Viestintasuositus
taloyhtioille

= = o o5 ®_ KIINTEISTOUITTO %
X ..
@ Is&nnésintiliitto " Kotisi asialla OIKEUSMINISTERIO




Sisallys

Johdanto

I Viestintapalveluista sopiminen

I Hallituksen ja isdnnéinnin vélinen viestinta

Il Tilikauden aikainen viestinta osakkaille ja asukkaille

IV Asukkaiden ja osakkaiden viestinta taloyhtion johdolle
V  Viestinta yllattavissa poikkeustilanteissa

VI  Yhtiokokousviestinta

VIl Korjaushankeviestinta

VIl Taloyhti6viestinndn tavat

10

11

12

14



Johdanto

Suosituksen laatiminen

Oikeusministerio selvitti syksylla 2013 ja kevaalla 2014 asunto-osakeyhtidlain toimivuutta, vaikutuksia
ja muutostarpeita yhdessa Isanndintiliiton, Kiinteistdliiton ja Kiinteistonvalitysalan keskusliiton kanssa.
Selvitysten perusteella taloyhtididen osakkaat ja asukkaat toivovat parempaa viestintaa.

Tama Isannaointiliiton ja Kiinteistoliiton Viestintasuositus taloyhtidille on laadittu yhdessa oikeusmi-
nisterion kanssa. Suositusluonnoksen valmistelussa on kdytetty oikeusministerion selvitysten tuloksia
osakkaiden tiedontarpeen seka erilaisten taloyhtiokaytantojen toimivuuden ja vaikutusten arvioi-
miseksi. Suositusluonnoksesta jarjestettiin yleisolle avoin kuuleminen verkossa 25.5.-30.6.2015, josta
saatu palaute on otettu huomioon suosituksen laatimisessa.

Suosituksen tavoite ja soveltaminen

Suosituksella tavoitellaan vuorovaikutuksen paranemista ja toiminnan avoimuuden lisddantymista ta-
loyhtidissa. Luottamus ja avoimuus isdanndinnin, hallituksen, osakkaiden ja asukkaiden valilla vahentaa
riitoja ja osakehuoneistojen kayttoon liittyvia epaselvyyksid. Riittava viestinta mahdollistaa osakkaiden
osallistumisen taloyhtion asioita koskevaan paatdksentekoon. Toiminnan avoimuus lisda myos halli-
tuksen tyon arvostusta ja parantaa asumisviihtyisyytta.

Suosituksessa annetaan taloyhtion osakkaille, hallituksen jasenille ja isannditsijoille kokonaiskuva talo-
yhtion viestintda koskevista asunto-osakeyhtiolain saannoksista ja niita taydentavasta hyvasta tavasta.
Tavoitteena on parantaa viestinnan kdytannon toteuttamista osapuolten valilla.

Kun kaikki taloyhtion asukkaat otetaan mukaan viestintaan, sitouttaa se myos osakkaiden vuokralaisia
ja lisaa osaltaan kaikkien asumisviihtyisyytta.

Vadrinkasitykset ja vadrat tulkinnat, osallistumattomuus, ndenndiset kuulemiset ja muut vastaavat
tilanteet synnyttavat ja jopa kehittavat konflikteja. Siksi on tarkedd huomioida viestin vastaanottajan
lahtokohdat ymmartaa viesti. Tapa ja sdvy, jolla viestitdan, vaikuttaa viestin ymmartamiseen ja lisaa
sitoutumista taloyhtion yhteisten asioiden hoitoon.

Taloyhtion osakkaiden, hallituksen ja isannoitsijan roolit

Taloyhtion osakkaat kadyttavat ylinta valtaa taloyhtion merkittavissa yhteisissa asioissa, joista tarkein
on hallituksen jasenten valinta. Jokaisessa taloyhtitssa on oltava hallitus. Isénnditsija on oltava, jos
yhtidjarjestyksessa niin maarataan.

Osakkaat kayttavat yhtion ylinta paatosvaltaa yhtiokokouksessa. Yhtiokokouksen tarkeimmat
tehtavat ovat taloyhtion hallituksen jasenten valinta sekd paatokset esimerkiksi yhtiovastikkeesta,
merkittavista yhtion kunnossapito- ja muutostdistd, lainan ottamisesta yhtiolle ja yhtidjarjestyksen
muuttamisesta. Yhtiokokous valitsee my®os tilintarkastajan tai toiminnantarkastajan (pienimmissa
taloyhtidissa tarkastajan valitseminen ei ole pakollista). Yhtiokokous paattdaa myos hallituksen jasenten
erottamisesta, hallituksen ja isannditsijan vastuuvapaudesta seka siitd, etta hallituksen jasen tai isan-
nditsija vaaditaan vastuuseen aiheuttamastaan vahingosta.

Hallituksen ja isdnnditsijan tehtdavana on huolehtia taloyhtion hallinnosta seka yhtion kiinteiston
ja rakennusten pidon ja muun toiminnan jarjestamisesta asunto-osakeyhtidlain, yhtidjarjestyksen, ta-
loyhtididen hyvan hallintotavan ja osakkaiden yhtiokokouksessa paattamien tavoitteiden mukaisesti.



Osakkaiden tavoitteet liittyvat yhtaalta asumiseen — sopivat asumispalvelut oikean suuruista vastiketta
vastaan - ja toisaalta sijoittamiseen — suunnitelmallinen, pitkajanteinen ja tarkka taloudenpito. Taloyh-
tion hallitus valitsee isdnnditsijan ja tekee isanndintisopimuksen, joka konkretisoi asunto-osakeyhtio-
lain vaatimuksia isannditsijan tehtavista.

Isdnnditsija vastaa taloyhtion paivittdisesta hallinnosta seka yleensa kdytanndssa huolehtii halli-
tuksen kokousten ja yhtiokokousten valmistelusta ja paatosten taytantoonpanosta. Lain mukaan isan-
noitsijaksi voidaan valita tietty ihminen tai isanndintiyritys. Jos isannditsijaksi on valittu isanndintiyri-
tys, tdman nimedma paddvastuullinen isannoitsija on vastuussa isdnnagitsijan tehtdvien hoitamisesta.
Kaytannossa isdannointitehtavia (esimerkiksi tekninen isanndinti, kirjanpito, vastike- ja vuokraperinta)
voi padvastuullisen isdnnditsijan lisdksi hoitaa isannointiyrityksen muu henkildstd ja alihankkija. Tassa
suosituksessa kdytetadn "isannoitsija’-termia kuvaamaan seka henkildisannditsijaa ettd isanndintiyri-
tysta. Se, miten isannointi on kussakin taloyhtiossa jarjestetty, on otettava huomioon viestintakaytan-
ndistd ja toiminnan pelisddanndista sovittaessa. Jos isannditsijaa ei ole, hallitus vastaa kaikista isannoit-
sijan lakisdateisista tehtavista.

Kaytannossa taloyhtion hallinnon toimintaan vaikuttavat olennaisesti taloyhtion tavoitteet, henkildva-
linnat, isdnnointi-, huolto- ja muut sopimukset, kiinteistdalan suositukset sekd viranomaisten ohjeet ja
suositukset.



| Viestintapalveluista sopiminen

SUOSITUS 1
Viestinnasta sovitaan taloyhtiossa

Taloyhtion viestinnan on oltava suunnitelmallista ja sen jarjestamisesta on sovittava. On tarkeaa, etta
isdnnodinnin ja hallituksen viestintdvastuut ovat selkeat, etteivat isannditsija ja hallitus tee paallekkaisia
asioita. Asukas- ja osakasviestinnan tarpeista eri taloyhtidissa voi keskustella esimerkiksi yhtiokokouk-
sessa.

Hallitus jarjestda osakas- ja asukasviestinnan joko hoitamalla sen itse tai ostamalla viestintdpalvelut

isanndinnilta tai muulta palveluntarjoajalta. Viestintaa voi hoitaa esimerkiksi yksittainen hallituksen

jasen, kunhan siitd on hallituksen kesken selkeasti sovittu. Tarve viestintdpalvelulle voi olla erilainen

isoissa ja pienissa taloyhtidissd. Osana isanndintipalvelusopimusta hallitus ja isanndintiyritys sopivat
viestintapalveluista ja niiden hinnoittelusta ja tiedottavat naista osakkaille ja asukkaille.

Vastuu taloyhtion paivittaisten asioiden johtamisesta on isénndinnilla. Hallituksen ja isdnnoitsijan
tulee ratkaista, huolehtivatko taloyhtion palveluntarjoajat, kuten urakoitsijat tai huoltoyhtiot asukas-
viestinndsta esimerkiksi huoneistokayntien osalta.

Viestinndsta sovittaessa otetaan huomioon erityisesti suositukset hallituksen ja isannéitsijan valisesta
viestinndsta (suositukset 2-5), tilikauden aikaisesta viestinnasta (suositukset 6-10), viestinnasta yllatta-
vissd poikkeustilanteissa (suositukset 14-15) seka yhtidkokous- ja korjaushankeviestinndsta (suosituk-
set 16-25).

Il Hallituksen ja isanndinnin valinen
viestinta

Hallituksen tultua valituksi, hallitus ja isénnditsija sopivat toiminnan pelisddanndista ja viestintakaytan-
noistd. Avuksi kannattaa ottaa hallituksen vuosikello, johon on siséllytetty hallituksen ja isanndinnin
valinen yhteydenpito. Sopimalla keskinaiset pelisddannot ja viestinnan tavat valtetddan osapuolten
valisid epaselvyyksia.

Hallituksen puheenjohtaja on isannéitsijan ensisijainen yhteyshenkil. Kaikilla hallituksen jasenilla on
kuitenkin hallituksen puheenjohtajasta riippumaton tiedonsaantioikeus.

SUOSITUS 2

Isannoitsijan on oma-aloitteisesti annettava hallitukselle ja sen jasenelle
kaikki hallituksen toiminnan kannalta tarpeelliset tiedot.

Taloyhtitissa, joilla on sopimus isanndintiyrityksen kanssa, taloyhtion toiminnan kannalta tarpeelli-
set tiedot ovat useimmiten isanndintiyrityksen hallinnassa. Hallituksella on lain mukaan oikeus myos
omasta pyynndstaan saada kaikki ne tiedot, joita hallitus toiminnassaan tarvitsee. Tietopyynnon pitaa
olla silla tavalla yksiloity, ettd isdannditsija voi antaa pyydetyt tiedot. Myds isdnnditsijan on oltava tie-
donjaossa aktiivinen ja tarvittaessa autettava hallitusta tietopyynnon yksildimisessa.



Osa taloyhtion luottamustehtavassa saaduista tiedoista ei ole julkista (asukkaiden ja osakkaiden henki-
I6tiedot ja taloyhtion palveluntarjoajien liikesalaisuudet). Luottamuksellisia tietoja tulee kasitella siten,
ettd tiedot pysyvat luottamuksellisina.

SUOSITUS 3

Hallitus ja isannadinti laativat toiminnalle vuosikellon, johon sisallytetaan
viestinta.

Vuosikellon avulla hallituksen on yhdessa isannditsijan kanssa helppo jasentaa taloyhtion toimintaa.
Vuosikello on hyva julkaista myds asukkaille, jotta he osaavat ennakoida taloyhtion vuosikiertoa ja olla
omissa asioissaan oikeaan aikaan liikkeelld hallitukseen ja isanndintiin pdin, esimerkiksi halutessaan
sisallyttaa asioita yhtiokokouskutsuun.

« Mahdollinen syysyhtikokous « Tilinpaatos
« Taloustilanteen seuranta « Yhtiokokouksen valmistelu
« Talousarvio
- Taloustilanteen muutokset \ » Kunnossapitoselvitys
« Seuraavan vuoden vastikkeet \0\(“T|°N v’EST//V N « Taloustilanteen seuranta
- Joulutiedote (jatteiden lajittelu jne.) LN ,;4
1ON « Yhtiokokousviestinta
“\D‘{‘“‘ TOIM/4, - Taloustilanteen muutokset
A\ %9

(kerrotaan my®s, jos
muutoksia ei ole)
- Paatosten taytantéonpano
MARRAS~ TAMMI- « Taloyhtion palvelut

JOULUKUY MAALISKUU

« Yhtickokous

Hallituksen jarjestaytyminen

- Yhtickokouspaatosten
taytantédnpano

- Taloustilanteen seuranta

Kevattalkoot

- Mahdollinen syysyhtio- F————"=—
kokouksen valmistelu

- Taloustilanteen seuranta

- Syystalkoot

« Hallituksen tiedote * F——===
- Asukastiedote (syystal-
koot, energiansaasto,
kunnossapitovastuut tms.)
- Tehdyt ja tulevat korjaukset

Hallituksen tiedote *
- Hallituksen jasenten
yhteystiedot
Isénndintiyrityksen

kesadaukioloajat

- Asukastiedote (kevattalkoot,

pyoravaraston siivous tms.)
\_‘ - Hallitus kokoontuu tarvittaessa

« Asukastiedote
- Kesdtiedote

Kuva 1/viestinndn vuosikellomalli

*Hallituksen tiedotteella tarkoitetaan sita, etta hallituksen on vahintaan kaksi kertaa vuodessa tiedo-
tettava asukkaille taloyhtion toiminnasta.

SUOSITUS 4

Isannoéintisopimus kdaydadan lapi hallituksen kokouksessa kerran vuodessa.

Isdnndintisopimus on aina hallituksen saatavilla esimerkiksi taloyhtidsivuilla. Isanndintiyritys esittelee
voimassa olevan isannointisopimuksen hallitukselle aina hallituskauden alussa.

On tarkeada, ettd hallitus tuntee isanndintisopimuksen sisallon. Isanndintiyrityksen palvelut ja niiden
hinta on maaritelty isdanndintisopimuksessa ja sen liitteissa.



SUOSITUS 5

Vanha hallitus siirtaa tehtavien hoitamisen kannalta olennaiset tiedot
uudelle hallitukselle. Hallitus huolehtii toimikauden aikana siita, etta kaikki
jasenet saavat ajantasaiset tiedot olennaisista asioista.

Hallituksen vaihtuessa on suositeltavaa sopia hallituksen sisdisistd pelisadnnoista (esimerkiksi ajanta-
saisten tietojen toimittaminen kaikille jasenille) heti toimikauden alussa. Uusi hallitus/uudet hallituk-
sen jasenet on lisdksi syyta perehdyttaa taloyhtion tilanteeseen ja hallituksen toimintatapoihin.

Kaikille hallituksen jasenille on lain mukaan varattava tilaisuus osallistua hallituksen kokouksiin. Myds
niille hallituksen jasenille, jotka eivat padse osallistumaan hallituksen kokouksiin, on tiedotettava
kokouksissa tehdyista paatoksista.

My®os hallituksen varajasenet on pidettava ajan tasalla siten, ettda nama voivat osallistua hallituksen
kokouksiin varsinaisten jasenten ollessa estyneita.

Hallituksen vaihtuessa on huolehdittava my®ds siitd, etta hallituksen kdytettdvissa olevien ei-julkisten
tietojen (asukkaiden ja osakkaiden henkil6tiedot ja taloyhtion palveluntarjoajien liikesalaisuudet)
luottamuksellisuus sailyy.

Il Tilikauden aikainen viestinta
osakkaille ja asukkaille

Tilikauden aikana taloyhtiossa tapahtuu paljon asioita, jotka vaikuttavat asukkaiden asumisviihtyisyy-
teen, asumisturvallisuuteen ja osakkeiden arvoon. Seka osakkaille ettd asukkaille on viestittava em.
asioista, jotta he osaavat ottaa ne huomioon omassa toiminnassaan ja paatoksenteossaan.

Suunnitelmallinen viestinta helpottaa hallituksen ja isanndinnin kdytannon tyota taloyhtion tavoit-
teiden toteuttamisessa. Hallituksen on hyva kdyda osakkaiden kanssa aktiivista keskustelua yhteisista
tavoitteista. Ndin saadaan selville osakkaiden ndakemys siitd, mihin suuntaan taloyhtion halutaan
kehittyvan tulevaisuudessa.

SUOSITUS 6

Hallitus ja isannditsija sopivat, miten tilikauden aikainen asukasviestinta
jarjestetaan taloyhtiossa.

Osakkaille ja asukkaille viestitdan saannollisin valiajoin ja aina, kun jotakin merkittavaa on tapahtunut
tai odotettavissa. Suunnitelmalliseen viestintddan kuuluu myds poikkeustilanteisiin varautuminen.
Asukasviestinndn suunnittelussa voi hyodyntaa hallituksen vuosikelloa.

Osakkaille tulee kertoa taloyhtion rakennusten kunnosta, kuntoarvioiden ja -tutkimusten tuloksista
seka tehdyista ja tulevista korjauksista. Tulevat korjaukset kiinnostavat myds asukkaita. Asukkaita kiin-
nostavat lisaksi energiankulutustiedot ja energiansdastdohjeet, jatteiden lajitteluohjeet, turvallisuus-
ohjeet, yhteisten tilojen kayttoohjeet, talkoot, taloyhtion palvelut kuten pesutupa, saunat, avaintilauk-
set, sdilytystilat ja kerhotila.

Vuorovaikutteiseen viestintdaan kuuluu asukkaiden kuuleminen ja palautteen kerdgaminen. Kaytannos-
sa tama voi tapahtua esimerkiksi kyselyiden, internetsivujen tai asukastilaisuuksien avulla.



SUOSITUS 7
Hallitus ja isannditsija tiedottavat osakkaille taloyhtion taloustilanteesta.

Hallituksen/Isannditsijan pitaa viestia osakkaille taloyhtion taloustilanteesta kuten sellaisista asioista,
jotka vaikuttavat olennaisesti osakkailta perittavan vastikkeen maaraan. Osakkaiden oman talouden
hoidon kannalta on erityisen tarkeda saada tieto ajoissa. Osakkaille tulee viestia taloyhtion taloustilan-
teen olennaisista muutoksista heti, kun hallituksella ja isannoinnilla on niista tietoa.

Lisdksi se, ettd taloyhtion talous on kunnossa ja esimerkiksi ylimaaraisia vastikkeita ei tulla perimaan,
on tarpeellista tietoa osakkaalle. Osakkaille on hyva vahintaan kerran vuodessa viestia myos siitd, jos
taloustilanteeseen ei ole tulossa muutoksia. Loppusyksysta voi kertoa, kuinka hyvin ollaan budjetissa.

Kaytannossa taloyhtion kiinteistoon liittyviin riskeihin on yleensa varauduttu esimerkiksi tavanomai-
silla kiinteistovakuutuksilla. Jos téllaista vakuutusta ei ole, tasta on kerrottava osakkaille. Osakkaille on
kerrottava myos muista poikkeavista riskeistd ja mahdollisuuksista, kuten vireilla olevista merkittavista
kaavamuutoksista.

SUOSITUS 8

Hallitus ja isannaitsija tiedottavat osakkaille ja asukkaille heidan
huoneistojensa kayttdon vaikuttavista asioista ja muista asumisen
pelisaannadista.

Hallitus/Isannoitsija ohjeistaa kaikkia osakkaita ja asukkaita siitd, miten taloyhtidssa toimitaan, miten
kunnossapitovastuu on jaettu taloyhtion ja osakkaiden kesken seka miten taloyhtion hallinto on jarjes-
tetty. Osakkaiden ja asukkaiden saatavilla tulee olla myds oman asunnon huolto-ohjeet.

Arjen toimivuuden vuoksi osakkaiden ja asukkaiden on erityisen tarkeda saada riittavan ajoissa tietoa
asuntonsa kayttoon vaikuttavista asioista. Yhtiokokousten valilla asukkaille pitaa tiedottaa viipymatta
asioista, jotka vaikuttavat olennaisesti asuntojen kdyttamiseen tai kdytdsta aiheutuviin kuluihin tai
taloyhtion palveluihin. Tama koskee myds lilkkehuoneistojen omistajia.

Hallitus/Isannditsija varmistaa, ettd ajantasainen yhtidjarjestys, jarjestyssaannot, autopaikkasaannot

ja pelastussuunnitelma ovat kaikkien osakkaiden ja asukkaiden saatavilla. Ndista tiedotetaan uudelle
osakkaalle ja asukkaalle aina, kun taloyhtion johto saa tiedon uudesta osakkaasta tai uuden asukkaan
muuttamisesta taloyhtioon. Jos taloyhtidssa on kdytdssa asukkaan opas, esimerkiksi taloyhtion asukas-
sivuilla internetissa, em. dokumentit voi liittaa siihen.

Jarjestyssaanndissa madritelladn asumisviihtyisyyden kannalta olennaiset asiat, jotka kaikkien asukkai-
den tulee tuntea. My6s yhtitjarjestyksessa on kaikkia osakkaita ja asukkaita koskevia madrayksia.

SUOSITUS 9

Hallitus ja isannditsija tiedottavat osakkaille ja asukkaille asumiseen ja
huoneistojen kdyttddn vaikuttavista palvelusopimuksista.

Asukkaan on hyva tietda esimerkiksi, miten taloyhtiossa hoidetaan talvikunnossapitoa ja miten
porrashuoneet siivotaan. Taloyhtion hallituksen/Isdannéitsijan tehtava on kertoa palvelusopimusten
olennaisimmat sisallot osakkaille ja asukkaille. Olennaisia palvelusopimuksia ovat ainakin isdnndinti-,
huolto-, siivous-, ja vartiointisopimus. Sopimusten sisallosta kertominen ei tarkoita niiden toimitta-
mista asukkaille sellaisenaan, vaan niiden sisdltdjen avaamista asukkaalle ymmarrettavalla tavalla.
Jos taloyhtitssa ei ole kirjallista isdnndintisopimusta tai isénndintiad ei ole kilpailutettu, hallituksen on
kerrottava poikkeuksellisen menettelyn syyt.



SUOSITUS 10

Hallitus ja isannditsija tiedottavat osakkaille ja asukkaille hallituksen
paatoksista.

Hallituksen/Isannoitsijan tulee viestia asukkaille ja osakkaille kaikista hallituksen paatoksista, jotka
vaikuttavat asukkaiden asumiseen, huoneistojen kdyttamiseen tai asumiskustannuksiin. Hyva viestinta
tarkoittaa paatosten avaamista osakkaille ja asukkaille ymmarrettavassa muodossa ja siten, ettd nailla

on riittavasti aikaa toimia paatoksen mukaisten mahdollisuuksien kdyttamiseksi tai haittojen minimoi-
miseksi.

Osakkaalla on lain mukaan oikeus saada hédnta koskevista asioista hallituksen pdytékirjan ote tai muu
kirjallinen selvitys. Tallaisia asioita ovat esimerkiksi osakkaan kunnossapito- tai muutostydilmoituksen
kasittely ja huoneiston kayttoon valittomasti vaikuttavat muutokset.

Hyvan tavan mukaista on myds ilmoittaa osakkaalle taman tekeman aloitteen kasittelysta hallituksessa.

IV Asukkaiden ja osakkaiden viestinta
taloyhtion johdolle

My®os jokaisella asukkaalla ja osakkaalla on vastuu viestinnasta. Hyva tiedonkulku auttaa parantamaan
yhteishenkea ja naapurisopua. Sopuisassa taloyhtiossa paatoksenteko ja arjen asiat hoituvat sujuvam-
min. MyOs monet hyvat kehitysideat ovat osakkailta ja asukkailta 1ahtdisin. Kaikkien asukkaiden huo-
mioon ottaminen yhtion ja asukkaiden valisessa viestinndssa osallistaa ja sitouttaa myds osakkaiden
vuokralaisia ja parantaa kaikkien asukkaiden asumisviihtyisyytta.

Rakennukset ja huoneistot pysyvat kunnossa ja osakkeiden arvo kehittyy myonteisesti, kun asukkaat
aktiivisesti viestivat hallitukselle/isanndinnille huomaamistaan epdkohdista, joita hallitus, isdnndinti tai
huoltoyhtio ei kdytanndssa voi havaita ajoissa. Selkedat menettelytavat helpottavat ilmoittamista.

SUOSITUS 11

Asukkaan on ilmoitettava asunnossaan tai taloyhtion yleisissa tiloissa
havaitsemistaan vioista ja vaurioista seka mahdollisista tuhoeldimista
mahdollisimman pian.

Hallituksen/Isannoitsijan tehtava on muistuttaa asukkaita saannéllisesti heidan lain mukaisista ilmoi-
tusvelvollisuuksistaan seka niiden hyddyista ja menettelytavoista omassa taloyhtidssa. Asukkaille
kerrotaan, miten ja kenelle vikailmoitus tehddan, esimerkiksi vikailmoituslomakkeella verkossa tai
kiireellisissa asioissa soittamalla huoltopaivystykseen.

Jos osakas on saanut tietda viasta, vauriosta, vuokralaisensa kautta, hdnen pitda varmistaa, etta tieto
on mennyt myos taloyhtidlle.

SUOSITUS 12

Osakkaan on ilmoitettava kunnossapito- ja muutostdistaan etukateen
kirjallisesti hallitukselle tai isannaoitsijalle.

Suureen osaan merkittavista osakkaan remonteista vaaditaan lain mukaan ilmoitus taloyhtidlle.



Osakkaan huoneistoremontin onnistumista auttaa, kun han tietaa, millaiset muutokset ovat hanen
taloyhtiossdaan mahdollisia ja millaisia rajoituksia muutostdille on. Osakkaan on ilmoitettava omista
remonteistaan taloyhtiolle kirjallisesti. Hallituksen ja isdnnditsijan on lain mukaan huolehdittava siitd,
etta remontista ilmoitetaan muille osakkaille, jos se vaikuttaa muiden huoneistojen kdyttamiseen.

Kun osakas ilmoittaa remontista oikealla tavalla hdn varmistaa, etta tyosta tulee asianmukainen mer-
kinta isannditsijantodistukseen ja asuntokaupassa uusi omistaja saa tiedon tehdyista remonteista.

Osakkaan kunnossapito- ja muutostydn ilmoitusvelvollisuudesta ja ilmoituksen kasittelysta perittavis-
td maksuista on laajemmin tietoa Oikeusministerion, Isannointiliiton, Kiinteistoliiton ja Kuluttajaliiton
yhteisessa oppaassa.

SUOSITUS 13

Jos asukas kadottaa kotiavaimensa, hanen pitaa ilmoittaa asiasta
isannoitsijalle tai hallitukselle.

Jos asukkaan avaimet on varastettu tai han on kadottanut ne siten, etta taloyhtion lukitusturvallisuus
on vaarantunut, asukkaan pitdd ilmoittaa asiasta isannditsijalle tai hallitukselle. Taloyhtion lukitustur-
vallisuus vaarantuu silloin, kun kadonneella avaimella padsee taloyhtion yhteisiin tiloihin tai muihin
osakehuoneistoihin. Hallitus /Isannaditsija ohjeistaa asukasta jatkotoimenpiteista.

V Viestinta yllattavissa poikkeustilanteissa

Onnettomuuksista (vesivahinko, tulipalo, lumiturma, onnettomuus taloyhtion tydmaalla tai muu
vastaava poikkeuksellinen ja dkillinen vaaratilanne) viestiminen on kriisiviestintaa. Asukkaiden taytyy
tietdd, miten poikkeustilanne vaikuttaa taloyhtion rakennusten kayttoon. Oikea-aikainen viestinta
poikkeustilanteissa vahentaa huhuja ja vaaria uskomuksia.

Poikkeustilanteisiin on hyva varautua etukateen. Taloyhtidssa kriisien tunnistamisesta ja kriisiviestin-
nan kaynnistamisesta vastaavat hallitus ja isannoitsija.

SUOSITUS 14

Asukkaille ja osakkaille viestitaan taloyhtiota koskettavista akillisista
poikkeustilanteista viipymatta.

Yllattavan poikkeustilanteen sattuessa taloyhtion hallituksen/isannditsijan on viestittava asukkaille
valittdmasti ja kerrottava, kuka tilannetta hoitaa ja miten se hoidetaan.

On tarkeaa, etta kaikki osaavat toimia oikein esimerkiksi onnettomuuden, tulipalon tai vakavan vesiva-
hingon sattuessa. Tulipalotilanteessa asukkaat turvaavat terveyttaan pysymalld poissa palaneesta tilas-
ta, eivatka altistu kaasu- tai hiukkasjaamille. Tama helpottaa myos tulipalon jalkivahinkojen torjuntaa
ja palon syttymissyyn tutkintaa.

Poikkeustilanteen paatyttya taloyhtion johto tiedottaa asukkaille, etta tilanne on ohi. Osakkaille ja
asukkaille kerrotaan myds poikkeustilanteen vaikutuksista taloyhtion taloudelliseen tilanteeseen,
asumiseen ja yhteisten tilojen kdyttéon. Tarvittaessa annetaan myds ohjeita vastaavien vahinkojen
vélttamiseksi tulevaisuudessa.



SUOSITUS 15

Asukkaille ja osakkaille tiedotetaan taloyhtion tiloihin kohdistuvista
varkauksista tai ilkivallasta.

Hallitus/Isannditsija tiedottaa osakkaille ja asukkaille taloyhtiodn kohdistuneista varkauksista tai ilki-
vallasta seka toimenpiteista asian hoitamiseksi. Varkauden kohteeksi joutunutta asukasta ohjeistetaan
siitd, miten hanen tulee toimia.

Oikeat toimintaohjeet lisadvat asukkaiden turvallisuuden tunnetta, kun tiedetaan mita erilaisissa tilan-
teissa tehdaan ja kuinka toimitaan. Asukkaille ja osakkaille tiedotetaan myds, kun asia on selvitetty ja
vaikuttavatko tapahtumat taloyhtion taloudelliseen tilanteeseen.

VI Yhtiokokousviestinta

Taloyhtion yhtiokokouksessa osakkaat tekevat paatokset taloyhtion tarkeimmista asioista, kuten
laajoista korjaushankkeista, tilinpaatoksen vahvistamisesta sekd vastikkeiden ja muiden maksujen suu-
ruudesta. Yhtiokokous valitsee myos taloyhtion hallituksen seka tilintarkastajan ja/tai toiminnantarkas-
tajan. Osakkaat paattavat yhtiokokouksessa kaikista muista asioista, paitsi niistd, jotka ovat erikseen
joko laissa tai yhtidjarjestyksessa maaratty hallitukselle tai isdannaitsijalle.

Lain mukaan kirjallinen kutsu yhtiokokoukseen on ldhetettava osakkaille viimeistaan kahta viikkoa
ennen yhtidkokousta. Hallituksen paatdsehdotukset, kuten ehdotukset peruskorjauksesta ja sen rahoi-
tuksesta, seka viimeinen tilinpaatds, toimintakertomus, tilintarkastuskertomus ja toiminnantarkastus-
kertomus on vahintaan kahden viikon ajan ennen kokousta pidettdava osakkeenomistajien nahtavana.
Jos osakas pyytdd, nama asiakirjat on ldhetettava hanelle viivytyksetta kohtuullista maksua vastaan.
Nama asiakirjat on lisdksi asetettava nahtavaksi koko yhtiokokouksen ajaksi.

SUOSITUS 16

Yhtiokokouksen pitoaika ilmoitetaan osakkaille hyvissa ajoin ennen
kokouskutsun lahettamista.

Hallitus/Isannaitsija ilmoittaa osakkaille yhtiokokouksen pitoajan heti kun se on tiedossa. Lisdksi ilmoi-
tetaan ajankohta, mihin mennessa osakkaiden pitaa esittaa haluamansa asia yhtiokokouksen kasitelta-
vaksi ja mihin sahkdposti- tai postiosoitteeseen esitys lahetetaan.

SUOSITUS 17

Osakkaille annetaan ennen yhtiokokousta tietoa yhtiokokouksessa
kdsiteltavista asioista.

Hallitus/Isannoitsija toimittaa osakkaille yhtiokokouskutsun mukana hallituksen paatésehdotukset,
kunnossapitotarveselvityksen, viimeisimman tilinpaatdksen, toimintakertomuksen, tilintarkastuskerto-
muksen ja/tai toiminnantarkastuskertomuksen vahintaan kaksi viikkoa ennen yhtiokokousta. Asiakirjat
on nopeinta toimittaa osakkaille sahkaisesti, silloin kun yhtiolla on osakkaiden sahkdiset yhteystiedot.



SUOSITUS 18

Osakas voi kysya yhtiokokoukseen liittyvia asioita etukateen hallitukselta/
isannoitsijalta.

Yhtiokokouskutsun ja sen mukana toimitettujen liitteiden avulla osakkaat tietavat, mita asioita yhtio-
kokouksessa tullaan kasittelemaan. Ndin osakas voi arvioida tarvetta osallistua yhtiokokoukseen tai
adnestyskayttaytymistaan.

Jos osakkaille heraa kokousaineiston perusteella kysymyksia, he voivat esittda ne etukateen hallituk-
selle/isanndinnille. Etukateen toimitettuihin kysymyksiin vastataan yhtiokokouksessa.

SUOSITUS 19
Yhtiokokouskutsun mukana osakkaille toimitetaan valtakirjalomake.

Yhtiokokouskutsussa kerrotaan mahdollisuudesta valtuuttaa asiamies edustamaan osakasta yhtioko-
kouksessa ja ohjeistetaan miten se tehdaan. Kutsuun liitetdan valtakirjalomake taytettavaksi.

SUOSITUS 20

Yhtiokokouksessa hallituksen jasenet ja isannoitsija vastaavat osakkaiden
kysymyksiin.

Hallituksen ja isdnnditsijan on lain mukaan vastattava osakkaan esittamiin kysymyksiin, jotka liitty-
vat yhtiokokouksessa kasiteltaviin asioihin. Vastaamisesta saa yleensa kieltaytya vain osakkaiden ja
asukkaiden salassa pidettavien henkil6tietojen ja yhtion palveluntarjoajien liikesalaisuuksien osalta.
Kyselyoikeus on myds osakkaan avustajalla.

Jos osakkaan kysymykseen voidaan vastata vain sellaisten tietojen perusteella, jotka eivat ole kokouk-
sessa kdytettdvissa, vastaus on lain mukaan annettava kahden viikon kuluessa kirjallisesti. Hyvan tavan
mukaista on toimittaa kirjallinen vastaus automaattisesti kaikille osakkaille.

SUOSITUS 21
Yhtiokokouksessa tehdyista paatoksista tiedotetaan osakkaille ja asukkaille.

Hallitus/Isannditsija huolehtii siitd, etta yhtiokokouksessa tehdyista paatoksista tiedotetaan osakkail-
le ja asukkaille. Tiedote kannattaa laatia mahdollisimman nopeasti yhtiokokouksen jalkeen ja kerata
siihen kokouksen olennaisimmat paatokset. Tiedotteen voi toimittaa jo ennen yhtidkokouspdytakirjan
hyvaksymista.

Lain mukaan yhtiokokouksen pdytdkirja on viimeistaan neljan viikon kuluttua kokouksesta pidettava
taloyhtion isannditsijan tai hallituksen puheenjohtajan luona osakkaiden nahtavang, ja siitd on koh-

tuullista maksua vastaan toimitettava jdljennos sita pyytavalle osakkaille. Osakkailla on oikeus saada

jaljennds myos poytakirjan liitteista.

VIl Korjaushankeviestinta

Huoneiston kayttoon vaikuttavista korjauksista pitaa ilmoittaa riittdvan ajoissa. Asukkaille ja osak-
kaille kannattaa tiedottaa lahestyvasta korjaushankkeesta jo varhaisessa vaiheessa, esimerkiksi heti



sen jalkeen, kun hallitus on paattanyt esittaa yhtiokokoukselle hankkeen suunnittelun aloittamisesta.
Asukkaille ja osakkaille on kerrottava mita on syyta tehda, miksi ja milloin.

Korjaushankkeissa avoin, suunnitelmallinen ja jatkuva tiedottaminen on keino, jolla paatoksentekoa
voidaan helpottaa ja asukastyytyvaisyytta lisata. Lisaksi asumisen arki sujuu korjaushankkeen aikana
paremmin, kun asukkaat tietavat, miten poikkeusoloissa toimitaan.

Onnistunut viestinta korjaushankkeessa parantaa osakkaiden ja asukkaiden sitoutumista pitkdjantei-
seen taloyhtion kunnossapitoon ja oikea-aikaisiin remontteihin.

SUOSITUS 22

Taloyhtion rakennusten ja kiinteiston kunnosta viestitaan osakkaille
vuosittain.

Hallitus/Isannoitsija tiedottaa osakkaille taloyhtion teknisestd kunnosta vahintaan kerran vuodessa ja
tarvittaessa useammin, jotta osakkaat tietavat oman taloyhtionsa kulloisenkin kunnon ja mahdolliset
kunnossapitotarpeet. Riittava tieto edesauttaa taloyhtion pitkdjanteista ja tavoitteellista kunnossapitoa.

Hallitus/Isannditsija toimittaa osakkaille taloyhtion teettamista kuntoarvioista ja kuntotutkimuksista
olennaiset seikat sisaltavan tiivistelman.

SUOSITUS 23

Osakkaiden ja asukkaiden mielipiteet ja huoneistoissa havaitut puutteet
kartoitetaan ennen korjaushankkeeseen ryhtymista.

Osakkaat ja asukkaat on hyva osallistaa korjaushankkeeseen alusta alkaen. Tama helpottaa hankkeesta
paattamista ja sen toteuttamista. Osakkaiden tarpeet voi kartoittaa monella eri tavalla, esimerkiksi
kyselylla tai jarjestamalla asukasillan.

SUOSITUS 24

Korjaushankkeen valmistelusta ja etenemisesta viestitaan osakkaille ja
asukkaille.

Kun korjaushankkeen etenemisesta paatetaan hallituksessa, on samalla paatettava siitd, miten asiasta
viestitdan asukkaille. Tieto hankkeen eri vaiheista ja etenemisesta auttaa osakkaita ja asukkaita ym-
martamaan, mihin asioihin voidaan kulloinkin vaikuttaa. Urakkasopimuksia ja -asiakirjoja ei toimiteta
asukkaille luettavaksi, mutta niiden sisallosta ja toteutuksesta viestitadn erikseen. Koska taloyhtiossa
on jopa satoja asukkaita, korjaushankeviestinndssa kannattaa kayttaa useita kanavia ja riittavasti toistoja.

Huoneistoissa kdymisesta on aina ilmoitettava etukateen ja mahdollisuuksien mukaan riittavan ajoissa
osakkaille ja asukkaille. Jos remontin tehokas toteuttaminen edellyttda toistuvia kaynteja tietyn ajan
kuluessa, riittavaa voi olla ilmoittaa etukateen kdyntien tarkoituksesta, aikavalista ja valvonnasta.

SUOSITUS 25
Korjaushankkeeseen liittyva viestinta suunnitellaan erikseen.

Korjaushankkeisiin liittyva viestinta suunnitellaan erikseen huomioiden hankkeen ja taloyhtion erityis-
piirteet, mukaan lukien tarve huoneistoissa kdynteihin ja kdyttokatkoihin taloyhtion peruspalveluissa.
Korjaushankkeen valmistelun alkuvaiheessa suunnitellaan viestinndlliset toimenpiteet, joissa kuvataan
viestinndn tavoitteet, toimenpiteet, keinot seka kuka viestii mistakin asioista asukkaille. Ainakin suu-
rempien korjaushankkeiden toteutumisesta on annettava osakkaille selvitys yhtiokokouksessa.
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Vaativammalle korjaushankkeelle tarvitaan viestintavastaava, jonka tehtaviin kuuluu viestinnan orga-
nisoiminen ja suunnitteleminen. Viestintdvastaava voi olla isanndintiyrityksen tyontekija, urakoitsijan
edustaja, suunnittelija tai taloyhtion hallituksen jasen. Hankkeen eri vaiheissa viestintavastaava voi
vaihtua. Pienissa hankkeissa suunnitelman laatiminen ei aina ole tarpeen, mutta talléinkin hallitukses-
sa on hyva sopia, kuka asioista viestii.

VIIl Taloyhtidviestinnan tavat

Taloyhtion hallituksen ja isanndinnin pitaa arvioida, miten taloyhtion osakkaat ja asukkaat tavoitetaan
parhaiten. Tiedonkulku pitad varmistaa kaikille taloyhtion osakkaille ja asukkaille. Isdnndintiyrityksen
internetsivujen ja/tai taloyhtisivujen pitaa olla mahdollisimman selkeét ja vastata yleisimpiin kysy-
myksiin, jotta omatoiminen tiedonhankinta on asukkaille ja osakkaille helppoa. Hyvat sivut mahdollis-
tavat kahdensuuntaisen viestinnan.

SUOSITUS 26

Asukkaille viestitaan monipuolisesti, useita viestintavalineita kayttaen ja
asukkaiden tiedontarpeet huomioon ottaen.

Hyoddynnettdvia viestintavalineitd ovat ainakin internetsivut (isédnndintiyrityksen omat sivut, isdénndin-
tiyrityksen yllapitamat taloyhtiosivut tai taloyhtion hallituksen/asukkaiden yllapitamat taloyhtiosivut),
ilmoitustaulu, jokaiseen asuntoon jaettava paperinen tiedote, tekstiviesti, sahkoposti, sosiaalinen
media, kirje, asukas-TV, porraskaytavanadytto, hallituksen/isannoitsijan kyselytunti, asukaskansio ja
asukasopas.

Tutkimusten mukaan asukkaat haluavat tietda asioista vahintdan kerran kuussa. Hallitus/isannéitsija ei
voi olettaa, ettd jokainen asukas lukee jokaisen lahetetyn viestin. Siksi samoista asioista on hyva viestia
useita kertoja ja useita valineita kdyttden. Annettuun palautteeseen ja yhteydenottoihin tulee vastata
kohtuullisessa ajassa.

Sahkoiset viestintavalineet, kuten taloyhtidsivut, tarjoavat asukkaille mahdollisuuden hakea tietoa
silloin, kun se heille itselleen parhaiten sopii. Hallituksella ja osakkailla voi olla yhteinen keskustelufoo-
rumi, joka mahdollistaa keskustelun esimerkiksi yhtiokokouksessa kasiteltavasta asiasta, joka kosket-
taa kaikkia asukkaita ja osakkaita. Jos keskustelua kdydaan sosiaalisen median tarjoamissa suljetuissa
ryhmissa, tulisi tdama kanava ilmoittaa selkeasti taloyhtiosivuilla (linkki ryhmaan liittymiseksi).

SUOSITUS 27

Jotta hallitus ja isannditsija voivat tiedottaa nopeasti ja tehokkaasti
taloyhtion asioista, osakkaan ja asukkaan on ilmoitettava taloyhtidlle
sahkdiset yhteystietonsa.

Sahkoiset viestintavalineet mahdollistavat nopean ja tehokkaan tiedottamisen osakkaille ja asukkaille.
Kaytannossa nykyista parempien viestintdpalveluiden tarjoaminen ilman merkittavia lisdkuluja on
mahdollista vain, jos hallituksella ja isdnnditsijalla on kaytossaan osakkaiden ja asukkaiden sahkdiset
yhteystiedot.

Lisaksi yllattavissa poikkeustilanteissa on tarkeda, etta hallitus ja isannditsija voivat tiedottaa osak-
kaita mahdollisimman nopeasti myds sahkoisesti. Sahkoisia yhteystietoja kdytetaan vain hallituksen,
osakkaiden, asukkaiden ja isdnnditsijan valisessa osakas- ja asukastiedotuksessa eika niitd luovuteta
ulkopuolisille. Ryhmaviestit lahetetaan niin, etteivat vastaanottajat nde toistensa sahkdpostiosoitteita.



