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Dokumenttia tai sen osia ei saa kopioida, jakaa, valittda, muunnella eika ladata
tekoalysovelluksiin. Dokumentti on tarkoitettu lausunnon antamista varten

1 OPERATIIVINEN KIINTEISTOJOHTAMINEN

1.1 Asuntoyhtiot

Asuntoyhtiolla tarkoitetaan tassa yhteydessa asunto-osakeyhtiota ja sellaista
keskinaista kiinteistdosakeyhtiota, jonka osake yksin tai yhdessa muiden
osakkeiden kanssa oikeuttaa hallitsemaan asuinhuoneistoja. Jaljempana
asuntoyhtidista kaytetdan nimiketta ”yhtid”.

1.1.1 Kiinteistostrategia
Vaatimus

Kiinteistostrategia ohjaa kiinteiston yllapitoa, korjaamista ja kehittamista.
Kiinteistostrategiassa maaritelldan selkeasti omistamisen, kaytén, palveluiden
hankinnan ja rahoituksen pitkan aikavalin tavoitteet seka periaatteet.
Kiinteistostrategia hyvaksytaan yhtiokokouksessa ennen sen kayttoonottoa.

Ohje

Asunto-osakeyhtidlain mukaan hallituksen velvollisuutena on huolehtia siita, etta
yhtion kiinteiston ja rakennusten pito jarjestetaan asianmukaisesti.

KiinteistOstrategia ohjaa kiinteiston kehittamista. Se myods auttaa vaihtoehtojen
arvioimista paatoksia tehtaessa.

Isannoitsija laatii kiinteistostrategian yhteistydssa hallituksen kanssa.
KiinteistOstrategia kasitellaan ja hyvaksytetaan yhtiokokouksessa.

Kiinteistostrategia perustuu osakkaiden tahtoon, asukaspalautteeseen,
rakennuksen ymparisto-, kunto- ja energialuokituksiin seka rakennuksen
ominaisuuksiin. Sen tarkoitus on maéarittaa asumisen, omistamisen, rahoituksen ja
yllapidon tavoitteet seka loytaa toimintamallit, joiden avulla tavoitteet saavutetaan
ja kaytettavissa olevat resurssit hyodynnetaan parhaiten.

KiinteistOstrategia kirjataan niin selkeddan muotoon, etta se tukee ja ohjaa kaytannon
toimintaa ja paatoksentekoa. Varsinaisessa yhtiokokouksessa kasitellaan
toimintakertomuksen yhteydessa yhtion strategian toteuttamista.

Kiinteistostrategian sisaltdmista asioista paatetaan asuntoyhteisda koskevan lain ja
yhtidjarjestyksen mukaisella paatoksentekomenettelylld ennen niiden
toimeenpanoa.

Strategian toteuttamisesta kerrotaan osakkaille toimintakertomuksen kasittelyn
yhteydessa. Strategian toteutumisesta voi kertoa toimintakertomuksessa tai jollain
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muulla kaikkien osakkaiden/omistajien tietoon tulevalla tavalla. Samassa
yhteydessa tai talousarviota kasiteltaessa on hyva kayda lapi myds se, mita yhtion
strategian toteuttamiseksi aiotaan tehda tulevaisuudessa, erityisesti kuluvalla
tilikaudella.

1.1.2 Hallinto
1.1.2.1 Paatoksenteko

Seuraavaksi esitetty soveltuu asunto-osakeyhtidihin seka sellaisiin keskinaisiin
kiinteistdosakeyhtidihin, joihin asunto-osakeyhtiolain tai kyseisen yhtion
yhtiojarjestyksen perusteella sovelletaan asunto-osakeyhtidlakia. Jos
kiinteistdoosakeyhtiodn sovelletaan osakeyhtidlakia, tulee hallintoa koskevat
saanndkset tarkistaa osakeyhtidlaista.

1.1.2.1.1 Osakkeenomistajan paatoksenteko
Vaatimus

Osakkeenomistat kayttavat paatosvaltaa yhtiokokouksessa. Osakkeenomistajille
toimitetaan kokouskutsu kyseista yhtiota koskevan lain ja yhtion yhtidjarjestyksen
edellyttamalla tavalla. Kokouskutsussa on mainittava kaikki kokouksessa
paatettavat asiat. Asialistalla ovat kyseista yhtiota koskevan lain ja yhtidjarjestyksen
maaraamat asiat, hallituksen esittdmat asiat sekda mahdolliset osakkeenomistajien
lain mukaisesti kasiteltavaksi esittamat asiat. Kokouksen jalkeen
osakkeenomistajille tiedotetaan keskeisista paatoksista viipymatta.

Ohje

Yhtion johdon on valmisteltava yhtiokokouksessa paatettavat asiat siten, etta
osakkeenomistajilla on oikeat ja riittavat tiedot paatoksentekoa varten.
Kokouskutsut on toimitettava (lahetettava) lain edellyttamalla tavalla. Jos
yhtidjarjestyksessa on kokouskutsun toimittamista koskevia lain sdannoksia
tdsmentavia ja taydentavia maarayksia, niita on noudatettava.

Kokouskutsussa on mainittava yhtion nimi, koollekutsuja, kokousaika ja -paikka,

kokouksessa kasiteltavat asiat seka missa ja milloin kokousasiakirjat ovat nahtavilla.

Yhtidjarjestyksen muuttamista tarkoittavan ehdotuksen paaasiallinen sisalto
esitetdan kutsussa tai sen liitteessa. Jos yhtiokokous on yhtidjarjestyksen
edellyttama jalkimmainen kokous tai yhtiokokouksessa kasitellddn suunnattua
osakeantia, omien osakkeiden hankkimista tai lunastamista, kiinteistdn tai sen
kayttooikeuden tai rakennuksen luovutusta, selvitystilaa, purkamista tai
uusrakentamista, niita koskevia erityisia lain sadnnoksia noudatetaan
kokouskutsussa.
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Kokousasiakirjoja ovat hallituksen paatésehdotukset, viimeinen tilinpaatos,
toimintakertomus, tilintarkastuskertomus ja toiminnantarkastuskertomus.
Kokousasiakirjat on pidettava vahintdan kahden viikon ajan ennen yhtidkokousta
osakkeenomistajien nahtavana kokouskutsussa ilmoitetussa paikassa. Nama
asiakirjat on myds viivytyksetta lahetettava osakkeenomistajalle, joka niita pyytaa.
Lisaksi kokousasiakirjat on asetettava nahtavaksi yhtidkokouksessa.

Etdosallistumismahdollisuuksien ja ennakko-osallistumisen osalta noudatetaan
lakia ja mahdollisia yhtidjarjestysmaarayksia. Jos kokoukseen on mahdollista
osallistua etayhteydella tai ennakkoon esimerkiksi postitse tai sdhkopostitse, on
siita ja etdosallistumisen edellytyksista, teknisesta toteutuksesta ja puhevallan
mahdollisista rajoituksista mainittava lain mukaisesti kokouskutsussa.

Tarkeimmat kasiteltavia asioita koskevat taustatiedot (esim. energian ja veden
kulutusta koskevat vertailutiedot seka korotusperusteet, huomattaviin korjaustoihin
liittyvat laskelmat jne.) on suositeltavaa toimittaa osakkeenomistajille kokouskutsun
yhteydessa. Yhtiokokouskutsun mukana osakkaille toimitetaan valtakirjalomake.

Kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus varmistetaan. Kokouksessa on nahtavana
osakeluettelon tiedoista vain osakkeenomistajan nimi ja kotikunta sekéa osakkeiden
lukumaara osakelajeittain ja mahdolliset muut erot osakkeiden tuottamissa
oikeuksissa ja velvollisuuksissa.

Yhteisomistajien ja valtuutettujen valtuutukset tarkastetaan. Puheenjohtaja
huolehtii siita, etta lasna olevista osakkeenomistajista, valtuutetuista ja avustajista
laaditaan aaniluettelo, johon merkitaan kunkin osakkeenomistajan osakkeiden
lukumaara seka aanimaara.

Aaniluetteloa yllapidetadn kokouksen ajan ja siihen merkitdan kokoukseen tulijat
seka lahtijat. Kokousta johdetaan siten, ettd asiat etenevat asialistan mukaan.
Kokouksessa vastaamatta jadaneisiin kysymyksiin vastataan osakkaille kahden viikon
kuluessa. Paatdsten laillisuus varmistetaan kokouksessa.

Yhtiokokouspoytakirjaan merkitaan vahintaan kokouksessa tehdyt paatokset seka,
milloin paatdksesta on adnestetty, 8anestyksen tulos. Jos kokouksessa on kasitelty
yhtidjarjestyksen muuttamista, taytyy poytakirjaan kirjata myos ehdotukset
yhtidjarjestyksen muuttamiseksi. Adniluettelo merkitddn poytakirjaan tai liitetdan
siihen. Poytakirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja vahintdan yksi kokouksessa sita
varten valittu tarkastaja. Poytakirja laaditaan viimeistaan neljan viikon kuluttua
yhtiokokouksesta. Poytakirjat numeroidaan juoksevasti. Poytakirjat liitteineen on
sailytettava luotettavalla tavalla pysyvasti.

Yhtiokokouksen paatoksista tiedotetaan viipymatta osakkaille ja asukkaille
yhtiomuotoa koskevien vaatimusten mukaisesti. Osakkeenomistajalla on oikeus
saada jaljennds myds poytakirjan liitteista.

Viitteet
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¢ Asunto-osakeyhtiolaki. Suomen sdadoskokoelma 1599/2009. RT 103606 Asunto-
osakeyhtiolaki

¢ Osakeyhtiolaki. Suomen sdadoskokoelma 624/2006. saannoskortti RT 103562
Osakeyhtiolaki.

1.1.2.1.2 Hallituksen paatoksenteko
Vaatimus

Hallituksen paatoksenteko on yhtiota koskevan lain, yhtidjarjestyksen ja
yhtiokokousten paatdsten mukaista. Kaikille hallituksen jasenille on
mahdollisuuksien mukaan varattava tilaisuus osallistua asian kasittelyyn. Paatokset
perustuvat huolelliseen tilanteen arviointiin ja vaihtoehtojen selvittamiseen.
Paatosten perustelut kirjataan tarvittaessa.

Ohje

Hallituksen puheenjohtaja vastaa siita, etta hallitus kokoontuu tarvittaessa.
Isannoitsija kutsuu koolle yhtidon hallituksen puheenjohtajan pyynndsta. Jos yhtidssa
ei ole isannoitsijaa, kutsuu hallituksen puheenjohtaja kokouksen koolle.
Puheenjohtajan on kutsuttava hallitus koolle, jos hallituksen jasen tai isdnnoitsija
sita vaatii.

Jos puheenjohtaja ei vaatimuksesta huolimatta kutsu hallitusta koolle, isannditsija
voi kutsua kokouksen koolle yksin ja hallituksen jasen voi kutsua kokouksen koolle,
jos koolle kutsumisen hyvaksyy vahintaan puolet hallituksen jasenista. Jos
hallitukselle ei ole valittu puheenjohtajaa tai han on estynyt, voi hallituksen jasen tai
isannoitsija kutsua kokouksen koolle.

Isannoitsijalla on oikeus olla lasna hallituksen kokouksessa ja kayttaa puhevaltaa,
jollei hallitus toisin paata.

Kokouskutsut liiteaineistoineen toimitetaan hallituksen jasenille yhtidjarjestyksessa
maaratyin tai hallituksen paattamin tavoin riittavan ajoissa, jotta hallituksen
jasenilla on mahdollisuus tutustua aineistoon.

Asunto-osakeyhtiolain mukaan hallitus tai isannaditsija ei voi ryhtya epatavallisiin,
laajakantoisiin taikka asumiseen tai asumiskustannuksiin olennaisesti vaikuttaviin
toimiin ilman yhtiokokouksen paatosta. Tata vahaisempiin toimiin hallitus ja
isannoitsija voivat ryhtya ilman yhtiokokouksen paatostakin, mutta se edellyttaa,
ettd hyvaksytyssa talousarviossa on kaytettavissa maararahoja kyseiseen
toimenpiteiseen.

Jos yhtiokokouksen paatosta ei voida odottaa aiheuttamatta yhtion toiminnalle
olennaista haittaa, voivat hallitus ja isannoitsija ryhtya merkittaviinkin
toimenpiteisiin ilman yhtiokokouksen paatosta esim. putkivuodon, tulipalon tms.
syyn edellyttaessa nopeita toimia enempien vahinkojen valttamiseksi. Tallaisista


https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%20103606
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%20103606
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%20103562
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%20103562
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toimista on mahdollisimman pian ilmoitettava osakkeenomistajille kirjallisesti
osoitteeseen, joka on ilmoitettu yhtiolle, tai samalla tavalla kuin kutsu
yhtidkokoukseen toimitetaan.

Isannoitsijan toimintaa voidaan ohjeistaa maarittelemalla valtuudet isannoitsijan
itsendiselle paatdksenteolle, kuten seuraavassa kohdassa 7.7.2.1.3 ohjeistetaan
isannoitsijan toimivallan rajoista paattamisen osalta.

Kokouksen paatdsvaltaisuus varmistetaan. Hallitus on paatdsvaltainen, kun lasna
on enemman kuin puolet hallituksen jasenista, jollei yhtidjarjestyksessa vaadita
suurempaa maaraa. Maara lasketaan valituista hallituksen jasenista. Paatosta ei
kuitenkaan saa tehda, ellei kaikille hallituksen jasenille ole varattu mahdollisuutta
osallistua asian kasittelyyn. Jos hallituksen jadsen on estynyt osallistumasta
kokoukseen, hanen tilalleen tulevalle varajasenelle on varattava
osallistumismahdollisuus. Paatokseksi tulee enemmiston mielipide, ellei
yhtidjarjestyksessa edellytetd maardenemmistod. Jos ddnet menevat tasan,
ratkaisee puheenjohtajan aani.

Kokousta johdetaan siten, etta asiat etenevat tyojarjestyksen mukaan. Hallituksen
kokouksesta laaditaan poytakirja, johon paatdkset kirjataan selkeasti. Keskeneraiset
asiat kirjataan tarvittaessa. Hallituksen jasenella ja isannditsijalla on oikeus saada
eriava mielipiteensa merkityksi poytakirjaan.

Poytakirjan allekirjoittaa kokouksen puheenjohtaja ja yksi hallituksen
keskuudestaan valtuuttama jasen, jos hallitukseen kuuluu useita jasenia, tai
kokouksessa lasna ollut isannoitsija, ellei yhtidjarjestys toisin maaraa.

Poytakirjat numeroidaan juoksevasti ja ne sailytetdan luotettavalla tavalla pysyvasti.
On suositeltavaa, etta poytakirja laaditaan viimeistaan kahden viikon kuluessa
kokouksesta, ellei muuta ole sovittu. Se toimitetaan kaikille hallituksen jasenille tai
sen tulee olla kaikkien hallituksen jdsenten saatavilla mainitun ajan kuluessa.

Viitteet

¢ Asunto-osakeyhtiolaki. Suomen saddoskokoelma 1599/2009. RT 103606 Asunto-
osakeyhtiolaki

¢ Osakeyhtiolaki. Suomen saadoskokoelma 624/2006. RT 103562 Osakeyhtiolaki.

1.1.2.1.3 Isdnnoitsijan paatoksenteko
Vaatimus

Isannoitsija tekee yhtion operatiivisia asioita koskevat toimivaltaansa kuuluvat
paatokset viivytyksetta yhtion edun mukaan yhtidkokouksen ja hallituksen paatoksia
noudattaen.

Ohje
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Isannoitsijan itsenaisen paatdksenteon valtuudet maaraytyvat yhtiota koskevan lain
mukaan ja hallituksen paatosten perusteella. Isannditsija ottaa paatoksenteossaan
jatoiminnassaan huomioon yhtion edun seka hallituksen ja yhtidkokousten
paatokset. Isannoitsija noudattaa isannoinnin eettisia ohjeita. Asunto-
osakeyhtidlaki antaa isannoitsijalle valtuudet edustaa yhtiota sellaisissa asioissa,
jotka liittyvat hanen tehtaviensa hoitamiseen.

Isannoitsija huolehtii kiinteiston elinkaaren suunnitelmallisesta hallinnasta ja
puuttuu ehdotuksin ja toimenpitein havaittuihin epakohtiin. Isdnndoitsija huolehtii
siita, etta hallitus tekee isannoitsijan toimivallan rajoista ja sen ylittavista
sopimuksista ja hankinnoista paatoksen. Kiireellisissa tilanteissa, joissa hallituksen
paatoksen odottaminen aiheuttaisi yhtion toiminnalle olennaista haittaa,
isannoitsija voi ryhtya tarpeellisiin toimenpiteisiin ilman hallituksen paatosta.
Isdnnoitsijan on annettava hallitukselle tieto tehdyista toimenpiteista
mahdollisimman pian. Isdnnoitsija huolehtii yhtion operatiivisesta toiminnasta
isannointisopimuksen ja hallituksen antamien ohjeiden mukaan. Isdnnditsija valvoo
yhtioon tydsuhteessa olevien tyontekijoiden ja yhtioon sopimussuhteessa olevien
palveluntuottajien toimintaa.

Isannoitsija huolehtii siita, etta yhtion kirjanpito on lain mukainen ja varainhoito on
luotettavalla tavalla jarjestetty.

Isannoitsija valmistelee yhtiokokoukset ja hallituksen kokoukset lainsaadannon,
yhtidjarjestyksen ja hallituksen antamien ohjeiden ja paatésten mukaan.
Kokouksissa kasiteltavat asiat ovat aiheellisia, paatosvaihtoehdoton kartoitettu ja
paatosesitykset ovat perusteltuja.

Tarvittaessa isannoitsija kayttaa asiantuntijaa tehtavien hoitamisessa. Isdnnoitsija
huolehtii siita, etta asiantuntijapalvelujen hankinnasta yhtion lukuun paatetaan
asianmukaisesti. Isannditsija panee viivytyksetta taytantddn kokouspaatokset
yhtiokokouksen seka hallituksen antamien ohjeiden ja maaraysten mukaan.
Isannoitsija ei kuitenkaan saa panna taytantoon lainsdadannon tai yhtidjarjestyksen
vastaisia paatoksia.

Viitteet

¢ Asunto-osakeyhtiolaki. Suomen sdadoskokoelma 1599/2009. RT 103606 Asunto-
osakeyhtiolaki

¢ [sannoinnin eettiset ohjeet. Suomen Isannadintiliitto ry, Isdnndinnin Auktorisointi
ISA ry ja Suomen Kiinteistoliitto ry 2023.

1.1.2.2 Sopimukset
1.1.2.2.1 Isanndintipalvelusopimukset

Vaatimus
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Isannodintipalvelusopimukset perustuvat yhtidon strategiaan ja tarpeisiin. Sopimukset
on tehty kirjallisina alalla yhteisesti sovittujen yleisten kaytantojen ja ehtojen
mukaan, ellei toisin ole sovittu.

Ohje

Yksityiskohtaisesti laadittu tarjouspyynto on vertailukelpoisten tarjousten saamisen
perusedellytys. Tarjouspyynndssa kuvataan asuntoyhteison tilanne ja tarpeet ja
siihen liitetdan tarvittavat asiakirjat, jotta palveluntuottaja voi maarittda oman
tarjoushintansa. Jos sopimussuhteessa on tarkoitus noudattaa isannointialan
yleisid sopimusehtoja, on tdma suositeltavaa kirjata tarjouspyyntoon.

Yhtio vastaa tilaajana tilaajavastuulain (1233/2006) asettamien velvoitteiden
tayttdmisesta palvelusopimuksia tehdessaan. Tarjouspyynndssa on suositeltavaa
edellyttaa, etta tarjouksenantaja kuuluu Vastuu Groupin Luotettava kumppani -
ohjelmaan.

Isannointipalveluihin liittyy henkilotietojen kasittelya, joten henkilotietojen
kasittelysta taytyy sopia kirjallisesti ja sopimisessa taytyy noudattaa yleista EU:n
tietosuoja-asetusta seka kansallista tietosuojalainsaadantoa.

Isannodintipalvelut, niihin sisaltyvat tehtavat ja niiden hinnat on maariteltava
sopimuksessa selkeasti. Hinnankorotusmenettelysta on suositeltavaa sopia
selkeasti. Hinnoittelu on yhtion hallituksen hyvaksyma seka hallituksen jadsenten ja
osakkaiden tiedossa.

Osapuolet allekirjoittavat kirjallisen palvelusopimuksen. Selkea sopimus on
toimivan yhteistydn perusta. Jos sopimussuhteessa on tarkoitus noudattaa
isannointialan yleisia sopimusehtoja, niiden noudattamisesta on sovittava
sopimuksessa. Yleiset ehdot liitetdan talléin myds sopimukseen. Isanndinnin
eettisten ohjeiden noudattamisesta on suositeltavaa sopia sopimuksessa.

Hyva kaytantd on, etta valittu isanndintiyritys tekee yhtion hallitukselle esityksen
paavastuullisesta isannoitsijasta tai paavastuullisen isannditsijan vaihtamisesta.
Yhtion hallitus hyvaksyy paavastuullisen isannditsijan tai vaatii uutta esitysta. Myds
yhtidon hallitus voi ehdottaa paavastuullisen isdnnoitsijan vaihtamista.

Uusi isdnnditsija ottaa edelliselta isdnnditsijalta vastaan asiakkaan (yhtion)
asiakirja-aineiston. Erityistd huomiota kiinnitetaan avaimiin, vakuustalletuksiin ja
muihin pantteihin, voimassa oleviin sopimuksiin, poytakirjoihin, kunnossapitoa ja
korjaushankkeita koskeviin asiakirjoihin seka osakkaiden muutostydilmoituksiin ja
niihin liittyviin valvonta ym. asiakirjoihin. Sopimuksen paattyessa edella mainitut
asiakirjat on luovutettava kohtuullisessa tai sovitussa ajassa. Ellei luovutettavasta
aineistosta ole olemassa valmista luetteloa, se laaditaan lomakkeelle, jonka
asiakirja-aineiston vastaanottaja allekirjoittaa.

Isannointitoimintaa seurataan ja arvioidaan, jotta varmistetaan asiakastyytyvaisyys
ja sopimusehtojen tayttyminen. Isanndintisopimus kaydaan lapi hallituksen
kokouksessa kerran vuodessa.

26

7



RTS)

Rakennustietosaatio

Asiakaspalvelun onnistumista seurataan asukaskyselyiden avulla, joiden
perusteella tehdaan kiinteistdjohtamisen ja asiakaspalvelun
kehittamissuunnitelma. Vahintaan kerran vuodessa on suositeltavaa pitaa
isannoitsijan ja hallituksen kesken kehityspalaveri, jossa kaydaan lapi palvelussa ja
yhteistydssa mahdollisesti havaittuja kehitystarpeita, mahdollisten toteutettujen
tyytyvaisyyskyselyjen tuloksia ja sita, vastaako palvelu edelleen yhtidodn tarpeita vai
onko tarpeen sopia muutoksista palveluihin.

Viitteet

¢ Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU) 2016/679 luonnollisten
henkiloiden suojelusta henkilotietojen kasittelyssa seka naiden tietojen vapaasta
liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoamisesta (EU:n yleinen tietosuoja-
asetus)

e Lakitilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa
kaytettdessa. Suomen sdaddskokoelma 1233/2006. RT TEM-21740 (KH TEM-
10786, LVI TEM-00617)

¢ [ VI 03-10425 (KH X4-00404) Isannointipalvelujen yleiset sopimusehdot ISE 2007
¢ KH 90026 Isanndintipalveluiden hankinta. Tarjouspyynto

e KH 90027 Isannointipalveluiden hankinta. Sopimusohjelma

¢ KH 90028 Isanngdintipalveluiden hankinta. Palvelukuvaus

¢ Luotettava Kumppani®-palvelu. Vastuu Group.

1.1.2.2.2 Kiinteistopalvelusopimukset
Vaatimus

Kiinteistopalvelusopimukset perustuvat yhtion strategiaan ja tarpeisiin. Sopimukset
perustuvat kilpailuttamiseen, ja ne on tehty kirjallisina tarkoituksenmukaisimmat
palvelut tuottavan yrityksen kanssa hinta ja laatu huomioon ottaen. Sopimukset
ovat alalla yhteisesti sovittujen kdytantdjen ja ehtojen mukaisia, ellei toisin ole
sovittu.

Ohje

Hankinnan lahtotiedot kootaan ja hankinnan sisalté maaritetaan
kiinteistostrategian, kiinteistonhoitosuunnitelman seka rakennuksen kaytto- ja
huolto-ohjeen tietojen perusteella.

Tarjouspyyntoasiakirjoissa maaritetaan yksikasitteisesti ja selkeasti hankinnan
kohde maara- ym. tietoineen, hankinnalle asetetut laatutavoitteet, tydohjeet ja -
menetelmat seka sopimusehdot, tarjousten arviointikriteerit ja tarjoajilta
edellytettavat yritystiedot.
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Tarjouspyyntdasiakirjat laaditaan niin tasmallisiksi ja yksityiskohtaisiksi, etta
palveluntuottajat voivat niiden perusteella maarittaa tyosuorituksensa ja laskea
tarjoushintansa riittdvan tarkasti. Tilaajan on erityisen tarkeda tdsmentaa
tarjouspyynndssa, mita velvoitteita toimeksiantoon kuuluu, seka maaritella
kaupalliset ehdot ja sopimuksissa noudatettavat mahdolliset yleiset sopimusehdot.

Tarjouspyyntodasiakirjat lahetetaan samanaikaisesti etukateen valituille
palveluntuottajille.

Tarjouskilpailuun osallistuvien palveluntuottajien maaraan vaikuttaa palvelutyyppi.
Suositellaan, etta tarjouspyynnot lahetetaan vahintaan kolmelle soveltuvalle
palveluntuottajalle.

Palveluntuottajille annetaan vahintaan kolme viikkoa aikaa tarjouksen tekemiseen.
Tarjouksiin on liitettava todisteet tilaajavastuulaissa tarkoitettujen
yhteiskunnallisten velvoitteiden hoitamisesta. Palveluntuottajille jarjestetaan
tilaisuus tutustua kiinteistdon ja annetaan mahdollisuus esittda tarkentavia
kysymyksia, joihin vastataan kolmen vuorokauden kuluessa kaikille
samanaikaisesti.

Yhtio vastaa tilaajana tilaajavastuulain (1233/2006) asettamien velvoitteiden
tayttdmisesta palvelusopimuksia tehdessaan. Tarjouspyynndssa on suositeltavaa
edellyttaa, etta tarjouksenantaja kuuluu Vastuu Groupin Luotettava Kumppani -
ohjelmaan.

Koska kiinteistopalveluihin liittyy henkilotietojen kasittelya, taytyy henkilotietojen
kasittelysta sopia kirjallisesti ja sopimisessa taytyy noudattaa EU:n yleista
tietosuoja-asetusta seka kansallista tietosuojalainsaadantoa.

Saadut tarjoukset avataan samanaikaisesti tarjousajan paatyttya. Tarjousten
kasittelyssa turvataan tarjouksen tehneiden tasapuolinen kohtelu. Tarjoajien
yhteiskunnallisten velvoitteiden hoitamisen todentavat asiakirjat tarkastetaan.
Tarjouspyynnon vastainen tarjous hylataan, ellei ole sallittua antaa vaihtoehtoista
tarjousta. Tarjouksia vertaillaan tarjouspyynnossa olleiden vertailukriteereiden
mukaan. Hallitus valitsee palveluntarjoajan kilpailutuksen perusteella, ellei toisin
ole sovittu. Tarjouskilpailun ratkaisusta tehdaan kirjallinen hallituksen kokouksen
paatos. Valitun yrityksen kanssa neuvotellaan sopimuksen yksityiskohdista.

Neuvottelujen jalkeen kiinteistopalvelusopimus allekirjoitetaan. Tehdyt sopimukset
arkistoidaan.

Valitun palveluntuottajan kanssa jarjestetaan aloituskokous, jossa ovat lasna
palveluntuottajan kohteessa toimivat tydntekijat ja vastuuhenkild seka yhtion
edustajat. Aloituskokouksessa kaydaan lapi sopimustehtavat ja niiden vaatimukset.

Sopimuskauden aikana jarjestetaan vahintaan kaksi kertaa vuodessa kokous, jossa
kaydaan lapi havainnot palvelun laadusta seka ratkaistaan yhdessa palveluun
liittyvid ongelmia ja kehitetaan palvelua. Palveluntuottajan toimintaa seurataan ja
arvioidaan, jotta varmistetaan asiakastyytyvaisyys ja sopimusehtojen tayttyminen.



RTS)

Rakennustietosaatio

Sopimuksen vastaisesta toiminnasta tai puutteista reklamoidaan kirjallisesti
valittdmasti.

Viitteet

¢ Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU) 2016/679 luonnollisten
henkiloiden suojelusta henkilotietojen kasittelyssa seka naiden tietojen vapaasta
liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoamisesta (EU:n yleinen tietosuoja-
asetus)

¢ Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa
kaytettdessa. Suomen sadddskokoelma 1233/2006. RT TEM-21740 (KH TEM-10786,
LVI TEM-00617)

¢ KH 90032 Kiinteistonhoitopalveluiden hankinta. Tarjouspyynto
¢ KH 90033 Asuinkiinteiston kiinteistonhoitopalveluiden hankinta. Sopimusohjelma

¢ KH 90034 Asuinkiinteiston kiinteistonhoitopalveluiden hankinta. Palvelukuvaus

¢ | VI 03-10432 (KH X4-00405) Kiinteistopalvelualan yleiset sopimusehdot KP YSE
2007

e KH 13-00507 Vesikaton talviturvallisuuden parantaminen

e Luotettava Kumppani®-palvelu. Vastuu Group.

1.1.2.2.3 Liittymis- ja toimitussopimukset
Vaatimus

Liittymis- ja toimitussopimukset ovat ehdoiltaan yhtidon kannalta edulliset seka
oikein mitoitetut.

Ohje

Liittymis- ja toimitussopimukset kasittavat sdhkdverkkoon,
kaapelitelevisioverkkoon, maakaasuverkkoon, kaukolampodverkkoon, tietoverkkoon,
antenniverkkoon, vesi- ja viemariverkostoon yms. liittymisen.

Sopimusta laadittaessa palveluntarjoajan vaatimat tiedot vaihtelevat
hankinnoittain. Sopimuksia solmittaessa kaytetaan ajanmukaisia, yleisesti
hyvaksyttyja ja vahvistettuja yleisia sopimusehtoja, malleja ja lomakkeita.

Jos palveluun liittyy myds henkilétietojen kasittelya, taytyy henkildtietojen
kasittelysta sopia kirjallisesti ja sopimisessa taytyy noudattaa EU:n tietosuoja-
asetusta seka kansallista tietosuojalainsaadantoa.
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Tarjouspyyntdjen seka sopimusten valmistelussa ja laadinnassa kaytetaan
tarvittaessa asiantuntijoita.

Liittymis- ja toimitussopimusten sisalto tarkistetaan ja muutetaan, jos kiinteiston
tilanteessa tapahtuu muutoksia.

Viitteet

¢ Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU) 2016/679 luonnollisten
henkildiden suojelusta henkilotietojen kasittelyssa seka naiden tietojen vapaasta
liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoamisesta (EU:n yleinen tietosuoja-
asetus)

e Sdhkomarkkinalaki. Suomen saadoskokoelma 588/2013. RT 103409
Sahkomarkkinalaki

¢ L VI 10-10558 (KH 24-00566) Teho ja vesivirta kaukoldmmadn maksuperusteina.
Suositus K15/2014.

1.1.2.3 Vuokraustoiminta

1.1.2.3.1 Vuokralaisvalinta

Vaatimus

Vuokralaiset valitaan yhtion asettamien periaatteiden mukaan ja viipymatta.
Ohje

Valitun vuokralaisen luotettavuus ja luottotiedot tarkistetaan. Vuokrasopimus
tehdaan kirjallisesti. Vuokratun tilan kdytdssa noudatetaan talokohtaisia
jarjestyssaantoja. Vuokranantaja kertoo vuokraustavoitteistaan.

Viitteet

¢ | aki asuinhuoneiston vuokrauksesta. Suomen saadoskokoelma 481/1995. RT
103339

¢ | aki liikehuoneiston vuokrauksesta. Suomen saadoskokoelma 482/1995. RT YM1-
21572 (KH YM-10660)

¢ Hyva vuokratapa -opas, 2018.

1.1.2.3.2 Vuokrasuhteen aikainen yhteistyo

Vaatimus
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Vuokrasuhteissa noudatetaan vuokralainsaddantoa ja vuokrasopimuksen ehtoja.
Viestinta vuokralaisten kanssa on avointa ja rakentavaa. Vuorovaikutuksen
turvaamiseksi osapuolet huolehtivat siita, ettd yhteystiedot ovat ajan tasalla
vuokrasuhteen aikana.

Ohje

Vuokrasuhteen aikana vuokranantaja vastaa siita, etta vuokrattu tila on sovitussa
kunnossa. Vuokralaisen on hoidettava vuokrattua tilaa huolellisesti. Vuokralaisella
ei ole oikeutta tehda muutos- ja korjaustoita vuokratussa tilassa, ellei niista ole
erikseen sovittu.

Vuokralaisen on ilmoitettava viipymatta ja mahdollisuuksien mukaan kirjallisesti
vuokranantajalle vuokratussa tilassa ilmenevista vioista tai muista puutteista.
Erityisen tarkeaa on tehda ilmoitus heti, jos vika tai puute uhkaa huoneiston kuntoa
taikka rakenteita. Vuokranantajan tulee aina kirjallisesti vahvistaa
vastaanottaneensa vuokralaisen ilmoituksen.

Jos puutteen korjaaminen on vuokranantajan vastuulla, hanen tulee kaynnistaa
korjaaminen kohtuullisessa ajassa. Jos puute haittaa huoneiston kayttoa
oleellisesti, korjaus kaynnistetaan viipymatta. Korjaus tehdaan siten, etta se
aiheuttaa vuokralaiselle mahdollisimman vahan haittaa.

Jos vuokralainen saa luvan tehda muutos- tai korjaustoita, on ennen niiden
aloittamista sovittava, maksetaanko hanelle toista ja materiaaleista korvausta seka
edellytetadnko tilan ennallistamista vuokrasuhteen paattyessa. Osapuolten on
sovittava vuokratun tilan muutos- ja korjaustoihin liittyvista vastuista.

Vuokralaisen tulee luovuttaa vuokrattu tila vuokranantajalle vuokrasuhteen
paattyessa hyvassa kunnossa ja siivottuna. Vuokratun tilan kunnon valvonta ja
kohteen esitteleminen uudelle vuokralaisehdokkaalle jarjestetdan ottaen huomioon
molempien osapuolten kannalta kohtuullinen ajankohta ja tapa. Vuokralainen ei saa
aiheettomasti estaa tai vaikeuttaa edelld mainittuja toimenpiteita.

Asuin- ja liikehuoneistojen vuokraamista koskevissa laeissa on saadetty
remonteista ilmoittamiselle maaraajat. Kiireelliset tyot, joita ei voida siirtaa vahinkoa
aiheuttamatta, voidaan tehda valittomasti. Hoitotoimenpiteesta tai korjaus- ja
muutostydsta, joka ei aiheuta olennaista haittaa/hairiota huoneiston kayttamiselle,
on ilmoitettava vahintaan 14 paivaa ennen tyon aloittamista. Muista kuin em.
korjaus- ja muutostdista on ilmoitettava vuokralaiselle vahintaan 6 kuukautta ennen
tyon aloittamista.

Tulossa olevista muista kuin vuokranantajan tekemista remonteista tulee ilmoittaa
heti, kun ne ovat vuokranantajan tiedossa.

Viite

¢ | aki asuinhuoneiston vuokrauksesta. Suomen saadoskokoelma 481/1995. RT
103339.
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¢ Hyva vuokratapa -opas, 2018.

1.1.2.3.3 Vuokrasopimuksen laadinta
Vaatimus

Vuokra maaritellddn omistajan hyvaksymien periaatteiden mukaan tilojen markkina-
arvon perusteella. Vuokran tarkistusperusteet on sovittu vuokrasopimuksessa.

Ohje

Vuokran suuruuteen vaikuttavat markkinoilla vallitseva kysynta ja tarjonta seka tilan
vuokra-arvoon vaikuttavat tekijat kuten sijainti, kunto ja koko. Apuna vuokran
maarittamisessa voi kayttaa Tilastokeskuksen laatimia vuokratilastoja. Tilastoja voi
tdydentaa seuraamalla muiden vuokralle tarjottavien tilojen vuokrapyyntéja. Tahan
taustatietoon liitetaan tilan ominaisuuksista syntyvat, korottavat tai alentavat
tekijat, joiden perusteella perittava vuokra voidaan maaritelld. Vuokrauksessa
kaytetaan tarvittaessa vuokravalittajan palveluja.

Vuokrasopimusneuvotteluissa varmistetaan, etta vuokralainen ymmartaa
sopimuksen ehdot. Samalla kun osapuolet sopivat vuokran méaarasta, heidan tulee
sopia mahdollisista erilliskorvauksista. Osapuolten on syyta sopia myds vuokran
tarkistamisesta vuokrasuhteen aikana. Vuokran tarkistamisesta sovittaessa
sopimukseen tulee kirjata selkeasti vuokrantarkistusperuste ja sen
voimaantulopdaiva. Vuokrasopimusta laadittaessa ja sopimusehtoja muutettaessa
sovitut asiat kirjataan mahdollisimman selkeasti.

Vuokratun tilan kunto tarkistetaan yhdessa vuokrasuhteen alkaessa ja paattyessa.
Kuntotarkastus dokumentoidaan esimerkiksi kuntotarkastuslomakkeella, joka
liitetdan vuokrasopimukseen.

On suositeltavaa sopia vuokrasopimuksessa siita, ettd vuokralainen on velvollinen
hankkimaan kotivakuutuksen vastuuvakuutusosineen ja pitdmaan sen voimassa
koko vuokrasuhteen ajan. Vuokrasuhteen aikana vuokravakuutta sailytetdan
huolellisesti, ja sen on oltava erotettavissa vakuuden saajan muusta omaisuudesta
koko vuokrasuhteen ajan. Vakuutta voidaan kayttaa vain niihin tarkoituksiin, joihin
se on annettu. Suositeltavaa on sopia, etta vakuus annetaan paitsi vuokran maksun,
myds kaikkien muiden vuokrasopimusvelvoitteiden tayttamisen vakuudeksi.

Ellei vuokrasuhteen osapuolten valilla ole tayttamattomia vuokrasuhteeseen liittyvia
velvoitteita, kuten maksamattomia vuokria, huoneistossa huonon hoidon vuoksi
suoritettavia korjauksia tai muita velvoitteita, vakuus palautetaan vuokrasuhteen
paatyttya viivytyksetta. Jos vakuuden pidattdmiselle on perusteita, on sen
pidattamisesta ja pidattamisen syysta ilmoitettava kirjallisesti tiedossa olevaan
osoitteeseen viipymatta. Jos on perusteita pidattaa vakuudesta vain osa, taytyy
erotus palauttaa vuokralaiselle viivytyksettd. Vuokralaisella ei ole oikeutta jattaa
viimeisten kuukausien vuokria maksamatta vakuuteen vedoten.
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Viite

¢ | aki asuinhuoneiston vuokrauksesta. Suomen saadoskokoelma 481/1995. RT
103339

¢ Hyva vuokratapa -opas, 2018.

1.1.2.3.4 Muut vuokraustoimintaan liittyvat tehtavat
Vaatimus

Muiden kiinteistdstrategian mukaisten vuokraustoimintaan liittyvien tehtavien,
kuten esimerkiksi markkinoinnin, hoitaminen jarjestetaan sopimuksen mukaan.

1.1.2.4 Tyésuhdeasiat
Vaatimus

Tybénantajan on noudatettava tydsuhteissa tyolainsdadantoa ja alalla voimassa
olevia tydehtosopimuksia.

Tyosopimuksen ehdot kirjoitetaan niin, etta kumpikin osapuoli ymmartaa, mita on
sovittu.

Ohje

Asunto-osakeyhtididen palveluksessa voi olla tyontekijoita, esimerkiksi talonmiehia.
Talléin asunto-osakeyhtio on tydnantaja, jota koskevat kaikki tyonantajan oikeudet
javelvollisuudet. Isannoitsija ei ole yleensa tyosuhteessa asunto-osakeyhtioon vaan
isannointiyritykseen. Poikkeuksellisesti voidaan sopia, ettd isdnnoitsija on
tyosuhteessa suoraan asunto-osakeyhtioon, mutta yleensa isannointia hoitaa
isannointiyritys, johon isdnnoitsija on tydsuhteessa.

Tyonantaja hoitaa rekrytoinnin kulloinkin parhaaksi katsomallaan tavalla
noudattaen lainsdadannosséa asetettuja velvoitteita.

Tyontekijan tyotehtavat maaraytyvat tydsopimuksen mukaan. Tydnantajan
tydnjohto- ja valvontaoikeus maaraytyvat tydsopimuslain mukaisesti.

Tyonantaja perehdyttaa tyontekijan tyotehtaviin. Tydnantaja myos huolehtii
tyontekijan tydturvallisuudesta ja tyoturvallisuusmaaraysten noudattamisesta.

Tyontekijalle on jarjestettava vahintaan lakisdateinen tydterveyshuolto. Halutessaan
tydnantaja voi jarjestaa esimerkiksi yleis- tai erikoislaakaritasoisen sairaanhoidon
tarvittavine tutkimuksineen sekd muita tyoterveyspalveluita.

Tyonantaja jarjestaa harkintansa mukaan tarvittavat sijaiset tyontekijan
poissaolojen ajaksi.
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Tyosuhteen paattamisperusteista saadetaan mm. tydosopimuslaissa. Harkitessaan
tyontekijan tydsuhteen paattamista, tydnantajan on selvitettava, onko paattamiselle
lain mukaista perustetta ja mika on lain mukainen menettely paattamistilanteissa.

Tyosuhdetta koskevat mahdolliset erimielisyydet pyritaan aina ensisijaisesti
ratkaisemaan tydnantajan ja tyontekijan valilla viipymatta.

Kiinteistdalan tydehtosopimuksia noudatetaan osana tydsuhteen ehtoja, jos ne
tulevat tydsuhteissa sovellettaviksi. Kiinteistdalan yritysten palveluksessa olevien
tyontekijoiden tydosuhteissa noudatetaan Kiinteistopalvelualan tyontekijoita
koskevaa tyoehtosopimusta ja toimihenkildiden tydsuhteissa Kiinteistoalan
toimihenkiloita koskevaa tyoehtosopimusta.

Viitteet

¢ Tyoturvallisuuslaki. Suomen sdadoskokoelma 738/2002. RT 103580
Tyoturvallisuuslaki

¢ TyOaikalaki. Suomen saaddskokoelma 872/2019
e Tyosopimuslaki. Suomen saadoskokoelma 55/2001
¢ Vuosilomalaki. Suomen saaddskokoelma 162/2005

¢ Kiinteistopalvelualan tydntekijoita koskeva tydehtosopimuse Kiinteistdalan
toimihenkiloita koskeva tydoehtosopimus

1.1.2.5 Riskienhallinta
1.1.2.5.1 Pelastustoimi
Vaatimus

Kiinteistd rakennuksineen on jatkuvasti turvallinen ja tayttaa palo- ja
pelastuslainsdadannon seka vakuutusyhtididen vakuutussopimusten ja
suojeluohjeiden vaatimukset.

Asuinhuoneistoissa on lainsaadannon edellyttama maara asianmukaisesti
asennettuja toimivia palovaroittimia.

Pelastuslain (379/2011) 15 §:sséa tarkoitettu pelastussuunnitelma on laadittava
asuinrakennuksiin, joissa on vahintdan kolme asuinhuoneistoa.

Asukkaille tiedotetaan pelastussuunnitelman keskeinen sisalto. Asukkaille ja

kiinteiston kayttajille annetaan kirjalliset ohjeet vahinkojen valttdmiseksi seka
toimintaohjeet tapahtuneiden vahinkojen varalle. Liikkumiseen ja oleskeluun

tarkoitetut tilat seka paikat ovat jarjestyksessa ja puhtaita.

Kiinteiston pelastustiet ovat esteettomat. Jos yhtidssa on vaestonsuoja,
suositellaan nimitettavaksi vaestonsuojan hoitaja.
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Ohje

Rakennus, rakennelma ja sen ymparisto pidetdan kunnossa siten, etta tulipalon
syttymisen tai levidamisen vaara on vahainen, ja etta pelastustoiminta on
onnettomuuden sattuessa mahdollista. Huolehditaan, etta viranomaisten
maaraamat tai sdadoksissa vaaditut sammutus-, pelastus- ja torjuntakalusto,
sammutus- ja pelastustyota helpottavat laitteet, palonilmaisu- ja halytyslaitteet
seka muut onnettomuuden vaaraa ilmaisevat laitteet, poistumisreittien opasteet ja
turvamerkinnat seka vaestonsuojien varusteet ja laitteet ovat toimintakunnossa
seka huollettu ja tarkastettu asianmukaisesti.

Asuinhuoneistoissa on lainsaadannon edellyttama maara palovaroittimia, jotka on
asennettu asianmukaisesti. Osakkaille, vuokralaisille ja muille asukkaille annetaan
ohjeet palovaroittimien testaamisesta niiden kayttoohjeiden mukaisesti. Osakkaita,
vuokralaisia ja muita asukkaita ohjeistetaan ilmoittamaan viivytyksetta
isannoitsijalle tai kiinteistohuoltoon palovaroittimien mahdollisesta
vikaantumisesta.

Porrashuoneissa ja yleisten tilojen kaytavilla ei sailyteta eika varastoida mitaan
tavaraa. Syttyvaa materiaalia ei ole rakennuksen ulkoseinustoilla. Jatteet sailytetaan
siten, etta asiattomat eivat paase niihin kasiksi, silla jatteiden syttyminen aiheuttaa
palon levidmisvaaraa rakennukseen.

Henkildiden, omaisuuden ja ympariston suojaamiseen vaaratilanteissa seka
omatoimisiin pelastustoimenpiteisiin varaudutaan pelastussuunnitelman mukaan.
Pelastussuunnitelma tarkastetaan palotarkastusten yhteydessa. Alueellisen
pelastustoimen kanssa jarjestetaan talon suojeluhenkilostolle tarpeellinen
koulutus.

Viitteet

¢ Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta. Suomen saadoskokoelma 407/2011. RT
103110

¢ Pelastuslaki. Suomen saadoskokoelma 379/2011. RT 103592 Pelastuslaki.

1.1.2.5.2 Lukitusturvallisuus
Vaatimus

Rakennuksen turvallisuustaso tayttaa paloturvallisuus- ja murtosuojamaaraykset.
Avainturvallisuus on Finanssialan Avainturvallisuusohjeiden mukainen.

Ohje
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Lukitusturvallisuus sisaltaa avainturvallisuuden, lukitustuotteet, sarjoituksen,
yllapidon ja huollon. Rakennusten lukitusjarjestelmat pidetaan koko ajan
ajanmukaisina ja murtoturvallisina.

Paloturvallisuusmaaraykset on esitetty Ymparistoministerion asetuksessa
rakennusten paloturvallisuudesta.

Finanssiala ry:n suositukset huoneistojen murtosuojauksesta on koottu Kotien
murtosuojaus -ohjeeseen.

Rakennuksen ullakot, kellarit ja muut yhteiset tilat lukitaan siten, etta asiattomien
paasy naihin tiloihin on estetty. Yhtion ulko-ovien ja yleisiin tiloihin johtavien ovien
lukot on huollettu ja ne toimivat.

Kiinteiston omistaja vastaa myds kiinteiston yhteisten teletilojen lukituksesta ja
niiden tietoturvallisuudesta. Teletilojen lukituksessa noudatetaan Liikenne- ja
viestintavirasto Traficomin antamia maarayksia ja suosituksia.

Avaimia sailytetdan lukitussa sailytyskaapissa. Avaimet ovat koodattuja eivatka
avainkoodit ole ulkopuolisten saatavilla. Avainkoodit eivat ole sellaisia, joiden
perusteella ne voidaan yhdistaa tiettyihin kiinteistoihin. Avaimet luovutetaan
kuittausta vastaan. Luovutetuista avaimista pidetaan kirjaa ja huolehditaan myos
avainten palautuksesta sovitussa ajassa. Tarkemmin avainturvallisuudesta on
annettu ohjeita Finanssiala ry:n Avainturvallisuusohjeessa.

Jokaisella lukitusjarjestelmia, kulunvalvontajarjestelmia ja halytysjarjestelmia
asentavalla, korjaavalla ja muuttavalla yrityksilla tulee olla turvallisuusalan
elinkeinolupa lain yksityisista turvallisuuspalveluista (1085/2015) mukaisesti.

Viitteet

e Ymparistoministerion asetus rakennusten paloturvallisuudesta. Suomen
saadoskokoelma 848/2017. RT 103311

¢ Kiinteistojen laitetilojen lukitus. Liikenne- ja viestintaviraston suosituksia 306/2019

S, 12.11.2019. RT 103226

¢ Laki yksityisista turvallisuuspalveluista 1085/2015
¢ RT 103702 Rakenteelliset murtosuojausohjeet

¢ Avainturvallisuusohje. Finanssiala

¢ Kotien murtosuojausohje. Suomen Turvaurakoitsijaliitto ja Finanssiala ry.

1.1.2.5.3 Vakuutusasiat

Vaatimus
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Yhtion vakuutusturva on jatkuvasti oikein mitoitettu ja vakuutuksista on huolehdittu
asianmukaisesti. Varsinaisten kiinteiston vakuutusten lisaksi otetaan huomioon
erilaisten tapaturma-, talkoo- tydelake- ja vastuuvakuutuksien tarve.

Ohje

Yhtion ja asukkaan vakuutukset taydentavat toisiaan siten, etta vahingon
tapahtuessa mitdan omaisuuseraa ei jaa vakuutuksen ulkopuolelle. Vakuutusta
valittaessa selvitetddn, mita vakuutuksen piiriin kuuluu, mita ei kuulu ja mika on
vakuutuksen omavastuuosuus.

Yhtion vakuutusasiat voi hoitaa myds vakuutusmeklarin valityksella. Meklarin
tehtavat ja palkkio maaritellaan toimeksiantosopimuksessa. Meklari valtuutetaan
valtakirjalla hoitamaan toimeksiantajan vakuutusasiat, kuten vakuutusten
kilpailuttaminen, muutokset vakuutussopimuksissa, vahinkoasioiden hoito seka
vakuutusmaksujen valittdminen.

Vakuutusyhtidlle tai vakuutusmeklarille ilmoitetaan valittdmasti vakuutetuissa
kohteissa tapahtuneista muutoksista. Tallaisia muutoksia ovat esimerkiksi riskin
lisdantyminen korjaustdiden, erityisesti tulitdiden johdosta, rakennuksen
muutostyot, joiden seurauksena rakennuksen tilavuus muuttuu esimerkiksi
ullakkotilojen osalta, sekd rakennuksen kayttotarkoituksen muutokset.

1.1.2.5.4 Vahinkoselvitykset
Vaatimus

Vakuutustapahtumista haetaan vakuutusehtojen mukaiset korvaukset.
Vakuutustapahtumat dokumentoidaan asianmukaisesti.

Ohje

Vakuutustapahtumiin liittyvat toimenpiteet ja korjaustyot kiinteistossa seka
vakuutusyhtion paatdokset dokumentoidaan.

1.1.2.6 Hairiotilanteiden hallinta

Vaatimus

Kiinteiston hallintoon liittyvat hairioctilanteet hoidetaan asianmukaisesti.
Ohje

Huoneiston hallintaanotto on mahdollinen niissa yhtidissa, joihin sovelletaan
asunto-osakeyhtidlakia tai asunto-osakeyhtidlain huoneiston hallintaanottoa
koskevia sdannoksia. Kiinteiston hallintaan liittyva hairidtilanteiden hoitaminen
kasittaa mm. osakkaille ja asukkaille annettavat varoitukset, huoneiston
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hallintaanoton, vuokrasopimuksen paattdmisen ja haadon. Naiden hairidtilanteiden
hallinnasta on esitetty maaraykset sopimusehdoissa tai lainsdadannossa.

Hallintaanotto-ohje:

Asunto-osakeyhtidlain 8. luvussa on sddnnokset huoneiston ottamisesta yhtidon
hallintaan enintdan kolmen vuoden ajaksi. Hallintaanoton perusteella (syylld) taytyy
olla vahaista suurempi merkitys. Hallintaanottoperusteet on lueteltu laissa.
Perusteina ovat muun muassa hairididen aiheuttaminen ja vastikkeiden
maksamatta jattdminen. Yhtion on suositeltavaa kerata nayttoa hallintaanoton
perusteesta. Hairididen osalta nayttdona voivat olla muun muassa muiden
osakkaiden ja asukkaiden kirjalliset ilmoitukset hairidista ja niiden ajankohdista.

Hallintaanottoprosessi alkaa kirjallisen varoituksen antamisella tiedoksi osakkaalle,
taman mahdolliselle vuokralaiselle ja muulle huoneistossa mahdollisesti asuvalle.
Asunto-osakeyhtidlain mukaan hallitus paattaa varoituksen antamisesta ja se
annetaan hallituksen nimissa, vaikka isannoitsija sen kirjoittaisikin. Varoitus on
annettava kaikille edelld mainituille tahoille tiedoksi todisteellisesti.
Haastemiestiedoksianto on suositeltava tiedoksiantotapa, mutta muukin
todisteellinen tiedoksiantotapa on mahdollinen. Varoituksessa on mainittava
varoituksen syy ja hallintaanoton uhka. Ellei osakasta, vuokralaista tai muuta
huoneistossa asuvaa yrityksista huolimatta tavoiteta, varoitus voidaan antaa
kirjatulla kirjeella, jonka katsotaan tulleen vastaanottajan tietoon seitsemantena
paivana siita, kun se annettiin postin kuljetettavaksi. Asuntoyhteisén on kyettava
tarvittaessa osoittamaan, ettd vastaanottajaa on yritetty tavoitella tuloksettomasti
ennen kirjatun kirjeen lahettamista.

Jos hairiét tai muu hallintaanoton perusteena oleva moitittava menettely jatkuu
varoituksen tiedoksiannon jalkeen, hallitus voi kutsua koolle yhtiokokouksen
paattamaan huoneiston hallintaanotosta.

Eraantyneiden maksamattomien vastikkeiden osalta yhtiokokouksen koolle
kutsumista pidetdan asianmukaisena, kun vastikerastia on kolmen kuukauden
vastiketta vastaava maara. Hallintaanottopaatoksessa ja yhtiokokouspoytakirjassa
on mainittava hallintaanoton peruste, kestoaika seka kohteena olevat tilat.

Hallintaanottopaatds on annettava tiedoksi todisteellisesti osakkaalle, tdman
vuokralaiselle ja mahdolliselle muulle asukkaalle 60 paivan kuluessa sen
tekemisesta.

Ulkomailla asuville osakkaille, vuokralaisille ja muille huoneiston kayttéoikeuden
saaneille varoitus ja yhtiokokouksen paatos annetaan tiedoksi kansainvalisena
tiedoksiantona tuomioistuimen kautta. Jos paatds on annettava tiedoksi edella
mainituille tahoille ulkomaille kansainvalisena tiedoksiantona, paatoksen tiedoksi
antamista on haettava 60 paivan kuluessa paatdksen tekemisesta.

Jos osakas, vuokralainen tai muu huoneiston kayttéoikeuden saanut oleskelee
muussa kuin ETA-valtiossa ja hdnen osoitteensa on yhtidn tiedossa, mutta
varoituksen tai paatoksen tiedoksianto ei onnistu siten kuin haasteen
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tiedoksiannosta saadetaan, varoitus ja paatos voidaan antaa tiedoksi julkaisemalla
se virallisessa lehdessa ja toimittamalla siita tieto huoneistoon, jonka hallintaan
ottamisesta on kyse. Lisaksi tieto on lahetettava kyseisen osakkaan, vuokralaisen tai
muun kayttooikeuden haltijan sahkopostiosoitteeseen, jos se on yhtion tiedossa.
Varoitus tai paatds katsotaan tiedoksi annetuksi virallisen lehden
ilmestymispaivana.

Viitteet

¢ Asunto-osakeyhtiolaki. Suomen sdadoskokoelma 1599/2009. RT 103606 Asunto-
osakeyhtiolaki.

1.1.2.7 Viestinta
1.1.2.7.1 Viestinta osakkaille
Vaatimus

Viestinnan toteuttamistavasta sovitaan. Viestinta osakkaille on suunnitelmallista,
oikea-aikaista ja riittavaa. Isdnnoinnin ja hallituksen viestintavastuut ovat selkeat.

Ohje

Viestinta toteutetaan sovitulla tavalla ottamalla huomioon osakkaiden ja
asukkaiden tiedontarve ja se, miten heidat tavoitetaan viestinnalla parhaiten.
Tiedonkulku pitda varmistaa kaikille yhtion osakkaille ja asukkaille. Viestinnassa
noudatetaan viestintasuositusta Taloyhtiodille. Viestinnan kaytannon toteutukseen
on kiinnitettava erityistd huomiota, koska silla on keskeinen vaikutus
asukastyytyvaisyyteen.

Sovitaan viestinnan periaatteet, viestitettavat asiat ja kuinka viestinta jarjestetaan.
Niita ovat

¢ hallinnon paatdsten viestinta

e asumisviihtyisyyteen ja yhteisollisyyteen liittyva viestinta
¢ hankkeiden aikainen viestinta

e kriisiviestinta.

Yhtiokokouksen paatosten taytantdonpanosta tiedotetaan osakkaille kokouksessa
sovitulla tavalla.


https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%20103606
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%20103606
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Yhtidokokousten valilla pidetaan tarvittaessa erillisia tiedotustilaisuuksia yhtiolle
merkityksellisista asioista.

Asunto-osakeyhtiolaki edellyttda asunto-osakeyhtion ilmoittavan osakkaalle ja
muulle osakehuoneiston kayttooikeuden haltijalle riittavan ajoissa sellaisista
kunnossapitotdista, jotka vaikuttavat huoneiston kayttdmiseen. Ilmoitus on
toimitettava osakkaan yhtidlle ilmoittamaan osoitteeseen ja huoneistoon. Yhtiolla
on kuitenkin oikeus suorittaa valittomasti sellainen kunnossapito- tai korjaustyo,
jota ei voi siirtda aiheuttamatta vahinkoa tai haittaa.

Viitteet

e Viestintasuositus taloyhtidille (Suomen Isanndintiliitto ry, Suomen Kiinteistoliitto
ry, oikeusministerio).

1.1.2.7.2 Viestinta hallitukselle
Vaatimus

Isannoitsijan viestinta hallitukselle on suunnitelmallista, oikea-aikaista ja riittavaa.
Isannoitsija raportoi hallitukselle sovituista asioista hallituksen kokouksessa.

Ohje

Raportoinnilla tarkoitetaan kiinteistoa ja yhtiota koskevia tilannekatsauksia.
Ensisijaisesti raportointi hoidetaan hallituksen kokouksissa. Kokousten valilla
isannoitsija raportoi hallituksen puheenjohtajalle kiireellisista ja merkityksellisista
asioista. Puheenjohtaja tiedottaa asioista hallituksen muille jasenille tarvittaessa.
Raportoitavia asioita ovat mm.

¢ energian ja veden kulutustilastointi

e vastikerastit

¢ yhtion taloustilanne

¢ likviditeettiseuranta

e kiinteiston ja sen laitteiden kunto

¢ dkilliset seka satunnaisesti tapahtuvat korjaukset ja tapahtumat
¢ reklamaatioasiat.

Viite:

¢ Viestintasuositus taloyhtidille (Suomen Isannaintiliitto ry, Suomen Kiinteistoliitto
ry, oikeusministerio).



RTS)

Rakennustietosaatio

1.1.2.7.3 Viestinta kiinteiston kayttéjille
Vaatimus

Viestinta on riittavaa, oikea-aikaista ja ymmarrettavaa. Kiinteiston kayttajat tietavat
kiinteistdon olennaisista tapahtumista ja yhteyshenkiloista.

Ohje

Viestintatarve syntyy usein akillisesta tilanteesta. Erityinen viestintatarve on silloin,
kun huoneistoon joudutaan menemaan korjaus-, valvonta- tai muun tarpeen vuoksi.
Lyhyt tiedote, kuten yhteystietojen tms. ilmoittaminen, joka koskee jokaista tai
melkein jokaista porrashuoneen asukasta, annetaan ilmoitustaululla. Pitka tiedote,
joka vaatii vastaanottajalta perehtymista, postitetaan tai jaetaan vastaanottajalle.
Se voidaan laittaa my0s ilmoitustaululle tai yhtion kotisivuille. Rajattua
vastaanottajajoukkoa koskeva tiedote postitetaan vastaanottajille.

Viite:

¢ Viestintasuositus taloyhtidille (Suomen Isdnnaintiliitto ry, Suomen Kiinteistoliitto
ry, oikeusministerio).

1.1.2.8 Viranomaisyhteydet
1.1.2.8.1 Ilmoitusten tekeminen
Vaatimus

Yhtidn lakisdateiset ja sopimuksiin perustuvat ilmoitukset ja lupahakemukset on
hoidettu ajoissa ja asianmukaisesti.

Yhtion isannoitsijan, hallituksen jasenten, toiminimen kirjoittajien ja tilintarkastajien
tiedot ovat ajan tasalla kaupparekisterissa. On suositeltavaa, ettd myos yhtion
yhtidjarjestys on ajan tasalla.

Rakennuksen luvanvaraisista muutostdista tehdaan rakennusvalvontaviranomaisille
tarvittavat lupahakemukset. Ilmoitukset mm. Tilastokeskukselle, Verohallinnolle ja
Maanmittauslaitokselle on tehty maarattyina aikoina.

Ohje

Ilmoituksilla tarkoitetaan viranomaisille tai muille yhtion ulkopuolisille annettavia
tietoja. Yleensa ilmoitetaan yhtiossa tapahtuneista muutoksista tai asiantilasta.
Tallaisia ilmoituksia ovat mm.
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¢ ilmoitukset kaupparekisteriin

e kunnossapito- ja muutostoihin seka yhtion lainoihin liittyvat ilmoitukset
Maanmittauslaitokselle

¢ verotukseen liittyvien tietojen antaminen Verohallinnolle
¢ vakuutuksiin liittyvat ilmoitukset

¢ ilmoitukset Tilastokeskukselle

¢ tilinpaatodstilastointia tms. varten annettavat tiedot.

Maanmittauslaitoksen hallintakohderekisteriin ilmoitetaan yhtion kunnossapitoa,
muutostoita ja lainoja seka osakeryhmille kohdistuvia lainavastuita koskevat tiedot
vahintaan kerran vuodessa kuukauden kuluessa varsinaisen yhtiokokouksen
paattymisesta seka viivytyksettd isdnnoitsijantodistuksen pyytdmiseen oikeutetun
tahon tata pyytaessa. Ilmoitusvelvollisuus koskee asunto-osakeyhtioita ja
huoneistotietojarjestelmaan kuuluvia keskinaisia kiinteistdosakeyhtidita. Tiedot
yhtidn lainoista ja niiden jakautumisesta osakeryhmille ja osakeryhmien
lainavastuiden ja yhtiovastikkeiden maarista on ilmoitettava lisaksi aina kun
yhtidkokous on paattanyt vastikkeiden maarasta, osakeryhmaa on muutettu tai kun
osakkeenomistaja on maksanut lainaosuuttaan maksuohjelmasta poiketen. Jos
yhtidssa on enintdan viisi osakehuoneistoa (hallintakohdetta), ilmoitus tarvitsee
tehda vain, jos yhtiolla on osakeryhmille jakautuvaa lainaa tai jos
isannoitsijantodistuksen pyytdmiseen oikeutettu taho sita pyytaa

Viitteet

e Asunto-osakeyhtiolaki. Suomen saadoskokoelma 1599/2009. RT 103606 Asunto-
osakeyhtiolaki

e Laki huoneistotietojarjestelmasta. Suomen saadoskokoelma 1328/2018.

1.1.2.8.2 Lainsaddannon ja kunnallisten suunnitelmien seuraaminen
Vaatimus

Yhtiossa tiedetaan kunnallisista seka alueellisista suunnitelmista ja tapahtumista
seka yhtion toimintaan vaikuttavista lainsdddannén muutoksista.

Ohje

Isannoitsija seuraa yhtion toimintaan vaikuttavia lainsaadannon muutoksia seka
kunnallisia ja alueellisia suunnitelmia, kuten kaavoitukseen liittyvia suunnitelmia ja
yhtion asuin- ja toimintaymparistoon vaikuttavia ilmoituksia ja tiedotuksia.
Tarvittaessa isdnnoitsija tiedottaa muutoksista edelleen hallitukselle,
yhtiokokoukselle ja asukkaille, sekd huolehtii, etta niista johtuvat toimenpiteet
kaynnistetaan riittdvan ajoissa.
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1.1.2.9 Asiakirjahallinta
1.1.2.9.1 Asiakirjojen ja arvopaperien arkistointi ja sailyttdminen
Vaatimus

Yhtion asiakirjat on kuitattu asianmukaisesti vastaanotetuiksi ja luovutetuiksi.
Asiakirjat ovat helposti haettavissa, ja niita sailytetaan siten, ettad ne ovat turvassa
tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.

Ohje

Asiakirjoja sailytetaan siten, etta niihin paasevat kasiksi vain henkilot, joilla on siihen
oikeus. Asunto-osakeyhtiolakia noudattavissa yhtidissa pysyvasti sailytettavia ovat
hallituksen kokousten ja yhtiokokousten poytakirjat seka, osakkaiden korjaus- ja
muutostyoilmoitukset. Nama asiakirjat on sailytettava luotettavalla tavalla koko
yhtién olemassaolon ajan. Pysyvasti sailytettavia ovat myos rakennuspiirustukset.
Erikoispiirustukset sailytetaan niiden voimassaolon ajan. Muut asiakirjat sdilytetaan
vahintaan kymmenen vuotta. Yhtion sopimukset sailytetaan niin kauan kuin niihin
liittyvat vastuukysymykset voivat tulla kasiteltaviksi. Sailytysarkiston aineisto
seulotaan vuosittain. Arvopaperit sailytetdan murto- ja palosuojatussa paikassa.

Tilinpaatds, toimintakertomus, kirjanpidot, tililuettelo seka luettelo kirjanpidosta ja
kirjanpitoaineistoista on sailytettava vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta.
Tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto seka muu kuin edelld mainittu
kirjanpitoaineisto on sailytettava vahintdan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka
aikana tilikausi on paattynyt.

Muita asiakirjoja, joihin sisaltyy henkilétietoja, sailytetdan vain niin kauan kuin
niiden sailyttdminen on tarpeen. Asiakirjojen sailyttdmisessa noudatetaan
kansallista tietosuojalainsdadantoa ja EU:n tietosuoja-asetusta. Sailytysajan
umpeuduttua asiakirja havitetaan, ellei se, jonka vastuulle asiakirja kuuluu, ole
erikseen perustellusta syysta paattanyt sita sailyttaa. Havitettava asiakirja-aineisto
joko silputaan tunnistamattomaksi tai toimitetaan tarkoitukseen varattuun lukittuun
sailioon havitettavaksi.

Viitteet

¢ Asunto-osakeyhtiolaki. Suomen sdadoskokoelma 1599/2009. RT 103606 Asunto-
osakeyhtiolaki

¢ Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU) 2016/679 luonnollisten
henkiloiden suojelusta henkilotietojen kasittelyssa seka naiden tietojen vapaasta
liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoamisesta (EU:n yleinen tietosuoja-
asetus)

1.1.2.9.2 Isdnnoditsijantodistuksen laatiminen

Vaatimus


https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%20103606
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Isannoitsijatodistus toimitetaan pyynnosta sen pyytamiseen oikeutetulle oikean
sisaltoisena ja viivytyksetta tai paivitetdan pyynnosta huoneistotietolain mukaiset
tiedot Maanmittauslaitokset hallintakohderekisteriin.

Ohje

Isannoitsijantodistus annetaan pyydettaessa osakkaalle tai taman valtuuttamalle
henkilolle, pesanselvittajalle ja pesanjakajalle, osakkeita panttauksen nojalla
hallussaan pitavalle seka kiinteistonvalittajalle, jolla on voimassa oleva osakkeiden
valitysta koskeva myyntitoimeksianto tai vuokralle antamista koskeva toimeksianto.
Isannoitsijantodistuksessa ilmoitettavista tiedoista on sdadetty valtioneuvoston
asetuksessa osakehuoneistojen pinta-alan mittaustavasta ja
isannoitsijantodistuksesta (365/2010). Tilaajan pyynnosta isannditsijantodistus
voidaan antaa suppeampana siten kuin edelld mainitussa asetuksessa saadetaan.
Tallaisessa suppeammassa isannoitsijantodistuksessa on mainittava selkeasti, etta
todistus on annettu vain vuokrausta varten ja etta siina on vain osa
isannoitsijantodistuksessa mainittavaksi sdadetyista tiedoista.

Osakkaalla on asunto-osakeyhtitlain mukaan oikeus saada jaljennokset
osakehuoneistoaan koskevista kunnossapito- ja muutostydilmoituksista. Sama
oikeus on myds sellaisella valitysliikkeella, jolla on voimassa oleva osakkeiden
myymista tai huoneiston vuokralle antamista koskeva toimeksianto.

Kunnossapito- ja muutostydilmoitusten jaljenndksista saa peria hallituksen
hyvaksymat kohtuulliset kulut. Jaljenndsten antamisesta perittavd maksu voidaan
maaritella isanndintisopimuksessa, jonka hallitus hyvaksyy.

Tietojen paivittdmisvelvollisuus hallintakohderekisteriin koskee asunto-
osakeyhtioita ja huoneistotietojarjestelmaan kuuluvia keskinaisia
kiinteistdosakeyhtidita. Isannditsijan on sdanndllisesti vahintaan vuosittain
Maanmittauslaitoksen hallintakohderekisteriin tehtavien ilmoitusten lisdksi
pyynndsta paivitettavd maanmittauslaitoksen hallintakohderekisteriin tiedot.
Paivitettavia tietoja ovat kunnossapitotarveselvityksen tiedot, selvitys yhtidssa
suoritetuista huomattavista kunnossapito- ja muutostoista ja niiden
tekoajankohdista, kunnossapito- ja muutostydilmoituksista, yhtion lainoista ja
niiden jakautumisesta osakeryhmille ja osakeryhmien lainavastuiden ja
yhtidvastikkeiden maarista.

Viitteet

¢ Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU) 2016/679 luonnollisten
henkiloiden suojelusta henkilotietojen kasittelyssa seka naiden tietojen vapaasta
liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoamisesta (EU:n yleinen tietosuoja-
asetus)

¢ Asunto-osakeyhtiolaki. Suomen sdadoskokoelma 1599/2009. Seurattu
saadokseen 771/2023 asti. RT 103606 Asunto-osakeyhtidlaki

e Laki huoneistotietojarjestelmasta. Suomen saadoskokoelma 1328/2018.
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¢ Valtioneuvoston asetus osakehuoneistojen pinta-alan mittaustavasta ja
isdnnoitsijantodistuksesta. Suomen saadodskokoelma 365/2010. RT OM-21580 (KH
OM-10668)

¢ RT 18-11264 (KH 02-00631) Isannditsijantodistuksen laatiminen.

1.1.2.10 Asiakaspalvelu
Vaatimus

Asiakaspalvelu on tehokasta ja laadukasta. Asukkaalle annetaan hanen
haluamansa palvelu isdnndintisopimuksen mukaan.

Ohje

Asiakaspalvelu on puhelinpalvelua, ilmoitusten, tilausten, pyyntdjen ja aloitteiden
vastaanottamista, tiedusteluihin vastaamista seka asioimista asuntoyhteison
sidosryhmien kanssa. Tiedusteluihin vastataan niin pian kuin tarvittavat tiedot on
hankittu

Luottamushenkildiden, kuten hallituksen jasenten, yhteystietoja ei anneta
ulkopuolisille ilman heidan suostumuksiaan. Hallituksen kokousten poytakirjoista
tai niiden liitteista ei anneta jaljenndksia muille kuin hallituksen jasenille, ellei
hallitus toisin paata. Asiakirjojen tilaukset vastaanotetaan ja toimitetaan
viivytyksetta. Jos on epaselvaa, voidaanko asiakirja tai sen jaljennos antaa, asia
selvitetdan.

1.1.3 Talous
1.1.3.1 Talous- ja toimintasuunnittelu
Vaatimus

Yhtiolla on ajan tasalla oleva kiinteistdstrategian perusteella valmisteltu seka
yhtidkokouksen hyvaksyma talous- ja toimintasuunnitelma.

Ohje

Talous- ja toimintasuunnitelma laaditaan kiinteistostrategian perusteella
isannoitsijan ja hallituksen yhteistydna. Talous- ja toimintasuunnitelma kasitelldan
ja hyvaksytetaan yhtiokokouksessa. Silla varmistetaan, etta kiinteistostrategian
mukaisilla toiminnallisilla ja kiinteistonpidollisilla tavoitteilla on taloudelliset
toteutumisedellytykset.

Talous- ja toimintasuunnitelma ohjaa hallituksen seka isannoitsijan toimintaa. Sen
perusteella isdnnoitsija suunnittelee, jarjestaa ja ohjaa talouden hoitoa seka laatii
yhtidlle taloudellisen toimintasuunnitelman, joka kasittda yhtion pitkan aikavalin
(v@hintaan 10 vuotta) talous- ja rahoitussuunnittelun seka operatiivisen laskennan
perusteet.
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Talous- ja toimintasuunnitteluun kuuluu kiinteistén maksuvalmiuden arviointi ja
toiminnan suhteuttaminen talouteen seka talousarvion ja rahoitussuunnitelman
valmistelu. Yli talousarviovuoden ulottuvalla rahoitussuunnittelulla varaudutaan
mm. tuleviin kunnossapito- ja korjausrahoitustarpeisiin seka edistetaan
jarkiperaista ja kiinteiston elinkaaren huomioonottavaa taloudenpitoa seka luodaan
pohjaa vakaalle vastikekehitykselle.

Yhtiolle laaditaan vahintaan viidelle vuodelle ulottuva alustava suunnitelma siita,
miten kunnossapitotarveselvitykseen ja/tai kunnossapitosuunnitelmaan liittyvat
korjaukset rahoitetaan. Taloussuunnittelun yhteydessa tehtavalla verosuunnittelulla
pyritdan siihen, ettei yhtiolle eika sen osakkaille aiheudu tarpeettomia
veroseuraamuksia. Verotuksellisen tuloksen muodostamisessa hyodynnetaan
tuloksentasausmahdollisuudet.

1.1.3.2 Talousarvio ja sen seuranta
Vaatimus

Yhtiolla on vuosittainen talousarvio, jonka toteutumista seurataan
sdannonmukaisesti.

Ohje

Talousarvion laadinnassa otetaan huomioon suunnitellut vuosikorjaukset ja
peruskorjaukset, ennakoitu kustannuskehitys seka rahoitusmuutokset. Talousarvion
laadintaa varten kerataan ja tarkistetaan kiinteistdkohtaiset tiedot. Tallaisia tietoja
ovat mm. yhtidjarjestyksen mukaiset vastikeperusteet ja muut maksuperusteet.
Niiden lisdksi

e selvitetaan jalkilaskelman avulla edellisten tilikausien yli- ja alijaamat seka
analysoidaan toteutuneiden tilikausien poikkeamat

e selvitetaan erillisvastikkeilla katettavat kulut

¢ arvioidaan vuosikorjausohjelman mukaiset kustannukset

e otetaan huomioon tiedossa olevat maksujen muutokset ja niiden perusteet
¢ otetaan huomioon vuokrantarkistukset vuokrasopimusten mukaan

e selvitetddn muut tuotot

¢ selvitetaan jaljella olevan laina-ajan ja tulevan tilikauden paaomakulut.

Talousarviosta ilmenevat edellisen toteutuneen tilikauden tuotot ja kulut seka
mahdolliset edellisen tilikauden poikkeamat analysoidaan ja kirjataan
kumuloituvien virheiden estdmiseksi.

Isannoitsija laatii talousarvioehdotuksen hallitukselle. Talousarvion perusteluna
esitetaan edellisen kauden talousarvio ja sen toteutuma seka muut perustelut.
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Talousarvio vahvistetaan yhtiokokouksessa ja maarataan osakkailta perittavat
vastikkeet seka mahdolliset muut maksut, ellei naiden maaraamista ole
yhtidjarjestyksessa maaratty hallituksen tehtavaksi. Vastikkeiden maaran,
maksuajan ja -tavan maaraa se yhtion toimielin, jonka tehtavaksi se on
yhtidjarjestyksessa maaratty. Paatoksenteon jalkeen osakkaille ilmoitetaan vastike-,
vuokra- ja muut maksut seka toimitetaan maksuveloitustiedot. Kausitavoitteet
kirjataan talousarviovertailua varten kirjanpitoon.

Talousarvion toteutumista seurataan talousarviovertailuin ja
maksuvalmiuslaskelmin. Talousarviovertailu laaditaan hallitukselle sovituin
maaraajoin. Vertailusta selvida rinnakkaisasetelmana tulo- ja menoerittain
toteutumaluvut, vahvistetun talousarvion luvut seka naiden erotus.

Talousarvio laaditaan siten, etta kiinteiston yllapitokustannuksia tarkastellaan
kriittisesti ja ryhdytaan ajoissa tarvittaviin toimenpiteisiin.

1.1.3.3 Rahaliikenne

Vaatimus

Yhtion rahaliikenne on hoidettu huolellisesti, viivytyksetta ja suunnitelmallisesti.
Ohje

Yhtiolle laaditaan maksuvalmiussuunnitelma, jolla varmistetaan, ettd yhtio selviytyy
juoksevista sitoumuksistaan eika lyhytaikaiseen lainoitukseen ole tarvetta.
Maksuvalmiussuunnitelmaa laadittaessa otetaan huomioon vastike-, vuokra- ja
kayttokorvaukset seka vesi- ja jatevesi-, sdhkd-, jatehuolto- ja vakuutusmaksut seka
vuosihuoltotyyppiset laitehuoltolaskut, kiinteistoverot ja vuokrat seka
paaomamenot lainanhoitosuunnitelman mukaan.

Lyhyen ajan maksuvalmiussuunnittelulla huolehditaan talousarviovuoden
rahavirtojen yhteensovittamisesta. Asunto-osakeyhtiodissa vastiketuotot ja vuokrat
seka kayttokorvaukset kertyvat varsin tasaisesti. Sen sijaan tilikauden menot
aiheuttavat muutamia kulupiikkeja. Asunto-osakeyhtiolla on hyva olla 3-4
kuukauden tuottoja vastaava maksuvarapuskuri jatkuvasti kdytdssaan, jotta yhtion
maksuvalmius ei missaan tilanteessa vaarannu.

Yhtion maksuliikenne ohjataan yhtion kayttdmaan rahoituslaitokseen. Isannditsija
seuraa maksuvalmiutta seka hyvaksyy yhtiolle tulevat laskut maksettavaksi ajallaan
ja tarvittaessa reklamoi niista viivytyksetta seka ilmoittaa reklamoinneista
hallitukselle. Isdnnditsija huolehtii myds

¢ lainojen hoidosta ja lainaosuuksien laskennasta osakkaiden
lainaosuussuorituksia varten

¢ vastikkeiden, vuokrien ja kayttokorvausten laskutuksesta ja niihin liittyvista
huomautuksista
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¢ yhtion tyosuhteisten tyontekijoiden palkkojen ja palkkioiden laskennasta ja
maksatuksesta sekd ennakonpidatysten, tydnantajan sosiaaliturvamaksujen ja
muiden sosiaalivakuutusmaksujen laskennasta ja tilityksesta

¢ arvonlisaveron laskennasta ja tilityksesta.

Isannoitsija seuraa korjauksiin kerattavien varojen talletustilivaihtoehtoja ja tekee
hallitukselle esityksen siita, miten varoille saadaan mahdollisimman hyva tuotto,
kun otetaan huomioon asunto-osakeyhtion sijoitustoimintaa ja riskinottoa
rajoittavat saanndkset.

1.1.3.4 Kirjanpito ja tilinpaatos
Vaatimus

Kirjanpito on hoidettu hyvan kirjanpitotavan mukaan ja on ajan tasalla. Tilinpaatos
liitteineen antaa oikeat ja riittavat tiedot yhtion taloudellisesta tilasta. Tilinpaatos ja
toimintakertomus on laadittava kirjanpitolain, asunto-osakeyhtidlain ja muiden
kyseista yhtiota koskevien sdannosten ja ohjeiden mukaisesti

Ohje

Kirjanpidon avulla pidetaan yhtion tulot, menot, varat ja velat erilldan muiden
talousyksikoiden vastaavista. Kirjanpidon keskeisin tehtava, eli tiedon antaminen
yhtion taloudellisesta tuloksesta ja asemasta, perustuu paaosin tilinpaatokseen.
Kirjanpito toteutetaan kahdessa vaiheessa: juoksevana kirjanpitona ja
tilinpaatoksen laatimisena.

Kirjanpito kasittaa tilinavauksen, tilitapahtumien tilidinnin ja kirjaamisen seka
tarvittavat tasmaytykset. Osakirjanpitona hoidetaan vuokra-, vastike- ja
kayttokorvauskirjanpitoa seka palkkakirjanpitoa. Myds lainaosuus-, lunastus- ja
arvonlisaverolaskelmat sisaltyvat kirjanpitoon ja ne seka tiliote-, tosite- ym.
kirjanpitoaineistot sailytetdan maaraajan. Kirjanpitoaineiston pohjalta laaditaan
my0s suunnittelu- ja vaihtoehtolaskelmia.

Isannoitsija laatii hallitukselle tilinpaatdésehdotuksen. Hallituksen allekirjoittama ja
tilintarkastajan ja/tai toiminnantarkastajan tarkastama tilinpaatds esitetaan
yhtiokokouksen vahvistettavaksi. Tilinpaatos koostuu tuloslaskelmasta ja taseesta
liitetietoineen. Asunto-osakeyhtidlakia noudattavien yhtididen tilinpaatdkseen on
myads liitettava aina toimintakertomus, joka sisaltaa asunto-osakeyhtiolain 10 luvun
5 8:n mukaiset tiedot. Tilinpaatostiedot ovat tilikaudesta toiseen vertailukelpoisia ja
antavat oikeat seka riittavat tiedot yhtion taloudellisesta tilasta ja toiminnasta.
Tilinpaatos seka tarpeelliset laskelmat ja raportit laaditaan hyvaa kirjanpitotapaa ja
ty6- ja elinkeinoministeridon alaisen kirjanpitolautakunnan ohjeita noudattaen.

Kirjanpito- ja muu asiakirjamateriaali jarjestetdan niin, etta lainsaddannon ja
yhtidjarjestyksen mukainen tilin-/toiminnantarkastus on suoritettavissa ajallaan.
Asuntoyhtion tilintarkastuksesta ja toiminnantarkastuksesta saadetaan asunto-
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osakeyhtidlaissa. Tilintarkastuksesta sdadetaan myos tilintarkastuslaissa. Tehdysta
tarkastuksesta on annettava kirjallinen lausunto yhtion yhtiokokoukselle ennen
yhtidkokouskutsujen lahettdmista ja sen on oltava nahtavilla yhtiokokouksessa.

Toiminnantarkastus sisaltaa yhtion talouden ja hallinnon tarkastuksen yhtion
toiminnan laadun ja laajuuden kannalta riittavalla tavalla.

Asunto-osakeyhtidssa on oltava yhtidkokouksen valitsema toiminnantarkastaja, jos
yhtiéssa ei ole tilintarkastajaa ja yhtidjarjestyksessa ei maarata toisin.
Toiminnantarkastaja on kuitenkin aina valittava, jos yhtiossa ei ole tilintarkastajaa ja
osakkeenomistajat, joilla on vahintaan yksi kymmenesosa kaikista osakkeista tai
yksi kolmasosa kokouksessa edustetuista osakkeista, vaativat sita varsinaisessa
yhtiokokouksessa tai yhtiokokouksessa, jossa asiaa on kokouskutsun mukaan
kasiteltava.

Isannoitsija vastaa myos siita, etta verolakien ja verohallinnon paatésten mukaiset
tulo- ja arvonlisaveroilmoitukset, mahdolliset kiinteistonhallintapalvelun oman
kayton arvonlisaverotukseen liittyvat kokonaistasmaytykset seka tyosuhteisiin
liittyvat valvonta- ja vuosi- ilmoitukset ym. tulevat tehdyiksi.

Isannoitsija tekee tarvittavat ilmoitukset tulorekisteriin. Isannoitsijan tehtavana on
tarkistaa valmistuneen verotuksen oikeellisuus ja tiedottaa hallitukselle
olennaisista poikkeuksista seka tehda tarvittaessa oikaisuvaatimukset verotuksen
oikaisulautakunnalle. Hallituksen paattama varsinainen verovalitus hallinto-
oikeuteen teetetaan ajallaan.

Viitteet

e Valtioneuvoston asetus pien- ja mikroyrityksen tilinpaatoksessa esitettavista
tiedoista 1753/2015

e Kirjanpitoasetus. Suomen sdaddskokoelma 1339/1997. RT 103238
Kirjanpitoasetus

¢ Kirjanpitolaki. Suomen saadoskokoelma 1336/1997., RT TEM-21707 Kirjanpitolaki

¢ Kirjanpitolautakunnan yleisohje asunto-osakeyhtididen ja muiden keskinaisten
kiinteistoyhtididen kirjanpidosta, tilinpaatdoksesta ja toimintakertomuksesta
(1.2.2017).

1.1.4 Kiinteiston hoito- ja yllapitopalvelut
1.1.4.1 Kiinteiston hoito ja sen ohjaus

Vaatimus


https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%20TEM-21707

RTS)

Rakennustietosaatio

26:7

Kiinteiston hoito tayttaa sille kiinteistostrategiassa, rakennuksen kaytto- ja huolto-
ohjeessa, kiinteistonhoitosuunnitelmassa ja kiinteistopalvelusopimuksissa asetetut
tavoitteet.

Ohje

Kiinteistdon hoito on luonteeltaan toistuvaa toimintaa, jossa samat tehtavat
toistuvat. Kiinteiston hoitoon kuuluu esimerkiksi siivous, jatehuolto, ulkoalueiden
hoito ja kiinteistdn kunnon seuranta.

Kiinteistohuollon tarkoitus on estaa vikojen ilmaantuminen ja pitda kohde kaytto- ja
toimintakunnossa. Kiinteistohuolto kohdistuu mm. kiinteiston rakenteisiin,
rakennusosiin ja teknisiin jarjestelmiin. Isannditsija organisoi kiinteistonhoidon
kiinteistostrategian ja hallituksen mahdollisesti antamien ohjeiden mukaan. Ellei
toisin ole sovittu, isdnnditsija:® kokoaa tarjouspyyntdasiakirjat

¢ pyytaa tarjoukset
e tekee tarjousvertailun

¢ tekee asuntoyhteisdn puolesta kiinteistopalvelusopimukset hallituksen
valitsemien yritysten kanssa.

Kohdassa 1.1.2.2.2 Kiinteistopalvelusopimukset kasitellaan kiinteistdpalveluiden
hankinta- ja tarjousprosessia.

Yhtio vastaa tilaajana tilaajavastuulain (1233/2006) asettamien velvoitteiden
tayttdmisesta palvelusopimuksia tehdessaan. Tarjouspyynndssa on suositeltavaa
edellyttaa, etta tarjouksenantaja kuuluu Vastuu Groupin Luotettava kumppani -
ohjelmaan.

Koska kiinteistopalveluihin liittyy henkilotietojen kasittelya, taytyy henkilotietojen
kasittelysta sopia kirjallisesti ja sopimisessa taytyy noudattaa EU:n tietosuoja-
asetusta seka kansallista tietosuojalainsaadantoa.

Isannoitsija seuraa sopimusten toteutumista ja kehittaa niita kiinteistostrategian
mukaisesti yhdessa hallituksen ja palveluntuottajien kanssa. Isannditsija valvoo
kiinteiston hoitoa valvontakaynneilla seka rakennuksen kaytto- ja huolto-ohjeen
avulla. Seurannalla verrataan kiinteistonhoidon lopputulosta sopimuksen
maarittamaan lopputulokseen. Kiinteistdnhoitotydn tuloksista annetaan palautetta.

Isannoitsija vastaa kiinteistdn sopimusohjelmien laatimisesta ja niiden ajan tasalla
pitamisesta. Kiinteistonhoidon ohjelmissa kuvataan kiinteistossa tehtavat
toimenpiteet ajankohtaan tai toimenpidevaleihin sidottuina. Ohjelmiin sisaltyvissa
laatu- ja tehtavamaarittelyissa kuvataan kiinteistonhoidon tehtavia halutun
laatutason mukaan. Vaihtoehtoisesti voidaan keskittya lopputuloksen kuvaamiseen.
Ohjelmat liitetaan kiinteiston yllapidon sopimusasiakirjoihin tai tarvittaessa
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talonmiehen tehtavakuvauksiin, ja niihin viitataan sopimuksessa. Ohjelmia
kaytetaan apuna yllapidon ohjaamisessa, valvonnassa ja seurannassa.

Kiinteistonhoitosuunnitelma esitetaan yleensa rakennuksen kaytto- ja huolto-
ohjeessa. Jos kaytto- ja huolto-ohjetta ei ole, tarvitaan erillinen
kiinteistonhoitosuunnitelma. Suunnitelmassa esitetaan kiinteistdstrategiassa
paatetty laatutaso seka kiinteiston yllapidolle organisointitapa.
Kiinteistonhoitosuunnitelmassa esitetaan kiinteistdnhoitoalueet ja -kohteet
maaratietoineen, hoito- ja huolto-ohjeet ja aikataulut seka
laadunvarmistusmenetelmat.

Viitteet
¢ KH 90033 Asuinkiinteiston kiinteistdnhoitopalveluiden hankinta. Sopimusohjelma

¢ KH 90034 Asuinkiinteiston kiinteistonhoitopalveluiden hankinta. Palvelukuvaus

¢ KH 90037 Kiinteistonhoitosopimus

¢ RT 18-11240 (KH 90-00611, LVI 01-10590) Kiinteistonpitokirja kiinteiston elinkaaren
hallinnassa

1.1.2.2.2 Kiinteistopalvelusopimukset, KiinteistoRYL.

1.1.4.2 Rakennuksen kaytt6- ja huolto-ohje
Vaatimus

Rakennuksen kaytto- ja huolto-ohje on ajan tasalla ja eri osapuolet kayttavat seka
paivittavat sita suunnitelulla tavalla.

Ohje

Rakennuksen kayttd- ja huolto-ohje on kiinteistdkohtainen asiakirjakokonaisuus
kiinteiston elinkaaren hallintaan. Kaytto- ja huolto-ohjeen on sisallettava tiedot
rakennuksen kayttotarkoituksen mukaista kayttoa ja kunnossapitovelvollisuudesta
huolehtimista varten ottaen huomioon rakennuksen ominaisuudet seka
rakennuksen ja sen rakennusosien ja laitteiden suunniteltu kayttoika. Kaytto- ja
huolto-ohjeeseen kootaan ja siina yllapidetaan hoidon ja kunnossapidon tavoitteet,
tehtavat ja ohjeet seka korjaus- ja muutostdiden tiedot seka tilojen kayttajille
suunnatut ohjeet.

Kaytto- ja huolto-ohjeen on sisallettava:

e Kiinteiston ja rakennuksen perus- ja laajuustiedot;

e rakennuksen toteumatieto;

e rakennuksen historiatiedot tehdyista korjauksista;

e rakennuksen yllapidon seurantatieto,

e kunnossapitotarveselvityksen ja kunnossapitosuunnitelman edellyttdmat tiedot

26

7


https://www.sopimuslomake.net/lomakkeet/kh-90033
https://www.sopimuslomake.net/lomakkeet/kh-90034
https://www.sopimuslomake.net/lomakkeet/kh-90037
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2018-11240
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2018-11240
https://ryl.rakennustieto.fi/ryl/KiinteistoRYL/2025_1/1.1.2.html#id1.1.2.2.2

RTS)

Rakennustietosaatio

e rakennuksen huolto-, korjaus- ja muutostyossa tai kayttotarkoituksen
muutokset yhteydessa tehdyt toimenpiteet

Ajantasaiset tiedot mahdollistavat ennakoivan kiinteistonpidon ja tavoitteiden
mukaisen elinkaaren saavuttamisen optimaalisin kustannuksin. Systemaattisesti
yllapidetyt tiedot auttavat

¢ saavuttamaan tavoitellut asumis- ja toimintaolosuhteet
¢ saavuttamaan rakennusosien ja jarjestelmien suunnitellut kayttoiat
* saavuttamaan hyvan energiatalouden

¢ tekemaan suunnitelmien mukaiset toimenpiteet ajallaan sekd varautumaan niista
aiheutuviin kustannuksiin.

Ajan myota tietoa kertyy mm. kiinteiston ylldpidon historiasta seka
viranomaismaaraysten mukaisten tarkastusten suorittamisesta.

Kaytto- ja huolto-ohjeen avulla:

¢ kaynnistetdan rakennusosien, jarjestelmien ja ulkoalueiden hoito ja kunnossapito,
¢ hallitaan ja yllapidetaan kiinteistonpidossa tarvittavia tietoja,

¢ seurataan yllapidon tavoitteiden toteutumista, ja

¢ varmistetaan tietojen hallinta ja sdilyminen vastuuhenkildiden vaihtuessa.

Kaytto- ja huolto-ohje tukee kiinteistopalveluiden kilpailuttamista,
palvelusopimusten laatimista ja yllapitoa seka laadunvarmistusta.

Viitteet
e Rakentamislaki 751/2023. Suomen sdadoskokoelma.

¢ Laki laajarunkoisten rakennusten rakenteellisen turvallisuuden arvioinnista.
Suomen saadoskokoelma 300/2015. RT YM1-21665 (KH YM-10736)

¢ RT 103961 Rakennuksen kaytto- ja huolto-ohje kiinteiston elinkaaren hallinnassa
¢ RT 103961 Rakennuksen kaytto- ja huolto-ohje kiinteiston elinkaaren hallinnassa
¢ RT 10396 Rakennuksen kayttd- ja huolto-ohje. Uudisrakennukset

¢ RT 103964 Rakennuksen kaytto- ja huolto-ohjeen laadinnan tehtavat

1.1.4.3 Energia ja vesi
1.1.4.3.1 Kulutustavoitteet ja niiden seuranta

Vaatimus
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Asuntoyhteisolle on asetettu sovituin valiajoin seurattavat kulutustavoitteet
ldGmmitysenergian, kayttoveden ja kiinteistosahkon kulutukselle seka tavoitteet
sisalampatiloille.

Ohje

Isannoitsija asettaa hallituksen kanssa yhteistyossa kulutustavoitteet

l@mmitysenergian, veden ja sahkon kulutukselle seka tavoitteet sisdlampdtiloille.

Asuntojen sisalampotilat tayttavat sosiaali- ja terveysministerion asetuksen
545/2015 liitteessa 1 mainitut toimenpiderajat:

¢ Huoneilman lampétila lAmmityskaudella + 18 °C - + 26 °C

¢ Huoneilman lampotila lammityskauden ulkopuolella + 18 °C -+ 32 °C
¢ Seinapinnan alin keskiarvolampoatila + 16 °C

e Lattiapinnan alin keskiarvolampoatila + 18 °C

¢ Alin pistemainen pintalampdtila + 11 °C

Isannoitsija jarjestaa kulutusseurannan hallituksen kanssa sovitulla tavalla.
Kulutusseuranta hoidetaan siten, etta isannoitsijalla on vahintaan kerran
kuukaudessa kulutusraportit, joista ndhdaan kuukausikulutukset lammon (myds
normeerattu lmmonkulutus), sahkodn ja veden osalta seka naiden
ominaiskulutukset.

Kulutuksia verrataan tavoitetasoon seka edellisiin vuosiin. Kulutuspoikkeamiin
reagoidaan viipymatta. Poikkeavan kulutuksen syyt selvitetdan ja ryhdytaan
korjaaviin toimenpiteisiin. Sddnnollinen kulutusseuranta ja nopea reagointi
poikkeamiin seka kiinteiston kaytossa tapahtuviin muutoksiin ovat

energiatehokkaan kiinteistonpidon edellytys. Seurantatiedot ja kulutuspoikkeamat

kasitellaan hallituksen kokouksissa. Kulutus pyritaan pitamaan kohtuullisena
vaikuttamalla kiinteiston kayttajien kulutustottumuksiin seka pitamalla tekniset
laitteet kunnossa ja nykyaikaisina.

Asukkaille ja tilojen kayttéjille tiedotetaan energiatehokkaista kdytanndista ja
yhteistiloissa lampdtilaa ohjataan kayton mukaisesti.

Lisatietoja motiva.fi
Viitteet

¢ Sosiaali- ja terveysministerion asetus asunnon ja muun oleskelutilan
terveydellisista olosuhteista seka ulkopuolisten asiantuntijoiden
patevyysvaatimuksista. Suomen saadoskokoelma 545/2015. RT STM-21645 (LVI
STM-00564, SIT STM-620113, KH STM-10718).

1.1.4.3.2 Energiatodistus
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Vaatimus
Yhtion rakennuksilla on voimassa olevat energiatodistukset.
Ohje

Energiatodistus kertoo rakennuksen energiatehokkuuden verrattuna muihin
vastaaviin rakennuksiin. Energiatehokkuus maaritetdan laskennallisesti.
Energiatodistus edellytetdan paasaantdisesti kaikilta rakennuksilta rakennuksen tai
sen osan (esimerkiksi asunnon) myynnin tai vuokrauksen yhteydessa.
Energiatodistus on aina rakennuskohtainen eika esimerkiksi asuntokohtainen.

Energiatodistuksen saa laatia henkild, jonka patevyys on todettu ja voimassa, joka
on rekisteroity energiatodistusten laatijoista pidettavaan rekisteriin ja jonka osalta
toiminnan harjoittamisen yleiset edellytykset tayttyvat.

Viitteet

¢ Laki rakennuksen energiatodistuksesta. Suomen saadoskokoelma 50/2013. RT
YM1-21774 (KH YM-10806, LVI YM-00640)

e Ymparistoministerio asetus rakennuksen energiatodistuksesta. Suomen
saadoskokoelma 1048/2017. RT RakMK-21764 (KH RakMK-10799, LVI RakMK-00631)

e Ymparistoministerion asetus uuden rakennuksen energiatehokkuudesta. Suomen
saadoskokoelma 1010/2017. RT RakMK-21763 (KH RakMK-10798, LVI RakMK-

00630).

1.1.4.4 Viranomaismaaraysten mukaiset tarkastukset
1.1.4.4.1 Sahkoturvallisuus
Vaatimus

Kiinteiston sahkolaitteisto on tarkastettu maaraysten mukaisesti. Sahkolaitteisto on
turvallinen kayttaa ja huollettu. Kiinteiston omistaja on nimennyt tarvittaessa
sahkdnkaytonjohtajan.

Ohje

Sahkolaitteistolle on tehtava varmennustarkastus, jos kyseessa on luokan 1,2 tai 3
sahkolaitteisto. Varmennustarkastus on tehtava myos sahkolaitteiston merkittavalle
muutos- ja laajennustyolle. Varmennustarkastus on tehtava ennen sahkadlaitteiston
ottamista varsinaiseen kayttotarkoitukseensa tai tietyn ajan kuluessa sen jalkeen.

Sahkolaitteiston rakentajan tulee huolehtia sdhkolaitteiston
varmennustarkastuksesta. Jos rakentaja laiminlyd velvollisuutensa tai on estynyt
huolehtimaan siita, tulee sahkoélaitteiston haltijan huolehtia tarkastuksesta.


https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%20YM1-21774
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https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%20RakMK-21764
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%20RakMK-21763
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Sahkoturvallisuuslain mukainen maaraaikaistarkastus on tehtava kaikille
luokitelluille sahkolaitteistoille asuinrakennuksia lukuun ottamatta. Tarkastuksen
tilaaminen on sahkdlaitteiston haltijan tehtava.

Maaraaikaistarkastuksia on tehtava seuraavin aikavalein:
¢ 5v: luokan 3 sahkolaitteistot
¢ 10 v: luokan 1 ja 2 sahkolaitteistot asuinrakennuksia lukuun ottamatta

¢ 10 v: asuinrakennuksen osana olevien liiketilojen tai muiden paaasiassa muuta
kayttda kuin asumista palvelevien tilojen sdhkdlaitteistot, joiden suojalaitteena
toimivan ylivirtasuojan nimellisvirta on yli 35 ampeeria.

Sahkdasennusten varmennus- ja maaraaikaistarkastuksia voivat tehda valtuutetut
tarkastuslaitokset seka valtuutetut tarkastajat. Viranomainen myontaa tarkastajien
toimintaoikeudet, ja tarkastajat tarjoavat puolueettomia asiantuntijapalveluita
liiketoimintaperiaatteella.

Viitteet

e Sahkoturvallisuuslaki. Suomen sdadoskokoelma 1135/2016. RT 103465
Sahkoturvallisuuslaki

¢ Valtioneuvoston asetus sahkolaitteistoista. Suomen sdadoskokoelma 1434/2016.

1.1.4.4.2 Hissiturvallisuus
Vaatimus

Rakennusten hissit on huollettu niille laaditun huolto-ohjelman mukaisesti ja ne on
tarkastettu maaraysten mukaisesti. Hissit ovat turvallisia kayttaa.

Ohje

Hissin haltijan on huolehdittava siita, etta hissille ja laitteelle tehdaan
maaraaikaistarkastus. Kaytossa olevalle hissille, muulle kuin yksityiskaytossa
olevalle kevythissille, on tehtadva maaraaikaistarkastus ensimmaisen kerran kahden
vuoden aikana kayttoonotosta. Sen jalkeen laite tarkastetaan joka toinen vuosi.
Henkildpaternosterhissille maaraaikaistarkastus tehdaan joka toinen vuosi.

Tarkastus kohdistuu paitsi hissin turvallisuuteen myds hissin huolto- ohjelman
noudattamiseen. Hisseille tarkastuksen voi tehda vain valtuutettu laitos, jonka
toimintaa valvoo Turvatekniikan keskus (TUKES).

Tarkastuksesta tulee laatia hissin haltijan kayttoon tarkastuspoytakirja, ja
tarkastajan on kiinnitettava allekirjoittamansa tarkastustarra nakyville hissin koriin.
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Henkilohisseille laaditaan huolto-ohjelma, jossa esitetdan ne toimenpiteet, joilla
hissi pidetaan kayttajilleen jatkuvasti turvallisena. Jos huollon yhteydessa havaitaan
vikoja tai puutteita, huolehditaan siita, etta viat ja puutteet korjataan riittavan
nopeasti. Kdytannossa tama merkitsee sopimista hissinhuoltoliikkeen kanssa
tarvittavista toimenpiteista ja aikatauluista.

Viitteet

¢ Hissiturvallisuuslaki Suomen saadoskokoelma 1134/2016. Rakennustiedon
sdannoskortti RT TEM-21783 Hissiturvallisuuslaki

¢ KH 57-00496 Hissin huoltosopimuksen laatiminen

¢ RT 103251 Hissin modernisointi

¢ RT 10-11044 (LV1 03-10474, Ratu S-1230, KH 57-00480) Hissitydn ja siihen liittyvan
rakennustyon turvallisuus.

1.1.4.4.3 Paloturvallisuus

Vaatimus

Rakennuksen paloturvallisuus on tarkastettu maaraysten mukaisesti.
Ohje

Palotarkastuksessa valvotaan, etta rakennus tai rakennelma, sen ymparisto ja muut
olosuhteet tarkastuskohteessa ovat turvalliset, ja etta kohteessa on varauduttu
onnettomuuksien ehkaisyyn, vahinkojen torjuntaan seka vaestdnsuojeluun
saadoksissa ja maarayksissa vaaditulla tavalla.

Rakennusten ja niihin palo- ja henkiléturvallisuuden kannalta rinnastettavien
kohteiden palotarkastusaikavalista paattaa paikallinen pelastusviranomainen.

Rakennuksen paloturvallisuuteen vaikuttaville laitteistoille, kuten paloilmaisimille,
automaattiset sammutusjarjestelmille ja savunpoistolaitteistoille on laadittu
kunnossapito-ohjelma, ja ne huolletaan ja testataan sen mukaisesti. Kiinteiston
sammutuskalusto on huollettu ja tarkastettu maaraysten mukaisesti.

Automaattisten paloilmoitinjarjestelmien ja automaattisten sammutusjarjestelmien
varmennustarkastus on tehtava ennen niiden kayttoonottoa. Varmennustarkastus
on tehtava myos laitteiston merkittavalle muutos- ja laajennustyodlle. Uuden
paloilmoitinjarjestelman ja sammutusjarjestelman laitteiston ensimmainen
maaraaikaistarkastus on tehtava 12-18 kuukauden kuluessa laitteiston
varmennustarkastuksesta. Sen jalkeen maaraaikaistarkastukset on tehtava kolmen
vuoden valein. Tarkastukset tekee Turvallisuus- ja kemikaaliviraston (Tukes)

hyvaksyma tarkastuslaitos, joka voi maarata myos uusintatarkastuksen tarvittaessa.

Savunpoistolaitteiston toimintakuntoa seurataan ja laitteisto huolletaan laitteiden
huolto-ohjeiden mukaisesti vahintaan kerran vuodessa. Huollon yhteydessa
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laitteiston toiminta tarkastetaan ja osa savunpoistolaitteista testataan. Laitteiden
koestusohjelma laaditaan siten, etta laitteistosta testataan vahintaan 20 % joka
VUOSi.

Kasisammuttimen tarkastus on tehtava vuoden valein, jos kdsisammutinta
sailytetaan paikassa, jossa se on alttiina sammuttimen toimintakuntoon
vaikuttaville tekijoille, kuten kosteudelle, tarinalle, lampotilojen vaihtelulle tai
pakkaselle. Kasisammuttimen tarkastus on tehtava kahden vuoden valein, jos
kdsisammutinta sailytetdan kuivissa ja tasaldmpdisissa sisatiloissa. Ensimmaisen
tarkastuksen ajankohta maaraytyy kasisammuttimen valmistusajankohdasta.
Kasisammuttimien enimmaishuoltovali on kymmenen vuotta, ellei
kasisammuttimeen ole merkitty lyhyempaa huoltovalia. Ensimmaisen huollon
ajankohta maaraytyy kdsisammuttimen valmistusajankohdasta. Pikapalopostien
toimintakunto tarkistetaan vuosittain.

Viitteet

¢ Pelastuslaki. Suomen sdadoskokoelma 379/2011. RT 103592 Pelastuslaki

¢ Laki eraista paloturvallisuuslaitteista. Suomen sdadoskokoelma 191/2024.

1.1.5 Kunnossapito
1.1.5.1 Kunnon hallinta
1.1.5.1.1 Kuntoarviot
Vaatimus

Kiinteistosta on tehty kiinteistostrategian tai kiinteistonhoitosuunnitelmien
mukainen kuntoarvio, jossa esitetdan rakennusosien ja jarjestelmien tekninen kunto
seka korjaustarpeet.

Ohje

Isannoitsija teettaa kiinteiston kuntoarvion asiantuntijoilla hallituksen tai
yhtiokokouksen paatoksen mukaan. Kuntoarvion perusteella tarvittaessa teetetaan
tarkemmat kuntotutkimukset.

Kuntoarvio sisaltda kiinteiston tilojen, rakennusosien, taloteknisten jarjestelmien
seka ulkoalueiden kunnon aistienvaraisen selvittamisen ja korjaustarpeiden
yleispiirteisen arvioinnin seka niiden maaramuotoisen raportoinnin. Kuntoarvio
sisaltaa tarvittavien asiakirjojen lapikdynnin, asukashaastattelut ja -kyselyt,
rakennusteknisen ja LVIS-teknisen tarkastuksen seka energiatalouden selvityksen.
Perusteellinen kuntoarvio tehdaan viiden vuoden valein.

Kuntoarviossa selvitetaan asioiden tarkeysjarjestys. Ensisijaisia ovat turvallisuuteen
ja terveellisyyteen vaikuttavat seikat, seuraavaksi tarkeimpia
korjauskustannuksiltaan merkittavimmat rakennusosien vauriot. Oleellisia ovat
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myds vauriot, jotka aiheuttavat pahentuessaan merkittavia vahinko- ja
kustannusriskeja.

Kuntoarvion tuloksia taydennetaan tarvittaessa kuntotutkimuksilla tai muilla
lisaselvityksilla. Isannditsija teettaa kuntotutkimukset ja tarvittavat muut selvitykset
hallituksen tai yhtiokokouksen paatoksen mukaisesti.

Kuntoarvioraporttia hyddynnetaan

¢ kunnossapitosuunnitelman ja korjausohjelman laatimisessa
¢ kuntotutkimusten ja muiden selvitysten ldhtdtietoina.

¢ korjaussuunnittelussa.

Viitteet

¢ RT 103002 Asuinkiinteiston kuntoarvio. Tilaajan ohje

¢ RT 103003 Asuinkiinteiston kuntoarvio. Kuntoarvioijan ohje.

1.1.5.1.2 Kuntotutkimukset

Vaatimus

Kiinteistdsta tehdaan tarvittavat kuntotutkimukset.
Ohje

Kuntotutkimuksia ja muita selvityksia tarvitaan, jos kiinteistdssa havaitaan
esimerkiksi kuntoarvion laadinnan yhteydessa tai muutoin ongelma taikka vaurio,
jota ei aistienvaraisin menetelmin pystyta tutkimaan. Kuntotutkimus on mittauksiin
ja esim. laboratoriotutkimuksiin perustuva kunnon selvitystapa.
Tutkimusmenetelmat ovat usein rakennetta rikkovia. Kuntotutkimuksen perusteella
saadaan tarkka tieto tutkittavan kohteen kunnosta, vaurion syista ja laajuudesta
seka kunnostus- ja uusimisvaihtoehdoista.

Kuntotutkimuksiin liittyy eri osa-alueille ohjeita, joissa on maaritelty tutkimuksen
sisalto, laajuus ja suoritustapa.

Viitteet
¢ KorjausRYL Esiselvitykset ja purkaminen.

* Ymparistoopas 2016: Rakennuksen kosteus- ja sisdilmatekninen kuntotutkimus.

1.1.5.1.3 Haitta-ainetutkimukset ja asbestikartoitus
Vaatimus

Kiinteistdssa on tehty tarvittavat haitta-ainetutkimukset ja muut selvitykset.
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Ohje

Rakennuksen kayttéturvallisuuden varmistamiseksi ja ennen rakennukseen
tehtaviin korjauksiin seka muutoksiin ryhtymista, tilaaja teettda rakennustyohon
liittyvien terveyshaittojen ehkaisemiksi selvityksen, onko rakennuksessa terveydelle
vaarallisia ja haitallisia aineita. Naita aineita ovat mm. asbesti, vedeneristyksissa ja
kyllastetyssa puussa kaytetyt PAH-yhdisteet, maalien ja sauma- aineiden
ominaisuuksien parantamisessa kaytetyt PCB-yhdisteet, maalipigmenteissa,
muoviteollisuudessa ja kyllastetyssa puussa kaytetyt metalliyhdisteet, kyllastetyssa
puussa kaytetyt kyllastysaineet, betonin lisaaineet, rakenteisiin imeytyneet oljyt ja
muut haihtuvat yhdisteet.

Selvityksesta saatavien tietojen perusteella voidaan poistaa terveyshaittoja ja ottaa
huomioon rakennuksesta aiheutuvat terveysriskit. Tietoja kaytetdan rakennuksen
tilojen, rakenteiden ja rakennustydn suunnittelussa niin, etta rakennustyot voidaan
tehda rakennuksen muutoksissa ja korjauksissa turvallisesti.

Asbestikartoitus

Asbestikartoituksessa paikallistetaan asbesti ja asbestipitoiset materiaalit
asiakirjojen, piirustusten, kiinteistossa tapahtuvan tutkimuksen ja
materiaalindytteiden laboratorioanalyysin perusteella.

Asbestikartoituksessa
¢ paikallistetaan purettavassa kohteessa oleva asbesti
¢ selvitetdan asbestin seka sita sisaltavien materiaalien laatu ja maara

¢ selvitetdan rakenteissa olevan asbestin ja sita sisaltdvien materiaalien polyavyys
niita kasiteltaessa tai purettaessa.

Asbestikartoituksen tekijalta edellytetaan riittavaa perehtyneisyytta asbestiin, sen
esiintymiseen ja rakenteiden purkamiseen seka suunnitellun kartoituksen laadun ja
laajuuden edellyttamaa ammatillista osaamista. Asbestikartoitus on
dokumentoitava ja se on luovutettava asbestipurkutydhdn ryhtyvan tydnantajan tai
itsenaisen tydnsuorittajan kayttoon.

Asbestin ja asbestipitoisen tuotteen myyminen ja kdyttodn ottaminen on kielletty
1.1.1994 alkaen, sitd uudemmissa rakennuksissa asbestikartoitusta ei yleensa
tarvitse tehda.

Viitteet

e Valtioneuvoston asetus asbestityon turvallisuudesta. Suomen
saadoskokoelma 798/2015. RT TEM-21660 (KH TEM-10730, LVI TEM-00573)

e RT 103500 Haitalliset aineet rakennuksissa. Tilaajan ohje

e RT 103501 Haitalliset aineet rakennuksissa. Tutkijan ohje.
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1.1.5.2 Kunnossapitotarveselvitys ja kunnossapitosuunnitelma
Vaatimus

Asunto-osakeyhtion hallitus esittaa vuosittain kunnossapitotarveselvityksen
tilinpaatdskokouksessa. Kunnossapitotarveselvitys on kirjallinen selvitys kiinteiston
kunnossapitotarpeesta seuraavan viiden vuoden aikana.

Yhtiolld on sdannollisesti paivitetty ja yhtiokokouksen hyvaksyma kiinteiston
kunnossapitosuunnitelma.

Ohje

Asunto-osakeyhtiolaki edellyttaa, ettd asunto-osakeyhtion hallitus esittda vuosittain
varsinaisessa yhtiokokouksessa kunnossapitotarveselvityksen.

Kunnossapitotarveselvitys on asunto-osakeyhtidn hallituksen kirjallinen selvitys
kiinteiston ja rakennuksen kunnossapitotarpeesta seuraavan viiden vuoden aikana.
Kunnossapitotarveselvitys koskee sellaista kunnossapitoa, joka vaikuttaa
olennaisesti osakehuoneistojen kayttamiseen, yhtidvastikkeeseen tai muihin
osakehuoneistojen kaytosta aiheutuviin kustannuksiin.

Yhtiolld on saanndllisesti paivitetty ja yhtiokokouksen hyvaksyma kiinteiston
kunnossapitosuunnitelma. Kunnossapitosuunnitelma on tekniset ja taloudelliset
nakokohdat huomioon ottava tietyn aikavalin suunnitelma kunnossapitoa ja
korjaamista varten. Se sisaltda suositeltavien kunnossapito- ja korjaustoimien
maarittelyn, ajoituksen seka kustannusennusteen seuraavalle 10 vuodelle.

Kunnossapitosuunnitelman tarkoituksena on varmistaa, etta suunnitelmallinen
yllapito ja hankemuotoiset korjaukset toteutetaan oikeassa jarjestyksessa.

Kunnossapitosuunnitelman mukaiset toimenpiteet kasitelldan aina yhtion
toimielimissa valmistelu- ja paatoksentekoprosesseineen normaalissa yhtidon
sovellettavan lain mukaisessa kasittelyjarjestyksessa.

Viite:

¢ RT 18-11295 (KH 90-00657) Asuinkiinteiston kunnossapitosuunnitelman
laatiminen.

1.1.5.3 Korjausohjelma

Vaatimus

Yhtiolla on sdanndllisesti paivitetty ja yhtiokokouksen hyvaksyma korjausohjelma
Ohje

Isannoitsija laatii korjausohjelman yhtiokokousta seuraavalle 10 vuodelle
yhteistydssa hallituksen kanssa. Korjausohjelma kasitellaan ja hyvaksytaan
varsinaisessa yhtiokokouksessa.
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Korjausohjelma laaditaan kiinteistdstrategian, kuntoarvion ja/tai
kunnossapitosuunnitelman perusteella ja sitad taydennetaan tarvittaessa
kuntotutkimusten tuloksilla.

Jos yhtiossa pidetdaan useampi varsinainen yhtiokokous, kasitellaan korjausohjelma
ns. kevatyhtiokokouksessa.

Korjausohjelmassa esitetaan rakennusten teknisesta kunnosta, tilojen
kayttotarkoituksen muutoksesta, asukkaiden toiveista tms. syista aiheutuvat
korjaustarpeet ja taloudelliset resurssit ajoitettuna. Siina eritellaan tarvittavat
korjaus- ym. toimenpiteet ajoituksineen ja kustannusarvioineen. Korjausohjelmasta
nahdaan esitettyjen toimenpiteiden vaikutus yhtiovastikkeeseen seuraavan 10
vuoden aikana.

Korjausohjelma pidetaan ajan tasalla. Korjausohjelman paivittamiseen kaytetaan
kiinteiston tai sen osien kunnon selvittdmiseen tarkoitettua kiinteistokatselmusta
(kuntokatselmus). Korjausohjelma voidaan paivittaad samanaikaisesti budjetoinnin
kanssa, jolloin suunniteltujen korjausten rahoitus voidaan varmistaa.
Korjausohjelmaa voidaan tarkentaa vuosittain erilliselld vuosikorjausohjelmalla.

1.1.5.4 Vuosikorjaukset

Vaatimus

Vuosikorjaukset toteutetaan korjausohjelman mukaan.
Ohje

Vuosikorjausohjelmassa esitetdan seuraavana vuonna tehtavat korjaukset
tasmallisine ajoituksineen ja kustannusarvioineen seka rahoitusperusteineen.

Isannoitsija kdynnistaa vuosikorjaustyot hallituksen hyvaksyman korjausohjelman
perusteella. Isannoitsija tilaa suunnitelmat seka vuosikorjaustyot luotettavilta ja
kilpailukykyisilta yrityksilta. Toita valvotaan ja jos havaitaan tilauksen vastaista
toimintaa tai puutteita, asiaan reagoidaan valittomasti. Isannoitsija vastaanottaa
tydn yhtion puolesta. Tehdyt paatokset perusteluineen kirjataan.

Yhtio vastaa tilaajana tilaajavastuulain (1233/2006) asettamien velvoitteiden
tayttamisesta sopimuksia tehdessaan. Tarjouspyynnossa on suositeltavaa
edellyttaa, etta tarjouksenantaja kuuluu Vastuu Groupin Luotettava kumppani -
ohjelmaan.

Viitteet

¢ Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa
kaytettdessa. Suomen sadadoskokoelma 1233/2006. Seurattu sdadokseen 70/2017
asti. RT TEM-21740 (KH TEM-10786, LVI TEM-00617)
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¢ RT 16-10660 (KH X4-00241, LVI 03-10277, Ratu T-417) Rakennusurakan yleiset
sopimusehdot YSE 1998

¢ RT 16-10669 (KH X4-00257, LVI 03-10285, Ratu T-419) Rakennusurakkasopimuksen
laatiminen. (YSE 1998 asiakirjamalli)

¢ RT 16-10703 (KH X4-00272) Pienurakkasopimuksen laatiminen, rakennustekniset
tyot

¢ RT 16-10707 (KH X4-00273, LVI 03-10301) Pienurakkasopimuksen laatiminen,
sahkotekniset tyot

e RT 16-10744 (KH X4-00288, LVI 03-10320) Urakkatarjouspyynnon ja
urakkatarjouksen laatiminen (YSE 1998 asiakirjamalli)

* RT 16-10867 (KH X4-00381, LVI 03-10401) Pienten rakennustdiden
laskutydsopimuksen laatiminen

e KH 90033 Asuinkiinteiston kiinteistonhoitopalveluiden hankinta. Sopimusohjelma

e KH 90034 Asuinkiinteiston kiinteistonhoitopalveluiden hankinta. Palvelukuvaus.

1.1.5.5 Peruskorjaushankkeet
Vaatimus

Peruskorjaushanke valmistellaan hyvin ja tehdyt paatokset perustellaan seka
dokumentoidaan luotettavasti. Hanke toteutetaan suunnitelmien mukaan.
Asukkaille ja osakkeenomistajille tiedotetaan asianmukaisesti.

Ohje

Asunto-osakeyhtiolakia soveltavissa yhtidissa peruskorjaukset ovat yhtiokokouksen
paatantavaltaan kuuluvia asioita.

Isannoitsija ja hallitus valmistelevat korjaushanketta yhteistydssa. Korjaushankkeet
organisoidaan siten, etta eri osapuolten roolit on selkeasti maaritetty. Hankkeiden
valmistelun yhteydessa sovitaan, kuka vastaa rakennuttajatehtavista ja niiden
sisallosta.

Hankkeen johtamisen ja rakennuttamisen tehtavaluettelo HJR18:ssa maaritellaan
ne rakennushankkeen johtamisen ja rakennuttamisen tehtavat, joissa
rakennushankkeeseen ryhtyva (tilaaja) tarvitsee rakennuttamisen asiantuntemusta,
ja ne paatokset, jotka tilaajan on tehtava hankkeen johtamiseksi. Tehtavaluetteloa
kaytetaan johtamis- ja rakennuttamispalveluita tilattaessa ja niista sovittaessa seka
tilaajan oman organisaation tydnjaossa.

Suunnittelijoita ja urakoitsijoita valittaessa varmistutaan riittavan kilpailun
syntymisesta. Tarjoajia kohdellaan tasapuolisesti ja syrjimattomasti.
Tarjouspyyntdasiakirjat laaditaan tasmallisiksi ja yksikasitteisiksi. Niissa


https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10660
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10660
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10669
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10669
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10703
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10703
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10707
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10707
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10744
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10744
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10867
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10867
https://www.sopimuslomake.net/lomakkeet/kh-90033
https://www.sopimuslomake.net/lomakkeet/kh-90034
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noudatetaan rakennusalalla yleisesti kaytossa olevia nimikkeistoja, asiakirjamalleja
ja muita yleisesti tunnettuja menettelytapoja. Tarjouspyyntojen ja sopimusten
valmistelussa seka laadinnassa kaytetaan tarvittaessa asiantuntijoita.

Yhtio vastaa tilaajana tilaajavastuulain (1233/2006) asettamien velvoitteiden
tayttamisesta palvelusopimuksia tehdessaan. Tarjouspyynndssa on suositeltavaa
edellyttaa, etta tarjouksenantaja kuuluu Vastuu Groupin Luotettava kumppani -
ohjelmaan. Kun hallitus on valinnut hankkeen suunnittelijan tai suunnittelijat,
isdnnoitsija edustaa yleensa valmisteluvaiheessa rakennuttajatahoa eli yhtiota.

Isannoitsijan ohella suunnitteluorganisaation kokouksiin ja tapaamisiin voivat
osallistua hallituksen jasenet tai osa heista. Isannditsija tiedottaa hallitukselle
suunnittelutyon etenemisesta seka vie valmisteluvaiheessa ilmenevat merkittavat
kysymykset hallituksen paatettavaksi. Suunnittelukokouksissa seurataan
suunnittelua ja sen edistymista aikataulun mukaan.

Suositeltavaa on sopia kirjallisesti siita, mika taho huolehtii yhtion puolesta
rakentamisen tiedonantovelvoitteiden tayttamisesta (urakkatiedot ja yhteisen
tydmaan tyontekijatiedot verottajalle). Tama asia on suositeltavaa ottaa esiin jo
tarjouspyyntovaiheessa.

Tarjouspyyntodjen ja sopimusten valmistelussa ja laadinnassa kaytetaan tarvittaessa
asiantuntijoita.

Tarjousten avauksesta laaditaan poytakirja. Poytakirjaan liitetaan
tarjousvertailutaulukko, josta ilmenevat selvasti tarjousten ja osatarjousten hinnat.
Annetuista tarjouksista valitaan yhtidlle edullisin tarjous. Halvin tarjous ei aina ole
kokonaisuutena edullisin vaihtoehto.

Tilaajan on suositeltavaa asettaa hankkeeseen tekninen valvoja, jonka vastuut ja
valtuudet maaritetdan valvontasopimuksessa. Teknisen valvonnan lisaksi tilaajalla
on hallinnollinen ja taloudellinen valvonta, jonka yleensa hoitaa yhtion isdnnoitsija
ja hallitus. Yhtidon on huolehdittava myds turvallisuuskoordinaattorin nimeamisesta.

Suunnittelu- ja urakkasopimus laaditaan kirjallisesti kayttden yleisesti hyvaksyttyja
sopimuslomakkeita ja siihen liitetdan sopimukseen sovellettavat yleiset
sopimusehdot ja muut tarpeelliset asiakirjat. Mahdolliset poikkeamat yleisista
sopimusehdoista kirjataan urakkasopimukseen selkeasti. Urakkasopimus siina
noudatettavaksi maarattyine asiakirjoineen maarittelee sopimusosapuolten
urakkasuoritukseen liittyvat lopulliset oikeudet ja velvollisuudet. Urakkasuoritusta
seurataan tydomaakokouksissa ja tydbmaatarkastuksissa. Tydmaakokouksiin
osallistuu sopijapuolten lisdksi valvoja. Sopimuksen vastaiseen toimintaan tai
puutteisiin reagoidaan valittomasti.

Urakkasuorituksen vastaanotto alkaa, kun jompikumpi sopijapuolista sita pyytaa.
Vastaanottotarkastus aloitetaan viimeistaan 14 vuorokauden kuluessa pyynnon
esittdmisesta. Vastaanottotarkastuksessa verrataan tyon tulosta
urakkasopimukseen ja eroavaisuudet kirjataan. Ellei vastaanottotarkastuksessa ole
selvitetty urakan taloudellisia asioita, tehdaan taloudellinen loppuselvitys erikseen
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ja siita laaditaan poytakirja. Urakoitsija lahettda oman esityksensa selvityksesta
tilaajalle, joka tutustuttuaan siihen pyytaa taloudellista loppuselvitysta kohtuullisen
ajan kuluessa, ellei maaraajasta ole sovittu toisin.

Korjauksesta tiedotetaan asukkaille ja osakkeenomistajille hyvissa ajoin ennen
toiden aloittamista. Tiedottamiseen on kiinnitettava erityistd huomiota, jos
korjaustyon vaikutukset kohdistuvat huoneistoihin tai asukkailta edellytetaan
toimenpiteita. Tiedottamisessa kerrotaan mita on syyta tehda, miksija milloin.

Korjaustyot synnyttavat ylimaaraisen vahinkoriskin, minka vuoksi niista tulee aina
ilmoittaa vakuutusyhtiolle.

Korjaushankkeissa avoimella, suunnitelmallisella ja jatkuvalla tiedottamisella
helpotetaan paatdksentekoa seka lisataan asukastyytyvaisyytta. Kiinteistossa
toimiminen sujuu paremmin korjaushankkeen aikana, kun kaikilla on tiedossa,
kuinka toimitaan.

Viitteet

e Tyoturvallisuuslaki 738/2002

¢ Valtioneuvoston asetus rakennustyon turvallisuudesta 205/2009

¢ Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa ¢
kaytettaessa. Suomen saadoskokoelma 1233/2006. RT TEM-21740 (KH TEM-
10786, LVI TEM-00617)

*RT 103923 Tyovoiman hyvaksikayton torjunta rakennusalalla

¢ RT 16-10660 (KH X4-00241, LVI 03-10277, Ratu T-417) Rakennusurakan yleiset
sopimusehdot YSE 1998

e RT 16-10669 (KH X4-00257, LV1 03-10285, Ratu T-419) Rakennusurakkasopimuksen
laatiminen. (YSE 1998 asiakirjamalli)

¢ RT 16-10703 (KH X4-00272) Pienurakkasopimuksen laatiminen, rakennustekniset
tyot

¢ RT 16-10707 (KH X4-00273, LVI 03-10301) Pienurakkasopimuksen laatiminen,
sahkotekniset tyot

¢ RT 16-10744 (KH X4-00288, LVI 03-10320) Urakkatarjouspyynnon ja
urakkatarjouksen laatiminen (YSE 1998 asiakirjamalli)

¢ RT 18-11220 (KH 90-00593, LVI 03-10577) Asunto-osakeyhtion korjaushankkeen
hankesuunnittelu.

1.1.5.6 Ennakoimaton kunnossapito

Vaatimus


https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%20TEM-21740
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%20TEM-21740
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10660
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10660
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10669
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10669
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10703
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10703
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10707
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10707
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10744
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2016-10744
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2018-11220
https://kortistot.rakennustieto.fi/kortit/RT%2018-11220
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Korjausprosessi toimii niin, etta lisdvahingot kyetadan rajaamaan ja asukkaat seka
muut kiinteiston kayttajat saavat tilanteesta tarpeellisen informaation.

Ohje

Ennakoimaton kunnossapito tarkoittaa akillisten ja satunnaisesti tapahtuvien
rikkoutumis- ja vikatapahtumien korjauksia. Talldin on tarkeaa estaa lisdvahinkojen
syntyminen ja tilata korjaus mahdollisimman nopeasti.

Ennen korjaamista selvitetaan rikkoutumis- ja vikatapahtuman aiheuttanut syy, jos
se on mahdollista. Rikkoontumisesta ja vikaantumisesta tehdaan vahinkoilmoitus
vakuutusyhtiolle. Myos talousarviossa varaudutaan ennakoimattomaan
kunnossapitoon.

Asunto-osakeyhtion hallituksella on oikeus ja velvollisuus paattaa kiireellisissa
tilanteissa toimenpiteista, vaikka toimenpiteet eivat muutoin kuuluisikaan
hallituksen toimivaltaan, jos yhtidkokouspaatosta ei voida odottaa aiheuttamatta
olennaista haittaa/vahinkoa yhtiolle. My0s isannditsijalla on oikeus toimia em.
tavalla, mutta isannoitsijdn on mahdollisuuksien mukaan varmistettava hallituksen
kanta kiireellisiin toimenpiteisiin. Tallaisista toimista on mahdollisimman pian
ilmoitettava osakkeenomistajille kirjallisesti osoitteeseen, joka on ilmoitettu
yhtidlle, tai samalla tavalla kuin kutsu yhtiokokoukseen toimitetaan. Hallitus vie
tarvittaessa asian jalkikateen yhtiokokouksen hyvaksyttavaksi.

Kiinteistopalvelusopimuksissa sovitaan my0s kiireellisten korjaustdiden
tekemisesta. Samalla sovitaan menettelysta, jolla kiireelliset tyot hyvaksytaan
ennen niihin ryhtymista.

1.1.5.7 Osakkeenomistajien muutos- ja korjaustyot
Vaatimus

Osakkeenomistajan muutos- ja korjaustyot eivat tuota haittaa asunto- osakeyhtiolle
tai muille osakkeenomistajille. Muutos- ja korjaustyosta on ilmoitettava etukateen
kirjallisesti hallitukselle tai isannoitsijalle, jos tyd voi vaikuttaa yhtion tai toisen
osakkaan vastuulla olevaan kiinteiston, rakennuksen tai huoneiston osaan tai toisen
huoneiston kayttamiseen.

Ohje

Asunto-osakeyhtiolakia soveltavissa yhtidissad osakkeenomistajalla on varsin laaja
muutostydoikeus hallinnassaan olevissa tiloissa. Lisaksi osakkeenomistajalla on
oikeus kustannuksellaan tehda esteettomyytta parantava muutostyo yhtion
hallinnassa olevissa tiloissa. Osakkaalla ei ole oikeutta tehda muita muutostoita
yhtion hallinnassa olevissa tiloissa ilman yhtion lupaa.

Osakkeenomistajan on kuitenkin etukateen ilmoitettava kirjallisesti yhtion
edustajalle hallitsemassaan osakehuoneistossa suunnittelemastaan kunnossapito-
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ja muutostyosta ja yhtion hallinnassa oleviin tiloihin suunnittelemastaan
muutostyosta. Ilmoitusvelvollisuuden tarkoituksena on, etta yhtio voi varmistaa,
ettei muutosty® vahingoita rakennusta tai tuota haittaa yhtidlle tai toisille
osakkeenomistajille. On suositeltavaa, etta yhtio vaatii osana ilmoitusvelvollisuutta
nahtavakseen muutostydsta laaditut piirustukset, suunnitelmat ja tydselostukset.
Osakas ei saa aloittaa muutostyota ennen kuin yhtion johto on ehtinyt kasitella
osakkaan ilmoituksen. Yhtién on arkistoitava ilmoitukset.

Asunto-osakeyhtio tai toinen osakas voi asettaa muutostyolle ehtoja, jos tyd voi
vahingoittaa rakennusta tai aiheuttaa muuta haittaa yhtiolle tai toiselle osakkaalle.
Ehtojen on oltava tarpeellisia rakennuksen vahingoittumisen tai muun haitan
valttamiseksi tai korvaamiseksi. Yhtio tai toinen osakas voi kieltda muutostyon, jos
tydn suorittaminen olisi kohtuutonta, kun arvioidaan haitan maara ja osakkaalle
koituva hyoty.

Muutostydn kieltdminen on kaytanndssa poikkeuksellista, ja se edellyttaa pysyvaa
haittaa. Kaytanndssa kieltdminen tulee kysymykseen tilanteissa, joissa osakas ei
kykene esittamaan asianmukaista selvitysta siita, etta tyo toteutetaan teknisesti
hyvan rakennustavan mukaisesti.

Osakkeenomistaja vastaa muutostoita tehdessaan siita, etteivat ne aiheuta haittaa
toisille osakkeenomistajille tai yhtidlle. Yhtiolla on sen sijaan oikeus valvoa, etta
muutostyo tehdaan hyvan rakennustavan mukaan. Huolellisesti toimiva yhtion johto
jarjestaa osakasmuutostyon valvonnan. Osakas korvaa yhtiolle yhtion
valvontakustannukset.

Viitteet

e Asunto-osakeyhtiolaki 1599/2009

1.1.6 Perusparannus- ja kehittamishankkeet
Vaatimus

Perusparannus- ja kehittdmishanke valmistellaan hyvin kiinteistdstrategiaan
tukeutuen ja tehdyt paatokset perustellaan seka dokumentoidaan luotettavasti.
Hanke toteutetaan suunnitelmien mukaan. Asukkaille ja osakkeenomistajille
tiedotetaan asianmukaisesti.

Ohje

Asunto-osakeyhtidlakia soveltavissa yhtidissa perusparannus- ja
kehittdmishankkeet ovat yhtiokokouksen paatantavaltaan kuuluvia asioita.

Hankkeen valmistelu aloitetaan hyvissa ajoin. Valmistelun lahtékohtana on
tarveselvitys, jonka perusteella laaditaan hankesuunnitelma, jossa maaritelldan
tavoitteet ja esitetdan eri ratkaisuvaihtoehtoja.
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Isannoitsija ja hallitus valmistelevat hanketta yhteisty6ssa. Hankkeet organisoidaan
siten, etta eri osapuolten roolit on selkeasti maaritetty. Hankkeiden valmistelun
yhteydessa sovitaan, kuka vastaa rakennuttajatehtavista ja niiden sisallosta.

Hankkeen johtamisen ja rakennuttamisen tehtavaluettelo HJIR18:ssa maaritellaan
ne rakennushankkeen johtamisen ja rakennuttamisen tehtavat, joissa
rakennushankkeeseen ryhtyva (tilaaja) tarvitsee rakennuttamisen asiantuntemusta,
ja ne paatdkset, jotka tilaajan on tehtava hankkeen johtamiseksi. Tehtavaluetteloa
kaytetdan johtamis- ja rakennuttamispalveluita tilattaessa ja niista sovittaessa seka
tilaajan oman organisaation tyonjaossa.

Yhtio vastaa tilaajana tilaajavastuulain (1233/2006) asettamien velvoitteiden
tayttamisesta sopimuksia tehdessaan. Tarjouspyynnossa on suositeltavaa
edellyttaa, etta tarjouksenantaja kuuluu Vastuu Groupin Luotettava kumppani-
ohjelmaan.

Suunnittelijoita ja urakoitsijoita valittaessa varmistutaan riittavan kilpailun
syntymisesta. Tarjoajia kohdellaan tasapuolisesti ja syrjimattomasti.
Suunnittelijoiden ja urakoitsijoiden valintaan liittyvat tarjouspyyntoasiakirjat
laaditaan tasmallisiksi ja yksikasitteisiksi. Niissa noudatetaan rakennusalalla
yleisesti kaytossa olevia nimikkeistdja, asiakirjamalleja ja muita yleisesti tunnettuja
menettelytapoja.

Suositeltavaa on sopia kirjallisesti siita, mika taho huolehtii yhtion puolesta
rakentamisen tiedonantovelvoitteiden tayttamisesta (urakkatiedot ja yhteisen
tydomaan tyontekijatiedot verottajalle). Tama asia on suositeltavaa ottaa esiin jo
tarjouspyyntoévaiheessa. Yhtion on huolehdittava myos turvallisuuskoordinaattorin
valinnasta.

Tarjouspyyntdjen ja sopimusten valmistelussa seka laadinnassa kaytetaan
tarvittaessa asiantuntijoita.

Tarjousten avauksesta tehdaan poytakirja. Poytakirjaan liitetaan
tarjousvertailutaulukko, josta tarjousten ja osatarjousten hinnat ilmenevat selvasti.
Tarjouksista valitaan yhtiolle edullisin tarjous. Halvin ei aina ole kokonaisuutena
edullisin vaihtoehto.

Suunnittelu- ja urakkasopimus laaditaan kirjallisesti kayttaen yleisesti hyvaksyttyja
sopimuslomakkeita ja siihen liitetdan sopimukseen sovellettavat yleiset
sopimusehdot ja muut tarpeelliset asiakirjat. Mahdolliset poikkeamat yleisista
sopimusehdoista kirjataan urakkasopimukseen selkeasti. Urakkasopimus siina
noudatettavaksi maarattyine asiakirjoineen maarittelee sopimuspuolten
urakkasuoritukseen liittyvat lopulliset oikeudet ja velvollisuudet. Urakkasuoritusta
seurataan tyomaakokouksissa ja tydbmaatarkastuksissa. Tydmaakokouksiin
osallistuu sopijapuolten lisaksi valvoja. Sopimuksen vastaiseen toimintaan tai
puutteisiin reagoidaan valittomasti.

Kun hallitus on valinnut hankkeen suunnittelijan tai suunnittelijat, isannoitsija
edustaa yleensa valmisteluvaiheessa rakennuttajatahoa eli yhtiota. Asunto-
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osakeyhtiossa edustajana voi olla jo aikaisessa vaiheessa tekninen isannditsija tai
ulkopuolinen asiantuntija, erityisesti jos isdnnditsija on enemman hallinnollinen.
Muissa yhtidissa edustajana voi olla kiinteistdpaallikko tms.

Tilaajan on hyva valita hankkeelle tekninen valvoja, jonka vastuut ja valtuudet
maaritetdan valvontasopimuksessa. Teknisen valvonnan lisdksi tilaajalla on
hallinnollinen ja taloudellinen valvonta, jonka yleensa hoitaa yhtion isannditsija ja
hallitus.

Isannoitsijan ohella suunnitteluorganisaation kokouksiin ja tapaamisiin voivat
osallistua hallituksen jasenet tai osa heista. Isdnnoitsijan tehtdvana on myds
tiedottaa hallitukselle suunnittelutydn etenemisesta ja vieda valmisteluvaiheessa
ilmenevat merkittavat kysymykset hallituksen paatettavaksi.
Suunnittelukokouksissa seurataan suunnittelua ja sen pysymista aikataulussa.

Urakkasuorituksen vastaanotto alkaa, kun jompikumpi sopijapuolista sita pyytaa.
Vastaanottotarkastus aloitetaan viimeistaan 14 vuorokauden kuluessa pyynndn
esittdmisesta. Vastaanottotarkastuksessa verrataan tyon tulosta
urakkasopimukseen ja eroavaisuudet kirjataan. Ellei vastaanottotarkastuksessa ole
selvitetty urakan taloudellisia asioita, tehdaan taloudellinen loppuselvitys erikseen
ja siita laaditaan poytakirja. Urakoitsija lahettda oman esityksensa selvityksesta
tilaajalle, joka tutustuttuaan siihen pyytaa taloudellista loppuselvitysta kohtuullisen
ajan kuluessa, ellei maaraajasta ole sovittu toisin.

Perusparannus- ja kehittdmishankkeesta tiedotetaan asukkaille seka
osakkeenomistajille hyvissa ajoin ennen tdiden aloittamista. Tiedottamiseen
kiinnitetaan erityista huomiota, jos hankkeen vaikutukset kohdistuvat huoneistoihin
tai asukkailta edellytetaan toimenpiteita. Rakennustyot aiheuttavat ylimaaraisen
vahinkoriskin, minka vuoksi niista tulee aina ilmoittaa vakuutusyhtiolle.

Viitteet

¢ RT 16-10660 (KH X4-00241, LVI 03-10277, Ratu T-417) Rakennusurakan yleiset
sopimusehdot YSE 1998

¢ RT 16-10669 (KH X4-00257, LVI 03-10285, Ratu T-419) Rakennusurakkasopimuksen
laatiminen. (YSE 1998 asiakirjamalli)

¢ RT 16-10703 (KH X4-00272) Pienurakkasopimuksen laatiminen, rakennustekniset
tyot

¢ RT 16-10707 (KH X4-00273, LVI 03-10301) Pienurakkasopimuksen laatiminen,
sahkotekniset tyot

e RT 16-10744 (KH X4-00288, LVI 03-10320) Urakkatarjouspyynnon ja
urakkatarjouksen laatiminen (YSE 1998 asiakirjamalli)

¢ RT 103368 Asuntoyhtion korjaushanke
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RTS)

Rakennustietosaatio

26:7

¢ RT 18-11220 (KH 90-00593, LVI 03-10577) Asunto-osakeyhtion korjaushankkeen
hankesuunnittelu.
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