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Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittad ja luoda yritykselle omat mallipohjat
asukaskansiosta ja huoltokirjasta. Lisdksi asukaskansiosta tehtiin myos selaimella

toimiva kayttoliittyma, jota voi tarkastella yrityksen omilta kotisivuilta.

Informaatiota kehittdmiseen saatiin vanhoista asukaskansioista, huoltokirjoista seké
rakennustieto- ja kiinteistonhoitokorteista, Kirjoista ja lehtiartikkeleista. Vanhat
asukaskansiot ja huoltokirjat havaittiin osittain puutteellisiksi ja ulkoasuiltaan tylsiksi.

Suunnittelun tuotoksena valmistui kattava asukaskansio ja huoltokirja, jotka
noudattavat yrityksen omaa ilmettéd. Perinteinen kansioidea sivuutettiin ja
asukaskansiosta sekd huoltokirjasta painatettiin oikeat Kirjat kansineen. Eri kohteiden
vaatimilla pienill& tietojen muunnoksilla, asukaskansio ja huoltokirja kattavat kaikki

yrityksen nykyaikaiset asuntotuotantokohteet.
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The purpose of this thesis was to create and improve own template of the residents file
and maintenance book for the company. Furthermore, the residents file was also de-
signed as a browser-based interface, which can be viewed on the company’s own

websites.

Information for the development was received from former residents’ files, mainte-
nance books and Finnish RT and KH indexes, books as well as newspaper articles.

The former residents file was found quite inadequate and visually boring.

The output of the planning was a comprehensive resident’s file and maintenance book,
which also maintains the company’s own look. The traditional folder idea was reject-
ed and real printed books were introduced instead. With the help of small changes re-
quired by different construction targets, the maintenance book, and residents file will

cover all the modern housing targets of the company.
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1 JOHDANTO

Rakennusliike Jatke Oy tarjosi opinnaytetyon aiheeksi asuntotuotantoon kohdistuvan
huoltokirjan ja asukaskansion kokoamisen ja laatimisen. Aluksi tyon aihe kuulosti
haastavalta, mutta tutkittuani aihetta ja materiaaleja sain suunnitteluprosessin kayntiin.
Haastavuutta antoi erityisesti tavoitteiden tiukka aikataulutus ja kokemattomuuteni

kasiteltavien asiakirjojen laadinnasta.

Tarkoituksena oli luoda asukaskansiosta ja huoltokirjasta yritysksen omaa ilmetté
noudattava kattava tietopaketti, joka on myos visuaalisesti mielenkiintoa herattava.
Asukaskansio ja huoltokirja toimivat myds yrityksen mainoksena. Asukaskansion ja
huoltokirjan aineistoissa toistetaan yritksen logoa yrityksen tunnettavuuden

lisdamiseksi.

Asukaskansion tarkoitus on palvella asukasta tiedoillaan. Kansioon keréttiin
pintamateriaalien huolto-ohjeita, talotekniikan kaytto- ja huolto-ohjeita ja yhteisten

tilojen toimintaohjeita.

Huoltokirja noudattaa ulkonédollisesti samanlaista mallia kuin asukaskansio, mutta se
toimii kiinteiston huoltoyrityksen tarkeimpana aputydkaluna. Huoltokirja siséltaa
tietoja esimerkiksi rakennuksessa kéytetyista pintamateriaaleista, urakoitsijoista ja

huoltosuunnitelmista.

Eldmme aikaa, jossa tietotekniikka on suuressa roolissa jokaisen arkipaivéisessa
elaméssad. Asukaskansiosta suunniteltiin yhteistydssa verkkosivuja toteuttavan
yrityksen kanssa selainpohjainen versio. Selainpohjainen asukaskansio palvelee

asukasta samalla tavalla kuin paperinen asukaskansio.



2 HUOLTOKIRJAN TARKOITUS

Huoltokirja on kiinteistOkohtaisesti laadittu huoltotoimenpiteitd ja tarkeitd tietoja
sisdltava asiakirjakokonaisuus. Huoltokirja kattaa koko kiinteiston hoidon,
kunnossapidon laht6tiedot ja tavoitteet sekd ajanjaksot, milloin mitakin kiinteiston
osaa tulee hoitaa. Huolellisesti laaditun huoltokirjan ansiosta Kiinteistod koskevat
korjaus- ja huoltotyot pystytdan ennakoimaan, ja ndin valtytaan kiirreellisilta tai
yllattaviltd vikakorjauksilta. Huoltokirjan avulla pystytdén seuraamaan, ovatko
Kiinteiston yllapitotoiminnot oikein mitoitettuja, jotta valtyttaisiin ylimaaraisilta
kustannuksilta. Kiinteiston rapistuessa suunniteltua nopeammin on lisattava

huoltotoimenpitetd suunnitellun k&ytt6ian tavoittamiseksi.

Huoltokirjaan dokumentoidaan kaikki tehdyt toimenpiteet kiinteistossa tiedon
séilyttamiseksi vuosien ajan ja helpottaakseen mahdollisesti vaihtuvien
Kiinteistonhoitajien tyon aloittamista. Kirjaan dokumentoidaan kuukausittainen veden,
séhkon- ja lammonkulutus. Néaiden tietojen kirjaaminen helpottaa energiankulutuksen
seuraamista, jotta ne pysyvat asianmukaisella tasolla. Huoltokirjan ohjeita

noudattamalla saavutetaan mahdollisimman pitka rakenteiden ja laitteiden kéayttoika.

Huoltokirja on isdnnditsijan ja kiinteistonhoitajan tarkein aputyokalu. Huolellisesti
dokumentoitu tieto on arvokasta, kun kiinteistoon aletaan kymmenien vuosien

kuluttua suunnitella korjaustoimenpiteita.

Elinkaariajattelu yleistyy rakentamisessa koko ajan. Elinkaarisuunnittelussa on
tarkedd, kuinka suunnitellut kayttiat voidaan tavoittaa. Elinkaarisuunnittelulla
tdhdataan kiinteiston kokonaisvaltaiseen suunnitelmalliseen k&yttoon ja ylldpitoon.
Huoltokirja voidaan yhdist&é elinkaarisuunnitteluun, koska sen kaytto- ja huolto-

ohjeet edesauttavat rakennuksen toiminnan yll&pitamisessa.

Huoltokirjaa koekaytettiin syksylla 2012 valmistuneessa yrityksen ensimmaisessa
uudiskerrostalokohteessa. Huoltokirja luovutettiin isanngitsijan tarkastettavaksi lain

tarkoittamalla tavalla loppukatselmuksen yhteydessa.
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3 LAINSAADANTO JA VIRANOMAISMAARAYKSET

3.1 Asuntokauppalaki

Asuntokauppalaissa (23.961994/843) ei tunneta huoltokirja —termid, mutta huoltokirja
on kuitenkin kytkoksissa asuntokauppalakiin esimerkiksi laissa séadetyn

tiedonantovelvollisuuden ja virhevastuiden kautta.

Asuntokauppalaissa edellytetdan, ettd asunnon ostaja saa tarpeelliset tiedot asunnossa
kaytetyistd materiaaleista seké laitteiden kaytosta ja huollosta. Asunnon myyjan on
siis annettava kéytto- ja huolto-ohjeet lammitys- ja ilmastointilaitteista. Myyjan on
annettava tiedot sellaisista pintamateriaaleista, jotka ovat yleisista poikkeavia tai jotka

ovat poikkeuksellisen arkoja tai vaativia puhdistaa.

Asuntokauppalailla tavoitellaan asunnon ostajan etujen turvaamista. Huoltokirjassa ja

asukaskansiossa voidaan antaa kaikki asuntokauppalain edellyttdmat tiedot.

3.2 Maankaytto- ja rakennusasetus

Maankaytto- ja rakennusasetuksen (10.9.1999/895) 66. pykalan 1. momentissa

sanotaan seuraavaa:

“Rakennuksen kdytto- ja huolto-ohje on laadittava, jollei erityisesta syysta muuta

johdu, rakennusta varten, jota kaytetaan pysyvaan asumiseen tai tydskentelyyn. Sama
koskee tallaisen rakennuksen sellaista korjaus- ja muutostyotd, joka on verrattavissa
rakennuksen rakentamiseen, ja soveltuvin osin korjaus- ja muutosty6ta, joka muutoin

edellyttdd rakennuslupaa.”

Maankéaytto- ja rakennusasetuksen (10.9.1999/895) 66. pykélan 2. momentissa

sanotaan seuraavaa:

“Kdytto- ja huolto-ohje sisaltda rakennuksen kayttotarkoitus ja rakennuksen
ominaisuudet seké rakennuksen ja sen rakennusosien ja laitteiden suunniteltu
kayttdika huomioidaan ottaen tiedot rakennuksen asianmukaista kayttoa ja

kunnossapitovelvollisuudesta huolehtimista varten.”



3.3 Maankéaytto- ja rakennuslaki

Maankaytto- ja rakennuslain (5.2.1999/132) 134. pykalan 4. momentissa sanotaan

Seuraavaa:

“Rakennuksen kdytto- ja huolto-ohjeen laatimisesta maarataan rakennusluvassa siten

kuin asetuksella tarkemmin sdddetdcn.”

Maankaytto- ja rakennuslain (5.2.1999/132) 153. pykédldn 2. momentissa sanotaan

Seuraavaa:

”Loppukatselmusta haettaessa tulee olla rakennuksen kdytto- ja huolto-ohjeen, jos
sellainen on maaratty laadittavaksi, olla riittavassa laajuudessa valmis ja

’

luovutettavissa rakennuksen omistajalle.’

4 HUOLTOKIRJAN LAADINTAPROSESSI

Huoltokirjan kokoaminen alkaa heti rakennuksen toteutusvaiheen alussa. Huoltokirjan
tekija kokoaa hankkeen osapuolten laatimat asiakirjat yhdeksi kokonaisuudeksi.
Huoltokirjan tekijé eli koordinoija nimet&d&n hankkeen alussa. Tavallisesti huoltokirjan
koordinoija on mukana myos rakennuksen toteutusorganisaatiossa. Koordinoijan on
tarkedd olla mukana rakennustyomaalla mahdollisten rakenteellisten muutosten takia,

jotka voivat vaikuttaa huoltokirjan sisaltoon. (2, 23.)

Vastaava mestari ei valttamatta sovellu huoltokirjan laatijaksi, koska se liséa
entisestadn tyonjohdon tyoméaéarad. Vastaavan tyonjohtajan on tarpeen osallistua
huoltokirjan laatimiseen kommentoimalla sitd, koska h&n on vastuussa kohteesta.
Huoltokirjan laadintaprosessi koskee myods asukaskansion kokoamista, koska lahes

kaikki huoltokirjan siséltdmaé tieto liittyy asukaskansion sisaltoon. (2, 23.)

4.1 Laadintaprosessin osapuolet

4.1.1 Koordinoija

Koordinoija on tehtdvaansa rakennuttajan nimedma4, huoltokirjan siséllon

kokoamisesta ja laatimisesta vastaava henkild. Paasaantdisesti koordinoija on
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padurakoitsijan henkilokuntaa. Koordinoija huolehtii huoltokirjan laatimisaikataulun
toteutumisesta ja varmistaa kaikkien osapuolten toimittamien tavaroiden ja

materiaalien dokumennoinnista méaarépaivaan mennessa.

4.1.2 Padurakoitsija

Vastuu huoltokirjan valmistumisesta on paaurakoitsijalla. Pdaurakoitsija ohjaa
tarvittaessa huoltokirjan laatimista kommentoimalla ja antamalla neuvoja
koordinoijalle. Padurakoitsijan vastuulla on huoltokirjan paivittaminen
tulevaisuudessa. Tulevaisuuden paivityksilla tarkoitetaan huoltokirjan rakenteellisia
muutoksia, kuten taulukoiden muokkauksia. Péd&urakoitsija latii huoltosopimuksiin
velvoitteet huoltokirjan kulutustietojen ja kiinteistonhoidollisten toimenpiteiden
kirjaamisesta huoltokirjaan. Sopimuksissa velvoitetaan huoltoyhtitta sitoutumaan

huoltokirjassa esitettyihin Kiinteistonhoidollisiin tavoitteisiin.

4.1.3 Suunnittelijat

Suunnittelijat vastaavat suunnittelemiensa tai suunnitelmiensa mukaisten koneiden tai
laitteiden huolto- tai kdyttdohjeista ja toimittavat tiedot koordinoijalle. Tarvittaessa ne
voidaan antaa kansioissa liitteend. Arkkitehdin tehtéviin kuuluu laatia koneista ja

laitteista paikantamispiirustukset. Liitekansioiden ja paikantamispiirustusten taltiointi

on selostettu tarkemmin kohdassa 8.10 liitteet.

4.1.4 Tavarantoimittajat

Tavarantoimittajat luovuttavat valmistajien laatimat huolto- ja kdyttoohjeet

koordinoijalle. Tarvittaessa ne voidaan antaa liitteené kansioissa.

4.1.5 Aliurakoitsijat

Aliurakoitsijat perehdyttévét kiinteistonhoitajat urakkaansa kuuluvien kohteiden
hoitoon, huoltoon seké yllapitoon. Urakoitsijat varmistavat, ettd rakennetut tai
toimitetut laitteet, rakenteet tai tavarat vastaavat urakka-asiakirjan tavoitteita.
Rakenteiden ja laitteiden alhaiset kunnossapitokustannukset ja pitkat kayttoiat ovat

keskeisia tavoitteita.



5 HUOLTOKIRJAN SISALTO
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Huoltokirjan siséltd on laadittu johdonmukaisesti. Johdonmukaisella rakenteella on

pyritty ennakoimaan, mitd huoltokirjan lukija haluaa ensimmaisend ndhda. Huoltokirja

sisaltaa siséallysluettelon, jonka avulla kirjaa on helppo selata ja asiat 10ytyvét

nopeasti.

5.1 Kiinteistdn lahtdtiedot

Kiinteiston lahtotiedot osioon on tehty taulukko, joka kattaa kaikki kiinteistoa

koskevat perustiedot, kuten osoitteen, asuntojen lukuméaéran, rakennusta ja rakenteita
seka talotekniikkaa koskevat tiedot. T&mén osion myd6téd huoltokirjan kéyttdja saa heti

kattavan maaréan tietoa kohteesta.

Mirni Rinnetshti
O=oite Rinnekatu 1
Postinumero 45100
Postitoimipaikka Kouvola
Kaupunginosa kyld 1. Kangas
Tontin / Rno lja2
Kortteli 1072
Yhtidmuoto Asunto-osakeyhtid

Rakennusluvan pdivays

Lopputarkastuspdiva

Kayttddnottopdiva

Asunnot

Yhteismadra 24 kpl
Huoneistoalat yht. 16695 m?
Rakennus

Porraskaytavien lkm. 1 kpl
Kerrosluku 4 kpl
Tilavuus £900 m®
Kerrosala (250mm) 2029 m*
Kerrosala (seindrakentein) 2109 m*
Hissit 1 kpl
Walmistusvuosi 2012

Talotyyppi Kerrostalo

Padaziallinen rakennusaine Betoni

Rakenteet

Kattotyyppi Harjakatto

Kate Konesaumattu peltikate

Perustustapa Terdshetoni antura

Alapohja Maanvarainen terdsbetonilaatta + ldmmineriste
Runko Kantavat ulkoseindt betonia ja kevyet puurunkoisia
Yldpohja Kantava ontelolaatta + [Emmdneriste

Wiliseingt Kantavat betoniseindt, huoneistajen valiseingt kipsilewyd
Ikkunat 3-lasizia sisddnpEin aukeavia puu,/alumiini-ikkunoita
Talotekniikka

Lammitysjarjestelma

Kaukaldmpd

llmanvaihtojgrjestelma

Koneellinen tulo- ja poistoilmanvaihtojarjestelma + LTO

1aahdytys

Huoneistokohtainen jaghdytys

Muut laitteet
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Kuva 1. Huoltokirja — kiinteiston laht6tiedot

5.2 Suunnittelijat, urakoitsijat ja yll&pito

Huoltokirjaan on laadittu kaikkien rakennusprojektissa mukana olleiden
suunnittelijoiden, urakoitsijoiden ja kiinteiston yllapitoa koskevien yritysten nimet,
puhelinnumerot, osoitteet ja yhteyshenkil6t. Isannditsijan on helppo kysyé esimerkiksi
rakenteisiin tai talotekniikkaan kohdistuvia kysymyksia suunnittelijoilta, kun kaikki
yhteystiedot ovat nopeasti saatavilla.

Suunnittelijat Yritys Osoite Yhteyshenkilt
Padsuunnittelija

Rakennesuunnittelija

LVIA-suunnittelija

S5ahkésuunnittelija

Geosuunnittelija

Urakoitsijat Yritys Osoite Yhteyshenkila
Padurakoitsija latke Oy keskikatu 2
45100

LWIA-urakoitsija

Sahkdurakoitsija

Maanrakennusurakoitsija

Kiinteistdn yllapito Yritys Osoite Yhteyshenkild
lsdnndinti

Kiinteistinhoito

Siivous

Kiinteisténhoidon ylldpito

Kuva 2. Huoltokirja — suunnittelijat, urakoitsijat, yll&pito
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5.3 Tavarantoimittajien ja alihankkijoiden yhteystiedot

Huolto- tai korjaustoimenpidetta suunniteltaessa on tiedettdva materiaalien toimittajat.
Materiaalien alkupera on térked tietad, jotta rakennusosa voidaan korjata vastaamaan
taysin alkuperdista kayttotarkoitusta. Nain materiaalien kayttbominaisuudet tulevat
vastaamaan alkuperdisia kayttbominaisuuksia. Taman vuoksi kaikkien
tavarantoimittaja yritysten yhteystiedot on dokumentoitu. Taulukko kattaa
tavarantoimittajien ja alihankkijoiden osoitteet, yhteyshenkil6t, puhelinnumerot ja

nettiosoitteet.

Tuote Ontelolaatat
Toimittaja

Osoite

Yhteyshenkild ja puhelinnumero
Kotisivu

Tuote Valmisbetoni
Toimittaja

Osoite

Yhteyshenkild ja puhelinnumero
Kotisivu

Tuote Muottikalusto
Taimittaja

Osoite

Yhteyshenkild ja puhelinnumero
Kotisivu

Tuote Elpo-hormit
Toirmittaja

Osoite

Yhteyshenkild ja puhelinnumero

Kotisivu
Tuote Raudoitusverkot
Toirmittaja

Osoite

Yhteyshenkild ja puhelinnumero

Kotisivu

Kuva 3. Huoltokirja- tavarantoimittajien ja alihankkijoiden yhteystiedot
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5.4 Tavoiteidt ja kunnossapitojaksot

Kiinteistdjen tavoiteikien madrittelyyn ja kunnossapitojaksoihin on kaytetty KH 90-
00403 ja LVI 01-10424 -kortteja. Osioon on taulukoitu tavoiteiat rakenteille ja
talotekniikalle. Tavoiteika kertoo, kuinka kauan niiden tulisi kestéé huoltokirjan
mukaisella suunnitelmallisella kunnossapidolla. Kuvassa on esitetty aluerakenteiden

tavoiteiat ja kunnossapitojaksot.

Aluerakenteet Tavoitteellinen kayttoika Kunnossapitovali
Murmikot 30 10
Puut 50 5
Pensaat 20 5
Sorapdillysteet 30 5
Laatoitukset, betoni 30 10
Puuaidat 20 5
latehuoltovarusteet 20 5
Portaat 50 20
Katokset 50 10
Varastorakennukset 50 10

Kuva 4. Huoltokirja- tavoiteidt ja kunnossapitojaksot

5.5 Kiinteiston pintamateriaalit

Kiinteiston kaikista sisapinnoista on laadittu taulukko materiaalien kauppanimikkeill&.
Taulukko kattaa kaikki pinnat lattiasta kattoon. Korjaus- ja muutostdiden
materiaalivalintojen helpoittamiseksi rakennuksessa kaytetyt materiaalit on luetteloitu

kauppanimikkein.

Asunto 1 Tuotteet Materiaali Huone

Lattiat Tone Collection Harmony Tammi EE Select3-s | Parketti Azumis/oleskelu tilat
Altaj 0077068 Grigio Chiaro 96%96 Lattialaatta | khh, pesuh,sauna
Altaj 0077507 Grigio Chiaro 300%600 Lattialaatta | wc

Katto

Seinat

Asunto 2

Lattiat Tammi EK Select 3-s Parketti Asumizfoleskelu tilat
Altaj 0077068 Griogio Chiaro 96%96 Lattialaatta | khh, pesuh, sauna
Altaj 0077507 Grigio Chiaro 300%600 Lattialaatta | wc

katto

Seingt
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Kuva 5. Huoltokirja — huoneistojen pintamateriaalit.

Tila Pinta Tuotteet Varisawy ja tyyppi
Porraskaytavat Lattia
Seingt
katto
Varastokdytavit Lattia
Seinat
katto
Irtaimistovarastot Lattia

Seinat
Katto
Kuivaushuone Lattia
Seinat
Katto
Ulkovarasto Lattia
Seinat
Katto

Kuva 6. Huoltokirja — yleisten tilojen pintamateriaalit

5.6 Kulutuksen seuranta

Huoltokirjaan taytetddn kuukausittaiset seké vuosittaiset lammon, veden ja séhkon
kulutukset. Tayttamalla nama kohdat pystytaén seuraamaan energiankulutusta.
Energiankulutuksen reaaliaikaisella seurannalla ovat poikkeamat nopeasti
havaittavissa ja korjaaviin toimenpiteisiin ryhdytaén tarpeettomien
energiankulutuskustannusten vélttamiseksi. Kuvassa on esitetty veden kuukausittainen

kulutuksen seuranta taulukko.

Vesi Luke ma/m? Kulutus/m?
31 tammi
28 helmi
31 .maalis
30.huhti Huom!
31 touko

30 kesd
SlhElﬂ-ﬂ L:II"I1IT'|I:JJ1. ‘.'i-"dl.-'l'l | Kiinteista-
sahkon kulutus muodostavat
yhteensa noln 35 - 45 % asuin
kiinteistGjen hoitokuluista.

3lelo

30 .syys
31.loka
30.marras
31 joulu

Kuva 7. Huoltokirja — veden kuukausittainen kulutuksen seuranta.
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5.7 Huoltosuunnitelma

Huoltosuunnitema on tehty kéyttden hyvaksi KH 90-00226 -korttia. Suunnitelmasta
I0ytyvéat kuukausittaiset huoltotoimenpiteet kiinteistolle. Kaikki tehdyt huollot
merkitadn lomakkeeseen. Kiinteisténhoitajien on helppo seurata taulukosta, milloin
seuraava huoltotoimenpide taytyy tehda. Jarjestelmalliselld huoltotoimenpiteiden
taltioinnilla ja seurannalla kiinteistonhoito pysyy aina ajan tasalla. Kuvassa on esitetty
piha- ja ulkoalueiden, perustusten, julkisivujen, ikkunoiden, ovien ja hissin

huoltosuunnitelma.

Kohde KH 90-00226 | kfv Suunniteltu tarkastushuukausi Tarkastuksen tekijan merkinnat
Ohjekortin
toimenpide
koodi
1 [2 J3 J4]s5 s 7[5 [3s Jin[11]1z [ pPem [ TekijEn kuittaus Huomautuksa
Piha- jaulkoalueet
Szlzojaputkistot E43.1 0,2 X
kaivoineen
Salzojaverkoston E43.2 0,2 X
padotusventtiili
Viemariksivot G24.2 0,2 X
Szdevesikaivot G24.2 X
Viherrakenteet [0} 2 X X
Pasllysrakentest, o7 1 X
pintawvesikourut
Alusvarustest [} 2 b3 b
Ulkopuoliset rakentzet oa 1 X
Perustukset
Alzpohja F13 1 X
Julkisivut
Betonielementtiseindt F31.1 0,5 X
Puuseinét F31.5 a5 X
Parvekkest F34.1 0,5 b
Ulkoseingn katoksst j= F24.3 ja 0,5 X
terésrakentest F34.4
Ikkunat
Ikkunat F32 0,5 [ T T T1=7T T T T 1T T 1
Ovet
Ulko-ovet F33 1 X
SisSovet F51 tarv. | X X SO A O I O O O A X
Hissit
Hissit FB1 4 T T*T T I=17 1T 17 1

Kuva 8. Huoltokirja - huoltosuunnitelma

5.8 Kiinteistdn ja huoneistojen huolto- ja korjausmuistiot

Muistioihin kirjataan havaitut puutteet tai viat seka niiden huolto- tai
korjaustoimenpiteet. Toimenpiteen tehnyt henkild tekee taulukkoon kuittauksen, kun
huolto- tai korjaustoimenpide on valmis. Kuittausten avulla pystytdén seuraamaan
kiinteistonhoidon mitoituksen yhteismitallisuutta asetettuihin tavoitteisiin. Taulukon
avulla ndhdaan, ovatko toimenpiteet olleet riittdvid. Puutteiden ilmetessé voidaan
arvioida, onko vika ollut mitoituksessa vai huoltotoimenpiteiden toteutuksessa.
Muistio on taulukko muotoinen kiinteistonhoitajille laadittu lomake, johon

toimenpiteen tehnyt henkil0 tekee kuittauksen, kun toimenpide on valmis.
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Kiinteisttin alue | Hawvaittu vika tai puute ja suoritettu korjaustoim enpide Kuittaus ja pym

Kuva 9. Huoltokirja — kiinteiston huolto- ja korjausmuistio

Huoneiston numero | Havaittuvika tai puute ja suoritettu korjaustoimenpide | Kuittaus ja pym

Kuva 10. Huoltokirja — huoneistojen huolto- ja korjausmuistio

5.9 Asukaskyselylomake

Lomake on tarkoitettu kopioitavaksi ja asukkaiden taytettavéksi. Asukkaiden
toivotaan antavan palautetta, jonka tarkoituksena on helpottaa kiinteisténhoitajan
ty6td. Lomakkeen avulla kerataan tietoa kiinteistonhoitajien toteutuneiden

toimenpiteiden laadusta. Lomake on saatavissa séhkodisessa muodossa.

5.10 Liitteet

Huoltokirjan liitteend voi olla aliurakoitsijoiden tai tavarantoimittajien kansioita.
Liséksi liitteisiin lukeutuu paikantamispiirustukset. Paikantamispiirustuksista kayvat
ilmi taloteknisten laitteiden sijainnit rakennuksen sisalla ja ulkona.
Paikantamispiirustuksista ilmenevat my0s hoitoalueen rajat. Paikantamispiirustukset
tekee arkkitehti.
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6 HUOLTOKIRJAN KAYTTO

Kiinteiston kunnossa pysyminen varmistuu, kun huoltokirjassa on esitetty realistinen
huolto-ohjelma ja suunniteltujen toimenpiteiden toteuttamista seurataan ja tavoitteiden
tayttymista arvioidaan. Kunnossa pysyminen edellyttad myos, etté
kunnossapitoyritykselld on tarkoituksenmukaiset toimintatavat toteuttaa kiinteiston

huolto.

6.1 Luovutusvaihe

Urakoitsija valitsee kohteen edustajana kohteelleen sopivan isanngitsijan ja pystyy
valinnallaan vaikuttamaan isanndinnin laatuun. Isannéitsija valitaan tarjouskilpailun
kautta, joten pyynndsséd mainitaan huoltokirjasta ja huolto-ohjelmasta.
Tarjouspyynnossa edellytetddn valituksi tulevalta isdnngitsijélta perehtyneisyytta
huoltokirjan hyodyntdmiseen, yllapitoon ja kehittdmiseen. Huoltokirja annetaan

kommentoitavaksi isdnnditsijalle, kun hanet on tarjouspyynnon kautta valittu. (2, 35.)

Isénnoitsija osallistuu huoltoyrityksen valintaan laatimalla
huoltopalvelutarjouspyynt6on kiinteistonhoidollisen tehtavéluettelon. Isannditsija
ottaa kantaa, mitka huoltotehtavat teetetdan huoltoyrityksella ja siten sisallytetadéan
tarjouspyyntéon. Huoltokirjan sisalté kaydaan lapi tarjouksen tehneen huoltoyrityksen

kanssa ennen sopimuksen tekemisté. (2, 35.)

Huoltokirja luovutetaan muiden luovutettavien asukasaineistojen yhteydessa. Muihin
luovutettaviin asukasaineistoihin kuuluvat asukaskansiot ja urakoitsijoiden tai
laitetoimittajien huolto- ja kdyttoohjeita. Vastuu kiinteistonhoidosta siirtyy asunto-

osakeyhtidlle, ellei sopimuksissa mainita toisin. (2, 35.)

6.2 Kaytonopastus

Kéytonopastuksen tavoitteena on, ettd LVIS-urakoitsijoiden luovuttamat hoito- ja
huolto-ohjeet tarkastetaan. Ohjeiden ei tarvitse vield tassa vaiheessa olla tdydellisessa
kokonaisuudessaan, vaan riittad, ettd saadaan riittava kasitys jarjestelmien
hallittavuudesta. Kaytonopastuksen jalkeen ohjeisiin voidaan tehda viela paivityksié.
Rakennuksen kaytonopastus painottuu talotekniikkaan. Tarkeintd kaytonopastuksessa

on, ettd sithen osallistuu huoltohenkilokunta seké isdnnéitsija. Kéyténopastuksen
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yhteydessé kéydaan lapi tarkeimmat hoito- ja huoltotoimenpiteet. Samalla sovitaan

my0s huoltokirjaan tulevien tietojen dokumennoinnista. (2, 36)

6.3 Koekayttd

Ensimmaisend vuonna huoltokirja on kiinteiston koekaytdssa. Vuoden aikana
huoltokirjaa voidaan muokata, jos siihen on tarvetta. Rakennuksen valmistuttua
ensimmadiset kuukaudet ovat kriittisinta aikaa, jolloin ndhd&én, ettd talotekniikka ja
rakenteet toimivat moitteetta. Asukaskansio taytyy paivittad, jos jotkin korjaukset tai
muutokset sitd koskevat. Viimeisimmat muutokset tulee huoltokirjaan tehda

viimeistaan takuuvuoden lopulla.

6.4 Jalkimarkkinointi

Huoltokirja ohjaa asiakkaan tai taloyhtion huoltopalvelujen hankintaa, joten kohteen
padurakoitsijalla on hyva tilaisuus tarjota huoltokirjan mukaisia palveluja. Taméa
edellyttaa tietenkin, ettd yrityksen on hallittava palvelujen organisointi ja osaaminen.
(2, 41)

Syksylla 2012 rakennusliike Jatke Oy tarjosi jalkimarkkinointina asennuspalveluja
valmistuneessa uudiskerrostalokohteessa. Kohteen valmistuttua yrityksen oma
vuosihuoltohenkild tarjottiin jokaista uutta asukasta kohden kaksi tuntia kaytettavaksi.
Palveluina tarjottiin 1&hinna taulujen, verhotankojen tai muiden pienten asennusten

tekemista.
7 ASUKASKANSION TARKOITUS

Asukaskansiot luovutetaan huoneistottain uusiin asuntotuotantokohteisiin. Jo pelkka
asukaskansion 16ytyminen huoneistosta, minne asukas muuttaa, luo tunnetta, etta han
on tervetullut uuteen kotiin ja sek& urakoitsija, etté kiinteistoyhtio ovat kiinnostuneita
asukkaan hyvinvoinnista sekd asunnon ostajan kiinteistosijoituksen arvon
sdilymisestd. Asukkaalla on heti kasikirja, johon turvautua, jos nykytekniikka
ihmetyttad tai nayttad oudolle. Miellyttavésta ja onnistuneesta muuttokokemuksesta

asukas varmasti kertoo tuttavillensa, ja tata kautta yritys saa positiivista mainetta.
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Kansio sisédltdd asumisen kannalta oleellisia ja hyodyllisia kaytto- ja huolto-ohjeita,
joita noudattamalla asuntoa pidetadan kunnossa ja asunnon arvo séilyy. Asuminen
aiheuttaa usein erillaisia velvoitteita, kuten esimerkiksi yhteisten tilojen puhtaana

pitdmistd. Asukaskansion my6té asukas on jokapdivaisisté arjen asioista tietoinen.

8 ASUKASKANSION SISALTO

Sisélto on koottu asukkaan edunvalvonnan nakokulmasta pyrkien varmistamaan, etta
asukkaalla on kaytettavissa tiedot asunnon ja kiinteiston kaytosta seka huollosta.
Asukaskansion ohjeiden avulla ja niitd noudattamalla asukas valttyy virheellisilta
huoltotoimenpiteiltad. Asukas saadaan osaksi Kiinteistonhoidollista laadunvalvontaa,

kun kiinteistonhoidolliset tavoitteet on esitetty asukaskansiossa.

8.1 Alkusanat

Alkusanoissa kerrotaan asukaskansion tarkoituksesta. Osiossa muistutetaan asukasta

esimerkiksi omaisuuteensa kohdistuvista turvallisuusriskeistd ja vakuuttamisesta.

8.2 Yhteistilat

Yhteistilat osioon on laadittu saannot yhteisista tiloista ja niiden kaytosta. Yhteisiin
tiloihin kuuluvat porrashuoneet, hissit, irtaimistovarastot, kuivaushuoneet,
ulkoiluvélinevarastot ja piha-alueet. Asukkaiden on suotavaa tietdd, miten toimia, jos
esimerkiksi hissi jumiutuu. Osio kattaa tiedon siit4, miten asukkaiden tulisi toimia

yhteisissa tiloissa, jotta kaikilla olisi mahdollisimman hyva asumisviihtyvyys.

8.3 Piha-alueet

Piha-alueet-osion luettuaan asukas osaa toimia oikein jatekatoksessa, tietdd minne saa
pysakdidé autonsa ja on tietoinen kiinteiston viheralueiden sijainneista ja
mahdollisista istutuksista. Asukkaan velvollisuus on myods opastaa lapsiaan

leikkim&&n oikein piha-alueilla.
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8.4 Huoneisto

Huoneisto-osioon on pyritty siséllyttaméaan kaikki mahdollinen olennainen tieto
asukkaan omasta asunnosta. Noudattamalla pintojen huolto-ohjeita kodin viihtyvyys
séilyy kymmenia vuosia. Huolto-ohjeet on annettu asunnon jokaisesta pinnasta
lattiasta kattoon. Taha&n osioon katsottiin tarkeéksi sisallyttdd ohjeet kiinnitysten
tekemisesté kantaviin seiniin, kevyisiin kipsilevyseiniin ja laatoitettuihin seiniin.
Ohjeistamalla asukkaita valtytaan vaaranlaisilta kiinnityksilt4, rakenteiden vahingoilta
ja ripustettavien esineiden rikkoontumisilta. Markatiloissa on erityisen tarkeaa, etta
pintarakennetta ei vahingoiteta eika vedeneristystd hajoiteta, jotta kosteus ei paése
rakenteisiin. Osiosta on liséksi tietoa parvekkeiden ja ikkunoiden huollosta ja

hoidosta.

8.5 Talotekniikkaopas

Talotekniikkaoppaan tarkoituksena on tutustuttaa asukas taloteknisiin asioihin,
esimerkiksi siihen, millainen ilmanvaihto asunnossa on, miten sita huolletaan ja
séadetédan. Oppaassa kerrotaan myds lammityksesta ja sen sdatdmisesta,

viemarointijarjestelmasta, vesijarjestelmasta ja sahkolaitteista.

8.6 Tulipalon sattuessa

Tama osio sisaltad ohjeet, mita taytyy tehdé tulipalotilanteessa. Kaikille ei valttamatta
ole itsestdan selvad, miten toimia kerrostalon tulipalotilanteessa. Osion tavoitteena on
ohjeistaa asukkaalle oikeat toimenpiteet, jotka tulee kerrostalossa tehda tulipalon
syttyessé. Asukkaita suositellaan hankkimaan alkusammutusvalineet. Esimerkiksi

sammutuspeitteelld voidaan torjua rasva- tai kodinkonepaloa leviamasta.

8.7 Jatteiden lajittelu

Oikeaoppinen jatteiden lajittelu sé&stédé luonnonvaroja ja véhentéé kaatopaikkojen
aiheuttamia ongelmia. Asukaskansiossa annetaan tarkat jatteidenlajitteluohjeet, joita
noudattamalla asukas tekee palveluksen ymparistolle, naapureille sekd ennen kaikkea
itselleen. Puhtaana pidetty jatekatos antaa nayttavyyttd koko kiinteistolle ja ehkaisee

tuhoeldinten aiheuttamia terveys- ja siisteyshaittoja.
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8.8 Vastuunjako

8.9 Muuta

Vastuunjakotaulukon ansiosta asukkaan on helppo tarkistaa, kuuluuko rakenteiden tai
laitteiden huoltovastuu huoltoyhti6lle vai asukkaalle itselleen. Asukkaan taytyy
muistaa paivittada asukaskansiotaan, jos yhtiokokouksessa muutetaan jotakin vastuuta

ennen kuin isénnoitsija jakaa paivitetyt versiot vastuunjakotaulukoista.

Kansio sisaltaa taulukoita kuukausittaisista kodin huoltotoimenpiteistd. Taulukoiden
tarkoitus on muistuttaa kéayttajaa tekemaén kuukausittaiset huoltotyot, esimerkiksi
tarkistamaan palovaroittimen ja ilmanvaihdon toiminta. Kansioon on listattu
tarkeimmat yhteystiedot, kuten isdnndgitsijé ja kiinteistonhoito. Kansioon on listattu
asunnoissa vallitsevista pintamateriaaleista linkkejé valmistajien kotisivuille sen
varalta, ettd asukas on kiinnostunut tarkemmin kodissaan kaytetyista

pintamateriaaleista.

9 ASUKASKANSION SELAINPOHJAINEN KAYTTOLITTYMA

Ehdotin opinndytetyon toimeksiantajalle perinteisen paperisen asukaskansion lisaksi
nykyaikaisempaa verkossa toimivaa asukaskansiota. Yrityksen toimitusjohtajan
mielestd idea selainpohjaisesta asukaskansiosta oli hyva. Hanen mielestaan oli
positiivista, ettd verkkoon saadaan tietoa asukaskansion siséllgsta. Tulevaisuuden
nakymassa jokaisesta yrityksen asuntotuotantokohteesta tehddén verkkoon kohteeseen

sopiva asukaskansio.

Selaimella toimivan asukaskansion pohja toteutettiin silloin meneill&d&n olevasta
yrityksen ensimmaisestd uudiskerrostalokohteesta, joka valmistui syksylla 2012. Sain
taysin vapaat kadet toteuttaa pohjan. Ensimmaéisena otin yhteytta
verkkopalveluratkaisuja toteuttavaan yhtioon, joka oli myos toteuttanut Jatke Oy:n

omien kotisivujen suunnittelun.

Yrityksen kontaktihenkild toivoi, ettd ideasta kirjoitetaan ja piirretddn héanelle
kasikirjoitus sivujen toteutuksesta. Halusin, etté sivu toteutetaan samalla ilmeelld kuin

muukin yrityksen kotisivujen sisalté. Hahmottelin ensin paperille sivun ulkoasua,
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jonka pohjalta kirjoitin kasikirjoituksen. Kasikirjoituksessa kuvailin sivujen asettelua,

varimaailmaa, linkkej4 ja graafista siséltoa.

Sivujen toteutus onnistui mielestani vaivattomasti, ja sivujen laatija ymmarsi
kasikirjoituksesta, minkalaista kokonaisuutta olin luomassa. Kommunikointi tapahtui
paasaantoisesti puhelimitse ja séhkdpostitse. Aikataulun suhteen en huomannut
negatiivisia vaikutuksia, vaikka kasvotusten emme péésseetkaan keskustelemaan.
Sivut julkaistiin uudiskerrostalokohteen valmistuessa.

Sivujen rakenne on hyvin samankaltainen kuin paperinen asukaskansio, mutta asioita
pyrittiin tiivistamaan ja yleistaméaan. Selainpohjaiseen asukaskansioon siséllytettiin
yleisimmat asiat kodin hoitamisesta ja kaytdnnon ohjeita kodinkoneista. Kirjoitin

my0s linkkien sisaltdmat tekstit, jotka yrityksen oma tietohallinnointi henkil6 julkaisi

sivuille.
Asumisopas
Vastuu kodista - Siivous
Ilmoitusvelvollisuus Velvollisuudet
Palovaroitin Vinkkeia siivoukseen

Kotivakuutus

Kodin laitteet

Vesi ja viemarointi

Jadkaappi / pakastin Vedenkdyttd
Sahkiliesi Vierndrikalusteet
Pyykinpesukone Lattiakaivo
Astianpesukone Vesilukko

Ldammitys ja ilmanvaihto O

Lammitys

llmanvaihto

Lammityspatteri ja termostaatti
Ilmanvaihtoventtiilit

KUVA 11. Asukaskansion selainpohjainen kayttoliittyma
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Asumisopas Palovaroitin

Palovaroittimen toimintakunnon ylldpitaminen kuuluu asukkaan vastuulle. Palovaroittimen toimintakunto
tulisi tarkistaa joka kuukausi. Varoitin tarkastetaan painamalla testipainiketta. Kunnossa olevasta
palovaroittimesta kuuluu todella kova aani.

Palovaroittimen paristo tulisi vaihtaa kerran vuodessa. Jotta varoittimen paristo tulee vaihdettua,
kannattaa sille sopia kalenterista jokin tietty p&ivd. Jos varoittimesta kuuluu katkonaisia piipahduksia, on
sen paristo loppumassa. Jos palovaroittimesi reagoi ruoan karyihin, tuuleta tilaa kunnes varoitin lakkaa
hilyttimasta. Al poista ensimmiiseksi pardstoa.

Toiminta tulipalon sattuessa

* Yritd sammuttaa palo tukahduttamalla, vedelld tai kisisammuttimella.

* Jos et saa paloa sammumaan, poistu huoneistostasi. Sulje ovet ja ikkunat sekd huoneistosi owi.
Siirry sovittuun kokoontumispaikkaan. Al kiytd hissi!

* Halyta pelastuslaitos.

* Varoita muita vaarassa olevia.

* Opasta pelastuslaitos kohteeseen.

<« Takaisin

KUVA 12. Esimerkkikuva palovaroitin —linkin siséllosta

10 TOTEUTUS JA YHTEENVETO

10.1 Toteutus

Tyon toteutus aloitettiin tutkimalla muiden yritysten asukaskansioita ja huoltokirjoja.
Luin l&pi monia RT- ja KH- kortteja. Tutustuin organisaation ensimmaisen
uudiskerrostalokohteen rakennustydselostukseen, koska asukaskansion ja huoltokirjan
taytyi olla toimivia kyseiseen kohteeseen. Naiden lahteiden perusteella oli helppoa

I0yt&d tyon lahtokohtana olleiden huoltokirjan ja asukaskansion puutteet.
10.2 Yhteenveto

Tyon ldhtokohtana oli suunnitella ja toteuttaa mallipohjat huoltokirjasta ja
asukaskansiosta Jatke Oy:lle. Yrityksell& ei aikaisemmin ollut valmiita pohjia
huoltokirjasta ja asukaskansiosta, joita olisi voitu hyddyntéé jokaisessa
asuntotuotantokohteessa. Aikaisemmin huoltokirjan ja asukaskansion toteutus on
jaanyt vastaavan mestarin harteille tyén ohessa, miké ei ole paras ratkaisu tyénjohdon
kannalta. Sain asukaskansion ja huoltokirjan laatimiseen suhteellisen vapaat kéadet.
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Toiveena oli tiivis paketti, koska monesti lukemisen mielenkiinto loppuu, jos
luettavana on satoja sivuja pelkkaa tekstid. Tarkeaksi osa-alueeksi katsottiin myds
yrityksen palvelujen jalkimarkkinointi asukaskansion ja huoltokirjan avulla.

Puutteita havaittiin asukaskansioissa etenkin pintamateriaalien huolto-ohjeissa,
yhteisten tilojen kéyttdohjeissa ja seiniin tehtavista kiinnityksista. Huoltokirjat
havaittiin kokonaisvaltaisesti puutteellisiksi. Erityisiksi epakohdiksi koettiin
taulukoiden epdselva rakenne ja puutteellinen sisalto.

NyKkyisten asukaskansion ja huoltokirjan avulla organisaatiolla on aina kattavat
mallipohjat uusiin kohteisiin. Pohjat ovat suunniteltu jalkimarkkinoimaan yrityksen
palveluja, kuvien, logojen ja visuaalisen kokonaisuutensa avulla. Pohjat ovat myds
erittain tiiviita, jotta lukemisen mielenkiinto séilyy. Tiiviydesta huolimatta

asukaskansiosta seka huoltokirjasta 10ytyy kaikki oleellinen ja tarvittava tieto.

10.3 Hyoty perustajaurakoitsijalle

Tulevaisuuden asuntotuotantokohteissa yrityksella on valmiit pohjat asukaskansiosta
ja huoltokirjasta. Huoltokirjan ja asukaskansion tekemista ei tarvitse aloittaa enaa
tyhjastd mallipohjien ansiosta. Liséksi mallipohjien ulkoasu pysyy aina samanlaisena.
Asukaskansiolla varmistetaan tieto asukkaille ja ndin urakoitsijan vastuu kaytto- ja
huolto-ohjeiden luovuttamisesta toteutuu. Asukaskansion kéytto- ja huolto-ohjeilla
urakoitsija varmistaa, ettd tuotteiden takuu sdilyy. Asukkaiden tehtavéna on tietenkin

noudattaa naita kayttdohjeita, jotta takuu tulee tayttymaan.

11 HUOLTOKIRJAN JA ASUKASKANSION KEHITTAMINEN

Asukaskansion ja huoltokirjan kehittdmista voisi vieda vieldkin pidemmalle tietokone-
ja selainpohjaisiksi. Huoltokirjan ollessa verkko- tai selainpohjaisena sita voisi
jatkuvasti pitda ajan tasalla, ja sitd pystyttaisiin seuraamaan monesta paikasta
samanaikaisesti. Paivitysten tekeminen huoltokirjaan olisi helppoa, ja tieto olisi aina
saatavilla. Tyota tehdessani havaitsin monia kehittdmismahdollisuuksia, joita tyon
rajauksen vuoksi ei tdssa yhteydessé voitu toteuttaa. Huoltokirja itsessadn on
dynaaminen, toiminnan jatkuvan kehittdmisen ja parantamisen aputytkalu, joka

kiinteiston yllapidollisen kokemuksen myo6ta kehittyy.
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Huonoja puolia taysin tietokoneella toimivassa huoltokirjassa ja asukaskansiossa
todennékaoisesti olisi kayttdjien osaamattomuus tietotekniikan suhteen. Jarjestelman
opettelu veisi oman aikansa ja siitd jouduttaisiin jarjestdamaan perehdytyskoulutuksia.
Palvelinpohjaisen huoltokirjan kayttévarmuutta heikentévét ajoittaiset ohjelmien tai
palvelimien kaatumiset tai ohjelmissa esiintyvét virheet. Ohjelmistoa suunniteltaessa

on my6s huomioitava sen paivitysvirheet.

Asukaskansion selainpohjainen versio on yksi askel [dhemmas nykyaikaa.
Selainpohjainen asukaskansio pdivitetaan yrityksen kotisivuille aina, kun uusi
asuntotuotantokohde valmistuu. Huoltokirjat ja asukaskansiot ovat jatkuvaa

kehitysty6té ja niiden toteuttamiseen on monia ratkaisuja.
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