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| LUKU
Yleista

3§

Kaytannon ohjeet

Il LUKU

Kaytanndn ohjeita valmistellaan yhdessa vuokralaisneuvottelukunnan nimeamien
edustajien kanssa.

Asukkaiden kokous

5§

Koolle kutsuminen

6§

Kokouskutsu

Kun talotoimikuntaa/luottamushenkil6a ei ole valittu tai kyseessa on uusi vuokran-
maaritysyksikko, aluetoimisto kutsuu koolle asukaskokoukset.

Aluetoimiston kutsuessa asukkaiden kokouksen koolle kutsuu aluetoimisto aina
vuokrantasausalueen vuokralaistoimikunnan edustajan kokoukseen.

Mikali talotoimikunta tai luottamushenkild ei ole kutsunut asukkaiden kokousta
koolle maaraaikaan mennessa, aluetoimisto kutsuu kokouksen koolle pidettavaksi
1 kuukauden kuluessa maaraajan paattymisesta. Suositellaan, etta talotoimikunta
tai luottamushenkild ilmoittaa lokakuun loppuun mennessa vuokralaistoimikunnalle,
jos ei pysty pitamaan kokousta.

Muu perusteltu syy on esimerkiksi talotoimikunnan toimimattomuus tai talotoimikun-
nan ilmeinen lainvastainen toiminta tai toiminta selvasti vastoin Hekan vuokralais-
demokratiasaantoa.

Kun kyseessa on tilanne, jossa useat asukkaat vaativat asukkaiden kokouksen
koolle kutsumista, talotoimikunta on yhteydessa aluetoimistoon, josta talotoimikunta
saa tiedon, onko kokousta vaatinut koolle riittava maara (1/10) aanioikeutettuja
asukkaita.

Talotoimikunnan jasenen tai varajadsenen eroilmoitus ei edellyta valitonta asukkai-
den kokouksen koolle kutsumista, mikali talotoimikunta on edelleen toimivaltainen.
Viimeistaan vuosittaisessa asukkaiden kokouksessa on talldin taydennettava pyrit-
tava tdydentamaan talotoimikuntaa.

Kokouskutsujen jakaminen on talotoimikunnan tehtava, mutta asiasta voidaan sopia
my0s aluetoimiston kanssa.
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7§

Ainioikeus ja vaalikelpoisuus

- Vaalikelpoisuus tarkoittaa sita, etta henkil0 voi asettua ehdolle ja tulla valituksi talo-
toimikuntaan.

- Vaistdssa asuvilla ei ole danioikeutta, eivatka he ole vaalikelpoisia siind vuokran-
maaritysyksikdssa, josta he ovat muuttaneet vaistoon.

- Asukkaiden kokous voi kuitenkin antaa vaistossa asuville lasnaolo- ja puheoikeuden
asukkaiden kokoukseen.

- Talotoimikuntien puheenjohtajille/luottamushenkildille ei enada luovuteta ns. vaali-
luetteloa.

- Jos asukkaiden kokoukseen osallistuu Hekan isannditsija tai muu Hekan tyontekija,
ottaa han mukaan kokoukseen asukasluettelon, josta han voi tarkastaa henkildiden
aanioikeuden ja vaalikelpoisuuden. Luetteloa ei luovuteta tai nayteta kokouksessa.

- Jos isannditsija tai muu Hekan tyontekija ei osallistu asukkaiden kokoukseen ja ko-
kouksessa tulee epaselvyytta aanioikeudesta tai vaalikelpoisuudesta, tulee asia tar-
kistaa aluetoimistosta jalkikateen. Tarvittaessa tulee jarjestaa uusi kokous.

- Asukkaiden kokoukseen osallistuvat kirjoittavat heti kokoushuoneistoon saavuttu-
aan nimensa ja huoneistonsa numeron kokouksessa esilla olevaan osallistujaluet-
teloon.

- Kokouksen lasnaolijat todetaan kokouksen asialistan ao. kohdassa.

- Osallistujaluettelo lisataan poytakirjan liitteeksi.

- Julkaistavaan poytakirjaan ei liiteta osallistujalistaa.

- Liikehuoneiston valiton haltija on liiketilassa toimiva vuokralainen.

- Liikehuoneistojen edustajat voivat kayttaa aanioikeutta valtakirjalla.



4 (11)

Voimaan 1.1.2020 alkaen

9§

Tehtavat
1
2
3

valitsee talotoimikunnan puheenjohtajan talotoimikuntaan 2-4 varsinaista ja-
senta seka varasijajarjestykseen asetettuna enintaan kaksi varajasenta taikka
vaihtoehtoisesti luottamushenkilon ja talle varahenkilon;

Vaalikelpoisia ovat ne asukkaat, jotka asuvat vakinaisesti kyseisessa vuokranmaa-
ritysyksikdssa.

Asukkaiden kokous voi paattaa valita enemman kuin vuokralaisdemokratiasaan-
ndssa mainitun lukumaaran jasenia talotoimikuntaan. Heka maksaa kokouspalkkiot
kuitenkin vuokralaisdemokratiasaannéssa maaritellylle jasenmaaralle eli enintdan
viidelle (ml. puheenjohtaja, sihteeri).

esittaa vuokralaistoimikunnalle Hekan vaalikelpoisista asukkaista kahta eh-
dokasta Hekan hallituksen varsinaisiksi jaseniksi ja yhta ehdokasta varajase-
neksi;

esittaa vuokralaistoimikunnalle ehdokkaan Hekan talouden ja hallinnon val-
vojaksi;

Vaalikelpoinen Hekan hallituksen jaseneksi tai varajaseneksi seka Hekan talouden
ja hallinnon valvojaksi on asukas, joka asuu missa tahansa Hekan vuokranmaari-
tysyksikossa.

Asukkaiden kokouksen ei tarvitse nimetessaan ehdokkaita Hekan hallituksen jase-
niksi ottaa huomioon ehdokkaiden sukupuolta, mutta on suositeltavaa, etta se eh-
dottaa tehtaviin kumpaakin sukupuolta olevia ehdokkaita.

Suostumuksen ehdokkaaksi asettumisesta voi antaa myds kirjallisesti. Jos ehdo-
kas ei ole paikalla, pitdd ehdokkaan antaa kirjallinen suostumus.

Ehdokkaiksi suostuneet ilmoittavat, ovatko he kaytettavissa varsinaisen jasenen ja
varajasenen tehtavaan vai vain jompaankumpaan. Ehdokkaan ilmoitus merkitdan
poytakirjaan.

Hallituksen asukasjasen ja varajasen -ehdokkaiden nimeamisessa on otettava huo-
mioon osakeyhtidlaissa mainitut kelpoisuusvaatimukset (vajaavaltainen, konkurs-
sissa tai liiketoimintakiellossa oleva ei voi olla hallituksen jasenend). Naita seikkoja
ei tarvitse selvittaa, ellei silhen ilmene erityista aihetta. Selvityksen tekee tarvitta-
essa Heka.

10§ja18§ja27§ja35§
Lasnaolo- ja puheoikeus

Kokouksen koollekutsuja kutsuu mahdolliset asiantuntijat kokoukseen.
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11§ja19§

Jarjestaytyminen ja poytakirja

Il LUKU
12 §

Puheenjohtaja ja sihteeri valitaan ensisijaisesti asukkaiden kokouksen keskuudesta,
mutta tehtdvaan voidaan valita myds omistajan edustaja tai vuokralaistoimikunnan
edustaja, jos vapaaehtoisia asukkaita ei l0ydy. Omistajan edustajalla tai vuokralais-
toimikunnan edustajalla ei ole danioikeutta.

Asukkaiden kokouksen poytakirja on pidettava nahtavilla kahden viikon ajan.
Talotoimikunnan kokouksen poytakirja on pidettava nahtavilla kahden viikon ajan.
Esimerkkind muusta kirjallisesta tiedoksi saattamisesta on poéytakirjan jako posti-
luukkuihin, sahkoposti, sahkoiset ilmoitustaulut, asukkaiden muut mahdolliset sah-

koiset tiedotuskanavat, joihin kaikilla on paasy.

Talotoimikunta vastaa asukkaiden kokouksen poytakirjojen sailyttamisesta ja arkis-
toinnista.

Talotoimikunta

13 §

- Luottamushenkilolla on samat tehtavat kuin talotoimikunnalla.

Kokoonpano ja toimikausi

Talotoimikunnan puheenjohtajan, varapuheenjohtajan ja sihteerin toimikausi on
enintaan nelja perakkaista kalenterivuotta. Taman ohjeistuksen tarkoituksena on,
etta tehtavissa olisi kiertoa. Jos naihin tehtaviin ei kuitenkaan 16ydy uusia ehdok-
kaita, aiemmat henkil6t voidaan edelleen valita naihin tehtaviin, vaikka neljan vuo-
den toimikausi olisi jo tullut tayteen.

Tata ohjeistusta neljan vuoden toimikaudesta ei sovelleta takautuvasti eli asia tulee
ensimmaista kertaa arvioitavaksi syksylla 2023, kun silloin tehdaan naita valintoja.

Peruskorjauksen vuoksi vaistodn muuttava asukas menettaa jasenyytensa talotoi-
mikunnassa.

Jos talotoimikunnan jasen muuttaa vuokralaistoimikunnan toiminta-alueen sisalla
toiseen vuokranmaaritysyksikkoon, han sailyttda edelleen kelpoisuutensa toimia
niissa aluetoimistotason luottamustehtavissa (alue-yte), joihin hanet on valittu.

Pysyva este voi olla esim. pitkaaikainen sairaus, opinnot, tyo toisella paikkakunnalla
tai ilmoittamaton poissaolo kolmesta perakkaisesta kokouksesta.

Tehtavasta eroaminen: Erosta ilmoitetaan kirjallisesti talotoimikunnalle ja aluetoi-
mistolle. Jos eroava jasen on vuokralaistoimikunnan edustaja tai varaedustaja,
erosta ilmoitetaan myds vuokralaistoimikunnalle
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- Jos puheenjohtaja on pysyvasti estynyt, uusi asukkaiden kokous on jarjestettava
mahdollisimman pian, mutta viimeistaan neljan (4) kuukauden kuluessa siita, kun
pysyvasta esteesta on saatu tieto.

- Tehtavasta erottaminen. Kannattajien vaadittu lukumaara lasketaan vuokranmaari-
tysyksikdn kaikkien aanioikeutettujen lukumaaran perusteella. Paatoksen syntymi-
nen edellyttaa, ettd paatoksen kannattajat ovat lasna asukkaiden kokouksessa,
koska asukkaiden kokouksessa ei voi kayttaa aanioikeutta asiamiehen valityksella.

14 §
Kokoontuminen

- Tassa maarayksessa "puolet talotoimikunnan jasenista” tarkoittaa talotoimikunnan
varsinaisia jasenia ilman puheenjohtajaa.

158ja24§ja32§
Kokouskutsu

Suositellaan, etta kukin toimielin sopii, kuinka kokouskutsut jasenille toimitetaan.
Esimerkiksi sahkoposti tai muut sahkoiset viestimet voivat toimia valineena.

17 §

Tehtavat

- Heka tai aluetoimisto toimittaa tiedot, esitykset ja lausuntopyynnét aina talotoimi-
kunnan puheenjohtajalle, sihteerille tai luottamushenkildlle ja edustajalle vuokralais-
toimikunnassa.

1 tehda esityksia ja neuvotella vuosittain talousarvioon sisallytettavista vuok-
ranmaaritysyksikon talojen korjaustoimenpiteista;

- Talotoimikunnalta tai luottamushenkilolta pyydetaan vuosittain kevaalla talousarvio-
aikataulun mukaisesti esityksia VMY-kohtaisista korjaustoimenpiteista.

2 osallistua valmisteluun, neuvotella ja antaa lausunto vuokranmaaritysyksikon
taloja koskevasta pitkanajan korjaus- ja rahoitussuunnitelmasta;

- Talotoimikunnalle tai luottamushenkilOlle toimitetaan kesalla talousarvioaikataulun
mukaisesti VMY-kohtainen PTS ja Heka-tason rahoitussuunnitelma lausunnon an-
tamista varten.

3 osallistua valmisteluun, neuvotella ja antaa lausunto vuokranmaaritys-
yksikon taloja koskevasta talousarvioesityksesta, vuokrantasauksen suunni-
telmasta seka vuokranmaaritysesityksesta;

- Talotoimikunnalle toimitetaan kesalla talousarvioaikataulun mukaisesti VMY-kohtai-
nen talousarvioesitys, Heka-tason talousarvioesitys seka vuokrantasaus- ja vuok-
ranmaaritysesitys lausunnon antamista varten.
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10

11

nimeta asukkaiden edustaja vuokranmaaritysyksikon talojen
merkittavien korjausten suunnitteluun ja toteutukseen;

Merkittavalla korjauksella tarkoitetaan kaikkia asukkaiden nakokulmasta asumiseen
vaikuttavia korjauksia, esimerkiksi keittio-, kylpyhuone-, parveke- tai ikkunaremontit.

Aluetoimisto on velvollinen pyytamaan talotoimikuntaa tai luottamushenkil6a nimea-
maan asukkaiden edustajan tallaisiin korjauksiin.

Asukkaiden edustaja osallistuu hankesuunnitteluun, varsinaiseen suunnitteluun ja
tydmaakokouksiin. Asukkaiden edustaja voi osallistua myds vastaanotto, takuu- ja
jalkitarkastuksiin, mutta asukkaiden edustaja ei saa koskaan osallistua katselmuk-
siin sellaisissa asunnoissa, joissa asutaan.

paattaa vuokranmaaritysyksikkokohtaisista omista jarjestyssaannoista silta
osin, kuin ne eivat ole ristiriidassa Hekan jarjestyssaannon kanssa;

Talotoimikunta tai luottamushenkilo voi perustelluista syista paattaa yhteista jarjes-
tyssaantoa taydentavista vuokranmaaritysyksikkdkohtaisista asumisohjeista, jotka
eivat ole ristiriitaisia Hekan yhteisen jarjestyssaannon kanssa, esim. tuuletusparvek-
keiden kayttdajat.

Asumisohjeet eivat saa asiattomasti rajoittaa muiden asukkaiden oikeuksia.

paattaa yhteisten autopaikkojen, saunojen, pesutupien ja vastaavien
tilojen vuokraus- ja jakamisperiaatteista ja valvoa niiden noudatta-
mista;

Heka paattaa talotoimikuntaa tai luottamushenkiléa kuullen tilojen ym. hinnoittelusta
talousarvion yhteydessa.

Talotoimikunta tai luottamushenkild voi tehda esityksia kayttotarkoituksen muutok-
sista ja hinnoittelusta. Aluetoimisto paattaa tilojen kayttétarkoituksesta kuultuaan
asukkaita ja luovuttaa tilat kayttajille.

Asukasluettelot ja autopaikkalistat ym. sisaltavat henkilGtietoja, joiden rekisterinpi-
taja on Heka. Vuokranmaaritysyksikon talouden ja hallinnon valvoja voi tarvittaessa
tutustua henkilotietoja sisaltaviin aineistoihin aluetoimistossa. Niista ei anneta tietoja
muille. Valvoja antaa talotoimikunnille ndiden pyytaman tiedon paatettyjen periaat-
teiden noudattamisesta tai nilden noudattamatta jattamisesta ilmoittamatta yksityisia
henkiloita tai talouksia koskevia henkilétietoja.

paattaa yhteisten askartelu- ja kerhohuoneiden ja vastaavien tilojen kaytosta
seka talkoiden ja muiden vastaavien yhteisten tilaisuuksien jarjestamisesta;

Talotoimikunta tai luottamushenkild voi tehda esityksia tilojen kayttotarkoituksen
muutoksista. Aluetoimisto paattaa tilojen kayttotarkoituksesta seka kayttotarkoituk-
sen muutoksista kuultuaan asukkaita ja luovuttaa tilat kayttgjille.
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18 §

Talotoimikunta paattaa sen kayttoon osoitettujen asukkaiden yhteistilojen kayttope-
riaatteista, laatii jarjestyssaannot, paattaa avaintenhallintamenettelysta ja vastuu-
henkilojarjestelyista seka tiedottaa naista paatoksistaan asukkaille.
Avaintenhallinta perustuu aina kirjalliseen allekirjoitettuun asiakirjaan.

Talotoimikunta tai luottamushenkilo ei voi toimia tilojen vuokranantajana.

Talkoojarjestelyista sovitaan hyvissa ajoin (paasaantoisesti vahintaan 2 viikkoa) etu-
kateen aluetoimiston edustajan kanssa.

Suositellaan, etta yhteisten askartelu- ja kerhohuoneiden ja vastaavien tilojen saan-
not kasitelldaan asukkaiden kokouksessa.

Kerhohuoneissa voidaan jarjestaa esimerkiksi myyntikutsuja, uskonnollisia tai poliit-
tisia tilaisuuksia, jos talotoimikunta niin paattaa.

Lasnaolo- ja puheoikeus

19 §
Poytakirja

Suositellaan varajasenten kutsumista ja osallistumista talotoimikunnan kokouksiin.
Kokouspalkkio maksetaan varajasenelle kuitenkin vain silloin, kun varsinainen jasen
on estynyt osallistumaan kokoukseen.

Talotoimikunta voi halutessaan paattaa, etta talotoimikunnan kokoukset ovat avoi-
mia kaikille vuokranmaaritysyksikon asukkaille.

- Talotoimikunta vastaa talotoimikunnan poytakirjojen sailyttamisesta ja arkistoinnista.

- Talotoimikunnan poytakirja ei ole ensisijainen paikka vikailmoitusten tekemiselle tai
asumishairidista ilmoittamiselle.

- Poytakirjamerkinnoissa tulee noudattaa aina selkeita ja asiallisia menettelyja seka hy-
via tapoja.

- Poytakirjassa ei saa julkaista yksittaisen talon asukkaan henkilotietoja tai hanta kos-
kevia asioita.

IV LUKU

Vuokralaistoimikunta

20 §

Vuokralaistoimikunta
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- Talotoimikuntien keskuudestaan valitsemien vuokralaistoimikunnan jasenten tehta-
vana on huolehtia tiedon valittdamisesta talotoimikuntien ja vuokralaistoimikunnan
valilla.

- Jos vuokralaistoimikunnat paattavat yhdistya, kyseessa on yksi vuokralaistoimi-
kunta.

23§
Kokoontuminen

- Suositellaan, ettd vuokralaistoimikunnan jarjestaytymiskokouksen kutsuu koolle
edellisen kauden puheenjohtaja.

24§
Kokouskutsu
- Suositellaan, ettad vuokralaistoimikunta laatii vuosikellon, josta kokousajankohdat
ovat nahtavilla.
26 §
Tehtavat

- Heka tai aluetoimisto toimittaa tiedot, esitykset ja lausuntopyynnot aina vuokralais-
toimikunnan puheenjohtajalle ja sihteerille.

Lisaksi vuokralaistoimikunnan tehtavana on

7 esittaa vuokralaisneuvottelukunnalle asukkaiden kokousten esittamista ehdok-
kaista kahta ehdokasta Hekan hallituksen varsinaisiksi jaseniksi ja yhta ehdo-
kasta varajaseneksi. Varsinaisiksi jaseniksi esitettavista toisen tulee olla mies
ja toisen nainen.

8 esittdaa vuokralaisneuvottelukunnalle asukkaiden kokousten esittamista eh-
dokkaista ehdokasta Hekan talouden ja hallinnon valvojaksi;

- Esityksesta paattavassa kokouksessa tulee kokouksella olla kaytettavissaan luotet-
tava selvitys asukkaiden kokousten ao. paatoksista. Luotettava selvitys on esimer-
kiksi aluetoimiston laatima yhteenveto tai vuokranmaaritysyksikkojen asukkaiden
kokouksen poytakirjan jaljennokset).

9 valita aluetoimiston yhteistydoelimeen keskuudestaan kaksi varsinaista jasenta
ja kaksi varajasenta sen toimikaudeksi;

- Varajasenet asetetaan varasijajarjestykseen.

11 kouluttaa talotoimikuntien jasenia ja valita edustajia ulkopuolisten jarjesta-
miin koulutustilaisuuksiin maararahan puitteissa;
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- muun muassa kokoustekniikasta ja vuokralaisdemokratiasaannosta

12 jarjestaa tarvittaessa erilaisia alueellisia tilaisuuksia ja tapahtumia maarara-
han puitteissa;

- Toimielinten tulee palveluostoissa kayttaa sellaisia yhteistyOkumppaneita, jotka ovat
ennakkoperintarekisterissa.

- Vuokralaisdemokratiasaannon 47 §:ssa mainitaan, etta alue-yte valitsee vuokralais-
toimikunnan esittamista ehdokkaista aluetoimiston toiminta-alueen talouden ja hal-
linnon valvojan. Tasta johtuen vuokralaistoimikunnan tulee valita ehdokas esitetta-
vaksi alue-ytelle.

V LUKU
Vuokralaisneuvottelukunta

30§
Kokoonpano ja toimikausi

- Vuokralaistoimikunta ilmoittaa vuokralaisneuvottelukuntaan valitun jasenen ja vara-
jasenen edellisen vuokralaisneuvottelukunnan puheenjohtajalle.

VII LUKU
Tiedonsaantioikeus ja tiedottamisvelvollisuus
44 §

- Osakeyhtioita ei koske laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta. Esimerkiksi osa-
keyhtion hallituksen poytakirjat, sopimukset, henkildrekisterit ja kirjanpitoaineisto ei-
vat ole julkisia.

- Talotoimikunnalle tai luottamushenkilOlle ja vuokralaistoimikunnalle varataan aikaa
pyydettyjen esitysten, lausuntojen ym. antamiseen vahintaan yksi kuukausi.

- Vuokralaisneuvottelukunnalle varataan aikaa vastaaviin tarkoituksiin vahintaan yksi
kuukausi.

VIII LUKU

Yhteistyoelimet

47 §
Aluetoimiston toiminta-alueen yhteistyoelin (alue-yte)

- Alue-yte valitsee keskuudestaan jasenen ja varajasenen Heka-tason yhteistyoeli-
meen sen toimikaudeksi seka vuokralaistoimikunnan esittamista ehdokkaista alue-
toimiston toiminta-alueen talouden ja hallinnon valvojan.

- Alue-yten jasenena olevat aluetoimiston edustajat eivat osallistu naiden valintojen
tekemiseen.
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- Tassa maarayksessa "keskuudestaan” tarkoittaa ko. kokoukseen osallistuvia henki-
I6ita. Jos varajasen osallistuu kokoukseen, hanet voidaan valita Heka-tason yteen.

Yhteishallinnon pysyvat tavoiteajat

- 15.11. mennessa asukkaiden kokoukset (joka vuosi)
- Suositus: talotoimikuntien jarjestaytymiskokoukset pidetaan heti talotoimikunnan
valinnan jalkeen (paasaantoisesti joka toinen vuosi)
- 1.12. mennessa: asukkaiden kokouksen poytakirja ja talotoimikunnan jarjestayty-
miskokouksen pdytakirja aluetoimistoon ja vuokralaistoimikunnan puheenjohtajalle
- 15.12. mennessa vuokralaistoimikunnan jarjestaytymiskokous, jossa valitaan alue
yten edustajat (joka toinen vuosi).
- 31.12. mennessa vuokralaistoimikunnan poytakirja aluetoimistoon
ja poytakirja vuokralaisneuvottelukunnan puheenjohtajalle
- 15.1. mennessa vuokralaisneuvottelukunnan jarjestaytymiskokous (joka toinen
Vuosi).
- 31.1. mennessa alue-ytejen ensimmaiset kokoukset ja valinnat Heka-tason yteen
(joka toinen vuosi)
- 31.1. mennessa vuokralaisneuvottelukunta toimittaa Hekalle tiedot Hekan hallituk-
sen asukasjasenehdokkaista suostumuksineen.
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