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Rakennuksen huoltokirjan laadinta ja
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Vuoden 2000 alusta ldhtien on maankéytto- ja
rakennuslain mukaan pitdnyt laatia huoltokirja
kaikille niille uudisrakennuksille, joita kdyte-
tadn pysyvddn asumiseen tai tyOskentelyyn.
Sama koskee korjaus- ja muutostyotd, joka on
verrattavissa rakennuksen rakentamiseen, ja so-
veltuvin osin myds korjaus- ja muutostyotd, joka
muutoin edellyttidd rakennuslupaa. Kédytossd ole-
valle rakennukselle huoltokirjan laatiminen on
vapaaehtoista, mutta hyodyllisyytensd ja hyvin
kiinteistonpitotavan kannalta suositeltavaa.

Huoltokirja on asiallista ja tavoitteellista kiin-
teistonpitoa tukeva kiinteistokohtainen asiakir-
jakokonaisuus. Se sisdltdd suunnittelussa ja ra-
kentamisessa péitetyt kiinteiston elinkaarita-
louden perusteet. Huoltokirja on véline kiinteis-
ton kdyton aikaisen elinkaaren hallintaan ja sen
tulee tukea ympdristotaseiden laatimista. Huol-
tokirjan avulla voidaan saavuttaa ylldpidon ta-
voitteet kiinteiston taloudellisen kdyttoidn ajan.
Huoltokirjaan kootaan kiinteiston hoidon, huol-
lon ja kunnossapidon ldhtotiedot, tavoitteet, teh-
tdvat ja ohjeet sekd asukkaille ja tilojen kayttd-
jille annettavat ohjeet. Huoltokirjassa johdetaan
rakennusosien ja laitteiden kéyttoikatavoitteista
niiden kunnossapitojaksot sekd edelleen tarkas-
tusten ja huoltojen ohjelmat. Huoltokirjassa esi-
tetddn my0s hyvén energiatalouden ja sisdilmas-
ton edellyttdmii hoito-, huolto- ja kunnossapito-
tehtidvid.

Huoltokirja liiteosineen on oikein kiyt-
toonotettuna, hyddynnettynd ja ylldpidettyni ar-
vokas tietoldhde kiinteiston omistajalle, isdn-
noitsijdlle, hoito- ja huolto-organisaatiolle sekd
tilojen kayttdjille ja asukkaille. Huoltokirja var-
mistaa tietojen sailymisen my0s vastuuhenki-
16iden vaihtuessa. Tavoitteena on, ettd huolto-
kirjan avulla
— hallitaan ja ylldpidetddn kiinteistonpidossa

tarvittavia tietoja
— taltioidaan ja ylldpidetddn kiinteiston ylldpi-

don tavoitteita
— kéynnistetddn kiinteiston rakennusosien, lait-
teiden sekd piha-alueiden suunnitelmallinen,
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tarkoituksenmukaisesti mitoitettu kiinteiston-
hoito ja kunnossapito

— ylldpidetién kiinteistonhoidon ja kunnossapi-
don toimintoja jatkuvasti siten, ettd saavute-
taan kiinteiston elinkaaren aikana ylldpidon
tavoitteet taloudellisesti

— edistetddn kiinteistonhoidon sopimushallin-
taa

— edistetddn kiinteistonhoitotdiden asianmu-
kaista suorittamista ja valvontaa

— selkiytetddn kiinteistonhoidon, huollon ja
kunnossapidon vastuiden jakoa eri osapuol-
ten kesken.

Oikein ylldpidetyn ja kdytetyn huoltokirjan odo-

tetaan tuovan mm. seuraavia hyotyji

— Kkiinteistonpitokustannukset ovat suunnitel-
malliset ja kiinteistonpidon tavoitteisiin néh-
den mahdollisimman edulliset

— suunnitelmallisella ja tarpeenmukaisella hoi-
dolla, huollolla ja kunnossapidolla saavute-
taan rakennusosien ja laitteiden tavoitteelli-
nen elinkaari

— ylldtykselliset korjaustarpeet vihenevét

— Kkiinteistonhoidon tarjouspyyntdasiakirjat saa-
daan yksiselitteisiksi

— Kkiinteistonhoidon tarjoukset ovat keskendin
vertailukelpoisia

— Kkiinteistonhoitosopimusten tehtidvit ja laatuta-
voitteet on selkedsti midritelty, tilaaja ja toi-
den suorittaja tietdvit mistd on sovittu

— Kkiinteistonhoitotyon seuranta ja valvonta hel-
pottuvat

— kiinteistonhoidon odottamattomat lisdlaskut
vihenevit

— terveellisten ja viihtyisien asumis- ja tydsken-
telyolojen yllédpito helpottuu.

Huoltokirja on ennen kaikkea kiinteiston omis-

tajan tahdonilmaisu siitd, miten kiinteistod tulee

hoitaa ja kunnossapitidd sekd millaisiin tavoi-

tearvoihin ja laatutasoihin kiinteistonhoidon

odotetaan pédsevin. Kiinteistonhoito-organi-

saation tehtdvind on organisoida palvelunsa

huoltokirjan tavoitteiden mukaiseksi ja laatia

organisaatiolle kdytdnnon toimintaohjeet.
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1 Huoltokirjan rakenne

Huoltokirjan tulisi sisdltdd ainakin seuraavat

péddosat

— Kiinteiston yleistiedot

— Hoito ja huolto

— Kunnossapito

— Historiatietojen ylldpito (korjaukset, energi-
an ja veden kulutukset)

— Liitteet, jotka tdydentdvit huoltokirjaa

— Erillinen ohjeisto asukkaille huoneistojen ra-
kenteiden ja varusteiden hoidosta ja tilojen
kayttdjille tilojen kéyttdohjeet.

Rakennushankkeeseen ja kidytossi olevaan kiin-

teistoon laadittu huoltokirja poikkeavat sisallol-

tddn jonkin verran toisistaan. Eroavaisuudet

johtuvat mm. seuraavista seikoista:

— Laadinnan ldhtttietojen saatavuus ja tarkkuus
ovat kovin erilaiset

— Uudishankkeessa ei tiedetd kiyttdjien lopulli-
sia tavoitteita

— Kiytossd olevassa kiinteistdssd huoltokirja
on sovitettava organisaation rakenteisiin, toi-
mintatapoihin ja tavoitteisiin

— Uudisrakennus ja kéytossd oleva kiinteisto
ovat elinkaarensa osalta hyvin erilaisessa vai-
heessa.

Tissd artikkelissa on myohemmin esitetty esi-

merkki erdin asuintalon huoltokirjasta. Se anta-

nee parhaan kisityksen huoltokirjan sisdllosta.

2 Huoltokirjan laadinta

Rakennushanke

Uudis- ja korjausrakentamishankkeen huolto-
kirjan laadinta tapahtuu suunnittelu- ja rakenta-
misprosessin aikana. Laadinta aiheuttaa tehtd-
vid ja velvoitteita hankkeen kaikille osapuolille:
rakennuttajille, suunnittelijoille, valvojille, ura-
koitsijoille ja tavarantoimittajille. Kdynnistetté-
essd rakennushanketta on tdrkedd sopia huolto-
kirjan edellyttdmisti tehtédvistd ja velvoitteista
kaikissa sopimuksissa siten, ettd kullakin on
omien huoltokirjavelvoitteidensa lisiksi velvoi-
te huolehtia siitd, ettd huoltokirjan laatimisesta
aiheutuvat velvoitteet siirty vt hankintaketjussa
eteenpdin.

Moni osapuoli tuottaa aineistoa huoltokir-
jaan. Yleensi kaikki suunnittelijat laativat huol-
tokirjan osia omalta osaamisalueeltaan. Kaikki
urakoitsijat tuottavat tietoa ja aineistoa. Jotta eri
tahoilta tulevasta materiaalista syntyisi kéytto-
kelpoinen huoltokirja, tarvitaan yleensé huolto-
kirjalle vastuullinen laatija ja kokoaja, joka yh-
distdd ja muokkaa eri tahoilta tulevan aineiston
valmiiksi huoltokirjaksi. Tilaaja tai rakennuttaja
valitsee tidhdn henkilon, jolla on riittidvi asian-
tuntemus kiinteiston hoidosta, huollosta ja kun-
nossapidosta. Pystyvii henkilod kannattaa etsid

hankkeen suunnittelijoista, valvojista tai raken-
nuttajaorganisaatiosta. Ellei riittdvad patevyyttd
tunnu 10ytyvén, voidaan aina kéyttdd erillisti,
kokenutta huoltokirjakonsulttia.

Rakennushankkeen huoltokirjan laadintaa ja
eri osapuolten tehtidvinjakoa on kuvattu ympi-
ristoministerion julkaisussa Asuintalon huolto-
kirjan laadinta, ympéristoministerio 1996 seki
huoltokirjaa kisittelevissd RT-, KH- ja LVI-oh-
jekorteissa. Julkaisuissa esitetty tehtdvinjako
on ymmairrettivd yhdeksi esimerkiksi, tehtdvi-
jakoa voi tarvittaessa hankekohtaisesti muuttaa.

Toimitilakiinteiston rakennushankkeen huol-
tokirjan laadintaa kuvataan julkaisussa Toimiti-
lakiinteiston huoltokirja (Laadinta — Kéytto —
Esimerkit), ympéristoministerio 1999 sekd ai-
hetta késittelevissi KH-, LVI- ja RT-ohjekor-
teissa.

Kiytossi oleva rakennus

Koska viranomaisméiridykset eivit ohjaa kay-
tossd olevan rakennuksen huoltokirjan sisdltod,
tilaajan tulee aluksi pédttad huoltokirjan laajuus,
sisdlto ja laadinnan vaiheistus. Kiinteistdn ajan-
kohtaiset tarpeet voivat aiheuttaa sen, ettéd aluksi
on tarpeen tehdd vain osa huoltokirjasta, esimer-
kiksi kiinteistonhoito-osio kiinteistonhoidon kil-
pailuttamista ja sopimushallintaa varten. Huolto-
kirjan tdydentdminen voidaan ajoittaa myohem-
pddn luontevaan ajankohtaan. Myos tilaajan
oma tyOpanos tulee péittid ennen laadintatyon ti-
laamista. Omalla tyopanoksella tilaaja voi sédds-
tdd ostettavan asiantuntijatyon kustannuksia.

Kiytossi olevan kiinteiston huoltokirjan laa-
dinta on asiantuntemusta vaativa hanke, joka tu-
lisi antaa kokeneen kiinteistonhoidon ja kunnos-
sapidon asiantuntijaorganisaation tehtdviksi.
Téydellisen huoltokirjan laatiminen vaatii
yleensi niin laajaa asiantuntemusta, ettd padvas-
tuullinen laatijakin tarvitsee tuekseen muita
asiantuntijoita. Liséksi laatijan tulee osata pe-
rehdyttdd kiinteiston edustajat ja kiinteistonhoi-
to-organisaatio huoltokirjan kayttoon ja yllapi-
toon.

Asuintalon huoltokirjan sisdlto ja laadinta on
kuvattu ympéristoministerion julkaisussa Kay-
tossd olevan asuintalon huoltokirja, (Laadinta —
Kayttdo — Esimerkki), ympéristoministerio 1999,
sekd aihetta kisittelevissd RT-, KH- ja LVI-oh-
jekorteissa. Julkaisu siséltdd disketin sisdlto-
kohtien esimerkkitaulukoista.

Kiytossid olevan toimitilakiinteiston huolto-
kirjan laadintaa kuvataan julkaisussa Toimitila-
kiinteiston huoltokirja (Laadinta — Kéytto — Esi-
merkit), ymparistoministerio 1999, seki aihetta
kasittelevissd RT-, KH- ja LVI-ohjekorteissa.

Yksittdisessd kiinteistossd tai muutaman
kiinteiston ryhméssd huoltokirja toimii hyvin
paperimuodossa, jolloin laadinnassa kiytetyilld
ohjelmatyokaluilla ei ole suurtakaan merkitysta.
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Suuren kiinteistomassan omistajan tai niitd hal-
linnoivan organisaation tulisi padttad, miten he
aikovat hallita ja ylldpitdd suurta huoltokirjojen
madrid. Yleensd tietokantaohjelmiin tai interne-
tin kdyttoon perustuvat atk-sovellukset tarjoa-
vat tilloin parhaan ratkaisun.

3 Huoltokirjan laatija

Huoltokirjan laatijalta vaaditaan monipuolista
kiinteiston rakenteiden ja laitejérjestelmien toi-
minnan, hoidon, huollon ja kunnossapidon tun-
temusta. Huoltokirjassa esitetyt tehtivit, niiden
suoritustavat ja ajoitukset sekéd vaaditut laatu-
tasot on osattava suunnitella siten, ettd huolto-
kirjaa noudattamalla kiinteiston olennaiset omi-
naisuudet kaikilta osiltaan sdilyvét suunnitellun
kédyttoidn ajan.

Huoltokirjan laatija saattaa joutua vastuuseen,
jos védrin laadittua huoltokirjaa noudattamalla
kiinteistolle tai sen kayttdjille aiheutuu vahin-
koa tai suunniteltu kayttoiki jdd saavuttamatta.
Samoin vastuuseen voi joutua jokainen huolto-
kirjaan tietoja tai aineistoa toimittanut osapuoli,
jos ko. tiedon tai aineiston noudattaminen aihe-
uttaa kiinteistolle vahinkoa tai lyhentéd sen elin-
kaarta joltain osin merkittavésti.

4 Huoltokirjan tehtivit

Kiinteistonhoidossa huoltokirjaa voidaan sovel-

tuvin osin kdyttdd mm. seuraavasti

— kiinteistonhoitopalvelun tarjouspyyntdjen lii-
teaineistona

— kiinteistonhoitosopimusten liitteend

— kiinteistonhoidon seurannan ja valvonnan ver-
tailuaineistona

— taloyhtion hallituksen ndyttonéd yhtiokokouk-
selle hyvistd kiinteiston ylldpidosta

— takuu- jakorjausvastuiden kiistatilanteissa do-
kumenttina takuuaikaisten huoltovelvoittei-
den suorittamisesta erityisesti kiinteiston omis-
tajan osalta

— kiinteistonhoito-organisaation tyonsuunnitte-
lun ja -mitoituksen apuvilineena

— Kkiinteiston omistajan ja kiinteistonhoito-orga-
nisaation tietoldhteend ja muistiinpanovali-
neend

— Kkiinteistonhoidon ja energian ja veden vuosi-
kulutusten historiatietojen arkistona.

Kunnossapitoa varten huoltokirjassa on mm.

seuraavia osia

— keskeisten rakennusosien tavoitteelliset kidyt-
toidt

— rakennushankkeen huoltokirjassa arvioidut
kunnossapitojaksot

— kiytossd olevassa kiinteistossd pitkidn aikavi-
lin kunnossapito-ohjelma (PTS)

— pintarakennetiedot

— korjaushistorian ylldpitosivut
— kiinteistonhoito-organisaation palauteraportit
korjaustarpeista.

Huoltokirjan kdyttoonottovaiheessa tulee orga-
nisoida sen edellyttimit tehtdvit ja madrittdd
huoltokirjan ylldpitovastuut. Usein pddvastuu
huoltokirjan ylldpidosta osoitetaan isdnnditsi-
jélle, mutta muunlaisetkin toimintamallit ovat
mahdollisia. Huoltokirjan internet-versiot ja os-
tettavat ylldpitopalvelut tarjoavat yhden var-
teenotettavan ratkaisumallin.

On suositeltavaa, ettd asuinkiinteistossi laa-
ditaan vuosittain yhteenveto huoltokirjan kiy-
tostd ja esitetddn se varsinaiselle yhtiokokouk-
selle. Ndin hallitus ja isdnnditsijd osaltaan voi-
vat osoittaa huolehtineensa kiinteistdstd par-
haalla mahdollisella tavalla. Samalla varmiste-
taan informaation siirtyminen osakkaille ja
asukkaille ja voidaan késitelld heidin esityksi-
ddn kiinteistonhoidon jirjestelyistd. Yhteenveto
voi sisdltdd mm. seuraavia asioita
— kiinteistonhoito-organisaation tiedot
— Kkiinteistonhoitosopimuksen tehtdvi- ja laatu-

madrittelyt (huoltokirjan avulla)

— miten huoltokirjaa on noudatettu ja mahdolli-
set puutteet jatkotoimenpiteineen

— edellisen vuoden merkittdvit korjaukset

— korjausehdotukset seuraavalle vuodelle

— huoltokirjaan tehdyt muutokset.

Muita huoltokirjassa esitettdvid ohjeellisia toi-

minta-arvoja ja lahtotietoja voivat olla mm.

— kylmén ja ldmpimén kdyttoveden verkosto-
jen asetukset (Iampétilat, paineet)

— ovien lukitukset, kulunvalvontajirjestelmit

— autopaikoitusalueiden sidhkopisteiden ohjauk-
set

— tilojen koneiden ja laitteiden ohjaukset (sau-
nojen kiukaat, kuivauskoneet, painonappi-
suihkut, jadhdytyslaitteet, kylméaltaat)

— tilaustehot (kaukoldmpd, sdhko)

— energian ja veden kulutustavoitteet

— sdhkoisten sulatusjédrjestelmien ohjaukset

(ajoluiskat, sadevesikaivot)

— sahkoisten saattoldmmitysten ohjaukset (ras-

kasoljyputkisto).

Uudisrakennuksen ohjeelliset toiminta-arvot
tarkentuvat takuuaikana kiinteistod kéytetties-
sd. Takuuajan piittyessd huoltokirjan laatijat
tarkistavat tavoiteolosuhteet ja ohjeelliset toi-
minta-arvot. Jos niihin tulee muutoksia, huolto-
kirjan laatijat korjaavat kyseiset huoltokirjan
kohdat.

5 Huoltokirjan kiayttoonotto

Huoltokirja liitteineen luovutetaan niin monena
sarjana ja siind muodossa kuin huoltokirjan ti-
laaja ja tekijd ovat keskendin sopineet. Tilojen
kéyttoohjeet toimitetaan kaikkiin asuntoihin ja
niihin toimitilakiinteiston tiloihin, joissa se kat-
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sotaan tarpeelliseksi. Muu luovutusaineisto, ku-
ten uudis- ja perusparannuskohteiden péivitetyt
suunnitelma-asiakirjat, midritelldan urakka-asia-
kirjoissa.

Huoltokirjan luovutuksen yhteydessd siirtyy
myos vastuu huoltokirjan mukaisen hoidon ja
huollon kidynnistimisestd ja ylldpitimisestd sekd
huoltokirjan kidytostd ja yllapidosta kiinteiston-
omistajalle ja ylldpito-organisaatiolle. Huolto-
kirjaan liittyvit tehtdvit tulee sisdllyttdd kaik-
kiin is@nndinnin ja kiinteistonhoidon sopimuk-
siin sekd erityisjdrjestelmien huoltosopimuk-
siin.

Kiinteistonomistajan on varmistettava, ettid
kaikki osapuolet tietavit omat vastuunsa. Vuok-
rauskohteissa vastuurajat voidaan sopia vuok-
rasopimuksessa.

Kiinteistonomistajan on ratkaistava asuinti-
lojen ja toimitilojen tarkastusten kidytdnnon to-
teutus. Vuokratiloissa ajoitetaan tarkastukset
usein vuokralaisten vaihtumisen yhteyteen. Jois-
sakin kiinteistoissd kdydiddn joka vuosi kaikki ti-
lat 1dpi.

Huoltokirjan kiyton ja ylléipidon
opastus

Huoltokirjan yleistiedoissa on tirkeéd olla huol-
tokirjan kdyttoohje ja perehdyttimisosa. Niiden
tarkoituksena on varmistaa, ettd yllépito-organi-
saatiolla ja kiinteistonhoitohenkilokunnalla on
riittdvit perustiedot kiinteistostd, sen huoltokir-
jan kdytostéd sekd kiinteiston laitteista ja jarjes-
telmisté.

Siirtymévaiheessa huoltokirjan koordinoija
tai laatija perehdyttdd kiinteiston omistajan
edustajat ja kiinteistonhoito-organisaation huol-
tokirjan kdyttoon ja ylldpitoon sekd esittelee
asukkaille tai tilojen kdyttdjille tilojen hoito-,
huolto- ja kunnossapito-ohjeet ja -vastuut.

Kiinteiston ja huoltokirjan kdyttoonottovai-
heessa organisoidaan huoltokirjan kdyton ja yl-
ldpidon tehtéviit.

Huoltokirjan koekayttovaihe

Ensimmdisen vuoden aikana huoltokirjaa koe-
kidytetddn sekd kiinteistossé ettd kiinteistonhoi-
to-organisaatiossa. Samalla kootaan palautetie-
toa mahdollisista muutos- tai kehitystarpeista.

Koekéyttovuoden jilkeen huoltokirjan koor-
dinoija tai laatija ja tilaaja kdyvat ldpi huoltokir-
jan puutteet ja kehitystarpeet kiinteistonhoi-
to-organisaation kanssa. Uudistalojen ja perus-
parannuskohteiden huoltokirjaan tehdédidn tar-
vittavat muutokset. Kdytossd olevan kiinteiston
huoltokirjan ylldpitovastuu siirtyy kiinteistolle
huoltokirjan luovutuksen ja kdyttdonoton jil-
keen, ellei muuta ole sovittu.

Asuintaloissa huoltokirjan kiyttoonotossa
paistidn parhaisiin tuloksiin, jos asukkaat saa-
daan samanaikaisesti toimimaan oikein huo-
neistojensa hoidon osalta. Siksi asuntoihin tulisi
laatia ja luovuttaa huoneistokohtaiset kiytto- ja
hoito-ohjeet. Niiden tulisi esittdd selkeidsti vas-
tuiden jakautuminen asukkaan ja kiinteiston vi-
lilla. Lisdksi kustakin asukkaan vastuulle kuulu-
vasta asiasta tulee olla selkeét ohjeet niin asun-
non kuin yhteistilojenkin osalta.

6 Huoltokirjaan liittyvii
késitteita

Huoltokirja (kiytto- ja huolto-ohje, huolto-
ja korjaussuunnitelma) on kiinteistonpitoa tu-
keva kiinteistokohtainen asiakirjakokonaisuus.
Se sisiltdd suunnittelussa ja uudis- ja korjausra-
kentamisessa pédtetyt kiinteiston elinkaarita-
louden perusteet. Huoltokirja on viline kiinteis-
ton kédytonaikaiseen elinkaaren hallintaan.

Kiinteistdo on rajattu maanpinnan osa silld
olevine rakennuksineen, kiinteine rakenteineen
ja laitteineen seké kasvustoineen. Kiinteistore-
kisterilaissa kiinteistolld tarkoitetaan kiinteisto-
rekisteriin merkittyd maanomistuksen yksik-
kod.

Kiinteistonpito on juridiseen oikeuteen tai
velvollisuuteen perustuva vastaaminen kiinteis-
tostd ja sen ominaisuuksista. Kiinteistonpitoon
kuuluu mm. teknisten jérjestelmien hoitoa ja yl-
lépitoa, asiakaspalvelua sekd talous- ja henki-
l6stohallintoa. Kiinteistonpitoon voi kuulua
myos rakentamista ja rakennusten purkamista,
joskaan kaikki rakentaminen tai purkaminen ei
ole kiinteistonpitoa. Kiinteistonpitoon ei kuiten-
kaan lueta kiinteistoon sijoitettua toimintaa ku-
ten asumista, teollisuustuotantoa tms.

Kiinteiston yllidpito on se osa kiinteistonpi-
toa, johon kuuluvien toimintojen tarkoituksena
on kiinteiston kunnon, arvon, kiytettivyyden ja
koettavuuden siilyttdminen. Kiinteiston ylldpi-
toon kuuluvia toimintoja ovat mm. kiinteiston-
hoito ja kunnossapito.

Kiinteistonhoito on kiinteiston ylldpitoon
kuuluva sdénnollinen toiminta, jolla pysytetidéin
kiinteistossd halutut olot. Kiinteistonhoitoon
kuuluu laitejirjestelmien, rakenteiden tms. hoi-
to, kiinteistonhuolto, korjaus, siivous ja ulko-
alueiden hoito (lumi- ja kasvityot, puhtaanapi-
to).

Kiinteistonhuolto; huolto on se osa kiinteis-
tonhoitoa, jonka tarkoitus on estdd vikojen il-
maantuminen ja pitdd kiinteistotyon kohde kéyt-
t0- ja toimintakunnossa.

Kunnossapito; kunnostava korjausraken-
taminen on korjausrakentamista, jossa kohteen
kiytettdvyys ja koettavuus pysytetddn uusimal-
la tai korjaamalla vialliset ja kuluneet osat il-
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man, ettd kohteen suhteellinen laatutaso olen-
naisesti muuttuu. Kunnossapidon tavoite on
yleensd sdilyttdd kohde suunnilleen sen kaltaise-
na, kuin se oli alunperin valmistuessaan. Kohde
ei kuitenkaan vilttamattéd pysy alkuperdisen kal-
taisena, koska yleensé on tarkoituksenmukaista
kayttdd uudempia teknisid ratkaisuja ja ottaa
huomioon tarpeita, joita uudisrakentamisen yh-
teydessd ei vield tunnettu. Kunnossapitoa voi-
daan tehdd hankemuotoisesti (vrt. peruskorjaus)
tai esimerkiksi sddnnollisten vuosikorjausten
avulla.

Peruskorjaus on suhteellisen suurena eril-
lisend hankkeena toteutettava korjausrakenta-
minen. Peruskorjauksessa voidaan esimerkiksi
uusia rakennuksen pintoja seki vesi- ja viemdri-
laitteita.

Perusparantaminen on korjausrakentamis-
ta, jossa kohteen suhteellinen laatutaso noste-
taan olennaisesti alkuperdistdi paremmaksi.
Perusparannushankkeessa voidaan esimerkiksi
parantaa rakennuksen energiataloutta, liittd4 ra-
kennus vesi- ja viemériverkkoon tai varustaa se
vaikkapa hissein tai uudenaikaisella tietoteknii-
kalla. Perusparannushankkeisiin voi sisdltyd
myds kunnossapidolle tyypillisid toimenpiteita.
Vrt. peruskorjaus.

Teknisten jarjestelmien hoito on se osa
kiinteistonhoitoa, jossa haluttuja oloja tai halut-
tua toimintaa pidetidin ylla teknisten jirjestelmi-
en tarkastuksen ja ohjaustoimien avulla. Tekni-
sid jirjestelmid ovat esimerkiksi rakennejérjes-
telmét ja kiinteiston laitejdrjestelmit.

Siivous on se osa kiinteistonhoitoa, jonka tar-
koituksena on halutun puhtaustason ylldpitdmi-
nen sisétiloissa. Siivoukseen kuuluvat mm. lian
ja roskien poisto seki likaantumista vihentdvi
pintojen hoito ja suojaus.

7 Esimerkki kiytossa
olevan asuinkiinteiston
huoltokirjasta

Yleistiedot

Huoltokirjan kayttoohjeet

Huoltokirjan kiyttoohjeet -kohtaan sijoitetaan
asuintalon huoltokirjan kédyttoohjeet. Kédyttdoh-
je kokonaisuudessaan tai kdyttoohjetta tdydentd-
vit osat, esimerkiksi atk-sovellusten manuaalit,
voidaan sijoittaa myos huoltokirjan liitteeksi.

Kiinteiston perustiedot

Kiinteiston perustiedot -kohdassa esitetdidn
asuinkiinteiston yleistiedot, kuten omistus, laa-
juus, tekniset jirjestelmit sekd tilat kéyttotar-

558 koituksineen.

Kiinteiston perustiedoissa esitetdin myos
kiinteiston vastuulla olevien kiinteistonhoito- ja
kunnossapitoalueiden laajuustiedot.

Tarkemmat teknisten jérjestelmien ja laittei-
den tiedot sijoitetaan liitteisiin.

Tehdyt selvitykset ja tutkimukset
Tihin kohtaan kootaan luettelo kiinteistoon ai-
kaisemmin tehdyisti selvityksistd ja tutkimuk-
sista. Niitd ovat esimerkiksi kuntoarvot, kunto-
tutkimukset ja energiakatselmukset.

Yhteystiedot

Yhteystietoihin kootaan mm.

— omistajan ja hallituksen jdsenten yhteystiedot

— isdnndinnin yhteystiedot

— kiinteistonhoitoyritysten ja erikoishuoltoliik-
keiden yhteystiedot

— talokohtaisten suojelu- ym. henkil6iden yhteys-
tiedot

— korjaushankkeisiin osallistuneiden yritysten
yhteystiedot.

Tekninen hoito ja huolto,
ulkoalueiden hoito

Teknisen hoidon ja huollon ohjeelliset

toiminta-arvot

Ohjeellisia toiminta-arvoja ovat

— sisdlampdatilat limmityskaudella

— lammityksen toiminta-arvot

— kylmin jaldmpimin kdyttoveden sekd vieméri-
jarjestelmén toiminta-arvot

— ilmanvaihdon kéyntiajat ja ohjaukset

— termostaatti- ja muut ohjaukset

— tilaustehot (kaukoldmpd, sidhko)

— energian ja veden kulutustavoitteet.

Teknisen hoidon ja huollon tarkastus-

taulukot, tavoitearvot, laatutasot ja

kiyttopaivikirja

Teknisen hoidon ja huollon tarkastustaulukot

ryhmitelldén seuraavasti

— Kkiinteistonhoidon piivi- ja viikkotehtdvien
tehtéviluettelot

— hoidon ja huollon tarkastustaulukot kalenteri-
vuodelle

— hoidon ja huollon tarkastustaulukko 10-vuo-
tiskaudelle.

Muita tarkastuksiin liittyvii taulukoita ovat

— kayttopéivikirja

— takuuajan kdyttopdivikirja.

Piivi- ja viikkotehtivien taulukot
Kiinteistonhoidon piivi- ja viikkotehtdviluet-
teloihin kootaan hoito- ja huoltosopimusten mu-
kaiset kiinteistonhoidon tukipalvelut ja yleis-
hoito- ja valvontatehtivit seki teknisten jérjes-
telmien usein toistuvat tehtiviit.
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Kalenterivuoden taulukot

Kalenterivuoden hoidon ja huollon tarkastus-

taulukoihin kootaan kaikki sddnnollistd tarkas-

tusta, hoitoa ja huoltoa vaativat laite- ja raken-

nustekniset kohteet, joiden toimenpidevéli on

enintdén yksi vuosi.
Taulukoissa esitetdédn

— kohteen tai tehtdvin nimike ja koodi, jonka pe-
rusteella tarkastusohje 10ytyy

— laitetunnus

— maéiritieto niistd kohteista tai tehtdvistd, jois-
sa tiedolla on tarkastuksen kannalta oleelli-
nen merkitys

— hoidon ja huollon tarkastusvili (kertaa/vuosi)

— toimenpiteen ohjeelliset suorituskuukaudet

— tavoitearvot ja laatutasot.

10-vuotiskauden taulukot

10-vuotiskauden hoidon ja huollon tarkastus-
taulukkoon sisillytetddn tarkastusta, hoitoa ja
huoltoa harvoin tarvitsevat kohteet.

Kiyttopaivikirja

Tarkastustaulukoihin liittyy kéyttopdivékirja,
johon kiinteistonhoitohenkilokunta merkitsee
poikkeukselliset hiiriot ja tapahtumat sekd niis-
td aiheutuneet toimenpiteet.

Takuuajan kayttopiivikirja

Takuuajan kdyttopaivikirjaan kiinteistonhoito-
henkilokunta merkitsee kaikki huollettavan koh-
teen takuuaikana tapahtuneet viat, vikakorjauk-
set ja tavoitearvojen poikkeamat.

Ulkoalueiden hoidon tarkastustaulukot,

tavoitearvot, laatutasot ja kiyttopéivikirja

Ulkoalueiden hoidon tarkastustaulukkoon koo-

taan kalenterivuosittain

— ulkoalueiden puhtaanapito, kevit- ja syysteh-
tavit

— kasvityot ja

— lumity6t tavoitearvoineen ja laatutasoineen.

Paikantamispiirustukset
Paikantamispiirustuksiin merkitdén kiinteiston-
hoidon kannalta keskeisten huoltokohteiden ja
tilojen paikantamistiedot. Téllaisia kohteita ja
tiloja ovat esimerkiksi limmonjakohuoneet,
sidhkokeskukset, IV-konehuoneet, pumppaa-
mot, termostaattiohjaukset ja tarkastuskaivot.

Vuosikulutukset

Vuosikulutukset -kohtaan kerétiéin tiedossa ole-
vat edellisten vuosien lammitysenergian, kiin-
teistosdhkon ja veden kulutustiedot.

Kiinteistonhoito-organisaation valvonta- ja
palauteraportit

Kiinteiston edustajat taltioivat tihdn kohtaan
kiinteistonhoito-organisaation pdivystys-, huol-
to- ja korjausraportit.

Kunnossapito

Kiyttoidt

Kohtaan kootaan kiinteiston rakennusosien, ra-
kenteiden ja laitteiden kéyttoikitavoitteet ja ar-
vioidut jdljelld olevat kiyttoidt. Tavoitteena on,
ettd kdyttoikitiedot kootaan kaikista kiinteiston
kannalta tarkoituksenmukaisista kohteista ja
ettd kdyttoidt otetaan huomioon kunnossapito-
yms. toimenpiteitd suunniteltaessa. Arvio jaljel-
14 olevasta kayttoidstd antaa kiinteiston omista-
jalle tietoa my®os kiinteiston PTS:44 pidemmaéltd
ajalta, esimerkiksi ilmanvaihtokanavien uusi-
minen voi olla ajankohtaista 20-30 vuoden ku-
luttua.

Kunnossapito-ohjelma (kuntoarvion PTS)
Huoltokirjaan liitetdén kiinteistolle hyvéksytty
ajantasainen kunnossapito-ohjelma.

Pintarakenteet
Kohtaan merkitdén kiinteiston sisi- ja ulkopuo-
listen pintarakenteiden tiedot, myds tuotenimet,
jos ne ovat tiedossa.

Huoltokirjaan varataan valmiit taulukkopoh-
jat, joihin kirjataan korjausten yhteydessd sisé-
ja ulkopintojen tuotekohtaiset tarkat tiedot.

Korjaushistoria ja korjaushankkeiden
takuuajan seuranta

Kohtaan kootaan huoltokirjan laadintavaihees-
sa tiedot niistd korjauksista, joita kiinteistéon on
tehty aikaisemmin. Jatkossa kiinteiston edusta-
jat merkitsevit korjaushankkeiden tiedot tihéin
taulukkoon.

Siivous

Siivottavien tilojen pintarakenteet ja
pinta-alat

Siivottavien tilojen lattioiden, seinien ja katto-
jen pintarakenteet ryhmitellddn pinnoittain ja
materiaalityypeittdin esimerkiksi seuraavasti:
— muovimatto

— muovilaatta

— parketti

— maalattu betoni

— klinkkerilaatta

— panelointi.

Siivottavien tilojen lattiapintojen pinta-alat méi-
ritetddn ja esitetddn materiaalityypeittdin.

Siivouksen laatutasot
Kohtaan voidaan sijoittaa siivouksen laatutasot.

Siivousohjelma
Kohtaan voidaan sijoittaa siivousohjelma.
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Asiakirjaluettelo

Kohdassa esitetdin, mitd suunnitelma-asiakirjo-
ja kiinteistolld on olemassa ja missé niitd siily-
tetddn.

ArKkisto

Kohta varataan kiinteiston kdyttoon. Arkistoon
voidaan taltioidaan hoidon ja huollon asiakirjoja
kuten sopimusten kopioita ja kuitattuja tarkas-
tustaulukoita.

Liitteet

Liitteiksi sijoitetaan asiakirjat, joita ei tarvita
jatkuvasti ja jotka sivumidréltddn rasittaisivat
varsinaisen huoltokirjan kdyttod.

Tarkastus-, hoito- ja huolto-ohjeet,
poikkeus- ja hiiriotilanteiden ohjeet
Tarkastus-, hoito- ja huolto-ohjeet sisdltidvit
teknisen hoidon ja huollon sekd ulkoalueiden
hoidon toimenpiteiden suoritusohjeet.

Tekniset jirjestelmiit ja laitteet

Kohdassa esitetdin laitteiden tekniset tiedot ja
konekortit. Tillaisia laitteita ovat esimerkiksi
lammonsiirtimet, kiertovesipumput ja poistoil-
mapuhaltimet.

Erityisvaraosat ja -tarvikkeet
Erityisvaraosat ja -tarvikkeet -kohtaan kootaan
niiden tilauksissa tarvittavat tiedot. Erityisvara-
osia ja -tarvikkeita ovat mm. puhaltimien kiila-
hihnat ja ilmastointikoneiden suodattimet.

Urakoitsijoiden ja tavarantoimittajien
tuotekohtaiset hoito-, huolto- ja
kunnossapito-ohjeet

Urakoitsijoiden ja tavarantoimittajien toimitta-
mat ohjeet ovat rakennusosien, kalusteiden, va-
rusteiden ja laitteiden tuotekohtaisia kiytto-,
hoito-, huolto- ja kunnossapito-ohjeita.

Huoneiston kiyttoohjeet

Huoneiston kédyttdohjeet toimitetaan jokaiseen

huoneistoon, ja ne siséltdvit mm.

— huoneiston rakennusosien ja laitteiden seuran-
ta- ja hoito-ohjeet

— huoneiston kalusteiden, varusteiden, laittei-
den ja pintarakenteiden kayttd- ja hoito-oh-
jeet

— valmiit vélilehdet muille tarpeellisille asia-
kohdille.
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