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Sinut on juuri valittu Kiinteisténne asukastoimikuntaan, onnea! Tassé oppaassa on tiivistetysti ker-
rottu, mita jasenyytesi asukastoimikunnassa merkitsee ja mista asioista asukastoimikunnan tulisi
pitdd huolta toimikautensa aikana. Mukana on myds esimerkkeja asukastoimikunnan lomakkeista,
jotta ensimmainen kokous kayténtdineen ei tuntuisi niin hankalalta. Toivottavasti oppaasta on
apua! Ja mikali mitdan kysyttavaa tulee, autamme mielellamme Hoas asukastoiminnassa (asukas-
toiminta@hoas.fi). Taman lisdksi muilta asukastoimikuntalaisilta saa apua ja ideoita Facebook-
ryhmassa Hoas asukastoiminta / Hoas tenant committees ja Hoasin nettisivuilta [6ytyy lisétietoja
seka lomakepohjia kohdasta Asuvalle > Asukastoiminta.

Uuden asukastoimikuntalaisen opas

Antoisaa asukastoimintakautta toivottaen,
Hoas asukastoiminta
asukastoiminta@hoas.fi

Asukaskokous ja miten paasta alkuun

Olet juuri ollut asukaskokouksessa, jossa asukkaiden keskuudesta valitaan asukastoimikunta ja
jonka aikana asukastoimikunta jarjestyy rooleihinsa. Asukaskokous kutsutaan Hoasin toimesta
koolle aina syksyisin ja asukastoimikunnan toimikausi alkaa heti asukaskokouksessa kestaen seu-
raavaan asukaskokoukseen, eli yleensa seuraavaan syksyyn. Asukastoimikuntaan ei voida ottaa
mukaan virallisia jasenia kesken kauden, vaan uusia virallisia jdsenia voidaan danestda mukaan
vain asukaskokouksessa. Kaikki asukkaat ovat kuitenkin tervetulleita auttamaan asukastoiminnas-
sa. Asukastoimikunnasta voi jasen kuitenkin jaada pois kesken toimikauden omasta tahdostaan tai
vuokrasopimuksen paattyessa. Asukastoiminta perustuu lakiin yhteishallinnosta vuokrataloissa
(Einlex).

Asukaskokouksia voidaan jarjestdd myds muulloin kuin syksyisin, jos asukastoiminnan jatkumisen
takaamiseksi on mukaan saatava uusia jasenid. Asukaskokouksen jarjestamisesta tulee kuitenkin
aina olla yhteydessa Hoasin asukastoimintaan, silla tiedotusprosessin vuoksi asukaskokous tulee
suunnitella hyvissa ajoin.

Toimikautensa alussa asukastoimikunnan jasenten tulee ilmoittaa Hoasille yhteystietonsa asukkai-
den yhteydenottoja varten, joka on helpointa tehda tayttamalla ja palauttamalla Hoasin pyytama
asukaskokouksen osallistujalista. Muistattehan samalla myés vaihtaa yhteystietoja keskenanne ja
sopia, missa kanavassa asukastoimikunnan valinen viestinta hoidetaan. Oman sahkdpostin perus-
taminen asukastoimikunnalle on suositeltavaa, jotta Hoasin ja asukkaiden yhteydenotot voidaan
ohjata asukastoimikunnan jasenten henkil6kohtaisten sédhképostien sijaan yhteiseen, kaikkien asu-
kastoimikunnan jasenten valvottavissa olevaan sahkopostiin.

Jokaiselle asukastoimikunnalle on luotu omat nettisivut Hoasin nettisivujen alaisuuteen. Naiden
sivujen paivittdminen on asukastoimikunnan vastuulla ja sivuilta tulee 16ytya vahintaan ajantasaiset
yhteystiedot asukastoimikunnalle. Asukastoimikunnan jasen voi pyytaa kayttajatunnukset ja tar-
kemmat ohjeet sivujen paivitykseen osoitteesta asukastoiminta@hoas.fi. Kiinteistdilla on usein
my&s oma Facebook-ryhmansd, jossa asukastoimikunta voi viestia asukkaille. Suositeltavaa on,
etta kaikissa kanavissa ilmoitetaan uuden asukastoimikunnan jarjestaytymisesta ja samalla kerro-
taan, mita kautta asukastoimikuntaan saa parhaiten yhteyden. Muistattehan aina viestia seka
suomeksi ettd englanniksi, jotta kaikilla asukkailla on yhtaldinen mahdollisuus saada tietoa kiinteis-
tdn asukastoiminnasta.



Asukastoimikunnan kokoukset

Asukastoimikunnan toiminta perustuu asukastoimi-
kunnan kokouksiin, joissa paatetaan tulevasta toi-
minnasta ja maararahojen kaytésta. Asukastoimi-
kunnan kokoukset ovat avoimia kaikille asukkaille
ja paatoksia tehdaan yleisesti keskustelemalla.
Paatoksista aanestettdessa aanioikeutettuja ovat
kuitenkin vain asukastoimikunnan jasenet.

Asukastoimikunnan kokouksista tulisi aina ilmoittaa
kiinteistén asukkaille vahintdan nelja paivaa etuka-
teen ja kokousten pdytéakirjojen oltava kaikkien
asukkaiden luettavissa. lImoituksen voi tehda joko
kiinteistén ilmoitustauluilla tai talon Facebook-
ryhmassa, mielellddn molemmissa. Nain kiinteistén
asukastoiminta pysyy kaikille sen asukkaille 1&-
pindkyvana ja siihen on helppoa tutustua.

Asukastoimikunnan kokous on paatosvaltainen,
kun paikalla on vahintdan puolet asukastoimikun-
nan jasenista tai kahden hengen asukastoimikun-
nissa molemmat jasenet. Tarkeinta on, etta koko-
uksessa pidetaan poytakirjaa, johon I6ydat malli-
pohjan tdméan oppaan lopusta. Kokousta ja poyta-
kirjaa voidaan muuten pitda vapaamuotoisesti, mut-
ta siihen tulee aina olla kirjattu paikalla kokouksessa olevat henkilt, kaikki kokouksessa tehdyt
paatokset ja lopullisen version tulee olla kasin allekirjoitettu kahden asukastoimikunnan jasenen
toimesta. Hoas toteuttaa dokumenttimateriaalin arkistointivelvoitteen. Etenkin hankintapgatdsten
selkea kirjaaminen budjetteineen pdytakirjaan on tarkeaa, silla myéhemmin asukastoimikunnan
tilityksia tarkastettaessa Hoasin henkiléstdn on pdytakirjasta I6ydettava asukastoimikunnan paatés
tilitetysté hankinnasta. Poytékirja on toimitettava Hoasille mahdollisimman pian kokouksen jalkeen
postitse tai sahkdpostin liitetiedostona. Mahdolliset kuitit on toimitettava aina postitse. Mikali koko-
uksessa on noussut esille asioita, joihin halutaan Hoasilta vastaus, niin olettehan naista pdytékirjan
toimittamisen liséksi vield erikseen yhteydessa Hoas asukastoimintaan.

Maararahat

Asukastoimikunnat saavat kalenterivuosittain kayttd6nsa maararahan toimintaansa tukemaan.
Kaikkia maararahoja ei kalenterivuoden aikana ole pakko kayttda, mutta kayttamattémat maarara-
hat eivat my6skaén siirry seuraavalle vuodelle. Asukastoimikuntien edellisend vuonna kayttamatta
jaaneita maararahoja on mahdollista hakea kaksi kertaa vuodessa lisédbudjetiksi yhteistilojen pa-
rannuksia tai asukastoimikuntien palkitsemista varten erilliselld hakemuksella, joka ohjeineen lahe-
tetddn kulloisellekin asukastoimikunnalle kevaisin ja syksyisin.

Maararahojen kokonaissummasta 25% tulee kayttaa virkistykseen ja 25% hankintoihin. Lopun 50%
voi asukastoimikunta kayttaa vapaasti joko virkistykseen, hankintoihin tai molempiin asukastoimi-
kunnan kokouksissa tehtyjen paatdésten mukaan. Maararahojen kaytosta asukastoimikunta paattaa
asukastoimikunnan kokouksissa ja kirjaa paatékset poytakirjaan. Paatéksessa tulee kayda ilmi
mit& hankitaan ja mika on hankinnan enimmaisbudjetti. Paatékseen olisi myds hyva kirjata hankin-
nasta vastaava henkild, mikali se on paatosta tehtdessé tiedossa. Hankinnan voi tehda myds joku
muu asukas kuin asukastoimikunnan jasen. Hankinnasta vastuussa oleva henkilé tekee ostoksen



ja toimittaa siitd Hoasille tilityslomakkeen ja alkuperéisen kuitin, joiden perusteella hankinta hyvite-
taan.

Mikali yksittaisen hankinnan hinta on yli 200 euroa, voi asukastoimikunta pyytaa Hoas asukastoi-
minnalta maksusitoumusta hankinnan tekemiseksi. Maksusitoumuksesta tulee olla paatetty asu-
kastoimikunnan kokouspdytakirjalla ja siiné tulee olla mainittuna mita ostetaan, milla budijetilla,
mista (yrityksen nimi ja yhteystiedot) seka kuka vastaa ostoksen tekemisesta. Toimikunnan tulee
myds yritykselta varmistaa, ettd Hoasin maksusitoumus kay heilla. Lahetattehan pdytakirjan toimit-
tamisen jalkeen vield erillisen sdhkdpostin Hoas asukastoimintaan maksusitoumuksen pyytami-
seksi. Maksusitoumuksia ei kirjoiteta automaattisesti pdytakirjan perusteella, silla maksusitoumuk-
set ovat voimassa vain tietyn aikaa, eikd Hoas asukastoiminnassa voida tietda milloin asukastoimi-
kunta on hankinnan tekemassa. Maksusitoumus toimitetaan hankinnan vastuuhenkilélle, joka te-
kee sen kanssa ostoksen ja yritys laskuttaa suoraan Hoasia, joka maksaa laskun kyseisen asukas-
toimikunnan maaréarahoista.

Hankintamaararahoilla asukastoimikuntalaiset voivat hankkia kaikkien asukkaiden kaytt6on tarkoi-
tettuja tavaroita, esimerkiksi ompelukoneen, lautapeleja, pelikonsolin, tulostimen tai kuntosalivali-
neitd. Asukastoimikunnalla on hankkimiinsa tavaroihin hallintaoikeus, Hoasilla puolestaan omistus-
oikeus. Nain ollen asukastoimikunnilla ei ole valtuuksia myyda tavaroita ilman Hoasin lupaa ja oh-
jeistusta.

Virkistysmaararahoilla asukastoimikuntalaiset voivat jarjestaa erilaisia tapahtumia asukkaille, kuten
talkoita, peli-iltoja, grillibileita, leffailtoja, pikkujouluja ja retkia. Tapahtumat voivat sijoittua Kiinteis-
tén yhteistiloihin tai asukkaiden kesken voidaan lahted viettamaan esimerkiksi elokuvailtaa lahei-
seen elokuvateatteriin.

Tilitykset

Tilitys tapahtuu aina tayttamalla tilityslomake, joka toimitetaan Hoasille alkuperaisten kuittien kans-
sa. Tilityslomake vaihtuu vuosittain ja varsinkin matkakustannuksia tilitettdessa vain kuluvan vuo-
den virallinen tilityslomake hyvaksytaan. Mallin tilityslomakkeeseen I6ydat taman oppaan lopusta.

Tilityslomakkeelle kirjataan hyvityksen saajan henkil6tiedot tilitietoineen. Hyvityksia voidaan tehda
suomalaisten pankkien liséksi myés muiden ETA-maiden pankkien tileille. ETA-alueen ulkopuolisil-
le pankkitileille hyvityksia ei ole mahdollista tehda. Tilitykselle merkitaan sen pdytékirjan numero,
josta paatos tilitettavasta hankinnasta 16ytyy. Tilitysta ei voida hyvaksya, ellei paatdsta I16ydy asu-
kastoimikunnan kokouspdytakirjasta ja tdman vuoksi onkin erittéin tarkeaa, ettd pdytakirjanumero
on merkitty oikein. Hoasin henkildkunta tarkistaa paatéksen jokaisesta tilitettavasta hankinnasta
manuaalisesti asukastoimikuntien pdytakirjoilta ennen tilityksen hyvaksymista. Mikali yhdella tilitys-
lomakkeella tilitetddn useampia hankintoja, tulee useat pdytakirjanumerot merkitd selkeasti, seka
eritelld taulukkoon mahdollisimman tarkasti mihin hankintaan tai tapahtumaan miké&kin summa liit-
tyy. Taman lisaksi tilitettavat hankinnat tulee lajitella taulukkoon niiden lajin mukaan (hankinnat,
virkistys ja alkoholi). Tilityksessa olevat hankintojen hinnat eivat saa olla suurempia kuin asukas-
toimikunnan kokouspdytakirjassa paatetyt budjetit ovat. Tilityslomakkeessa tulee aina olla kahden
eri ihmisen allekirjoitus — tilityksen saajan allekirjoitus sekéd asukastoimikunnan jasenen allekirjoi-
tus.

Tilityksen liitteend tulee toimittaa alkuperaiset kuitit hankinnoista. Kuiteista on hyva ottaa kopiot
asukastoimikunnan omaan arkistoon, mikali niita tarvitaan myéhemmin esimerkiksi takuuasioissa.
Mikali kyseessa on verkossa tehty ostos, on mahdollisen tilausvahvistuksen tai laskun lisaksi toimi-
tettava myds tosite verkkopankissa tehdystéa toteutuneesta maksusta. Jos tilitettdvana on ravinto-
lasta tehtyja ostoksia, tulee mukana olla kuitti, josta nékyy erittely ravintolasta ostetuista tuotteista.



Tavaraa voi ostaa myds kaytettyna yksityishenkilélta. Talléin pdytékirjalla olevan hankintapaatok-
sen ja taytetyn tilityslomakkeen lisdksi Hoas tarvitsee kopion myynti-ilmoituksesta ja kuitin tehdysta
ostosta. Kuitti voi olla k&sin kirjoitettu ja siitd tulee ilmet& tuotteen tiedot, hinta, paivays, sekad myy-
jan ja ostajan tiedot allekirjoituksineen. Vaarinkaytdsten ehkaisemiseksi asukastoimikunnan ei ole
tarkoituksenmukaista ostaa kaytettya tavaraa asukastoimikunnan jasenilta.

Tapahtumien tai retkien kustannuksia tilitettdessa tulee muistaa toimittaa Hoasille tilityslomakkeen,
kuittien ja pdytakirjapaatdksen liséksi myds tapahtuman osallistujalista (litteend). Osallistujalistaa
keratdan todentamaan pidetty tapahtuma ja sen avulla arvioidaan esimerkiksi retkien paasylippu-
jen kustannusten oikeellisuus tai kohtuullinen alkoholin kulutus juhlissa.

Tilitykset toimitetaan Hoasille joko postitse tai tuomalla Hoasin asiakaspalveluun sen aukioloaikoi-
na. Koska alkuperaiset kuitit vaaditaan, ei tilitysta voida tehda séhkdpostin valityksella (lukuun ot-
tamatta verkko-ostoksia). Postittamiseen tarvittavat kirjekuoret ja postimerkit voidaan kustantaa
asukastoimikunnan méaararahoista asukastoimikunnan kokouspoytakirjalla niin paattdessa.

Postiosoite tilityksia varten on:
Hoas Asukastoiminta

PL 799

00101 Helsinki

Yhteistilat

Asukastoimikunnan ja asukkaiden aktiivisuudesta riippuu, miten yhteistiloja kehitetdan seka miten
paljon ja millaisia tapahtumia niissa jarjestetaan. Monille kuitenkin juuri tapahtumat ja yhteistilojen
kaytt6 kiinteistélla ovat asioita, jonka vuoksi asukastoimintaa tehdaan.

Lahes kaikilta kiinteistgilta 10ytyy vahintaddn kerhohuone. Mikali kiinteist6lla on monta yhteistilaa,
asukastoimikunta voi niista kehittda esimerkiksi musiikkiin, kasitdihin tai kuntoiluun tarkoitettuja
tiloja erikoispiirteineen. Tilojen muutoksista tulee kuitenkin aina olla yhteydessa Hoasin puoleen,
jotta tilojen rakennustekninen sopivuus voidaan varmistaa. Muutoksia varten voi myds hakea kaksi
kertaa vuodessa mydnnettavaa lisdbudjettia.

Yhteistiloihin on yleensa erillisavaimet, joiden hallinta ja lainaaminen kiinteiston asukkaille on asu-
kastoimikunnan vastuulla. Avaimia lainatessa tarkeinta on pyytaé asukkaalta kuittaus avainlaina-
lomakkeelle avainta annettaessa ja palautettaessa. Avainlainalomakkeen I6ydat tAméan oppaan
lopusta. Yhteistilojen varauksia asukastoimikunta voi hoitaa valitsemansa kanavan kautta, esimer-
kiksi sdhkdisen tai paperisen kalenterin tai sahkopostin valityksella. Mikali avaimia hukkuu, asukas-
toimikunnan tulee olla yhteydessa Hoas asukastoimintaan ja mahdolliset uudet avaimet tai sarjoi-
tukset asukastoimikunta kustantaa méararahoistaan asukastoimikuntien korvausvastuuhinnaston
(litteend) mukaisesti.

Avainten maara ja asukastoiminnan tilanne tarkistetaan vuosittain, kun Hoas pyytaé asukastoimi-
kuntia tayttdmaan ennen vuodenvaihdetta asukastoimikunnan toimintakertomuksen kuluneelta
vuodelta, asukastoimikunnan toimintasuunnitelman seuraavalle vuodelle, tavarainventaarion ja
sailytyssuunnitelman, sekad avain- ja tilainventaarion. Lomakkeet |6ytyvat Hoasin nettisivuilta ja
palautuspaivamaara on aina tammikuun loppuun mennessa. Kaikkien naiden dokumenttien palau-
tus hyvaksytysti on edellytyksend seuraavan vuoden maararahojen kayttédn saamiselle. Tarkempi
ohjeistus naiden lomakkeiden tayttdmiseen ja palauttamiseen I&hetetaan kaikille asukastoimikunta-
laisille aina vuosittain asian ollessa ajankohtainen.



Tapahtumat

Yhteisissa tiloissa voidaan jarjestaa myds tapah-
tumia Kiinteistdén asukkaille. Asukastoimikunnan
jasenien ehdotuksien lisdksi kannattaa ideoita
erilaisten tapahtumien jarjestamiseen kysya myos
kiinteistén asukkailta. Perinteisia tapahtumia ovat
esimerkiksi kevat- ja syystalkoot, syksyn tervetu-
lotapahtuma uusille asukkaille sek& pikkujoulut.
Taman liséksi voidaan jarjestaa lautapeli-iltoja,
grillibileita ja vaikka sunnuntaibrunsseja. Jarjes-
tyssaantdjen mukaisia hiljaisuusaikoja tulee nou-
dattaa myds yhteistiloissa sekd muulloinkin ottaa
huomioon toiset asukkaat.

Hyvin suunniteltu tapahtuma on jo puoliksi tehty.
Ensimmaisena suunnitellusta tapahtumasta tulee
muistaa kirjata paatés asukastoimikunnan koko-
uksen poytakirjaan budjetteineen. Tapahtuman
kokonaiskustannuksille on aina hyva asettaa pdy-
takirjassa ylaraja, jonka sisélle kaikkien hankinto-
jen on mahduttava. Viestinta tapahtumasta on
hyva aloittaa mahdollisimman monessa kanavas-
sa tarpeeksi aikaisin, suomen lisaksi englannin
kielelld, jotta tieto saavuttaa mahdollisimman mo-
net. Tiedotteita tulisi jakaa ainakin kiinteiston il-
moitustauluille tai séhkdisen kanavan, kuten Fa-
cebook-ryhmén kautta, mielelladn molemmissa.
Ennakkoilmoittautuminen on kéteva tapa saada suuntaa antavaa tietoa tarvittavien tarjoilujen maa-
rasta ja etenkin alkoholia tarjoiltaessa se on tarkea tieto, silld Hoasin yhteistydelimen kanssa oh-
jeistama kohtuullinen maéra alkoholia on korkeintaan kaksi annosta taysi-ikaista osallistujaa kohti.

Tapahtuman aikaan tarkeintd on nauttia naapureiden tapaamisesta ja yhteishengen yllapitamises-
ta. Tapahtumaan osallistuvilta tulisi muistaa kerata osallistujalistaan nimet, jotta se voidaan toimit-
taa Hoasille tapahtuman jalkeen tilitysten ja kuittien mukana. Osallistujalistan avulla asukastoimi-
kunta todentaa Hoasille pitdneensa tapahtuman, johon hankintoja on tehty ja tilitetty. Hyviin tapoi-
hin kuuluu myds tiedotteiden ja mainosten poistaminen niiden ollessa vanhoja, jolloin minimoidaan
mahdollisuus vaarinkasityksille ja sekaannuksille seka pidetdan rappukaytavat siisteina.

Asukastoimikunnan rooli ja viestinta

Asukastoimikunnan tarkoitus on toimia Hoasin ja asukkaiden valilla viestinviejana. Asukastoimikun-
ta saa kokouksissaan ja viestintdkanavissaan palautetta asukkailta koskien yhteistiloja ja kiinteis-
tén asioita, joita asukastoimikunta voi valittda eteenpéin Hoasille. Useimmat asiat asukastoimikun-
ta voi valittdd Hoas asukastoiminnan sahképostiin, josta ne valitetdan oikealla taholle eteenpain,
mutta selkeissa vikatapauksissa tulisi tayttda Hoasin nettisivujen kautta vikailmoituslomake.

Esimerkiksi hiljaisuusajoista ja jatteiden lajittelusta voi asukastoimikunta ystavallisesti muistutella
asukkaita kiinteistén viestintdkanavissa ongelmia huomatessaan, mutta Hoasille voi toimittaa
pyynndén puuttua asiaan tiukemmin. Muistuttelun asukastoimikunta voi tehda esimerkiksi viitaten
Hoasilta tulleeseen joukkotiedotteeseen asiasta ja keskittya viestinndssa asukkaan asiasta saamiin
hyétyihin tai haittoihin. Esimerkiksi roskien jattdminen maahan houkuttaa tuholaiseldimia, mika ei
tee kiinteist6lld asumista asukkaille mukavammaksi. Taman lisaksi esimerkiksi ylimaaraiset huone



kalujen poistamiset rappukaytavilta tai jatealueen siistiminen Hoasin kiinteistéhuollon toimesta tuo-
vat lisda kustannuksia, jotka on katettava luonnollisesti tuloilla. Asukastoimikunnan rooli onkin siis
esittda asioita asukkaille ymmarrettdvammassa muodossa ja nain parantaa ymmarrysta asukkai-
den ja Hoasin valilla.

Naita haitallisia toimintatapoja, esimerkiksi palokuorman jattdmista rappukaytéville, kiinteistolla
havaitessaan voi asukastoimikunta Iahettaa aiheesta tiedotepyynnén Hoas asukastoimintaan ilman
itse laadittua tiedotetta. Talldin Hoasin tiedotetiimi laatii muistutuksen asukkaille. Joukkoséhkdpos-
teja on mahdollista lahettda koko kiinteistélle myds asukastoimikunnan tarkeimmista tiedotteista tai
suuremmista tapahtumista. Tatd kanavaa ei kuitenkaan ole tarkoitettu péivittaiseen viestintaan.
Joukkosahkoépostin 1ahettddkseen asukastoimikunnan tulee laatia valmis viesti sekd suomeksi etta
englanniksi. Viestissa tulee olla myds otsikointi ja asukastoimikunnan yhteystiedot seké tiedot min-
ka kaikkien Kiinteistéjen asukkaille viesti lahetetdan. Valmis viesti lahetyspyynt6ineen tulisi toimit-
taa asukastoiminnan s&hképostiin asukastoiminta@hoas.fi noin viikkoa ennen viimeistd mahdollis-
ta joukkoviestin lahetyspaivaa, jotta sen lahettaminen voidaan taata kiireajoista huolimatta.

Asukastoimikunnan rooli kiinteist6lla onkin siis olla monissa tapauksissa silméat ja korvat, joiden
kautta saadun palautteen ansiosta kaytanteita ja kiinteistéa voidaan kehittad ja ongelmiin puuttua.
Antamanne palaute on siis kullanarvoista!

Vaikutusmahdollisuudet ja asumisen yhteistyoelin

Jo laki yhteishallinnosta vuokrataloissa antaa mahdollisuuden ja oikeuden asukastoimikunnille
kommentoida vuosittain Hoasin budjettia ja vastata kunnossapitokyselyyn. Vaikka ndma saattavat
kuulostaa ty6lailta tai tylsiltd, kannattaa asukastoimikunnan niita kayda esimerkiksi kokouksessaan
lapi. Talousarviosta voi ndhda esimerkiksi asukastoimikuntien tulevan vuoden maararahat kiinteis-
téittéin. Kunnossapitokyselyn vastaukset taas huomioidaan seuraavan vuoden kunnossapitotdita
budjetoitaessa ja suunniteltaessa, joten sen vuoksi on ensiarvoisen tarkeaa, ettéd asukkaiden na-
kemys oman kiinteistdnsa kunnossapitoa vaativista kohdista tulisi esille. Kunnossapitokyselyyn
kirjattavat asiat ovat pidemman tahtdimen parannuksiin ja korjauksiin liittyvia ja niiden perusteella
laaditaan seuraavan vuoden kiinteistékohtaisia budjetteja. Mikéali asukastoimikunnan toivomia muu-
toksia ei tdssa kohdassa tuoda esille ja kirjata suunniteltuun budjettiin, ei niita valttamatta voida
seuraavan vuoden aikana toteuttaa. Tekninen nédkemys Kiinteistén kunnosta ei ole myésk&aan aina
sama kuin asukkaiden ndkemys viihtyisyydeltdan kunnossa olevasta kiinteistdsta ja siksi asukas-
mielipiteet ovat tarkeita.

Asukastoiminnasta innostuneet voivat my6s hakea asumisen yhteistyéelimen kautta vaikuttamaan
Hoasin asioihin. Asumisen yhteisty6elin toimii linkkind Hoasin, asukkaiden ja opiskelijakuntien
edustajien valilla. Yhteisty6elimessa kasitelladn asukkaiden kannalta laajakantoisia asioita. Kes-
keisia teemoja ovat yhteiséllisyys, asukastoiminta, asumiskustannukset, kiinteisténhoito, vuokra-
sopimuksen yleiset ehdot, kiinteiston jarjestysmaaraykset seka muut ajankohtaiset asiat. Yhteis-
tyéelimen antamat suositukset saatiéon toiminnan kehittdmisesta annetaan tiedoksi hallitukselle.
Asumisen yhteistyéelimeen kuuluu hallituksen asukasjasen, joka toimii samalla puheenjohtajana,
kahdeksan asukasedustajaa, asuntojaoston puheenjohtaja, asuntojaoston jasen, kolmen ylioppi-
laskunnan edustajat seka Hoasin toimiston edustajat. Yhteisty6elimen jasenet valitaan syksyisin
asukashallinnon jarjestaytymiskokouksessa ja toimikausi on yksi kalenterivuosi, minka aikana on
noin kahdeksan kokousta.

Hoas asukastoiminta ja yhteistydelin jarjestavat vuosittain myds kaikille asukastoimikuntien jasenil-
le suunnattuja tapahtumia, kuten paloturvallisuuskoulutuksen, saunaillan ja kiitos-illan. Naissa ta-
pahtumissa on tarkoitus rennossa ilmapiirissa tutustua asukastoimintaan liittyviin tai sita tukeviin
asioihin ja samalla verkostoitua muiden asukastoimikuntalaisten kanssa. Muistathan siis seurata
sahkdpostiasi ja tulla mukaan seuraavaan tapahtumaan, nahdaan siella!



Liitteet

Asukastoimikunnan kokouksen péytakirjamalli
Tilityslomakemalli

Osallistujalista

Avainlainalomake

Asukastoimikuntien korvausvastuuhinnasto
Asukastoimikunnan kokouksen péytékirjapohja

Tilityslomake



Helsingin seudun opiskelija-asuntos&itio
Poytékirja 3/2017 Asukastoimikunnan kokous
PAIVAMAARA JA KELLONAIKA: 5.4.2017 klo 19.00

PAIKKA (kiinteistdn osoite ja kokouspaikan tarkka sijainti) : Pohjoinen Rautatiekatu
29, kerhotila, A-rappu

LASNA (etu- ja sukunimi):

n>»0xI

Matti Meikaldinen (puheenjohtaja)

Essi Esimerkki (sihteeri, kerhohuonevastaava)

Tessa Testaaja (tiedotusvastaava)

Mikko Mallikas (kuntosalivastaava, maararahavastaava)

Nguoi La (asukas)

Otto Normalverbraucher (asukas)

1. KOKOUKSEN AVAUS, KOKOUKSEN LAILLISUUS JA PAATOSVALTAISUUS
Puheenjohtaja avasi kokouksen kello 19.04

Todettiin kokous laillisesti koolle kutsutuksi ja paatdsvaltaiseksi (yli puolet
asukastoimikunnasta on lasné).

2. KAHDEN POYTAKIRJANTARKASTAJAN VALINTA
Valittiin Essi Esimerkki ja Mikko Mallikas

3. ESITYSLISTAN HYVAKSYMINEN
Esityslista hyvéaksyttiin kokouksen ty6jarjestykseksi.

4. HANKINNAT / TALKOOT / MUITA PAATETTAVIA ASIOITA

Hankitaan kerhohuoneelle pimennysverhot, budjetti 150 euroa. Essi hoitaa.

Asukastoimikunta valtuuttaa Oton hankkimaan peleja lautapeli-iltaan, budjetti 150 euroa.

Hyvéksyttiin laskiaisjuhlien jalkeisten siivoustalkoiden pizzat 63 euroa, Mikko oli hankkinut.

Hankitaan kuntosalille Salikauppa.fi (Esimerkkitie 5, 00100 Helsinki) dippiteline, lisda

levypainoja ja painonnostotanko, budijetti yhteensd 600 euroa. Matti hoitaa ja pyytda

maksusitoumusta Hoasilta.

Hankitaan Hoasilta 2 uutta kuntosalin avainta, budijetti 44 euroa. Matti hoitaa.

Kevatbileet lauantaina 15.4. klo 17 alkaen. Budjetti 300 euroa. Essi organisoi.

Talkoot lauantaina 6.5. Budjetti tarjoiluihin 200 euroa. Mikko hoitaa mainostamisen,

Essi tilaa Hoasilta vikailmoituslomakkeella talkootarvikkeita ja Hoas asukastoiminnalta

talkoosaunan.

Peli-ilta 26.4. budjetti 50 euroa




5. MUUT MAHDOLLISET ASIAT

Kerhohuoneen valo on palanut, Essi laittaa vikailmoituksen Hoasille.

Mikko on pyytényt eroa kuntosalivastaavan tehtévista, jatkaa asukastoimikunnassa edelleen
madrarahavastaavana. Matti ottaa hoitaakseen kuntosalivastaavan tehtéavét.

Keskusteltiin kerhohuoneen aénieristyksesta, kysytdan parannusmahdollisuuksista Hoasilta.

Facebookissa on tullut palautetta saunojen lammitysajoista, tehddén ryhméaan kysely ja

vastausten perusteella kysytdan Hoasilta muutoksia saunavuoroihin.

6. SEURAAVAN KOKOUKSEN AJANKOHTA
Seuraava kokous pidetaén 25.5.2017

7. KOKOUKSEN PAATTAMINEN
Puheenjohtaja paatti kokouksen kello 20.39

VAKUUDEKSI
Math Modafnne — _ Firi Fiwmaneses

puheenjohtajan aim sihteérin allekirfoitus
78

poytékirjantarkastajan allekirjoitus poytakirjantarkastajan allekirjoitus




Tilityslomake

Nimi Essi Esimerkki

Osoite Pohjoinen rautatiekatu 29

IBAN F1123456789010 BIC/SWIFT
Hoas-kohdenumero (Hoas téytt4a kohdenumeron)
Tehtdva toimikunnassa sihteeri

Péytakirjanumero 3/2017 ja 4/2017

Tililaji 701: hankinnat, sisustus, harrastusvilineet, toimistotarvikkeet, lehtitilaukset, pelit, puhelinkulut yms.
Tililaji 704: virkistys, talkoo- ja kokoustarjoilut, juhlakulut, peli-illat, palkinnot, uima- ja teatteriliput yms.
Tililaji 707: kaikki alkoholit

TILILAJI HANKINNAT KUITTIEN MUKAAN (liita alkuperdiset kuitit mukaan)

701 hankinnat Pimennysverhot Prisma 139,90

701 hankinnat

701 hankinnat

701 hankinnat

701 hankinnat

701 hankinnat

704 virkistys Kevitbileet, tarjoilut, Prisma 42,86
704 virkistys Kevitbileet, pizzatilaus 123,60
704 virkistys

704 virkistys

707 alkoholi Kevitbileet, alkoholitarjoilut, S-market 32,80
Epéselvat Kevitbileet, alkoholitarjoilut, Alko 22,46

YHTEENSA 361,62

MATKAKULUT / KILOMETRIKORVAUKSET / TILILAJI 706 0,41 €/km v. 2017
Paivamadra Mista - mihin/tilaisuus tai peruste Kilometrit Yhteensa
15.4.2017 Pohjoinen Rautatiekatu <-> Prisma Kaari, Kannelmé&ki 19 7,79

YHTEENSA 7.79

* TALLA LOMAKKEELLA TILITETTAVA MAARA YHT. € 369,41

Osallistujalista liitettava tilitykseen, joka koskee erilaisia tilaisuuksia (talkoot, retket, juhlat yms.)
Tilitykset tulee varmentaa seka tilittdjan ettd yhden asukastoimikunnan jasenen allekirjoituksin ja nimenselvennyksin.

Essi Esimerkki 0401234567 f ML f MJW‘LZ/I)@J&&

Tilityksen saajan allekirjoitus, mmenselvennys ja

Matti Meikalginen 0409876543 W e

Asukastoimikuntalaisen allekirjoitus, n|menselvennys ja puh Paivamaara 18 /4

2017




Osallistujalista / List of participants

Kiinteistd / Property
Paivays / Date
Tapahtuma / Event

Etu- ja sukunimi / First and last name | Osoite / Address Allekirjoitus / Signature

O 00 N O 1l A W N =

—_
o

—_
—_
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Osallistujat muista kiinteistoista: / Participants from the other properties:

Etu- ja sukunimi / First and last name | Osoite / Address Allekirjoitus / Signature

O 0 N O 1 A W N =

—_
o




Avainlaina / Key loan

H

o
Asukas lainaa avainta asukastoimikunnalta valiaikaisesti. Asukastoimikunta vaihtuu ja vanha Tenant borrows a key from the tenant committee temporary. Tenant committee changes A
toimikunta luovuttaa avaimet uudelle. Yksi lomake per lainaaja. Asukastoimikunta vastaa and the old committee gives the keys to the new committee. One form per borrower. S
alkuperaisen lomakkeen sailytyksesta. Tenant committee is responsible of storing the original form.

Kohdat 1-7 taytetdan avainten luovutuksen yhteydessa / Sections 1-7 will be filled out while handing over the keys

L . A, . . . 4. Avainten luovutus- 5. Sovittu avaimen 6. Avaimen vastaanottajan 7. Avaimen luovuttajan
1. Kiinteiston osoite / 2. Tila ja kayttétarkoitus / 3. Avaimen leimaus / M . . s .
Address of the propert Premise and use Label of the ke paivamaara / Date for | palautuspvm / Agreed allekirjoitus / Signature of | allekirjoitus / Signature of the
property y handing over the key return date of the key the receiver of the key person handing over the key

2. Esim Talo 1 rappu B kellarikerroksen kuntosali / E.g. House 1 staircase B gym on the basement.
3. Avaimen leimaus on kirjain- ja/tai numerosarjan yhdistelma, joka I6ytyy avaimen paasta. / Label of the key is the letter and/or number combination on the top of the key.

Kohdat 8-12 taytetdan avainten palautuksen yhteydessa / sections 8-12 will be filled out while returning the keys

8. Toteutunut palautuspaivamaara tai paiva, jolloin avaimet siirtyvat . . L L 11. Avaimen palauttajan allekirjoitus | 12. Avainpalautuksen vastaanottajan
o . . 9. Ruksi, jos avain kadonnut / 10. Ruksi, jos avain rikki / : L . )
uudelle toimikunnalle. / Real date of returning the key or date for hading L ) S . / Signature of the person returnong | allekirjoitus / Signature of the recei-
i Tick if the key is lost Tick if the key is broken
over the key to the new committee the key ver of the key

Avaimia luovutetaan vain Hoasin asukkaille. Lainaaja on velvollinen ilmoittamaan valittémasti Keys are handed over only to the tenants living at Hoas. The borrower is obligated to
asukastoimikunnalle mahdollisesti kadonneesta ja/tai anastetusta avaimesta. Avaimia on inform immeadiately tenant committee if the key is lost or stolen. Keys must be kept in a
sailytettdva huolellisesti. Hoas voi veloittaa asukkaalta mahdolliset kulut asukastoimikuntien safe place. Hoas may charge possible costs from tenant according to tenant committee
korvausvastuuhinnaston mukaisesti, mikali asukas palauttaa rikkindisen avaimen tai jattéa charges if tenant returns a broken key or does not return the key by the given deadline.
avaimen palauttamatta asukastoimikunnalle sovitussa maaraajassa. Asukastoimikunta Tenant committee informs Hoas about the lost keys.

ilmoittaa kadonneista avaimista Hoasille

Muuta sovittua (esim. kerhohuoneen varausehdot jne.) / Other agreed (e.g. rules and regulations of clubroom etc.):

Lainaajan koko nimi, syntymaaika, puh, osoite, s-posti, allekirjoitus / Full name of the borrower, date of birth, tel, address, email, signature:

Avainten luovuttajan (asukastoimikuntalaisen) nimi, syntymaaika, allekirjoitus, henkildkohtainen tai asukastoimikunnan yhteinen puh ja s-posti /
Name, signature and date of birth of the person who handed over the keys (the member of the tenant committee) and either personal or tenant committee’s phone number and email:




Asukastoimikunnan
korvausvastuuhinnasto / Euro

Asukastoimikuntalaisten velvollisuus on hoitaa ja yllapi-
taa huolellisesti asukastoimikunnan tilojen kuntoa. Asu-
kastoimikuntalaisen huolimattomuudesta, virheellisesta
kasittelysta tai hoidon laiminlyénnista syntyneista kus-
tannuksista laskutetaan asukastoimikuntaa korvaus-
vastuuhinnaston mukaisesti. Korvausvastuuhinnaston
hinnat ovat usein todellisia korjauskuluja alhaisemmat,
ja Hoas pidattaa oikeuden laskuttaa asukastoimikuntaa
suoraan toteutuneiden korjauskustannusten mukaan.
Paivystyskaynnit laskutetaan laskun mukaan, jolloin
kustannukset ovat huomattavasti korkeammat. Hinnat
sisaltavat tyon ja asennuksen osuuden. Hoas pidattaa
oikeuden hinnanmuutoksiin.

AVAIMET JA LUKITUS —

Tenant committee
charges / Euros

The tenant committee is responsible for maintaining
the condition of the premises of the tenant committee.
The cost of repair caused by tenant committee’s
carelessness, negligence or lack of maintenance,

will be charged from the tenant committee. Prices
include work and materials. The prices in this tenant
committee charge sheet are often lower than the
actual costs, and Hoas reserves the right to charge
the tenant committee by the actual costs.

KEYS AND LOCKS —

MUUT MAHDOLLISET
LASKUTETTAVAT

Asukashinnaston tai laskun mukaan

Avain 22 Key 22
iLog-avain kadonneen tilalle, kun 2 iLoq (replacing one when known which 2
tiedossa, mika avain (humero) kadonnut key number is missing)

Kadonnut iLoq (kun ei tiedossa mika . . According
avainnumero kadonnut) / Lukkosepan Lasli(un !Loq_ (V\.’he)n/r:_Ot tnoﬁﬂ,wh".:th keynumber to the
Kiynti paikan paalls mukaan is missing) / Locksmith's visi invoice
Sarjoitus (sis. 4 avainta) 210 Rekeying of lock (including 4 keys) 210

OTHER POSSIBLE CHARGES _

According to the tenant charge sheet
or invoice




Helsingin seudun opiskelija-asuntosaatio
Poytakirja _ /201__

Asukastoimikunnan kokous

PAIVAMAARA JA KELLONAIKA:

PAIKKA (kiinteiston osoite ja kokouspaikan tarkka sijainti):

LASNA (etu- ja sukunimi):

1. KOKOUKSEN AVAUS, KOKOUKSEN LAILLISUUS JA PAATOSVALTAISUUS
Puheenjohtaja avasi kokouksen kello

Todettiin kokous laillisesti koolle kutsutuksi ja paatosvaltaiseksi.

2. KAHDEN POYTAKIRJANTARKASTAJAN VALINTA
Valittiin

3. ESITYSLISTAN HYVAKSYMINEN
Esityslista hyvaksyttiin kokouksen tyojarjestykseksi.

4, HANKINNAT / TALKOOT / MUITA PAATETTAVIA ASIOITA




5. MUUT MAHDOLLISET ASIAT

6. SEURAAVAN KOKOUKSEN AJANKOHTA
Seuraava kokous pidetaan

7. KOKOUKSEN PAATTAMINEN
Puheenjohtaja paatti kokouksen kello

VAKUUDEKSI

puheenjohtajan allekirjoitus

poytakirjantarkastajan allekirjoitus

sihteerin allekirjoitus

poytakirjantarkastajan allekirjoitus




Tilityslomake

Nimi
Osoite
IBAN BIC/SWIFT
Hoas-kohdenumero (Hoas tayttada kohdenumeron)
Tehtava toimikunnassa

Pdytakirjanumero

Tililaji 701: hankinnat, sisustus, harrastusvalineet, toimistotarvikkeet, lehtitilaukset, pelit, puhelinkulut yms.
Tililaji 704: virkistys, talkoo- ja kokoustarjoilut, juhlakulut, peli-illat, palkinnot, uima- ja teatteriliput yms.
Tililaji 707: kaikki alkoholit

TILILAJI HANKINNAT KUITTIEN MUKAAN (lité alkuperiiset kuitit mukaan) e |

701 hankinnat
701 hankinnat
701 hankinnat
701 hankinnat
701 hankinnat
701 hankinnat

704 virkistys
704 virkistys
704 virkistys
704 virkistys
707 alkoholi
Epéaselvat
YHTEENSA
MATKAKULUT / KILOMETRIKORVAUKSET / TILILAJI 706 0,41 €/km v. 2017
Paivamaara Mista - mihin/tilaisuus tai peruste Kilometrit Yhteensa
YHTEENSA
* TALLA LOMAKKEELLA TILITETTAVA MAARA YHT. €

Osalllistujalista liitettava tilitykseen, joka koskee erilaisia tilaisuuksia (talkoot, retket, juhlat yms.)
Tilitykset tulee varmentaa seka tilittdjan ettéd yhden asukastoimikunnan jasenen allekirjoituksin ja nimenselvennyksin.

Tilityksen saajan allekirjoitus, nimenselvennys ja puh

Asukastoimikuntalaisen allekirjoitus, nimenselvennys ja puh Paivamaara ____ /2017
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