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Kokouksen avaaminen

¢ Yhtiokokouksen avaa koollekutsujan nimedama henkild, joka tyypillisesti on hallituksen
puheenjohtaja.

¢ Kokouksen avaaja toivottaa osallistujat tervetulleiksi kokoukseen ja voi kayttaa lyhyen
puheenvuoron, jossa kasittelee mm. tulevaisuutta, toimintakautta ja mennytta vuotta.

2. Kokouksen puheenjohtajan ja sihteerin valinta

e Kokouksen avaaja esittda ehdotuksensa yhtiokokouksen puheenjohtajaksi (jatkossa
puheenjohtaja) tai pyytaa osallistujia tekemaan ehdotuksia puheenjohtajaksi. Keskustelu
avataan nuijaa kopauttamalla.

1. Yksi ehdotus puheenjohtajaksi

e Kokouksen avaaja katsoo keskustelun paattyneen ja paattaa keskustelun nuijaa
kopauttamalla.

e Puheenjohtajaksi valittu kiittda luottamuksesta.
2. Useita ehdotuksia puheenjohtajaksi
e Jarjestetaan henkildvaali.

¢ Ennen vaalia taytyy todeta kokouksen osallistujat, kokouksen laillisuus ja paatosval-
taisuus seka valita dantenlaskijat.

e Vaalissa tulee valituksi eniten d3nia saanut ehdokas. Adnten mennessa tasan vaalin
tulos ratkaistaan arvalla.

¢ Puheenjohtajaksi valittu kiittda luottamuksesta.

e Puheenjohtajan valinnan jalkeen puheenjohtaja ehdottaa saada kutsua kokouksen sihtee-
riksi isdnnditsijan tai pyytaa tekemaan ehdotuksia sihteeriksi. Keskustelu avataan nuijaa
kopauttamalla.

1. Yksi ehdotus sihteeriksi

¢ Puheenjohtaja katsoo keskustelun paattyneen ja paattaa keskustelun nuijaa
kopauttamalla.

o Sihteeriksi valittu kiittaa luottamuksesta.
2. Useita ehdotuksia sihteeriksi

e Jarjestetdan henkilévaali samalla tavoin kuin puheenjohtajan kohdalla.

Kannatusmenettely

Kannatusmenettelyssa puheenjohtaja esittda, etta vain kannatetut asiaehdotukset
otetaan mukaan dadnestykseen. Kannatusmenettely ei koske hallituksen ehdotuksia
eika henkilovaalia. Kannatusmenettelyn kayttoé ei perustu lakiin, vaan se tdytyy
hyvaksyttaa kokouksella. Jos yksikin vastustaa kannatusmenettely3, ei sita voida
noudattaa.




3. Poytakirjantarkastajien ja aantenlaskijoiden valinta

e Puheenjohtaja pyytaa tekemaan ehdotuksia poytakirjantarkastajiksi ja dantenlaskijoiksi.
Yleensa poytdkirjantarkastajat toimivat myds aantenlaskijoina. Mikali edella todettu
menettely ei sovi, dantenlaskijat on valittava erikseen.

e Avaa keskustelun nuijaa kopauttamalla.
* Yleensa valitaan kaksi dantenlaskijaa ja poytakirjantarkastajaa.
1. Vain kaksi ehdotusta
e Puheenjohtaja katsoo keskustelun paattyneeksi.
e Puheenjohtaja toteaa henkil6t valituksi ja paattaa keskustelun nuijaa kopauttamalla.
2. Jos on useita ehdotuksia
e Jarjestetdan henkildvaali.

e Ennen vaalia taytyy todeta kokouksen osallistujat seka kokouksen laillisuus ja
paatdsvaltaisuus.

 Vaalissa tulevat valituiksi eniten d3nid saaneet ehdokaat. Adnten mennessa tasan
vaalin tulos ratkaistaan arvalla. Puheenjohtaja toteaa henkil6t valituiksi nuijaa
kopauttamalla.

4. Kokouksen osallistujien toteaminen

e Puheenjohtaja pyytaa isannoitsijaa pitamaan osakeluettelon pohjalta nimenhuudon.
¢ Todetaan osakas kerrallaan lasndolo ja mahdollinen valtuutus.

¢ Osakkaalla on oikeus ottaa yhtiokokoukseen mukaan avustaja. Avustaja voi kayttaa
puhevaltaa osakkaan puolesta.

¢ Todetaan muut mahdolliset kokouksen osallistujat.

¢ Nimenhuudon ja valtakirjojen tarkistuksen jalkeen puheenjohtaja toteaa osallistuja-
luettelon (daniluettelon) merkityksi poytakirjaan.

¢ Jos mahdollista puheenjohtaja toteaa jo tassa vaiheessa kokonaisdanimaaran
ja korkeimman kaytettavissa olevan adanimaaran. Maarat voidaan todeta myos
myohemmin, mikali osallistujia on paljon.

Ainileikkuri

Ainestyksissd on huomioitava dinileikkuri. Asunto-osakeyhtidlain mukaan
yhtiokokouksessa jarjestettdvassa danestyksessa yhden osakkeenomistajan
danimaara on enintdan viidesosa kokouksessa edustettujen osakkeiden
yhteenlasketusta adnimaarasta, jollei yhtidjarjestyksessa toisin maarata.




Valtuutus

e Osakas saa valtuuttaa toisen henkilon edustamaan hanta yhtiokokouksessa.

e Valtuutetulla on oltava kirjallinen valtakirja, tai hanen on muutoin luotettavalla
tavalla osoitettava olevansa oikeutettu edustamaan osakasta.

e Jos osakkeet ovat kahden tai useamman henkilén yhteisomistuksessa,
yhtiokokoukseen osallistuva yhteisomistaja tarvitsee muilta yhteisomistajilta
valtuutuksen kayttadkseen muun muassa adnioikeutta kokouksessa.

¢ Laki ei tunne poikkeusta puolisoiden osalta, vaikka he kdyttaisivat asuntoa
yhteisena kotinaan. Joissakin tilanteissa yhteisomistajien vakiintunut kaytanto
(esimerkiksi se, etta toinen puoliso on aina edustanut myos toista puolisoa
kokouksessa) on katsottu valtuutukseksi. Yhtiokokouksen puheenjohtaja
ratkaisee, minkdlainen valtuutus katsotaan riittavaksi.

e Leski tarvitsee valtakirjan kuolinpesan osakkailta.

e Hyvan hallintotavan mukaista on toimittaa osakkaille valtakirjalomake
kokouskutsun mukana. Jos yhtiossa tiukennetaan valtuutuskaytantoa, taytyy siita
mainita kutsussa.

5. Laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen

Puheenjohtaja pyytaa isannditsijaa lukemaan yhtidjarjestysmaarayksen yhtiokokouksen
koollekutsumisesta.

Isannditsija lukee yhtidjarjestysmaarayksen ja toteaa, milla tavoin ja milloin kokouskutsut
on osakkaille toimitettu ja miten, milloin ja missa kokousasiakirjat ovat olleet nahtavilla.

e Huom! Mikali yhtidjarjestysta ei ole paivitetty vastaamaan voimassa olevan asun-
to-osakeyhtidlain (1599/2010) kokouskutsua koskevia sdannoksia, tulevat nama
sovellettavaksi yhtidjarjestysmaarayksesta huolimatta.

Puheenjohtaja kiittaa isannditsijaa ja toteaa, etta koollekutsumisessa on noudatettu
yhtiojarjestyksen ja asunto-osakeyhtiolain maarayksia.

Puheenjohtaja pyytaa tekemaan mahdolliset huomautukset.

Jos huomautuksia ei ole, puheenjohtaja katsoo kokouksen laillisesti koolle kutsutuksi ja
padtosvaltaiseksi nuijaa kopauttamalla.
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Laillisuus edellyttaa, ettd kokouskutsu on toimitettu lain ja yhtijarjestyksen
edellyttamalla tavalla.

Paatosvaltaisuudelle ei ole yleensa yhtidjarjestyksessa asetettu erityista
vahimmaisosallistujamaaraa, jolloin kokous on paatosvaltainen yhdenkin osakkaan
ollessa lasna kokouksessa.




6. Tydjarjestyksen hyviaksyminen

e Puheenjohtaja kysyy kokouksen osallistujilta, voidaanko esityslista vahvistaa kokouksen
tyojarjestykseksi.

e Esityslista on jaettu kutsun mukana tai jaetaan viimeistaan kokouksen alussa
osallistuijille.

e Puheenjohtaja avaa keskustelun
1. Ei muutosehdotuksia

e Jos vastalauseita ei tule, vahvistaa puheenjohtaja esityslistan kokouksen tyojarjestyk-
seksi nuijaa kopauttamalla.

e Voidaan myo0s paattaa, etta jokin esityslistan asia kasitellaan toisessa kohdassa.
2. Jos on useita ehdotuksia

o Tyojarjestyksestd danestetadn, ja asiasta paatetdan enemmistopaatoksena.

Mikali asiaa ei ole mainittu kokouskutsussa, asiasta ei voida tehda sitovia paatoksia.
Asiasta voidaan vain keskustella.

7. Hallituksen selvitys tehdyista ja tulevista korjauksista

seka korjaustarpeista

¢ Lain mukaan kokouksessa on esitettdava kunnossapitotarveselvitys, joka on hallituksen
kirjallinen selvitys yhtion rakennusten ja kiinteistdjen kunnossapitotarpeista seuraavan
viiden vuoden aikana. Kunnossapitotarveselvitykseen sisdllytetdan toimenpiteet, jotka
vaikuttavat olennaisesti osakehuoneiston kdyttamiseen, yhtidvastikkeeseen tai muihin
osakehuoneiston kadytosta aiheutuviin kustannuksiin. Lisaksi kokouksessa on esitettava
hallituksen kirjallinen selvitys yhtidssa suoritetuista huomattavista kunnossapito- ja
muutostdistd ja niiden tekoajankohdat.

e Hallituksen puheenjohtaja, hallituksen jasen tai isannditsija esittelee selvitykset.
e Puheenjohtaja avaa keskustelun nuijaa kopauttamalla.

e Kadydaan keskustelu selvitysten pohjalta.

¢ Yhtiokokous ei voi tehda muutoksia selvityksiin.

e Huom! Keskustelun aikana ei voida tehda paatoksia, vaan niista tulee paattaa
erikseen.

e Puheenjohtaja paattaa keskustelun nuijaa kopauttamalla.

e Puheenjohtaja toteaa selvitykset esitellyiksi ja kasitellyiksi, ja poytakirjaan merkitaan
tiedoksi kayty keskustelu.




8. Tilinpaatos seka tilin- ja/tai toiminnantarkastuskertomus B

Puheenjohtaja pyytada isdannoitsijaa esittelemaan tilinpaatosasiakirjat eli toimintakerto-
muksen, tuloslaskelman ja taseen.

e [sdnnoitsija toteaa merkittavimmat asiat ja pyrkii kiteyttamaan yhtion taloudellisen
tilanteen.

Puheenjohtaja pyytaa isannditsijaa tai tilin- ja/tai toiminnantarkastajaa esittelemaan tilin-
ja/tai toiminnantarkastuskertomuksen.

Puheenjohtaja esittaa tilinpaatosasiakirjojen kasittelyjarjestykseksi, etta keskustelu
kdaydaan esim. sivu sivulta tai asiakokonaisuuksittain.

Puheenjohtaja avaa keskustelun nuijaa kopauttamalla.
Puheenjohtaja lopettaa keskustelun nuijaa kopauttamalla, kun kysymyksia ei enda ole.

Huom! Tilinpaatosta ei viela tassa kohdassa hyvaksyta tai hylata.

9. Tilinpaatoksen vahvistus

Puheenjohtaja kysyy, voidaanko tilinpaatds vahvistaa esitetyssa muodossa ja avaa keskus-
telun nuijaa kopauttamalla.

Mikali keskustelusta ei seuraa vastustavia puheenvuoroja, puheenjohtaja voi katsoa
keskustelun paattyneeksi nuijaa kopauttamalla.

Puheenjohtaja toteaa tuloslaskelman ja taseen tulleen vahvistetuiksi nuijaa
kopauttamalla.

10. Taseen osoittaman voiton kdyttaminen

Puheenjohtaja ehdottaa tilikauden voiton kirjaamista edellisten vuosien voitto-/tappiotilille
sekd toteaa tilin- ja/tai toiminnantarkastajan puoltaneen tallaista hallituksen esitysta.

Jollei huomautuksia ilmene, puheenjohtaja vahvistaa paatoksen nuijaa kopauttamalla.




11. Vastuuvapaudesta paattaminen

e Puheenjohtaja kysyy, voidaanko hallitukselle ja isannditsijalle myontaa tili- ja vastuuvapaus

ja avaa keskustelun nuijaa kopauttamalla.

1. Mikali keskustelua tai vastustavia mielipiteita ei synny puheenjohtaja paattaa keskus-
telun nuijaa kopauttamalla ja toteaa vastuuvapauden tulleen myénnetyksi.

2. Jos keskustelua syntyy, jadvaa puheenjohtaja itsensa vastuuvapauden kasittelyn
ajaksi, mikali han on yksi tilivelvollisista.

e Valitaan ko. asian kasittelyn ajaksi uusi puheenjohtaja, ja tarvittaessa danestetdan
puheenjohtajasta.

e Tarvittaessa vastuuvapaudesta danestetdaan. Vastuuvapaudesta paatetdaan enemmis-
topaatdkselld. Adnten mennessa tasan ratkaisee puheenjohtajan mielipide.

12. Talousarvion vahvistaminen ja vastike

Puheenjohtaja pyytaa isdannoitsijaa esittelemaan talousarvion ja sen mukaisen
vastike-esityksen.

Puheenjohtaja avaa asiasta keskustelun nuijaa kopauttamalla.

Jollei vastaehdotuksia tehda, puheenjohtaja paattaa keskustelun nuijaa kopauttamalla ja
katsoo talousarvion ja vastikkeen tulleen hyvaksytyksi.

e Jos esitetadn vastikkeen pienentamista, on menoja tarvittaessa vahennettava
samassa suhteessa (riippuvuussuhde).

Puheenjohtaja vahvistaa paatoksen nuijaa kopauttamalla.

13. Hallituksen jasenten seka tilin- ja/tai

toiminnantarkastajien palkkiot

Puheenjohtaja pyytada isannditsijaa kertomaan edellisen vuoden palkkioiden suuruuden.

Puheenjohtaja avaa keskustelun nuijaa kopauttamalla ja pyytda ehdotuksia palkkioiden
suuruudeksi.

Puheenjohtaja paattaa keskustelun nuijaa kopauttamalla.
Tarvittaessa palkkioista danestetdan. Palkkiosta paatetdan enemmistopaatoksella.

Puheenjohtaja vahvistaa paatdksen nuijaa kopauttamalla. Adnten mennessa tasan
ratkaisee puheenjohtajan mielipide.




14. Hallituksen jasenten ja varajasenten valinta

Puheenjohtaja pyytaa isdannditsijaa lukemaan yhtidjarjestyksestd, kuinka monta jasenta ja
varajdsenta tulee valita.

Ennen jasenten valintaa saatetaan joutua paattamaan jasenten lukumaarasta.

Puheenjohtaja pyytaa esityksia hallituksen jaseniksi ja avaa keskustelun nuijaa
kopauttamalla.

e Kaikki ehdotukset tulee kirjata.
Mikali ehdotettuja on enemman kuin paikkoja, asiasta danestetaan.

o Ainestysmenettelystid paatetddn ennen d3nestysta.

Ainestysesimerkki

¢ Hallitukseen valitaan kolme jasenta + yksi varajasen.
e EhdollaovatA, B,C,DjaE.

e Paatetdan suorittaa valinta yhdelld danestyksella.

e Osakas X, jolla on 100 danta, saa antaa dania enintaan neljalle ehdokkaalle
(=avoinna olevien paikkojen maara 3+1):

e A-100, B-100, C-100, E-100

¢ Kolme eniten dania saanutta valitaan hallituksen varsinaisiksi jaseniksi ja neljanneksi
eniten daania saanut varajaseneksi.

Puheenjohtaja toteaa hallituksen jasenet valituiksi ja lopettaa asian kasittelyn nuijaa
kopauttamalla.

15. Tilin- ja/tai toiminnantarkastajien valinta

Puheenjohtaja pyytaa isannoitsijad kertomaan, montako tilin- ja/tai toiminnantarkastajaa
yhtioon pitaa yhtidjarjestyksen mukaan valita.

e Taloyhtion on valittava tilintarkastaja padsaantoisesti aina, kun yhtion rakennuk-
sessa tai rakennuksissa on vahintaan 30 osakashallinnassa olevaa huoneistoa.
Tilintarkastaja on valittava myds, jos tilintarkastuslaki tai yhtidjarjestys sita edellyttaa
taikka osakasvahemmist6 (vahintdan 1/10 kaikista osakkeista tai 1/3 yhtiokokouk-
sessa edustetuista osakkeista) sitd asiaa kasittelevassa yhtiokokouksessa sita vaatii.

¢ Toiminnantarkastaja voidaan valita, jos yhtion rakennuksessa tai rakennuk-
sissa on alle 30 osakashallinnassa olevaa huoneistoa, eika tilintarkastuslaki sita
edellyta. Toiminnantarkastaja on myds valittava, jos yhtidjarjestyksessa on nimen-
omainen maarays asiasta taikka osakasvahemmisto vaatii sitd asiaa kasittelevassa
yhtiokokouksessa.




e Huom! Jos yhtidjarjestysmadrays tilin- ja/tai toiminnantarkastajan valinnasta on
otettu maarays yhtidjarjestykseen ennen nykyista asunto-osakeyhtiélakia, alle 30
huoneiston taloyhti6 voi valita joko tilintarkastajan tai toiminnantarkastajan, mikali
yhtiolla ei tilintarkastuslain mukaan ole velvollisuutta valita tilintarkastajaa.

Puheenjohtaja avaa keskustelun nuijaa kopauttamalla ja pyytda tekemaan ehdotuksia tilin-
ja/tai toiminnantarkastajiksi.

¢ Tilintarkastajan tulee olla ammattitilintarkastaja (KHT/HT-tilintarkastaja).

¢ Toiminnantarkastajalle ei ole laissa maaritelty patevyysvaatimuksia.
Toiminnantarkastajaksi kdy esim. taloyhtiossa asuva osakas.

¢ Kun ehdotukset on saatu, puheenjohtaja paattaa keskustelun.

¢ Puheenjohtaja vahvistaa valinnat suoraan tai tilin- ja/tai toiminnantarkastajasta daneste-
taan tarvittaessa.

16. P&atosasioiden kasittely

e Puheenjohtaja ilmoittaa kasiteltdavan asian.
e Hallituksen jasen tai isdannditsija esittelee asian seka hallituksen paatosehdotuksen.
e Puheenjohtaja avaa keskustelun, jakaa puheenvuorot ja paattaa keskustelun.

¢ Puheenjohtaja toteaa asiassa tehdyt paatdésehdotukset, mikali niitd on esitetty
yhtiokokouksessa.

1. Mikali paatos on yksimielinen, paattaa puheenjohtaja asian nuijaa kopauttamalla.
2. Mikali asiasta tulee useita ehdotuksia, tulee asiasta danestaa.

¢ Ennen varsinaista danestysta puheenjohtaja voi ehdottaa koedanestysta, jolla selvi-
tetdan yhtiokokouksen alustava kanta. Tama voidaan toteuttaa kdsia nostamalla
henkil6/aani periaatteella. Huom! Ei korvaa varsinaista danestystal

¢ Puheenjohtajan on tiedusteltava kultakin vihemmistdon jadaneelta,
vaatiiko han varsinaista danestysta.

Ainestidminen:
e Puheenjohtaja ehdottaa danestysjarjestysta ja -tapaa.

e Asunto-osakeyhtiolaissa ei ole sdanndksia danestystavasta. Yleensa kaytetdan nimenhuu-
toadnestysta tai suljettua lippudanestysta.

o Mikali adnestyksia on tiedossa, yhtiokokous voi jo yhtiokokouksen alussa paattaa
danestystavasta. Mahdollista on my0s se, etta danestystavasta paatetdan vasta, jos
jostain asiakohdasta joudutaan danestamaan.

e Yhtiokokous paattaa dadanestystavasta tarvittaessa enemmistopaatoksella.
Adnestystavasta danestaminen suoritetaan avoimena aanestyksena.

e Suljettua lippudadnestysta ei ole velvollisuutta jarjestaa yksittdisen osakkaan
toiveesta.

¢ Puheenjohtaja julistaa danestyksen tuloksen ja tehdyn paatoksen nuijaa kopauttamalla.
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Huom! Mikali tietoteknisen etdayhteyden avulla jarjestetyssa yhtiokokouksessa halutaan
kayttaa suljettua lippuadnestysta, tarvitaan kdytannossa tata tarkoitusta varten oleva danes-
tystyokalu. Vaihtoehtoisesti voidaan paattaa, etta yhtiokokouksessa paikan paalla olevat
kayttavat suljettua lippudanestysta ja etdyhteyden padssa olevat voivat ddnestaa perinteisen
suljetun lippudanestyksen sijaan avoimesti.

17. Muut asiat B

e Kun kokouskutsussa mainitut asiat on kayty lapi, puheenjohtaja toteaa asioiden tulleen
kasitellyiksi ja tiedustelee, onko viela muita asioita, joista halutaan keskustella.

o Mikali keskusteluasioita ilmenee, puheenjohtaja avaa keskustelun nuijaa
kopauttamalla.

e Keskusteluasioista ei voida tehda paatoksial

18. Kokouksen paattaminen

e Mikali keskusteluasioita ei ole, tai kun ne on saatu paatokseen, puheenjohtaja kiittaa
kokoukseen osallistuneita ja paattaa kokouksen nuijaa kopauttamalla.

Etdosallistuminen yhtiokokoukseen

Etaosallistuminen tarkoittaa sita, etta osakkaalla on oikeus osallistua
yhtiokokoukseen kokouspaikan ulkopuolelta postin, sahkdpostin tai teknisen
valineen, kuten tietoteknisen etdyhteyden avulla.

Hallitus paattaa yhtiokokouksen pitotavan ottaen huomioon mahdolliset
yhtidjarjestysmaardykset. Lisaksi edellytyksenad menettelyn kdyttamiselle on, etta
osallistumisoikeus ja dantenlaskennan oikeellisuus voidaan selvittaa tavallisessa
yhtiokokouksessa noudatettaviin menettelyihin verrattavalla tavalla.

Kokouskutsussa tulee olla maininta osallistumistavoista, eika
etdosallistumismahdollisuutta voida lisdta enaa jalkikateen.

Osakas vastaa omista laitteistaan ja tietoliikenneyhteyksistdan osallistuessaan
kokoukseen etayhteydella. Jos osakkaan internetyhteys esimerkiksi katkeaa,

ei kokousta lahtékohtaisesti keskeytetd tamadn vuoksi. Sen sijaan, jos yhtion
tietoliikenneyhteys tai tekninen apuviline lakkaa toimimasta ja voi siten vaikuttaa
paatosten patevyyteen, voi puheenjohtaja paattaa yhtiokokouksen keskeyttamisesta
ja jatkamisesta neljan viikon kuluessa.
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Ohjeen tarkoitus

Taman ohjeen tarkoituksena on toimia yhtiokokouksen
puheenjohtajan apuna kokouksen onnistuneessa lapiviennissa.

Puheenjohtajan tehtdva on asunto-osakeyhtidlain mukaan
huolehtia daniluettelon laatimisesta ja siitd, etta yhtiokokouksesta
laaditaan poytakirja. Muutoin puheenjohtajan rooli maaraytyy
hyvin pitkalti kokouskaytannon perusteella.

Toisinaan kokouksessa kaytetyt puheenvuorot voivat venya ja
poiketa kasiteltavasta asiasta. Puheenjohtaja johtaa kokousta
ja huolehtii siitd, etta kaikki esityslistalla olevat asiat tulevat
kasitellyiksi eika kokous veny tarpeettomasti.

Puheenjohtaja huolehtii tarvittaessa myos kokouksen danestyksista.
Kokouksen sujuvuuden kannalta on tarkeda, ettd puheenjohtaja
osaa poimia kaydyista keskusteluista vastaehdotukset danestysta
varten ja saa selvitetyksi osakkaiden kannan paatettaviin asioihin.

Ohjeeseen on hyva tutustua mahdollisuuksien mukaan jo ennen
yhtiokokousta. Sen voi myos tulostaa kokoukseen puheenjohtajan
nuoteiksi.
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HUOM! Voit ruksia kasitellyt kohdat sitd mukaa kuin kokous etenee.

facebook.com/suomenkiinteistoliitto

twitter.com/kiinteistoala

linkedin.com/company/kiinteistoliitto

instagram.com/taloyhtiokupla podcast
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