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Kiinteisténhoitotyt perustuu niin akillisiin ja ennalta-arvaamattomiin kuin ennakoitaviin ja kau-
siluonteisiin huoltot6ihin. Kausittaisten tdiden suunnittelulla on suuri merkitys kokonaisuuden
toteuttamisessa. Kun kausity6t ja niiden tekeminen on jarjestetty ja aikataulutettu etukateen,

onnistuu my6s akkindisten vikailmoituksiin perustuvien téiden ja korjausten tekeminen ilman,
etta se hairitsee paivittaisia rutiineja.

Taman opinnaytetyon tavoitteena on luoda kiinteisténhoidon kausitéiden vuosikello. Vuosikel-
lo auttaa kiinteistonhoitoalan tyontekijoita tyotehtavien suunnittelussa, aikataulutuksessa ja
toiden jarjestelyssa. Lisaksi siitéd on hyotya uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa ja tyo-
tehtavien toteuttamisessa, jolloin se toimii ohjenuorana, jota tydntekijdiden on helppo seurata.

Vuosikello koostuu itse kellotaulun ja siihen merkittyjen tyotehtavien lisdksi tyotehtavien ku-
vauksista. Nain vuosikelloa ymmartavéat myos lukijat, jotka eivét tunne kiinteisténhoitoa.

Tyon viitekehyksessa kasitellaan vuosikellon teoriaa ja kiinteistonhoidon perusteita ja kaytan-
toja. Teoria on koottu kirjojen ja sahkdisen materiaalin avulla. Opinnaytetydssa kiinteisténhoi-
don perusteisiin on sisallytetty teoriaa kiinteistdn elinkaaresta, kiinteistostrategiasta, kiinteis-
tonhoitopalveluista ja niiden tuotteistamisesta seka verkottumisesta. Liséksi k&sitellaén palve-
lusopimusta ja kiinteistonhoidon tyotehtavia.

Opinnaytetydn lopussa esitelldaén tydn toteutusprosessi. Toteutuksen osina ovat tyon tavoit-
teet, toteutuksen kuvaus sekéa produktin esittely.
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1 Johdanto

Kiinteisténhoitoty6 on kiinteistéjen rakenteiden, rakennusosien ja teknisten jarjestelmien
kunnossapitoa. Siihen siséltyy kiinteistdjen ja huoneistojen pienet korjaustyot, erilaisten
laitteiden ja jarjestelmien tarkkailu- ja huoltoty6t seka ulkoalueiden hoito. Kiinteistonhoidon
tarkoitus on vikojen ilmaantumisen estaminen seka kiinteistéjen ominaisuuksien ja laatu-

tason sailyttaminen. (TE-palvelut 2013.)

Kiinteisténhoitoty6 perustuu niin akillisiin ja ennalta-arvaamattomiin kuin ennakoitaviin ja

kausiluonteisiin huoltot6ihin. Kausittaisten téiden suunnittelulla on suuri merkitys kokonai-
suuden toteuttamisessa. Kun kausity6t ja niiden tekeminen on jarjestetty ja aikataulutettu
etukateen, onnistuu my6s akkinaisten vikailmoituksiin perustuvien tdiden ja korjausten

tekeminen ilman ettd se hairitsee paivittaisia rutiineja.

1.1 Opinnaytetyon aihe ja tavoite

Opinnaytetydn aiheeksi valikoitui kiinteisténhoidon kausitdiden vuosikello paéasiassa oman
tyOpaikkani takia. Tyoskentelen suuressa kiinteistonhoitoalan yrityksessa, ja vaikka tyolla
ei ole toimeksiantajaa, voidaan sitéd hyddyntaa alalla yleisesti ja esimerkiksi myds omalla
tyopaikallani. Yrityksellamme ei ole kaytdssé vuosikelloa, vaikka sen hyddyntadminen hel-
pottaisi tydskentelyd huomattavasti. Talla hetkella tdiden suunnittelu ja aikataulutus ovat
taysin kiinteistonhoitoty6n esimiesten eli tydnjohtajien vastuulla, mutta vuosikellon tapai-
sen selkean ohjeistuksen avulla tydntekijat voisivat itse suunnitella omaa tekemistaan.
Liséksi vuosikellon avulla ty6t muistettaisiin tehda ajallaan, jolloin reklamaatioiden maaréa

vahenisi.

Tyo6n tavoitteena on luoda vuosikello (liite 5), josta on apua niin kiinteistdnhoitajille kuin
heidan esimiehilleenkin. Produkti auttaa kiinteistohoitajaa muistamaan, mitka tyétehtavat
tehdaan milloinkin ja suunnittelemaan omaa toimintaansa sen mukaisesti. Kiinteistonhoi-
don esimiehet voivat hyddyntaé vuosikelloa tdiden suunnittelussa ja aikataulutuksessa
seka niiden laskutuksessa. Vuosikello tulee olemaan kellotaulun mukainen ympyrakuvio,
jolloin sitéd on helppo seurata myo6tapaivaan. Lisaksi produktissa itse vuosikelloon merkityt

ty6t kuvataan lyhyesti.

1.2 Opinnaytetyon rakenne ja rajaus

Opinnaytetydn ensimmaisessa luvussa esitelldan itse ty6. Luvussa kaydaan lapi aiheen
valintaan vaikuttaneet tekijat seka tyon tavoite ja sen rakenne. Toisessa luvussa kasitel-

l&an vuosikellon teoriaa, jota hyddynnetdan opinnaytetyon produktin tekovaiheessa. Kol-



mas luku keskittyy kiinteistbnhoidon perusteisiin. Kiinteistonhoitoa ja sen perusteita kasi-
tellaén tydssa yleisella tasolla, ei minkaan tietyn yrityksen kautta. Pyrkimyksena on, etta
lukija saa tyon avulla katsauksen kiinteistonhoitoyritysten toimintatapoihin ja yleisimpiin
tehtavatyyppeihin. Neljannessa luvussa kerrotaan tyon toteutuksesta. Siina kuvataan tar-
kemmin tydn tavoitteet ja kerrotaan miten toteutusprosessi eteni. Lopuksi kuvataan tyon
produktina syntynyt kiinteistdnhoidon kausitdiden vuosikello. Viimeinen eli viides luku si-
saltdd pohdintaa aiheesta, toteutusprosessin aikana ilmenneistd ongelmista ja vaikeuksis-
ta sek& omasta oppimisestani opinndytetyon teon aikana. Tyon liitteind ovat kiinteistén-
hoidon kausitéiden vuosikello, taulukkomuotoinen vuosisuunnitelma (liite 4), kiinteiston-
hoidon palvelusopimus (liite 1) ja hoito-ohjelma (liite 2) seké kiinteistdpalvelualan yleiset
sopimusehdot 2007 (liite 3).

Aihealueen tai teoriaosuuden rajaus ei tuottanut vaikeuksia, koska he muotoutuivat ai-
heen ymparille luontevasti. Ty6sta on rajattu pois kirjanpitoon, hankintoihin ja palkanlas-
kentaan liittyvat aiheet. Koska tyd on tehty kiinteistonhoitoalan yrityksen nakoékulmasta, on

tydn ulkopuolelle jatetty kiinteistbnomistajan toimintaan liittyvat aiheet.

1.3 Keskeiset kasitteet

Vuosikello tarkoittaa yrityksen vuosirytmitystd, jonka perustana on yrityksen vuosittainen
toiminta (Alhola & Lauslahti 2005, 62).

Kiinteiston elinkaari muodostuu rakennusvaiheesta ja kayttbonotosta, hoidosta ja kun-
nossapidosta, perusparannusvaiheesta seké kaytosta luopumisesta. (Kangasluoma 2011,
16.)

Verkottuminen tarkoittaa eri toimijoiden erikoistumista omaan osaamisalueeseensa.
(Kangasluoma 2011, 39.)

Kiinteistdstrategia maarittelee kiinteiston kuntoon, hankintoihin, kayttoon ja rahoitukseen
liittyvat niin lyhyen kuin pitkénkin aikavalin tavoitteet ja sen lisaksi tavat, joilla tavoitteisiin
paastaan. (Taloyhtio.net 2016.)

Kiinteiston huoltokirja  sisaltda kaikki kiinteiston perustiedot rakennusmateriaaleista ja

kiinteiston kayttétarkoituksesta lahtien. (Kangasluoma 2011, 42.)



2 Vuosikello

Vuosikello toimii tydkaluna ajanhallinnassa, auttaa hahmottamaan toimintaymparistéa ja
siitd on apua seka lyhyelle etta keskipitkalle aikavalille jakautuvassa toiminnan suunnitte-
lussa. Sisallon ja vuosikellon sisaltdmien ajanjaksojen tarkkuuden maarittely tehdaan aina
tapauskohtaisesti, koska eri yrityksilla, yhdistyksilla ja verkostoilla on vuosikellolle eri kayt-

tétarkoituksia. (Matkailualan tutkimus- ja koulutusinstituutti 2010.)

2.1 Vuosikellon teoria

Vuosikellolla tarkoitetaan yrityksen vuosirytmitysta, jonka perustana on yrityksen vuosit-
tainen toiminta. Yleensa vuosikello perustuu yrityksen tilikauteen. Useimmiten vuosikel-
lossa toisiinsa yhdistyy johtamisen erilaiset tekijét ja yrityksen talouden suunnittelu seka
siitd esitettava raportointi. Vuosikellossa voi olla siséllon suhteen monta eri tasoa, monia
kerroksia, joilla maaritellaan niin koko organisaatiota kuin yksittaisia yksikoita tai tydnteki-
joita koskevat aikataulut. (Alhola & Lauslahti 2005, 62.)

Vuosikellon kaytdsta on erityisesti hyotya esimerkiksi monialayrityksille seka yrityksille,
joiden toimintaan vaikuttavat suuresti eri vuodenajat. Tallaisissa yrityksissa toiminnan ja
vuodenkierron ennakointi ja suunnittelu ovat ensisijaisen tarkeita, jotta tyotehtavat saa-

daan suoritettua ajallaan. (ProAgria 2014.)

Yritykset kayttavat vuosikelloa toimintansa tukena joko tietoisesti tai tiedostamattaan. Yri-
tyksissa, joissa vuosikellon noudattamista ei ole tiedostettu, asiat tulevat vuosittain "ylla-
tyksena”. Tama tarkoittaa useimmiten jatkuvaa kiirettd, koska asioihin ei ole varauduttu
etukateen. Huolellisesti suunnitellun ja rakennetun vuosikellon avulla yrityksen ajankaytto
kaikilla organisaation tasoilla paranee ja tehostuu. Vuosikello auttaa yksittaista tyontekijaa
tai yksikk6a suhteuttamaan ja yhdistamaén omaa toimintaansa ja omia ty6tehtaviaan yri-

tyksen asettamiin aikatauluihin ja tavoitteisiin. (Alhola & Lauslahti 2005, 62.)

Vuosikello rakennetaan kellotaulun mukaisesti ympyran muotoon. Ympyra jaetaan 12:een
yhta suureen sektoriin, joista jokainen sektori kuvaa yhta kuukautta. Vuosi lahtee kayntiin
keskelta ympyran yldosaa, kello 12:sta, ja aika kulkee myo6tapaivaan kuten kellossa. Jo-
kaisen sektorin kohdalle merkitd&n sen kuukauden aikana suoritettavat tyot. (Taloyhtio.net
2013))

Perinteisesti vuosikello rakennetaan kerroksittain. Vuosikellon ydin muodostuu yrityksen

arvoista ja visiosta. Arvot maarittelevat yrityksen tapaa toimia, kun taas visio méaarittelee



yrityksen tavoitteita, "unelmaa”, johon yritys pyrkii tietyn ajanjakson kuluttua. Toinen ker-
ros muodostuu johtamisjarjestelman eri osatekijoistd, kuten strategisesta suunnittelusta ja
vuosisuunnittelusta seka naiden tarkistuksesta ja seurannasta. Kolmannen kerroksen
muodostaa vastuuyksikdiden toimenpiteet. Uloin kuori kuvaa yksilon, yksittaisen tydnteki-
jan toimintaa. (Alhola & Lauslahti 2005, 62.)

Tyoterveyslaitos (3.10.2012) on luonut oheisen vuosikellon matkailualalle, yrityksille jotka
tarjoavat talvipalveluita. Kellotaulun ulkopuolella olevat numerot merkitsevat kuukausia ja
sektoreiden varit kuvaavat ennakoitua asiakasmaaraa, "mita tummempi sektori, sitéa

enemman asiakkaita.” Kelloon on merkitty eri tyétehtavien sijoittuminen vuoden jokaiselle

kuukaudelle.

Ensiapu-pelastusharjoiius
= faka
= yritykien ama

Kowlutus =a L ja 2 Hygieniapassi

Kuva 1. Matkailualan turvallisuusvuosikello 2012 (Tyoterveyslaitos 3.10.2012)

2.2 Vuosikello tydnsuunnittelun valineena

Suunnittelu ja suunnitelmat ovat menestyksen avaintekijoita varsinaisen toiminnan kans-
sa. llman niita yrityksen toiminta on pelkk&a sattuman kauppaa. Pelkalla hyvalla tuurilla

Voi toki parjata tiettyyn pisteeseen saakka, mutta todellinen menestys vaatii suunnitelmal-



lisuutta. Yrityksen tavoitteiden ja vision saavuttaminen vaatii strategiaa, joka ohjaa yrityk-
sen kaikkia eri toimintoja naita kohti. Hyva suunnittelu itsessédén ei mydskaan riitd, vaan
suunnitelman toteuttamista ja toteutumista taytyy seurata. Vuosikelloa voidaan kayttaa
osana yrityksen suunnittelua mutta myos apuna suunnitelmien toteutuksen seurannassa.
(Alhola & Lauslahti 2005, 64—65.)

Vuosikello méaarittelee tydonsuunnittelun rytmia. Se auttaa yritysté tai yksittaista esimiesta
suunnittelun aikataulutuksessa, aikataulussa pysymisessa ja helpottaa erilaisten tilantei-
den ja tehtavien ennakoinnissa. Yrityksen eri kerrokset ja osatekijat sisaltava vuosikello
luo pohjan esimerkiksi eri osastojen véliselle yhteistydlle ja sen avulla voidaan varmistua
siitd, etta yritys kokonaisuutena on matkalla kohti asetettuja padmaaria. (Surakka & Laine
2011, 120-121.)



3 Kiinteistonhoito

Kiinteisté6 muodostuu rakennuksista ja ulko-alueista. Naméa puolestaan sisaltavat erilaisia
teknisia jarjestelmia, rakennelmia ja kasvustoja. Kiinteisténhoito pitaa sisallaan niin asuin-
kuin liikekiinteistdjen rakennusten ja ulkoalueiden kunnossapito-, korjaus- ja yllapitotyot.
Tehokas ja hyva kiinteistonhoito pidentaa kiinteistdjen kayttdikaa ja sen tavoitteena on
lisata sisa- ja ulkoalueiden turvallisuutta ja yllapitaa tai jopa nostaa kiinteistéjen arvoa kay-

tettévien kustannusten optimoinnilla. (TE-palvelut 2013.)

Kiinteisténhoidon tarkoitus on vahentaa tai estaa kiinteiston kuluminen, likaantuminen ja

pienien tai isojen vaurioiden ja vahinkojen syntyminen. Ennakointi ja nopea reagointi kiin-
teistdn kayttajien vikailmoituksiin mahdollistavat kustannustehokkaan ja hairidttdméan kiin-
teistonkayton. Hyvalla ja oikeanlaisella kiinteistonhoidolla mahdollistetaan kiinteisténkay-

ton pitkékestoisuus. (Myyrylainen 2008, 36.)

Siind& missd muutama vuosikymmen sitten kiinteistonhoito oli jarjestetty talokohtaisten
isannoitsijoiden ja talonmiesten avulla, nykypéivana néista tehtdvista vastaa usein osto-
palveluna verkottunut palveluyritys, jolta [0ytyy ammattitaitoa tehtdvien hoitamiseen mutta
myds resursseja kilpailuttaa eri alihankkijoilta ostettuja palveluita. Tamén kehityksen mer-
kittdvimpina syina voidaan pitaa sita, etta eri toimijat pyrkivat keskittymaan ja vapautta-
maan resursseja omaan ydintoimintaansa ja hankkimaan tarvitsemansa tukipalvelut ja —

toiminnot oman verkostonsa toimijoilta. (Kangasluoma 2011, 38.)

Hyva ja oikealla tavalla suoritettu ja toteutettu kiinteisténhoito takaa kiinteiston pitkan kayt-
tdajan, edulliset kustannukset ja toimivan kaytén. Hairiot kiinteistonhoidossa vaikuttavat
kiinteiston kayttgjien toimintaan ja saattavat jopa keskeyttdd sen. Pahimmillaan hairiot

voivat aiheuttaa vaaratilanteita ja terveyshaittoja kayttajille. (Myyryldinen 2008, 22.)

3.1 Kiinteiston elinkaari

Kiinteisténhoidossa vallitsee niin sanottu elinkaariajattelu. Kasite on jo vakiintunut, vaikka
ajattelutapa on otettu kayttoon vasta vuosituhannen vaihteessa. Kiinteistojen elinkaari
muodostuu rakennusvaiheesta ja kayttdonotosta, hoidosta ja kunnossapidosta, peruspa-
rannusvaiheesta seka kayttsta luopumisesta. Elinkaaren aikana pyritdan optimoimaan
kustannuksia ja mitoittamaan hoitoa, huoltoa ja yllapitoa kiinteiston kayttéjien tavoitteiden
mukaisiksi. Kiinteistdn elinkaareen ja sen pituuteen vaikuttavat esimerkiksi kaytetyt mate-

riaalit, kiinteiston kuluminen ja sen kayttbaste. (Kangasluoma 2011, 16.)



Kiinteistdn rakennusvaihetta edeltdva suunnittelu vaikuttaa kiinteiston elinkaaren pituu-
teen todella paljon. Suunnitteluvaiheessa ja kiinteiston rakentamisen aikana tehdaan paa-
toksia, joihin ei kayton aikana enda voida tehda muutoksia joko koska se on mahdotonta
tai koska kustannukset nousisivat lilan suuriksi. Pitdd myds huomioida kiinteistén yllapito-
ja huoltokustannukset pidemmalla aikavalilld. Kustannusten arviointi saattaa tuntua han-
kalalta, kun otetaan huomioon, etta kiinteiston elinkaari saattaa olla satojenkin vuosien

mittainen. (Rakennusteollisuus 2016.)

Rakentamisen tavoite on kiinteistdn tai rakennuksen mahdollisimman pitka elinkaari. Kiin-
teistdn kayttotarkoitus saattaa elinkaaren aikana muuttua, esimerkiksi teollisuusrakennus
saatetaan saneeraamalla muuttaa asuinrakennukseksi. Muunneltavuuden huomioonotta-
minen jo rakennusvaiheessa mahdollistaa kiinteiston kayton vuosikymmeniksi eteenpain.
(Myyrylainen 2012, 15.)

Elinkaaritaloudessa otetaan huomioon kiinteistén muunneltavuus, energiatehokkuus ja
yllapidon taloudellisuus. Elinkaaritalouden tavoitteena on edullinen ja laadukas rakentami-
nen seka se etta kiinteistd on kestava ja pitkaikainen. On tarkeaa erottaa toisistaan termit
elinkaari, kestoika ja kayttoika. Kiinteiston elinkaari alkaa, kun raaka-aineet otetaan kayt-
toéon ja paattyy niiden loppusijoitukseen. Kestoika alkaa kiinteiston kayttéonotosta ja lop-
puu sen kaytosta poistamiseen. Kayttdika puolestaan merkitsee ajanjaksoa, jonka aikana
kiinteistd soveltuu yhden tietyn kayttajaryhman tarpeisiin ja jonka paattyessa kiinteiston

kayttotarkoitus muuttuu. (Myyrylainen 2012, 16.)

3.2 Kiinteistdnhoidon verkottuminen

Verkottuminen tarkoittaa eri toimijoiden erikoistumista omaan osaamisalueeseensa. Mal-
lista kaytetaan myds termia verkostoituminen. Tassé toimintamallissa kukin toimija keskit-
taé tietonsa, taitonsa ja resurssinsa tiettyyn alueeseen ja hankkii oman osaamisalueensa
ulkopuolelle jaaviin tydtehtaviin tekijan omasta verkostostaan, yhteistybkumppanilta. Kiin-
teistbnhoidossa tama tarkoittaa sita, ettei kiinteistonhoitoyrityksella tarvitse valttamaétta olla
sahkotoihin vaadittavia lupia omaavaa tyontekijaa, koska tarvittaessa palvelu voidaan

ostaa verkostoon kuuluvalta séhkdalan yritykseltd. (Kangasluoma 2011, 39.)

Verkostoituvan yrityksen taytyy luoda kayttamiinsa ulkoisiin palveluntuottajiin hyva ja mo-
lemminpuolinen luottamussuhde, jotta yhteisty6 on toimivaa. Yritysten verkostoituessa
yha useampien toimijoiden kanssa, kasvaa jokaisen verkostoon kuuluvan yrityksen poten-
tiaalinen asiakaskunta, koska omaan verkostoon kuuluvan yrityksen tuotteita ja palveluita

uskalletaan luottamussuhteen ansiosta suositella eteenpdin omille asiakkaille. Luottamuk-



sen lisaksi hyva yhteisty6 vaatii toimivaa informaation kulkua ja jokaiselta yritykseltd oman
toiminnan lapinakyvyytta. (Tieke 2005.)

Verkostoitumisen avulla pyritdan saamaan etulydntiasema. Usean eri toimijan vélinen
yhteistyd on kannattavampaa kuin yksittdisen toimijan yritys hoitaa kaikki tyot ja erilaiset
tehtavat yksin. Verkostoitumisen avulla toimijoiden yhteinen kokonaishyoty kasvaa. Se
auttaa verkoston toimijoita kustannussaastoissa, tehokkuuden lisaédmisessé ja luo mah-
dollisuuden erikoistumiseen. Verkosto tuo siis toimijoilleen lisaarvoa. (Satakunnan osuus-

toiminnan kehittdmiskeskus 2016.)

Verkostoituminen ei vaadi toimijoilta yhteisen konsernin luomista. Se voi perustua esimer-
kiksi toimijoiden valisiin sopimuksiin. Verkostoituminen ei tapahdu kerralla, vaan se vaatii
toimijoiden valista luottamusta ja yhteiset pelisddnnét. (Satakunnan osuustoiminnan kehit-
tamiskeskus 2016.)

3.3 Kiinteistonhoitopalvelu ja sen tuotteistaminen

Kiinteisténhoito on lyhyella aikavalilla, lahes paivittain, tapahtuvaa kiinteistotyota. Kiinteis-
tétyd voidaan nahda asiakassuuntaisena palvelutydna, joka sisaltda niin kiinteistéon suun-
tilaajan, kiinteiston kayttgjien ja toisaalta myds kiinteistonhoitopalvelun tarjoajan tavoitteet
voivat olla ristiriidassa keskenaan tai ristiriidassa kiinteiston sen hetkisen kunnon kanssa.
Jotta paastaéan kaikkia osapuolia tyydyttavaan lopputulokseen, tavoitetaso taytyy kuvata
tarkasti. Jokainen asiakas ja jokainen kohde on erilainen ja jokaisella on omat vaatimuk-
sensa ja odotuksensa, joten kiinteistonhoitoyritykseltd ja sen tyontekijoiltd vaaditaan
muuntautumiskykyd, laaja-alaista ammattitaitoa ja osaamista. (Kangasluoma 2011, 52-
54.)

Kiinteisténhoidon eri palveluiden tuotteistaminen antaa asiakkaalle kuvan siitd mitd h&nen
ostamansa palvelu siséltaa ja mitéa vastinetta rahalle saa. TAma taytyy olla selvilla myo6s
kinteistonhoitoyrityksen sisélld. Kun asioista sovitaan selke&sti, voidaan palveluiden tuot-
tamiselle asettaa tavoitteita ja mitata niiden laatua. Tavoitteiden ja laadunmittauksen kaut-

ta palveluita ja yrityksen toimintaa voidaan kehittdd. (Kangasluoma 2011, 45.)

Kiinteisténhoidossa yleiseksi maaritelmaksi palveluiden ja niiden toteutustavan kuvaami-
sessa on muotoutunut vaikeasti maariteltava virke "hyvaa kiinteisténhoitotapaa noudatta-
en”. Virketta on hankala méaaritella tarkemmin ja sitd on todella vaikea arvioida. Kiinteis-

tonhoitoyrityksen kannattaakin selkeyttaa tuote- ja palvelukuvauksiaan, jos haluaa tehda



vaikutuksen asiakkaisiin ja saada tata kautta hankittua kilpailuetua muihin toimijoihin ver-
rattuna. Kuvauksen selkiyttamisen kautta asiakkaan on helpompi ymmartad mita han on

ostanut ja mitd han voi palvelulta odottaa. (Kangasluoma 2011, 46.)

Asiakas on useimmiten kiinnostunut ostamansa palvelun lopputuloksesta ja kustannuksis-
ta, ei tekotavasta. Palvelutuotannossa pyrkimyksend on myyda lopputulosta, viimeisteltya
tuotetta, varsinaisen tyon sijaan. Kiinteistbnhoidossa ongelma on kuitenkin siing, etta vii-

meistelty tuote on hetkellinen. Tanaéan leikattu nurmi taytyy taas ensi viikolla leikata uudel-
leen. Asiakas pitda saada ymmartamaan, etta valmis tuote siséltdd myos palvelusopimuk-

sessa maadritellyn tydn laadun ja toimitusajan. (Kangasluoma 2011, 46.)

3.4 Palvelusopimus

Alan tai yrityksen sopimusmallin mukaisesti laaditulla palvelusopimuksella (lite 1) sovitaan
palveluiden tuottamisesta ja toimittamisesta toimittajalta tilaajalle. Sopimuksessa méaritel-
ladn osapuolten yhdessa sopima, kohdekohtainen tahtotila ja ilmoitetaan molempien si-

toutumisesta sovittuihin, sopimuksessa maariteltyihin asioihin. (Kangasluoma 2011, 48.)

Palvelusopimus perustuu aina tilaajalle annettuun tarjoukseen, joka puolestaan perustuu
tilaajalta tulleeseen tarjouspyyntton. Jo tarjouksen teko vaiheessa on tarkedaa maaritella
eri osapuolten véliset vastuurajat, jotta ongelmilta valtytaan myéhemmin. Tilaajan kannal-
ta on myds olennaista merkita kiinteddn sopimushintaan kuuluvat ja sopimuspalkkion ul-
kopuolelle jaavat, erillisveloituksesta ja —tilauksesta, tehtavat tyot. (Kangasluoma 2011,
50.)

Palveluiden tuotteistamisesta on hyotya palvelusopimuksen luomisessa. Tilaajan on hel-
pompi luoda omaan kohteeseen soveltuva paketti jo olemassa olevista palvelutuotteista.
Kiinteisténhoitoyritykselld voi olla myds valmiina erilaisia perustason palvelupaketteja,
joita tilaaja voi hyddynt&é sellaisenaan tai jotka voidaan pienelld raataldinnilla muokata

tilaajan toivomusten mukaisiksi. (Kangasluoma 2011, 50.)

Palvelusopimuksessa on aina merkittyna sopimuskohde ja sen osapuolet eli palvelun ti-
laaja ja sen toimittaja. Sopimukseen kirjataan toimeksiannon sisaltd, sopimuksen voimas-
saoloaika seka sopimushinta, sen maksuperuste ja —ehdot. Sopimushintaa tarkistetaan
maaraajoin ja tama menettely tulee kirjata sopimukseen. Kiinteistdnhoidon palvelusopi-
musta tehdessa sovelletaan kiinteistdpalvelualan yleisia sopimusehtoja, KP YSE 2007
(liite 3). Lisdksi merkitaan sopimukseen kuuluvat liitteet, kuten sopimusohjelma (liite 2),
KP YSE 2007 ja erillisveloitettavien tdiden hinnasto. (Taloyhtio.net 2013.)



3.4.1 Palvelusopimuksen sopimusohjelma

Sopimusohjelmaan (lite 2) merkitaan tilaajan ja toimittajan valisen kiinteistdnhoidon palve-
lusopimuksen kaupalliset ehdot ja keskeisimmat tiedot. Sopimusohjelma voidaan lisata
palvelusopimukseen (liite 1) erillisena liitteena tai sen sisalté voidaan merkita varsinaiseen

sopimukseen. (Taloyhtio.net 2013.)

Sopimusohjelmaan kirjataan tilaajan maarittelemat tavoitteet ja toimintatavat. Kiinteiston-
hoito toteutetaan tilaajan méaarittelemalla tavalla. Liséksi kirjataan sopimusaikaan, kuten
toiden aloitukseen seké& sopimuksen kestoon ja paattdmiseen, liittyvat tekijat. Sopimus voi
olla toistaiseksi voimassa oleva, maaraaikainen tai sopimuskausittain jatkuva. Sopimuk-
sen paattamiseen liittyen on tarkedd mainita toimintatavat kohteen luovutuksessa seké

sopimuksen irtisanomisaika. (Taloyhtio.net 2013.)

Sopimustehtavien suorittamiseen liittyvien tekijoéiden kirjaaminen kuuluu sopimusohjel-
maan. Tehtévien suorittamisesta merkitdan toimitusaika eli kiinteistbnhoidon normaali
tybaika ja lisdksi maaritelladn, mitka tehtavat sopimukseen kuuluu. Tarke&a on kirjata ylos
tilaajan toiveet tydajan ulkopuolella suoritettavista tdista, koska paivystysaikaiset huolto-
tyot ja korjaukset nostavat helposti kustannuksia. Lisaksi kirjataan ylos vastuunjako, eli
kuka hankkii ja maksaa, tarvittavien tydvalineiden, aineiden ja tarvikkeiden osalta. (Talo-
yhtio.net 2013.)

Toimittajan ja toimittajan resurssien kuvaus antaa tilaajalle tarvittavat tiedot koskien toimit-
tajan organisaatiota, nimettyja vastuuhenkilgita ja kyttssé olevaa henkilokuntaa. Liséksi
sopimusohjelmaan voidaan kirjata mahdolliset alihankkijat seké esitellaan kaytdssa oleva
koneisto ja kalusto, jotta tilaaja pystyy varmistamaan niiden soveltumisen kohteeseen.
Kuvaus tehdaan myds tilaajan organisaatiosta, jotta toimittajalla on tieto kohteen yhteys-
henkildista. (Taloyhtio.net 2013.)

Sopimusohjelmaan merkitddn tiedot seka tilaajan ettéa toimittajan vakuutuksista. Lisaksi
maaritellaan ja kirjataan ylés sopimushinnan maksuvaateet, kuten maksuaika ja —ehdot,
lisa- tai erillisveloitettavien tdiden laskutusehdot ja viivastyskorot. Tilaaja ja toimittaja sopi-
vat yhdessa sopimuksen aikaisen toiminnan ehdoista, kuten kiinteistonhoidon laadusta ja

sen valvonnasta. (Taloyhtio.net 2013.)
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3.5 Kiinteistdstrategia ja kiinteisténhoidon suunni telma

Kiinteistén omistajataho maarittelee kiinteistdlleen strategian. Strategiassa maaritellaan

kiinteiston kuntoon, hankintoihin, kayttéon ja rahoitukseen liittyvét niin lyhyen kuin pitkan-
kin aikavalin tavoitteet ja sen lisdksi tavat, joilla tavoitteisiin paastaan. Strategian toteutta-
miseksi vaadittavat toimenpiteet kirjataan ylos esimerkiksi muistiona. Strategia toimii kiin-

teistbnomistajan ohjenuorana siind maéaritellyn ajanjakson ajan. (Taloyhtio.net 2016.)

Kiinteistdstrategia ohjaa kiinteistdn pitkan tadhtadimen suunnitelmaa ja sen laatimista. Tasta
suunnitelmasta selvida tulevat korjaushankkeet seké niiden toteutustapa ja —ajankohta.
Aikajanteend pitkan tahtaimen suunnitelmassa pidetdéan yleensa vahintddn kymmenta
vuotta. Suunnitelman hankkeita ovat esimerkiksi putki- ja linjasaneeraukset, julkisivure-

montit ja hissien rakentamiset, korjaukset tai uudistamiset. (Talokeskus 2016.)

Pitkan tahtaimen suunnitelma auttaa suurten korjaushankkeiden suunnittelussa, koska
sen avulla korjaushankkeeseen valmistautuminen on helppoa aloittaa jo hyvissa ajoin.
Kun hankkeisiin on valmistauduttu ajoissa, esimerkiksi hankkimalla korjaussuunnitelmat
patevalta suunnittelijalta ja tarvittavat luvat viranomaisilta, sujuu varsinainen remontti pal-

jon jouhevammin. (Talokeskus 2016.)

Kiinteisténhoitosuunnitelma méaarittelee ja kuvaa asiakkaan, eli kiinteiston omistajatahon
ja kayttdjien, vaatimukset ja odotukset kiinteiston suhteen. Nama vaatimukset kuvaavat ja
kertovat kiinteistonhoidolle milla tavalla ja millaisella laadulla kiinteiston talotekniikkaa,
ulkoalueita, siivousta ja jatehuoltoa tulisi hoitaa ja huoltaa. Suunnitelma tulisi rakentaa
asiakassuhteen alussa, jotta sitéa paastaan heti toteuttamaan. Sita voidaan kuitenkin muo-

kata ja muuttaa asiakkaan tahtotilan ja vaatimusten muuttuessa. (Kangasluoma 2011, 41.)

Kiinteisténhoitosuunnitelman kannalta olennaista on kiinteistdn ominaisuuksien perusteel-
linen selvitys. Selvitys tehd&&n niin piirustusten ja kiinteistosséa suoritettujen tutkimusten
kuin erilaisille jarjestelmille ja laitteistoille laadittujen huolto-ohjeiden ja kokemusten perus-
teella. Hyvalla suunnittelulla varmistetaan kiinteistén kokonaisvaltainen kunnossa pysymi-
nen sekd hallinnassa olevat kustannukset ja hyvat kiinteistonk&yton olosuhteet. (Taloyh-
tio.net 2013.)

Hyvan suunnittelun avulla kiinteistd pysyy kayttokuntoisena elinkaarensa lapi. Suunnitte-
lun tukena toimii ennakoiva kiinteistonhoito, jonka ansiosta mahdolliset viat eivat paase
edes syntymaan, tai jos paasevatkin, niin ne eivat muodostu isoiksi ja kiinteiston kannalta

kustannuksiltaan liian suuriksi ongelmiksi. Kiinteistonhoito on vastuussa omasta toimin-
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nastaan ja esimerkiksi toiminnastaan johtuvien laiminlyontien takia syntyneista vahingois-
ta. Tasta huolimatta kiinteistobnomistajalla on velvollisuus, ja toisaalta my6s oikeus, tark-

kailla kiinteisténhoidon toimintaa ja puuttua mahdollisiin hairiéihin ja vaariin toimintatapoi-
hin. Omistajatahon ja kiinteistonhoidon valisen toimivan yhteistyon avulla kiinteistonhoito-

suunnitelma toteutuu, jolloin kiinteiston pitka kayttdiké mahdollistuu. (Taloyhtio.net 2013.)

3.5.1 Kiinteiston huoltokirja

Kiinteisténhoitosuunnitelman tukena ja kiinteistonhoidon paivittdisend apuna kaytetaan
kiinteiston huoltokirjaa. Siihen kirjataan kaikki kiinteiston perustiedot rakennusmateriaa-
leista ja kiinteistdn kayttotarkoituksesta lahtien. Huoltokirjaa kaytetdan apuna huoltotéiden
ja niiden ajankohtien merkinnassé, asukastietojen hallinnassa, kulutusseurannassa ja
avainhallinnassa. Kaytannodssa huoltokirjaan on merkitty kaikki kéytettavisséa oleva tieto
kiinteistda koskien. Huoltokirja kasitteena ei ole kovin kuvaava, koska useimmiten kysy-
mys on sahkoisesti tietopankista, joka on kiinte&dné osana kiinteisténhoidon toiminnanoh-

jausjarjestelmassa. (Kangasluoma 2011, 42.)

Huoltokirjasta selviaa kiinteisténhoidon suunnitelma, se miten kiinteistoa tulisi hoitaa ja
miten se pysyy kayttokuntoisena. Sen laadinta on uudisrakennuksille pakollista ja luomi-
nen aloitetaankin yleensa jo ennen rakennus- tai saneerausvaihetta. Huoltokirja ei voi olla
yleismaallinen vaan se on aina kiinteistékohtainen. Kun huoltokirja on tehty hyvin ja sita
noudatetaan, on kiinteistdnhoito mitoitettu oikein ja huoltotehtavét suoritetaan oikea-
aikaisesti. (Myyrylainen 2012, 24-25.)

Huoltokirja sisaltda kiinteiston paikannuspiirustuksen, josta selvida rakennusten ja raken-
nelmien sijainti, eri jarjestelmien ja rakennusosien huolto-ohjeet, joista muodostuu varsi-
nainen huolto-ohjelma, kiinteistda koskevat suunnitelmat huollon, tarkastusten ja kaytén
osalta seka kiinteiston perustiedot. Lisaksi huoltokirjan osana voi olla pelastus- ja valvon-
tasuunnitelma seké& energian kulutusseuranta ja sen tavoitearvot. (Myyrylainen 2012, 24,
26.)

3.6 Kiinteistonhoidon tyotehtavat

Kiinteisténhoidon tyotehtavat kohdistuvat kiinteiston rakennusten ja ulkoalueiden rakentei-
siin ja teknisiin jarjestelmiin. Ty6tehtavia ovat erilaiset kunnossapito- ja pienkorjaustyot
seka teknisten laitteiden huoltoty6t ja valvonta. Tarke&& on mahdollisten vikojen ja ongel-
mien ennakointi, jolla taataan huollettavien kohteiden kaytto- ja toimintakuntoisuus. Enna-
koinnista on apua kiinteistén ominaisuuksien ja laatutason sailyttamisessa. (TE-palvelut
2013.)
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Kiinteisténhoidon palvelusopimuksessa (lite 1) maaritellaan huoltosopimushintaan kuulu-
vat ja erillislaskutettavat huoltoty6t. Pienemmat korjaustyot kuuluvat yleensé sopimushin-
taan, isommat korjaukset ovat erillisveloitettavia. Asiakas ja kiinteisténhoito tekevéat yh-

dessa hoito-ohjelman (liite 2), jossa ndma tyot maaritellaan. (Myyrylainen 2012, 28.)

Hoito-ohjelma on osa kiinteiston huoltokirjaa. Ohjelmassa maaritellaan ja yksildidaan kiin-
teistokohtaiset tarkastus- seka huoltotehtavét ja se mihin ajankohtaan ne sijoittuvat. Kiin-
teistbnhoitaja kuittaa ja merkitsee tehtavét suoritetuiksi pysyékseen itse tehtaviensa tasal-
la, mutta my6s antaakseen tiedon niiden suorittamisesta palveluntilaajalle. Hoito-
ohjelmassa kiinteiston erilaiset tarkastus- ja huoltotehtavét ovat listattuna kaytossa olevien
jarjestelmien mukaan ja liséksi rakennusosien mukaan. Tehtéavat ja tarkastukset on eritelty
kuukausittain, vuosittain sek& 1-10 vuoden aikana suoritettaviin seka viranomaistahojen

edellyttamiin téihin. (Myyrylainen 2012, 28.)

Hyvin tehty hoito-ohjelma takaa havaittujen vikojen nopean korjauksen. Pienetkin viat voi-
vat muuttua merkittaviksi hairidiksi, jos niiden korjaamiseen kuluu kohtuuttomasti aikaa.
Vikojen takia heikentynyt viihtyvyys ja turvallisuus alkavat hairita kiinteiston kayttajia. Esi-
merkiksi palanut lamppu ei valttaméattd uhkaa kiinteiston turvallisuutta, mutta jos sama
lamppu on pimea viikkokausia, saatetaan kiinteistonhoito leimata vélinpitamattomaksi.
(Myyrylainen 2012, 29.)

Kiinteisténhoidon tehtavat sisaltavat pienid huoltotoita, asennuksia ja korjauksia. Vaati-
vimpiin ja luvanvaraisiin, esimerkiksi putki- ja s&hkotoihin tilataan yleensé erikoisosaaja,
alihankkija. Myds erilaisten taloteknisten jarjestelmien, kuten ilmanvaihdon tai lammityk-
sen, seuranta ja tarkkailu ovat osa tehtavaa tyota. Iso osa tydajasta kaytetdan ulkoaluei-
den hoitoon. Ulkoalueilla suoritettavia ty6tehtéavid ovat esimerkiksi pihojen siisteydesta
huolehtiminen eli roskien kerdaminen, kesaisin viheralueen hoito nurmikon leikkauksineen

ja talvisin lumenauraus ja liukkauden esto. (TE-palvelut 2013.)

Korjauksia ja huoltotditéa tehdessa ja jo tydnsuunnitteluvaiheessa on tarkeaa ottaa huomi-
oon tyotehtavien tarkeysjarjestys ja kiireellisyys. Tehtavat voidaan jakaa neljaan luokkaan
kiireellisyytensd mukaan. Ensimmainen luokka sisaltaa kiireellisimmat viat, jotka vaativat
valitonta korjausta. Toiseen luokkaan kuuluu Kiinteiston kayttéa huomattavasti hairitsevat
viat, joihin tulisi reagoida vuorokauden sisalla. Kolmannen luokan viat ovat jossakin maa-
rin hairitsevia ja vaativat korjausta joko viikon sisélla tai huoltokaynnin yhteydessa. Viimei-
sen eli neljannen luokan viat ovat yleensa nakyvia, mutta eivat hairitsevia ja ne pyritaan

korjaamaan kuukauden sisalla. (Myyrylainen 2012, 30-31.)
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3.6.1 Lvi-tekniikka

Kiinteistojen Ivi-tekniikka on usein kiinteisténhoidon nakoékulmasta monimutkaista ja vai-
keaselkoista. Tekniikka voi vaarin ja huolimattomasti hoidettuna aiheuttaa kiinteistélle val-
tavia lisdkustannuksia. Tasta syysta laiminlydnteja huolto- ja tarkastustbissa ei saisi ta-

pahtua. (Kangasluoma 2011, 72.)

Kiinteistdn ilmanvaihto ei vaikuta ainoastaan viihtyisyyteen vaan mygs kiinteiston kayttaji-
en terveyteen. Kiinteistdn ilmanvaihdon erilaisista fysikaalisista ja kemiallisista tekijoista
muodostuu kokonaisuus, siséilmasto, joka vaikuttaa kayttajien yleiseen hyvinvointiin. Si-
sailmaston tarkeimpia tekijoitd ovat lampdtila, vetoisuus ja ilmanlaatu. Kiinteistonhoito
arvioi vikailmoitusten perusteella sisailmastoa aistihavainnoiden ja mittauksin. Mittaustu-
loksia voidaan verrata esimerkiksi Sisailmayhdistyksen asettamiin ohjearvoihin. Kiinteis-
ténhoidon merkittavin tehtdva on arvioida sisdilmaston laatua ja siihen vaikuttavia tekij6ita
ja raportoida niista kiinteiston omistajataholle, joka tekee paattkset korjaustoimenpiteista.
(Kangasluoma 2011, 73, 75-77.)

Kiinteistdn vesijohto- ja viemarijarjestelman ei tulisi vaatia jatkuvaa huoltoa, vaikka sen
jatkuva tarkkailu onkin kiinteistonhoidon tehtava. Vanhojen putkien vesivuodot ovat kui-
tenkin yleisia ja vaativat kiinteistonhoidolta valittémia toimenpiteitd. Kestavat ja laadukkaat
vesikalusteet seka hyvin suunniteltu ja rakennettu viemari- ja vesijohtoverkosto saastavat

pidemmalla aikavalilla kiinteistdn kustannuksia. (Myyryldinen 2008, 101.)

3.6.2 Sahkdlaitteistot ja -jarjestelmat

Kiinteistdon sahkoisten laiteiden ja jarjestelmien moitteeton toiminta on kiinteiston kayttaji-
en viihtyvyyden ja turvallisuuden kannalta valttamatonta. Vialliset sdhkolaitteet saattavat
myds aiheuttaa kiinteistolle tarpeettomia kuluja. Kiinteisténhoidon kannalta merkittavaa
on, ettd sahkotyot ovat luvanvaraisia. Nain ollen kiinteistohoidon tehtavéaksi sahkolaittei-
den osalta ja& usein toiminnan tarkkailu ja raportointi kiinteistén omistajataholle. Kiinteis-
tonhoito suorittaa kuitenkin yksinkertaisia sahko6toita, joihin ei vaadita lupia, kuten va-

laisimien asennuksia tai sulakkeiden ja lamppujen vaihtoja. (Myyrylainen 2008, 116-119.)

3.6.3 Kylmétekniikka

Kylmaainekierron piirissa olevia koneita ja laitteita asentavilla ja huoltavilla henkil6illa tulee
valtioneuvoston asetuksessa n:0 1187/2011 maaritellyt patevyydet. Kiinteistonhoito voi

kuitenkin suorittaa sellaisia kylmaélaitteiden ja —laitosten huolto- ja tarkastustehtavia, joiden
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avulla varmistetaan niiden asianmukainen toiminta. Naita tydtehtavia ovat esimerkiksi
laitteistojen ja niiden toimintaympadriston lampdtilan tarkkailu, laitteiden puhtaudesta huo-
lehtiminen ja painemittareiden lukemien tarkastaminen sééanndéllisesti. (Kangasluoma
2011, 298-299, 314.)

3.6.4 Rakennustekniikka

Kiinteistonhoidon tehtavana rakennustekniikan osalta on tarkkailla kiinteiston rakennuksia
ja rakennelmia, korjata havaitut pienet viat ja ilmoittaa suuremmista vaurioista kiinteiston-
omistajalle. Rakennustekniikka sisaltda kiinteistdn ikkunat, ovet, katot, ulkoseinat ja mar-
katilat, kuten asuntojen kylpyhuoneet. Rakenteiden kulumiseen ja vaurioitumiseen vaikut-
taa sdan ja kayton aiheuttama rasitus. Rakenteiden jatkuvan ja hyvan huollon avulla este-
tdan ennenaikaista vaurioitumista ja muuttumista kayttokelvottomaksi. (Kangasluoma
2011, 318.)

Normaaleihin kiinteisténhoidon rakennusteknisiin huoltot6ihin kuuluvat pienten vikojen
korjaukset. Tallaisia korjauksia ovat esimerkiksi ulko-ovien ja niiden lukituksen puhdistus
ja voitelu, kattojen ja rannien tarkastus ja puhdistus seka ulkoseinista toherrysten poisto.
Tarvittavat isommat rakennustekniset korjaukset ja kunnostamiset suorittaa kiinteiston-

omistajan tilaama urakoitsija. (Myyryldinen 2008, 98-99.)

3.6.5 Viherty6t ja ulkoalueiden hoito

Vihertyot kohdistuvat kiinteiston ulkoalueilla kasvaviin erilaisiin kasveihin ja niiden kasvu-
alustoihin. Paasaantoisesti kiinteistonhoidon tekemat viherty6t liittyvat kiinteistén nurmi-
alueisiin. Nurmialueen hoidon ajatellaan yleensa tarkoittavan nurmenleikkuuta. Sen liséksi
tyéhdn kuuluu kuitenkin myos esimerkiksi nurmen kalkitusta, lannoitusta ja ilmaamista
ennen kasvukauden alkua ja sadolosuhteista riippuen myds kastelua kasvukauden aika-
na. Liséaksi kiinteistonhoito saattaa hoitaa kiinteiston istutuksia, pensaita ja puita sek& suo-

rittaa kitkent6ja ja rikkaruohojen myrkytyksia. (Kangasluoma 2011, 342-345.)

Talvisin tarkein osa ulkoalueiden huoltoa ovat lumity6t ja liukkaudenesto. Lumity6t ja hie-
koitussepelin levittdminen suoritetaan kiinteistolla niin kasin kuin isoilla auraus- ja hiekoi-
tuskoneillakin. Lumitdiden laiminlydnti vaikeuttaa kiinteiston kayttajien kulkua ja alentaa
laatutasoa, kun taas liukkaudeneston laiminlydnti voi olla pahimmassa tapauksessa hen-
genvaarallista. Lumit6ihin l&htemisesta sovitaan kiinteistokohtaisesti, mutta yleensa jo
kahdesta neljaéan senttimetrin lumikertymé&n synnyttya aurat lahtevat liikkeelle. (Kangas-
luoma 2011, 364-368.)
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Puhtaanapito on tarkea osa ulkoalueiden huoltoa. Piha-alueen roskaantumista voidaan
pitdd merkkina kiinteistonhoidon laadun huonontumisesta. Kiinteiston roskat jaetaan kah-
teen luokkaan, tahdonvaraiset ja tahattomat. Tahdonvaraiset roskat ovat tahallista ros-
kaamista, esimerkiksi kiinteiston kayttajan pihalle tiputtama kuitti tai tupakantumppi. Ta-
hattomat roskat syntyvat inmisten toiminnan johdosta, mutta niihin ei I6ydy erityista syyta.
Kiinteistdn roskaantumista sdadellaan niin sanotuilla roskalenkeilld, joiden aikana kiinteis-
tonhoito tyhjentaa piha-alueen roska-astiat ja kerdd havaitsemansa irtoroskat. Roskia syn-
tyy myos niin ulkoalueiden hoidon kuin luonnon omana tuotoksena. Naita roskia ovat hie-
kotussepeli, risut, lehdet ja kitketyt rikkaruohot. Naita kerataan kiinteistolta jatkuvasti sekéa

kasin etta lakaisukoneen avustuksella. (Kangasluoma 2011, 353-356.)

3.6.6 Kiinteisténhoidon tydtehtavien jaottelu

Kaytdnnossa kiinteistonhoidon tydtehtavat voidaan jaotella useilla erilaisilla tavoilla. Yksi
tapa on jakaa tehtavat kahteen ryhmaan. Ensimmaisen ryhman muodostavat huolto-
ohjelmaan kuuluvat, ennakoitavat ja toistuvat huolto- ja tarkastustytt. Naita ovat esimer-
kiksi lumenauraus ja nurmikon leikkaus. Tyot tehdaan yleensa ilman erillistilausta ja suurin
osa naista tehtavista kuuluu huoltosopimushintaan. Toinen ryhméa muodostuu akillisista ja
valittdmia toimenpiteita vaativista, vikailmoituksiin perustuvista huolto- ja korjaustoista.
Viat vaikuttavat heikentavasti kiinteiston viihtyisyyteen tai saattavat jopa aiheuttaa turvalli-
suusriskin. Tahan tehtava ryhmaan kuuluvat esimerkiksi tukkeutuneet viemarit, kylmat
patterit ja rikkindiset lukot. Nama tyot ovat yleensa erillisveloitettavia toita. (Myyrylainen
2012, 28-29.)

Asunto-osakeyhtitn kiinteistonhoidossa pitda ottaa huomioon sekd kunnossapidon vas-
tuunjakotaulukko etta yksittdisen kohteen yhtiojarjestys. Vastuunjakotaulukko kertoo ke-
nen vastuulle korjaus ja siitd syntyvat kustannukset kuuluvat. Sen maarittelee asunto-
osakeyhtidlaki. Osapuolina ovat taloyhtio ja osakas. Taloyhti6 voi poiketa vastuunjaosta
yhtigjarjestykselld. Vastuunjaon mukaan kaikki viemariputkistoihin kytkettyn& olevat vesi-
kalusteet ovat taloyhtion vastuulla. Yhtiojarjestyksessé voidaan kuitenkin maaritella, ettéa
ne kuuluvat osakkaan vastuulle. Yhtidjarjestyksen muutokseen tarvitaan kuitenkin osak-

kaiden maaraenemmistd. (Myyrylainen 2012, 32-34, 40.)
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4 Vuosikellon toteutusprosessi

Kiinteisténhoidon tyttehtavat voidaan jakaa vikailmoitusten perusteella suoritettaviin kii-
reellisiin tdihin, kuten viemarinavauksiin, vesivuotoihin ja sahkévikoihin, seka rutiininomai-
siin vuodenajasta riippuvaisiin kausitoihin, kuten lumenauraukseen, hiekotukseen ja nur-
menleikkuuseen. Vikailmoituksiin perustuvien téiden ennakointi on hankalaa ja lahestul-

koon mahdotonta, kun taas kausity6t suoritetaan aina tiettyna ajankohtana.

Ty6tehtavien suunnittelu auttaa kiinteisténhoitoyritysta ennakoimaan tarvittavia resursseja
niin henkiloston, tarvikkeiden kuin kalustonkin osalta. Kun vuodenaikasidonnaiset kausi-
tyot on selkeasti aikataulutettu, helpottuu myds vikailmoituksiin perustuvien ennakoimat-
tomien tyotehtévien suorittaminen. Tyontekijoita tydtehtavien selkea aikataulutus auttaa,
koska heid&n on helpompi sen avulla suorittaa omia t6itd&an ja muistaa mité toita kuuluu
milloinkin tehda.

Vuosikello on tyokalu tydtehtavien suunnitteluun. Se selkeyttda aikataulutusta niin esimie-
hen kuin tyontekijankin nakdkulmasta. Vuosikellosta on myds hyodtya uusien tyéntekijoiden
perehdyttdmisessd, koska se kertoo selke&sti mita tehd&én ja milloin, jolloin sité voidaan
kayttaa tyonteon ohjenuorana. Kiinteistonhoitoalalla ty6tehtavat ovat paéasaantoisesti yri-
tyksesta riippumatta samanlaisia. TAman takia vuosikelloa voidaan hyodyntaa alalla ylei-

sesti.

4.1 Tavoite

Opinnaytety6ni paatavoite on luoda kiinteistonhoidon kausitdiden vuosikello (liite 5). Vuo-
sikellon pyrkimyksené on tehda kiinteistonhoidon tydntekijoiden tydsta helpompaa, suun-
nitelmallisempaa ja selkeampaa. Vuosikello tulee olemaan apuvaline, jota voidaan hyo-
dyntéaa alalla yleisesti. Suurin ja selkein hyoty vuosikellosta on tydnjohtajille, eli esimiehil-
le, jotka suunnittelevat téiden toteutuksen, vastaavat henkilost6- ja kalustotarpeista, han-
kinnoista ja tdiden tarjoamisesta asiakkaille. Kiinteistonhoitaja saa vuosikellosta apua

oman tydskentelynsa suunnitteluun.

Kiinteisténhoidon kausitdiden vuosikelloon kerataan kaikki kausiluonteiset, tiettyyn ajan-
kohtaan sidotut ty6tehtavat. Tyotehtavat sijoittuvat kaikille kiinteisténhoidon osa-alueille,
niin ulkoalueille, rakennustekniikkaan kuin lvis-tekniikkaankin. Tavoite on, etta vuosikellon
avulla tehtavat tulee suoritetuksi oikea-aikaisesti, jolloin niist on isoin hyoty asiakkaan
kannalta.
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Yhtena tavoitteena on myos se, ettéa vuosikelloa hyddynnettaisiin tdiden laskutuksessa.
Kun ty6tehtavien suoritus on aikataulutettu oikein ja kun vuosikelloa noudatetaan, voidaan
tyot laskuttaa asiakkaalta oikeaan aikaan ja ilman laskuttavan tyontekijan ja kiinteistonhoi-
tohenkiloston erillistéa sopimista. Tama tehostaa laskutuksen toimintaa ja helpottaa kuu-

kausibudjetin suunnittelua ja tuloksen arviointia.

Omana henkilokohtaisena tavoitteena on luoda itselleni kasitys siitd mit& tehdaan, milloin
ja miksi. Nain oma osaamiseni ja ammattitaitoni kiinteistonhoitoalalta kehittyy ja ymmarran
alaa, jolla tydskentelen, paremmin. Opin my6és hahmottamaan oman kiinteistbassistentin
tyoni kausiluontoisuuden ja ennakoimaan minulta pyydettavia tai vaadittavia asioita. Ta-
voitteenani on myds se, ettd voin hyddyntda opinnaytetyotani ja sen produktia omassa

tydssani.

4.2 Toteutuksen kuvaus

Opinnaytety6n idea syntyi opinto-ohjaajan kanssa kaydyn keskustelun jalkeen. Ohjaajalta
saamani neuvo oli yrittaa 1oytaa aihe, joka liittyy omaan tydhoni ja jota voisin tydssani
hyddyntéda. Omassa tydssani olen oppinut ymmartamaan kiinteistonhoidon rutiinin, joka
perustuu vuodenaikoihin. Kevaalla, kesalla, syksylla ja talvella tehdaan erilaisia tyotehta-
vid, jotka ovat paljolti sidoksissa vuodenkiertoon. Erilaisia toita on paljon ja olenkin huo-
mannut, etta osa toista saattaa helposti unohtua, ellei niita kirjata hyvissa ajoin kalenteriin
yl6s. Tajusin nopeasti opinnaytetyon aihetta miettiessani, etta vuosikello toisi helpostusta

tahan ongelmaan.

Opinnaytetydprosessi laitettiin alulle hyvin nopealla aikataululla ja ensimmaisen viikon

aikana olin tehnyt raakaversion suunnitelmasta ja aloittanut viitekehyksen rakentamista,
jasentelemista ja kirjoittamista. Kirjoitin tydlleni my6s alustavan johdannon. Toisen tyds-
kentelyviikon aikana sain viitekehyksen valmiiksi. Tein myds esimerkin kiinteisténhoidon

palvelussopimuksesta (lite 1), koska se liittyy tyon viitekehyksen yhteen osaan.

Tyon viitekehyksessa keskitytddn vuosikellon teorian liséksi kiinteistonhoidon perusteisiin.
Oli ennalta-arvattavissa, etta varsinaisen vuosikellon teorian osuus viitekehyksessa jaa
pieneksi koska l&ahdekirjallisuutta on rajallisesti saatavilla. Kiinteistbnhoidon perusteista

puolestaan |6ytyy enemman kirjallisuutta ja sita kasitellaankin viitekehyksessa tarkemmin.
Viitekehyksen valmistuttua aloin tehda varsinaista produktia. Aluksi tein kiinteistonhoidon

kausittaisista toista Excelilla taulukkomuotoisen vuosisuunnitelman (liite 4). Taulukon pe-

rusteella kausity6t oli helpompi sijoittaa varsinaiseen vuosikelloon (liite 5). Varsinaisen
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vuosikellon tein PowerPointin avulla. Kuvion saattaminen haluamaani jarkevaan, helposti
luettavaan ja ymmarrettavaan muotoon oli haasteellista mutta lopputulos on se mita hain.
Vuosikelloa tehdesséni tajusin, ettd vaikka vuosikello on selked kiinteistdnhoitoa ymmar-
taville ihmisille, ei niin sanottu maallikko valttamatta ymmarra kaikkia tyotehtavia. Sen
takia lisésin vuosikellon perddn kuvaukset erilaisista tyotehtavistd. Tama tekee vuosikel-
losta entistd helpommin ymmarrettavan, jolloin se avautuu myds ihmisille, jotka eivat tieda

kiinteistonhoidosta mitaan.

Saatuani produktin valmiiksi neljannen viikon alussa, aloin kirjoittaa opinnaytetyoni pro-
sessikuvausta. Alun pienten vaikeuksien my6ta huomasin, kuinka tarkeaa suunnittelu on
loogisen tekstikokonaisuuden kannalta. Hyddynsinkin paperia ja kynaa kappaleiden jasen-
telyssa ja jarkevaan jarjestykseen laittamisessa. Lopuksi viimeistelin tydn johdannon, tein
tiivistelman ja kirjoitin pohdinnan opinnaytetyon aiheesta, toteutusprosessin aikana ilmen-

neista ongelmista ja vaikeuksista seka omasta oppimisestani opinnaytetyon teon aikana

4.3 Produktin esittely

Opinnaytetyoni produktina syntyi kiinteistonhoidon kausitéiden vuosikello (liite 5). Vuosi-
kello on kellotaulun mukaisesti ympyran muotoinen ja se on jaettu 12:een yhta suureen
sektoriin. Jokainen sektori kuvaa yhta kuukautta. Vuosi kaynnistyy kello 12:sta ja etenee
myotapaivaan kellotaulun ympari. Tekemassani vuosikellossa jokainen sektori on nume-
roitu, numero 1 tarkoittaa tammikuuta, numero 2 helmikuuta ja niin edelleen. Olen myds
varikoodannut kuukaudet, niin etta tiettyyn vuodenaikaan luetut kuukaudet ovat variltdan
saman savyisia.

Vuosikellon jokaisen kuukauden kohdalle on merkitty sen aikana suoritettavat kiinteiston-
hoidon kausity6t. Liséksi vuosikelloon on merkitty kausitdihin tarvittavien tarvikkeiden tila-
usajankohdat, erilaisten koneiden tarkastukset ja henkildstétarpeen arviointi. Tarkoitus on,
ettd jokaisen kausitytn valmistelu ja suunnittelu tapahtuvat viimeistdan kuukautta ennen
varsinaisen tyon toteutusta. Kesén ja talven kausitdiden suunnittelu on aloitettava hyvissa
ajoin, koska tuolloin ovat k&ynnissa vakituisten tyontekijoiden vuosilomat. Tydntekijatar-
peen arviointi onkin merkitty vuosikelloon kesan osalta helmikuun ja talven osalta elokuun

kohdalle, jotta tarvittavat tyontekijat saadaan rekrytoitua ennen kauden alkua.
Kausitdiden vuosikellon avulla on helppo huomata erilaisten téiden jakautuminen vuoden

ympari. Kesé ja talvi ovat erittéin ulkoaluekeskeiset kaudet. Kesalla hoidetaan viheralueita

ja talvella aurataan lunta ja hiekoitetaan. Kevaalla ja syksylla puolestaan tehdaéan enem-
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man rakennustekniikkaan ja erilaisiin kiinteiston laitteistoihin liittyvia tarkastus- ja huoltot6i-

ta.

Kiinteistonhoidon kausitdiden vuosikello alkaa tammikuusta, keskelta talvikautta. Talven
aikana keskitytdan lumenauraukseen, liukkauden estoon ja kattolumien tarkkailuun. Hel-
mikuussa, joka on talvikauden viimeinen kuukausi, valmistaudutaan muiden tdiden ohes-
sa tulevan kevaan ja kesén t6ihin tekemallad valmiiksi sepelin poistosuunnitelmat ja aika-
taulut, tilaamalla kevaalla tarvittavia aineita ja tarkastamalla seuraavalla kaudella tarvitta-
vien koneiden kunto. Lisdksi arvioidaan kesatyontekijoiden tarve ja aloitetaan tarvittaessa

rekrytointiprosessi.

Maaliskuun kausity6t riippuvat osittain vallitsevista sdéoloista. Maaliskuussa joudutaan
toisinaan viela lumit6ihin ja hiekoittamaan, mutta yleensa paastaan myds jo poistamaan
hiekotussepelid. Talven jaljiltéa suoritetaan tarkastuskierros kiinteiston lukoille ja mahdolli-
sille kattoluukuille ja laitetaan hajunestoainetta yleisten ja teknisten tilojen viemareihin,
jotka ovat paasseet talven aikana kuivumaan. Pakkasten hellittdessa poistetaan tarpeet-
tomat raystas- ja luiskalammitykset ja avataan vesipostit. Lisdksi suoritetaan nurmialuei-
den kalkitus lumien sulamisen jalkeen, siirretdan kellot kesdaikaan ja tilataan huhtikuussa

tarvittavat ilmanvaihtosuodattimet ja lannoitteet nurmikkoa varten.

Huhtikuussa, kun lumet ovat sulaneet, padstaan puhdistamaan ulkoalueita risuista, roskis-
ta ja talvella levitetysté hiekotussepelista seka kasin ettd lakaisukoneiden avulla. R&nnien
ja kattokaivojen puhdistus tehdéaéan talven jaljiltd. Kevaalla suoritetaan myds nurmialueiden
lannoitus, vaihdetaan tarvittaessa lasten leikkihiekkalaatikon hiekka ja siirretaan pihaka-
lusteet ulos, jotta kiinteiston kayttajat paasevat nauttimaan kauniista kevatpaivista. Lisaksi
vaihdetaan ilmanvaihtosuodattimet, tilataan kesékaudella tarvittavat rikkaruohomyrkyt ja
tarkistetaan ruohonleikkureiden ja siimaleikkureiden toiminta ja kunto. Kiinteiston sisati-
loissa tarkastetaan palohalytyksen ja turvavalokeskukset ja suoritetaan palovaroittimien

paristojen ryhmavaihdot.

Viheralueilla kasvukausi alkaa yleensa huhtikuun loppupuolella tai viimeistaén toukokuun
alussa. Varsinaiset vihertytt aloitetaankin toukokuussa. Nurmikon leikkuun, rikkakasvien
myrkytyksen ja kitkemisen seka istutusten ja kasvien kastelun ja hoidon aloitus ajoittuu
toukokuulle. Ulkoalueiden siisteytta lapi kevaan, kesan ja alkusyksyn yllapidetaan toistuvil-
la lakaisukonekierroksilla. Lisaksi pestaan roskakatokset, autohallit ja tuuletusparvekkeet.
Kiinteistdn sisatilat puhdistetaan perusteellisen pesun ja vahauksen avulla. Pesun ja va-

hauksen yhteydessa pestdan myds aulamatot ja yleisten ja teknisten tilojen ikkunat.
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Kesédkausi tarkoittaa kesa-, heina- ja elokuuta. Kauden aikana keskitytd&n ulkoalueisiin ja
etenkin viheralueiden hoitoon. Kesdkuussa suoritetaan kiinteiston palosammuttimien vuo-
sihuollot. Elokuun aikana tyhjennetéan kiinteiston kellarit ja vintit ylim&araisesti tavarasta.
Liséksi arvioidaan talvikauden tyntekijatarve ja aloitetaan mahdollinen rekrytointiproses-

Si.

Syyskausi alkaa syyskuussa, jolloin pestaén autohallit ja jatekatokset kesén jaljilta. Syys-
kuulle ajoittuu myds kattojen kunnon tarkastus seka sadevesikaivojen tarkastus ja tyhjen-
nys. Syksyn pimenevina iltoina suoritetaan lamppukierros ulko- ja sisatiloissa, jonka aika-
na tarkastetaan valaisimien toiminta, vaihdetaan tarvittaessa palaneet lamput uusiin ja

tilataan rikkinaisille valaisimille korjaus. Lisdksi tilataan ilmanvaihtosuodattimet seuraavaa

kuuta varten.

Lokakuussa aloitetaan valmistautuminen talvikauteen tilaamalla hiekotussepelit ja jaansu-
la-aineet. Pihakalusteet siirretdén talvisailytykseen ja kiinteiston kellot siirretdan talviai-
kaan. Puista ja pensaista tippuneiden lehtien kerays ja poisto aloitetaan ja puhdistetaan
rannit ja kattokaivot lehdista, roskista ja risuista. Lokakuun aikana vaihdetaan ilmanvaih-

tosuodattimet ja suoritetaan kiinteiston lampoépaketin vuosihuolto.

Marraskuussa jatkuu talvikauteen ja pakkasiin valmistautuminen ja varustautuminen. Leh-
den poisto viimeistellaan ja vesipostit suljetaan seka raystas- ja luiskalammitykset kytke-
taan paalle. Kiinteiston sisatiloissa suoritetaan lukkokierrokset ja tarkastetaan kattoluukku-
jen toiminta. Joulukuuta varten tilataan uudet kiuaskivet. Lumen tuloon valmistaudutaan
tayttamalla kasihiekoitusastiat ja tarkastamalla auraus- ja hiekotuskoneiden toiminta. Li-
saksi tarkastetaan kiinteiston puomien, lippusiimojen ja varoituskylttien kunto ja riittava

maaréa. Naita tarvikkeita tarvitaan, jos kattolumet aiheuttavat vaaratilanteen.
Joulukuu aloittaa talvikauden, jonka aikana keskitytdan ulkoalueiden lumenauraukseen ja

liukkaudenestoon. Liséksi tarkkaillaan kattolumitilannetta ja tarvittaessa pudotetaan lumet

katoilta. Joulukuun aikana vaihdetaan kiinteiston saunatiloissa olevien kiukaiden kivet.
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5 Pohdinta

Vuosikello on toimiva ja helppokayttdinen apuvaline yrityksen toiminnan suunnitteluun ja
aikataulutukseen. Sen vahvuus on laaja ja monipuolinen kaytettavyys ja mahdollisuus
muokata se pienella vaivalla eri aloille sopivaksi. Yrityksest&, sen toimialasta ja koosta
riippuen vuosikello voi olla erittdin yksinkertaistettu ja yksikerroksinen tai monikerroksinen
ja eri toimintoja yhdisteleva kokonaisuus. Suurella yrityksella voi olla oma vuosikello jokai-
selle eri toiminnolle tai yksikélle, kun taas pienempi yritys mahduttaa kaiken vuoden aika-

na tapahtuvan toimintansa yhteen vuosikelloon ja jopa yhteen vuosikellon kerrokseen.

Kiinteisténhoitoalan kaltaisella tiettyihin vuosittaisiin rutiineihin perustuvalla alalla vuosikel-
lo on ehdottomasti yksi toimivimmista tyokaluista. Samaa vuosikelloa voidaan erittain pie-
nin muutoksin hyddyntaa kausitdiden suunnittelussa vuodesta toiseen, koska tyotehtavat
pysyvéat samankaltaisina. Varsinaisten vikailmoituksiin perustuvien ty6tehtavien suunnitte-
lussa vuosikelloa ei voida mielestani hyédyntaa tehokkaasti, koska naiden ty6tehtéavien
ennakointi on lahes mahdotonta. Ei voida etukateen tietdd, meneekd Virtasten kylpyhuo-

neen viemari tukkoon helmikuussa vai toukokuussa vai tukkeutuuko se laisinkaan.

Vuosikellon rakentaminen on helppoa henkil6lle, joka tuntee oman alansa hyvin. Tallainen
henkilo tietdd, mitka tyttehtavat vuosikelloon pitéa sijoittaa ja mihin ajankohtaan niiden
kuuluu osua. Tasta syysta taméan opinnaytetydn produktina syntyneeseen vuosikelloon on
sijoitettu ainoastaan kausity6t ja niiden etukateisvalmistelut, jotka ovat minulle tutumpia,

eika laisinkaan esimerkiksi kirjanpitoon liittyvia tyotehtéavia, joista en tieda mitaan.

Opinnaytety6n aiheen valinta on onnistunut. Aiheesta kirjoittaminen sujui jouhevasti ja
helposti, vaikkakin tyo jai aikataulusta johtuen varsin suppeaksi. Ongelmia ei aiheuttanut
mydskaan aihealueen tai teoriaosuuden rajaus, koska ne muotoutuivat aiheen ymparille
luontevasti. Aiheeseen tutustuminen oli alusta asti mielek&sté, koska saavutettu tietotaito
liittyy olennaisesti omaan ty6honi kiinteistdassistenttina. En siis tehnyt opinnaytetyota vain
saadakseni sen valmiiksi ja vain jotta valmistuisin, vaan koska tutkimustyon tekeminen
itseasiassa auttaa minua omassa tyossani ja tekee minusta paremman tyontekijan. Opin-
naytetyon produkti, vuosikello, toimii jatkossa hyvana apuvalineena myds omassa tydssa-

ni.

Opinnaytetydprosessi alkoi myohéisessa vaiheessa ja sen takia aikataulu sen tekemiselle
oli todella tiukka. Ensimmaiset viestit opinnaytetychon liittyen vaihdettiin ohjaajan kanssa
8.4.2016 ja 10.4. palautin tyon suunnitelman. Viimeiseksi palautuspaivaméaaraksi asetet-

tiin 15.5. Suunnitelman palauttamisen jalkeen aloin kerata viitekehyst&, jonka pohjalta
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rakensin tydn produktin, kiinteisténhoidon kausitéiden vuosikellon. Vuosikellon valmistut-
tua kirjoitin tyon toteutusprosessista, jonka jalkeen jaljella oli enda pohdintaosuus. Opin-

naytety6 valmistui noin neljassa viikossa.

Tiukka aikataulu ja kiire nékyy lopputuloksessa. Tyon viitekehys jad suppeaksi ja, jos ai-
kaa olisi ollut enemman, sen eri osa-alueita olisi voinut kasitella syvallisemmin. Erityisesti
kausitoiden kasittely on viitekehyksessa puutteellista. Viitekehyksessa olisi pitanyt keskit-
tya alkuperéisen suunnitelman mukaisesti myos kausitdiden suunnitteluun, jolloin viiteke-
hys olisi linkittynyt opinnaytetydn produktiin paremmin. Lisdksi varsinaiseen produktiin olisi
voinut lisdtd enemman kerroksia, kuten laskutukseen ja kirjanpitoon liittyvia tyotehtavia.

Lisdajan avulla my6s vuosikellon graafista toteutusta olisi voinut hienosaataa.

Opinnaytety6 suoritettiin niin sanottuna kirjoituspoytatutkimuksena, jolloin [&ahdekriittisyys
on ensisijaisen tarkeda. Kaytettyjen lahteiden tulee olla luotettavia, tunnettuja ja arvostet-
tuja, jotta tutkimus on onnistunut. Olen mielestani onnistunut lahteiden arvioimisessa hy-
vin ja kaytetyt lahdeteokset ja —sivustot tarjoavat luotettavaa tietoa. Lahdemateriaalin
osalta suurin heikkous on selkeasti kaytettyjen lahteiden vahaisyys ja ulkomaisten lahtei-
den puuttuminen. Etenkin vuosikellon teoriasta luotettavan lahdemateriaalin 16ytaminen ol
todella vaikeaa jo suomeksi, englanninkielistd materiaalia en I6ytanyt laisinkaan. Kiinteis-
ténhoidon perusteisiin taas vaikuttaa esimerkiksi suomalainen lainsaadanto ja kaytannot,

joten siihen osaan ei ulkomaisia lahteita voinut hyddyntaa.

Tutkimuksen toistettavuus on erinomainen |Ahdemerkint6jen avulla. Tyd on erittain 1a-
pindkyva, miké lisda sen luotettavuutta. Tyon luotettavuus ja lapindkyvyys saavutetaan ja
taataan myds silla, ettd tyd on kokonaisuudessaan julkinen. Tutkimuksen teossa olen mie-
lestani onnistunut olemaan puolueeton ja lisdksi olen onnistunut kirjoittamaan tyon objek-
tiivisesti. Tyon luotettavuus lisdéantyisi, jos sen produkti luovutettaisiin kayttoon jollekin

kiinteistonhoitoalan yritykselle ja yritys toteaisi sen toimivaksi kokonaisuudeksi.

Opinnaytetydn selkein vahvuus on prosessin ja produktin kuvaukset, jotka ovat yksityis-
kohtaisia. Liséksi mielestani itse produkti, kiinteistonhoidon kausitdiden vuosikello (liite 5),
on yksi tyon vahvuuksista. Vuosikello on selked, helposti ymmarrettavissa ja siina merkit-
tyna vaaditut tyotehtavét oikea-aikaisesti. Vuosikellon tyétehtavakuvaukset tuovat produk-
tiin lisdsisaltoa ja tekevat sen helpommin ymmarrettavaksi myds lukijoille, jotka eivat tun-
ne kiinteistonhoitoa. Lisaksi liitteené oleva taulukkomuotoinen vuosisuunnitelma (liite 4) on

kayttokelpoinen apuvdline kiinteistdnhoidon tyétehtavien suunnitteluun.
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Oman oppimiseni kannalta opinnaytetyd on ollut merkittava. Olen oppinut paljon prosessin
suunnittelusta, aikataulutuksesta ja toteutuksesta, paineen alla tydskentelysta, pitkien
raporttien kirjoittamisesta ja lisdksi olen saanut paljon hyodyllista tietoa alasta, jolla tyds-
kentelen. Opinnéaytetydprosessin suunnittelu toteutettiin nopealla aikataululla, kuten koko
ty0 itsessaan. Tyota tehdessani tukeuduin tekemaéan suunnitelmaan ja toteutin tydtani

paaséaantoisesti sen mukaisesti, mutta jouduin myés poikkeamaan alkuperéisesta suunni

telmastani. Opin siis myds joustamaan tilanteen vaatimalla tavalla.

Opinnaytetyoni toteutus tapahtui kiireisella aikataululla ja tama kiire aiheutti paineen saa-
da ty0 valmiiksi mahdollisimman nopeasti. Olen aina ollut hyva tydskentelem&an paineen
alla ja yleensa saavutan parhaan tuloksen, kun pieni kiire painaa péaalle. Olen kiireisesséa
ja hektisessa ymparistossa ja tyonteossa yleensa tehokkaimmillani. Jos tekisin tyd uudel-
leen, varaisin suunnitteluun ja kirjoittamiseen enemman aikaa, vaikkakin opin kiireen an-
siosta tekemaan kompromisseja ja keskittymaan olennaiseen, jotta tyon laatu ei kiireessa

karsinyt.

Olen tydskennellyt kiinteistonhoitoalalla yli 1,5 vuotta. Olen tuossa ajassa oppinut oman
yrityksemme toimintatavat ja rutiinit, mutta ala kokonaisuutena on jaanyt hieman hamaran
peittoon. Opinnaytetydni aiheen valinta oli siis oman ammattini kannalta erittéin onnistu-
nut. Tyodn viitekehysta varten tutustuin alan kirjallisuuteen ja sain sita kautta kokonaisval-
taisen kuvan kiinteistonhoitoalan perusteista ja toimintatavoista. Oppimani tiedon ansiosta

olen ammattitaitoisempi ja parempi tyontekija.
Kaiken kaikkiaan opinndytetydprosessi oli minulle positiivinen kokemus. Tiukka aikataulu

tuotti haasteita, mutta oma tehokkuuteni ja kykyni tuottaa tekstia jarkevasti ja jasennellysti

yllatti positiivisesti. Mielestani opinnaytetyoni on riittdvan hyva ja kattava.
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Liitteet

Liite 1. Kiinteistonhoidon palvelusopimus

Kiinteistdnhoitosopimus

Sopimuskohde: Asunto-osakeyhtit Esimerkki
Esimerkkitie 1
01234 Kaupunki

Tilaaja: As Oy Esimerkki
Y-tunnus:
Isdnnditsija Matti Meikalainen
Laskutusosoite: Isdnnditsijatoimisto Matti, Kaupunkitie 1, 01235

Kaupunki

Toimittaja: Kaupungin kiinteistopalvelu Oy
Y-tunnus:
Osoite: Kaupunkitie 2, 01235 Kaupunki
Yhteyshenkild: Antti Huolto, puh. +358 41 234 5678

Sopimuksen sisalté
Sopimukseen sisaltyvat hoito- ja huoltopalvelut, tukipalvelut sek& ulkoalueiden hoi-

topalvelut.

Tybaika
Toimittaja suorittaa tehtavakuvauksen mukaiset tyot arkisin klo 7:00-16:00 valisena
aikana. Lisaksi toimittaja sitoutuu suorittamaan lumi- ja hiekoitustyot tarvittaessa
myds iltaisin ja viikonloppuisin sopimuksessa maariteltyyn hoitopalkkioon sisaltyva-

na.

Paivystys
Toimittaja jarjestaa tydajan ulkopuolella hoito-, Ivi- ja séahkdvikapaivystyksen alan

ty6ehtosopimuksen mukaisena.
Kattolumien tarkkailu

Kattolumien tarkkailu toimittajan tekemé&na tapahtuu silmamaaraisesti maatasolta

hoitokayntien yhteydessa. Lisaksi toimittaja sitoutuu jarjestamaan tilaajan hankkimat
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puomi, varoituskyltit ja lippusiimat. Tilaaja huolehtii katolla tarvittavista lumiesteista
ja riittavista kiinteiston rakenneratkaisuista turvallisuuden lisdémisek-

siflvarmistamiseksi.

Tilaajaan sopimussuhteessa olevat urakoitsijat
Toimittaja ei vastaa tilaajaan sopimussuhteessa olevien urakoitsijoiden tyésuoritus-

ten laadusta tai valvonnasta.

Tarvikkeet
Tilaaja maksaa hoitotydssa tarvittavat tarvikkeet, kuten hiekotushiekan, lamput ja

sulakkeet.

Jatemaksut
Tilaaja vastaa syys- ja kevéttoiden jatteiden kuljetuskustannuksista jatemaksuineen
seka ongelmajatteiden ja muiden Kiinteistolle keraantyneiden jatteiden havityskus-

tannuksista.

Laadunvalvonta seka havaitut puutteet
Toimittaja suorittaa kahden kuukauden véalein laadunvalvontakierroksen. Havaituista
puutteista ilmoitetaan sopimuksen molemmille osapuolille. Hoitohenkilostélle anne-
taan tarpeen mukaan tasmallisia ohjeita epakohtien korjaamiseen. Ohjeiden noudat-
tamista valvoo tydnjohto.
Mikali tehdyssé sopimuksessa tai sen toteuttamisessa on havaittavissa tilaajaan,
toimittajaan tai toimittajan toimintaan vaikuttavia vikoja tai puutteita, on osapuolten
viipymatta kirjallisesti ilmoitettava asiasta toisilleen epakohtien korjaamiseksi ja so-

vittava tarpeellisista jatkotoimista.

Vakuutukset
Vahinkotilanteissa tilaajan kiinteistdvakuutus on ensisijainen korvauskanava vahin-
kojen korvaamiseksi. Lisaksi toimittaja korvaa huolimattomuudella aiheuttamansa

vahingot vakuutusyhtion vastuuvahinkovakuutusehtojen mukaisesti.

Sopimuksen voimassaolo
Kiinteisténhoitosopimus on voimassa toistaiseksi. Sopimuksen alkamisajankohta on
1.6.2016 ja irtisanomisaika on kolme (3) kuukautta laskettuna sen kalenterikuukau-
den viimeisestéa paivasta, jonka aikana irtisanomisilmoitus on toimitettu.

Maksuperuste ja hoitopalkkio
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Hoitopalkkio on 124.00 euroa kuukaudessa. Hoitopalkkio muodostuu kiintedsta kuu-
kausihinnasta. Arvonlisdveron osuus on 24 %. Sopimukseen kuulumattomista ja
tybajan ulkopuolella suoritettavista tdista toimittajalla on oikeus veloittaa erikseen

toimitettavan erillistyhinnaston mukaisesti.

Maksuehdot
Hoitopalkkion maksuajankohta on joka kuun 15. paiva.
Hoitopalkkion lisaksi tilaajalle toimitetaan tarvittaessa kaksi (2) kertaa kuussa koonti-
lasku mahdollisesti suoritetuista erillisveloitettavista toistd. Koontilaskujen maksu-
ajankohdat ovat joka kuun 1. ja 15. paiva.
Maksuajan pituus on 14 vuorokautta ja maksun viivastymisesta peritaan korkolain

mukainen viivastyskorko perintéakuluineen.

Hinnantarkistus
Kiinteisténhoitosopimuksessa noudatetaan KP YSE 2007 mukaista hinnantarkis-
tusmenettelya.
Ensimmainen hinnantarkistusajankohta on 1.1.2018. Tarkistuksesta ilmoitetaan kir-

jallisesti viimeistaan kaksi kuukautta ennen tarkistusajankohtaa.

Sopimusasiakirjat

1. Kiinteistdnhoitosopimus Liite 1
2. Kiinteistdn hoito-ohjelma Liite 2
3. Yleiset sopimusehdot KP YSE 2007 Liite 3

Allekirjoitukset
Tama sopimus on laadittu kahtena kappaleena ja toimitetaan allekirjoitettuna sopi-
muksen molemmille osapuolille.

30.4.2016, Kaupunki

As Oy Esimerkki Kaupungin kiinteistopalvelu Oy

Matti Meikalainen Antti Huolto
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Liite 2. Kiinteistonhoitosopimuksen hoito-ohjelma

Sopimuksen hoito-ohjelma

Kiinteisténhoitopalvelu sisaltaa:

1. Yleiset tehtavat

yleisten tilojen jarjestyksen valvominen hoitok&yntien yhteydessa

yleisten tilojen lukkojen, ovipumppujen, valojen ja ulkovalojen toiminnan tark-
kailu, toiminnallinen yllapitohuolto ja tarvittaessa korjauksen tilaaminen
yleisten tilojen ovien ja ikkunoiden pienet korjausty6t, kuten esimerkiksi yksit-
taisten ruuvien Kiristys ja saranoiden voitelu

tarjoushetken liputuskaytdnnén mukaiset viralliset ja vakiintuneet liputukset
kiinteistoon tilattujen korjausmiesten opastus ja tydsuoritusten tarkkailu hoito-
kayntien yhteydessa

avainpaivystyksen jarjestaminen talonkirjoilla oleville asukkaille avaustilantees-
sa tapahtuvaa maksua vastaan

tarkoituksenmukaisessa kayttssa olevien lammonjakokeskus- ja s&hkopaa-
keskustilojen puhtaanapito

muuttotilanteissa yhtitn yllapitamien yksittaisten ovi-, ilmoitus- ja summeritau-
lujen nimien vaihto yleisissa tiloissa vakiokokoisilla vaihtokirjaimilla
yhtiokokouskutsujen jakaminen hoitokaynnin yhteydessa vuorokauden varo-
ajalla ilmoituksesta

2. Kaukolampdlaitteet ja [Ammitysjarjestelma

kulutusseurannan jarjestaminen toimittamalla kulutuslukemat (lampd, vesi,
sahkdg, kaasu) kuukausittain

lAmmaonjakokeskuksen toiminnan tarkkailu ja tarvittaessa saato tilaajan ohjei-
den mukaisesti

asetusarvojen seuranta

patteriverkoston paineiden tarkkailu, satunnainen verkoston paineentaydennys
ja tarvittaessa yksittaisten pattereiden ilmaus hoitokayntien yhteydessa
putkien ja putkiliitosten nestevuotojen tarkkaileminen nékyvin osin hoitokayn-
tien yhteydessa.

kaukolampdoverkoston sisaantulo- ja ulosmenopaineiden seuraaminen hoito-
kayntien yhteydessa

3. Kayttovesijarjestelma ja viemarit

sekoittajien venttiilien tiivisteiden vaihto tarvittaessa

hajulukkojen puhdistus tarvittaessa, lukuun ottamatta asuntojen lattiakaivoja ja
wc-istuimen hajulukkoja

wc-uimuriventtiilien tiivisteiden vaihto tarvittaessa

putkistojen nestevuotojen tarkkailu nakyvilta osin

[Ampiman kayttbveden sdatdminen annettuihin arvoihin

4. Sahkojarjestelmat

sulakkeiden, lampunkupujen ja lamppujen vaihdot.

ulko- ja porrasvaloautomatiikan saato ja tarkkailu, ulkovalot toimivat hAmara-
kytkimella

ohjauskelloista ja haméarakytkimistad huolehtiminen; asukkaan tilaama saunan
ohjauskellon kertaluontoinen ajastusmuutos laskutetaan tilaajalta
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Ulkoalueiden hoito

Kesaaika

ulkoalueilla roskien kerddminen ja kestopaallystealueilla lakaiseminen paikka
paikoin kaksi kertaa viikossa

nurmen leikkuu

nurmen viimeistelyleikkuu trimmerill&a

nurmen, pensaiden ja kukkien kastelu sovitaan ja laskutetaan erikseen
piha-alueen kestopaallystealueen perusteellinen imulakaisu 6 kertaa vuodessa
syksyisin lehtien ja risujen seka kevaalla hiekoitushiekan poisto

istutusalueen hoitamisesta veloitetaan tilauksen mukaan erikseen, lukuun ot-
tamatta roskien kerdamista tavanomaisin tydvalinein

Talviaika

ulkoalueiden roskien kerd&dminen kaksi kertaa viikossa

kiinteiston hoitovastuulla olevien katu- ja piha-alueiden lumity6t ja hiekoitus,
myds viikonloppuisin. Mahdollisen kiinteistén alueella tapahtuvan yli 10 metrid
pitkan lumensiirron ja kasaamisen seka lumen poiskuljetuksen kuormauksi-
neen maksaa tilaaja

kattolumien tarkkailu silméamaaraisesti maatasolta hoitokdyntien yhteydessa
turvallisuuden lisddmiseksi seka tilaajan hankkimien puomien ja lippusiimojen
jarjestaminen. Tilaaja huolehtii katolla tarvittavista lumiesteista ja riittavista ra-
kenneratkaisuista turvallisuuden lisdamiseksi ja varmistamiseksi

Toimistopalvelut

asiakaspalvelupuhelujen ja tilausten vastaanottaminen puhelimella, sahkdpos-
tilla tai faxilla

vastaanotetun informaation kirjaaminen yllapitdm&amme tyomaarainohjelmaan
toimitettavaksi tilaajalle tiedoksi kirjallisesti kahdesti kuussa ja kiireellisissa ta-
pauksissa lisaksi puhelimitse ja/tai kirjallisesti

talonkirjan yllapito toimittajan omalla talonkirjaohjelmalla
kulutusseurantalukemien toimittaminen tilaajalle

kalenterivuoden paattyessa asukasluettelon toimittaminen pyynndsta tilaajalle
asukaslukumé&éarineen

talonkirjaotteen toimittaminen tarvitseville maksua vastaan

asukkailla on mahdollisuus asioiden hoitoon henkilokohtaisesti asiakaspalvelu-
pisteessamme

kiinteiston korjaus- ja hoitotoimien tallentaminen hoitohistoriaan

hoito- ja korjaushistorian tulostaminen tarvittaessa toivotulla tavalla eriteltyna
korvausta vastaan
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Liite 3. Kiinteistbpalvelualan yleiset sopimusehdot 2007

1 § Soveltamisala
Yleisia sopimusehtoja sovelletaan kiinteistopalvelualalla toimeksisaajan ja tilaajan valilla
tehtyyn sopimukseen. Yleisista sopimusehdoista voidaan poiketa sopimalla niistéa kirjalli-

sesti toisin.

2 8 Tavoitteellinen sopimussuhde

Kiinteistdpalvelualalla sopijapuolet pyrkivat pitkgjanteiseen, elinkaariedulliseen ja ymparis-
ton huomioonottavaan yhteistydhon sopimuksen tavoitteiden saavuttamiseksi. Tama edel-
lyttda sopijapuolilta avoimuutta, luottamusta sekd saannollist vuorovaikutusta sopimuk-
sen toimivuuden kehittamiseksi. Sopimussuhteen kestéessa pidettavista sopimuksen ta-
voitteiden toteutumista seuraavista ja sopimusta kehittavistd kokouksista sovitaan erik-

seen.

3 § Sopimustehtéavien suorittaminen

Toimeksisaaja on velvollinen sopimuksessa mainituilla hinnoilla tekemaan huolellisesti
sopimuksessa maaritellyt palvelut niiden edellyttamassa laajuudessa noudattaen lainsaa-
dantoa seka hyvaa kiinteistonhoitotapaa. Toimeksisaaja tekee sopimustehtavat sovittuina
toimitusaikoina. Jos tehtavien suorittaminen joudutaan tilaajasta johtuvasta syysta siirta-
maan sovitun toimitusajan ulkopuolelle, tahan liittyvista tydaikajarjestelyista tai lisatydvoi-
man hankkimisesta aiheutuvista menettelyista ja lisakustannuksista sovitaan erikseen.
Toimeksisaajalla tulee olla sopimustehtavien suorittamista varten riittdva ja ammattitaitoi-

nen henkilost6 seka riittava kalusto ja valineet.

4 § Tilagjavastuulain velvoitteiden tayttdminen

Toimeksisaaja sitoutuu huolehtimaan siitd, ettd toimeksisaaja ja sen kayttdmat alihankkijat
tayttavat sopimussuhteen alkaessa ja sopimuksen voimassaoloaikana tilaajan selvitysvel-
vollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettdessa annetun lain mukaiset

edellytykset eri rekistereihin kuulumisesta ja muista lain tarkoittamista velvoitteista.

5 § Sopijapuolten laadunvarmistus

Tilaaja varmistaa omin toimenpitein hanelle kuuluvien sopimusvelvoitteiden tayttamisen
siten, ettd toimeksisaajalla on niiden puolesta edellytykset tayttdd oma suoritusvelvollisuu-
tensa. Toimeksisaajan on noudatettava sopimusasiakirjoissa edellytettya laadunvarmis-
tusta. Toimeksisaajan on vaadittaessa ennen sopimuksen mukaisten tdiden aloittamista

osoitettava, kuinka han varmistaa suoritustensa laadun. Tilaajalla on oikeus saada tieto
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toimeksisaajan kayttamien tarkeimpien alihankkijoiden laadunvarmistuksesta ennen nai-

den hyvaksymista.

6 8 Tilaajan myotavaikutusvelvollisuus

Tilaaja on velvollinen jarjestamaan kustannuksellaan toimeksisaajan kayttdon sopimus-
tehtavien hoitamiseksi tarpeelliset sopimuskohteen asiakirjat ja tiedot. Tilaaja pitaa voi-
massa tavanmukaista kiinteistdvakuutusta. Tilaaja ilmoittaa toimeksisaajalle kiinteistdpal-
velujen suorittamisen kannalta merkitykselliset vakuutusehdot ja tiedot muutoksista niihin.
Tilaajan on varmistettava toimeksisaajan paasy niihin kiinteiston tiloihin, joihin se on tar-
peen sovittujen tehtavien hoitamiseksi joko luovuttamalla toimeksisaajalle kuittausta vas-
taan tarvittava méara yksiloityja kohteen avaimia tai muulla erikseen sovittavalla tavalla.
Tilaaja vastaa siitd, ettei toimeksisaajalle luovuteta tarpeettomia avaimia. Toimeksisaaja ja
tilaaja sopivat yhdessa erikseen avainten mahdollisesta luovuttamisesta ulkopuolisille.
Tilaaja on velvollinen huolehtimaan kiinteiststa siten, etta toimeksisaaja voi tehda sopi-
muksen mukaiset tehtavansa kiinteistolla tyoéturvallisuusmaarayksia noudattaen. Tilaaja
on velvollinen huolehtimaan kiinteistén muiden palvelun tuottajien tehtavien koordinoinnin.
Jos nailla muilla kiinteistélla tehtavilla téilla on vaikutusta toimeksisaajan tehtavien suorit-
tamiseen, on muutoksista ja vaikutuksista sopimusvelvoitteisiin sovittava etukateen. Jos
tilaaja tekee sopimukseen kuulumattomia tdita, jotka lisddvét toimeksisaajan toitd, niiden
vaikutuksista sopimustehtéavien hoitamiseen sovitaan aina erikseen. Tilaaja tiedottaa Kiin-

teistdn kayttajille sopimukseen kuuluvien tehtavien keskeisen sisallon.

7 8 Toimeksisaajan myo6tavaikutusvelvollisuus

Toimeksisaajalla on vastuuvakuutus, jonka sopimuksen kannalta keskeisista ehdoista ja
niiden muutoksista toimeksisaajan tulee ilmoittaa tilaajalle. Toimeksisaaja on velvollinen
viipymatta ilmoittamaan tilaajalle kiinteistolla havaitsemansa viat ja puutteet, jotka ilmene-
vat sopimustehtdvien hoitamisen yhteydessa ja jotka saattavat aiheuttaa haittaa tai vahin-
gonvaaraa kiinteistolle tai henkildlle taikka jotka vaikeuttavat toimeksisaajan sopimuksen
mukaisen suorituksen tayttamista. Toimeksisaaja on velvollinen viipymatta ilmoittamaan
tilaajalle kiinteist6lla havaitsemansa viat ja puutteet, jotka saattavat aiheuttaa vaaraa toi-
meksisaajan tyontekijdiden tyoturvallisuudelle. Mikali kiinteiston viat tai puutteet voivat
aiheuttaa vakavan vaaran toimeksisaajan tyéntekijoiden ty6turvallisuudelle, toimeksisaaja
vapautuu sopimustehtavien suorittamisesta, kunnes vika tai puute on korjattu, ilman etta
tilaajalle syntyy oikeus purkaa sopimus tai lopettaa palvelumaksun suorittaminen. Toi-
meksisaajalla on oikeus havaittuaan valitonta korjausta vaativan vian tai puutteen tehda
tai teettda korjaus tilaajan lukuun heti, mikali se suuremman vahingon valttamiseksi on
tarpeellista eika tilaajan vastuuhenkil® ole valittbmasti tavoitettavissa. Jos havaittu vika tai

puute voi aiheuttaa hengenvaaraa, toimeksisaajalla on oikeus ja velvollisuus eristaa vaa-
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rallinen alue taikka jos se ei ole mahdollista, opastetauluilla tai muilla merkinngilla jarjes-
taa opastus, jonka perusteella vaarallinen paikka voidaan turvallisesti kiertaa. Tilaajalle

tehtavasta saanndllisesta raportoinnista sovitaan erikseen.

8 § Sopimuksen siirto

Sopijapuolilla ei ole oikeutta siirtdd sopimusta tai sen osaa kolmannelle ilman toisen sopi-
japuolen kirjallista suostumusta. Liikkeen luovutuksen tai kiinteiston omistuksen vaihtumi-
sen yhteydessa sopimus voidaan siirtda. Jos tilaaja, kiinteiston uusi omistaja tai toimek-
sisaaja ei hyvaksy siirtoa, hanella on oikeus kuukauden kuluessa siitd, kun on han saanut
tiedon likkkeen luovutuksesta tai kiinteiston omistuksen vaihtumisesta, irtisanoa sopimus

neljan kuukauden irtisanomisajalla, ellei sopimuksessa ole sovittu muuta irtisanomisaikaa.

9 § Alihankkijan kaytto

Toimeksisaajalla on oikeus kayttaa alihankkijoita, joiden tdista ja toimenpiteista toimek-
sisaaja vastaa. Toimeksisaaja on velvollinen esittamaan tilaajan hyvaksyttavaksi tassa
sopimussuhteessa kaytettavat tarkeimmat alihankkijansa riittdvan ajoissa ennen naiden
ottamista. Hyvaksymisesta kieltdytyminen voi tapahtua vain patevasta syysta. Patevana
syyna pidetaan esimerkiksi sovitun laadunvarmistuksen puutetta tai verojen taikka tyénan-
tajamaksujen laiminlydntid. Tilaajan ilmoittama alihankkijan hyvaksyminen ei vahenna
toimeksisaajan vastuuta. Toimeksisaajan tulee ilmoittaa myés muut sopimussuhteessa

kaytettavat alihankkijansa tilaajalle.

10 8§ Sopimushinnan maksaminen

Tilaaja on velvollinen maksamaan sovitun palvelumaksun sopimuksessa sovittuna paiva-
na. Ellei maksupdivaa tai sopimushintaa ole sovittu, sopimushintojen laskutus tapahtuu
kuukausittain ja maksuaika on 10 vuorokautta. Tilaaja on velvollinen maksamaan viivas-
tysajalta viivastyskorkoa korkolain mukaisesti. Laskuja koskevat huomautukset on tehtava

viivytyksetta ja ennen laskun erapaivaa.

11 8§ Sopimuksen muuttaminen

Sovittujen palvelujen sisallon, laatutason tai niistd maksettavien korvausten muuttaminen
on mahdollista ainoastaan sopijapuolten yhteisella sopimuksella. Jos sopijapuolet yhdes-
sd tai toinen heista toteaa, ettd sopimuksen sisaltta ja hintaa tulee tarkistaa sopimuksen
tavoitteiden toteuttamiseksi, sopijapuolten on kaytava tahan liittyvat neuvottelut. Muutos-
tarve voi perustua olosuhteiden tai sopijapuolen tarpeiden muuttumiseen. Sopimuksen
perustana olevissa tiedoissa havaitut virheet tai muutokset on viipymatta ilmoitettava toi-
selle sopijapuolelle. Sopijapuolella on oikeus vaatia sopimuksen muuttamista oikeiden

tietojen mukaisiksi. Sopijapuolella on oikeus vaatia korvausta tai hyvitysta vain siita
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edunmenetyksesta, joka aiheutuu sen jalkeen, kun sita koskeva vaatimus on tehty toiselle

sopijapuolelle.

12 § Hinnantarkistus

Ellei toisin sovita, voidaan sopimushintaa tarkistaa sopimuskauden aikana. Sopimushin-
nan tarkistusehdotus on annettava riittdvan ajoissa kirjallisesti tilaajalle. Talldin selvitetaan
tarkistuksen perusteet. Tarkistuksen huomioonottamisen edellytyksena on, etta sen pe-
ruste on syntynyt sopimukseen johtaneen tarjouksen antamisen jalkeen ja se on sopimuk-
sen kasittamaan suoritukseen valittbmasti vaikuttava. Ellei tilaaja hyvaksy hinnantarkistus-
ta, tulee siita kirjallisesti ilmoittaa toimeksisaajalle kuukauden kuluessa tarkistusilmoituk-
sesta, minka jalkeen tulee valittémasti kaynnistaa mahdolliset tarkistusneuvottelut. Ellei
hinnasta paasta sopimukseen, on toimeksisaajalla oikeus irtisanoa sopimus sen kestosta
huolimatta kolmen (3) kuukauden irtisanomisajalla. Jos sopimuksen kohteena olevien
palvelujen arvonlisaveroprosentti tai muu sopimukseen valittbmasti vaikuttava vero tai
julkisoikeudellinen maksu muuttuu sopimuskauden aikana, tarkistetaan sopimushintaa
vastaavasti. Jos sopimuksen tarkoittama toiminta tulee sopimuksenteon jalkeen uuden
veron alaiseksi eika uutta veroa ole voitu tarjousta tehtdessa ottaa huomioon, tarkistetaan

veloitusta vastaavasti.

13 § Sopimuksen voimassaolo

Sopimus on voimassa joko maéardajan tai toistaiseksi. Ellei muuta ole sovittu, sopimus
katsotaan olevan voimassa toistaiseksi. Liséksi voidaan solmia sopimuskausittain jatkuva
sopimus, joka voidaan irtisanoa paattyma&an sopimuskauden paattyessa kayttaen sovittua

irtisanomisaikaa.

14 § Sopimuksen paattaminen

Irtisanominen. Toistaiseksi voimassa oleva sopimus paatetddn irtisanomalla se kirjallises-
ti. Jos sopimuksessa ei ole muuta sovittu, irtisanomisaika on nelja (4) kuukautta. Toistai-
seksi voimassa oleva tai maaraaikainen sopimus voidaan paattad heti, mikali paattamista
haluava sopijapuoli suorittaa toiselle sopijapuolelle korvauksen, jonka maara on irtisano-
misaikaa tai jaljella olevaa sopimusaikaa vastaavan sopimuskauden maksu. Purkaminen.
Sopimus voidaan purkaa paattymaan valittomasti, mikali sopijapuoli kirjallisesta huomau-
tuksesta huolimatta olennaisesti laiminly6 suoritusvelvollisuutensa tai ei muutoin noudata,
mit& on sovittu. Purettaessa sopimus sopimusrikkomuksen johdosta on vahinkoa karsi-
neelld oikeus saada korvausta siltd sopijapuolelta, joka on syyllistynyt sopimusrikkomuk-
seen. Korvauksen maara on yhden kuukauden sopimushintaa vastaava korvaus, jollei
vahinkoa karsinyt sopijapuoli osoita suurempaa vahinkoa tai sopimuksen rikkonut sopija-

puoli osoita pienempaa vahinkoa kuitenkin ottaen huomioon mité vahingonkorvauksesta
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on 18 8:ss& mainittu tai erikseen sovittu. Jos toinen sopijapuolista asetetaan konkurssiin
tai yrityssaneeraukseen tai asetetaan selvitystilaan, on toisella sopijapuolella oikeus pur-
kaa sopimus. Toimeksisaajana toimivan itsenéisen yrittdjan kuollessa on tilaajalla ja toi-

meksisaajan kuolinpesélla oikeus purkaa sopimus.

15 § Ylivoimainen este

Sopijapuolet vapautuvat suoritusvelvollisuudestaan niin pitkéksi aikaa kuin valmius- tai
puolustustilalaissa tarkoitettu poikkeuksellinen olosuhde tai vaikutuksiltaan niihin verratta-
va ylivoimainen este estdd sopimuksen tayttdmisen tai sen vaatiminen olisi kohtuutonta.
Sopijapuolilla on oikeus vdliaikaisesti jattaa tehtavansa suorittamatta, jos suoritusta estaa
lakko tai saarto, tyosulku tai muu niihin verrattava tyotaistelutoimenpide. Mikali tilaajan
puolella oleva tyotaistelutoimenpide estaa toimeksisaajan suorituksen, on toimeksisaajalla
oikeus peria tilaajalta toimeksisaajalle keskeytyksestéa aiheutuvat kyseisen kohteen palk-
kakustannukset enintddn kahden viikon ajalta. Muutoin ylivoimaisen esteen ajalta sopija-
puolille aiheutuvat sopimuksen tayttamatta jaamisesta aiheutuvat vahingot korvataan vain,
mikali siitd on erikseen sovittu. Sopijapuolilla on oikeus purkaa sopimus, jos sovittujen
tehtavien hoitaminen on ylivoimaisen esteen vuoksi pakko keskeyttdd maaraamattomaksi

ajaksi.

16 8 Menettely sopimuksen péattyessa

Sopimuksen paattaminen tulee tehda kirjallisesti. Sopimussuhteen pééattyessa suoritetaan
tilaajan niin halutessa ilman eri korvausta kiinteiston ja kiinteiston laitteiden kunnon tarkis-
tus niiltd osin kuin paattyva sopimus on kohdistunut niihin ja kohteessa on pidetty vastaa-

va alkukatselmus.

17 § Huomautukset, ohjeet

Tilaaja ja toimeksisaaja nimeévat kumpikin vastuuhenkilon, jolle toimeksisaaja tai tilaaja
tai ndiden edustaja voi antaa sopimukseen liittyvia ohjeita ja huomautuksia yhta patevasti,
kuin ne olisi annettu suoraan tilaajalle. Ohjeet ja huomautukset on annettava kirjallisesti
paitsi vahamerkityksellisissa ja kiireellisissa tapauksissa. Tilaajan tulee viipymatta ilmoit-
taa kirjallisesti toimeksisaajalle mahdollisesta vahinkotapauksesta. Tilaajan tulee ryhtya
heti vahinkoa rajoittaviin toimenpiteisiin. Mahdolliset huomautukset sopijapuolen suorituk-
seen liittyen tulee tehda viipymatta kirjallisesti. Samalla on mahdollisuuksien mukaan ker-
rottava vaatimukset, joita huomautuksen kohteena olevaan toimintaan liittyy. Jos vahinko-
tapahtuma voi olla toimeksisaajan vastuulla, tilaajan tulee esittdd mahdollinen vahingon-
korvausvaatimus toimeksisaajalle kirjallisesti. Erimielisyyksien ratkaisemisesta on maara-
ykset kohdassa 22 8.
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18 § Sopijapuolten vahingonkorvausvastuu

Sopijapuolet vastaavat sopimuksen mukaisten velvoitteiden tayttamisesta. Sopijapuolet
ovat velvollisia korvaamaan toiselle sopijapuolelle sopimuksen mukaisten velvoitteiden
tayttamatta jattdmisen aiheuttaman vahingon, mikali asiasta on reklamoitu viivytyksetta
sen jalkeen, kun laiminlydnti on tullut vahingon kérsijan tietoon. Vahingonkorvausvastuun
maaran rajoituksista ja vahingonkorvausvastuun laajuudesta on mahdollista sopia toisin.
Mikali osapuolet eivat ole sopineet vahingonkorvauksen maarasta ja laajuudesta toisin,
ovat sopijapuolet velvollisia korvaamaan toiselle sopijapuolelle sellaiset aiheuttamansa
henkilo- ja esinevahingot sek& naihin liittyvat taloudelliset vahingot, joista toimeksisaaja on
voimassa olevan oikeuden mukaan korvausvastuussa. Muilta osin ei valillisi& vahinkoja
korvata. Korvauksen enimmaismaéra on kussakin vahinkotapauksessa viisisataatuhatta
(500.000) euroa. Mikali vahinko on aiheutettu tahallisesti tai torkean tuottamuksellisesti, ei

edella mainittua vahingonkorvauksen enimmaismaaraa sovelleta.

19 § Salassapito

Osapuolet sitoutuvat pitdmaan salassa kaikki tietoonsa tulleet toisen osapuolen liike- ja
ammattisalaisuudet. Toimeksisaajan tarjous, tilausvahvistus ja sopimus ehtoineen ovat
luottamuksellisia ja niihin sovelletaan taman kohdan maarayksia. Salassapitovelvollisuus
sitoo osapuolia myds sopimussuhteen paatyttyd. Salassapitovelvollisuus ei kuitenkaan
esta osapuolia luovuttamasta tietoja tilastollisiin tarkoituksiin. Toimeksisaajalla on oikeus

salassapitovelvollisuuden estaméttd mainita tilaaja asiakasluettelossaan.

20 § Tyovoiman kayttaminen

Tilaaja ei saa ilman toimeksisaajan suostumusta ottaa palvelukseensa toimeksisaajan
palveluksessa olevaa tai ollutta henkil6&, joka suorittaa tai on viimeisten kolmen (3) kuu-
kauden aikana suorittanut kyseisessa kohteessa palveluja tilaajalle. Mikali tilaaja rikkoo
tata maaraysta, tilaaja suorittaa toimeksisaajalle kohtuullisen korvauksen uuden tydnteki-
jan rekrytointikustannuksista kuitenkin enintdéan tyontekijan yhden kuukauden bruttopalk-
kaa vastaava méaara. Korvaus lasketaan tyontekijan toimeksisaajan palveluksessa saa-

man viimeisen kuukauden palkan mukaan.

21 8 Tietojen omistusoikeus ja tietoturvallisuus

Tilaaja omistaa muun kuin julkisista rekistereista saatavan tai muutoin yleisesti saatavilla
olevan tilaajan kiinteistta koskevan, toimeksisaajalle luovutetun, tulevan ja kerattavan
tiedon. Sopimuksen perusteena olevien, toimeksisaajan sopimussuhteen aikana keraami-
en tai jalostamien kiinteiston tietojen omistus-, kaytt6- ja hyddyntadmisoikeudesta on sovit-
tava erikseen. Toimeksisaaja vastaa siita, ettéa sopimuksen mukaisia palveluja tuotettaes-

sa noudatetaan, mita tietosuojasta on lainsaadanndssa saadetty. Tietoturvallisuuden huo-
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lehtimistavoista, kuten varmuuskopioinnista, asiakirjojen sailyttamisesta ja palo- ja murto-

turvallisuudesta, sovitaan erikseen.

22 § Erimielisyydet

Sopimuksesta johtuvat erimielisyydet pyritd&n ratkaisemaan sopijapuolten valisin neuvot-
teluin, joissa kaytetaan tarvittaessa ulkopuolista sovittelijaa. Erimielisyydet voidaan vieda
ratkaistavaksi tilaajan kotipaikan karajaoikeuteen, mikali neuvotteluissa ei paasta yhteis-
ymmarrykseen. Sopijapuolet voivat sopia, etté erimielisyyden ratkaiseminen annetaan
yhden valimiehen valimiesoikeuden ratkaistavaksi siina jarjestyksessa, kuin laki valimies-

menettelysta edellyttaa.

23 8 Sopimusasiakirjojen patevyysjarjestys
Sopimusasiakirjat tadydentavat toisiaan siten, ettd yhdessakin asiakirjassa annettu maara-
ys on pateva, vaikka se puuttuisi muista sopimusasiakirjoista. Mikali sopimusasiakirjat

ovat keskenaan ristiridassa, noudatetaan sovittua asiakirjojen patevyysjarjestysta.
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Liite 4. Kiinteistdnhoidon vuosikalenteri

Vuosikalenteri

Talvi Kesa
Suoritusajankohta

Syksy

Tyo

Ulkoalueiden hoito

Hiekanpoisto, risujen kerdys

Pihan puhdistus ja pesu lakaisukoneella

Marras |[Joulu

Pihakalusteiden siirto

Jatekatoksen pesu

Autohallin pesu

Tuuletusparvekkeiden pesu ja siivous

Leikkihiekkalaatikon hiekan vaihto (tarvittaessa)

Lehdenpoisto

Kasihiekoitusastioiden taytto

Ulkoalueiden talvikunnossapito

Lumityot

Liukkauden esto

Kattolumien tarkkailu

Kattolumien pudotus

X | X | X |Xx
X | X | X | X

Puomit, lippusiimat, kyltit (kattolumien varalta)

Vihertyot

Rikkakasvien myrkytys

X | X | X |Xx

Nurmialueiden lannoitus

Nurmialueiden kalkitus

Nurmenleikkuu

Nurmen trimmausleikkuu

Pensasaitojen leikkaus

Kesakukkien hoito

Istutusten kastelut

Kitkennat

X [ X | X |[X [ X |X

X |X |X [X |X |[X

X | X [X [X X |X

X | X |X [X | X |[X
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Tyo

Ulkotilat, rakennustekniikka

Kattokaivojen puhdistus

Kattojen tarkastus

Marras

Sadevesikaivojen tyhjennys

Raystdskourujen puhdistus

Sisdtilat, talotekniikka

Aulamattojen ja ikkunoiden pesu

Lukkokierros

Kattoluukkujen tarkastus ja korjaus

Rappujen pesu ja vahaus

Vinttien ja kellareiden tyhjennys

Sammutinhuolto

Kiuaskivien vaihto

Lvis-tekniikka

Vesipostien avaus ja sulkeminen

IlImanvaihtosuodattimien vaihto

Viemarien hajunesto, yleiset ja tekniset tilat

Lampopaketin huolto

Sdhkélaitteistot ja -jdrjestelmdit

Palohdlytysten testaus

Turvavalokeskusten tarkastus

Raystas-/Luiskaldmmityksen kytkeminen

Kellojen siirto (Lukot, kiukaat, ovikoodilaitteet)

Palovaroittimien paristovaihdot

Lamppukierros

40




Liite 5. Kiinteistonhoidon kausitdiden vuosikello

12. Lumity6t 1. Lumityd
Liukkauden esto N umityot
. . Liukkauden esto
Kattolumien tarkkailu ja K umi Kkailu i
_ pudotus attolumien tarkkailu ja 2. Lumitydt
11. Lehden poisto Kiuaskivien vaihto pudotus Liukkauden esto

Kasihiekotusastioiden taytto
Puomien, lippusiimojen ja
varoituskylttien tarkastus
Lukkokierros ja kattoluukut
Vesipostit kiinni
Raystés-/Luiskalammitys paalle
Aurat ja hiekottimet kuntoon
Kiuaskivien tilaus

Kattolumien tarkkailu ja pudotus
Nurmikalkin ja hajunestoaineiden tilaus
Sepelin poiston aikataulutus ja
lakaisukoneiden kunnon tarkastus
Kesan tyontekijatarpeen arviointi

3. Liukkauden esto (tarvittaessa)
Sepelin poisto

Nurmikon kaikitus, lannoitteen tilaus
Lukkokierros ja kattoluukut
Vesipostit auki

Hajunestoaine viemareihin
Raystas-/Luiskalammitys pois
Kellojen siirto (kesaaika)
limanvaihtosuodattimien tilaus

10. Pihakalusteet sisdan

Lehden poisto

Kattokaivojen ja rannien puhdistus
liImanvaihtosuodattimien vaihto
Lampopaketin huolto

Kellojen siirto (talviaika)
Hiekotussepelin ja jaansulan
tilaus

4. Sepelin poisto
Lakaisukonekierrokset
Pihakalusteet ulos
Hiekan vaihto leikkihiekkalaatikkoon

Nurmikon lannoitus

Kattokaivojen ja rannien puhdistus
lImanvaihtosuodattimien vaihto

Palohadlytysten ja turvavalokeskuksen testaus
Palovaroittimien paristojen vaihto
Ruohonleikkurit kuntoon, rikkaruohomyrkyn tilaus

9. Lakaisukonekierrokset
Jatekatoksen ja autohallin pesu
Kattojen tarkastus
Sadevesikaivojen tyhjennys
Lamppukierros
limanvaihtosuodattimien tilaus

8. Lakaisukonekierrokset
Nurmikon leikkuu
Istutusten ja kasvien hoito
ja kastelu

Kitkennat

Vinttien ja kellareiden tyhjennys
Talven tyontekijotarpeen arviointi

5. Lakaisukonekierrokset

Jatekatoksen, autohallin ja tuuletusparvekkeiden pesu
Rikkakasvien myrkytys

Nurmikon leikkuu

Istutusten ja kasvien hoito ja kastelu

Kitkennat

7. Lakaisukonekierrokset 6. Lakaisukonekierrokset Aulamattojen ja ikkunoiden pesu

Nurmikon !elkkut{ _ R|kkal_<aswen. myrkytys Rappujen pesu ja vahaus
Istutusten ja kasvien hoito  Nurmikon leikkuu

ja kastelu Istutusten ja kasvien hoito ja kastelu

Kitkennat Kitkennat

Sammutinhuollot
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Tehtavadkuvaukset

Ulkoalueiden hoito

Hiekan poisto ja risujen kerdys

Suoritusajankohta: maalis- ja huhtikuu

Talvikauden jalkeen, yopakkasten loputtua ja hiekotussepelin kuivuttua suoritetaan hie-
kanpoisto seka luudan, lapion ja kottikarryjen etté imulakaisukoneen ja harjakoneen avul-

la.

Pihan puhdistus ja pesu lakaisukoneella
Suoritusajankohta: huhti-, touko-, kesa-, heina-, elo- ja syyskuu
Lakaisukoneen avulla kevét- ja kesédkaudella poistetaan kiinteiston kulkuvayliltd roskat,

risut, lehdet ja poly.

Pihakalusteiden siirto

Suoritusajankohta: huhti- ja lokakuu

Huhtikuussa siirretaan sisatiloissa talvisailytyksessa olleet pihakalusteet ulos omille pai-
koilleen. Lokakuussa pihakalusteet siirretaan sisatiloihin, kuten kiinteiston varastoon, tal-
visdilytykseen, jotta ne eivat karsi talven sddoloissa. Nain mahdollistetaan pihakalusteiden
pitka kayttoika.

Jatekatoksen, tuuletusparvekkeiden ja autohallin pesu

Suoritusajankohta: touko- ja syyskuu

Pesut suoritetaan ennen kesékautta ja sen jlkeen. Jatekatoksen ja tuuletusparvekkeiden
pesu suoritetaan painepesurilla. Jatekatoksessa astiat poistetaan, pestaan katos, jonka
jalkeen pestaan astiat ulkopuolelta, lopuksi siirretdan astiat takaisin paikoilleen. Autohallin
pesu suoritetaan imulakaisukoneella. Autohallin kayttajia tiedotetaan pesusta etukéateen ja
pyydetaan valttamaan parkkeeraamista hallissa pesun aikana. N&ain koko halli saadaan

pestya.

Leikkihiekkalaatikon hiekan vaihto

Suoritusajankohta: huhtikuu

Vaihto suoritetaan ennen kesédkauden alkua tarvittaessa, yleensa parin vuoden vélein.
Vanha hiekka poistetaan joko kasin lapion avulla tai kauhakuormaajalla ja uusi hiekka
levitetaan tilalle. Vaihto suoritetaan, koska hiekan sekaan joutuu sinne kuulumatonta tava-

raa, kuten lasia, tupankantumppeja ja elainten jatoksia.
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Lehden poisto

Suoritusajankohta: loka- ja marraskuu

Poisto suoritetaan syksylla lumen ja pakkasen tuloon saakka luudan, lapion ja kottikarry-
jen seka imulakaisukoneen ja harjakoneen. Lumen alle jaéneet lehdet, risut ja roskat pois-

tetaan kevaalla hiekan poiston yhteydessa.

Kasihiekotusastioiden taytto
Suoritusajankohta: marraskuu
Astiat taytetdan hiekotussepelilla ennen talvikauden alkua, jotta hiekotus on helppo aloit-

taa ensimmaisten pakkasten myota.

Ulkoalueiden talvikunnossapito

Lumityot

Suoritusajankohta: tammi-, helmi- ja joulukuu

Lumit6ihin lahdetaéan kiinteistblle maaritellyn raja-arvon mukaisesti. Yleisesti kaytdssa
oleva raja-arvo on 4 cm. Lumit6ihin lahdetéan siis kun lunta on satanut vahintaan 4 cm.
Lumi poistetaan ensin ovien edustoilta, vilkkaimmilta ajo- ja kulkuvayliltd seka liikekiinteis-
téjen paikoitusalueilta. Taman jalkeen lumity6t tehddaan muilla kulkureiteillda, asuintalojen
paikoitusalueilla ja muilla alueilla. Lumity6t suoritetaan seka kasin kolan ja lapion ettd ko-

neaurojen avulla.

Liukkauden esto

Suoritusajankohta: tammi-, helmi-, maalis- ja joulukuu

Hiekotussepeli levitetdan tarpeen mukaan. Hiekottaminen voi olla ennakoivaa, jos tienpin-
ta on marka ja illaksi ja yoksi on luvattu kiristyvaa pakkasta. Hiekotus tehdaan myés lumi-
toiden yhteydessa ja lumenpoiston jalkeen. Hiekoitus suoritetaan seka kasin amparin ja
kauhan ettd hiekotuskoneen avulla. Lisaksi levitetdan jaasula-ainetta helposti jaatyviin

paikkoihin, kuten oven edustoille ja ulkoportaikkoihin.

Kattolumien tarkkailu

Suoritusajankohta: tammi-, helmi- ja joulukuu

Kattolumien tarkkailua suoritetaan silmamaaraisesti maatasolta hoitokayntien yhteydessa.
Vaaratilanteen havaitessaan kiinteistonhoito jarjestaa kiinteistolle kattolumien pudotuksen,
puomittaa vaaravydhykkeen seka asentaa lippusiimat ja varoituskyltit, joiden tarkoitus on

varoittaa vaarasta ja estaa kulku vaaravydhykkeella.

43



Kattolumien pudotus

Suoritusajankohta: tammi-, helmi- ja joulukuu

Suoritetaan vahintdan kahden tyontekijan voimin. Toinen pudottaa lumet katolta valjaisiin
kiinnitettyna harjan ja lapion avulla, toinen on alhaalla varmistamassa ja valvomassa, ettei
ohikulkijat kvele putoavan lumen alle. Kaikkia lumia ei pudoteta vaan yleensa raja-arvo

on noin kaksi metrid katon reunalta harjalle pain.

Vihertyot

Rikkakasvien myrkytys ja kitkenta

Suoritusajankohta: touko- ja kesékuu

Rikkakasvien kitkentéa suoritetaan nurmialueilta ja istutusten juurilta. Rikkakasvit myrkyte-
taan rakennusten seinustoilta, aitojen vierustoilta, pihakivetykselta ja muilta alueilta, jossa
kaytetty myrkky tai karkote ei paése vahingoittamaan muuta kasvillisuutta. Kitkentaa ja

myrkytyksia suoritetaan tarpeen mukaan.

Nurmikon kalkitus

Suoritusajankohta: maaliskuu

Kalkki levitetaan nurmialueille heti lumen sulamisen jalkeen. Kalkki vahentaa nurmikon
kasvualustan happamoitumista ja edistdd nain ollen nurmikon kasvua. Kalkki levitetaan

nurmikolle kasin tasaiseksi kerrokseksi.

Nurmikon lannoitus
Suoritusajankohta: huhtikuu
Suoritetaan ennen kasvukauden alkua kayttssa olevan lannoitteen kayttdohjeistuksen

mukaisesti.

Nurmikon leikkaus

Suoritusajankohta: touko-, kesa-, heina- ja elokuu

Leikkaukseen kaytetaan keraavaa ja silppuavaan ruohonleikkuria. Leikkaus toistetaan niin
usein kuin on tarpeen (yleensa kerran viikossa), jotta nurmikko pysyy siistind. Kuivana

kautena nurmikko jatetdédn pidemmaksi, jottei se padse kuivumaan.

Pensasaitojen leikkaus
Suoritusajankohta: touko-, kesa-, heina- ja elokuu
Tavoite on pitdd pensasaidat tasaisina. Ylikasvaneille pensaille suoritetaan alasleikkaus,

muuten poistetaan oksat kulkua haittaavin osin.
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Kesakukkien hoito
Suoritusajankohta: touko-, kesa-, heina- ja elokuu
Kukkien joukosta kitketéd&n kuihtuneet pois ja kukkia kastellaan lapi kesdkauden tarpeen

vaatiessa.

Istutusten kastelu
Suoritusajankohta: touko-, kesa-, heina- ja elokuu
Istutukset kastellaan lapi kesdkauden tarpeen vaatiessa puutarhaletkun ja kastelukannun

avulla.

Ulkotilat, rakennustekniikka

Kattokaivojen puhdistus

Suoritusajankohta: huhti- ja lokakuu

Tasakattoisten rakennusten kattokaivojen puhdistamisella voidaan estaa vakavia vaurioi-
ta. Kaivojen tukkeutuminen aiheuttaa veden kertymisen tasakatolle, joka saattaa aiheuttaa

pahan vesivahingon, kun vesi padsee valumaan rakenteisiin.

Kattojen tarkastus
Suoritusajankohta: syyskuu
Tarkastetaan katteen kunto, pinnoitteen laatu ja katon turvallisuus. limoitetaan havaitut

puutteet ja viat kiinteiston omistajalle, joka arvioi korjaustarpeen.

Sadevesikaivojen tyhjennys

Suoritusajankohta: syyskuu

Kaivoihin johdetaan syoksytorvista ja piha-alueilta tuleva sadevesi. Tyhjennykseen kuuluu
kaivon ritilakannen puhdistus, kelluvien roskien poisto kaivosta, kaivon lietepesén tyhjen-

nys seké rakenteiden ja osien kunnon tarkastus.

Raystéaskourujen puhdistus

Suoritusajankohta: huhti- ja lokakuu

Raystaskourut puhdistetaan kasin paritydoskentelynd. Toinen tyontekija puhdistaa kourut
katolta kasin valjastydna, toinen on alhaalla varmistamassa. Puhdistus estaa kourujen

ennenaikaisen puhki ruostumisen.
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Sisétilat, talotekniikka

Aulamattojen ja ikkunoiden pesu
Suoritusajankohta: toukokuu
Pesu suoritetaan kevéatkauden lopulla, kun hiekotussepeli ja muu kevatjate on poistettu ja

ilman polysaaste vahentynyt.

Lukkokierros

Suoritusajankohta: maalis- ja marraskuu

Kierroksella tarkastetaan ja varmistetaan kiinteistdn yleisten ja teknisten tilojen ovien luk-
kojen toimivuus. Tarvittaessa lukkojen ruuvit kiristetaan tai uusitaan jos lukko tuntuu 16y-

salta tai lukot puretaan ja lukkopesa puhdistetaan ja voidellaan jos se tuntuu jaykalta.

Kattoluukkujen tarkastus ja korjaus
Suoritusajankohta: maalis- ja marraskuu
Ennen ja jalkeen talvikauden tarkastetaan kattoluukkujen tiiveys, lukitus ja kiinnitys seka

jarjestetaan tarvittavat korjaukset.

Rappujen pesu ja vahaus

Suoritusajankohta: kesékuu

Rappu pestaan perusteellisesti, poistetaan pinttyneet tahrat. Poistetaan vanha vaha ja
levitetdan uusi tilalle. Vahauksesta tiedotetaan kiinteiston kayttajia etukateen, jotta he
osaavat valttaa kulkua tydskentelyn aikana. Vaha suojaa lattiapintaa ja pitaa sen siistim-

man nakadisena.

Vinttien ja kellareiden tyhjennys

Suoritusajankohta: elokuu

Kiinteiston kayttajid tiedotetaan vintti- ja kellaritilojen tyhjennyksesté vahintaan kaksi viik-
koa ennen tyhjennysta. Merkittyn& paivamaarana poistetaan tiloista kaikki ylimaaraiset ja
sinne kuulumattomat tavarat. Ylimaaraiset tavarat kaytavilla ja yleisissa tiloissa aiheutta-

vat paloturvallisuusriskin.

Sammutinhuolto

Suoritusajankohta: keséakuu

Sammuttimien huoltovali on tyypista riippuen 5 tai 10 vuotta. Sammutinhuolto on luvanva-
raista toimintaa. Kiinteistbnhoidon tehtéava on toimittaa sammuttimet huoltoon oikea-

aikaisesti.
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Kiuaskivien vaihto

Suoritusajankohta: joulukuu

Kiuaskivien vaihtamisella parannetaan kiukaan ilmankiertoa ja lyhennetéaéan sen lam-
penemisaikaa. Kivien vaihto suoritetaan viimeistaan silloin kun ne alkavat haalistua ja
murentua. Taloyhtidon saunan kivet ovat kovalla rasituksella ja ne voidaan joutua uusi-

maan kerran vuodessa.

Lvis-tekniikka

Vesipostien kytkeminen
Suoritusajankohta: maalis- ja marraskuu
Vesipostit kytketdan auki kevaalla pakkasten loputtua ja ne kytketaan kiinni syksylla en-

nen pakkasten alkua.

[Imanvaihtosuodattimien vaihto

Suoritusajankohta: huhti- ja lokakuu

Alkukevaalla suodattimet likaantuvat ja tukkeutuvat hiekan poistossa syntyvan pdélyn takia,
kesalla ja syksylla katupdly ja ilmansaasteet likaavat ja tukkivat suodattimet. Suodattimien

vaihdolla taataan ilmanvaihdon kautta kulkeutuvan ilman puhtaus ja raittius.

Yleisten ja teknisten tilojen viemarien hajunesto
Suoritusajankohta: maaliskuu
Viemarit kuivuvat talven aikana ja alkavat kuivumisen takia haista. Hajunestoaineen levi-

tys auttaa ongelmaan.

Lampdpaketin huolto

Suoritusajankohta: lokakuu

Suoritetaan ennen lammityskauden alkua, jotta valtytdan isoilta ongelmilta lammityskau-
della. Tarkastetaan mittareiden lampdtaskut ja tarvottaessa lisatdan oljyad. Kuunnellaan
virtausaanet ja kiertopumpun laakeriaanet. Tarkastetaan ja testataan jarjestelman perus-
saadot ja asetusarvot. Tarkastetaan sadatoventtiilin toiminta ja verkoston painetaso. Var-

mistetaan, etta verkosto ja putkistot ovat tiiviit.
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Sahkoélaitteistot ja —jarjestelmat

Palohalytysten testaus
Suoritusajankohta: huhtikuu
Testataan mahdollinen paloilmoitinjarjestelma ja sen toiminta valmistajan ohjeistuksen

mukaisesti.

Turvavalokeskusten tarkastus
Suoritusajankohta: huhtikuu
Turvavaloilla tarkoitetaan esimerkiksi kiinteiston poistumisreitin valaistusta. Kerran vuo-

dessa taytyy testata poistumisvalokeskuksen toiminta akkukaytolla vahintaan tunnin ajan.

Raystas- ja luiskalammityksen kytkeminen
Suoritusajankohta: maalis- ja marraskuu
Kytketaan l[Ammitykset pois paalta kevaalla pakkasten loputtua ja takaisin paalle syksylla

pakkasten alkaessa.

Kellojen siirto

Suoritusajankohta: maalis- ja lokakuu

Kesa- ja talviaikaan siirryttdessa siirretddn myos kiinteiston eri jarjestelmien kellot ja ajas-
tukset, kuten kiukaiden ohjauskellot, ovikoodilaitteiden ja ovisummerien ajastukset ja sah-

kolukkojen ajastukset.

Palovaroittimien paristovaihdot
Suoritusajankohta: huhtikuu
Suoritetaan palovaroittimien paristojen vaihto ryhmavaihtoina, eli kaikkiin varoittimiin sa-

maan aikaan.

Lamppukierros
Suoritusajankohta: syyskuu
Syksyn pimenevina iltoina tarkastetaan kiinteiston ulkovalaisimien toiminta. Vaihdetaan

palaneet lamput ja tilataan tarvittaessa korjaukset rikkinaisille valaisimille.
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