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Tyon tarkoituksena oli selvittda, mita asiakirjoja ja dokumentteja tarvitaan taloyhtién vaih-
taessa isannoitsijaa.

Taloyhtion isannoitsija tarvitsee tydssaan valtavan maaran tietoa, minka avulla pystytaan
palvelemaan taloyhtion asukkaita ja osakkaita.

Tyon aikana selvitettiin osastokohtaiset asiakirja- ja tietotarpeet. Tiedoista koostettiin tau-
lukko jonka avulla voidaan selvittdd nopeasti isannoitsijan vaihdossa selvitettavat tiedot.
Taulukon avulla voidaan nopeasti selvittdaa mista tietoja etsitddn ja mita tehdaan, jos asia-
kirjoja ei lI6ydykaan oletetusta paikasta.

Taulukosta voidaan nopeasti myds tarkastaa, onko tarvittava asiakirja 16ytynyt ja tallella.
Tydntekijan ei tarvitse mydskaan arvailla, onko tietoa etsitty jo aikaisemmin ja mista pai-
koista sitd on etsitty.

Taulukkoa taytetdan koko isanndinnin ajan. Taloyhtidon kannalta ideaali tilanne olisi, etta
kaikki tarvittavat tiedot I0ytyisivat nopeasti silloin kun asiakas tai osakas niita tarvitsee.

Taulukon kayttaminen haltuunotossa, seka isanndinnin aikana saastaa isanndintiyrityksen
ja taloyhtion kustannuksissa.

Avainsanat kiinteistd, isannointi, haltuunotto, asiakirja




(1" Metropolia Ahsred

Author Tommi Mantykoski
Title Technical annexation of housing co-operative
Number of Pages 33 pages + 2 appendices
Date 14 November 2012
Degree Bachelor of Engineering
Degree Programme Building Services Engineering
Specialisation option Property management
Instructors Linda Koivunen, Project Manager
Olli Jalonen, Principal Lecturer

The purpose of this final year project was to, establish which documents are needed when
the property manager of a housing co-operative changes.

All technical documents that are needed when handing over a house co-operative to a
new property manager were searched. Once the documents were found, a list which can
be used during the handover process was created. With the list it is easy to check what
information is needed and where it can found. Also, were any documents missing or never
written, the list can be helpful.

The handover list can be used for as long as the housing co-operative is managed by the
company. It is ideal to to have all documents and information available when residents
need them.

The use of a handover list can save money for both the property manager and owner of a
housing co-operative.
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1 Lyhenteet, kasitteet ja maaritelmat

Akuutti
Akuutti korjaus tarkoittaa pikaista reagointia ja yleensa nopeasti jarjestettdvaa korjaus-
ta. Jos akuuttia korjausta ei suoriteta nopeasti, voi pahimmassa tapauksessa ihmishen-

ki olla vaarassa tai kiinteistolle tulla mittavia korjauksia vaativia lisdvahinkoja.

Ammatti-isannoitsija
Ammatti-isannoitsija on taloyhtion ulkopuolinen henkild, joka on palkattu hoitamaan

isannoitsijan tehtavia taloyhtitssa.

Asukas-isanndoitsija
Asukas-isannditsija on taloyhtién asukas, joka hoitaa isannditsijan tehtdvia samalla,
kun asuu talossa. Taloyhtié voi maksaa korvausta tyosta, jota asukas tekee sivutoimi-

sena.

Asunto-osakeyhtio

Asunto-osakeyhtid on osakeyhtid, jonka tarkoituksena on omistaa ja hallita yhta tai
useampaa rakennusta, joissa olevien huoneistojen yhteenlasketusta lattiapinta-alasta
yli puolet (ei valttamattd) on maaratty yhtidjarjestyksessa osakkeenomistajien hallin-
nassa oleviksi asuinhuoneistoiksi ja jonka jokainen osake yksin tai toisten osakkeiden
kanssa tuottaa oikeuden hallita yhtidjarjestyksessa maadrattya huoneistoa tai muuta
osaa yhtion rakennuksesta tai sen hallinnassa olevasta kiinteistosta. (1)

Hanke

Hanke on suurehko korjaus, jossa tarvitaan useaa eri osaajaa. Hankkeen toteuttavat
yleensa hallitus, isannditsija ja suunnittelu yhdessa. Hankkeeseen kuuluu yleensa han-
kesuunnittelu, toteutussuunnittelu, toteutus ja takuukasittelyt. Hankkeen budjetti voi

olla muutamasta tuhannesta miljooniin euroon.



Isannditsija

Isannoitsija toimii asunto-osakeyhtion toimitusjohtajana. Hallitus nimittéa isannditsijan.
Taloyhtidlle on tarkeata, ettd isannoitsija johtaa taloyhtion asioita pitkalla aikavalilla
suunnitelmallisesti. Hyvalle isannditsijélle kuuluvia ominaisuuksia ovat pitkajanteisyys,
suunnitelmallisuus ja hyva keskustelutaito. Isannditsija osallistuu taloyhtion ja hallituk-
sen kokouksiin.

Kiinteisto
Kiinteistoksi voidaan madritelld tontit, tilat ja madrdalat eli maaraltéan rajatut maa-
alueet. Kiinteistdihin voi kohdistua esimerkiksi seuraavat oikeudet: vuokra-oikeus ja

omistusoikeus.

Kiinteisto-osakeyhtio

Kiinteistd-osakeyhtio eli keskindinen kiinteistdo-osakeyhtid on nimitys osakeyhtidlle joka
on muodostunut yhtidoikeudessa. Kiinteisto-osakeyhtion johtajana toimii toimitusjohta-
ja eika isannoitsija. Kiinteisto-osakeyhtidssa on voimassa osakeyhtidlaki. Osakeyhtid voi
halutessaan paattad, etta siirtyy kdyttdmaan asunto-osakeyhtidlakia, jolloin johtajaksi

voidaan valita isannoitsija. (3)

Kiinteistokatsastus

Kiinteistdkatsastus on SKH- kiinteistdhallinnan oma tuota. Kiinteistokatsastuksessa kay-
daan asunto-osakeyhtion kiinteistot lapi. Katselmuksessa esiin tulleet virheet ja ongel-
mat kirjataan ylos. Tarvittaessa korjattavat asiat kirjataan pitkan tahtdaimen suunnitel-
maan. Katsastuksessa tarkastetaan myds huollon toiminta pistokokein. Kiinteistokatsas-

tuksen paatavoite on korjausohjelman paivitys.

Linjasaneeraushanke

Linjasaneeraus on taloyhtion korjaushanke, joka teetetaan silloin, kun kiinteiston vie-
marit tai putkistot ovat niin huonossa kunnossa, ettd ne joudutaan korjaamaan. Lin-
jasaneerauksen nimi tulee kiinteistdissa olevista LVIS-tekniikan pystylinjoista, jotka

ovat korjauksen kohteena.



Perustietolomake
Perustietolomakkeeseen kootaan taloyhtion tarkeat tiedot yhteen lomakkeeseen. Pe-
rustietolomake taytetdaan heti, kun taloyhtid allekirjoittaa isdnndintisopimuksen.

Tyomaarain

Tydmaarain on tehtdva tai asia, joka on viety jarjestelmaan. Tyomaardin nakyy talo-
kohtaisesti jokaiselle yrityksen tydntekijdlle. Tydmaadraimeen kirjataan ylos kaikki asiat,
joilla on merkitystéd tyon edistymisen tai ratkaisun suhteen. Tydmadrdimet ndkyvat
myos taloyhtién hallitusten jasenille reaaliajassa.

Talokanava

Talokanava on taloyhtion oma verkkosivu. Talokanavassa nakyy asukkaille tietoa talo-
yhtidstd. Asunto-osakeyhtion hallituksella on talokanavaan tunnukset, joilla he nakevat
kaikki oman yhtiénsa tydmaardimet, skannatut piirustukset ja muut asiakirjat. Kaytan-
nossa taloyhtion hallitus ndkee samat kaikki oman taloyhtion tiedot, jotka isanndintiyri-
tykselldkin on.

Terminaali

Terminaali on Asuntopalvelu Markku Kulomden tyontekijan etdtydyhteys. Terminaali
toimii Windows NT server- pohjaisessa serveriymparistossa. Terminaaliin pystyy otta-
maan yhteyttd Windowsissa vakiona olevalla terminaaliohjelmalla. Tama mahdollistaa

sen, etta tyontekija voi tydskennelld kotoa kasin.

PTS (korjausohjelma)

Pitkan aikavalin suunnitelma eli PTS on taloyhti6lle tehty korjaussuunnitelma. Asunto-
palvelu Markku Kulomdella pitkdn tdhtdimen suunnitelma tehddan 10 vuodeksi eteen-
pain. Suunnitelmaa paivitetddn hallituksen kanssa yhteistydssa. Suurin osa PTS-

suunnitelmaan siirrettavista korjaustoista tulee kiinteistokatsastuksesta.



Tekninen isannoitsija
Tekninen isannditsija on talotekniikan asiantuntija, joka hoitaa kiinteistdn teknisten
ongelmien ratkaisemista. Tekninen isannéitsija toimii isénnditsijan tukena ja tarvittaes-

sa johtaa taloyhtion korjaushankkeita suoraan hallituksen kanssa.

Tilaus

Tilaus on yleensa pieni tydsuoritus tai materiaalihankinta. Tilausta ei tarvitse erikseen
suunnitella, vaan se voidaan tilata suoraan urakoitsijalta. Tilauksia ovat esimerkiksi
yksittdisen kylpyhuoneen korjaus, ilmanvaihtokoneen korjaus tai patteriventtiilin korja-

us.

Vastaanotto

Asunto-osakeyhtion vastaanotolla tarkoitetaan tilannetta, jolloin osakeyhtion hallinta
siirtyy toiselle henkildlle tai yhtidlle. Yhtién vastaanottoon liittyy itse kiinteiston vas-
taanotto ja hallinnan vastaanotto.



2 Johdanto

Taman tyon tarkoituksena on selvittaa yleisimmat ongelmat asunto-osakeyhtion tekni-
sessa vastaanotossa. Tyon tarkoituksena on myds pohtia ratkaisuja, joilla asunto-
osakeyhtion asiakirjat saataisiin mahdollisimman hyvin talteen. Ty6ssani kohtaan jatku-
vasti ongelmia, jotka johtuvat huonosta talon vastaanotosta isanndintiyrityksessa. Kay-

tanndssa vastaanotto voidaan jakaa kolmeen erilliseen osaan

o hallinnollinen vastaanotto
o taloudellinen vastaanotto
. tekninen vastaanotto.

Tassa tyossa keskitytdan asunto-osakeyhtion tekniseen haltuunottoon. Tydn tarkoitus
on selvittdd, mita teknisia asiakirjoja ja tietoja eri isanndintiyhtion yksikot tarvitsevat,
kun kiinteistd siirtyy vanhalta isannéitsijalta uudelle. Ty6ta voidaan kayttdd myos kiin-

teist6-osakeyhtion haltuunotossa.

Tyon aikana tehtya taulukkoa voidaan kayttaa tydkaluna itse teknisessa haltuunotossa
seka yleisena ohjeena, kun tietoja tallennetaan ja etsitédan isanndintiyrityksessa.

Tydn tilaajana on Asuntopalvelu Markku Kulomaki Oy.

3 Asunto Oy:n tekninen haltuunotto

Asunto Osakeyhtion teknisella haltuunotolla tarkoitetaan tarvittavien tietojen ja doku-

menttien etsimista ja tallettamista myohempaa kayttéa varten.

Insin6orityon tarkoitus on saada tulokseksi riittdva luettelo, jonka perusteella isannoit-
sijdlle siirtyva taloyhtié saadaan haltuun tarpeeksi kattavasti. Kun haltuun otetusta yh-
tiosta tulee kysely, tekninen isannéitsija pystyy vastaamaan kysymykseen suoraan ko-

neella olevan listan mukaisesti. Parhaimmassa tapauksessa asiakaspalvelu pystyy vas-



tamaan hankaliinkin teknisiin kysymyksiin, jos vastaukset on hyvin tallennettu tietokan-
toihin.

Talla tavalla saadaan jarjestelma tehokkaaksi ja isannointiyritykselle seka taloyhtidlle
tulee sadstdja ajan my6ta. Tarkoitus olisi, ettéd suurin osa tarvittavista tiedoista 16yde-
tdaan samalla kerralla kun muutenkin ollaan kdymassa kiinteistolla. Siten kustannus

tydsta ei nouse kynnyskysymykseksi.

4 Isannointi

4.1 Isannoinnin historiaa

Isanndinnin alkujuuret voidaan katsoa tulevaksi 1800 luvun suurien maatilojen ja ruuk-
kien patruunoista. Heidan tehtdvanaan oli pitaa kiinteistot siind kunnossa, etta tehtaat
toimivat ja asukkaat viihtyivat. Varsinaisen isanndintialan syntymisen kadynnisti uusi

asunto-osakeyhtidlaki vuodelta 1926. (2)

Isannditsijat eivat olleet alkuaikoina ammattimaisia vaan enemmankin sivutoimisia.

Yleensa isannditsija oli samalla talon huoltomies.

- 1960-luvulla isdanndinnin ammattimainen tarve kiihtyi, kun asuntojen omistamista
helpotettiin valtion puolelta. Samalla kuitenkin lainsdaadanndn tietdmyksen tarve
kasvoi. (2)

- 1970-luvulla oli 8ljykriisi, joka pakotti asunto-osakeyhtitt keskittymaan enemman
kiinteistdjen suunnitelmalliseen ylldpitoon. Isannditsijan taito korostui entisestaan.
Samaan aikaan valmistui ensimmadinen isanndinnin tehtavaluettelo, jossa kuvattiin
taloyhtion hallinnon asiat ja maariteltiin isanndintipalkkiot. Luettelossa ei kuiten-
kaan otettu huomioon ammattimaista isannéintia, vaan se perustui sivutoimiseen

isanndintiin. (2)



- 1980-luvulla isanndintiala kehittyi, ja syntyi auktorisointiyhdistys parantamaan isan-
noinnin laatua. Samaan aikaan kehitettiin myds hyva isanngintitapa. Isanndinti alkoi

ennemminkin olla oma itsendinen palvelu, kuin osa kiinteistd- ja rakennusalaa. (2)

- 1990-luvun lama horjutti myds isanndinnin pilareita. Rakennusalalta jai paljon ihmi-
sia tydttdmaksi. Isanndintiin tuli paljon rakennusmestareita ja muita rakennusalan
ammattilaisia, jotka painoivat isdanndinnin hintoja alaspdin. Vuonna 1994 astui voi-
maan uusi asunto-osakeyhtidlaki, joka korosti isannditsijan roolia taloyhtion toimi-
tusjohtajana. Isanndinnista erkani myds toimitilojen yllapitoon ja hallintaan erikois-
tunut osa-alue manageeraus.(2)

- 2000-luvulla isanndinnin vaatimus on eriyttanyt isannoitsijan tyot eri ihmisille. Toita
hoitaa nykyadan isannoitsija, kiinteistdsihteeri, kirjanpitdja, tekninen isannditsija ja
asiakaspalvelu.(2)

Vanha asunto-osakeyhtidlaki maarasi, etta isannditsijana on luonnollinen henkild. Tama
onkin johtanut isannditsijan hoitamaan kaikki taloyhtion asiat. Perinteisesti isannditsija
on ollut se henkild, joka on hoitanut taloyhtion tarpeet siivouksen jarjestamisesta lin-
jasaneerauksiin. Asukkaat ovat ottaneet suoraan yhteytta isannoitsijaan tai kayneet

toimistossa tapaamassa isannoitsijaa. (2)

4.2 Isannodinnin nykytilanne ja tulevaisuus

Uusi vuonna 2010 voimaan tullut asunto-osakeyhtidlaki vaatii nykyiselta isannditsijalta
entistd enemman tietoa ja taitoa. Esimerkiksi isannditsijantodistuksessa taytyy nakya

asunnossa tehdyt remontit.

Teknisten isannditsijoiden tarve kasvaa talotekniikan monimutkaistuessa ja ammatti-
isannditsijoiden tarve kasvaa, koska tydn vaativuuden takia asukas-isannditsija ei pysty
tyota suorittamaan. Alalla on paljon vanhoja tyontekijoitd, jotka ovat jaamadssa elak-

keelle, ja tydndkymat ovat vahvat.



Isannditsijan tyon vaativuus on kasvanut valtavasti energian sadstotalkoissa. Samalla
pitdisi kuitenkin pystya johtamaan kasvavassa korjattavassa kiinteistbmassassa monia
hankkeita. Varsinkin linjasaneeraushankkeet ovat yleistyneet rakennuskannan vanhen-

tumisen myota.

Suomen asuntokannasta suurin maara rivi- ja ketjutaloista on tehty vuosina 1980-
1989. Naiden talojen peruskorjaus on tulossa ajankohtaiseksi 2010-luvulla. Rivi- ja ker-
rostalojen rakennuskannan osuus vuosilta 1970—-1989 on 58,3 %. (Kuvio 1.)

Suurin osa taman hetkisesta kerrostalojen rakennuskannasta on 22,9 % vuosilta 1970-
1979. Vuosien 1960—-1989 osuus rakennuskannasta on 54,9 %. Naiden kerrostalojen
linjasaneeraushankkeet tulevat ajankohtaiseksi télla ja seuraavalla vuosikymmenella.
(Kuvio 2.)

Talla hetkella tehdaan korjauksia padasiassa 60-luvun rakennuksiin kauhealla kiireellg,
kun ei ole tarpeeksi isannditsijoita tekemaan toéitd. Tulevaisuudessa tydntekijoiden tar-

ve vain kasvaa.

Ri- ja ketjutalot 31122008
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1 | |
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1 |
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B Rivi- ja ketjutaot 31.12.2008
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19401960 | ] 1084

Kuvio 1. Asuinkiinteistét, rivi- ja ketjutalot kpl (5)
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Kuvio 2. Asuinkiinteisttt, kerrostalot kpl (5)

Tekniset ratkaisut uusissa Kkiinteistdissa ovat todella vaativia. Tydn vaativuuden ja
hankkeiden maarien kasvun vuoksi ammatti-isannditsijoiden tyonakymat ovat hyvat.
Isannditsijayritysten suureksi ongelmaksi tuleekin luultavasti osaavien tyontekijéiden

riittdmaton maara.

5 Tekijan taustoja

5.1 Historiaa

Tamanhetkinen koulutukseni on ylioppilas, nuohoojamestari ja 6ljypoltinasentaja. Nuo-
hoojan toita tein vuodesta 1996 vuoteen 1999, minka jalkeen perustin yrityksen, joka
padasiassa mittasi ja saati kiinteistdjen ilmanvaihtoa. Minua konsultoivat ilmanvaihdon
ongelmien ratkaisussa suuret rakennusyhtiot, esimerkiksi YIT- rakennus, Skanska-
rakentaminen ja Palmberg-urakoitsijat. Talotekniikan tietdmykseni on kasvanut haasta-

vien ongelmien ratkaisemisen myota.



Kiinteistdjohtamisen opiskelun mydéta kiinteiston yllapidon ja hallinnollisten asioiden
hallitseminen on tullut koko ajan selkedammaksi. Tydn vaativuus on myds kasvanut vas-

tuun myota.

5.2 Tyo6suhteen kuvaus

Tydssani toimin kahdessa tehtavassa Asuntopalvelu Markku Kulomaki Oy:ssa, yllapito-

ja projektipaallikkona.

Yllapitopaallikdn tydssa selvitén taloyhtion osakkaiden tai asukkaiden ilmoittamia on-
gelmia tai normaaleja huoltotoimia. Ongelmat voivat liittya kosteusvaurion selvityksesta
ilmanvaihdon toimimattomuuteen. Osakkaalle voi vanha vuotojdlki katossa olla yhta
tarkea kuin vuotava wc-pontté. Tdiden priorisoiminen on vaikeaa niiden monimuotoi-
suuden takia. Asunto-osakeyhtidon huono tekninen vastaanotto vaikeuttaa ty6ta. Piirus-
tukset ja tekniset tiedot voi joutua etsimdan kiinteistolta. Pahimmassa tapauksessa
etsitdan putkipiirustuksia rappusten alla olevasta 40 vuotta vanhasta piirustuskasasta
samalla, kun asukkaan huoneessa suihkuaa runkovesiputki olohuoneessa parketille.

Projektipaallikdn toimessa johdan hankkeita, joiden kokonaisarvo on télla hetkelld noin
10 miljoonaa euroa. Suurimmat hankkeet ovat linjasaneerauksia ja pienimmat ilman-
vaihdon parannushankkeita. Hankkeiden johtamisessa on tarkedta ohjata hankkeen
suunnittelijoita tydn edetessa oikeaan suuntaan ja jarjestaa riittavasti aikaa suunnitte-
lun valmistumiseen. Taloyhtiditéd kiinnostaa hankkeiden osalta esim. raha, ty6tulos ja

valmistumisaikataulu.

Tilauksissa ja hankkeissa olisi paljon apua kunnon teknisesta vastaanotosta. Kaikki tar-
vittavat asiakirjat voisivat olla jo valmiiksi talletettuina koneella, josta ne tarvittaessa

saisi nopeasti kayttoon.



6 Asuntopalvelu Markku Kulomaki Oy

Isanndintiyhtid Asuntopalvelu Markku Kulomdki Oy on perustettu vuonna 1982. Apu-
toiminimi Kiinteistéhallinta SKH on perustettu vuonna 2002. Yritys on kasvanut pikku-

hiljaa keskisuureksi vaikuttajaksi isannéinnissa paakaupunkiseudulla. Yrityksessa on

talla hetkelld 45 tydntekijaa.

Yrityksen asiakkaat koostuvat padasiassa asunto-osakeyhtidista. Yritys isanndi noin 200
asunto- ja kiinteistd-osakeyhtiéta. Vanhimmat asunto-osakeyhtididen rakennukset ovat

vuodelta 1880 ja uusimmat 2000-luvulta. Hallinnoitavien asuintilojen pinta-ala on noin

440 tuhatta neliéta ja tilavuus on noin 2 miljoonaa kuutiometria.

Yrityksen liikevaihto vuonna 2009 oli noin 3 000 000 € ja taseen loppusumma noin 1

500 000 €.

Kuvio 3.

Tekniset palvelut

Yksikoiden valinen toiminta

Lakipalvelut

Asuntopalvelu
Markku Kulomaki
(0)d

Asiakaspalvelu

Tietopalvelu

Asuntopalvelu Markku Kulomaki Oy:n yksikot



Asuntopalvelu Markku Kulomaki Oy:n toimipisteet (kuvio 3) sijaitsevat ympari maata
monessa pisteessa:

- isdnndinti sijaitsee Helsingin Pajamden toimistossa

- isanndinnin tuki on hajautettu Helsingin Konalan ja Lahden toimistoihin
- talous sijaitsee Helsingin Konalan toimistossa

- vuokraus sijaitsee Helsingin Pajamden toimistossa

- asiakaspalvelu sijaitsee Helsingin Malminkartanon toimistossa

- tietopalvelu sijaitsee Lahden toimistossa

- yllapitopalvelu sijaitsee Helsingin Malminkartanon toimistossa

- tekniikan tuki sijaitsee Kajaanin toimistossa

- lakipalvelut sijaitsee Helsingin Konalassa

- yksikdiden valinen toiminto sijaitsee Helsingin Konalassa.

Asuntopalvelu Markku Kulomaki Oy:n toiminta poiklkeaelvasti perinteisesta isan-
ndintitoimistojen toimintamallista. Yrityksen isabitsijat hoitavat paaosin taloyhtididen
hallintoa ja muut yksikét tukevat isannditsijoitigeen mukaan. Tallainen maan ympari
sijoitettu toiminta pakottaa yrityksen siirtamasakirjat sahkodisessd muodossa palve-
limelle. Palvelinta yllapitaa tietopalvelu, jokgasisee Lahdessa. Asiakirjojen tallennus
on vahvuus, joka nakyy tietojen saatavuudella pdssa yksikossa.

Paperiset versiot palvelemille tallennetuista agiaikta sailétaan taloyhtion arkistoon.

Taloyhtididen hallituksille on annettu kayttajatumset, joilla he paasevat tarkastele-
maan oman taloyhtionsa keskeneraisia tydmaaraakarjaushankkeiden tyétilannetta

verkkoyhteyden kautta reaaliajassa.

Isannoitsija pystyy hallituksen kokouksessa tekema@ytakirjan suoraan kokouspoh-
jaan, joka sijaitsee palvelimella. Tama helpottadtd ja paatdsten nakyvyytta. Isan-
nainnin tuki kirjoittaa poytakirjan puhtaaksi jalitia tehdyt paatokset toimeenpanoa
varten niistd vastaaville henkilille. Alkuperaig®iytékirjat toimitetaan taloyhtion ar-

kistoon.



Ongelmaksi muodostuu tietojen hakeminen asiakigoi®ita ei ole tallennettu palve-
limelle. Tekniikan tuki ei pysty hakemaan asialfajdlelsingin rakennusvalvonnasta,

koska yksikkd sijaitsee Kajaanissa.

Jokaisella tyodntekijalla on paasy palvelimelle tydpisteeltaan tai tarvittaessa vaikka tieto-
koneeltaan kotoaan. Palvelimella sijaitsevat kiinteistdjen asiakirjat, joita tydntekijat
pystyvat terminaalin kautta kayttamaan.

7 Asuntopalvelu Markku Kulomaen osastokohtaiset tyoteh-
tavat ja asiakirjatarpeet

7.1 Isannointi

Isannditsijan padasiallinen tehtava on olla taloyhtion hallituksen toimitusjohtajana.
Isannditsija osallistuu taloyhtion hallituksen kokouksiin ja yhtiékokouksiin. Isannditsija
vastaa myds toiminnallaan, etta taloyhtion hallituksen vaatimat tyét tulevat tehtya.

Isanndinti tarvitsee vastaanotossa enimmakseen asiakirjoja hallinnollisia asioita varten.

7.2 Isannoinnin tuki

Isanndinnin tuki vastaa kokousten valmistelustdkokispoytakirjojen laadinnasta, ko-
kouskutsuista, is&nnoitsijoiden kokouksiin valnmsisesta ja tydmaarainten paivittami-
sesta kokousten jalkeen.

Tuen asiakirjojen tarve vastaanotossa tulee asits#Enndinnin ja osakkaiden tietojen
kautta. Tuki joutuu valmistelemaan kokoukset ja @itamse tarvitsee vastaanotossa tie-
toja tulevista ja keskenerdisista hankkeista.
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7.3 Talous

Talous vastaa padasiassa taloyhtién kirjanpidollisista velvoitteista. Se pitéa my6s huolta
isanndintiyrityksen kirjanpidosta ja palkanmaksusta. Talouden vastuulle kuuluu myds

taloyhtididen vuokranvalvonta.

Talous tarvitsee vastaanotossa asiakirjoja kiinteiston kirjanpidosta. Taloyhtion tilit ja
edellinen tilinpadtds taytyy tarkastaa. Talous tarvitsee myds kuluvan vuoden korjaus-
hankkeiden kustannusarviot.

7.4 Vuokraus

Vuokrauksen vastuulla on asunto-osakeyhtididen tamin tilojen vuokraaminen ja

vuokrasopimusten tekeminen. Vuokranhallinta vastgés vuokralaisten hankinnasta.

Vuokranhallinta tarvitsee vastaanotossa tietojant&iston vuokrattavista tiloista ja
vuokralaisista. Vuokralaisten saamiseksi tyhjiioikiin on tarkeda tietad mahdollisim-

man tarkat tiedot tulevista asumiseen vaikuttavistaonteista.

7.5 Asiakaspalvelu

Asiakaspalvelun paaasiallisena tehtdvana on vastata isannoéintitoimiston asiakkaiden
erilaisiin yhteydenottoihin ja kyselyihin. Asiakaspalvelu tarvittaessa tukee myds yrityk-

sen muita osastoja.

Asiakaspalvelulla on sisdisia ja ulkoisia asiakkaita. Sisdiset asiakkaat ovat isanndintitoi-
miston muiden osastojen tyontekijat. Ulkoisia asiakkaita ovat taloyhtididen asukkaat,
osakkaat ja vuokralaiset, kiinteistovalittajat, huoneistojen ostajaehdokkaat seka huolto-

yhtididen ja taloyhtididen palveluntuottajien edustajat.
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Asiakkaiden yhteydenotot tulevat puhelimitse, sahkdpostilla tai sahkoisten palvelulo-
makkeiden kautta. Asiakkaat voivat myos asioida isannditsijatoimiston palvelupisteessa

toimiston aukioloaikoina.

Asiakaspalvelu huolehtii myds esimerkiksi hankkeiden tiedottamisesta, talokanavan
paivittdmisestd, postituksesta ja muista toimistotehtavista.

Asiakaspalveluun tulevat kysymykset ja yhteydenotot kasittelevat taloyhtididen asioita
laajasti. Tasta syysta on tarkeatd, etta kaikki taloyhtiota koskeva tieto ja asiakirjat ovat
helposti saatavilla. Tavoitteena on, ettd asiakaspalvelu pystyy kasittelemaan yhteyden-
otot mahdollisimman itsendisesti. Asunto-osakeyhtion hyva vastaanotto auttaa yksik-
kda palvelemaan asiakkaita laadukkaasti ja ripedsti. Samalla organisaation muut tydn-
tekijat saavat tyérauhan, kun puheluita ja muita yhteydenottoja ei tarvitse ohjata heil-
le, vaan asiakaspalvelu pystyy auttamaan asiakasta kokonaisvaltaisesti.

Asiakaspalvelulle hoidettavat asiakirjat auttavat asiakkaita saamaan tiedon nopeasti ja
helposti ilman, ettd isannoitsijoiden tyd keskeytyy.

7.6 Tietopalvelu

Tietopalvelun padasiallinen tehtdva on auttaa kaikkia tydntekijoita tiedon valityksessa.
Kaytanndssa kaikki yrityksen tieto syttetddn tietokantaan, jota tietopalvelu yllapitaa.
Laskut kopioidaan palvelimelle, josta ne menevat vastaaville kirjanpidon henkiléille.
Kirjanpito lahettaa laskun sahkdisesti hyvaksyttavaksi asiasta vastaavalle isannéitsijalle
tai tekniselle isannditsijalle. Tietopalvelu hoitaa myds atk-tuen ja vastaa atk-
hankinnoista. Tietopalvelun vastuulla on my6s tydmaardin ohjelman ja talokanavan

yllapitdminen.

Kaytanndssa tietopalvelun asiakirjojen tarpeet on maaritelty muiden osastojen kautta.
Kun kaikkien muiden osastojen tarpeet ovat tiedossa, tietopalvelu hoitaa asiakirjojen

tallentamisen.



12

7.7 Tekniset palvelut

Tilaukset

Tekniset
palvelut

Kiinteisto-
katsastus

Huollon
ohjaus

Kuvio 4. Teknisten palveluiden osastokaavio

Teknisten palveluiden yksikké vastaan kiinteiston elinkaaren aikana tarvittavien kun-
nossapitopalveluiden hankinnasta ja organisoinnista. Tekniset palvelut on organisoitu
suunniteltuun korjaustoimintaan: hankkeisiin ja tilauksiin, suunnittelemattomaan korja-
ustoimintaan eli akuutteihin, huollon ohjaukseen, kiinteistokatsastukseen ja tekniikan

tukeen.

Teknisten palveluiden asiakirjatarpeet jakautuvat moneen alakokonaisuuteen. (Kuvio

4). Yksikodn teknisten asiakirjojen maara on suuri.
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7.7.1 Suunniteltu korjaustoiminta

Suunniteltu korjaus voi olla hanke tai tilaus. Suunniteltu korjaus tulee pitkan aikavalin
suunnitelmasta (PTS). Suunniteltuun korjaukseen on jo aikaisemmin varauduttu taloyh-

tiossa taloudellisesti.

PTS-suunnitelmaa paivittaa kiinteistokatsastuksessa kiinteistokatsastaja. Uusi voimaan
tullut asunto-osakeyhtidlaki vaatii pitkdn aikavalin suunnitelman tehtavaksi vahintaan
viideksi vuodeksi eteenpdin. Asuntopalvelu Markku Kulomaki Oy on tehnyt suunnitel-
mat kymmeneksi vuodeksi eteenpdin jo vuodesta 1992.

Melkein kaikki korjauspaatokset tulevat taloyhtion hallituksen kautta. Pienimmat tilauk-
set voidaan hoitaa suoraan ilman hallituksen erillista tilauslupaa. Pitkan aikavalin suun-
nitelma hyvaksytetaan vuosittain taloyhtion hallituksen kokouksissa. Akuutit korjaukset
ilmoitetaan hallitukselle. Kuitenkin jos on vaarana kiinteiston lisavahingoittuminen tai

jos ihmishenki on vaarassa, korjaus tilataan valittdmasti.

Suunnitellun korjaustoiminnan asiakirjatarpeet vastaanotossa koostuvat suoraan hank-

keen ja suunniteltujen tilausten tarpeista.

7.7.1.1 Hankkeet

Asuntopalvelu Markku Kulomaki Oy maarittelee hankkeen seuraavasti: hankkeella tay-
tyy olla projektipaallikkd, suunnitelma, valvoja, urakoitsija, vastaanotto ja takuumenet-
tely. Hanke voi olla rahallisesti kohtalaisen pienikin, mutta teknisesti vaativa. Yleensa
hankkeet kuitenkin ovat kustannukseltaan vahintéén 50 000 €. Suurimmat hankkeet
ovat kustannukseltaan miljoonia euroja. Hankkeen aikataulussa ja budjetissa pysymi-

sesta vastaa projektipaallikko.

Hankkeessa tarvitaan yleensa piirustuksia tydn suunnittelua varten. Hanke alkaa han-
kesuunnittelulla. Hankesuunnittelun aikana tarvittavat asiakirjat voivat koostua kaikista
talon alkuperaisista suunnitelmista ja piirustuksista.
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7.7.1.2 Tilaukset

Tilaukset ovat pienia tydsuorituksia tai materiaalihankintaa. Tilaukset voivat olla my6s

yksittaisten tilojen korjauksia, kuten yksittdisen kylpyhuoneiden kunnostus.

Tilaus tarvitsee vastaanotosta yleensa piirustuksia jostain tarkasta osa-alueesta, kuten
rakennekuvia katon korjaukseen tai ilmanvaihtosuunnitelmia ilmanvaihdon puhdistusta

ja saatda varten.

7.7.2 Suunnittelematon korjaustoiminta (akuutti)

Akuutit asiat ovat yllattavia ja yleensa kiireaisongelmia kiinteistoéssa. Kiinteistén
putkivuoto, patterien kylmyys ja tulipalo ovat hivesimerkkeja nopeaa reagointia vaa-
tivasta akuuteista tilanteista.

Koska akuutit korjaukset ovat yleensa pikaisektttvia t6ita, niissa on tarkeata saada
tarvittava tieto mahdollisimman nopeasti. Putkivoisda on tarkeata I6ytad mahdolliset

vuotopaikat ilman viivytyksia.

7.7.3 Huollon ohjaus

Huoltokoordinaattori vastaa taloyhtion huolto- ja siivoussopimusten kilpailuttamisesta,
huoltotydohjelman ja siivousohjelman laatimisesta seka paivittamisestd, huoltoyhtitn
valvonnasta ja huoltoon liittyvista tilauksista. Huoltokoordinaattori vastaa myds huolto-

yhtidn sopimusten valvomisesta.

Huollon ohjauksen tarvitsemat asiakirjat koostuvat taloyhtion ja huoltoyhtion valisista
sopimuksista, taloyhtion ja toimittajien valisista sopimuksista ja huoltoa kiinnostavista
asioista. Huolto tarvitsee myds perustiedot kiinteistostd, esimerkiksi koneiden ja sulku-

jen sijainnista.
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7.7.4 Kiinteistokatsastus

Kiinteistokatsastus on pitkan aikavalin suunnitelman tyokalu. Kiinteistokatsastuksessa
kdydaan lapi talon vika- ja korjaushistoria. Katsastuksessa paivitetdan kiinteiston tekni-
set tiedot ja tilataan tarvittaessa akuutit korjaukset. Katsastuksessa tulevat hyvin esiin

talossa olevat ongelmat.

Katsastuksessa kierretaan taloyhtion tilat hallituksen jasenen tai jasenien kanssa. Kat-
sastuksessa esiin tulleet asiat kirjataan ja korjaustarpeet siirretaan joko tilaukseksi tai
hankkeeksi.

Kiinteistokatsastuksen asiakirjatarpeet palvelevat pdaasiallisesti ohjelmoituja korjauk-
sia. Katsastuksen aikana selvitetédan my6s muiden osastojen tarpeita.

7.7.5 Tekniikan tuki

Tekniikan tuki hoitaa tilaukset ja hankinnat, tekniikan hankkeiden sopimukset, energia-
todistukset ja kulutusseurannan, tarjousvertailut ja asuntojen remontti-ilmoitusten ka-
sittelyn, kiinteistokatsastusten valmistelut, kiinteistokatsastusten jalkitoimet, helppoja
akuutteja toita ja osittain huollon laskujen lapikdaymisen.

Tekniikan tuen tarpeet tulevat kdytanndssa pitkan tahtdimen suunnitelmien ja tilausten
kautta.

7.8 Lakipalvelut

Asuntopalvelu Markku Kulomdki Oy:ssa on kaksi lakiasioista vastaavaa henkilda, jotka
selvittavat kaytanndssa asunto-osakeyhtididen lakiin liittyvia ongelmia. Lakipalvelut
vastaavat talla hetkelld uuden asunto-osakeyhti6 lain muutoksien tarpeiden selvittamis-

ta yrityksen ja asunto-osakeyhtididen kannalta.
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Lakipalveluiden asiakirjojen tarpeet tulevat kaytanndssa riitatilanteissa esille. Enimmak-
seen tarvitaan taloyhtidn yhtidjarjestys ja osaketiedot. Sopimuksia voidaan tarvita, jos
joku haastaa taloyhtion oikeuteen.

7.9 Yksikoiden valinen toiminta

Yksikdiden valinen toiminta on eriytetty muista yksikdistd. Toiminnan tarkoitus on
avustaa yksikoita ja osallistua muiden yksikdiden kokouksiin mahdollisuuksien mukaan.
Kokouksissa kaydaan tarvittaessa lapi yksikoiden tarpeita ja raportoidaan niistd johto-
ryhmalle.

Kaytdanndssa tama yksikko ei tarvitse taloyhtididen tietoja ollenkaan.

8 Asiakirjojen tarpeiden kysely

8.1 Osastojen tarpeet

Eri osastot tarvitsevat erilaisia asiakirjoja. Jotkut asiakirjat ovat kuitenkin sellaisia, etta
niitéd kayttdd moni osasto tydssaan. Osastojen valiset tarpeet ovat muokkautuneet ajan
myo6ta selkeiksi asioiksi, joista saatavalla listalla pystytaén tyydyttamaan asunto-
osakeyhtion asiakirjojen tarpeet. Tydssa oli tarkedta kartoittaa eri osastojen tarpeita, ja

paatin tehda sen kyselylla.

8.2 Kyselytapa

Ennen kyselya tutkin nykyisté vastaanottotaulukkoa. Taulukossa on listattu tarvittavat
asiat, joita nykyaan kerataan vastaanotossa. Asiakirjat on esitetty taulukossa aakkos-
jarjestyksessa. Taulukossa ei kuitenkaan ole lueteltu tarvittavia piirustuksia eika muita
tarvittavia asiakirjoja. Muiden tarvittavien tietojen maara on koko ajan kasvanut.

Poimin tarpeet listaan osastokohtaisesti ja lisdsin ne sahkdpostiviesteihin, jotka lahetin
osaston johtajille.
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Kyselin jokaisen osaston johtajalta erikseen sahkodpostilla, mitd asunto-osakeyhtitn
tietoja he tarvitsevat tydssaan. Samalla tiedusteltiin osaston tehtdvia. Tarvittaessa
haastattelin osastojen asiakirjoja kdyttavia henkildita suullisesti. Tydn valmistumisen ja
hyvan vastaanoton takia oli tarkeda, etta kyselyihin vastattiin, joten jouduin muistut-
tamaan kyselyiden kohteita vastaamisesta.

Kyselyihin vastattiin sekalaisesti. Ongelmaksi muodostui yrityksen tyyli, jossa valttamat-
ta kukaan ei ole oikeasti tietoinen, mita talla hetkella vastaanotossa todellakin selvite-
taan. Kaytanndssa jos tietoja ei ole, ne vain etsitaan jostain. Yrityksella ei ole strategi-
aa, jolla kerran vastaanotettuja taloja otettaisiin my6hemmin haltuun. Tiedon etsimi-
sesta ei jaa jalkea koska ja mista on etsitty, jos asiakirjaa ei 16ydy.

Niille yksikoille joiden tarpeita tdssa tyossa ei kasitelld, tein suullisen haastattelun jossa

pyysin kuvailemaan yksikdn toimintaa.

8.3 Vastaukset ja niiden analysointi

Suurin osa vastauksista tuli listana, jossa oli lueteltu tarvittavat asiakirjat. Joissain vas-

tauksissa oli kerrottu my®s osaston toiminnasta tarkemmin.

Saadut vastaukset koostin listaksi, jonka asiakirjatarpeet jarjestin etsittdvan paikan
mukaan. Lopputuloksena on lista, josta ndkee mita asiakirjoja taytyy etsia mistdkin

paikasta.

9 Asunto-osakeyhtion haltuunotto

Koko asunto-osakeyhtion haltuunotto voidaan jakaa kolmeen erilaiseen vastaanottoon:
hallinnolliseen vastaanottoon, taloudelliseen vastaanottoon ja tekniseen vastaanottoon.
Kaikissa vastaanotoissa on omat tarkeat tehtdavansa. Ongelmaksi muodostuu kokonai-

suuden hallinta ja vastaanottojen jokaisen osa-alueen priorisoiminen. Teknisesta vas-
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taanotosta muodostuu valtava maara tietoa, joka pitdisi saada taloyhtion arkistoon ja
tallennettavaksi talokanavaan.

9.1 Hallinnollinen vastaanotto

Taloyhtion hallitus voi halutessaan irtisanoa isannéitsijan. Isannditsijan vaihdon perus-
teena on usein tyytymattdmyys isannéintiin tai epavarmuus isannéitsijan taitoihin ison

hankkeen tullessa ajankohtaiseksi.

Vastaanotto tehdaan yhdessa edellisen isannditsijan kanssa, joka luovuttaa tarvittavat
asiakirjat ja toimitusjohtajuuden uudelle isannditsijalle. Vanha isannditsija luovuttaa
hallussaan olevat asiakirjat uudelle isannéitsijalle.

Hallitus pitaa kokouksen, jossa uusi isannoitsija hyvaksytaan ja han saa samalla allekir-
joitusoikeuden. Kokouksessa uusi isannditsija pyytaa hallitusta luovuttamaan tarpeelli-
sen hallussaan olevan materiaalin. Suurin osa materiaalista on kuitenkin taloyhtion ar-

kistossa. Asiakirjoja etsitaan vield erikseen kiinteistokatsastuksen aikana.

Jos kaikkia tarvittavia asiakirjoja ei |6ydy taloyhtidlta, niita taytyy etsia esimerkiksi ra-
kennusvalvonnan arkistosta tai patentti- ja rekisterihallituksesta.

Hallinnollisella vastaanotolla tarkoitetaan toimenpidettd, jossa asunto-osakeyhtion toi-
mitusjohtaja muuttuu. Yleensa asuinkiinteistén omistaa taloyhtid, jonka toimitusjohta-

jana toimii isannaitsija.

Hallinnollinen vastaanotto on maaritelty tarkasti lakitekstissa. Siita syysta hallinnollinen
vastaanotto on selkea ja yleensa kohtuullisen helppo hallita. Tassa insindoritydssa ei

keskityta hallinnolliseen vastaanottoon tarkemmin.

9.2 Taloudellinen vastaanotto

Taloudellisen vastaanoton aikana taloyhtion varat, lainat ja kirjanpito siirtyvat uuden

isannditsijan tai isanndintiyrityksen hallintaan. Mukaan tulevat kaikki kiinteistoon liitty-



19

vat sopimukset seuraavat mukana. Taloudellinen vastaanotto on tarkasti maaritelty
lakitekstissa. Sen takia siihen tarvittavat lomakkeet siirtyvat helposti kiinteistdsta toi-
seen. Tassa insindorityodssa ei keskityta taloudelliseen vastaanottoon tarkemmin.

9.3 Tekninen vastaanotto

Tekninen vastaanotto voidaan kasittaa pelkastaan teknisia asiakirjoja koskevaksi. Ta-
man tyon tarkoituksena on selvittaa kaikenlaiset muutkin tiedot, joita taloyhtidsta voi-
daan tarvita isanndinnin aikana. Tarkoitus ei valttamatta ole keratd kaikkea mahdollista
tietoa taloyhtiostd sen vastaanotossa. Kriittiset asiakirjat taytyy valita tallennettavaksi,
ja loput tarvittavat tiedot voidaan kerata vaikka kiinteistokatsastuksessa vuosittain.

Kaikista yhtidista ei valttamattd tarvita kaikkia olemassa olevia tietoja. Kuitenkin olisi
hyva varmistaa ainakin tiedot, joita voidaan tarvita. Ongelmaksi muodostuvat myoés

puutteelliset taloyhtion arkistot.

Seuraavassa luvussa esittelen uuden mallin vastaanotosta, jonka avulla tieto saadaan

talteen. Taulukkoon merkitaan paikat joista tietoa on jo etsitty.

10 Vastaanotossa etsittavat asiakirjat hakupaikan mukaan

Vastaanotossa on tdrkeaa jarjestelmallinen tietojen hankinta. Etsinnoista taytyy tehda
lokimerkinta vastaanottotaulukkoon. Kaikkia tietoja ei pysty milldédn ottamaan haltuun
yhdelld asunto-osakeyhtié kdynnilla, vaan niitd on kerdttava eri kerroilla. Lopullinen

vastaanottotaulukko muotoutuukin kdytanndssa toimivaksi ajan myo6ta.
Vastaanottotaulukon tayttamiseen taytyy varata aikaa, jotta ei kdy niin, ettei taulukkoa
pystyta tayttdmaan. Kunnolla taytetysta taulukosta hyotyvat kaikki isanndintiyrityksen

osastot.

Seuraavaksi esittelen tarvittavat asiakirjat hakupaikan mukaisesti.
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10.1 Asiakirjojen sijainti

Asiakirjat voivat sijaita asunto-osakeyhtion arkistossa, vanhalla isannditsijalla tai olla
jonkun hallituksen jasenen hallussa. Yleensa vanhassa yhtiossa osa asiakirjoista on
havinnyt johonkin ja niitd joudutaan etsimaan esimerkiksi rakennusvirastosta. Ensim-
maisessa tapaamisessa asunto-osakeyhtion hallituksen kanssa pitda kysya seuraavat
kysymykset:

1. Onko taloyhtiélla arkistoa?

2. Missa taloyhtion arkisto sijaitsee?

3. Kenella on avain arkistoon?

4. Jos arkistoa ei ole, kenelld on asiakirjat?

5. Onko asiakirjoja jonkun ulkopuolisen hallussa (urakoitsija tai osakas)?

6. Onko isannditsijalla oikeus digitalisoida tarvittava tieto?
Nailld kysymyksilla varmistetaan asiakirjojen etsiminen oikeista paikoista ja samalla

varmistetaan lupa digitalisointiin.

10.2 Edelliselta isannoitsijalta tilattavat asiakirjat

Sopimuksen syntymisen jdlkeen tilataan edelliseltd isannditsijalta tiedot jotka sielta
tarvitaan. Tietojen avulla perustetaan taloyhtidn tiedot palvelimelle. N&ita ovat
1. autopaikkalista
hitas-enimmaishintalomake
voimassa oleva huoltosopimus
hissisopimus
pelastussuunnitelma
sahkéliittymasopimus
vesiliittymasopimus

lampdliittymasopimus

W O N O U bk wWN

siivoussopimus
10. kuntoarvio
11. kuntokatselmus

12. korjausten urakkasopimukset



13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31

aluepiirustukset

hallituksen antama aurauskaavio ja lgjityspaikat

huoneistojen perustietolista
isannditsijatodistus

energiatodistus isannditsijatodistuksen liitteena

osakeluettelo

pankin yhteystiedot ja tilinumero
voimassaoleva porrashuoneilmoitus
saunavuorolista
suoraveloitusmaksajaluettelo
vuokrankannon veloitusperusteet
vuokratilojen sijainti

yhtidjarjestys

viimeisin yhtiokokouksen poytdkirja
piirustukset

huoltokirja

huoltosopimus

porrashuoneen matonhoitosopimus

. jatesopimus
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.

laitehuoltosopimukset

kesken olevat rakennusluvat
voimassa olevat vastuuajan takuut
kadun kunnossapitosopimus
rakennuslupa

PTS

asunto-osakeyhtion hallituksen uusimmat poytakirjat

talonkirja (jos on olemassa)
viimeinen vahvistettu tilinpaatos
vahvistettu talousarvio
kirjanpito

panttikirjojen paikat
vastikeluettelot

velat

tilitiedot

21



22

47. taloustilanne yleisesti

48. taloyhtion pankkitilinumerot ja tiliotteet
49. viimeisin poikkeamaluettelo

50. lampdpiirustukset

51. vesipiirustukset

52. viemaripiirustukset

53. ilmanvaihtopiirustukset

54. salaojapiirustukset

55. sadevesipiirustukset

56. sahkopiirustukset

57. rakennepiirustukset

58. tyopiirustukset

59. LVI-tyoselitykset

60. LVI-kojetiedot

61. sahkotyoselitykset

62. takuun alaiset tyo6t

63. lista tehtyjen toiden urakoitsijoista ja valvojista.

Nama kaikki asiakirjat ovat tarkeitd, ja niiden puuttumiseen tai virheellisyyteen taytyy

heti reagoida ottamalla yhteytta hallitukseen ja selvittaa syy virheeseen.

10.3 Patentti- ja rekisterihallitukselta tilattavat asiakirjat

Isanndintisopimuksen allekirjoituksen jalkeen hallinnolliset asiakirjat haetaan ensisijai-
sesti patentti- ja rekisterikeskukselta sahkdisessa muodossa. Naita ovat

1. kaupparekisteriote

2. rasitustodistus

3. asukasrekisterin hakeminen

4

hallitusten jasenten nimet ja yhteystiedot.



23

10.4 Ensimmaisessa kokouksessa pyydettavat asiakirjat

Hallituksen kokouksessa pyydetadn asiakirjoja, joita ei edelliseltd isannoitsijalta saatu.
Hallituksen puheenjohtajalle toimitetaan lista tarvittavista asiakirjoista. Toivottavaa
olisi, ettd hallitus kavisi listan Iapi ja toimittaisi asiakirjat parhaansa mukaan isannoitsi-
jan edustajalle. Tata listaa tdydennetaan sita mukaa, kuin taloyhtiélta saadaan tietoa
asioista. Osa asioista on pyydetty jo edelliselta isannéitsijalta. Edelliselta isannditsijalta
saadut asiakirjat voidaan poistaa listalta.

1. autopaikkalista
huoltosopimus
osakeluettelo
voimassa oleva porrashuoneilmoitus
kadun kunnossapitosopimus
pelastussuunnitelma
sahkoliittymasopimus

vesiliittymdsopimus

W ©® N o U A W

lampdliittymasopimus

—
o

. Siivoussopimus

—
—

. kuntoarvio

—
N

. kuntokatselmus

—
w

. korjausten urakkasopimukset

—
N

. saunavuorolista

—
Ul

. aluepiirustukset

16. hallituksen antama aurauskaavio ja lajityspaikat
17. jatesopimus

18. yhtiokokouksen pdytakirja

19. asukasluettelot

20. voimassa oleva huoltosopimus

21. hissin huoltosopimus

22. lammonjakohuoneen sijainti ja reittimerkinnat
23. sahkdpaakeskuksen sijainti ja reittimerkinnat

24. laitehuoltosopimukset
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25. kesken olevat rakennusluvat

26. voimassa olevat vastuuajan takuut

27. PTS

28. rakennuslupa

29. tekniikan asioiden suunnitellut korjausaikataulut

30. asioiden yhteystiedot (urakoitsija, valvojat, suunnittelijat jne.)

31. listaus korjausohjelmaan ja tydmaardimeen kaikista kaynnissa olevista tekniikan
asioista

32. tiivistelma teknisista asioista jossa kysytdadn jokaisesta tyOmadrdimesta: mita
tassa pitdisi seuraavaksi tapahtua

33. asunto-osakeyhtion hallituksen uusimmat pdytakirjat

34. hallitusten jasenten yhteystiedot

35. viimeisin porrahuoneilmoitus

36. yhteiset piha-alueet naapureiden kanssa (leikkipaikat, jatekatokset, parkkialu-
eet, tms.)

37. autopaikkalista: kylmapaikat, tolppapaikat, tallipaikat, katospaikat

38. lampdtolpan virrankestavyys sisalammitinta varten

39. lampdtolpan aikarajoitukset

40. autopaikkasaantdjen olemassaolo. (saannét tehtava jos niita ei ole)

41. lampéotolppien avaintyypit

42. vieraspaikat

43. autopaikkakartta, tarvittaessa numeroidaan paikat

44, jatepisteen sijainti

45. ilmastoinnin kayntiajat

46. mahdollisen yhteisen saunatilan sijainti

47. saunan varauskaytanto ja saannot

48. saunan maksukaytanto

49. pesutuvan sijainti, varauskadytanto ja kayttésaannot

50. pesutuvan maksukaytantd

51. sdilytyskomeroiden ja kylmakellarien sijainti

52. kerho- ja askartelutilojen sijainti, kayttétarkoitus, varauskaytantoé ja avaimet

53. kerho- ja askartelutilojen kayttdsaannoét

54. vaestonsuojan sijainti ja rauhanaikainen kayttétarkoitus

55. ovikoodit



56.
57.
58.
59.
60.

61.
62.
63.

64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.

75

ovipuhelimien sijainti

avainsailon sijainti

tv: kaapeli vai antennitalous
laajakaistasopimuksen olemassaolo
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mahdollisen talotoimi- , pihatoimi- ja harrastetoimikunnan olemassaolo ja vas-

tuuhenkilot
toimikunnille luovutetut avaimet

vastaako maksajat kayttévarausten listoja

isannditsijan vaihtuessa mahdollisen uuden huoltoyhtién kouluttaminen isan-

nointiyhtidn tavoille
rappujen sijainnit talo-yhtién alueella
parvekelasien olemassaolo ja lupakaytanto

liesien lammitysmuoto

liesituulettimen olemassa olo ja lupakaytantd hormiin liittamisessa

avainten hallinta

avaintyypit ja avainjarjestelma
avainkansio ja avainlistat
lampdpiirustukset
vesipiirustukset
viemaripiirustukset

ilmanvaihtopiirustukset

. salaojapiirustukset
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.

sadevesipiirustukset
sahkopiirustukset
rakennepiirustukset
tyopiirustukset
LVI-tyoselitykset
LVI-kojetiedot
sahkotyodselitykset

takuun alaiset tyot

lista tehtyjen téiden urakoitsijoista ja valvojista.
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10.5 Kiinteistokatsastuksessa selvitettavat asiat

Kiinteistokatsastuksen aikana tehdaan varsinainen kiinteistokatsastustyd. Katsastuksen

aikana etsitaan asiakirjoja joita ei saatu edelliseltd isannditsijalta tai hallitukselta ja joita

ei ole arkistosta I6ytynyt. Itse kiinteistokatsastuksen aikana tehdaan myods seuraavat

toimenpiteet:

W O N oA W

=
= O

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Lammityslaitteiden tyyppikilvet kuvataan.
IImanvaihtolaitteiden tyyppikilvet kuvataan.
Mitataan ilmoitustaulun koko.

Kuvataan ilmoitustaulun asiakirjat.

Kuvataan vanhan isanndintitoimiston porrasilmoitus.
Kuvataan saunan varauslista.

Kuvataan rapussa olevat jarjestyssaannot.
Selvitetadn suojelujohtajan yhteystiedot.
Varmistetaan huoltoyhtitn tiedot

. Tarkistetaan, onko ulko-ovissa huollon yhteystiedot.
. Tarkistetaan, onko Kkiinteistossa jauhesammuttimia ja onko niiden tarkastus

voimassa.

Tarkistetaan jateastioiden maara ja tyypit.

Tarkastetaan vaestdsuojan reittimerkinnat.

Selvitetdan onko kiinteistossa luettavia mittareita.

Varmistetaan mittareiden lukurytmi.

Selvitetadn erikseen laskutettavat mittarit (esim. tukiasemien energia).

Tarkastetaan palo- ja varashalytinjarjestelmien sijainti ja toiminta.

Kiinteistokatsastuksen aikana selvitetdaan seuraavien piirustusten olemassaolo, jos niita

ei ole aikaisemmin saatu:

1.

N o v & WD

lampdpiirustukset
vesipiirustukset
viemaripiirustukset
ilmanvaihtopiirustukset
salaojapiirustukset
sadevesipiirustukset
sahkopiirustukset
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rakennepiirustukset
9. tyopiirustukset
10. LVI-tydselitykset
11. LVI-kojetiedot
12. sahkotyoselitykset
13. takuun alaiset tyot
14. lista tehtyjen téiden urakoitsijoista ja valvojista.

10.6 Rakennusvalvonnan arkistosta etsittavat asiakirjat

Kaytanndssa rakennusvalvonnasta etsittdvia ovat sellaiset asiakirjat, joita muualta ei
ole I6ytynyt ja jotka voivat siella sijaita:
1. vesipiirustukset
viemaripiirustukset
ilmanvaihtopiirustukset
salaojapiirustukset
sadevesipiirustukset
rakennepiirustukset
tyopiirustukset

lista tehtyjen téiden valvojista

© ©0 N o O B~ WD

rakennuskartta

10. kesken olevat rakennusluvat

11 Vastaanottotaulukko

Seuraavaksi esittelen uuden vastaanottotaulukon, johon on merkitty asiakirjat aakkos-
jarjestyksessa. Taulukossa on sarakkeet, joiden avulla tiedon |6ytymista ja etsimista

pystyy seuraamaan.

Hakupaikka on merkattu seuraavasti: is= vanha isannéitsija, eport= patentti- ja rekis-
terihallituksen sahkdinen arkisto, hallitus on asunto-osakeyhtién hallitus, arkisto = talo-
yhtion arkisto, kats = kiinteistdkatsastus ja valvonta = rakennusvalvonta.
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12 Yhteenveto

Tyon aikana kasitykseni vastaanottoprosessin tarkeydesta on vain vahvistunut. Toimi-
vassa vastaanotossa on tarkeda, etta kaikki vastaanoton vastuuhenkilot hoitavat asiat

loppuun asti.

Uuden vastaanottotaulukon avulla vastaanotto onnistuu varmemmin ja helpommin kuin
ennen. Taulukosta ndkee paikat, joista asiakirjoja noudetaan ja tiedon siitd, miten me-

netelldan, jos asiakirjoja ei 16ydy.

Vastausten kasittely oli yllattdvan hankalaa. Tyon aikana vastaanotossa tarvittavien
asiakirjojen maara vain kasvoi koko ajan ja lopulta skannattavia asiakirjoja tuli monta
sataa. Taloyhtidn siirtyminen toiselle isannéitsijdlle on kallista ja sen takia olisi tarkeaa
yrittda ensin neuvotella nykyisen isannditsijan kanssa ongelmakohtien korjaamisesta.
Tietysti on olemassa isannoitsijoita, jotka eivat kaytanndssa pysty taloyhtiéta kohtuu-

della hoitamaan joko tydmaaran tai talon haasteellisuuden takia.
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