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Insindoritydn aiheena oli laatia Kajaanin Kaukametsdan huoltokirja. Kiinteisto sijaitsee Ka-
jaanin keskustassa. Kiinteistoon kuuluu kolme rakennusta, opisto-osa, kongressisali ja mu-
siikkiopisto. Huoltokirja laadittiin kattamaan kaikkia naitéa rakennuksia. Opisto-osa on raken-
nettu vuonna 1987, kongressisali vuonna 1988 ja musiikkiopisto vuonna 1998.

Huoltokirja on laadittu ympéaristoministerion huoltokirjamallin mukaan sitd hieman muotoillen.
Lahteenéd on kaytetty tilaajan hallussa olleita kiinteiston luovutuspiirustuksia sekéa muita kiin-
teistba koskevia tietoja. Liséksi tietoja hankittiin suunnittelijoilta séhkdisessd muodossa.
Huoltokirjaan tulee kiinteiston hoidon, huollon ja kunnossapidon lahtdtiedot, tavoitteet, tehta-
vat ja ohjeet. Huoltotaulukot ja —ohjeet on laadittu TALO-90 nimikkeistojarjestelman mukaan.

Tilaajalle ehdotettiin, etta huoltokirjan tehtaisiin sahkbisessa muodossa, josta tilaaja kiinnos-
tui. Tarkoitus oli, ettéd huoltokirja toimii mahdollisimman vahaisilla ohjelmilla, joten koko
huoltokirjan tehtiin Excel-taulukkolaskenta ohjelmaan. Kansiot on linkitetty toimimaan keske-
naan, jotta kaytto olisi mahdollisimman vaivatonta.

Sahkainen huoltokirja on muuten samanlainen kuin normaali manuaalinen versio, mutta sen
toiminta perustuu hyperlinkkeihin. Niiden avulla huoltokirjassa likkuminen on vaivatonta ja
nopeaa.
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The purpose of this final year project was to prepare a computer based maintenance manual
for Kajaani Kaukametsa. Kajaani Kaukametsa is located in the centre of Kajaani. The
Congress and Cultural Centre Kaukametsa consists of three buildings. Two of these
buildings were built in 1987-1988 and the extension in 1998. The maintenance manual was

made for all these buildings.

The manual was written according to the instructions of the Ministry of Environment. The
main sources were the layouts and documents of the real estate. Other sources were the

real estate designers. The maintenance tables were written by the “Talo-90 jarjestalma”.

The main purpose of the manual is to start systematic service and maintenance in the real
estate. The exact and proper use of the manual increases the lifecycle of the real estate. It
also reduces the costs of repairs and maintenance. The manual with the enclosures is
a valuable source of information for the owner and maintenance organisations of the real
estate. The manual makes sure that information is preserved even if the person in charge

changes.
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1 JOHDANTO

Huoltokirja laaditaan kiinteiston hoidon, huollon ja kunnossapidon kaynnistamiseksi ja yllapi-
tamiseksi. Huoltokirjan tarkoituksena on siirtd& rakennuksen ja siihen kuuluvien jarjestelmien
ja laitteiden hoitoa, huoltoa ja kunnossapitoa ohjaava tieto kayttokelpoisessa muodossa kiin-
teiston omistajalle, kiinteistonhoito organisaatiolle ja kiinteiston kayttajille. Huoltokirja tukee
my0s Kiinteistonhoidon kilpailuttamista ja kiinteistonhoitosopimusten laatimista, hoito- ja huol-

totoitd ja niiden valvontaa.

Huoltokirjan avulla kiinteistossa voidaan aloittaa suunnitelmallinen ja tarkoituksenmukaisesti
mitoitettu Kiinteistonhoito seka yllapitaa sen toimintaa jatkuvasti. Tavoitteena on saavuttaa ta-
loudellisesti halutut kayttolosuhteet, rakenteiden ja laite-jarjestelmien tavoitteelliset kayttoiat
seka hyva energiatalous suunniteltuja kunnossapitojaksoja noudattaen. Huolellisesti yllapidetty

huoltokirja on myos arvokasta korjaussuunnittelun lahtéaineistoa.

Kajaanin Kaukametsa on kiinteistona kohtalaisen iso kokonaisuus ja taloudellisesti seka kult-
tuurinkin kannalta arvokas. Kiinteistoon ei ole aikaisemmin laadittu viela huoltokirjaa, joten sen

laatiminen tuli ajankohtaiseksi.

Kayttd ja huolto-ohjeiden rakenne ja keskeiset siséltovaatimukset on esitetty ohjekortissa

Asuintalon huoltokirjan rakenne ja sisalto. [1]



2 TAVOITTEET

Insindorityon tavoitteena oli laatia huoltokirja Kajaanin Kaukametsaan. Ehdotimme tilaajalle,
ettd tekisimme manuaalisen huoltokirjan sijasta Excel-taulukko-ohjelmassa toimivan huoltokir-
jan. Sahkaoisen huoltokirjan laadinnan tarkoituksena oli luopua vanhasta manuaalisesta pape-
riversiosta. Sahkoisenversion etuna olisi helppokayttoisyys, paivitettavyys ja tiedon etsinnén
helppous ja nopeus. Samalla paastaisiin eroon ikavasta paperien selailusta ja tiedon etsinnén

vaikeudesta, joka jaa helposti huolto-organisaatiolta tekematta.

Huoltokirjan toisena paatavoitteena oli kiinteiston tietojen kerddminen yhdeksi tietokannaksi ja
nain varmistaa tietojen sailyminen ja paivittyminen. Tasta on myos etua, jos kiinteistonhoidon

vastuuhenkilt vaihtuvat.

Tavoitteena oli myos, ettéd huoltokirja olisi mahdollisimman kattava mutta toisaalta siita ei saisi
tulla liilan raskaskayttoista. Tyon edistyessa tilaaja mietti myds mahdollisuutta liittda huoltokirja
kaupungin tietoverkkoon. Tama mahdollistaisi huoltokirjan samanaikaisen kaytbn kohteessa

seka huoltojen, kulutusten ja korjausten seurannan kaukovalvonnassa.

Huoltokirja liiteaineistoineen on oikein yllapidettynd arvokas tietolahde kiinteistén omistajalle,
yllapitohenkilostolle, hoito- ja huoltohenkilostolle seka tilojen kayttajille. Kiinteistéssa toimii ko-
kopéaivaisesti yksi huoltomies. Tavoitteena oli laatia huoltokirjasta héanelle toimiva tydvaline

kiinteistonhoitoon.



3 HUOLTOKIRJAN RAKENNE JA SISALTO

3.1 Yleista huoltokirjasta

Huoltokirja on kiinteistokohtainen asiakirjakokonaisuus, joka sisaltaa kiinteiston yleisten perus-
tietojen liséksi hoitoon, huoltoon, kunnossapitoon ja korjauksiin seka rakennusosien ja laittei-
den kayttoikiin liittyvia tietoja. Huoltokirja on véline kiinteiston elinkaaren hallintaan. Tasta on
etua esimerkiksi siten, etta yllattavia korjauskustannuksia ei synny, koska kiinteiston kunnosta

ollaan jatkuvasti tietoisia.

Maankayttd- ja rakennuslain mukaan huoltokirja tulee laatia kaikkiin uudis- ja perus-
parannuskohteisiin, joissa asutaan tai tydskennella&n pysyvasti. Huoltokirjan laatiminen kay-
tosséa olevalle kiinteistélle on pakollista niilta osin kuin rakennukseen tehdaan rakennuslupaa
edellyttavia korjaus- tai muutostoéitd. Muissa tapauksissa laatiminen on vapaaehtoista, mutta

huoltokirjan hyotyjen vuoksi suositeltavaa. [2]

Huoltokirjan avulla hallitaan ja yllapidetaan kiinteistonpidossa tarvittavia tietoja, joiden avulla
on mahdollista kaynnistaa kiinteiston rakennusosien ja laitteiden suunnitelmallinen, tarkoituk-

senmukaisesti mitoitettu kiinteisténhoito ja kunnossapito.

Yllapidetaan kiinteisténhoidon ja kunnossapidon toimintoja jatkuvasti siten, ettad kiinteistossa
saavutetaan kiinteiston elinkaaren aikana yllapidon tavoitteet optimaalisin kustannuksin. Tama
edistaa toimivien kiinteistonhoitosopimusten laatimista ja kiinteistonhoitotdiden asianmukaista
suorittamista ja valvontaa. Muita hyotyja on esimerkiksi, ettd ennalta arvaamattomien korjaus-
ten tarve vahenee, kiinteistonhoitotydn seuranta ja valvonta seka tiedonsaanti helpottuu. Nain
saavutetaan toimivat, viihtyisat, terveelliset ja turvalliset sisaolosuhteet seka jarkeva energia-

talous. [1]



3.2 Rakenne

Huoltokirja varustetaan sisallysluettelolla. Huoltokirjan padkohdat ovat:
- Kiinteiston perustiedot

- Yhteystiedot

- Tarkastusten ja huoltojen ohjelmat (huoltotaulukot)

- Paikantamispiirustukset

- Ohjeelliset toiminta-arvot

- Pintarakenteet

- Arvioidut kunnossapito jaksot

- Liitteet

- Lomakkeet

Kiinteiston perustiedot

Kiinteiston perustiedot kohdassa esitetaan toimitilakiinteiston yleistiedot, kuten omistus, tila-
vuus, pinta-ala ja tekniset jarjestelmat seka tilat kayttotarkoituksineen siten, ettd kiinteistoa
tuntematonkin saa yleiskuvan kiinteistosta. Tiedot voidaan esittda lomakkeella KH 90014

Kiinteistén perustietokortti.

Yhteystiedot

Yhteystietoihin kootaan kaikkien suunnittelu- ja rakentamisprosessissa mukana olleiden yri-
tysten ja henkildiden yhteystiedot.

Yhteystietoihin merkitaan tiedot esimerkiksi seuraavista tahoista, kiinteiston omistaja, suunnit-
telussa ja rakentamisessa mukana olleet yritykset ja yhteyshenkilot, yllapito-organisaatio,
kiinteistonhoito ja huolto sekd kunnallistekniset liittymat (lampd, vesi, sdhkd, puhelin). Lisaksi
kiinteistokohtaiset suojeluhenkil6t, korjaushankkeisiin osallistuneet yritykset, kiinteiston kayt-

tajat (vuokralaiset). [1]



Huoltotaulukot

Tarkastus-, hoito- ja huolto-ohjelmat ryhmitelladn neljaan eri ajankohtina tehtaviin huoltotaulu-
koihin. Paivittais- ja viikoittaistehtavat ovat hoito- ja huoltosopimusten mukaisia tarkastus- ja
seurantatoimenpiteitd, jotka raportoidaan sopimusten mukaisesti.

Kalenterivuoden huoltotehtaviin sisallytetddn kaikki saannollistd tarkastusta, hoitoa seké
huoltoa vaativat laite- ja rakennustekniset kohteet, joiden toimenpidevali on enintdén yksi vuo-
si. Kohteille maaritetddn hoito- ja huoltovalit sekd ajoitetaan toimenpiteet jarkevasti (esim.

kattokaivot syksylla, ei kesalla).

10-vuotiskauden huoltotaulukkoon siséllytetaan kohteet, jotka tarvitsevat tarkastusta, hoitoa ja

huoltoa harvoin. Kohteille maaritetaan huolto- ja tarkastusvalit eri vuosille.

Yleistehtavat ja -palvelut ovat huoltosopimuksissa sovittuja tehtavia, joiden tuloksia ei yleensa

kirjata huoltokirjaan (esim. ovien avaukset, tiedottaminen, liputukset). [3]

Paikantamispiirustukset

Paikantamispiirustuksista nakyy huoneiden sijainnit, vesi- ja viemarijohdot seka tarkeimpien

laitteiden sijainnit jne.

Ohjeelliset toiminta-arvot

Ohjeellisissa toiminta-arvoista |0ytyy kiinteiston tavoitteelliset sisalampotilat seka toimilaitteiden

toiminta-arvot.

Pintarakenteet

Kiinteistosta keratdan pintarakennetietoja seka sisétiloista, ettd ulkoilmalle alttina olevista

pintamateriaaleista.

Arvioidut kunnossapitojaksot



Kiinteiston rakenteille ja LVIS-jarjestelmille asetetaan kunnossapitojaksot, joiden mukaan jar-

jestelmat kaydaan tarkemmin l&pi ja tarvittaessa kunnostetaan.

Liitteet ja lomakkeet

Liitteita ja lomakkeita kerataan kiinteistokohtaisesti tilaajan tarpeiden mukaan. Liitteind voi olla
esimerkiksi kojeluettelot, toimintakaaviot ja -selostukset tarkeimmista laitteista, seka huo-

neselitykset ja erilaisia luetteloita kiinteiston varusteista.

Huoltokirjaan on jarkevaa lisata lomakkeita, joita taytetaan huoltojen ja korjausten yhteydessa.
Naitd on esimerkiksi huoltomuistio, korjausmuistio. Vuosikulutusten seurantalomake on myds

tarkea osa huoltokirjaa.

3.3 Kiinteiston jarjestelmien kuvaus

Jarjestelmien yleiskuvauksiin siséllytetaan tiivistetyt kuvaukset kiinteiston taloteknisista jarjes-
telmista ja laitteista sek&a niiden palvelualueista. Naissa kuvataan myos sellaiset erityisjarjes-
telmat ja -laitteet, joiden hoito-, huolto- ja kunnossapito vaativat normaalia suurempaa tyo-
panosta, edellyttavat kyseisen alan erikoisosaamista tai ovat tarkeita jarjestelmien toiminnan

hairidalttiuden tai vikatilanteissa kiinteistdn toiminnalle aiheutuvien riskien vuoksi.

Tallaisia jarjestelmia tai laitteita ovat mm.

- iImastoinnin jadhdytys-, kostutus- ja lammaontalteenottojarjestelmat
- kaasujarjestelmat

- rakennusautomaatiojarjestelmat

- kylmatekniset jarjestelmat

- paineastiat

- paineilmajarjestelmat

- paloilmoitusjarjestelmat

- palontorjuntajarjestelmat

- raskasoljyn tms. saattolammitykset
- uima-allaslaitteistot

- varavoimakoneet

- vesi- ja viemaripumppaamot.



Jarjestelmien ja laitteiden yleiskuvauksen yhteydessa voidaan esittaa arvioita jarjestelmien ja
laitteiden sen hetkisesta kunnosta seka korjaustarpeista. Teknisten laitteiden ja jarjestelmien
yksityiskohtaisia tietoja ei esitetd tassé yhteydessd, vaan ne kootaan huoltokirjan liiteaineis-

toon.

Perustietoja ja jarjestelmien yleiskuvauksia hyddynnetaan mm lammon-, sdhkon- ja vedenku-
lutusten seurannassa sek& kulutusluokittelussa. Yleiskuvaukset ovat myds hyodyllisia kiin-
teistonhoitopalveluja kilpailutettaessa tai kuntoarvioiden, energiakatselmusten yms. lahtétietoi-

na.

Kaytossa olevan kiinteiston huoltokirjan tilaaja toimittaa huoltokirjan tekijalle kiinteistén perus-
tiedot ja jarjestelmien yleiskuvaukset. Jos tilaajalla ei ole tiedossa kaikkia lahtétietoja, esimer-
kiksi ulkoalueiden hoidon laajuustietoja, sopivat tilaaja ja tekija niiden selvittdmisesta erikseen.
Ulkoalueiden hoidon ja kunnossapidon laajuustiedot voi tekija selvittaa seka mittaamalla pii-

rustuksista ettéa paikan paalla kiinteistossa.

Huoltokirjaan merkitaan maarittelyn tarkkuus. Huoltokirjan tekijdn on aina varmistettava pii-

rustusten oikeellisuus. Piirustusten mahdollisesta paivittdmisesta on sovittava erikseen. [2]

3.4 Kiinteistonhoidon yhteystiedot

Kiinteistonhoidon ja huollon tietoihin merkitaan myo6s ne toimeksisaajat, joilla on
esimerkiksi vuosisopimus. Yllapito-organisaation, kiinteistbnhoidon ja huollon yhteystietoihin
merkitaan esimerkiksi:

- kiinteistopaallikko

- kiinteistonhoitoyritys

- siivousliike

- ulkoalueiden hoito

- lumen kuljetus

- jatehuolto

- automatiikkahuolto

- hissihuolto

- kylmalaitehuolto

- ammattikeittitlaitteiden huoltoliike

- lukkoliike

- lasitusliike



- putkiliike

- sahkoliike

- antenniliike

- uima-allaslaitteiden huoltoliike
- huoltokirjan tekija

- kunnallistekniset liittymat (ainakin energia- ja vesilaitoksen halytysnumerot).

Kiinteistokohtaisia yhteyshenkildita ovat suojelujohtaja, vaestonsuojien hoitajat, sahkdlaitteis-

tojen kayton johtaja seka muut erityistehtaviin nimetyt henkil6t.

Korjaushankemuistion yhteystietoihin merkitaan niihin osallistuneiden yritysten ja yhteyshen-
kildiden tiedot. Aikaisempien korjaushankkeiden yhteystiedot toimittaa tilaaja ja niiden kokoa-

misesta sovitaan erikseen tilaajan ja huoltokirjan tekijan kesken.

Yhteystiedoista esitetddn mm. yrityksen nimi, osoite, yhteyshenkild, puhelin- ja faksinumerot
seka internet- ja sdhkdpostiosoitteet. Tarvittaessa huoltokirjan yhteystietoihin liitetdan kiinteis-

t6on sopimussuhteessa olevien yritysten organisaatiokaaviot.

Huoltokirjan laajuuteen ja sisalt6on vaikuttavat esimerkiksi se, laaditaanko huoltokirja uudis-
kohteeseen vai kaytdssa olevaan kiinteistoon seka kiinteiston omistajan erityistarpeet. Huolto-
kirjan laadintavaiheessa kaikkia tietoja ei ole valttamatta saatavissa, mutta huoltokirjaan kan-
nattaa varata taulukkopohjat myéhemmin taydentyville osille jo huoltokirjaa laadittaessa. Ta-
voitteena on, ettd huoltokirja on mahdollisimman tarkoituksenmukainen ja kattava. Mutta toi-

saalta siité ei saa tulla liian raskasta, jotta kaytto olisi helppoa ja vaivatonta.

Huoltokirjan sisaltd ryhmitelladn kiinteiston kannalta tarkoituksenmukaisiin osakokonaisuuksiin.
Jaottelulla helpotetaan huoltokirjan kaytt6d, kiinteistonhoidon ja kunnossapidon toteutusta,

seurantaa ja valvontaa. [2]

3.5 Kaytossa olevat kohteet

Kaytossa olevan toimitilakiinteiston huoltokirjan laadintaan osallistuvat ensisijaisesti tilaaja,
tilaajan valitsema yhteyshenkilo ja huoltokirjan laatija. Huoltokirjan laadinta edellyttaa, etta te-
kija saa riittavan tuen kiinteiston yllapito-organisaatiolta. Kaytdssa olevan kiinteiston huoltokir-

ja-aineisto



keratddn tilaajalta ja yllapito-organisaatiolta saatavista lahtotiedoista (perustiedot, asiakirjat,

kiinteistonhoidon laatutavoitteet, kiinteistonhoitosuunnitelma).

Kaytossa olevan toimitilakiinteiston huoltokirjan tekeminen on vaativa kokonaisuus. On valtta-
matonta, ettéd huoltokirjan laatija tuntee hyvin toimitilakiinteistdjen hoito- ja huoltotehtavat ja

niiden laadun maarittamisen.

Huoltokirjaan sisallytetdan kiinteiston kannalta tarkoituksenmukaisten rakennusosien ja laittei-
den kayttoikatavoitteet ja jaljella olevat kayttoiat. Kayttoikatietoja kootessaan huoltokirjan tekija
voi hyédyntdd mm. kiinteistonhoito-organisaatiolta saamiaan tietoja, kuntoarvion ja kuntotutki-

musten tuloksia, kayttoikatilastoja seka yleisia kokemusperéisia tietoja. [2]



4 HUOLTOKIRJAN LAADINNAN PERIAATTEET JA OSAPUOLET

Huoltokirjan tekeminen aloitetaan tarkistamalla tilaajan tarpeet, tavoitteet ja huoltokirjan pa-
lautusmuoto (paperilla vai sahkoisend). Jokainen huoltokirja raataloidaan kyseiseen kiinteis-

toon ja kyseisen kiinteiston omistajan tarpeiden ja toivomusten mukaan.

Huoltokirjan laatiminen:

- kiinteiston omistajan haastattelu

- asiakirjoihin ja piirustuksiin tutustuminen

- lahtttietojen kerddminen (suunnittelijat, arkistot)
- kiinteistéhoitohenkildstén haastattelu

- sovitun laajuisen huoltokirjan kokoaminen

- luonnoksenesittely tilaajalle

- tarkistaminen ja puutteiden korjaaminen

- huoltokirjan kayton opastus

- huoltokirjan kayttoonotto

- kiinteistonhoitosopimusten ja huoltokirjan yhteensovittaminen

- huoltokirjan paivitys ensimmaisen kayttévuoden jalkeen



5 HUOLTOKIRJAN KAYTON JA YLLAPIDON OPASTUS

5.1 Kayttbohje

Huoltokirjan kayttbohjeet kohtaan sijoitetaan toimitilakiinteiston huoltokirjan kayttdohjeet. Si-
séltdjaottelua voidaan hyodyntaa kiinteistokohtaisia huoltokirjan kayttdohjeita laadittaessa.
Kiinteistokohtaisen kayttdohjeaineiston laadinnasta sovitaan erikseen tilaajan ja tekijan kes-

ken. Huolto-ohjeeseen kirjataan kunkin huoltokirjan kayttajan tehtavat ja vastuut.

5.2 Perehdyttdminen

Perehdyttamisosan tarkoituksena on varmistaa, etté yllapito-organisaatiolla ja kiinteistonhoito-
henkilostolla on riittavat perustiedot kohdekiinteistdstd, sen huoltokirjan kaytosta seka kiin-
teistdn laitteista ja jarjestelmista. Perehdyttamisosa jaetaan seuraavasti, yllapito-organisaation

perehdyttaminen ja kiinteisténhoito-organisaation perehdyttaminen.

Huoltokirjaan perehdyttdmisen tarkoituksena on varmistaa, etta yllapito-organisaatiolla ja kiin-
teisténhoitohenkilokunnalla on riittavat perustiedot kiinteistosta, sen huoltokirjan kaytosta seka
Kiinteiston laitteista ja jarjestelmista. Tassa tydssa huoltokirjan perehdyttamisen helpottami-

seksi on laadittu PowerPoint-esitys, jossa on esitetty huoltokirjan kayttoa.

Siirtymavaiheessa huoltokirjan koordinoija tai laatija perehdyttaa kiinteiston omistajan edusta-
jat ja kiinteistonhoito-organisaation huoltokirjan kayttoon ja yllapitoon seka esittelee tilojen
kayttajille tilojen hoito-, huolto- ja kunnossapito-ohjeet ja -vastuut. Kiinteiston ja huoltokirjan
kayttoonottovaiheessa organisoidaan huoltokirjan kayton ja yllapidon tehtavat ja niiden jarjes-

taminen. [2]



5.3 Huoltokirjan koekayttod

Ensimmaisen vuoden aikana huoltokirjaa koekaytetaan seka kiinteistossa etta yllapito- ja kiin-
teistonhoitohenkilostolla. Samalla kootaan palautetietoa muutos tai kehitystarpeista. Koekay-
ton jalkeen huoltokirjan koordinoija tai laatija ja tilaaja kayvat lapi huoltokirjan puutteet ja kehi-
tystarpeet kiinteistonhoito-organisaation kanssa. Uudis- ja perusparannuskohteiden huoltokir-
jan koordinoija ja muut laatijat tekevat tarvittavat muutokset huoltokirjaan. Koordinoija paivittaa

huoltokirjan ja sen liitteet takuuajan paattyessa.

Kaytossa olevan toimitilakiinteiston huoltokirjan yllapitovastuu siirtyy kiinteiston huoltokirjan

yllapitajalle huoltokirjan luovutuksen ja kayttdonoton jalkeen, ellei muuta ole sovittu. [4]



6 KAJAANIN KAUKAMETSAN SAHKOINEN HUOLTOKIRJA

Huoltokirjan tekeminen aloitettiin etsimalla tyon tilaajan kanssa sopivan kokoinen Kiinteisto,
koska tyd tehtiin kahdestaan. Sopivan laajaksi osoittautui Kajaanin Kaukametsan kiinteisto,
johon kuuluu kolme rakennusta. Kaksi niista, konsertti- ja kongressisali seka kansalaisopisto
on rakennettu 1987-1988. Kolmas rakennus, musiikkiopisto, on rakennettu vuonna 1998.
Kiinteistdssa on paljon LVI-tekniikkaa, johon huoltokirjamme on paaosin kohdistunut. Raken-

nustekniikkaakin on mukana, mutta ei siind maarin.

Tilaajan kanssa paatimme, etta huoltokirja laaditaan séahkdisessd muodossa Excel-ohjelmaan.
Aloitimme tietojen keraamisella ja taulukoiden tekemisella. Kaupungilla on oma arkisto, josta
l0ytyi kaikki rakennusvaiheen asiakirjat sek& suunnittelijoiden tiedot. Kaikki kaupungin materi-
aali oli kuitenkin manuaalisessa muodossa, joten otimme yhteyttd suunnittelijoihin ja tieduste-
limme olisiko heilla suunnitelmia mahdollisesti sdhkoisessa muodossa. Vanhemmasta osasta
sahkoisia suunnitelmia ei 16ytynyt, mutta myéhemmin rakennetusta musiikkiopistosta l6ytyi.
Vanhemman osan suunnitelmat skannasimme sahkoiseen muotoon. Tilaajalla olikin hyvat lait-

teet ja osaava henkilokunta asian toteuttamiseen.

Osalle kiinteiston tiedoista taytyi kuitenkin laatia omat taulukot ja ne tayttdd koneella. Tama
vaihe olikin huoltokirjan teossa tydlain. Taulukoiden malleja 16ytyi RT- ja KH-kortistosta. Huol-

tokirjaan on keratty normaalihuoltotaulukoiden lisaksi esimerkiksi kiinteistokohtaisia tietoja.

Kun kaikki tarpeelliset taulukot tietoineen oli tehty, niiden valille teimme Excel-ohjelmassa hy-
perlinkit. Linkkien tarkoitus on se, ettd huoltokirja toimii mahdollisimman helposti ja jarkevasti.
Jos taulukoiden valilla ei ole linkkeja, tarvittavaa tietoa ei 16ydy nopeasti. Huoltokirjan tarkein
sivu on sisallysluettelo, jonka kautta paasee liikkumaan huoltokirjassa johdonmukaisesti nimi-
kettd klikkaamalla. Ohjelmassa on tyopalkissa web-painike, jonka avulla voidaan liikkkua lin-
keissa takaisinpain.

Ty6ta naytettiin laadinnan aikana muutaman kerran tilaajalle. Huoltokirjaa taydennettiin ja

muutettiin tilaajan kommenttien ja toiveiden perusteella.

Tassa kirjallisessa tydssa ei ole mukana CD-rom:lla olevaa taydellistéa huoltokirjaa. Sahkdisen
huoltokirjan toimintaa on vaikeaa kuvailla kirjallisesti. Mutta sen rakennetta on kuvailtu liittees-

sa (liite A) olevilla taulukoilla. Linkkien toiminnan ndkee ainoastaan Excel-ohjelmassa.



7 YHTEENVETO

Kiinteiston omistajalle on hy6tya huoltokirjasta suunnitelmallisessa kiinteiston yllapidossa. Pi-
temmalla aikavalilla huoltokirja tuo myds taloudellista hyotyd, koska laitteiden ja jarjestelmien
oikealla, sdanndllisella ja oikein ajoitetulla huollolla pidennetaan niiden kayttoikaa. Lisaksi
sieltd saa tarpeellista tietoa huolto-organisaation tarpeisiin ja huolto- ja korjaushistoria on

helppo kerata samaan paikkaan, huoltokirjaan. [5]

Huoltokirja tayttdd nykyiset vaatimukset, jotka on kirjattu rakentamismaarayskokoelmaan
G2:een. Laatimamme huoltokirja tayttad mielestdmme omat ja tilaajan odotukset. Tarkoituk-
sena oli, etta huoltokirja liitetaan kaupungin sahkoéiseen verkkoon, mutta siitd ei viela tassa
vaiheessa ole varmuutta. Verkossa ollessaan huoltokirja toimisi parhaiten, koska se olisi sa-
maan aikaan seka yllapito- ja hoito-organisaation saavutettavissa samaan aikaan ja paivitykset

toimisivat reaaliajassa.

Suurin vaikeus oli tietojen keraamisessa. Kaikki tiedot eivéat olleet samassa paikassa, vaan
niita piti kerata useasta eri lahteesta. Suunnittelijoita oli aika paljon ja koska toinen osa Kiin-
teistdstd on rakennettu aiemmin, oli kummallakin osalla omat suunnittelijat ja urakoitsijat. Suu-
rin osa piirustuksista ja kuvista oli vain manuaalisessa muodossa, joista ne piti skannata digi-
taaliseen muotoon. Myds piirustusten paikkaansa pitavyydesta ei ollut tietoa, koska huone-
muutoksia on voitu tehda. Insindoritydta tehdessa oppi myds uusia asioita Excel-

taulukkolaskenta ohjelmasta.

Varsinainen huoltokirja "sisdé&najo” tehdaan, kun se otetaan kayttdon. Talloin siihen voidaan
tehda tarvittavia muutoksia ja lisayksia, joita huolto- ja yllapito-organisaatio pitavat tarpeellise-

na. Nama tarpeet olisi hyva kirjata muistiin ensimmaisen kayttdvuoden aikana.

Vaikka tekemamme huoltokirja ei ole viela ollut edes kaytdssd, olemme saaneet siitd hyvaa
palautetta niin huolto-organisaation kuin tilaajankin puolelta. Aika kuitenkin nayttaa sen toimi-

vuuden.

Mielestamme huoltokirja toimii kaytannollisesti tassé ohjelmassa, kun siihen on lisatty linkit
taulukosta toiseen. Talla tavalla liikkuminen huoltokirjassa on vaivatonta ja nopeaa. Tarkoituk-
sena oli tehda mahdollisimman helppokayttéinen huoltokirja, jossa mielestimme onnistuimme.

Huoltokirjasta saamme myds hyvan pohjan mahdollisiin seuraaviin huoltokirjoihin.
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0 YLEISTA

0.1 Ohjeita huoltokirjan kayttajalle

Taman huoltokirjan on tarkoitus palvella kiinteistéssa tapahtuvaa hoitoa, huoltoa ja kunnossa-
pitoa. Huoltokirjan tarkein tehtava on suunnitelmallinen yllapito ja dokumentointi tehdyista
huolloista.

0.2 Yhteystiedot

Yhteystiedoista I0ytyy kiinteistonhoidon kannalta tarkeita osoite- ja puhelin-tietoja.

0.3 Rakennusvaiheen yhteystiedot
Rakennusvaiheen yhteystiedoista 10ytyy kiinteiston rakentamisvaiheessa mukana olleiden yri-
tysten ja henkildiden yhteystiedot kuten rakennuttaja, suunnittelijat ja urakoitsija.

0.4 Huoltokirjan kayttéohje

Huoltokirjan kayttbohjeesta nékyy eri osapuolten tehtavat huoltokirjassa.

1 HUOLTOTEHTAVAT

1.1 Kiinteiston hoitoty6t

Kiinteiston hoitoty6t taulukosta nékyy kiinteiston hoitotdiden yleisia tehtavia.

1.2 Paivittais-, viikoittais- ja satunnaistehtavat

Taulukkoon on keratty yleisesti kiinteiston oikeaan kayttoon liittyvia toimen-piteita. Toimenpi-

teet on l&hinna laitteiden seurantaa ja huoltoa tarvittaessa.

1.3 Huoltotaulukko kalenterivuodelle

Tahan taulukkoon on koottu kaikki séanndllista tarkastusta, hoitoa ja huoltoa vaativat laite- ja
rakennetekniset kohteet, joiden toimenpide vali on enintdan vuosi.

Taulukosta nakee:
- Kohteen tai tehtavan koodi, jota klikkaamalla [6ytyy tarkastusohje

- Kenelle tehtéavan tekeminen kuuluu
- Hoidon ja huollon tarkastusvali (kertaa/vuosi)
- Toimenpiteen ohjeelliset suorituskuukaudet

- Tehtavaa suorittaessa tehty kuntohavainto



- Kuittausriville laitetaan kuittaus kun tehtdva on kuukauden osalta suoritettu. Kun
taulukon tehtavat on vuoden lopussa suoritettu, huoltokirjan yllapitaja kuittaa

huollot/tarkastukset tehdyksi.

1.4 Huoltotaulukko 10-vuotiskaudelle

Tahan taulukkoon on kerétty ne hoito toimenpiteet joiden suoritusvali on yli vuoden. Taulukko

toimii samoin kuin edellinen.

2 HUOLTO- JA KAYTTOOHJEET
2.1 Tarkastus-, hoito- ja huolto-ohjeet

Hoito- ja huolto-ohjeet on Talo-90 nimikkeiston koodien mukaiset. Ohjeista néakee huollon tai

tarkastuksen toimenpiteet.

2.2 Poikkeus- ja hairitdtilanne ohjeet

Ohjeiden tarkoitus on antaa toimintaohjeet poikkeus- ja hairitilanteiden varalta.
3 KIINTEISTOTIEDOT
3.1 Kiinteiston perustiedot

Kiinteiston perustiedoissa on esitelty kiinteiston yleistietoja, kuten omistajuus, laajuus seka

tekniset jarjestelmat.

3.2 Paikantamispiirustukset

Paikantamispiirustuksista nakyy huoneiden sijainnit, vesi- ja viemarijohdot seka tarkeimpien

laitteiden sijainnit, joista on linkit niiden toimintakaavioihin ja toimintaselosteisiin.

3.3 Talotekniikan ohjeelliset toiminta-arvot

Tahan taulukkoon on kirjattu kiinteiston tavoitteellisia sisalampdétiloja. Naité ja kiinteistd toimi-

laitteiden toiminta-arvoja seurataan kaukovalvonnan avulla.

3.4 Arvioidut kunnossapitojaksot

Taulukosta kay ilmi kohteen nimike, kunnossapitojakso sek& mahdollisen vaurion syy.



4 LOMAKKEET

4.1 Huoltomuistio

Huoltomuistioon kirjataan huollon yhteydessa ilmenneet korjaustarpeet niiden paivaykset,
korjauksen syy, huoltoliike, kustannukset ja kuittaus.

4.2 Vuosikulutusten seuranta

Kulutuksista voidaan seurata kiinteiston l[Ammon-, sdhkodn- ja vedenkulutusta eri vuosilta.
Taulukko-ohjelma laskee ominaiskulutukset ja piirtda kulutuksista pylvasdiagrammin, josta
naité on helppo vertailla.

4.3 Poikkeus- ja hairidtilanne muutosmuistio

Poikkeus- ja hairidtilanne muutosmuistioon kirjataan poikkeus- ja hairio-tilanteista johtuneet
muutokset eri laitteisiin. Muistion avulla on helppo seurata onko eri tilanteista johtunut muutos

palautettu asetus arvoonsa.

SLITTEET
5.1 LVI kojeluettelo (sali ja opisto)

LVI kojeluettelosta nahdaan kojeiden eri osat, kojeen sijainti seka niiden teknisia arvoja.

5.2 Musiikkiopiston aanilaitteet

Taulukossa on kerrottu aanilaitteet ja niiden maarét.

5.3 Toimintakaaviot

Toimintakaaviosta nahdaan eri koneiden toimintaperiaatteet.

5.4 Toimintaselostus

Toimintaselostuksessa kerrotaan kojeen toiminta.

5.5 Huoneselitykset

Huoneselityksista ndhd&aéan huoneen numero, huonetila seka lattian, seinien ja katon materiaa-
lit. Huonenumeroa klikkaamalla ndhdé&an huoneen sijainti pohjakuvasta.

5.6 Valaisinluettelo

Valaisinluettelosta on keratty valaisimien tyypit, tehot, asennustavat, sijainnit, maarat, huo-

mautukset seké luettelot, joista I0ydetaan lisatietoa valaisimesta.



5.7 Suodatinluettelo

Suodatin luettelosta 16ytyy kunkin 1V-kojeen sijainti, suodatinmalli, koko, maara ja suodatus-

luokka.

6 LITETIEDOSTOT

Liitetiedosto on tietokoneen kovalevylla oleva oma tiedosto huoltokirjan eri liitteille.
6.1 Musiikkiopiston LVI-tasokuvat

LVI-tasokuvissa on esitetty jokaisen kerroksen pohjakuva ja siella olevat laitteet.

6.2 Huoltokirjan kayttdohje (PowerPoint esitys)

PowerPoint esityksessa opastetaan huoltokirjan kayttajid huoltotaulukoiden tayttamisessa ja

niiden paivityksessa.

6.3 Huoltotaulukoiden tallennus tiedosto

Tahan tiedostoon huoltokirjan yllapitaja tallentaa vuoden loputtua vuosihuoltotaulukot.



LITE A

KAJAANIN KAUKAMETSAN HUOLTOKIRJAN ESITTELY



