1 Isannoinnin rooli ja

toimintaymparisto

Tassa luvussa tutustutaan isanndinnin rooliin ja toimintaymparistéon. Luvussa
kasitellaan seuraavia aihealueita:

Isannaointi palveluna

Isanndinti likketoimintana

Isanndinti ammattina

Isannoitsijan tydsopimus ja sen ehdoista sopiminen

Isanndinnin tietojarjestelmat.

1.1 Isannointi palveluna

14

TINASTELMA

- Isannointi auttaa taloyhtidita huolehtimaan kiinteistéomaisuudes-
taan seka yllapitamaan asumiseen ja asunnon omistamiseen liittyvia
arjen toimintoja.

- Isanndintitehtavat perustuvat asunto-osakeyhtiolakiin ja isanndinti-
sopimukseen. Kaytannossa isannointi hoitaa taloyhtion hallintoa ja
taloutta seka huolehtii kiinteistonpidosta.

- Isanndinnin palvelut sisaltdineen ja veloitusperusteineen kannattaa
kayda lapi asiakastaloyhtion hallituksen kanssa.

- Isanndinti johtaa asiakastaloyhtion toimintaa yhteistydssa hallituk-
sen kanssa. Paatokset tekee hallitus, ja isannaitsijalla on hallitusty6-
ta tukeva ja toimeenpaneva rooli.
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1.1.1 Mita isannointi on?

Isanndinti on ostopalvelua, jolla aute-
taantaloyhtidita huolehtimaan kiinteis-
toomaisuudestaan seka yllapitamaan
asumiseen ja asunnon omistamiseen
littyvia arjen toimintoja. Yleisimmin
isanndinnilla viitataan asuinkiinteisto-
jen isanndintiin, joka jaetaan kahteen
eri alueeseen: asunto-osakeyhtididen
isannointiin ja vuokratalojen isanndin-
tiin.

Toimitilakiinteistéjen isanndintia kut-
sutaan yleisemmin manageeraukseksi
ja isannoitsijaa kiinteistomanageriksi
tai -paallikoksi.

Isannditsijaa kuvataan usein toimitus-
johtajaksi (kiinteistdosakeyhtidssa hdn | Asiakaskofitaktit ovat osa isénnéitsijén tystd.
on sita kirjaimellisestikin): isannaitsija . Ve Kilateistomedia / Antti Kirves

on eraanlainen organisaation johtaja ja

kapettimestari, joka viime.kadessa vastaa taloyhtion toiminnastafja atjen sujumi-
sesta_Ty0 koostuu lukemattomista yksittaisista asioista seka valtavasta maaras-
ta kontakteja asiakkaisiin ja palveluverkostoon.

Isannoitsijalta vaaditaan vankkaa johtamisosaamista, jotta han pystyy vastaa-
maan suurista ja tarkeista asioista, johtamaan kokonaisuuksia ja samaan aikaan
sietamaan yksityiskohtien ja pikkuasioiden tulvaa.

Jotta asiakas saa sopimuksenmukaista, sujuvaa ja laadukasta palvelua, useim-
missa isannointiyrityksissa isannéinnin sopimustehtavia on hallinnollisen isan-
noitsijan lisaksi hoitamassa monialainen ammattilaisten joukko. Tyénjako voi olla
vaikkapa seuraava:

« Isdnnditsijd vastaa taloyhtion johtamisesta hallituksen ja yhtiokokouksen tah-
don mukaisesti. Siihen kuuluu esimerkiksi kokousten jarjestamista, paatosten
toimeenpanoa, talouden suunnittelua ja seurantaa, palvelujen hankkimista ta-
loyhtidille seka rahoituksen jarjestamista.

 Kiinteistosihteerit hoitavat asiakaspalvelua, viestintaa, hallintoa, viranomaisyh-
teyksia ja asuntokauppa-asioita.
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» Vastikevalvojat hoitavat osakkaiden ja asukkaiden maksuihin ja lainojen osa-
kassuorituksiin liittyvat asiat seka tasmayttavat maksut kirjanpitoon.

 Kirjanpitdjét hoitavat kirjanpidon ja lainahallinnan lisaksi taloyhtion maksulii-
kenteen yhdessa ostolaskujen kasittelijan kanssa.

« Asiakaspalvelu hoitaa henkilokohtaisen asiakaspalvelun lisdksi avainten hal-
linnan ja erilaisten kayttdpalvelujen varaukset.

 Tekniset isdnnditsijct huolehtivat kunnossapito- ja muutostéiden valmistelus-
ta, lapiviennista ja valvonnasta.

Isanndintiyrityksen organisaatio ja jarjestelmat tuovat asiakkaalle turvaa ja toi-
mintaan vakautta. Talléin asiat eivat ole yhden ihmisen varassa, vaan usea isan-
nointiyrityksen tyontekija on perilla taloyhtion asioista.

Menneiden aikojen palvelumalli henkil6ityi yksittaiseen isannéitsijaan, joka kai-
ken muun ohella vastasi myds kaikkiin asukas- ja osakaspuheluihin. Nykyisessa
tyoymparistossa toimivampi tapa on ohjata puhelut ensin asiakaspalvelutiimiin,
joka on paremmin tavoitettavissa ja joka pystyy ratkomaan useimmat tavalliset
kysymykset vahintaan yhta tehokkaasti kuin paivittain asiakaskohteissa, palave-
reissa ja tyodmailla liikkkuva isanioitsija.

Isannditsijan ammattikuva on siind mielessa ristiriitainen, etta taloyhti¢ saattaa
nahda fisgnndinnin vaingvalttamatiomana kustapauksenas; jollein isannditsijan
erityisosaamiselle ‘ei'anneta paljoakaan paindarvoal Teisaalta Useimmilld meista
merkittava osa varallisuudesta on kiinni omassa asunto-osakkeessa, ja isanndit-
sija on se henkild, joka tuota omaisuutta kaytannossa hoitaa. Tassa valossa tun-
tuu jopa jarjenvastaiselta vahatella isanndinnin merkitysta.

Seuraavissa luvuissa perehdytdaan tarkemmin isanndinnin tehtaviin ja niiden me-
nestyksekkaaseen hoitamiseen.

1.1.2 Isannointitehtavat

Tehtadvat perustuvat asunto-osakeyhtiolakin. Isanndinnin tehtavat perustuvat
asunto-osakeyhtidlakiin. Laissa maarataan isannditsijan yleisista tehtavista seu-
raavasti:

Isdnnditsijé huolehtii kiinteistén ja rakennusten pidosta ja hoitaa
yhtion muuta pdivittéistd hallintoa hallituksen antamien ohjeiden ja
mddrdysten mukaisesti. Isdnnéitsijd vastaa siitd, ettd yhtién kirjan-
pito on lain mukainen ja varainhoito luotettavalla tavalla jdrjestetty.
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Isdnndéitsijéin on annettava hallitukselle ja sen jdsenelle tiedot, jotka
ovat tarpeen hallituksen tehtdvien hoitamiseksi.

Isdnnéitsijé saa ryhtyd [AOYL 7 luvun] 2 §:n 2 momentissa tarkoi-
tettuihin toimiin vain hallituksen valtuutuksen perusteella tai jos hal-
lituksen pddtostd ei voida odottaa aiheuttamatta yhtién toiminnalle
olennaista haittaa. Viimeksi mainitussa tapauksessa hallitukselle on
mahdollisimman pian annettava tieto toimista.

(AOYL 7 luvun 17 § Isannditsijan yleiset tehtavat)

Vaikka isannoitsijan tehtavat kuvataan laissa varsin suppeasti, kuvauksesta on
johdettavissa useita kaytannon tyotehtavia. Isanndinnin ydintehtaviin kuuluu
taloyhtion hallinnon ja talouden hoitaminen asunto-osakeyhtiolain mukaisesti.
Tama tarkoittaa muun muassa

yhtiokokouksen ja hallituksen paatosten toimeenpanoa

kirjanpidon jarjestamista

talousarvion laatimista hallituksen kanssa seka

osasaisen faslidolod ] ALY T E
inteistomediai@yi

Isdnndinti huolehtii kiinteistén pysymisestd teknisesti tavoitellussa kunnossa.
Kuva: Tuula Sipild / Helsingin kaupunginmuseo
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Lisaksi isanndinti huolehtii siita, etta kiinteistd pidetaan teknisesti tavoitellussa
kunnossa ja etta se tayttaa lain edellyttamat velvoitteet, kuten turvallisuus- ja
viranomaismaaraykset.

Isannoitsijan laatima isannditsijantodistus on asuntokaupan tarkein ja pakollinen
asiakirja (ks. 4.10).

Isanndinti johtaa asiakastaloyhtidnsa toimintaa yhdessa yhtion hallituksen kans-
sa (ks. 1.1.3). Isannoitsija valmistelee ja esittelee asiat, joista hallitus sitten paat-
taa ja taman jalkeen isannoitsija taas huolehtii paatosten toimeenpanosta. Isan-
ndinnin tehtavana on huolehtia, etta

 asiakastaloyhtion paatokset tehdaan oikea-aikaisesti ja lainmukaisesti ja
 hallitus saa riittavasti tietoa seka kayttaa asiantuntijoita apunaan.

Isannodinnin kokemus ja asiantuntemus auttavat taloyhtion hallitusta ja osakkaita
tekemaan tietoisia ja jarkevia paatoksia. Samalla isannditsija huolehtii siita, etta
yhtién juoksevat asiat, kuten huoltopalvelut, siivous, vakuutukset ja pankkiasiat,
ovat asianmukaisessa hoidossa.

Kaytannossa isannointi huolehtii siis useasta kokenaisuudesta,kuten

- taloyhtion kirjanpidosta tilinpaatoksineen, vastikevalvonnasta, ostolaskujen
kasittelysta seka taldusarviosta

 kiinteistdn kunhnossapidonja Korjalisten jarjestamisesta
- muiden kiinteistén palvelujen, kuten huollon ja siivouksen, jarjestamisesta

« taloyhtion kokousten jarjestamisesta ja niissa tehtyjen paatésten toimeenpa-
nosta

- yleisesta asukkaiden ja osakkaiden neuvonnasta seka asiakaspalvelusta.
Isanndintiyritysten lisapalvelut. Lakisdateisten isanndintitehtavien lisaksi mo-

net isannointiyritykset ovat kehittaneet omia, taydentavia palvelutuotteitaan, ku-
ten

- erilaisia palveluiden hankinnan puitesopimuksia
- viestintapalveluita

« energiakatselmuksia

- turvallisuus- ja riskienhallintapalveluita.

Esimerkiksi taloyhtion tiedottamisesta ei ole minkdanlaista mainintaa asunto-
osakeyhtidlaissa, mutta useat isanndintiyritykset ovat tuotteistaneet erilaisilla
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hinnoitteluperiaatteilla laadittuja tiedottamispaketteja, joita tarjotaan asiakas-
taloyhtioille.

My6s oman toimiston tai alihankinnan kautta tuotetut tekniset palvelut, kuten
energiatodistusten laatiminen ja osakasmuutostdiden valvonta, tai juridiset pal-
velut, kuten yhtidjarjestyksen paivitys, ovat sen tyyppisia tyésuoritteita, jotka ei-
vat lakisaateisesti kuulu juuri isdnnditsijan tai isanndintiyrityksen tehtaviin. Isan-
nointiyritykset kuitenkin tarjoavat tallaisia palveluita osana palvelukokonaisuutta.

Tehtavaluettelot avaavat tehtavankuvaa. Vahintaan sopimussuhteen alussa
kannattaa kayda asiakastaloyhtion hallituksen kanssa lapi isanndinnin palvelut
sisaltdineen ja veloitusperusteineen: mita sopimukseen sisaltyy, mista asiakas
maksaa, mita sisaltyy kuukausiveloitukseen ja mitka tehtavat veloitetaan erik-
seen. Kun odotukset ovat puolin ja toisin realistiset ja toimintatavat selvilla, yh-
teistyo sujuu kitkattomammin.

Palvelun sisallon hahmottamista ja palvelun toteuttamista helpottaa selkea lis-
taus isannointitehtavista. Kattava listaus tehtavista loytyy Kiinteistomedian ja
Kiinteistoliiton yhdessa julkaisemasta Asunto-osakeyhtion iséinnéintitehtdévdluet-
telosta. Myds isannadintiyrityksilla on omia sisaisidtehtavaluetteloitaan ja palvelu-
pakettejaan, jotka.liitetdan osaksidsannéintisopimusta.

Asunto=osakeyhtion iscinndintitehtdvdluettelossa on avattu kattavastiisannoinnin
tehtavat aihepiireittain seuraavasti:

1. Hallinnolliset tehtavat

KIINTEISTO-
MEDIA

a. Taloyhtion strategian laadinta

b. Hallituksen kokoukset, yhtiokokoukset
ja asukaskokoukset

c. Viestinta ISANNélN..Tl'
TEHTAVA-
LUETTELO

Asunto-osakeyhtion

d. Kiinteiston sopimusasiat

e. Tietosuoja-, turvallisuus- ja vakuutus-
asiat

f. Kiinteiston tyontekijoiden tydsuhde-

asioiden hoitaminen ja esimiestehtavat
g. Ilmoitusvelvollisuudet E

h. Muut hallinnolliset tehtavat Asunto-osakeyhtién isdnnéintitehtdvd-

luettelo. Kuva: Kiinteistémedia
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2. Kiinteiston taloushallintoon liittyvat tehtavat
a. Talous-, vero- ja toimintasuunnittelu
b. Rahaliikenne

c. Kirjanpito ja tilinpaatos

3. Kiinteiston yllapito ja korjaaminen
a. Yllapitotaso ja huoltokirja
b. Kiinteistonpidon jarjestaminen
c. Kiinteiston ja rakennusten kunnossapito (vuosikorjausluonteiset tehtavat)
d. Huoneistojen kunnossapito- ja muutostyot

e. Yhtion korjaus- ja perusparannushankkeet

Isannointitehtavaluettelo antaa huomattavasti pelkkaa lakitekstia yksityiskohtai-
semman kuvan kaikesta siita, mitd isanndinnin tehtaviin voi kuulua — eika teh-
tavakentta tosielamassa rajoitu tahankaan. Todellisuudessa isannditsijan tyohon
kuuluu lakisaateisen minimin lisaksi laajasti muitakin tehtavia.

Perinteisten hallinnollisenstaloudellisen ja teknisen koulutuksenslisaksi isannoit-
sijan tehtavassa olisi suurta etua vaikkapa psykologin, sosiaalityontekijan, tulkin,
opettajam~énsihoitajan, juristing, tiedottajan, markkinoijan ja-esiintymistaidon
koulutuksista —‘eldmankoullsta=puhumattakaan. Vaitteessa lei-ole kyse’pelkas-
taan huumorista: siind missa aiemmin hyvan isannditsijan tarkeimpana ominai-
suutena saatettiin hyvinkin nahda vankka rakennustekninen osaaminen, nyt eri-
laisten ihmisten kanssa toimeen tuleminen ja hyvat vuorovaikutustaidot ovat jo
selkeasti tata arvokkaampia taitoja.

Tarkea huomattava asia isanndintitehtavaluettelosta ja yleisesti isannéinnin laki-
saateisista tehtavista on se, etta naissa listauksissa tai muuallakaan ei ole suo-
raan yksiloity, mika tehtavista kuuluu isanndintisopimuksissa minkakin veloitus-
perusteen piiriin. Isanndinnin tehtavista ja niiden veloitusperusteista sovitaan
aina erikseen kunkin asiakastaloyhtion kanssa, ja eri isanndintiyrityksilla voi olla
hyvinkin erilaiset hinnoitteluperiaatteet.

Isannéinnin vuosikello. Isanndinnin tyota rytmittaa taloyhtion vuoden kierto.
Tietyt asiat tehdaan tiettyina vuodenaikoina ja osa asioista seuraa taloyhtion ti-
linpaatdksen aikataulua. Yleisimmin taloyhtion tilikausi vastaa kalenterivuotta,
jolloin vuoden kierto ja tilinpaatdsaikataulu osuvat yksiin. Poikkeavat tilikaudet
muuttavat rytmitysta merkittavasti.
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Isdinnditsijd hyétyy hyvistd vuorovaikutustaidoista. Kuva: Bigstock

Taloyhtion ja isanmoinmAin toimintaa voidaanh sutintaa antavasti suunnitella vuosi-
kellon avulla. Tata suositellaan myds Taloyhtion hyva hallintotapa -suositukses-
sa((Ks: 4.1.3). Vuosikellg-op-hyvaviitekehystoiminnan-suunnittéluun, mutta sita
ei Kanrata tulkita lilan"tiukasti, silla*eritaloyhtididén toimintavuodet poikkeavat
merkittavastikin toisistaan.

Vuosikellon mukaiset tehtavat voivat jakautua esimerkiksi seuraavasti:

1.

Tammikuu — maaliskuu

Tilinpaatosten laatimista, talousarvioiden ja kunnossapitotarveselvitysten pai-
vittamista

Tilintarkastusten jarjestamiset, veroilmoitusten jattamiset

Tilinpaatoskokoukset ja yhtiokokoukset (jotka usein venyvat pidemmallekin
kevaaseen)

Mahdollisten korjaushankkeiden valmistelua

. Huhtikuu — kesdkuu

Tilinpaatos- ja yhtiokokouskauden viimeistelyt

Vastikemaksujen paivitykset yhtiokokousten paatosten mukaisesti
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« Mahdollisten kesan korjaushankkeiden kaynnistamiset

» Kevattalkoiden ja muiden pienempien hankkeiden jarjestelyt

3. Heindkuu — syyskuu
« Hankkeiden lapivientia ja seurantaa
» Syksylla seurantakokoukset hallitusten kanssa

« Mahdollisten syysyhtiokokousten valmistelut

4. Lokakuu - joulukuu

« Syystalkoiden ja muiden pienempien hankkeiden jarjestelyt
« Mahdolliset syysyhtiokokoukset

« Korjausurakoiden valmistumiset ja niiden lopputoimet

« Tulevan tilinpaatéskauden valmistelut.

Vuosikellon rakentaminen kannattaa aloittaa vuosittain samoihin aikoihin toistu-
vista tehtavista ja tapahtumista. Varsinkin tilinpaatokset, veroilmoitukset ja yh-
tickokoukset ovat aidosti kalentériin sidottuja maaraaikoineen.

Toisaalta yhtion suunnitteilla ja meneillaan olevat hankkeet, mahdolliset vahinko-
tapaukseét, erilaiset kesken tilikauden tehtdvat kilpailutukset ja myos/pidemman
aikavalin-valmistelut eivat, tavanomaisesti,osu mihinkaan_tiettyyn vuosineljan-
nekseen tai kalenterikuukauteen, vaan niita tehdaan silloin kun ne ovat ajankoh-
taisia kussakin asiakastaloyhtiossa.

1.1.3 Hallitusyhteistyo

Isdnnditsijan ja hallituksen yhteistyd. Keskeisin isannditsijan yhteistyétaho on
taloyhtion hallitus (yhteistydsta ks. myos 4.6). Isannoitsijan tulee muistaa, etta
vaikka taloyhtididen hallitukset koostuvat useimmiten enimméakseen maallikois-
ta, heilla on paatosvalta yhtion asioista. Isannditsijalla on hallitustyota tukeva ja
toimeenpaneva rooli.

Yhteistyon alussa kannattaa hallituksen kanssa kayda lapi isannoitsijan tehtavat
ja vastuut seka isanndintisopimus. Lisaksi hallituksen kanssa on hyva keskustel-
la, millaista isanngintia ja yhteistyota taloyhtidssa kaivataan, ja sopia yhteisista
toimintamalleista esimerkiksi kokoustamisen, viestinnan ja yhteydenpidon suh-
teen (ks. 4.6.1):
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Hallitus on keskeisin isdnnditsijéin yhteistydtaho. Kuva: Bigstock

. KokouskéytélpﬁLﬁJ)l{yu;NAXJterEsein ja milla tavalla

hallituksen kokoukset jarjestetdan: tavataanko paikan paalla vai toteutetaanko

L KIinteistomedia. Q...

mita asioita ja kenelle pannaan tiedoksi seka se, mita viestintajarjestelmia ja
-palveluita kaytetaan ja missa kanavissa viestitaan.

« Kannattaa sopia myos, mista ja miten hallituksen jasenet paasevat seuraamaan
yhtion asioita, kuten yleisia tiedotteita, taloustilannetta ja kokouspdéytakirjoja.

Isannoitsijalla on usein vahva rooli hallituksen ja yhtiokokouksen paatésten val-
mistelijana. Han hankkii taustatietoja, kartoittaa vaihtoehtoja ja kilpailuttaa pal-
veluntarjoajia. Yleensa isannditsija esittelee hallituksen pyynndsta perustellut
vaihtoehdot hallitukselle ja edistda asioita hallituksen paatésten mukaan. Isan-
noitsija myos auttaa hallitusta paatdsten teknisten ja taloudellisten vaikutusten
arvioinnissa.

Hallitustyon tukeminen. Asunto-osakeyhtididen hallituksiin ei aina ole suurta
tunkua, ja toimintakykyisen hallituksen muodostaminen saattaa toisinaan olla
haastavaa. Syyna tahan voi olla osakkaiden tiedon ja osaamisen puute tai heikko
kiinnostus yhteisten asioiden hoitoon. Hallitukseen lupautuneet osakkaat taas
joutuvat usein hyppaamaan liikkuvaan junaan ja samanaikaisesti perehtymaan
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seka hallitustydskentelyyn etta yhtion perusasioihin, tilanteeseen ja ajankohtai-
siin paatettaviin asioihin.

Isannditsija saakin monesti toimia perehdyttdjan roolissa ja opastaa hallituksia
esimerkiksi siina, miten taloyhtion asioita tulee hoitaa ja mitka ovat hallituksen
toimivaltaan kuuluvat asiat. Vaikka hallitustyoskentelya raamittavat asunto-osa-
keyhtiolaki ja yhtidjarjestys, naiden tuntemus taloyhtididen hallituksissa on vaih-
televaa. Kokousten tai isannagitsijan kanssa kaytavien keskustelujen ei kuitenkaan
tulisi olla koulutuksellisia tapahtumia, vaan hallituksen jasenten tulisi kehittaa
osaamistaan myos itsenaisella opiskelemisella.

Hallitusten jasenille kannattaa suositella osaamisen kehittamista ja yllapitamista,
koska nain hallitustyoskentelysta tulee sujuvampaa ja riskittomampaa. Hallitus-
tyohon ja esimerkiksi asunto-osakeyhtiolakiin paasee perehtymaan esimerkiksi
alan kirjallisuuden seka jarjestdjen ja yritysten tarjoamien koulutusten avulla.
Kirjallisuutta voi tilata esimerkiksi Kiinteistomedian verkkokaupasta (kiinteisto-
media.fi).

Hallituksen jasenten kannustaminen kouluttautumaan ja opiskelemaan on paitsi

comem==EURUNAYTE

Hyvan yhteistyiin edellytykset: luottamus ja yhteinen tavoite. Luottamus ja

selkeat evat ka|ken yhteistoiminnan A ja O. N den avu teistyo
i, Koo B A b 12 ) )

Isannoitsija avaa ja . Isannoitsija panee
) J Hallitus tekee rshap

perustelee asian hallituksen

asiasta paatoksen

hallitukselle paatoksen toimeen

Isénnditsijén ja hallituksen yhteistyd pdcitéksenteossa.

Isannditsijan ja hallituksen tulee aina kulkea samaan suuntaan eli toimia yhteis-
tyossa. Isannoitsijan tehtava on avata ja perustella asioita hallitukselle seka pan-
na paatokset toimeen, kun taas paatokset tehdaan hallituksessa ja yhtiokokouk-
sessa. Seka isannditsijan etta hallituksen tulee muistaa, etta heilla on yhteinen
tavoite toimia taloyhtion parhaaksi. Kyse on tiimityosta.

24 Isannoéinnin kasikirja





