavuudelle. (Vii-
ala & Rantanen 2015, 123-124.)
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6 Pohdinta

6.1 Pohdintaa aiheen valinnasta ja tavoitteista

Paivakirjamuotoisen opinnaytetyoni tarkoituksena oli syventaa teorian kautta
isanndintiyrityksessa suoritettavia tehtavia. Liiketalouden opintojeni, oman mie-
lenkiinnon ja tyoharjoittelun ansiosta taloushallinnon tehtavat sujuivat ennen ra-
portointikauden alkua itsendisesti ja niista oli jo syvallisempaa osaamista. Isan-
ndinnintehtavat ovat tulleet toimenkuvaani pikkuhiljaa. Tehtavat olen oppinut kir-
jaimellisesti tydssa oppimalla. Kollegat ovat suurimmaksi osaksi opastaneet tyén
tekemiseen. Heilla ei kuitenkaan ole resursseja toimia opettajanani, joten halusin
ottaa vastuuta omasta oppimisestani. Taman vuoksi paivakirjamuotoisen opin-
naytetyon laatiminen oli tarkea tydkalu, jonka avulla sain teoriapohjaa tyoni tu-

eksi.

Ensin tarkoituksena oli tehda opinnaytetyd ainoastaan taloushallinnon tehtavista
ja sahkoisen taloushallinnonjarjestelman kayttéonotosta. Tuleva omistajanvaih-
dos tuli tietoomme ennen raportointikauden alkua, ja sen seurauksesta siirtyi-
simme suuremman yrityksen palvelukseen. Tydnkuvat tulisivat muuttumaan, ja
sahkoinen taloushallinonjarjestelma otettaisiin paakonttorin toimesta kayt-
toomme. Ajattelin, ettd tyoni painopiste tulisi tulevaisuudessa todennakdoisesti
olemaan enemman isdnnodinnissa, joten paadyin muuttamaan opinnaytetyoni ai-
hetta enemman isanndinnin tehtaviin. Halusin saada opinnaytetyostani kaiken
mahdollisen hyddyn irti. Valitsemani aihe tarjoaisi minulle syvallisemman ymmar-
ryksen isannéinnin tehtavista ja auttaisi suoriutumaan tyotehtavista tulevaisuu-

dessa itsenaisesti.

6.2 Pohdintaa raportointijaksosta

Minulla oli ennestaan paljon kollegoideni kertomaa tietoa isannéinnista ja sen

tehtavista. Halusin kuitenkin perustaa tietoni myés muuhun tietoperustaan. Voisin
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palvella asiakkaita entistéa paremmin, kun minulla olisi teoriapohjaista tietoa kay-
toésséani. Raportointikauden aikana tydyhteisdn toimintatavoille on [6ytynyt selityk-
sia. En ollut aiemmin miettinyt, tehtiinko tietyt toiminnot vakiintuneen kaytannon
vuoksi vai oliko taustalla myos lakiin tai sdadoksiin perustuvaa tekemista. Teoriaa
lapikaydessani on selvinnyt, etté suurin osa vakiintuneista kaytanteista pohjautuu
nimenomaan asunto-osakeyhtidlakiin ja yhtiojarjestyksiin. Esimerkkina kokous-
asiakirjojen lahetys: Minulle oli kerrottu, ettd kokouskutsut kannattaa lahettaa
postitse, vaikka osakkaan sahkodpostiosoite olisi tiedossa. Teoriaa lueskellessani
minulle selvisi, etta kokouskutsun saa lahettdad sahkopostilla, mikali osakas on
antanut sahkopostiosoitteensa nimenomaan kutsujen lahetysta varten. Tassa oli
vain yksi esimerkki asioista, joihin olen saanut opinndytetyoni aikana varmistuk-

sen.

Matemaattiset asiat ovat olleet mielenkiinnon kohteeni aina. Raportointikauden
aikana paasin tekemaan haastavia laskelmia. Laskelmien teon yhteydessa olen
paassyt hyodyntdméaéan taloushallinnon opinnoissa opittuja matemaattisia kaa-
voja ja yhtaloita. Samalla olen oppinut hyddyntamaan Excel-kaavoja ja tekemaan
ohjelmalla erilaisia taulukoita. Matemaattisten laskelmien lisaksi asiakaspalvelu
on lahella sydantani. Olen tyéskennellyt ennen talouden opintojani palvelualalla,
joten koen asiakaspalvelun omakseni. Isdnnéinnissa yhdistyvat molemmat mie-
lenkiinnon kohteeni, kun saan huolehtia yhtididen taloudesta ja kohdata ihmisia
paivittdin tydssani. Asiakaspalvelutaustastani huolimatta raportointikauden
alussa en ollut kovin itsevarma palvelutilanteissa, koska minulta puuttui asiantun-
temus. Tarvitsin varmuutta asiakkaiden kanssa kaytaviin keskusteluihin ja ko-
kouksissa esille tuleviin yllattaviin tilanteisiin, joihin en ollut osannut varautua etu-
kateen. Sosiaaliset taitoni ovat kuitenkin auttaneet selviytymaan kiperista tilan-
teista, joissa minulla ei ole ollut asiantuntemusta. Opinnaytetyoni aikana olen

saanut tyohoni itsevarmuutta, joka on lisaantynyt tiedon ja toistojen kautta.

Raportointijakson edetessa asiakaskohtaamisia on tullut enemman. Asiakaspal-
velutilanteissa my0ds asioiden sisalto toistuu. Jokaisesta kohtaamisesta sain var-
muutta lisdd. Raportointikauden lopussa olin jo varmempi ja pystyin luottamaan
itseeni erilaisissa tilanteissa. Olen oppinut jakson aikana, ettei palvelutilanteessa

tarvitse tietdd kaikkea. Asiakkaalle voi ilmoittaa, ettd otamme asiasta selvaa ja
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palaamme asiaan. Kehitysta on tapahtunut myos paatbksenteossa. Raportointi-
kauden alussa kysyin kollegoideni mielipiteita lahes kaikkiin paatettaviin asioihin.
Kauden edetessé kuitenkin opettelin ottamaan vastuuta itsenaisesti huoltoihin ja
muihin is&nnoitsijan rutiinitehtaviin liittyen. Isompien paatdsten tueksi tarvitsen
viela taustatukea. Keskustelemme paljon toistemme kohteista ja jaamme erilaisia

nakokulmia paatoksenteon helpottamiseksi.

Itsevarmuuden lisdksi olen kehittynyt hallinnollisen is&nndinnin tehtavissa. Mi-
nulle on tullut tydtehtavien suorittamiseen rutiinia ja varmuutta. Suunnittelen péi-
vat etukateen ja jaksotan tehtavani niin, etté asiakaspalvelulle ja yllattaville toille
ja& myos aikaa. Kokouksien valmistelu ja toteutus sujuvat jouhevasti. Olen kiin-
nittdnyt huomiota kokouksissa mahdollisesti esille tuleviin asioihin. Pystyn val-
mistautumaan niihin entista paremmin. Kokouksiin lahteminen jannittéaa edelleen,
mutta hyvat muistiinpanot ja rauhallisuus auttavat tilanteen hallitsemista. Muis-
tiinpanojen ja ohjelappujen laatimisen tarkeyden olen myds oppinut. Asiat muis-
tavat helpommin, kun ne on kirjoittanut muistiin. Suosin lyhyita ja ytimekkaita huo-

mioita.

Uusien asiakkuuksien ansiosta paasin raportointijakson aikana tekemaan erilai-
sia laskelmia, tiedotteita ja taulukoita, joita harvemmin isdnngitsijan tydssa tarvit-
see tehda. Kavin laajan skaalan tallaisia tehtavia lapi, joista kaikki eivat olleet
helpoimmasta paasta ja ne tuottivat valilla paanvaivaa, mutta olen iloinen, etta
sain opetella monenlaisia laskelmia ja minulla oli aikaa tutustua niihin tietoperus-
tan avulla. Uusien yhtididen ansiosta opin kayttdmaan iséannointijarjestelmaa laa-
jemmin, kun perustin uudet yhtiot jarjestelmaéan. Tallensin yhtididen kaikki perus-
ja tilinpaatdstiedot manuaalisesti jarjestelmaéan. Tallennettavia tietoja etsiessani
opin tuntemaan yhtiot ja niiden toimintatavat ja muistamaan huoneistojen osak-
kaat. Minulle muodostui hyva kokonaiskuva uusista yhtidista. Uusien asiakasyh-
tididen mydta olen myos tormannyt monenlaisiin asioihin, joita kollegatkaan eivat
ole pitkien tyohistorioidensa aikana kohdanneet. Olemme yhdessa selvittdneet
asioita ja keskustelleet, miten kussakin tilanteessa tulee toimia. Naissa asioissa

min& olen saanut olla tiedonjakajana heille.
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6.3 Pohdintaa tulevaisuudesta

Isanndinti on monipuolista ty6ta, koska siina yhdistyvét asiakaspalvelu, talotek-
niikka seka talouden ja hallinnon tehtavat. Olen saanut hyvat lahtékohdat jatkoa
ajatellen. Olen oppinut etsimaan ja hyddyntamaan alan tietoa ja saanut tietope-
rustan aiemmille tiedoilleni. Olen saanut varmuutta asiakaskohtaamisiin ja tyo-
tehtaviin. Aioin jatkossa edelleen hyodyntaa eri lahteista saatua tietoa ja etsia
uusia lahteita. Aina on uutta opittavaa, kun maailma, lait ja digitalisaatio muuttu-
vat. Kehittyneen tietotaidon ansiosta paasen suunnittelemaan minulle ja asiak-

kailleni sopivia toimintamalleja opittujen mallien pohjalta.

Tama raportointijakso on ollut iso askel minulle is&nndéitsijana, mutta tie on viela
alussa. Opittavaa on etenkin talotekniikkaan liittyvissé asioissa, joihin aion tule-
vaisuudessa perehtya. Isanndintialalla tarvitaan tulevaisuudessa moniosaajia,
koska digitalisaation kehittyessd moni aiemmin ty0aikaa vienyt toiminto onnis-
tuu helpommin. Tulevaisuudessa ty6é muuttuu yha enemman asiantuntijuutta
vaativiksi tehtaviksi. Tavoitteeni on kehittyd moniosaajaksi ammattilaisten jouk-
koon. Osaan jo taloushallinnon tehtavéat monipuolisesti ja aion perehtya isén-
ndinnintehtaviin viela syvallisemmin. Uskon, ettd pystyn saavuttamaan tavoit-
teeni tulevaisuudessa, silla halua oppia uutta, kehittya isannditsijana ja antaa

parasta mahdollista palvelua asiakkaillemme.
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Asunto Oy julkisivu remontti

Lisalaskutuksen erittely vastikkeittain

Liite 1

Vastike 1 0,702513 € / m?
Vastike 2 0,135857 € / m?
Vastike 3 2,40293 € / m?
Huon. Pinta- |Huon. Vas- |Vastike | Vastike |Laskutus
ala vastikkeet | tikel 2 3 yht.
1 47,5 3 114,14 114,14
2 60,5
3 52 3 124,95 124,95
4 33
5 60,5 2+3 8,22 145,38 | 153,60
6 52
7 33
8 33 2+3 4,48 79,30 83,78
9 62,5 2+3 8,49 150,18 | 158,67
10 60,5 1+3 42,50 145,38 | 187,88
11 47,5
12 60,5 2+3 8,22 145,38 | 153,60
13 52
14 33 1+3 23,18 79,30 102,48
15 33 2+3 4,48 79,30 83,78
16 62,5 2+3 8,49 150,18 | 158,67
17 60,5 1+3 42,50 145,38 | 187,88
18 47,5 1+3 33,37 114,14 | 147,51




Asunto Oy Hissitaloyhti6

Hissikustannuksien lisdosuudet / lainalaskelma

Liite 2

Hissin rakentamiskustannukset 178240,93 kustannukset 98032,93 lainanpadoma 30.6.2019
Védhennetadn ARA:N avustus 45% -80208,00 Lainaosuus suoritukset 78382,6 |lainanpddoma 30.9.2019
lainaosuuksien lisdosuus 2374,89 /
Osaikkailta perittéva hissikustannus 98032,93 velkaosuus 17275,44 +korko’/147,6 padomavastike
Rakkennuksen yhteenlaskettu hissivastike peruste 1884 perittdva lyhennys osuus -665,18 Maéraaikaislyhennys
Hissikustannukset jaettuna hissivastikeperusteella 52,03446391 lainapadoma 30.9.2019 16610,26* korkokulut 3.11-30.6.2019
korkokulut30.6-30.9.19
ARA:n avustus 80208,00 ¥, korkokulut 1.10-31.10
korko % 1,25%K Lainan ylimaar.nosto
aika kk 11 perittavat korkokulut
korko € 919,05 perittavat lainaosuudet
hissivastike peruste 1884 alijgama
korko jaettuna hissivastike perusteella 0,487818471 12
12kk  11kk
3.11.-18- 3.11.-18-
\\ 1.10-19 30.9.19
Pinta-ala . Hissivastike e korko maksu- perittava
Huon. Kerros Kerroin kustannus  [maksettu maksupaiva -
m2 peruste paivaan erotus korko korko ARA |lisdosuus
1 1 42 1 42 2185,45 2121,18 15.11.2018 0,96 64,27 0,80 20,49 86,52
2 1 44,5 1 44,5 2315,53 224744 5.11.2018 0,23 68,09 0,85 21,71 90,89
3 1 56 1 56 2913,93 0,00 0,00
4 1 44,5 1 44,5 2315,53 224744 9.11.2018 0,55 68,09 0,85 21,71 91,20
5 1 36 1 36 1873,24 0,00 0,00
6 1 36 1 36 1873,24 1818,15 16.11.2018 0,88 55,09 0,69 17,56 74,22
7 2 56 2 112 5827,86 5656,48 12.11.2018 1,96 171,38 2,14 54,64 230,12
8 2 44 2 88 4579,03 4444,37 16.11.2018 2,16 134,66 1,68 4293] 181,43
9 2 101,5 2 203|  10563,00(  10252,36 19.11.2018 6,05 310,64 3,88 99,03| 419,60
10 2 36 2 72 3746,48 3636,31 16.11.2018 1,77 110,17 1,38 3512 148,44
11 2 36 2 72 3746,48 3636,31 16.11.2018 1,77 110,17 1,38 3512 148,44
12 2 51,5 2 103 5359,55 5201,94 13.11.2018 1,99 157,61 1,97 50,25 211,81
13 3 56 3 168 8741,79 8484,71 16.11.2018 4,12 257,08 3,21 8195 346,37
14 3 44 3 132 6868,55 0,00 0,00
15 3 101,5 3 304,5 15844,49 15378,54 5.12.2018 17,62 465,95 5,82 148,54 637,94
16 3 36 3 108 5619,72 0,00 0,00
17 3 36 3 108 5619,72 5454,46 28.2.2019 22,35 165,26 2,07 52,68 242,36
18 3 51,5 3 154,5 8039,32 7802,91 15.11.2018 3,52 236,41 2,96 7537 318,26
909 1884 98032,93| 783826 65,94| % 2374,89] d 29,69 = 757,09] 3227,60

96818,26
16610,26

0
-7727,28
-680,47
-302,56
-17,3024
4687,21
852,72

2374,89

-812,795

perittava li



Lainalaskelma

Liite 3

Kaikkien osuus 84,44 % 72377,12
Parveke osuus 15,56 % 13337,14
Kaikki ylijaama -5449,79
Parveke alijaama 1548,66
P3adoma 31.8. 81813,13
Kaikkien osuus 84,44 % 66927,33
Parveke osuus 15,56 % 14885,8
yht. 81813,13
Lainaosuus Kaikki 81,87 €/ m2 Rahoitusvastike kaikki 1,13 €/m2
Lainaosuus parveke 28,96 €/m2 Rahoitusvastikeparveke 0,33 €/m2
Huoneisto vastike vastike vastike | vastike maksu lainaosuus | lainaosuus |lainaosuus
peruste peruste kaikki | parveke |yhteensd/kk kaikki parveke yht.
kaikki (p-a) |parveke (p-a)
Al 54,5 54,5/ 61,585 17,985 79,57 4461,82 1578,36 6040,18
A2 35 39,55 0 39,55 2865,39 0,00 2865,39
A3 74 74 83,62 24,42 108,04 6058,25 2143,09 8201,35
A4 54,5 54,5/ 61,585 17,985 79,57 4461,82 1578,36 6040,18
A5 35 39,55 0 39,55 2865,39 0,00 2865,39
A6 74 74 83,62 24,42 108,04 6058,25 2143,09 8201,35
Bl 54,5 61,585 0 61,585 4461,82 0,00 4461,82
B2 35 39,55 0 39,55 2865,39 0,00 2865,39
B3 74 83,62 0 83,62 6058,25 0,00 6058,25
B4 54,5 54,5/ 61,585 17,985 79,57 4461,82 1578,36 6040,18
B5 35 39,55 0 39,55 2865,39 0,00 2865,39
B6 74 74 83,62 24,42 108,04 6058,25 2143,09 8201,35
B7 54,5 54,5 61,585 17,985 79,57 4461,82 1578,36 6040,18
B8 35 39,55 0 39,55 2865,39 0,00 2865,39
B9 74 74 83,62 24,42 108,04 6058,25 2143,09 8201,35
817,5 514| 923,775 169,62 1093,395 66927,33| 14885,80( 81813,13




ASUNTO-OSAKEYHTIO

KINTEISTON TUOTOT

TALOUSARVIO 2020

Hoitovastike 0,22 € x 12 kk x 5910 os.

Vesimaksut

Autopaikkamaksut 25€x8

KIINTEISTON HOITOKULUT

Hallintopalvelut

-is&anndinti 225 €/kk

toiminnantarkastus

Kiinteistbnhuolto 340 €/kk

Vesi ja jatevesi 420 m® x 5,88 € + perusm.

Sahko 5600 kWh x 0,138 € + perusm.

Jatehuolto

Vahinkovakuutukset

Kiinteistbvero

Korjaus ja huolto

Muut hoitokulut

Hoitokate

HOITOVASTIKKEET 2020

Osake Hoito- Osake Hoito-
Huon. Ikm vastike Huon. Ikm vastike

Al 438 96,36 B6 651 143,22
A2 783 172,26 B7 651 143,22
A3 783 172,26 B8 651 143,22
A4 651 143,22 B9 651 143,22
B5 651 143,22

KAYTTOKORVAUSMAKSUT 2020

Vesimaksut peritdan huoneistokohtaisten mittarilukemien mukaisesti.

Autopaikkamaksu 25 € / kausi
Sisatilanlammitin 25 € / kausi

Liite 4

15602
2500
200

18302

2700
80
4080
2500
1084
700
1480
1280
4000
398

18302

0,00

Hallituksella on oikeus paattda yhden kuukauden ylimaaréisen vastikkeen peri-

misesta tai vapaa kuukaudesta.

Asunto-osakeyhtion hallitus



Asunto Oy kosteusvaurio

Rahoitustarve laskelma

KOSTEUSVAURIO KUSTANNUKSET

Urakoitsija 8 795,31
LVI-tyot 251441
-lamminvesivaraaja 1077,56
Sahkotyot 196,16
Sahkotyot 359,87
Alkukartoitus 150,00
Asbestinayte 310,00
Lattialammitys 739,05
Yhteensa: 14 142,36 €

Liite 5

(Al +A2)
(Al +A2)

(A2)
(A1)
(A2)
(A2)
(A2)
(A2)

|VESIPUMPUN VAIHTO KUSTANNUKSET

vesipumpun moottori 709,16

vesipumppu sahkotyot 214,15

Painekytkin 142,02

Vesipumpun vaihto 3073,31
|Yhteensé 4 138,64 €

Kustannukset yhteensé 18 281,00 €
Taloyhtion korjausvarat 9781,00 €
Rahoitustarve 8 500,00 €



Asunto Oy Hissitaloyhtio

Liite 6

Jéalkiasennus hissin rahoitus (kokousmateriaali)

Hissin rakentamiskustannukset 178240,93 HISSIN KERTASUORITUKSELLA MAKSANEET
Vahennetaan ARA:n avustus 45% -80208,00 Maksettavat kertasuoritukset 80757,49
Ara:n jdlkeen (osakkaiden osuus) 98032,93 Maksetut kertasuoritukset -78382,60
Kertasuorituksien osuus 80757,49 Perittava korko 3.11.-18-31.10.-19 852,72
Rahoitsvastikkeellisten osuus 17275,44 Lisdosuudet kertasuorituksista yht. 3227,61
98032,93

LASKELMA HUONEISTOITTAIN
Huon. (Kerros |P-A m2 Kerroin :Iesrsl::::t' kustannus|maksettu |erotus ;e;':t:uaﬁorko

1 1 42 1 42 2185,45| 2121,18 64,27 86,52

2 1 44,5 1 44,5 2315,53|  2247,44 68,09 90,89

4 1 44,5 1 44,5 2315,53| 2247,44 68,09 91,20

6 1 36 1 36 1873,24| 1818,15 55,09 74,22

7 2 56 2 112 5827,86| 5656,48 171,38 230,12

8 2 44 2 88 4579,03| 4444,37 134,66 181,43

9 2 101,5 2 203 10563,00| 10252,36 310,64 419,60

10 2 36 2 72 3746,48| 3636,31 110,17 148,44

11 2 36 2 72 3746,48| 3636,31 110,17 148,44

12 2 51,5 2 103 5359,55| 5201,94 157,61 211,81

13 3 56 3 168 8741,79| 8484,71 257,08 346,37

15 3 101,5 3 304,5 15844,49| 15378,54 465,95 637,94

17 3 36 3 108 5619,72| 5454,46 165,26 242,36

18 3 51,5 3 154,5 8039,32| 7802,91 236,41 318,26

737 1552 80757,49| 78382,60 2374,89 3227,60

(perittdvd korko on laskettu huoneistokohtaisesti, korko taloyhtiélainan nostopdivasta suorituksen

maksupdivaan, erotuksen korko 31.10.2019 saakka + Aran: osuuden korko)

RAHOITUSVASTIKKEELLA MAKSAVAT

Rahoitusvastike lainaosuus
Lainanpadoma 30.9.2019
Lainaosuuksien alijagama
Perittdva korko 3.11-18-31.10.-19
Kertasuoritus velallisilta yht.

Rahoitusvastiketta peritiddn 1.11.2019 alkaen 0,497 €/ hissivastike peruste/kk (0,4966

17275,44

16610,26

665,18

147,61

812,79

Perittivi Rahoitus-
LASKELMA HUONEISTOITTAIN kertamaksu vastike
Hissivast. korko ajal A1- .
Huon. (Kerros |P-A m2 Kerroin mlen::te kustannus|maksettu I.lolr_l:_a;:;z._lg :: /lkt 19 alk
3 1 56 1 56 2913,93 137,10 27,81
5 1 36 1 36 1873,24 88,13 17,88
14 3 44 3 132 6868,55 323,16 65,55
16 3 36 3 108 5619,72 264,40 53,63
172 332 17275,44 812,79




Liite 7

ASUNTO-OSAKEYHTIO KOKOUSKUTSU/ESITYSLISTA

25.9.2019

VARSINAINEN YHTIOKOKOUS (syys)

Aika:
Paikka:

1.

2.

8.

9.

HALLITUS

Keskiviikkona 10.10.2019 klo 15.00
[sannodintitoimisto,

Kokouksen avaus ja jarjestaytyminen
Kokouksen laillisuus

Vuoden 2020 talousarvion kasitteleminen ja yhtivastikkeiden
suuruuden maaraaminen

Hallituksen jasenten ja toiminnantarkastajien palkkioiden méaa-
rédminen

Hallituksen jasenten (3+1) ja toiminnantarkastajien (1+1) valinta
Kunnossapitotarveselvitys vuosille 2020-2024
Yhtidjarjestyksen muutos

Muut asiat

Kokouksen paattaminen

VALTAKIRJA

Valtuutan/mme

edustamaan minua/meita

Asunto-osakeyhtion varsinaisessa syys yhtiokokouksessa 10.10.2019

_

Mikali vain osa osakeryhmén yhteisomistajista tulee yhtibkokoukseen, heidan
on esitettava selvitys muilta yhteisomistajilta saamastaan valtuutuksesta edus-
taa heitd yhtibkokouksessa. Kokousasiakirjat ovat nahtavissa isannaointitoimis-

tossa



Liite 8

ASUNTO-OSAKEYHTIO POYTAKIRJA

11.10.2019

VARSINAINEN YHTIOKOKOUS (syys)

Aika:
Paikka:
Lasna:

10.10.2019 klo 15.00

Isannadintitoimisto

Liitteena olevan aaniluettelon mukaan oli kokouksessa edustettuna
yhteensa 24 769 osaketta ja aanta. Yhtion koko osakemaara on 64
439 osaketta. Lisdksi kokouksessa oli lasna isannditsija Anne.

Kokouksen avaus ja jarjestaytyminen
Kokouksen puheenjohtajaksi valittiin Pirkko, Sihteeriksi Anne ja
poytakirjantarkastajiksi ja &antenlaskijoiksi Anna ja Rauha
Kokouksen laillisuus
Kokous todettiin yhti¢jarjestyksen mukaan koolle kutsutuksi ja siten
lailliseksi.
Talousarvio vuodelle 2020
Kasiteltiin talousarvio vuodelle 2020 ja hyvéaksyttiin se liitteen mu-
kaisesti.
Palkkiot
Paatettiin, ettei hallitukselle makseta kokouspalkkiota ja toiminnan-
tarkastajalle maksetaan laskun mukaan.
Hallituksen jasenten ja toiminnantarkastajien valinta
Hallituksen varsinaisiksi jaseniksi valittiin Kari, Pirkko ja Jari. Vara-
jaseneksi valittiin Anna. Varsinaiseksi toiminnantarkastajaksi valit-
tiin Heino ja varalle Anneli.
Kunnossapitotarveselvitys.
Kasiteltiin kunnossapitotarveselvitys vuosille 2020-2024 ja hyvak-
syttiin se liitteen mukaisesti.
Yhtidjarjestyksen muutos
Hyvaksyttiin liitteen mukainen, hallituksen ehdotus (liite) muuttaa
yhtigjarjestys vastaamaan taméan paivan lakeja ja sd&nnoksia.
Muut asiat
Keskusteltiin kiinteistonhuoltoon liittyvista asioista.
Kokouksen paattaminen
Puheenjohtaja paatti kokouksen klo 16.15.

Poytakirjan vakuudeksi:

Penktoo Aune
Pirkko Anne
Puheenjohtaja Sihteeri

Poytakirja tarkastettu ja hyvaksytty:

Auna Zaaha
Anna Rauha
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ASUNTO OY JULKISIVUREMONTTI LASKELMA
29.10.2019
HANKERAHOITUSLASKELMA
Julkisivu-, piha- ja parvekeremontti
Hankemenot
Toteutuma | Budjetti Ero
Urakkasumma 133612,94 | 170 000,00 | +36 387,06
Valvonta / suunnit. 33 843,32 -33 843,32
Toimenpidelupa 100,00 -100,00
Lainannostokulut 800,00 -800,00
Yhteenséa 168.356,26 | 170 000,00 +1 643,74
Hankerahoitus
Lainan nosto 166 800,00 170 000,00 +3 200,00
Taloyhtion saastot 1 556,26 -1 556,26
Yhteensa 168 356,26 | 170 000,00 +1 643,74

HALLITUS



ASUNTO OY HISSITALOYHTIO

VASTIKERAHOITUSLASKELMA 01.01.-31.12.

HOITOPUOLEN TULOT
HOITOVASTIKKEET
KAYTTOKORVAUKSET
KORKOTUOTOT

LAINAN NOSTO
HANKEOSUUS SUORITUKSET
ARAN AVUSTUS
OIKAISUERAT

Yhteensa

HOITOPUOLEN MENOT
KIINTEISTON HOITOKULUT
HISSIN RAKENTAMISKULUT
LAINAN NOSTOKULUT
LAINAN LYHENNYS ARA

Yhteensé
Tilikauden yli-/alijagdméa -63847.63
Edell.tilik. yli-/alijaagma 6718.93

Hoito yli-/alijddma
tilik. lopussa

PAAOMAPUOLEN TULOT
PAAOMAVAST. REMONTTILAINA
PAAOMAVAST. HISSILAINA
LAINAOSUUSSUORITUKSET
Padomatulot yhteenséa 9226.92

PAAOMAPUOLEN MENOT
LYHENNYKSET LAINA 1
LYHENNYKSET LAINA 2 .00
LAINAOSUUSSUORITUS
KORKOKULUT

MUUT RAHOITUSKULUT

Padomamenot yhteensa -6193.66
Tilikauden yli-/alijaama 3033.26
Edell.tilik. yli-/alijaama 14260.30

Paadomavastikeyli-/alijaama
tilik. lopussa

TARKISTUS KIRJANPITOON
Hoitoyli-/alijddma
Rahoitusyli-/alijgdma
Yhteensé

17293.56

RAHOITUSOMAISUUS
LYHYTAIKAINEN VIERAS PAAOMA
Yhteensa

Ed.tilik

32724.00
6170.00
7.38
40800.00
72928.14
.00
.00
152629.52

-37936.22
-177740.93
-800.00
.00
-216477.15

68170.61
-57128.70

-57128.70

9226.92
.00
.00
19051.51

-5110.84
-8601.51
.00
-725.22
-357.60
-20050.88

-999.37
17293.56

17293.56

-57128.70
16294.19
-39835.14

34680.18
-74515.32
-39835.14

32724.00
7400.00
.00
69200.00
.00
80208.00
1282.99
188249.01

-39870.40

.00
-80208.00

Liite 11

Tilikausi

.00

-120078.40

11041.91

9226.92
329.74
9494.85

-4497.44
-5454.46

-1488.27
-9.20

16294.19

11041.91
27336.10
33517.08

-6180.98
27336.10
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ASUNTO OY TIEDOTE

25.11.2019

Asukkaille / osakkaille

Patteritermostaattien tarkastus
Asunto Oy yhtibkokouksessa paatettiin tehda kartoitus taloyhtion huoneistokoh-
taisten patteritermostaattien kunnosta ja vaihtaa rikkinaiset uusiin.

Kartoitustyo tehdaan tiistaina 26.11.2019 klo 8.00 alkaen

Mikali asukkaita ei ole paikalla, kaytetddn huoneistoihin pddsemiseksi ta-
lon yleisavainta.

Uusien termostaattien vaihtotyon ajankohdasta ilmoitetaan erikseen.

Pyydamme teita limoittamaan huoneistossa olevista lemmikkielaimista etuké-
teen isanndintitoimistoon.

isannaitsija

puh. 050 XXX XXXX



