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TIEDOTTAMINEN ISANNOITSIJATOIMISTON VAIHTUMISESTA
Osakas- ja asukastiedote

Taloyhtién osakkaille ja talon asukkaille toimitetaan tiedote isdnnditsijatoimiston vaih-
tumisesta ennen sopimuksen voimaanastumista. Tiedote sisaltdd SKH:n yhteystiedot
ja asukasohjeet yhteydenottoja varten.

Porrashuoneilmoitus

Porrashuoneisiin toimitetaan SKH:n laatimat porrashuoneilmoitus. [Imoitus sisaltaa
iséannditsijatoimiston, kiinteistonhoidon ja hallituksen yhteystiedot (hallituksen jasen-
ten osalta vain osoitetiedot, ellei muuta sovita) sek& mahdollisesti muuta tarkeaa tie-
toa. Mikali taloyhtiossé ei ole porrashuoneita, jaetaan ilmoitus huoneistoihin.

Tiedote kiinteistohuoltoyhtidlle

Kiinteistohuoltoyhtitlle toimitetaan tiedote isdnnditsijatoimiston vaihtumisesta. Tiedote
sisaltdé toimintaohjeita kiinteistdhuollon ja isénndinnin yhteistydsté taloyhtion asioi-
den hoitamisessa, naitd ovat mm. asukas- ja saunavuoromuutoksista ilmoittaminen,
kulutuslukemien ilmoittaminen seka taloyhtion lukitus- ja avainturvallisuusasiat.

Posti- ja laskutusosoitteenmuutos

Taloyhtién postiosoitteenmuutos tehdaén Itella Oyj:lle. Liséksi taloyhtion uusi lasku-
tus- ja postiosoite iimoitetaan taloyhtion tiedossa oleville palveluntuottajille.

TALOKANAVAN KAYTTOONOTTO
Talon kotisivut

Taloyhti6lle laaditaan omat sivut SKH-Talokanavaan. Kotisivut on tarkoitettu taloyhti-
0n osakkaiden ja asukkaiden kayttoon. Asukkailla on mahdollisuus jattda sivujen
kautta palvelupyyntéja isannoitsijatoimistolle, vaihtaa mielipiteitd taloyhtion asioista
keskusteluryhmissa ja seurata taloyhtion asioita ilmoitustaululta. Lisaksi sivuilla on
asukkaille tarkoitettuja ohjeita, mm. huoneiston kunnossapitovastuuseen ja remontti-
asioihin liittyen.

Hallituksen sivut

Osa Talokanavan sisallosta on tarkoitettu hallitustydskentelyyn ja sisaltéda vain halli-
tukselle suunnattua tietoa (mm. sopimukset, palvelupyynnét, talous- ja kokousasiat).
Hallituksen jasenille toimitetaan sivuston kayttdjatunnukset sopimuksen alkaessa.

Talokanavan kayttéonotto hallitustydskentelyssa

SKH:n edustaja esittelee hallituksen kokouksessa hallituksen jasenille Talokanavan ja
ohjeistaa jasenet Talokanavan kayttajiksi.

TALOYHTION JARJESTAYTYMINEN JA HALLITUKSEN TIEDONSAANTI
Kiinteistoliitto

Taloyhti6 liitetddn Kiinteistéliton/Uudenmaan Asuntokiinteistéyhdistyksen jaseneksi
(mikali taloyhti6 ei entuudestaan ole liiton jasen). Jasenyys oikeuttaa hallituksen jase-
nen ja isdnnditsijan saamaan puolueettomia juridisia, teknisia ja tydsuhteita seka ta-

lous- ja verotusasioita koskevia neuvonta- ja tiedotuspalveluita. Asuntokiinteistéyhdis-
tyksen tiedote ja Suomen Kiinteistdlehti postitetaan hallituksen puheenjohtajalle.

Kotitalo -lehti

Hallituksen puheenjohtajalle tilataan Kotitalo— lehti. Kotitalo on taloyhtion paattéjien
ammattilehti, joka kertoo alan tarkeimmat uutiset ja tulevaisuuden nakymaét.
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MAKSUTILANNE JA VASTIKKEIDEN MAKSAMINEN
Vastikemaksulomakkeet

Maksajille toimitetaan uudet vastikemaksulomakkeet ja ohjeet suoraveloitus- ja mak-
supalvelun kayttamisesta (toimitetaan osakas- ja asukastiedotteen yhteydessa). Ve-
loitukset perustuvat edellisen toimeksisaajan SKH:lle toimittamaan maksajaluetteloon.

Maksurastit ja -ennakot

Maksajille, joilla on isanndintisopimuksen alkaessa poikkeamaluettelon mukaisesti
maksurasteja, toimitetaan maksuhuomautukset.

VIRALLISET ASIAKIRJAT, SOPIMUKSET JA TALON KAYTANNOT

Osakeluettelo

Taloyhtién osakkeenomistajat kirjataan osakeluetteloon SKH:lle toimitetun tiedon mu-
kaisesti. Osakeluettelo on hallituksen jasenten nahtavilla Talokanavassa.

Keskeneraiset osakerekisterdinnit

Osakkeenomistajille, joita ei ole rekisterdity taloyhtion osakkaiksi, toimitetaan tieto
asiasta ja heité kehotetaan toimittamaan rekisterdéintiasiakirjat isanngoitsijatoimistolle.

Isannditsijantodistus

Isannoitsijantodistustiedot kirjataan SKH:lle toimitetun isénnditsijatodistuksen mukai-
sesti. SKH toimittaa todistuksen hallituksen puheenjohtajalle hyvéksyttavaksi taloyh-
tiota koskevien tietojen osalta ennen isédnndintisopimuksen voimaanastumista.

Yhtidjarjestys

Taloyhtién voimassaoleva yhtidjarjestys tallennetaan Talokanavaan ja se on hallituk-
sen jasenten nahtavilla.

Jarjestyssaannot ja asukasohjeet

Taloyhtion jarjestyssaannot ja asukasohjeet tallennetaan Talokanavaan ja ne ovat
asukkaiden nahtavilla (mikali asiakirjat on toimitettu SKH:lle).

Kaupparekisterimerkinnat

Taloyhtiébn muuttuneet isanndintitiedot paivitetddn kaupparekisteriin. Samassa yhtey-
dessé paivitetddn hallituksen jasenten ja tilintarkastajien tiedot sekd poistetaan van-
hat prokurat.

Panttikirjat ja rasitustodistus

Rasitustodistuksesta tarkistetaan taloyhtion voimassaolevat panttikirjat. Samalla selvi-
tetdan, etté panttikirjat on sailytetty rasitustodistuksessa ja/tai viimeisimman tilinpaa-
toksen liitetiedoissa mainitulla tavalla. Rasitustodistus tallennetaan Talokanavaan ja
ne ovat hallituksen nahtavilla.

Yhtiokokousten ja hallituksen kokousten poytakirjat

Kuluvan ja edellisen tilikauden poytakirjat tallennetaan Talokanavaan. Hallituksen j&-
senilla on katseluoikeus poytéakirjoihin.

Isénn@inti-, huolto- ja siivoussopimus

Taloyhtién voimassaolevat isannéinti-, huolto- ja siivoussopimukset tallennetaan Ta-
lokanavaan. Sopimukset ovat hallituksen jasenten nahtavilla Talokanavassa. Mikali
huolto- ja siivoussopimukset eivat ole SKH:lle toimitetussa materiaalissa, pyydetaan
sopimuskopiot em. palveluntuottajilta.
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Vakuutussopimus

Taloyhtién vakuutusten voimassaolo tarkistetaan. Vakuutuskirja tallennetaan taloyhti-
on sivuille. Taloyhtion vakuutusasioissa kaytetdan ulkopuolista vakuutusmeklaria.

Takuuajan vakuusasiakirjat

Viimeisimman tilinpaatdksen liitetiedoista tarkistetaan, etta taloyhtion saamat vakuu-
det ovat ilmoitetun mukaisia ja muotoisia. Vakuusasiakirjat tallennetaan Talokana-
vaan, alkuperaiset asiakirjat sailytetaan isannditsijatoimistossa.

Taloyhtion hallinnassa olevien tilojen vuokrasopimukset

SKH:lle luovutetut vuokratilojen vuokrasopimukset tallennetaan Talokanavaan.

Muut is&nndintisopimuksen alkaessa voimassaolevat sopimukset

SKH:lle luovutetut sopimusasiakirjat (vain voimassaolevat) tallennetaan Talokana-
vaan ja ovat hallituksen jasenten nahtavilla.

Maksuliikennepalvelusopimus

Taloyhti6lle tehdaan taloyhtion oman pankin kanssa maksuliikennepalvelusopimus.
Sopimus mahdollistaa konekielisten palveluiden kayttamisen, pankin veloitukset mak-
saa taloyhtio.

Avainhallintasopimus

SKH kayttaa asiakastaloyhtididen avainhallinnassa ulkopuolista palveluntoimittajaa.
Taloyhti6lle tehd&dan avainhallintasopimus isénnéinnin alkaessa.

Kulutusseurannan palvelusopimukset

Taloyhtiotn erilliset kulutusseurannan (lampd, vesi ja sahkod) palvelusopimukset irtisa-
notaan. SKH suorittaa kulutusseurannan.

Autopaikkalistat ja -s&annot

Taloyhtion hallitus tarkistaa autopaikkalistan ja —s&antdjen oikeellisuuden (lukuméaa-
rat, vuokratut/vapaat autopaikat, vieraspaikat,...). SKH tarkistaa hallitukselta saatujen
tietojen mukaisesti autopaikkamaksujen oikeellisuuden. Autopaikkalista ja —sdannot
tallennetaan taloyhtion sivuille ja ovat asukkaiden nahtavilla.

Varaukset

Taloyhtioén varauskaytannot selvitetaan ja dokumentoidaan (yhteyshenkild, varausten
tekeminen, avainten luovutus ja laskuttaminen). Saunavuorojen varausten yllapitami-
nen tulee hoitaa huoltoyhtion toimesta. Muiden tilojen varausten hallinta seka taloyh-
tion osakkaille tarjoamat valinnaiset lisdpalvelut hoidetaan taloyhtion tai Kiinteistohuol-
tajan toimesta.

Avainhallinnan jarjestdminen

Avainhallinnan hoitamiseksi kiinteistblle asennetaan putkilukko, jossa séailytetdan ta-
loyhtion huoltoavaimia. Muut SKH:lle luovutetut avaimet ja lukostokaaviot toimitetaan
lukitusliikkeelle, SKH ei séilyté tiloissaan taloyhtion avaimia eik& asukkaiden turvaluk-
kojen ym. avaimia. Huoltoavainpatruunan avain luovutetaan lukitusliikkeesta kuittaus-
ta vastaan vain SKH:n nimeadmaélle taholle.

Piirustukset

SKH:lle toimitetut tai taloyhtion arkistossa olevat piirustukset toimitetaan digitalisoita-
vaksi ulkopuoliselle palveluntuottajalle, ellei piirustuksia ole mahdollista saada sah-
koisessa muodossa (esim. kaupungin rakennusvalvonta). Digitalisoinnin jalkeen pii-
rustukset taltioidaan Talokanavaan, jossa ne ovat mm. hallituksen kaytettavissa. Al-
kuperéiset piirustukset arkistoidaan taloarkistoon.
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6 MATERIAALIN ARKISTOINTI

6.1 Taloarkisto

Taloyhtiélle hankitaan arkistokaappi taloyhtion materiaalin turvallista sailyttamista var-
ten. Arkistointi jarjestetaan ensisijaisesti taloyhtion omissa tiloissa.
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