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Tama opinnaytetyo kasittelee yhtion hallinnollista haltuunottoa kiinteistdéalan
nakokulmasta. Yhtion hallinnolliseen haltuunottoon liittyy monia huomioon
otettavia tekijoita, kuten erilaiset lait, maaraykset ja viranomaisprosessit. Tyon
tarkoituksena oli selvittda pakottavan lainsaadannon vaikutus haltuunoton
keskeisimpiin dokumentteihin eri yhtiomuodoilla ja sen pohjalta kehittaa toi-
meksiantajan sisaiseen kayttdon prosessikaavio yhtidhallinnollisen haltuun-
oton vaiheista ja siina huomioitavista seikoista.

Lahteena opinnaytetyossa on kaytetty ammatillista kirjallisuutta, voimassa ole-
via lakeja ja asetuksia seka toimeksiantajan sisaisia ohjeistuksia. Tydssa tut-
kittiin lyhyesti myos asiakirjahallintaa ja arkistointia, silla haltuunoton yhtey-
dessa myyijalta ostajalle siirtyvd dokumenttimaara on valtava ja tehokkaan ja
ammattimaisen haltuunoton toteuttamiseksi on tarkeaa tuntea eri dokument-
tien arkistointivaatimukset ja lakimaaraiset sailytysajat.

Kehittamistyon tuotoksen toteuttamisen tueksi aineistoa on keratty ja analy-
soitu soveltamalla prosessianalyysin ja vertailukehittamismenetelman keinoja.
Kattavan ja monipuolisen aineiston kokoamiseksi naita tutkimusmenetelmia
on kaytetty rinnakkain.

Kehittamistyo toteutettiin Newsec Property Asset Management Finland Oy:n
yhtidhallinnon yksikolle. Kehittamistyona toteutetun prosessikaavion tavoit-
teena oli auttaa yhtiohallinnollisen haltuunoton kokonaiskuvan hahmottami-
sessa ja parantaa tyon tehokkuutta ja laatua seka vahvistaa yrityksen asiakas-
lahtdisyytta yhtenaisten toimintatapojen myota. Prosessikaavio sisaltaa kaikki
tiedot, joita tarvitaan onnistuneeseen yhtidhallinnollisen haltuunoton hoitami-
seen.

Tutkimuksen perusteella saatiin selvitettya, millainen yhtidhallinnollisen hal-
tuunoton prosessi oli ja todettua kaytdssa olleen mallin haasteet. Saatujen tu-
losten perusteella voidaan paatella, etta haltuunotossa mukana olevan asian-
tuntijan tulee tuntea yhtiomuodot ja noudatettavat lait, jotta huolellisen materi-
aalitarkastuksen tekeminen on mahdollista. Aineistoon perehtyminen osoitti,
etta yksityisia yrityksia ei koske samanlaiset arkistointivaatimukset, kuin jul-
kishallintoa ja yrityksen asiakirjojen arkistointia kasittelevat lainkohdat ovat
usein tulkinnanvaraisia. Tietyille asiakirjoille maarataan laissa vahimmaissaily-
tysaika, mutta organisaation oikeusturvan tai tulevaisuudessa mahdollisesti
tapahtuvan yrityskaupan nakokulmasta liiketoiminnasta kertovien asiakirjojen
sailytyksella voi olla merkittava vaikutus yritykselle.

Asiasanat: haltuunotto, due diligence, asiakirjahallinta, arkistointi
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ABSTRACT

This thesis examines corporate onboarding from the perspective of the real
estate industry. The aim of the thesis was to investigate how the peremptory
provisions affect the primary documents of an onboarding, taking into account
different types of companies and based on that, to develop a flowchart that
represents the onboarding process.

The thesis was implemented as a production-based thesis, and it includes de-
velopment work to the commissioning company and a report that constitutes a
theoretical frame of reference of development work. Professional literature,
valid laws and internal instructions of the commissioning company have been
used as a source of information. Document management and archiving have
been briefly dealt in the thesis, because the amount of documents in the
onboarding process is enormous and for the company administration special-
ist it is very important to understand the filing requirements of different docu-
ments.

The development work was produced for a Newsec Property Asset Manage-
ment Finland Oy’s company administration team. The aim of the developed
flowchart was to help in understanding of the onboarding process and improve
the quality and efficiency of work with a consistent method of working. The
flowchart contains all the needed information for a successful handling of the
onboarding.

Based on the study, it was possible to find out what the onboarding process
was like and to identify the challenges of the model in use. Based on the re-
sults obtained, it can be concluded that the expert involved in the onboarding
must be familiar with the company forms and the laws to be followed to be
able to carry out a careful material inspection. The law stipulates a minimum
retention period for certain documents, but from the perspective of the legal
protection of the organization or a possible future acquisition, the storage of
documents describing business operations may have a significant impact on
the company.

Keywords: onboarding, due diligence, document management, archiving
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1 JOHDANTO

Tassa opinnaytetydssa perehdytaan yhtion hallinnolliseen haltuunottoon kiin-
teistoalan nakokulmasta. Yhtion hallinnolliseen haltuunottoon liittyy useita

huomioon otettavia tekijoita, kuten erilaiset lait ja maaraykset. Tyon tarkoituk-
sena on selvittaa pakottavan lainsaadannon vaikutus haltuunoton keskeisim-

piin dokumentteihin eri yhtiomuodoilla.

Kiinteistdala on kokenut suuria muutoksia viimeisten vuosien aikana. Ensin
kiinteisto- ja rakennusmarkkinoilla elettiin valtavaa nousukautta viitekorko-
kojen ollessa historiallisen alhaalla. Kevaalla 2022 korot lahtivat nousuun, in-
flaatio heikensi ostovoimaa aiheuttaen hyddykkeiden hintojen nousua ja
rakennustuotteiden saatavuus heikentyi maailmalla vallinneen sotatilan
vuoksi. Mediassa uutisoitiin useiden taloyhtididen ajautumisesta konkurssiin

kasvaneen korjausvelan, vastikealijaaman ja heikon vakuusarvon vuoksi.

Alan osittaisesta suhdanneherkkyydesta huolimatta kiinteistdjen yllapito ja joh-
taminen ovat melko vakaita kiinteistdalan osa-alueita. Kiinteiston hallinnon ke-
hittyminen ja lainsaadannon muutokset edellyttavat alan asiantuntijoilta jatku-
vaa kouluttautumista ja nopeaa uuden tiedon omaksumista. Yksi esimerkki
alan muutoksista on vuonna 2019 kayttoonotettu Maanmittauslaitoksen yllapi-
tama huoneistotietojarjestelma. Kiinteiston ja rakennuksen ostajalle tai ostajan
edustajalle kuuluu lukuisia velvollisuuksia, kuten lainhuudon hakeminen ja
kiinteiston oikeuksien ja rasitusten selvittaminen. Sanktio tekemattomasta lain-
huudosta tai huolimattomasti selvitetyista kiinteistorasitteista voi olla merkit-
tava kuluera ammattimaista kiinteistosijoitustoimintaa harjoittavalle yritykselle.
Sujuva ja oikein resursoitu haltuunotto on kustannustehokasta seka asiak-

kaalle etta palveluntarjoajalle.

Kehittamistyon tarkoituksena oli luoda yhtidhallinnon asiantuntijoille ammatti-
kayttdon tarkoitettu prosessikaavio, jossa kuvataan hallinnollisen haltuunoton
vaiheet ja niihin liittyvat tyotehtavat. Prosessikaavio toimii hyvana tyokaluna
myds uuden tyontekijan perehdytyksessa.



2 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Opinnaytety6 toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona. Se sisaltaa toimeksi-
antajan kayttoon tarkoitetun kehittamistyon tuotoksen seka tuotoksen toteutta-
misprosessia ja tietoperustaa avaavan opinnaytetyoraportin. Raportissa on

kaytetty lahteena ammatillista kirjallisuutta seka voimassa olevia lakeja ja ase-

tuksia.

Toiminnallinen opinnaytetyo on tutkimuksellisen kehittamisen tapa, jossa am-
matillinen asiantuntijuus osoitetaan kehittavalla ja tutkimuksellisella tavalla
tehdylla tuotoksella seka tuotoksen lahtdokohtia, valintoja ja ratkaisuja kuvaa-
valla raportilla. Toiminnallisessa opinnaytetyossa tavoitteena on luoda amma-
tillinen tuotos, joka palvelee opinnaytetydon kohderyhmaa tai toimintaymparis-
ton, kuten yrityksen, kaytantoja. Toiminnallisessa opinnaytetydssa ei toteudu
tapaustutkimuksen tyypilliset tieteellisen tutkimuksen vaatimukset, tavoitteet ja
reunaehdot. (Kostamo ym. 2022, 11.) Toikon ja Rantasen (2009, 157) mukaan
toiminnallinen opinnaytetyd on tydelamaan suunnattu kehittamistyd, jossa tut-
kimus ei maarittele kehittamisprosessia, mutta tutkimuksen ajattelutapa ja me-

netelmat tukevat ammatillista kehittamisty6ta (Kostamo ym. 2022, 12).

2.1 Kehittamistyon lahtokohdat ja produktion toteutus

Ajatus yhtidhallinnollista haltuunottoa kuvaavasta prosessikaaviosta herasi,
kun aloitin tydskentelyn Newsecin yhtidhallinnon yksikdssa ja paasin mukaan
uuden asiakkuuden haltuunottoon. Huomasin, etta yhtiohallinnon haltuunotto-
prosessista puuttuivat selkeat ja yhtenaiset toimintatavat. Vaikka sisaisia oh-
jeita haltuunotosta oli olemassa, kaytanto tuntui olevan kirjavaa. Halusin luoda
selkean, yhdella silmayksella luettavan kaavion, josta on helppo hahmottaa
perusmuotoisen haltuunoton ydinprosessin kulku kokonaisuudessaan. Lisaksi
sen avulla on mahdollista pureutua tarkemmin prosessin vaiheiden kuvauk-
siin. Prosessikaavion etuna on helppo saavutettavuus ja sisallon paivittamis-

mahdollisuus.

Kehittamistyon teoriapohjaan liittyy vahvasti myds due diligence -prosessi.
Due diligencella tarkoitetaan yrityskaupan kohteen huolellista tarkastusta. Due

diligence -prosessia kasitellaan tarkemmin luvussa 4. Usein due diligence -
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prosessissa on haasteena materiaalin hallinta. Materiaalia on mahdollista toi-
mittaa ostajalle useita eri kanavia pitkin, kuten esimerkiksi erilliseen datahuo-
neeseen, ulkoiseen Teams-huoneeseen tai muistitikun avulla. Haltuunotossa
mukana olevien taytyy kayda materiaali huolellisesti lapi ja tarkistaa, etta vaa-
ditut due diligence -materiaalit on vastaanotettu seka arkistoida vastaanotettu
materiaali oikein ja tietoturvallisesti. Naita ongelmia on mahdollista ennaltaeh-

kaista haltuunoton prosessikuvauksella.

Toimeksiantajayrityksella on kaytdssa IMS-ohjelmisto, joka on prosessien ku-
vaamiseen tarkoitettu toimintajarjestelma. IMS-ohjelmistossa prosesseihin on
mahdollista linkittda tarkentavia ohjeistuksia, jolloin kaavion ulkoasu pysyy sel-
keana ja helppolukuisena. Haltuunoton kaavio on toteutettu niin, etta se palve-
lee seka kokeneita tyontekijoita ettd uusia tyontekijoita, joille kaikki termit ja

kasitteet eivat valttamatta ole viela taysin tuttuja.

2.2 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaus

Tyon tavoitteena oli selvittaa opinnaytetydn toimeksiantajana olevan kiinteisto-
alalla toimivan yrityksen, Newsecin, yhtiohallinnollisen haltuunoton prosessi,
analysoida sen vaiheita seka kehittaa toimeksiantajan sisaiseen kayttoon pro-
sessikaavio yhtiohallinnollisen haltuunoton vaiheista ja siind huomioitavista
seikoista. Varsinainen tutkimuskysymys on: miten yhtidhallinnollista haltuunot-
toa voidaan tehostaa toimeksiantajayrityksessa? Kehittamistydn tuottaminen
mahdollistaa oman ammatillisen asiantuntijuuden laajentamisen perehtymalla

aiheeseen syvallisesti ja useita eri nakokulmia tarkastelemalla.

Prosessikaavion kayttoonotto lisaa tyontekijoiden ymmarrysta haltuunotosta ja
auttaa kokonaiskuvan hahmottamisessa. Prosessikaavio parantaa tyon tehok-
kuutta ja laatua seka vahvistaa yrityksen asiakaslahtoisyytta yhtenaisten toi-
mintatapojen myo6ta. Prosessikaavio toimii tydntekijan muistilistana haltuun-
otto- ja due diligence -prosessissa. Se sisaltaa kaikki tiedot, joita tarvitaan yh-

tion hallinnon onnistuneeseen hoitamiseen.

Opinnaytety6 on rajattu koskemaan yksityisia osakeyhtioita, asunto-osakeyhti-

0ita, keskinaisia kiinteistbosakeyhtidita ja kommandiittiyhtidita. Opinnaytetydn
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ulkopuolelle rajataan tekninen ja taloudellinen haltuunotto. Haltuunoton lisaksi

tyossa kasitellaan due diligence -prosessia paaasiassa ostajan nakokulmasta.

2.3 Tutkimusmenetelmat

Kehittamistyon tuotoksen toteuttamisen tueksi aineistoa on keratty sovelta-
malla prosessianalyysin keinoja ja vertailukehittamismenetelmaa. Kattavan ja
monipuolisen aineiston kokoamiseksi naita tiedonkeruun menetelmia on kay-
tetty rinnakkain. Aineiston kokoamisvaiheessa kaytiin aktiivista keskustelua

prosessikaavion loppukayttajien, eli yhtidhallinnon asiantuntijoiden kanssa.

Prosessianalyysin avulla on mahdollista tutkia prosesseja ja selvittaa proses-
sin kriittisia vaiheita seka ongelmien syita ja yleisimpia esiintymiskohtia. Pro-
sessianalyysilla on mahdollista tuoda nakyviin normaalisti nakymattomiin jaa-

vat tekijat ja prosessin ydinhenkildiden tehtavat. (Ojasalo ym. 2015, 178.)

Vertailukehittamismenetelmassa kehitetaan toimintaprosessia vertailemalla
jarjestelmallisesti jo olemassa olevia kaytantoja seka toimintamalleja parhai-
den toimintatapojen tunnistamiseksi ja ymmartamiseksi. Vertailukehittaminen
on monipuolisesti sovellettavissa oleva menetelma, jossa tavoitteena on
saada tietoa ja nakemysta kehitettavan prosessin parantamiseksi. (Seppanen-
Jarvela 2005, 56.) Vertailukehittamismenetelma oli luonteva valinta prosessi-
kaavion toteuttamiseksi hankittavan aineiston kokoamiseen, silla sen ideologia
tulee nimenomaan yritysmaailmasta. Lisaksi se sopii kehittamistyon lahtokoh-
tiin, silla toimeksiantajalla oli jo olemassa olevia ohjeistuksia aiheesta. Ne oli-
vat kuitenkin useassa eri lahteessa ja lisaksi paivittamisen ja yhtenaistamisen
tarpeessa. Toimeksiantajan sisaisten lahteiden lisaksi aineistoa kerattiin inter-

netista, kuten esimerkiksi viranomaisten sahkoaisista jarjestelmista.

2.4 Tutkimusaineiston keraaminen ja analysointi

Aineiston keraaminen aloitettiin kokoamalla toimeksiantajan eri tietojarjestel-
missa sijainneet ohjeistukset ja koulutukset haltuunotosta ja arkistoinnista yh-
teen paikkaan tietojen analysoimiseksi. Ennen vertailua aineisto jaettiin kate-
gorioihin, joita olivat yhtidhallinnolliset asiakirjat, kiinteisto ja arkistointi. Kate-

gorisoinnin jalkeen aineistoa arvioitiin yhdessa yhtidhallinnon asiantuntijoiden
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kanssa eri teemojen avulla. Teemoja olivat muun muassa aineiston tarpeelli-
suus, ymmarrettavyys ja ongelmakohdat. Keskusteluista kirjattiin muistiinpa-
noja, mutta niita ei litteroitu. Eri sijainneista koottujen aineistojen eroavaisuu-
det havainnoitiin ja kehittamiskohteet listattiin. Aineiston tarkastelun ja kayty-
jen keskustelujen pohjalta todettiin, etta erityisesti haltuunottoprosessin koko-
naisuus vaati selkiyttamista. Haltuunottoprosessi on usein pitka ja monivaihei-
nen. Lisaksi moni tydvaihe on riippuvainen sidosryhmien ja viranomaistahojen
toimenpiteista, mika hankaloittaa prosessin vaiheen ja kokonaisuuden hah-

mottamista.

Prosessianalyysin avulla saatiin selville, ettd suurten materiaalimaarien hal-
linta koettiin haastavaksi. Ongelmalliseksi koettiin myds materiaalipuutosten
toimittamisen seuranta, silla vaikka puutokset annetaan myyjalle tiedoksi koot-
tuna listauksena, puuttuvaa materiaalia toimitetaan usein pienissa erissa vahi-

tellen, jolloin seuranta hankaloituu.

3  KIINTEISTOALA TOIMIALANA

Rakennettu ymparistdé muodostaa Suomen kansallisvarallisuudesta yli 80 %,
ja silla on monia merkittavia yhteiskunnallisia vaikutuksia. Rakentaminen ja ra-
kennetun ympariston yllapito tyollistaa joka viidennen suomalaisen joko valilli-
sesti tai valittomasti. (Vinmo s.a.) Kiinteistdala tyollistdaa muun muassa kiinteis-
tonvalityksessa, kiinteistdsijoitustoiminnoissa, isanndinnissa ja kiinteistokehi-
tyksessa tyoskentelevia. Myds alan epasuorat tyollisyysvaikutukset ovat mer-
kittavat, silla kiinteistdalaan laheisesti liittyvilla aloilla tyoskentelee satoja tu-
hansia tyontekijoita. Kiinteistdalaan laheisesti liittyvia aloja ovat esimerkiksi
vesi- ja jatehuolto seka infrastruktuuri. (Rakli 2014, 2.) Nippalan ym. (2021, 7)
selvityksen mukaan suurin asiakasryhma rakennusalalla on yritykset ja yksityi-
set sijoittajat. Naiden asiakasryhmien toimeksiantojen keskidossa ovat olleet
asuinrakennukset, toimitilat ja yhteiskuntakiinteistdt seka naiden uudis- ja kor-
jausrakentaminen. Kuvassa 1 on esitetty rakennusalan suurimmat asiakasryh-
mat, toimeksiannot ja naiden rahalliset vaikutukset markkinaan euroissa mitat-

tuna.
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mrd. €
10 000

8 000 Kaorjausrakentaminen

6 000

4 000 B Uudisrakentaminen
(ml. alueosat)

- . -

0 Infrarakentaminen
Kotitaloudet Asunto Oy Kiinteistd Oy Muut Kunta 16% Valtio 8%
229 13% 9% yritykset 28%

Rakennusteollisuus Lahde: Tilastokeskus, VIT

Kuva 1. Rakentamisen asiakkaat (Nippala & Vainio 2021, 7)

Yritykset rakennuttavat ja yllapitavat myds muun muassa energiainfraa, kuten
tuulivoimaa, sahkoverkkoja ja muuntamoita. Valtion ja kuntien palvelukulutus
painottui infrarakentamiseen ja olemassa olevien alueosien, kuten maaosien,

paallysteiden ja alueen rakenteiden yllapitoon. (Nippala & Vainio 2021, 7.)

3.1 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Newsec Property Asset Management
Finland Oy. Produktiivinen tyo toteutetaan Newsecin yhtidhallinnon yksikolle.
Newsec on kiinteistdalan asiantuntijayritys, joka tarjoaa laaja-alaista kiinteisto-
osaamista muun muassa kiinteistdsijoittamisen, kiinteistdjen hallinnoinnin ja
kehittdmisen seka toimitilavuokrauksen saralla Pohjoismaissa (Palvelumme
s.a.). Property Asset Management on yksi Newsecin liiketoiminta-alueista ja
sen palvelutarjontaan kuuluvat esimerkiksi omaisuudenhoito, kiinteistdjen ta-
loushallinto, tekniset palvelut, vuokrahallinto ja yhtidhallinto (Liiketoiminta-alu-

eemme s.a.).

Yhtiéhallinnon yksikko tuottaa kokonaisvaltaisia yhtidhallinnon palveluita koti-
maisille ja ulkomaisille asiakkaille seka hallinnoi eri yhtiomuotoja kiinteistoyhti-
Oista metsayhtioihin ja rahastoyhtioihin. Yhtiohallinnon asiantuntijan tyotehta-
viin kuuluu muun muassa yhtididen asiakirjojen due diligence -tason yllapito
tilintarkastusta, ostoa ja myyntia seka arviokirjoja varten, poytakirjojen laatimi-
nen, Kiinteistoihin liittyvien kirjaamisasioiden hoitaminen seka kaupparekisteri-
tietojen ilmoittaminen ja paivittdminen Patentti- ja rekisterihallitukselle. Pa-

tentti- ja rekisterihallituksen lisaksi yhtidhallinto hoitaa yhteydenpidon myos
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moniin muihin viranomaisiin ja sidosryhmiin, kuten Maanmittauslaitokseen,

Verohallintoon ja pankkeihin. (Yhtidhallinto ja asiakaslakipalvelut...2023.)

4 DUE DILIGENCE

Termille due diligence ei ole olemassa taysin yksiselitteista maaritelmaa suo-
men tai englannin kieless3, ja se on sisalloltaan monimerkityksellinen. Termia
kayttaessa onkin syyta olla tarkkana silloin, kun on kyse oikeudellisesti sito-
vasta jarjestelysta, kuten yrityskaupan esisopimuksesta, kauppakirjasta tai
kaupan osapuolten vastuun rajaamisesta. Termia due diligence kaytetaan ku-
vaamaan esimerkiksi kaupan kohteena olevan yrityksen tietojen huolellista
tarkastusta ja sen liiketoimintaan perehtymista niin tarkasti, etta kaupasta ve-
taytyminen on mahdollista vain sopimuksessa maariteltyjen ehtojen taytty-
essa. Toisin sanoen ostaja ei voi purkaa kauppaa vedoten seikkaan, joka olisi
ollut selvitettavissa tekemalla huolellinen tarkastus jarjestelyn kohteena ole-

vaan yritykseen. (Back ym. 2009, 17-18.)

4.1 Due diligence yrityskaupassa

Kellyn ym. (1999, 2-3) tekemassa tutkimuksessa fuusioille ja yrityskaupoille
I0ydettiin kolme menestystekijaa, joita olivat synergia-arviointi, integraatio-
suunnitelma ja due diligence. Naista due diligence nousi tutkimuksen mukaan
kaupan onnistumisen kannalta kriittisimmaksi tekijaksi ja yhtiot, jotka priorisoi-
vat due diligence -tarkastuksen tekivat 6 % menestyksekkaampia kauppoja

keskiarvoon verrattuna (Kelly ym. 1999, 2-3).

Due diligence -tarkastus voidaan jakaa eri osa-alueisiin tarkasteltavan aineis-
ton mukaan. Yrityskaupan kannalta olennaisimmat osa-alueet ovat taloudelli-
nen due diligence, juridinen due diligence ja kaupallinen due diligence.
(Howson 2003, 8.) Juridinen tarkastus on koko yrityskaupan due diligence -
prosessin keskiossa, silla se luo pohjan osto- ja myyntisopimuksen ehdoille.
Juridisessa tarkastuksessa kaydaan ostokohteen hallinnollisten dokumenttien
lisaksi lapi yhtion oikeudet, vastuut ja velvoitteet ja niiden siirrettavyys ostajalle
seka selvitetaan, kohdistuuko yhtioon riita-asioita tai onko oikeudenkaynteja
vireilld. (Howson 2003, 68-69.)
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5 YHTIOMUODOT JA YHTIOHALLINTO

Tassa luvussa kasitellaan keskeisimpia yhtiomuotoja yhtiohallinnon nakokul-
masta toimeksiantajayrityksessa. Opinnaytetydn toimeksiantajayrityksessa yh-
tiohallinnon vastuulla on muun muassa poytakirjojen laatiminen, viranomaisil-
moitusten tekeminen ja yhtion asiakirjojen arkistointi. Lisaksi yhtidhallinnolla
on muun muassa Yyhtididen haltuunottoon, tilinpaatokseen ja tilintarkastukseen

liittyvia vastuutehtavia.

Yhtiomuoto on paasaantoisesti vapaasti valittavissa (Villa 2023, 49, 50). Yhtio-
muodon valinnassa tulee huomioida esimerkiksi yritystoiminnan laajuus ja tar-
koitus seka varojenjaon oikeudelliset ja verotukselliset muodollisuudet. Eri yri-
tysmuodoilla on erilainen verokohtelu ja esimerkiksi yhtiomuodon muuttami-

nen tai yhtion lakkauttaminen saattaa olla laissa saadeltya. (Hietala ym. 2021,

luku 4: Yritysmuodon valinta.)

5.1 Osakeyhtio

Suomessa on virallisesti vain kaksi osakeyhtiomuotoa, yksityinen osakeyhtio
ja julkinen osakeyhtid. Osakeyhtidita on kuitenkin erityyppisia riippuen yhtion
toimialasta ja yhtiojarjestyksen maarayksista. Erilaiset kiinteisto- ja kiinteistosi-
joitusosakeyhtiot ovat esimerkki osakeyhtiomuodon eri tyypeista. Tiettyja osa-
keyhtiomuotoisia yhtidita sdannellaan erityislainsaadannalla, esimerkiksi

asunto-osakeyhtiditd saannelldan asunto-osakeyhtidlailla. (Villa 2023, 231.)

Osakeyhtidon pakollisia toimielimia ovat yhtiokokous ja hallitus. Toimitusjohta-
jan ja hallintoneuvoston valinta on vapaaehtoista. (Villa 2023, 301.) Osakeyh-
tid on itsenadinen oikeushenkild eli osakkeenomistajat eivat ole henkilokohtai-
sesti vastuussa yhtion veloista ja velvoitteista (Osakeyhtidlaki 21.7.2006/624,
1. luku 2. §). Oikeushenkildllisyyden edellytyksena on, ettd osakeyhtion paa-
tOksentekoprosessi on riittdvan saanneltyd. Osakeyhtidlain mukaan yhtiéon
osakkeenomistaja ei saa edustaa yhtiota pelkan osakeomistuksen perusteella,
vaan osakkaat kayttavat paatantavaltaansa yhtiokokouksessa. Osakeyhtiota
edustaa hallitus, joka vastaa yhtion hallinnosta ja toiminnan asianmukaisesta
jarjestamisesta. Toimitusjohtaja voi edustaa yhtiota hallituksen ohjeiden ja
maaraysten mukaisesti toimitusjohtajan yleistoimivaltaan kuuluvassa asiassa.

Yhtidjarjestykseen voidaan ottaa maarayksia yhtion hallinnon jarjestamisesta,
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kuten johdon jasenten valintaperusteista, kelpoisuuden ja toimivallan sisal-

|6sta ja laajuudesta seka valvonnasta. (Villa 2023, 299-302.)

Osakeyhtion perustamiseksi laaditaan kirjallinen perustamissopimus. Hallituk-
sen, hallintoneuvoston, toimitusjohtajan ja tilintarkastajien tehtavat yhtiossa al-
kavat perustamissopimuksen allekirjoittamisesta. (Osakeyhtidlaki 2. luku 1. §

mom. 1, 3.)

5.2 Asunto-osakeyhtio

Asunto-osakeyhtion tarkoituksena on omistaa ja hallita vahintaan yhta raken-
nusta tai sen osaa. Asunto-osakeyhtioon kuuluvien huoneistojen yhteenlaske-
tusta lattiapinta-alasta yli puolet on yhtidjarjestyksen mukaan oltava osakkai-
den hallinnassa olevia asuinhuoneistoja. (Asunto-osakeyhtiolaki
2.12.2009/1599, 1. luku 2. § mom. 1.) Asunto-osakeyhtidssa jokainen osake
joko yksin, tai yhdessa toisen osakkeen kanssa, oikeuttaa hallitsemaan yhtio-
jarjestyksessa maariteltya huoneistoa, tai muuta tilaa, yhtion hallitsemasta ra-

kennuksesta tai kiinteistosta (Asunto-osakeyhtiolaki 1. luku 2. § mom. 2).

Asunto-osakeyhtio on osakeyhtio, ja sen perustamiseksi tulee laatia kirjallinen
perustamissopimus, joka kaikkien osakkeenomistajien on allekirjoitettava
(Asunto-osakeyhtidlaki 12. luku 1. § mom. 1). Perustamissopimuksen sisal-
I6sta on kerrottu tarkemmin opinnaytetydn luvussa 7.1.1. Ylimpana paatok-
sentekoelimena asunto-osakeyhtiossa on yhtiokokous. Yhtion hallinnosta ja
toiminnan asianmukaisesta jarjestamisesta huolehtii hallitus, joka on tavallisen
osakeyhtion tapaan myds asunto-osakeyhtidssa lain mukaan oltava. (Koski
2023, 18.)

5.3 Keskinadinen kiinteistoosakeyhtio

Keskinainen kiinteistdosakeyhtid on osakeyhtid, jossa on yhtidjarjestyksen
mukainen tarkoitus omistaa ja hallita yhta tai useampaa rakennusta tai raken-
nuksen osaa. Keskinadisen kiinteistbosakeyhtion yhtidjarjestyksessa maara-
taan, miten osake yksin, tai yhdessa toisen osakkeen kanssa, oikeuttaa huo-
neiston tai muun rakennuksen osan hallintaan yhtion omistamassa kiinteis-
tossa. Keskinaisen kiinteistdosakeyhtion rakennuksen tilojen kayttétarkoitusta

ei ole rajattu, toisin kuin asunto-osakeyhtiossa. (PRH 2021.)
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5.4 Kommandiittiyhtio

Kommandiittiyhtio on kahden tai useamman henkilon eli yhtiomiehen muodos-
tama henkiloyhtio, jossa harjoitetaan yhtidsopimuksen mukaista toimintaa yh-
teisen taloudellisen tavoitteen saavuttamiseksi (Villa 2023, 57). Kommandiitti-
yhtio perustetaan kirjallisella yhtiosopimuksella, joka yhtiomiesten on paivat-
tava ja allekirjoitettava. Yhtiosopimuksessa on mainittava vahintaan yhtion toi-
minimi, kotipaikka, toimiala ja yhtiomiehet. Kaupparekisteri edellyttaa kom-
mandiittiyhtion yhtiosopimuksessa maariteltavan lisaksi sen, ketka yhtiomie-
hista ovat vastuunalaisia ja ketkd aanettomia yhtiomiehia seka aanettoman
yhtidbmiehen sijoittaman panoksen maaran euroissa. (PRH 2022c.) Yhtidsopi-
muksen muutos ja yhtidosuuden tai sen osan luovutus edellyttaa kaikkien yh-
tiomiesten yksimielisyytta (Laki avoimesta yhtiosta ja kommandiittiyhtiosta
29.4.1988/389, 1. luku 4. §).

Kommandiittiyhtiossa taytyy olla vahintaan yksi vastuunalainen yhtiomies ja
yksi daneton yhtiomies (Villa 2023, 58). Adnettéméan yhtidmiehen rooli kom-
mandiittiyhtidssa on usein passiivinen ja vastuu yhtion veloista rajoittuu yh-
tiosopimuksessa sovittuun yhtiomiehen sijoittamaan yhtiépanokseen (Suoja-
nen ym. 2001, 79). Adnettdomalla yhtidmiehelld ei ole iiman erillista valtuutusta
oikeutta edustaa yhtiéta tai hoitaa yhtién asioita. Adnetén yhtidmies voidaan
esimerkiksi valita yhtion toimitusjohtajaksi, jolloin hén on oikeutettu edusta-

maan yhtiota. (Laki avoimesta yhtiosta ja kommandiittiyhtiosta 7. luku 3. §.)

Yhtion hallinnon hoitamisen kannalta on tarkea huomioida, etta jos komman-
diittiyhtion vastuunalaisena yhtidmiehena on osakeyhtio tai jos kommandiitti-
yhtion yhtidmiehena on toinen kommandiittiyhtio, jossa vastuunalaisena yhtio-
miehena on osakeyhtio, taytyy yhtion tehda tilinpaatosilmoitus kaupparekiste-
riin viimeistaan 6 kuukauden kuluttua tilikauden paattymisesta. Tilinpaatosil-
moitus tulee tehda myos, mikali tietyt liikevaihtoa tai taseen loppusummaa
koskevat ehdot tayttyvat. Muussa tapauksessa kommandiittiyhtio ei ole velvol-

linen rekisterdimaan tilinpaatoésta kaupparekisteriin. (PRH 2023a.)

6 HALTUUNOTTO

Virallisesti yrityksen katsotaan vaihtaneen omistajaa, kun osakkeet ovat siirty-

neet ostajan hallintaan. Kaytanndssa yrityksen ostamiseen sisaltyy paljon
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muutakin. Yritysoston yhteydessa haltuunotolla tarkoitetaan ostettavan koh-
teen kontrollin varmistamista niin, etta liiketoiminnan jatkuvuus on turvattu.
Haltuunotto voi kasittaa seka kontrollin turvaavat toimenpiteet, etta ostettavan
kohteen integroinnin osaksi jo olemassa olevaa liiketoimintaa. (Back ym.
2009, 195.)

Tassa opinnaytetydssa haltuunottoa tarkastellaan toimeksiantajan toimintaym-
pariston nakokulmasta ja tassa viitekehyksessa silla tarkoitetaan kokonaan
uuden asiakkuuden haltuunottoa tai sisaista haltuunottoa, eli tilannetta, jossa
olemassa oleva asiakas ostaa uuden kohteen. Kohde on tyypillisesti asunto-
osakeyhtio tai keskinainen kiinteistbosakeyhtio. Ostotarkoitus, strategia ja lii-
ketoiminnan integroiminen ovat yleisesti ottaen opinnaytetyon toimeksianta-
jayrityksen asiakkaan omassa hallinnassa ja ne on rajattu taman opinnayte-

tyon ulkopuolelle.

Tyon toimeksiantajayrityksella Newsecilla on kaytdssaan koko konsernin laa-
juinen digitaalinen alusta Newsec Online, jonka kautta asiakas voi tarkastella
esimerkiksi omistamiensa kiinteistdjen talous- ja markkinaraportteja (Newsec
Online s.a.) Newsec Onlinessa on myds sisaanrakennettu haltuunottotydkalu,
johon on mahdollista koota kaikki tieto haltuunottoon liittyen, kuten esimerkiksi

vastuuhenkil6t, aikataulut ja edistymisen seuranta.

6.1 Haltuunottoaineiston siirto ja lapikaynti

Haltuunoton tarkeimpia tehtavia on aineiston siirto ja lapikaynti. Aineiston siirto
on mahdollista toteuttaa esimerkiksi virtuaalisen datahuoneen avulla. Data-
huone on suojattu alusta, jonne myyja keraa yhtioon liittyvan aineiston ostajan
saataville. Tietoturvallisuuden lisaksi datahuoneessa on usein muitakin yritys-
kaupan kannalta tarkeitd ominaisuuksia, kuten esimerkiksi sisdanrakennettu Q
& A -toiminto, joka toimii viestintdkanavana myyjan ja ostajan valilla. Q & A -
toiminto mahdollistaa sen, etta kaikki due diligence -tarkastuksessa mukana
olevat henkilot nakevat samat kysymykset ja vastaukset, jolloin vastausten
saaminen nopeutuu ja paallekkaisyydet vahentyvat. Kysymykset on usein
mahdollista myo6s kategorisoida tai linkittaa tiettyyn materiaalikansioon. Kulle-
kin kategorialle on mahdollista maaritella henkild, joka vastaa kyseisen kate-

gorian kysymyksiin. Datahuoneeseen on mahdollista lisata useita kayttaja- tai
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lukuoikeuksia, jolloin dokumentteja paasee tarkastelemaan ja lataamaan ar-
kistoitavaksi jokaisen osa-alueen vastaava henkild. Talloin esimerkiksi kirjan-
pitdja hoitaa taloudellisen materiaalin, tekninen isannditsija teknisen materiaa-
lin ja yhtidhallinnon asiantuntija hallinnollisen materiaalin hallinnan. (Kovero
2021.)

Seuraavissa kappaleissa kaydaan lapi yhtiohallinnollisen haltuunoton nakokul-
masta keskeisia dokumentteja ja yhtion lakisaateisia velvoitteita, joihin hal-
tuunoton parissa tydskentelevien on hyva kiinnittaa erityistd huomiota. Osto-
kohteen aiemmat toimintatavat, paatokset, sitoumukset ja velvoitteet tulee
huomioida, silla niilla voi olla vaikutusta yhtion toimintaan ja paatoksentekoon

tulevaisuudessa.

6.1.1 Perustamissopimus

Yhtio syntyy rekisterdimisella kaupparekisteriin. Rekisterodintia varten yhtion
tulee laatia perustamisilmoitus, jonka liitteeksi tulee lisata alkuperainen, alle-

kirjoitettu perustamissopimus. (PRH 2022a.)

Osakeyhtidon perustamissopimuksessa tulee mainita paivamaara, osakkeen-
omistajat ja kunkin osakkaan merkitsemat osakkeet, merkintahinta, osakkeen
maksuaika, hallintaoikeuden alkamisen perusteet ja hallituksen jasenet (Osa-
keyhtidlaki 2. luku 2. § mom. 1). Asunto-osakeyhtion perustamissopimuksessa
on naiden lisaksi mainittava yhtidvastikkeen maksuvelvollisuuden alkamisen
perusteet. Perustamissopimuksessa tulee olla liitteena yhtidjarjestys. (Asunto-

osakeyhtidlaki 12. luku 2. § mom. 1.)

6.1.2 Yhtiojarjestys

Yhtidjarjestys on asiakirja, joka maarittelee yhtion paatdksenteossa noudatet-
tavat maaraykset. Osakeyhtidlakia noudattavan yhtion yhtidjarjestyksen tulee
sisaltda vahintaan yhtion toiminimi, kotipaikkana oleva Suomen kunta ja yhtion
toimiala. Yhtidjarjestykseen ei voi sisallyttdd osakeyhtidlain tai muun lain pa-
kottavan saannoksen tai hyvan tavan vastaista saannosta (Hietala ym. 2021,
luku 4.7.3: Yhtidjarjestys.)
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Asunto-osakeyhtidlakia noudattavan yhtion yhtidjarjestyksen vahimmaisvaati-
muksiin kuuluu yhtion toiminimi, kotikunta, yhtion hallitsemien kiinteistojen si-
jainti ja niiden hallintaperuste seka yhtidvastikkeen peruste, suuruus, maksu-
tapa ja vastikkeen maaraaja. Naiden lisaksi asunto-osakeyhtion yhtidjarjestyk-
sessa tulee olla huoneistoselitelma, joka sisaltaa tiedot siita, mita osakehuo-
neistoa on oikeus hallita millakin osakkeella tai osakeryhmalla, osakehuoneis-
ton numeron ja sijainnin rakennuksessa, pinta-alan, kayttotarkoituksen ja huo-
neiden lukumaaran. Huoneistoselitelmassa tulee mainita myos yhtion valitto-

massa hallinnassa olevat tilat. (Asunto-osakeyhtidlaki 1. luku 13. §.)

Hankitun yhtion yhtidjarjestys tulee lukea huolellisesti lapi haltuunoton yhtey-
dessa ja kiinnittaa huomiota maarayksiin, jotka voivat vaikuttaa yhtion integ-
roimiseen osaksi kaytdssa olevia toimintatapoja, kuten hallituksen jasenten lu-
kumaara, varsinaisen yhtiokokouksen ajankohta tai varsinaisessa yhtioko-

kouksessa paatettavat muut kuin osakeyhtiolaissa maaritellyt asiat.

6.1.3 Yhtion tosiasiallisten edunsaajien selvittaminen

Yhtion tosiasiallinen edunsaaja on luonnollinen henkild, joka omistaa tai kayt-
taa maaraysvaltaa yrityksessa. Edunsaajaksi katsotaan henkilo, joka omistaa
suoraan tai valillisesti toisen yrityksen kautta yli 25 % osuuden yhtidsta, kayt-
taa suoraan tai valillisesti yli 25 % osuutta yhtion aanimaarasta, joka perustuu
omistukseen, yhtidsopimukseen, yhtidjarjestykseen tai jasenyyteen tai kayttaa
tosiasiallista maaraysvaltaa yrityksessa muulla tavoin, esimerkiksi osakassopi-
muksen perusteella. (Laki rahanpesun ja terrorismin rahoittamisen estami-
sesta 28.6.2017/444, 1. luku 5. §.)

Kuvassa 2 on esitetty tilanne, jossa Matti Meikalainen on seka yhtion X etta
yhtion Z tosiasiallinen edunsaaja. Matti omistaa 55 % yhtiosta X, joka ylittaa
laissa maaritetyn 25 % omistusosuuden rajan. Lisaksi yhtion X enemmisto-
osakkaana Matilla on yhtion X omistusosuutta vastaava aanimaara, eli 33 %,
yhtiéssa Z. (PRH 2020a.)



19

® Yhtio Z

O Matti Meikaldinen
P 55 %

Kuva 2. Esimerkki tosiasiallisista edunsaajista (PRH 2020a)

Jos rahanpesulain 1. momentissa saadetyt edellytykset eivat tayty, tai yhtion
tosiasiallista edunsaajaa ei pystyta tunnistamaan, edunsaajina pidetaan yhtion
hallitusta, vastuunalaisia yhtiomiehia, toimitusjohtajaa tai muuta yrityksessa
vastaavassa asemassa olevaa henkil6a (Laki rahanpesun ja terrorismin ra-
hoittamisen estamisesta 1. luku 5. §). Edunsaajia voi olla yhtidssa yksi tai use-
ampi tai ei yntakaan. Edunsaaja on aina luonnollinen henkild. Yritys, yhdistys

tai julkisyhteiso ei voi olla yhtion edunsaaja. (PRH 2023b.)

Yhtion taytyy tehda kaupparekisteri-ilmoitus tosiasiallisista edunsaajista,
vaikka yhtiolla ei olisi rahanpesulain mukaisia edunsaajia tai edunsaajaa ei ole
pystytty tunnistamaan. Edunsaajailmoituksen tekeminen on pakollista useim-
mille yhtiomuodoille, kuten osakeyhtidlle ja julkiselle osakeyhtidlle. Edunsaa-
jailmoitusta ei tarvitse tehda esimerkiksi toiminimiyrittajien, asunto-osakeyhti-
oiden, keskinaisten kiinteistdosakeyhtioiden ja porssiin listautuneiden julkisten
osakeyhtioiden. Avoimen yhtion ja kommandiittiyhtion tulee tehda edunsaajail-
moitus, mikali edunsaaja on muu kuin yhtidmies. (PRH 2020b.) Edunsaajien
tiedot eivat ole julkisia, mutta tieto edunsaajailmoituksen rekisterdinnista on
julkinen. Se on nahtavissa yrityksen kaupparekisteriotteella (PRH 2022b). Yri-
tyskaupan yhteydessa ostajan tulee huomioida edunsaajatietojen selvittami-

nen ja paivittdminen kaupparekisteriin.

6.1.4 Osake- ja osakasluettelo

Osakeyhtidlakia noudattavan yhtion osakkeet ja osakkeenomistajat on merkit-
tava hallituksen toimesta osakasluetteloon, mikali yhtion osakkeita ei ole lii-

tetty arvopaperikeskuksen yllapitamaan arvopaperijarjestelmaan. Osakasluet-
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teloon merkitdan osakkaan nimi, osoite, osakkeiden tai osakekirjojen luku-
maara osakelajeittain ja osakkeiden antopaiva. Osakasluetteloon voidaan
merkita osoitteen sijasta osakkaan kotikunta ja syntymaaika, mikali nain maa-
rataan yhtiojarjestyksessa. Osakasluetteloon merkitaan myos osaketta rasit-

tava panttioikeus. (Osakeyhtidlaki 3. luku 15. § mom. 1.)

Asunto-osakeyhtidlakia noudattavan yhtion osakkeista ja osakkeenomistajista
pidetaan osakeluetteloa, johon merkitaan kaikki osakkeet osakeryhmittain,
osakehuoneisto, jonka hallintaan osakeryhman omistus oikeuttaa, osakkeiden
rekisterdintipaivamaara, osakkaan nimi ja osoite. Luonnollisesta henkilosta
osakeluetteloon merkitdan syntymaaika ja oikeushenkildsta, esimerkiksi osa-
keyhtiosta, merkitaan kotipaikka, rekisterinumero ja rekisteri, johon yhtié on
merkitty. (Asunto-osakeyhtidlaki 2. luku 12. §.)

Huoneistotietojarjestelma on Maanmittauslaitoksen yllapitama sahkoinen re-
kisteri. Se otettiin kayttoon 1.1.2019. Huoneistotietojarjestelmaan kootaan jat-
kossa asunto-osakeyhtididen osakeluettelot ja osakkeiden omistajamerkinnat.
Sahkdiseen jarjestelmaan siirtymisen myota paperisista osakekirjoista luovu-
taan. (Tast ym. 2023, 4.) Kuvassa 3 on esitetty osakeluettelon yllapito eri tilan-
teissa. Osakeluettelon yllapidon siitdminen huoneistotietojarjestelmaan on
pakollista ennen 1.1.2019 perustetuille asunto-osakeyhtidille. Maaraaika osa-
keluettelon siirtamiselle on vuoden 2023 loppuun mennessa. Ennen 1.1.2019
perustetuille keskinaisille kiinteistdosakeyhtidille osakeluettelon siirto huoneis-
totietojarjestelmaan on vapaaehtoista. 1.1.2019 jalkeen perustetut asunto-
osakeyhtiot ja keskinaiset kiinteistbosakeyhtiot kuuluvat automaattisesti huo-

neistotietojarjestelmaan. (Tietoa taloyhtion yhtibkokoukseen s.a.)
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1.1.2019

Vanha yhtid Uusi yhtid
1. Taloyhtion on siirrettdava osakeluettelon + Osakeluettelon yllapito heti
yllapito huoneistotietojadrjestelmdan vuoden huoneistotietojarjestelmassa

2023 loppuun mennessa. Paperisia osakekirjoja ei paineta

- — Sahkoinen omistajamerkinta
2. Osakeluettelon siirron jélkeen jokaisen
osakkeenomistajan tulee hakea omistuksen « Omistajan vaihtuessa uusi omistaja hakee
rekisterdintia Maanmittauslaitokselta 10 omistuksen rekisterdintia
vuoden kuluessa. Paperinen osakekirja
mitatdidaan MML:lla samalla, kun omistus
merkitadan rekisteriin. Taman jdlkeen
omistus osoitetaan sahkdisella
omistajamerkinnalla.

Kuva 3. Osakeluettelon yllapito eri tilanteissa (Tast ym. 2023, 9)

Osakeluettelon yllapidon siirryttya huoneistotietojarjestelmaan jokaisen osak-
keenomistajan tulee hakea omistuksensa rekisterointia Maanmittauslaitok-
selta. Maanmittauslaitos mitatdi paperisen osakekirjan omistusoikeuden rekis-
terdinnin yhteydessa. Osakehuoneiston omistuksen vaihtuessa tulee uuden

omistajan hakea omistuksen rekisterointia itselleen. (Tast ym. 2023, 9.)

6.1.5 Hallituksen kokouspoytakirjat

Hallitus on osakeyhtidossa, asunto-osakeyhtiossa ja keskinaisessa kiinteisto-
osakeyhtiossa pakollinen toimielin. Sen vastuulla on huolehtia yhtion toimin-
nan asianmukaisesta jarjestamisesta. Hallituksen tarkeimpia tehtavia on yh-
tion kirjanpidon ja varainhoidon valvonta. (Osakeyhtiélaki 6. luku 2. § mom. 1.)
Hallitukseen tulee valita yhdesta viiteen jasenta ja ainakin yksi varajasen, mi-
kali hallitukseen kuuluu vahemman kuin kolme jasenta. Yhtidjarjestyksessa
voidaan maarata hallituksen jasenten lukumaarasta myos toisin. Hallitukselle
valitaan puheenjohtaja, mikali hallituksessa on enemman kuin yksi jasen.
(Osakeyhtidlaki 6. luku 8. §.)

Hallitus kokoontuu tarvittaessa ja hallituksen jasenella tai yhtion toimitusjohta-
jalla on oikeus vaatia hallituksen koolle kutsumista (Osakeyhtiolaki 6. luku 5. §
mom.1). Hallitus on paatosvaltainen, kun yli puolet jasenista on paikalla. Yh-
tiojarjestyksessa voidaan edellyttdd myos suurempaa osallistujamaaraa paa-

tosvaltaisuuden toteutumiseksi. Hallituksen on mahdollista tehda paatés myos
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kokousta pitamatta. Talloin paatdoksen dokumentointia koskee samat sdanndok-

set, kuin hallituksen kokouspdytakirjaa. (Osakeyhtidlaki 6. luku 3. §.)

Hallituksen kokouksesta laaditaan poytakirja, joka numeroidaan juoksevasti ja
arkistoidaan luotettavalla tavalla. Poytakirjan allekirjoittaa kokouksen puheen-
johtaja ja mikali hallituksessa on useita jasenia, vahintaan yksi lasna ollut ja-
sen. (Osakeyhtiolaki 6. luku 6. §.) Hallituksen kokouspoytakirjat eivat ole osa-
keyhtidlakia noudattavien yhtididen osakkeenomistaijille julkisia asiakirjoja toi-
sin kuin yhtiokokouspoytakirjat. Hallituksen kokouspoytakirjoihin on katseluoi-
keus vain hallituksella, tilintarkastajalla ja viranomaisilla. Poikkeuksena tasta
on tilanteet, joissa yhtidlla on vain yksi osakkeenomistaja. Talldin osakkeen-
omistajalla on oikeus saada hallituksen kokouspdytakirjat nahtavaksi. Tilan-
teissa, joissa yhtidlla on useita osakkeenomistajia, tiedonsaanti yhtion hallinon
tilanteesta tapahtuu yhtiokokouksessa osakkaan kyselyoikeuden perusteella.
(Virtanen ym. 2023, 235.) Asunto-osakeyhtidlakia noudattavan yhtion osak-
kaalla on oikeus saada tieto hallituksen paatoksesta suullisesti tai kirjallisesti,
mikali se koskee hanen osakeomistukseensa perustuvaa oikeutta tai velvolli-
suutta (Asunto-osakeyhtidlaki 7. luku 6. § mom. 2). Laissa ei kuitenkaan maa-
ritella missa dokumenttimuodossa tieto tulee antaa, vaan on hallituksen paa-
tettavissa, annetaanko osakkaalle kokouspodytakirja vai esimerkiksi poytakirja-

note tai erillinen kirjallinen selvitys (Anttila 2019).

Kirjanpitolain (30.12.1997/1336) 3. luvun 7. §:n mukaan yhtion tilinpaatdéksen
allekirjoittaa hallitus tai vastuunalainen yhtiomies ja toimitusjohtaja. Hallituksen
tulee hyvaksya tilinpaatos yhtiokokoukselle esitettavaksi ja vahvistettavaksi.
Usein hallitus laatii tilinpaatoksen hyvaksymisesta erillisen poytakirjan, mutta
laki ei velvoita siihen ja tilinpaatoksen allekirjoittamisen katsotaan merkitsevan

hallituksen hyvaksyntaa. (Docue 2023.)

6.1.6 Yhtiokokouspoytakirjat

Osakeyhtidlain 5. luvun 3. §:ssa saadetaan varsinaisesta ja ylimaaraisesta yh-
tiokokouksesta. Varsinainen yhtiokokous on lain mukaan pakollinen kokous ja
se tulee pitaa viimeistaan kuuden kuukauden kuluttua tilikauden paattymi-

sestad. Lain mukaan varsinaisessa yhtidkokouksessa tulee paattaa tilinpaatok-

sen vahvistamisesta, voiton kayttamisesta, vastuuvapauden myontamisesta
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hallitukselle ja toimitusjohtajalle seka valita seuraavalle tilikaudelle uusi halli-
tus ja toimitusjohtaja, ellei yhtiojarjestyksessa maarata naiden toimikaudesta
toisin. Jos yhtidjarjestyksessa on maaratty varsinaisessa yhtiokokouksessa
kasiteltavistd muista asioista, esimerkiksi vastikkeen maarasta ja maksu-

ajasta, tulee nama asiat kasitella kokouksessa. (Osakeyhtidlaki 5. luku 3. §.)

Osakeyhtiolain 5. luvun 3. §:n mukaan ylimaarainen yhtiokokous on pidettava
silloin, jos yhtidjarjestyksessa on maarays kokouksen pitamisesta, hallitus kat-
s00 sen olevan aiheellista, tilintarkastaja tai osakeyhtidlain 5. luvun 4. §:ssa
maaritelty osakkeenomistaja, jolla on yhteensa kymmenesosa tai yhtiojarjes-

tyksessa maaratty pienempi osa kaikista osakkeista, sita vaatii.

Osakeyhtidlain 5. luvun 1. §:n 2. momentti mahdollistaa yhtiokokoukselle kuu-
luvasta asiasta paattamisen myos yhtiokokousta pitamatta. Tama edellyttaa
osakkeenomistajien yksimielisyytta. Osakkeenomistajien paatoksesta tulee
laatia kirjallinen dokumentti, joka tulee paivata, numeroida ja allekirjoittaa va-
hintdan kahden osakkeenomistajan toimesta, mikali yhtiossa on enemman
kuin yksi osakkeenomistaja. Osakkeenomistajien paatokset tulee arkistoida

samoin, kuin yhtiokokouspdytakirjat. (Osakeyhtidlaki 5. luku 23. §.)

Asunto-osakeyhtion varsinaisessa yhtiokokouksessa tulee asunto-osakeyhtio-
lain 6. luvun 3. §:n 3. momentin mukaan paattaa tilinpaatdéksen vahvistami-
sesta, voiton kayttamisesta, vastuuvapauden myontamisesta hallitukselle ja
isannditsijalle seka talousarviosta ja yhtidvastikkeen maarasta, mikali se kuu-
luu yhtiossa yhtiokokouksen paatettavaksi. Kokouksessa tulee liséksi esittaa
asunto-osakeyhtiélain 6. luvun 3. §:n 2. momentin mukaan tilinpaatds, toimin-
takertomus, tilintarkastuskertomus ja toiminnantarkastuskertomus. Lisaksi ko-
kouksessa tulee esittaa hallituksen kirjallinen kunnossapitoselvitys osakehuo-
neiston kayttoon tai kustannuksiin vaikuttavista kunnossapitotarpeista seuraa-
van viiden vuoden aikana ja hallituksen selvitys yhtidossa jo suoritetuista huo-
mattavista kunnossapito- ja muutostdista (Asunto-osakeyhtidlaki 6. luku 3. §

mom. 2.)

Osakeyhtidlaki ja asunto-osakeyhtiolaki sisaltavat runsaasti sdadoksia koskien
yhtiokokousmenettelya, mutta tassa opinnaytetydssa ei paneuduta niihin, silla
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tydn toimeksiantajan hallinnoimat yhtiét ovat paasaantoisesti yhden osakkeen-
omistajan omistamia, jolloin kaikkien muotovaatimusten noudattaminen ei ole
tehokkaan ja sujuvan toiminnan kannalta relevanttia. Haltuunoton yhteydessa
tulee kuitenkin tarkistaa, etta lain vaatimat kokoukset on pidetty ja tarkistaa
mita paatoksia kokouksissa on tehty. Yhtiokokouksessa on voitu esimerkiksi
paattaa ottaa yhtiota sitovaksi sopimus tai velvoite, joka voi edellyttaa toimia

omistusoikeuden siirryttya ostajalle.

6.1.7 Kauppakirja

Vaikka allekirjoitettu kauppakirja ei ole puhtaasti yhtidhallinnollinen doku-
mentti, sen sisaltd on silti hyva kayda huolella 1api ja tarkistaa onko siina

sovittu ostajan suorittavan tiettyja toimenpiteitéd kaupan toteutumisen jalkeen.

Yrityskauppasopimukselta ei vaadita tiettya maaramuotoa ja yksinkertaisim-
millaan se voisi sisaltaa tiedot myyjasta, ostajasta, kaupan kohteesta ja kaup-
pahinnasta. Yrityskauppa on kuitenkin taloudellisilta ja oikeudellisilta vaikutuk-
siltaan merkittava liiketoimi ja kauppakirjaan kirjataan usein perustietojen li-
saksi tarkat ehdot kaupan toteutumiselle. (Katramo ym. 2013, 356.) Tyypillisin
esimerkki yrityskaupasta on osakekauppa, jossa kaupan kohteena on myyta-
van yhtion koko osakekanta. Osakekauppakirjan ehdoista merkittavimpia ovat
kauppahinta, taytantdonpano ja sen edellytykset, myyjan vakuutukset kaupan
kohteesta ja myyjan korvausvastuu. (Katramo ym. 2013, 357.) Kiinteistoalalla
ostokohteena on tyypillisesti yhtio, joka hallitsee kiinteistoa joko omistusoikeu-
den tai maanvuokraoikeuden nojalla. Talloin myos kiinteiston kauppakirja ja
maanvuokrasopimus tulee kayda huolellisesti lapi ostajaan kohdistuvien vel-

voitteiden varalta.

6.1.8 Kiinteiston maaritelma

Kiinteisto on kiinteistorekisteriin kiinteistona merkittava maa-alue, esimerkiksi
tila tai tontti. Kiinteistddn kuuluvat kiinteistolle maaritelty alue, kiinteiston osuus
yhteisiin alueisiin ja kiinteistodon kohdistuvat oikeudet ja rasitteet. Usein myos
kiinteistolla sijaitseva rakennus kuuluu kiinteistoon. (Kiinteistonmuodostamis-
laki 12.4.1995/554, 1. luku 2. §.)
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Jokaisella kiinteistolla on yksildllinen neliosainen kiinteistétunnus. Kiinteisto-
tunnuksen muodostumisesta saadetaan kiinteistorekiasetuksessa. Kiinteisto-
tunnus muodostuu maaramittaisesta numerosarjasta, joka sisaltaa kunta-, si-
jaintialue-, ryhma- ja yksikkobnumeron. Kuntanumero maaraytyy kiinteiston si-
jaintikunnan mukaan ja sen antaa Vaestorekisterikeskus. Loput tunnuksen
osat maarittelee Maanmittauslaitos. Sijaintialuenumero muodostuu kaupungin-
osan tai kylan mukaan. (Kiinteistorekisteriasetus 970/1996, 2. §.) Ryhmanu-
mero muodostuu asemakaava-alueen korttelin numeron mukaan ja yksikkonu-

mero tontin tai tilan numeron mukaan (Kiinteistérekisteriasetus 3. §).

Méaaraala on kiinteistonmuodostumislain 4. luvun 20.§:n mukaan rajoiltaan
maaratty kiinteiston osa, josta muodostetaan lohkomistoimituksessa uusi itse-
nainen kiinteisto, jota kutsutaan lohkokiinteistoksi. Maaraalan rajat sovitaan
saantokirjassa, esimerkiksi kauppakirjassa tai perinndnjakosopimuksessa
(Kiinteistonmuodostumislaki 4. luku 31. §). Kuvassa 4 on esitetty maaraalan
kiinteistorekisteriote. Maaraalatunnus on nahtavissa kiinteistorekisteriotteen
otsikon ja paivamaaran alla seka kohdassa "Perustiedot”. Perustiedoista sel-
viaa myos maaraalan sijaintirekisteriyksikko, jonka kiinteistotunnuksesta maa-

raalatunnuksen alkuosa muodostuu.

Th KINTEISTOREKISTERIOTE 7.1.2014 Bivu 1 (1)
- J | Madrdala 49-418-1-859-M504
LakkaamizpSivimisrs 1.3.2013
Perustiedot
[ SEETELTELUTTRES 49-418-1-B59-M504 Resjaberdintipym: 322010
Hijainlikunta Espon (a%) Resisinroinrem fiaiclahda Kiinteistonluovutusilmoits
Sjaintirskisteryisikk A9-418-1-859 Cilaitiia Lakannut
Lakkaamisgem 1.3.2013
Lakkaamissyy: Kiinteistotoimitus

Alkuperiinen saanto
Haanto Luovutethn 15 12 2009
Saaja: Aalto-Yhopistokimteistat Oy
Luayuttag Suomen valtio' Senaath kiimbeistot
Luewutetut migrdalat ja erillisind luovutetut yhteisalueosuudet
() = lakannut yislkka
1 Madraala 49-418-1-858-M506 (X) Reidstersingpvm: 16.3.2011 Lakkaamispm: 28 3 2012

Kiinteistétoimitukset ja viranomaispiitbkset

11 Tontin lohkominen Fkistarainzpvm; 1.3 2013
Lugvuttava rekisterykskki: 49-418-1-859 OTAMIEMI
Kucdasteiiy rekisterivisikka: 48-10-17 -4 Pintz-alan muuios: 3537 m?

Tulcshetiu Mintelstodetojanesiaimasta 7.1.2014.

Fekistertiedoisla katso tarkemmin waw.maanmitiausiaios. firekistentiedot

Kuva 4. Maaraalan kiinteistorekisteriote (MML s.a.)
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Maanmittauslaitos antaa maaraalalle yksildllisen maaraalatunnuksen. Maara-
alatunnus muodostuu sen kiinteiston kiinteistotunnuksesta, johon maaraala re-
kisterointihetkella kuului, tyyppikirjaimesta M seka yksildivasta numerosta.

(Kiinteistorekisteriasetus 8. §).

6.1.9 Kiinteistotiedot

Lainhuuto- ja kiinnitysrekisterista saadetaan Maakaaren 7. luvussa. Lain-
huuto- ja kiinnitysrekisterin tarkoituksena on varmistaa kiinteiston oikeuksiin ja
rasituksiin liittyvan ajantasaisen tiedon saatavuus ja sita kautta kiinteiston oi-
keudenhaltijoiden oikeuksien seka sivullisten etujen turvaaminen. Lainhuuto-
ja kiinnitysrekisterin rekisterinpitdgjana Suomessa toimii Maanmittauslaitos.
(Maakaari 12.4.1995/540 7. luku 1. a. §.)

Lainhuuto- ja kiinnitysrekisteri on julkinen rekisteri, joka keraa tietoa kiinteiston
omistajista eli lainhuudoista, kiinteistoon kohdistuvista kiinnityksista ja erityi-
sista oikeuksista, kuten vuokraoikeudet ja kiinteiston hallinnanjako. Myos tieto
kirjaamisasiaa koskevan hakemuksen vireilletulosta kirjataan viipymatta lain-
huuto- ja kiinnitysrekisteriin, silla vireilletulon ajankohta vaikuttaa varainsiirto-
veron maaraan. (Lainhuuto- ja kiinnitysrekisteri, s.a.) Varainsiirtovero suorite-
taan viimeistaan lainhuutoa haettaessa ja maaraaika lainhuudon hakemiselle
on kuusi kuukautta saannosta. Mikali lainhuutoa ei ole haettu maaraajan kulu-
essa, varainsiirtoveron maaraa korotetaan 20 prosentilla kuuden kuukauden
valein, siita paivasta lukien, jona lainhuutoa olisi pitanyt viimeistaan hakea.
(Varainsiirtoverolaki 29.11.1996/931, 2. luku 7. §, 8. §.)

6.1.10 Lainhuutotiedot

Maakaaren 10. luvun 1. §:n mukaan lainhuudolla tarkoitetaan omistusoikeu-
den kirjaamista kiinteistoon, kiinteiston maaraosaan tai maaraalaan. Lainhuu-
datusvelvollisuus koskee niin yksityishenkil6ita, kuin julkista sektoria ja se on
saantotavasta riippumaton, eli vaikka omistusoikeus kiinteistéon olisi syntynyt
perinndn, testamentin, osituksen tai kiinteistotoimituksen my6ta, lainhuutoa on
haettava (Maakaari 11. luku 1.-3. §).
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Kirjaamisviranomainen voi jattaa lainhuudon lepaamaan tilanteissa, joissa
omistusoikeuden hakijalle voitaisiin muutoin myontaa lainhuuto, mutta omis-
tusoikeuden lopullinen siirtyminen riippuu tulossa olevasta tapahtumasta, esi-
merkiksi jos kunnan etuosto-oikeus on viela voimassa, kiinteistd on hankittu
perustettavan yhtion lukuun tai kiinteiston saanto on sopimuksen mukaan eh-
dollinen. Lainhuutohakemus on kuitenkin vireilla lepaamassa oloajan. Lain-
huuto myodnnetaan saajalle, kun kirjaamisviranomaiselle on toimitettu selvitys
omistusoikeuden siirtymisen ehdon tayttymisesta. Mikali kirjaamisviranomai-
selle ei toimiteta ennen lykkaavan ehdon voimassaolon ja kanteen nostami-
selle varatun ajan paattymista selvitysta siita, etta omistusoikeuden luovuttaja
on nostanut kanteen luovutuksen purkamiseksi, tai luovutuksen purkamisesta
tehtya purkusopimusta, lainhuuto mydnnetaan saajalle ilman selvitysta omis-
tusoikeuden siirtymisen edellytykseksi asetetun ehdon tayttymisesta. Lyk-
kaava ehto on voimassa enintaan viisi vuotta ja sen voimassaoloajasta tulee
sopia luovutuskirjassa. Mikali lykkaava ehto ei ole tayttynyt maaraajan kulu-
essa, luovuttajan on nostettava kanne karajaoikeudessa kolmen kuukauden
kuluessa ehdon voimassaolon paattymisesta, mikali luovutus halutaan purkaa.
(Kirjaamismenettelyn kasikirja 2023, 64, 65, 67.) Yhtiohallinnollisesta nakokul-
masta on tarkeaa huomioida perustettavan yhtion lukuun hankitun kiinteiston

lainhuudatuksen lepaamaan jattamisen oikeudelliset vaikutukset.

Kiinteiston omistusoikeus, vireilla oleva lainhuutohakemus seka muut kiinteis-
ton saantoa koskevat merkinnat kirjataan lainhuutotodistukseen. Lainhuutoto-
distus koostuu kiinteiston perustiedoista, lainhuutotiedoista, maaraalojen lain-
huutotiedoista ja lainhuudattamattomista luovutuksista. Lainhuutotodistuk-
sesta on lisaksi mahdollista tilata laajat henkilGtiedot -versio, jossa todistuksen
liitteella esitetaan kiinteistdon omistajien yhteystietoja. (Lainhuutotodistus s.a.)

Kiinteistdon vuokraoikeus tarkoittaa kiinteiston tai siihen kuuluvan alueen vuok-
raamista sopimuksen perusteella. Vuokralaisella on oikeus hallita kiinteistoa
erityisen oikeuden, useimmiten maanvuokraoikeuden, nojalla. (Kiinteistdvaih-

dannan palvelu: Vuokraoikeus, s.a.)
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6.1.11 Rasitustiedot

Rasite on kiinteistoon kohdistuva pysyva oikeus toisen kiinteiston alueen kayt-
toon. Rekisteroidyt rasitteet ovat kiintea osa kiinteistoa ja siten oikeus rasit-
teen kayttoon on oikeutetun kiinteiston kulloisellakin omistajalla. Rasitteet ovat
paasaantoisesti pysyvia, eli rasite ei lakkaa, vaikka sen oikeuttama kaytto
paattyisikin. Rasite sailyy olemassa ja se on mahdollista ottaa uudelleen kayt-
toon, ellei sita nimenomaisesti lakkauteta. Rasitteiden perustaminen, muutta-
minen ja lakkauttaminen tapahtuu yleensa viranomaismenettelyssa eli kiinteis-
totoimituksessa. (Nevala ym. 2021, 242-243.)

Kiinteistdoon, maaraalaan tai vuokraoikeuteen kohdistuvat rekisteroidyt rasitus-
tiedot kirjataan rasitustodistukseen. Rasitustodistukseen kirjataan kiinteiston
perustietojen lisaksi rahamaaraiset kiinnitykset, niiden etusijajarjestys ja pant-
tikijan saaja. MyOs erityiset oikeudet, kuten vuokraoikeus, kirjataan rasitusto-
distukseen. Rasitustodistuksen tarkoituksena on toimia selvityksena kiinteis-
ton oikeudellisista ja taloudellisista vastuista luotonantotilanteissa seka kiin-
teiston vaihtaessa omistajaa. Rasitustodistus on saatavissa myds kiinteiston
vuokraoikeudesta vuokraoikeuden kiinteistotunnuksella eli laitostunnuksella.

(Kiinteistdvaihdannan palvelu: rasitustodistus s.a.)

6.1.12 Kiinteistorekisteriote

Kiinteistorekisteriotteella esitetaan kiinteiston perustietojen lisaksi esimerkiksi
muodostumistiedot, kaavat, rasitteet seka kiinteistotoimitukset ja viranomais-
paatokset. Perustiedoista selviaa kiinteistétunnuksen lisaksi muun muassa
kiinteiston sijaintikunta, kiinteistorekisteriin merkitsemispaiva ja pinta-ala. Muo-
dostumistiedoissa on esitetty rekisteriyksikon muodostumisen kiinteistotoimi-
tus tai viranomaispaatos, esimerkiksi lohkominen. Kiinteistorekisteriotteelle
merkittavat rasitteet, kayttdoikeudet ja kayttorajoitukset ovat fyysisia rasitteita,
kuten esimerkiksi kayttorasitteita tai tieoikeuksia. Panttioikeudet kirjataan rasi-

tustodistukseen. (Kiinteistorekisteriote s.a.)

7 ASIAKIRJAHALLINTA JA ARKISTOINTI

Asiakirjahallinnalla tarkoitetaan asiakirjojen tuottamista, hallinnointia ja arkis-

tointia. Asiakirjahallinnan tavoitteena on tehda organisaation sisalla tiedon
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saatavuudesta, kaytettavyydesta ja I6ytamisesta mahdollisimman sujuvaa.
Asiakirjojen sailyttamisessa tulee huomioida lainsaadannon asettamat velvoit-
teet, jotka voivat liittya esimerkiksi arkistotilaan, sailytysaikaan seka asiakirjo-

jen tunnistetietoihin ja julkisuusperiaatteisiin. (Backstrom 2019.)

Asiakirjahallinta ja arkistointi kuvataan tassa opinnaytetyossa lyhyesti, silla
haltuunoton yhteydessa siirtyva dokumenttimaara on valtava ja on tarkeaa
tuntea eri dokumenttien arkistointivaatimukset ja lakimaaraiset sailytysajat,
jotta dokumentit osataan arkistoida luotettavasti ja kayttajaystavallisesti kuor-
mittamatta arkistoa vanhentuneiden tai tarpeettomien asiakirjojen sailyttami-

sella.

Asianmukaisesti suoritetulla arkistoinnilla on merkittava vaikutus my®os silloin,
kun yhtion myynti tulee ajankohtaiseksi. Tehokas ja hallittu asiakirjahallinta
antaa myyijalle myyntiprosessissa merkittavan etulyontiaseman muihin myyjiin
nahden. Yrityksen due diligence -valmiuden yllapito saastaa lisdksi valtavasti
myyntiprosessiin osallistuvien henkildiden aikaa, kun ostajalle luovutettavat
materiaalit on jo valmiiksi arkistoitu oikein ja niiden sijainti seka keskeinen si-
saltd on myyjan tiedossa. (Katramo ym. 2013, 339.) Arkistoinnin ja hallinnoita-
vien yhtididen due diligence -valmiuden yllapidon merkitys korostuu erityisesti
silloin, kun on kyse ammattimaista omaisuudenhoitoa harjoittavasta palvelun-

tarjoajasta, jolla voi olla satoja tai tuhansia kohteita hallinnoitavanaan.

Taulukko 1. Yhtion asiakirjojen sailytysaikoja

Asiakirja SHilytysaika | sailytyspaikka

Kaupparekisteriote Vain wusin ote Sahkoinen

‘|"'1ri|ijj{|rjq_'-'_.L-,"_. Wain wugin ole Sahkdinen

Ozake-/osakasluettelo 10 v uuden omistajan merkinndn jilkeen  |Sahkbinen

Yhtokokouspaytakirja Ikuisesti |Sahkoinen

Hallituksen kokowspdytakirja Ikuisesti Sahkginen

Yhidin tekemdi sopimus, yhteistydjirjestelyt | lkuisesti Sahkdinen, myis paperingen dokumentti arkistoidaan
Ozakastiedote Ikuisesti Sahktinen

Hiinteisttrekisteriote \Valn uusin ote 'Sah koinen

Kiinteistirekisterikartta Vain wusin ote Sahkdinen

Lainhuutotodistus Vain uusin ole SAhkdinen

Rasitustodistus Vain uusin ote sahkoinen

Rasitesopimus Ikuisesti |Sahkdinen

Tontinvuokrasopimus ikuisesti Sahkidinen, mys paperinen dokumentti arkistoidaan

Taulukossa 1 on kuvattu keskinaisten kiinteistdyhtididen ja asunto-osakeyhti-
oiden keskeisimpien hallintoon liittyvien asiakirjojen sailytysaikoja ja -paikkoja.
Taulukko on koottu kehittamistyon tuottamisen yhteydessa.
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7.1 Sovellettava laki

Asiakirjahallinnan kannalta on keskeista tietaa, mita lakia yhtio noudattaa, silla
osakeyhtiolaki, asunto-osakeyhtiolaki ja laki avoimesta yhtiosta ja kommandiit-
tiyhtiosta poikkeavat toisistaan jossain maarin. Paasaantoisesti osakeyhtiot
noudattavat osakeyhtiolakia, asunto-osakeyhtiot asunto-osakeyhtiolakia ja
kommandiittiyhtiot lakia avoimesta yhtiosta ja kommandiittiyhtiosta. Keskinai-
seen kiinteistdosakeyhtioon voidaan kuitenkin soveltaa osakeyhtidlakia,
asunto-osakeyhtidlakia tai yhtiojarjestyksen maarayksella vain osaa asunto-
osakeyhtidlain sdannoksista. Asunto-osakeyhtiolain 28. luvun 1. §:n 3. mo-
mentin mukaan ennen vuotta 1992 perustettuun keskinaiseen kiinteistbosake-
yhtioon sovelletaan asunto-osakeyhtidlakia vain silloin, jos yhtiojarjestyksessa
niin maarataan. Vuodesta 1992 eteenpain perustettuihin keskinaisiin kiinteis-
toosakeyhtidihin sovelletaan asunto-osakeyhtidlakia, ellei yhtidjarjestyksessa
maarata, etta yhtioon sovelletaan osakeyhtidlakia. Yhtioon sovellettavasta
laista maarataan ensisijaisesti yhtiojarjestyksessa, mutta mikali yhtidjarjestyk-
seen ei ole otettu maaraysta lain soveltamisesta, katsotaan yhtion perustamis-

ajankohdan ratkaisevan sovellettavan lain (Hienonen 2022).

7.2 Yhtion ja kiinteiston perusasiakirjat

Yhtion ja kiinteiston perusasiakirjoista arkistoidaan vain uusimmat ja ajanta-
saista tietoa sisaltavat asiakirjat. Perusasiakirjat sisaltavat yrityksen ja kiinteis-
ton rekisteroityja perustietoja ja niitd on mahdollista tilata eri palveluntarjoajien

ja viranomaisten kautta.

Alma Talent tarjoaa organisaatioiden kayttoon yritystietopalvelun ja kiinteisto-
ja huoneistohaun, jota kautta esimerkiksi kiinteistdalan ammattilaiset voivat
hakea yrityksen ja kiinteiston virallisia asiakirjoja, kuten esimerkiksi yhtiojarjes-
tys, lainhuutotodistus, kiinteistorekisteriote ja rasitustodistus. Asiakirjoja on
mahdollista hakea myOs takautuvasti tietylta paivamaaralta. Kiinteisto- ja huo-
neistohaun tiedot perustuvat Maanmittauslaitoksen yllapitaman kiinteistotieto-
jarjestelman ja huoneistotietojarjestelman tietoihin ja yrityshaun tiedot kauppa-

rekisterin tietoihin. (Kiinteisto- ja huoneistohaku...s.a.; Yrityshaku...s.a.)
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7.3 Poytakirjojen arkistointi

Osakeyhtidlain ja asunto-osakeyhtidlain mukaan hallituksen ja yhtidkokouksen
poytakirjat tulee numeroida juoksevasti ja sailyttaa siten, etta ne ovat luotetta-
vasti saatavilla. Laissa ei saadeta sailyttamiselle maaraaikaa, mutta sailytta-
misvelvollisuuden on kaytanndssa katsottu kattavan yhtion koko toiminnan
ajan ja sen jalkeen vahintaan kirjanpitolain 10. §:ssa saadetyn kirjanpitoaineis-
ton sailytysajan. (Collin 2022, 259.)

8 JOHTOPAATOKSET

Materiaalitutkimuksen, havainnoinnin ja asiantuntijoiden kanssa kaytyjen kes-
kustelujen perusteella saatiin selvitettya, millainen yhtidhallinnollisen haltuun-
oton prosessi oli ennen kehittamistyota. Prosessianalyysin avulla saatiin sel-
ville kaytossa olleen mallin haasteet ja luotua konkreettisia kehitysehdotuksia
prosessin tehokkuuden ja toimivuuden parantamiseksi. Tarkeimmaksi kehitys-
kohteeksi nousi toimintatavan yhtenaistaminen. Sita lahdettiin toteuttamaan

prosessikaavion ja siihen liitetyn aineiston tarkistuslistan avulla.

Prosessikaaviosta tehtiin useita eri versioita. Jokainen kaavion osan valinta
taytyi perustella huolellisesti, jotta kaikki prosessin kannalta oleelliset asiat tuli-
vat Kirjattua, ilman etta kaavio tayttyi ylimaaraisesta tiedosta. Tyovaiheessa
taytyi ottaa huomioon myos yhtiéhallinnollisen haltuunottoprosessin ylaproses-
sit, jottei prosesseihin tulisi toisiinsa nahden ristiriitaisia vaihekuvauksia. Pro-
sessikaaviosta ei tehty taysin tyhjentavaa. Siihen ei esimerkiksi linkitetty viran-
omaisilmoituksiin kaytettavia lomakkeita, koska lainsaadanto ja toimintatavat
muuttuvat, jolloin olisi risking, ettd prosessissa kuvattu tieto olisi vanhentu-
nutta. Prosessikaavio vaati silti saanndllista paivittamista ja ajantasaisuuden
seurantaa tasaisin valiajoin. IMS-jarjestelmaan on linkitetty haltuunottoproses-
sille oma vastuuhenkilod, jolle jarjestelma lahettaa automaattisen muistutus-

viestin ennalta maaritellyin valiajoin.

Palautetta prosessikaaviosta kerattiin prosessikaavion kohderyhmalta eli yh-
tiohallinnon asiantuntijoilta. Palautteenantajiksi valittiin teoriapohjan arvioinnin
kannalta henkiloita, joilla on vahvaa kokemusta haltuunotosta yhtidhallinnossa
ja prosessikaavion toimivuuden kannalta henkiléita, joilla ei ollut ollenkaan tai

ei juurikaan kokemusta haltuunotosta.
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Prosessianalyysin perusteella saatujen tulosten perusteella voidaan paatella,
etta haltuunoton materiaalitarkastusta tekevan asiantuntijan tulee tuntea eri
yhtiomuodot ja noudatettavat lait, jotta huolellisen materiaalitarkastuksen teke-
minen on mahdollista. Aineistoon perehtyminen osoitti, etta yksityisia yrityksia
ei koske samanlaiset arkistointivaatimukset kuin julkishallintoa ja yrityksen
asiakirjojen arkistointia kasittelevat lainkohdat ovat usein tulkinnanvaraisia.
Tietyille asiakirjoille maarataan laissa vahimmaissailytysaika, mutta organisaa-
tion oikeusturvan tai tulevaisuudessa mahdollisesti tapahtuvan yrityskaupan
nakokulmasta liikketoiminnasta kertovien asiakirjojen sailytyksella voi olla mer-

kittava vaikutus yritykselle.

Kehittamistydlle asetettujen tavoitteiden saavuttamisen mittaaminen vaatii pro-
sessikaavion kayttoa ja seurantaa. Tavoitteista esimerkiksi asiakaslahtoisyy-
den ja palvelun laadun lisaantymista on vaikea arvioida ilman pidemman aika-

valin seurantaa ja palautteen keraamista.

9 LOPUKSI

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa pakottavan lainsaadannon vaikutus hal-
tuunottoon eri yhtiomuotojen nakdkulmasta ja tassa viitekehyksessa kuvata
toimeksiantajan haltuunottoprosessi ja sen vaiheita analysoimalla kehittaa
prosessia tehostava haltuunottokaavio. Konkreettisen kehittamistydn toteutta-
minen oli hyvin palkitsevaa. Se kehitti valtavasti omaa ammatillista asiantunti-
juuttani, silla aineiston keraamisen ja analysoinnin vaiheissa paasin perehty-
maan hyvin monipuolisesti kiinteistdalan lainsaadantdoon seka alan kanssa tii-
vista yhteistyota tekevien viranomaistahojen toimintaan ja ohjeistuksiin. Toi-
meksiantajalta saadun palautteen perusteella kehittdmistydna toteutettu pro-
sessikaavio on auttanut yhtenaistamaan tiimin sisaisia toimintatapoja ja siita
arvellaan olevan hyodtya myos perehdytyksessa. Prosessikaavio on kuvattu
yleispatevaan muotoon, eli siina ei ole eritelty jokaista yhtiomuotoa tai kaikkia
poikkeuksia, kuten esimerkiksi tilannetta, jossa asiakas edellyttda omien jar-

jestelmiensa kayttda haltuunoton aikana.
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Opinnaytetyossa kasiteltiin due diligence -prosessia lahinna ostajan nakokul-
masta, joten prosessia voisi jatkossa tutkia myos myyjan kannalta tarkastel-
tuna. Toinen mielenkiintoinen tutkimusaihe voisi olla yrityskaupan esisopimuk-

set ja niihin liittyvat ehdot, sitoumukset ja velvoitteet.

Prosessikaavio skaalautuu hyvin ja soveltuu myos yhtiomaarallisesti suuriin
haltuunottoihin, silla toimintaperiaate on sama haltuunotettavien yhtididen lu-
kumaarasta riippumatta. Kehittamistyon tuotos on suunnattu pienelle ja eri-
koistuneelle asiantuntijaryhmalle eika sita sellaisenaan voi soveltaa koko or-
ganisaation kayttoon. Koko organisaatiolla on kuitenkin mahdollisuus paasta
tarkastelemaan luotua yhtidhallinnon prosessia ja tarkistaa esimerkiksi jonkin
tietyn viranomaisprosessin kulku, vaikkakaan kaytannossa kehittamistyo ei

tuota suurta lisdarvoa muilla vastuualueilla toimiville tiimeille.

Kehittamistyossa ei kasitelty salassa pidettavaa tietoa, vaan kaikki prosessi-
kaavion luomista ja opinnaytetyon teoriaosuutta varten koottu tieto on keratty
julkisista lahteista, kuten viranomaisten ohjeistuksista ja lainsaadannosta, joi-
hin myds toimeksiantajan sisaisista lahteista keratty tieto perustui. Lahteiden
tuoreuteen ja ajantasaisuuteen kiinnitettiin erityista huomioita, silla viranomais-
prosessit, sdhkoiset jarjestelmat ja lait muuttuvat ajan myota. Tasta esimerk-
kina on Maanmittauslaitoksen yllapitama Huoneistotietojarjestelma, johon liit-
tyy rekisterinpitajan toimesta viela paljon kehitystyota. Tulevat kehityslinjat

saattavat vaikuttaa merkittavasti yhtidhallinnon asiantuntijan tyohon jatkossa.

Opinnaytetyon teoriaosassa on avattu melko laajasti kiinteistdalalla kaytettya
kasitteistda ja terminologiaa, jotta myos alan ulkopuolisen lukijan on helppo
havaita syyt, miksi prosessikaavioon on valittu juuri kyseiset vaiheet. Aineiston
keraamisessa olisi ollut mahdollista kayttaa myds esimerkiksi laadullisen tutki-
muksen menetelmia, kuten litteroitavia haastatteluja ja pureutua tutkimuskysy-

mykseen tata kautta.

Kehittamistyon tuotoksena toteutettu prosessikaavio tuotettiin toimeksiantajan

sisdiseen kayttdoon ja sita ei julkaista opinnaytetydraportin liitteena.
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