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Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittaa ja luoda pohja kiinteiston huoltokirjan kdyttoon
Valkeakosken kaupungin tekniselle keskukselle. Tavoitteena oli laatia yhtendinen opas, joka
toimisi seka kaupungin sisdisessa kaytossa, ettd urakoitsijoiden apuna kiinteistdjen
rakennusprojektien dokumentoinnissa. Ohjeen on tarkoitus myds olla osa tarjouskilpailujen
dokumentaatiota. Ohjeen tuli sisaltaa kaikki mita kiinteiston huoltokirjaan tarvitaan, jotta se
toimisi kuten on suunniteltu.

Tyo toteutettiin tutustumalla perinpohjaisesti jo Valkeakosken kaupungilla kdytdssa olevaan
BEM-jarjestelmaan, seka sen tarjoamiin teknisiin ratkaisuihin koskien huoltokirjaa. Tekninen
toteutus oli jo padosin olemassa, mutta paljon ty6ta tehtiin, jotta huoltokirjaan toteutettava
sisalto, seka sen kayttd saataisiin vastaamaan tarpeita. Teknisen keskuksen tarpeet
huoltokirjalle oli mahdollisimman hyva dokumentointi seka historia huolloista ja
korjauksista. Lisdksi tarve oli saada organisaation sisdginen ymmarrys siitd miten hyva
huoltokirjan kdytto auttaa pitdmaan kiinteiston kunnossa, seka sailyttamaan arvon kayttoian
loppuun.

Olemassa olevista pohjista, BEM-jarjestelman huoltokirjan palvelusalkun palvelupaketeista
muodostettiin jokaiselle kiinteistolle kiinteistokohtainen huoltokirja. Sisalloksi tuli ainoastaan
kyseisen kiinteistoon liittyvat tehtavat, seka niiden selostukset ja ajoitukset. Pohjatyon
paalle, kun ymmarrys siitd miten halutaan kiinteiston huoltokirja rakentaa, rakennettiin
ohjeistus urakoitsijoille. Ohje on osa kokonaisprojektin vaatimuksia, ja huoltokirja tulee
toteuttaa ohjeen mukaan. Kohteille tulee huoltotehtavien lisaksi luoda tila- ja
jarjestelmakortteja, helpottamaan tiedon l6ytamista seka liittamaan tiettyja
palvelupaketteja tietyille jarjestelmille tai tiloille.

Ohjeen on tarkoitus menna usealle, erilaiselle urakoitsijalle, joten siita tehtiin
mahdollisimman yksinkertainen seka selkea.

Avainsanat BEMe-jarjestelma, huoltokirja, palvelupaketti
Sivut 16 sivua ja liitteita 11 sivua
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The purpose of this thesis was to develop and lay the foundation for the usage of a
maintenance book for the technical department at the city of Valkeakoski. The aim was to
have a useful guide both for internal and external use. The guide is meant to be attached
also to the coming tenders for developers’ use in documenting the construction projects.
The guide needed to include all the details for constructors, in order to build a maintenance
book.

The work was carried out by aquiring a thorough understanding of the BEM-system, already
in use, and the potential it had technically to serve the purpose of a maintenance book.
Technically the system already had the majority of the capabilities, but a lot of effort was put
to the details of the system, and that the usage would serve the needs. The needs were to
have a proper documentation and history of the details of repair and maintenance done for
the buildings. Also to ensure that the value of the building would reach the end of life
expectations.

From existing BEM-system maintenance book service portfolio service packages, a detailed
individual maintenence book was established for each building. They included only the tasks,
details and timings of those tasks. Building on the accumulated understanding of the needs,
a guide for constructors was created. The guide will be a part of the requirements of a whole
project, and the maintenance book needs to be created according to the guide. For each
building, also specific system and space cards need to be created.

The guide will possibly go to several, different constuctors, therefore it was made as simple
and obvious as possible.
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1. Johdanto

Taman opinndytetyon aihe syntyi suoraan Valkeakosken kaupungin teknisen keskuksen
tarpeesta. Kaupungin rakennus- ja korjausprojektien dokumentoinnissa ja
dokumentinhallinnassa on yleisesti ollut puutteita. Myds tarvittavan tiedon kerdaaminen
yhteen jarjestelmaan on ollut erittdin vaillinaista. Tdma on aiheuttanut sen, etta kiinteistdjen
korjaushistorian selvittdminen on ollut tyolasta. Aina tarvittavaa tietoa ei ole edes |0ytynyt
mistaan, koska se on saatettu tallentaa jonkun jo tydnsa lopettaneen henkilékohtaisiin
tiedostoihin. Sama havainto on ollut myds usealla henkil6lla Valkeakosken kaupungilla. Tama
on merkittava ongelma, silla kaupungissa kuitenkin toteutetaan isojen korjausurakoiden

lisdksi isoja rakennushankkeita.

Dokumentaatiota syntyy iso maara korjaus- seka rakennusprojekteissa, eli niiden puute ei
ole ollut ongelma. Ongelma on ollut niiden talletus, paivitys, seka I6ytaminen ylipaatansa.
Dokumentaation haasteet, yhdistettyna siihen, etta kaytdssa olevia kiinteist6ja tulee huoltaa
saannollisesti ohjeiden mukaisesti, tarkoittaa ettd huoltokirja on erittdin tarkea osa hyvaa

kiinteistonpitoa.

Kiinteistonpidosta, ja huoltokirjoista on olemassa monenlaisia dokumentteja, ohjeita ja
kirjallisuutta. Osa aineistosta on kirjoitettu yleisella tasolla ja niista paasee kiinni
dokumentinhallinnan teoriaan. Osa on puolestaan kirjoitettu spesifisesti jonkun yrityksen tai
organisaation kayttoon. Tahan perustuen olikin tarve luoda Valkeakosken kaupungin

tarpeisiin raataloity ohje huoltokirjan laatimiseen ja kayttoon.

2. Opinnaytetyon tavoite

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa kaupungin kiinteistohuollon dokumentoinnin
nykyiset kdaytannot ja menetelmat. Tarkoituksena oli keskustella, pohtia ja kirjata yleinen
tahtotila kiinteistohallinnan dokumentointiin liittyen. Naiden havaintojen pohjalta oli
tarkoitus miettia mita Valkeakosken kaupunki haluaa yksinomaan kohteiden huoltokirjalta.

Mika on hyva huoltokirja kaupungin teknisen keskuksen ndkdkulmasta niin tietojen kuin sen



kaytettdavyydenkin kannalta. Taman tiedon pohjalta oli tarkoituksena saattaa olemassa

olevien kohteiden huoltokirjat siihen kuntoon, mitd uudetkin kohteet tulevat olemaan.

Tavoite tarkoitti sitd, ettd kun tarve oli tiedossa, oli tehtava tarvittavia muutoksia seka
jarjestelmiin etta toimintatapoihin. Tavoitteeksi tuli ndin myos se, etta teknisen keskuksen
omalle henkilokunnalle tiedotettiin muutoksista, ja tarvittaessa opastettiin kdytanndssa mita
heidan tulee toimintatavoissaan muuttaa. Kaikki kohteet tuli myos sisdisesti kdyda lapi ja

saattaa niiden huoltokirjat nykytilaa vastaavaan kuntoon.

Kun kaikki oli sisaisesti tiedossa, sovittu ja ymmarretty, oli kerattyjen tietojen perusteella
tarkoituksena laatia ohjeistus urakoitsijoille. Ohjeistuksen pohjalta urakoitsijat osaisivat
luoda huoltokirjan, joka on johdonmukainen olemassa olevien kohteiden huoltokirjojen
kanssa. Ohje on tarkoitus liittada myds tarjouskilpailuihin osaksi kokonaisprojektin sisaltoa.
Tavoite oli, ettd ohje olisi samalla kattava ja selkea. Tasta syysta siihen on liitetty paljon
kuvankaappauksia suoraan kaytettavasta jarjestelmasta. Opinndytetydssa ei kayda lapi
yksityiskohtaisesti huoltokirjaa, vaan sitd osuutta mita urakoitsijoilta odotetaan huoltokirjan
osalta. Huoltokirja sisaltaa muitakin urakoitsijoilta edellytettyja asioita, kuin tdassa mainittuja.

Niista vastaa kuitenkin teknisen keskuksen kiinteistopuolen henkil6t.

3. Huoltokirja

Rakennusten huoltokirjoja on ollut niin kauan kun on ollut rakennuksiakin, mutta aina ei vain
ole ollut tyokalua niiden kayttamiseen tai tayttdmiseen. Huoltokirja on voinut olla
rakennuksen omistajan padssa tai vaikka kiinteiston rakenteisiin kirjoitettuna tai
kaiverrettuna. Mutta tavoite on aina ollut sama, eli tietda koska on tehty ja mita, millekin
asialle tai osalle kiinteistdssa. Tavoitteena on lisdksi ollut ymmartaa mika on oikea huoltovali
millekin rakennuksen osalle tai tekniselle toteutukselle. Padmaarana on ollut pitaa
kiinteistosta mahdollisimman hyva huoli, seka pdasta suunniteltuun kayttoikaan tai
mahdollisimman pitkdan kayttoikaan. Yritys ja julkishallinnon puolella on tietenkin ollut

tarkoituksena sailyttaa kiinteiston arvo mahdollisimman hyvana mahdollisimman pitkaan.



Tarked osa huoltokirjan tehtavaa tana paivana on pidentaa kiinteiston ja sen sisdltaman
tekniikan kayttoikaa. Se tapahtuu sekd dokumentoinnista huolehtimisella, etta tarvittavien
huoltojen ja ennakoivien huoltojen ymmartamisella. Erittdin yleistd on, ettei ole
dokumentoitu kaikkia tehtyja korjauksia tai muutoksia. Puuttuu sekd dokumentaatio, kuten
suunnitelmat, ettd merkinta koska on tehty ja mita. N&aita varten huoltokirja on ehdoton

tyokalu.

Kiinteistonpitokirja kiinteiston elinkaaren hallinnassa (RT 18-11240, 2006, s. 1) puhuu
kiinteistonpitokirjasta, joka tarkoittaa rakennuksen kaytto- ja huolto-ohjeita. Ohjeessa
korostetaan, etta kiinteistonpitokirja kattaa rakennuksen koko elinkaaren.
Kiinteistonpitokirja kasittaa myds pitkan tahtaimen suunnitelmat peruskorjaamiseen ja
korjausrakentamiseen. Tassa tyossa kasitellaan kuitenkin vain yhta osaa kiinteistopitokirjan

kasitteesta ja siksi tassa tyossa kaytetaan nimiketta huoltokirja.

Teoksen “Kiinteistonhoidon ostaminen” (Makela ym. 2009, s.58) mukaan, huoltokirjaksi
kutsutaan kohteen kaytto- ja huolto-ohjetta. Huoltokirja auttaa siind, etta kiinteiston
suunniteltu pito-ika on mahdollinen. Tietysti se vaatii toimia myds itse huoltokirjan lisaksi, eli
tehtdvat tulee hoitaa asianmukaisesti ja huolellisesti. Oman nakemykseni mukaan oikein
luotu huoltokirja on kuin paivakirja, jossa nakyy kiinteiston koko historia, niin ennakoitu kuin
suunnittelematon. Huoltokirjan olemassaolo ei suoraan auta saavuttamaan esimerkiksi
kiinteiston kayttoikaa tai taloudellisia suunnitelmia, mutta se on oiva tydkalu auttamaan

niiden saavuttamisessa.

Rakennushankkeeseen, tai isompaan peruskorjaushankkeeseen ryhtyva edellyttaa
huoltokirjan laatimisen sopimuksin. Rakennuttaja sitten siirtda ne seuraaviin sopimuksiin,
esimerkiksi urakkasopimuksiin. Taten saadaan alusta lahtien varmuus siitd, ettd koko
hankkeen kaikki tarvittavat asiat, fyysisista rakenteista sahkdisiin dokumentaatioihin syntyy.

Tama on ollut ainakin tyon tilaajalla haasteena.



Huoltokirjan tekija maarittelee yhdessa yllapito-organisaation tai kiinteiston omistajan
kanssa kiinteistolle tarvittavat palvelutuotteet. Naiden rajaamisella kiinteistonhoidolle
voidaan asettaa tavoitteet ja laatutaso. Palvelutuotteille maaritelladn myos vastuurajat,
joiden avulla saadaan tarkennettua kiinteistonhoitoyrityksen, kiinteiston tilojen kayttajien

seka omistajan tehtavia ja vastuita. (Hein ym. 1999: 28-30.)

Huoltokirjaa on vaadittu kaytettavaksi vasta vuoden 1997 jalkeen, jolloin se vaadittiin
tehtavaksi valtion tekemiin asuntohankkeisiin. Vuodesta 2000 asti huoltokirja on ollut
pakollinen. Silloin astui voimaan Suomen rakentamismaarayskokoelman osan A4 maaraykset

ja ohjeet (Rakentamismaardyskokoelma 2000).

Huoltokirjan yksi iso tarkoitus on mahdollistaa kenen tahansa kiinteisténhoidon
ammattilaisen, ottaa kyseisen kiinteiston huolto haltuun mahdollisimman hyvin.
Huoltokirjasta selvida mita on suunniteltava tehtavaksi ja koska, sekda mita on tehty ja koska.
Toivottavaa olisi, etta sielta 16ytyisi myos selityksia miksi jotain on tehty, onko se ollut
suunniteltua vai jostain viasta tai kayttévirheesta johtuvaa. Mita enemman tietoa ja historiaa
on koottu yksiin kansiin, tdssa tapauksessa huoltokirjaan, sen helpompaa on ottaa kyseisen

kiinteiston huolto ja yllapito haltuun.

Suomen ympadristoministerion rakentamismaarayskokoelma sanoo maarayksissa ja ohjeissa
ettd ” Rakennuksen kaytto- ja huolto-ohje on laadittava, jollei erityisesta syysta muuta johdu,
rakennusta varten, jota kdytetdaan pysyvaan asumiseen tai tydskentelyyn”
(Rakentamismaardyskokoelma 2000) Tama kdytanndssa tarkoittaa, etta kaikille

uudiskiinteistoille on luotava huoltokirja.

Kiinteistonpitokirjalle laadittu kuvaus kiinteistonpidosta (Kuva 1), joka |6ytyy RT-kortista RT
18-11240, havainnollistaa huoltokirjan hyvin. Kuva kertoo mihin kiinteistoén huoltokirja

perustuu, mitkd ovat tehtdvat siihen liittyen, ja mitad huoltokirjalla saavutetaan.



Kuva 1 Kiinteistonpitokirjan kuvaus (RT 18-11240, s. 2)

Visio Taloudellinen, terveellinen, viihtyisa,
turvallinen ja ekotehokas kiinteista
Tietojen hallinta ja ylldpito Kiinteiston yllapito Kiinteistdjohtaminen
Kiinteistonhoidon perustietojen Tarkoituksenmukaiset sopimukset  Kiinteistonpidon strategia
Tavoltteet hallinta ja yll&pito Selkest tehtdvit ja vastuunjaot Suunnitelmallinen kiinteisténpito
Ja hybdyt Asiakastietojen hallinta ja yllapito Viestinndn parantaminen Liiketoiminnan kehittaminen
y Kiinteistdn yllipitohistorian hallinta  Ekotehokkuuden seuranta Ylldpidon kustannusten seuranta
Tavoitteiden seuranta
Raportoinnit
Maankiyttd- ja rakennuslaki
Perusteet RakMK A4 Rakennuksen kéyttd- ja huolto-chje
KiinteistGRYL

4. Sahkoiset huoltokirjat

Paljon ovat ajat muuttuneet paperiajoista, saati ajoista kun muistiinpanoja kaiverrettiin
rakenteisiin, tdman paivan sahkdiseen dokumentinhallintaan. Kaupallinen maailma on
taynna eri nakoisia, eri kokoisia seka eri hintaisia kiinteistonhallintaan soveltuvia sdahkaoisia
jarjestelmia. Tassa opinndytetydssa niita ei kayda lapi, koska niiden vertailu tai valinta ei ollut
osa tavoitetta. Opinndytetyossa kdydaan kuitenkin 1api Valkeakosken kaupungilla jo olevaa

jarjestelmaa, koska se oli tarkedssa osassa tata tyota.

BEM-jarjestelma on Buildercom Oy:n tekema selainpohjainen kiinteistonhallintajarjestelma.
Buildercom Oy:n historia ulottuu jo viime vuosisadalle, missa se alun perin oli urakoitsijoiden
tarkoitukseen kehitetty sahkoinen jarjestelma. Ajan myota kohderyhma on muuttunut ja
nykydan se on kokonaisvaltainen jarjestelma, jolla onnistuu monipuolisesti

kiinteistonhallinta.

BEM-jarjestelma koostuu monesta eri osasta; kiinteistéhallinnosta, rakennuttamisesta ja
kiinteistdjen yllapidosta. Naiden sisalla on lisdksi eri moduuleita eri tarkoituksiin. Esimerkiksi

kiinteistdjen yllapidossa on huoltokirjan lisaksi kdyttopaivakirja ja kunnossapito-ohjelma.



BEM-jarjestelmdassa on valmiita kansiorakenteita erikokoisille rakennusprojekteille, seka
myos kiinteistdille (kohteille). Valmiita pohjia voi muokata ennen projektien alkua, jos on
tarve, mutta myos projektin aikana ja sen jalkeen. Tama tuo paljon joustavuutta

dokumentinhallintaan, koska muutoksia syntyy aina korjaus- ja rakennusprojekteissa.

Kansiorakenteet BEM-jarjestelmdssa ovat todella kattavat ja selkedt. Tama auttaa tilaajaa ja
urakoitsijaa dokumentinhallinnassa ja tuo yhtenaisyytta yli projektien, mika helpottaa

dokumentointia kokonaisuudessaan.

Yleisen dokumentinhallinnan osalta rakennus- seka korjausprojekteissa, isona haasteena on
edelleen itse dokumenttien sisalla olevat nimiot, niiden johdonmukainen tayttaminen, seka
BEM-jarjestelmaan tallettaessa dokumentin nimedaminen, sekda dokumenteille metatietojen
antaminen. Metatieto on tarkea osa dokumentointia. Sita ei ole perinteisissa verkkolevyjen
kansiorakenteissa. Metatiedot ovat tietoa tiedosta ja niilla on tarkea merkitys kaikkialla

tiedonhallinnassa. (Kaario & Peltola 2008, s. 25).

Suurimmat haasteet sahkdisessa huoltokirjassa, kuten monessa muussakin jarjestelmassa,
ovat kayttoon liittyvia. Jarjestelmat ovat yleensa erittdin kattavia seka taynna erilaisia
mahdollisuuksia ja ominaisuuksia. Jarjestelmien jalkautus ja kayttokoulutus kuitenkin usein
jaavat vahan vaillinaiseksi, niissa sdadstetdan ja oletetaan ettd ne hoituvat itsekseen. Siksi on
valitettavaa, ettd vaikka tyokalut olisivat nykyaan parempia, itse tyon laatu

dokumentoinnissa ei valttamatta ole parantunut samassa tahdissa.

5. Huoltokirja Valkeakosken kaupungilla

Huoltokirja oli Valkeakosken kaupungin teknisella osastolla aikaisemmin Haahtelan RES-
jarjestelmassa. Siella dokumentointi oli kuitenkin viela erittdin vajavaista. Pddosa
dokumenteista oli tallennettu eri paikkoihin kuin itse jarjestelmaan, mm. tyéntekijoiden
verkkolevyille. Haahtelan RES-jarjestelman huoltokirjat olivat erittdin puutteellisia seka
toiminnaltaan etta kaytoltaan. Jarjestelmien vaihto oli ollut tarpeellista, silla kaupungin
kayttoon haluttiin kattava, mutta helppokayttoinen ja nykyaikainen jarjestelma.

Jarjestelmalta edellytettiin, etta se sisaltda mahdollisimman paljon tietoa ja toimintoja,



kuten palvelupyynnot, projektipankki, huoltokirja, kdyttopaivakirja seka kunnossapito-
ohjelma. Kaikki tieto ja dokumentaatio siirrettiin vanhasta jarjestelmasta uuteen BEM-
jarjestelmaan. Lisaksi uuteen jarjestelmaan siirrettiin paljon dokumentaatiota esimerkiksi
verkkolevyilta. Taman opinnadytetyon yhteydessa on kaynyt ilmi, etta siirto jarjestelmien
valilla on ollut puutteellista. Opinndytetyon yhteydessa dokumentaatiota ja yleista sisaltoa

on saatettu kuntoon viela erittain paljon.

Kuvassa 2 on kaappaus BEM-jdrjestelmaan henkilokohtaisesti raataldidysta sivusta.
Jarjestelman tarjoaman raataldinnin avulla sinne voi maaritella, mita jarjestelman etusivulle
avautuu ndkyville kunkin henkilékohtaisilla tunnuksilla. Kuvan esimerkissa nakyy
viimeisemmat kohteet mita tunnuksilla on katsottu, kayttopaivakirjojen seuratut merkinnat,

viimeisimmat kayttajan palvelupyynnot seka huoltokalenteri.

Kuva 2 BEM-jarjestelman henkilokohtainen maariteltavissa oleva etusivu

BEM Paskiyltaji Kiyfitokeudel Tyomaal Holojahuolo  Kinieistdliedol Kunnossapito  Raporkt

Q Kohteet @ @ Yieiset tiedot B Kayttdpaivakira: viimelsimmét merkinnat
& sakut

# Kaikki kohteet

#r Koul

Kaytajia: 5 ( 204 (kumppani 5038 ikeskus Luova (ent. I Kulttu... : Turvajrjs
. 22.8.2023 7.35: Kayty ilalla 22 20 Sulkemassa ovi 244, oli aiteltu nappuiasta auki. multa i ol Muistetiu vapautt

5038 I Kultty.
% proesin @ 13.7.2023 13.41; vaingettu suctimet
@ Onjest Projeteja: 6008 K Luova (ent. Vap F Kuittu... jesteimat
: 13.7.2023 13.41: vaindett suotimet
@ Pikaiinkt Tedot paivitetty: 41120232000 01 6038 K i Luova (ent. Vap I Kulttu... jesteimat
12.7.2023 13.48: vaidettu suotimet
M
03 us Luova (ent. I Kulttu. jestel
* @ Viimeisimmat kohteet 12.7.2023 13.48: vaihdettu suotimet
Paivakirjamerkinnat x
A Palvelupyynnot: seuratut pyynnét 3 kpl

8011 Talinmaen paivakoti / B / imanvaihtojarjesteimat

PavaKGaIn Imastoint] viNkuu |0 koImatta pawa3 Usein vasta Itapaivalla, mutta nyt kuului jo tahan aikaan. Tyonon e
6013 Vanhaniylan paivakot / B/ Muut

MetliStEn ryhman kalkkien sankyjen nuvil pitaa 1arkistaa ja Kinistaa

L]

B Kayttdpéivikirja: seuratut merkinnat 0 kpl
2 Huoltokalenteri
Viikkotehtavat 00 ¥
/" Palvelupyynnét (5.11.2023 11.37) Kuukausitentavat 0w
Vuositehtavat 00 v
Uudet pyynnst: Viivastyneiti: v
6145 Lelkkipuistot ja -kentat / % | Kilnteat kalustest
Miksi kavelytesden risteyksesta on polstet roska-astia? Se oll eniain tarkea meille koranulkoluttajie jot
Keskeneraiset pyynnat: 14 A Omat palvelupyynnét 18 kpl

Valkeakosken kaupungin teknisella keskuksella on lahes 100 kohdetta dokumentoituna BEM-
jarjestelmaan. Huoltokirjoja on vahemman kuin kohteita. Syy miksi huoltokirjoja on
vahemman kuin kohteita, on koska kohteina on esimerkiksi puistoja, joissa ei kdytetd

huoltokirjaa.

Valkeakosken kaupungilla on ollut kdytossa BEM-jarjestelman osat rakennuttamiseen seka

kiinteistdjen yllapitoon vuodesta 2021 lahtien. Tdman opinndytetydn kannalta



rakennuttamisen osan tarkein tyokalu on siellad oleva projektipankki. Projektipankissa on
dokumentoituna jo yli 20 eri projektia. Pienemmista korjaushankkeista ja rakennuksista
isoon koulukeskukseen. Haasteena on ollut ymmartaa missa vaiheessa projektipankista
siirrytdan kohteelle, esimerkiksi dokumentoinnin osalta sekda mita dokumentteja siirretaan

projektipankista kohteelle ja sita kautta huoltokirjan kaytettavaksi.

Jarjestelmien vaihdon yhteydessa kohdekohtaiset huoltokirjat jaivat syysta tai toisesta
kaymatta tarkasti lapi, ja siita syysta siirretyt tiedot olivat osin puutteellisia. Jokaisella
kiinteistolla oli kdytanndssa samanlainen huoltokirja, vaikka tarpeet olivat hyvinkin erilaisia.
Huoltokirjoissa oli myds ylimaaraisia tehtavia, esimerkiksi vaesténsuojaan liittyen, joita ei
kaikissa kiinteistoissa ole lainkaan. Huoltokirjoista puuttui myos olennaisia huoltokohteita,
kuten esimerkiksi savunpoistoluukkujen tarkastus. Tama kaikki vaikutti siihen, etta
huoltokirjan kadytto oli puutteellista, erinomaisesta jarjestelmasta huolimatta. Tama kertoo
siita, etta vaikka kaytossa on hyvia tyokaluja, ei niilla ole merkitysta, jos niita ei osata tai
haluta kayttaa. Huoltokirjan nakyman (Kuva 3) voi myos raataloida itselleen
kohdekohtaisesti nakyville. Kalenterissa nakyy viikko-, kuukausi- ja vuositehtavat seka niiden

tila.

Kuva 3 Huoltokalenterinakyma

BEM Paakayttaja  Kaymooikeude! OMaat  Hoilo ja hUGID  Kiinteistoliedol  KUNNDSSapito  Raportit

A etz Huoltokalenteri

Lista on Supatem, 1k ox z valifijen suosiskatisiden ja 1enualppien Mukaan

Py Aloftamatia | Alotetiu || Suorfiefiu | Kudtattu myonassa | Vivastynyt

Vain kufattaval | Hayla kaikki vivastyneet | | Kayla aselussivun tehtavatyyppeja L 12023 LR

Nayta tentavat joinin ukuoikeus
Viikkotehtavat - Viikko 44 - 2023
Kohde Himi Huoliotehtavan tyyppi Suoritusajankohta Suoritetty

R Jatepste 1.1 Alue ja piharakenteet @ 3110 2023 Lauri Palva

= Kuukausitehtavat - marraskuu - 2023

Kohde Nimi tyyppi Suor Suoritetty

Vuositehtdvat - 2023

Kohde Himi Huoltotehtavan tyyppi Sueritusajankohta Suoritetty



BEM-jarjestelmassa on mahdollista luoda kohteille jarjestelma- ja tilakortteja.
Jarjestelmakorteissa on yksityiskohtaista tietoa talotekniikasta. Sielld voi olla
ilmanvaihtokoneen merkki, malli, ilmamaarat, vuosimalli seka suodatin- ja hihnatiedot.
Tilakortit mahdollistavat yksityiskohtaista tietoa esimerkiksi lattia- ja seinamateriaaleista.
Nama olisivat tarkeita osia huoltokirjaa ja dokumentaatiota, mutta kumpiakaan ei ole talla

hetkella kaytetty koekaytto6a enempaa.

Dokumentinhallinta Valkeakosken kaupungilla on yleisesti parantunut jo BEM-jdrjestelman
kayttoonoton myota. BEM-jarjestelma on sahkdinen selaimella kaytettava
kiinteistonhallinnan jarjestelma. Aikaisemmin tietojen tallennukseen on kaytetty fyysisia
papereita ja kansioita, verkkolevyja ja tietokoneiden kovalevyja, jonne jokaiselle projektille
on luotu oma kansiorakenteensa. BEM-jarjestelma on tuonut yhtenaisyytta

dokumentinhallintaan.

Osittain haasteena on ollut myés BEM-jarjestelman paivittaminen, vaikka niin omat
tyontekijat kuin urakoitsijatkin ovat velvoitettu sita kayttamaan. Paivittdminen jaa
puutteelliseksi, silla jotkut urakoitsijat haluavat kayttaa omaa jarjestelmaa ensin ja sitten
vasta siirtda dokumentaatio BEM-jarjestelmaan. Jos kaytossa on useita jarjestelmia, eika
selkeita ohjeita ja aikatauluja niiden kaytosta, unohduksia ja virheita sattuu. Omien
tyotekijoiden kohdalla iso syy on ollut muutosvastarinta sekd mahdollisesti tiedotuksen ja
koulutuksen puute. Tata kaikkea miettiessa ja analysoidessa, kokonaisvaltaisen
dokumentinhallinnan suunnitteleminen ja ohjeistaminen edes yhdelle organisaation osalle,
olisi lilan iso tyo. Samalla pohdimme, mika olisi todellisuudessa tarkein muutos lyhyella
ajanjaksolla katsottuna. Tarkein muutos olisi kiinteistokohtaisten dokumenttien kaytto, joka
rakentaisi ymmarrettavaa ja kaytettavaa huoltokirjaa. Jarjestelman tarkoitus olisi varmistaa,
etta kaikki huollot ja korjaukset tapahtuisivat ajallaan, ja ettda myos kaikki

suunnittelemattomat, tehdyt tyot dokumentoidaan, jotta historia sailyy tallessa.

Opinndytetyon paatavoitteeksi rajattiin suunnitella ja ohjeistaa, miten rakennusprojektista
syntyy kohteelle huoltokirja. Ensin piti ymmartaa mita halutaan ja vaaditaan, rakentaa

sisdinen pohja omaan kayttdon ja sen jalkeen jalkauttaa ja viestia tasta sisdisille kayttajille.
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6. Toimenpiteet nykytilanteen parantamiseksi

Opinndytetyossa kartoitettiin organisaation ymmarrys BEM-jarjestelmasta ja sen sisaltamista
huoltokirjoista. Tydssa selvitettiin, mita huoltokirjat talla hetkella sisaltavat ja miten niita
kaytetdaan seka mita niilta toivotaan tulevaisuuden kaytdssa. Tassa vaiheessa mukana ei ollut
vield itse loppukayttdjat, eli kiinteistonhoitajat, vaan kartoitus toteutettiin yhdessa

ylemmalla tason kanssa.

BEM-jarjestelman huoltokirjan kaikki ominaisuudet ja toiminnallisuus kaytiin lapi, jotta
ymmarrettiin millaisia mahdollisuuksia kiinteistokohtaisten huoltokirjojen rakentamiseen on
olemassa. Jarjestelma on erittdin kattava, ja tarjoaa erinomaiset mahdollisuudet luoda
toimiva ja kaytettava huoltokirja. BEM-jarjestelman kayttotuki auttoi kysymyksissa ja

lisatietojen tarpeessa.

BEM-jarjestelmassa oli jo olemassa huoltokirjat jokaiselle kohteelle, mutta niiden tiedot
olivat vajavaisia. Osa tarkeista tiedoista puuttui ja osa tiedoista oli turhia. Tama oli osaltaan

syy siihen miksi huoltokirjan kaytto oli kirjavaa ja puutteellista.

Huoltokirjoihin laadittu uusi sisdltd perustui hyvin pitkadlle kahteen asiaan, seka RT-korttiin
(RT 18-10922) Kiinteistojen tekniset kdyttoiat ja kunnossapitojaksot, ettda henkilokunnan
opittuun historiatietoon kiinteistdista. RT 18-10922 sisallossa kerrotut keskimaaraiset
tekniset kayttoiat, kunnossapitojaksot ja huolto- ja tarkastusvalit perustuvat tutkimuksiin,
selvityksiin ja kdytannossa saatuihin kokemuksiin. RT-kortistojen tiedot ovat erittdin yleisia,
ja koska tydssa kaytiin 1api kymmenia vanhoja olemassa olevia kiinteist6ja, havaittiin etta
historiatietoa oli paljon. Esimerkiksi tietyn kohteen 1V-koneen taajuusmuuttajat tarvitsivat
tihedmman tarkistusvalin kuin yleisesti. Samoin IV-koneiden suodattimienvaihdot ovat hyvin
paljon riippuvaisia kohteen kaytosta ja sijainnista ja siksi ne voivat olla hyvinkin erilaiset

samanlaisillakin kohteilla.

Jokaisen kiinteiston huoltokirja kaytiin yksityiskohtaisesti lapi, kiinteisto kerrallaan. Tama oli
pitka prosessi, koska se vaati paljon aikaa seka myos paljon tietoa kiinteistosta.

Huoltokirjojen lapikaynti tapahtui yhdessa kyseisen kiinteiston kiinteistonhoitajan kanssa.
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Jossain tapauksissa haastateltiin myos kohteen entisia kiinteistonhoitajia seka sinne
muutostoitd tehneitd sisaisia henkil6ita ja urakoitsijoita. Heilla oli hyva nakemys siitd mita
tekniikkaa ja tarpeita kyseisessa kiinteistossa on, ja mita erityispiirteita ja tarpeita kyseisessa
kiinteistossa tai sen tekniikassa on. Mydskin hyvin osasivat sanoa, jos jokin kohta
huoltokirjassa oli turha. Jokainen palvelupaketti kaytiin lapi ja tarkastettiin ja tarvittaessa
muokattiin vastaamaan juuri sita kiinteistoa. Palvelupaketti on BEM-jarjestelman nimitys
yksittdiselle huoltotehtdvalle huoltokirjassa. Huoltokirjan palvelupaketteja lapikdydessa tuli
havainto, etta ei edes kiinteistonhoitaja valttamatta ymmartanyt mita hanen tulee tehda
tietyn huoltokirjan palvelupaketin suorittamiseksi. Palvelupaketit olivat ylimalkaisia, tai
vaikeaselkoisia, eika niihin ollut kirjoitettu selkeita ohjeita. Monelle palvelupaketille tassa
prosessissa kirjattiin selkeat ohjeet, niissa mahdollisesti valmiiksi olleiden yleisohjeiden

tilalle. (Kuva 4)

Kuva 4 Esimerkki kirjoitetusta lisatiedosta palvelupakettiin

Palvelupaketin tiedot Palvelutuotteet Kortit Dokumentit

Palvelutuotekirjasto

KiinteistéRYL2009

Paaryhma
2 TALOTEKNIIKKA

Nimi
Kylmakoneiden lauhduttimien puhdistus

Huoltotehtavan tyyppi

2.2 limanvaihto

Lisatiedot

Pysayta kone ja imuroi lauhdutin puhtaaksi.

Huoltokirjan lapikdynti toimi samalla koulutuksena henkiléille, joiden vastuulla
huoltotehtadvat ja huoltokirjan taytto oli. Henkilostolle syntyi ymmarrys siitd, mitd he voivat
huoltokirjaan paivittaa seka mitka ovat heidan velvollisuudet huoltokirjan kaytdssa. Lisaksi

he ymmarsivat paremmin yksittaisen palvelupaketin, eli huoltotehtdavan merkityksen.
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Taman lisaksi tyossa laadittiin myos yksinkertainen vastuutaulukko, josta selviaa eri
tehtdvien vastuut huoltokirjan tayttoon liittyen (Kuva5). Taulukko otetaan kayttoon
sisdisessa kiinteistonpidon dokumentaatiossa ja siitd tehdaan erillinen versio liitettavaksi

urakoitsijoiden huoltokirjaohjeeseen.

Kuva 5 Huoltokirjan vastuutaulukko

:0
a4
=
Rk © e
s | q | =
= c g =
Huoltokirjan vastuutaulukko 2 3 = i
c| 3| =] |8
'S £ ‘N a ©
0 o = 3 =
[ : o c c—
E|S|E|s|%
[~ T ) 2 |9
Kohteen luominen BEM X X
Huoltokirjan luominen kohteelle X
Huoltokirjan muokkaus kohteella X X
Huoltokirjan taytto X
Vioista/puutteista huoltokirjassa ilmoittaminen X X X

Useassa kohteessa palvelupaketin suoritusajankohtaa vaihdettiin vastaamaan paremmin
tarpeita seka kiinteistonhoitajan toiveita. Esimerkkeind mainittakoon, etta useassa
kohteessa leikkivdlineiden tarkastus oli merkitty neljaan eri kertaan eri palvelupaketeille. Ja
joissain kohteissa oli merkattu syksyn tehtavia kevaalle. Huoltokirjan suoritusajankohta on
se, joka tuo huollosta vastaavalle henkildlle valitun kiinteistén kalenterin nakyville. Siina

nakyy viikko-, kuukausi seka vuositehtavat (Kuva 6).
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Kuva 6 Kiinteiston huoltokalenterin ndkyma BEM-jarjestelmassa

Kohteet /| 6004 Kaupungintalo Huoltokalenteri

Viikkotehtavat - Viikko 30 - 2023

Ei tehtavia

Kuukausitehtavat - heindkuu - 2023

Perusyksikkd Nimi Suoritusajankohta
Ho Kaupungintalo Tulo- ja poistoilmaelinten puhdistus 1.1.2023 - 31.12.2023
Ho Kaupungintalo Lammadn ja sahkon kulutusseuranta

Ho Kaupungintalo Lammaonjakokeskus, Tarkastus

Ho Kaupungintalo Paloilmoitinjarjestelman kuukausikoestus

Ho Kaupungintalo Sahkokeskukset, vikavirtasuojien testaus

Eo Kaupungintalo Turva- ja merkkivalojérjestelma, Koestus

Vuositehtavat - 2023

Perusyksikko Nimi Suoritusajankohta
BHo Kaupungintalo Sahkolaitteiston maaraaikaistarkastus 31.12.2022
e ATK -konehuoneen jaahdytyskone,

BEM-jarjestelma antaa jokaiselle kayttajalle mahdollisuuden maaritella aloitusndkymaan
valitsemansa kohteiden huoltokalenterin. Tama auttaa huollosta vastaavia henkiloita

ndakemaan helposti yhdessa ndkymassa suunniteltujen huoltojen ajankohdat.

BEM-jarjestelmadssa oleva kayttopaivakirja ei ole suoranaisesti huoltokirjaan sisaltyva, mutta
sithen vahvasti liittyva osa-alue. Sen kaytto on aikaisemmin ollut melko vahaista. Nyt
kiinteistdjen parissa tyoskentelevaa henkilostoa ohjeistettiin kirjaamaan huoltotehtavat ja
tapahtumat kadyttopaivakirjamerkintoihin, mikali muuta paikkaa kirjaukselle ei ohjelmasta
I6ydy. Kaikki mita kiinteistolle tapahtuu tai mita kiinteistélle tehdaan, kirjataan ohjelmaan

tavalla tai toisella (Kuva 7)
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Kuva 7 Esimerkki BEM-jarjestelman kayttopaivakirjamerkinnodista

B Kayttopaivakirja: viimeisimmat merkinnat

6004 Kaupungintalo / Kaupungintalo: Turvajarjestelmét
16.8.2023 14:44: Mikro-Pulssi Oy huoltanut ATK-tilan sammutusjarjestelman.

6004 Kaupungintalo / Kaupungintalo: Turvajarjestelmét
20.6.2023 12:32: Lismarin mies kavi korjaamassa paloilmoittimen

6004 Kaupungintalo / Kaupungintalo: Sahkolaitteet ja valaistus
17.6.2023 19:26: Paloilmoitin laitevika 16.6 klo:17.40 yksi irtikytkenta

6004 Kaupungintalo / Kaupungintalo: Rakenteet
7.6.2023 15:31: HISSI 26.5.2023: kellarikerroksen ovi vaantynyt, harja jai valiin. ...

6004 Kaupungintalo / Kaupungintalo: limastointijarjestelmat
2.2.2023 10:49: B-osan 1.krs ( huoltamo, Sorrilan koulun kanslia) tulo-, poistoeli...

Suurin osa huoltoon ja yllapitoon liittyvista asioista ovat huoltokirjassa, mutta eivat kaikki.
Paivakirjaan merkitadan esimerkiksi, jos kiinteistdssa on ollut dkkindinen vesivuoto joka
korjattu tai esimerkiksi kiinteiston ulko-ovi on vaihdettu. Talla pyritaan siihen, etta kuka vaan
kenen taytyy, voi paasta yhta jarjestelmaa kayttaen kasiksi kaikkeen tietoon mita kyseisesta
kiinteistosta on olemassa. Jatkossa ei tarvitse kayda lapi eri verkkolevyja, fyysisia kansioita,

eri jarjestelmia eika kysella kirjaamatonta tietoa.

Kayttopaivakirja on erittdin tarkea osa huoltokirjaa, seka kiinteistonhallintaa ylipdatansa.
Mita enemman on tietoa tietyn kiinteiston osien tai tekniikan osalta, sitd enemman voi
raataloida kunkin kiinteiston huoltovaleja, tai suoraan palvelupaketteja. Tama mahdollistaa
ennakoivan huollon, joka sdastda seka resursseja etta rahaa. Usein etenkin tekniikan
vanhetessa huolto- tai tarkastusvalia tulee lyhentaa. Huoltokirjan ymmartaminen ja kayton

osaaminen mahdollistavat taman.

Urakoitsijoille toimitettavassa ohjeistuksessa puhutaan tila- ja jarjestelmakorteista (Kuva 8).
Niitd on toteutettu koemielessa vasta muutamalle kiinteistoille. Tilakorttien toteutus on iso
tyo ja siihen ei vield |6ytynyt resursseja. Jarjestelmakortteja ei ole myoskaan vield tehty
kaikille kohteille kaikista jarjestelmista. Kuitenkin esimerkiksi kaikkien
paloilmoitinjarjestelmien kortit ovat jo BEM-jarjestelmassa ja kiinteistojen
ilmavaihtokoneisiin liittyvien korttien paivitys on kdynnissa. Jatkossa kun uusi huoltokirja

perustetaan, tehdaan aina myos kiinteistolle tila- ja jarjestelmakortit. Tila- ja



jarjestelmakortit tuovat etua muuallekin kuin huoltokirjaan. Esimerkiksi palvelupyynnot

voidaan jatkossa osoittaa tarkemmin, kun tilaaja voi viitata johonkin tiettyyn tilaan tai

jarjestelmdan. Tama helpottaa erityisesti kiinteistoissa, joissa on esimerkiksi sata eri tilaa.

Kuva 8 Esimerkki olemassa olevasta jarjestelmakortista

‘ Muokkaa H Kopioi H Vie exceliin H Tuo excelista H Tulosta ‘

Perustiedot

Perusyksikko
Perusyksikén osa
Nimi*
Korttipohjan nimi
Sijainti

Vaikutusalue

Merkki ja malli
Asennusvuosi

Tyyppi

Silmukoiden lukuméaéra

limaisintiedot (tyypit ja
lukumaarat)

Akkutyyppi ! -kapasiteetti
Sahkénumero
Lisatieto

7. Yhteenveto

0 Kaupungintalo
8900/53047

Paloilmoitinkeskus (PIK)
B-siipi, tuulikaappi

Koko rakennus

Lismar MC805 SX1
2009

19

12v 26ah 2kpl

15

Opinndytetyon lopputuloksena Valkeakosken teknisen keskuksen dokumentoinnin ohjeistus

ja yhtenaisyys parantui huomattavasti. Ohjeistusta tai yhtenaisia kdaytantoja ei kaytannossa

ollut aikaisemmin lainkaan. Erilaisia kaytantoja oli olemassa, mutta yhtenainen ja

ymmarrettava kirjallinen ohjeistus puuttui. Kokonaisvaltaisesti dokumentinhallintaa ei tassa

tyossa kasitelty, mutta parannuksia kaytantoihin tuli siina sivussa. Merkittavin parannus oli

se, ettd jatkossa dokumentaatio siirtyy entistd enemman suoraan huoltokirjan kohteelle ja

pikkuhiljaa my6s vanhoilta verkkolevyilta siirretdan tietoa BEM-jarjestelmaan.

Huoltokirjasta vastaavat henkilot ovat nyt tietoisia siita, mitd huoltokirjalta vaaditaan, miten

sitd tulee kayttaa ja miksi. Asia on kayty lapi jokaisen huoltokirjan kanssa tekemissa olevan

tyontekijan kanssa ja se on otettu myos osaksi uusien kiinteistonhoitajien perehdytysta. Nyt
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kuka vaan kiinteistonhuollon ammattilainen voi ottaa minka vaan kiinteiston hallintaansa, ja
selvittda yhdesta jarjestelmasta kyseisen kiinteiston historian seka suunnitelman sen
kayttoian saavuttamiseen. Tdma on erityisen tarkeda, koska kiinteistémassa on suuri ja
niiden kayttdaste on kova. Lisdksi uusien kiinteistdjen rakentaminen on nykyisesta maailman
tilanteesta ja hankalasta taloudellisesta tilanteesta johtuen vaikeaa. Huoltokirjojen yllapito
on tarkeaa myos siksi, etta nyt kiinteistdjen huoltokirjasta nakee nopeasti ja varmasti, onko
suunnitellut ja tarvittavat huoltotoimenpiteet suoritettu. Talla voidaan myds varmistaa, etta
kaikki mahdollinen on tehty sen eteen, etta kiinteiston suunniteltu elinkaari toteutuu. Lisaksi
voidaan varmistaa, etta kayttajien tyytyvaisyys pysyy hyvalla tasolla. Kiinteistonhuollosta
vastaava ei voi enaa vedota siihen, etta huoltokirja on huono tai siitd ei ymmarra mita tulee
tehda. Kiinteistonhuollon henkildsté myos velvoitettiin ilmoittamaan, mikali huoltokirjoista
I6ytyy edelleen jokin palvelupaketti, joka ei sovellu kyseiselle kiinteistélle, tai jos

palvelupaketissa ilmenee muuta muokattavaa.

Nyt ohje on my6s valmis liitettavaksi tarjouspyyntoihin tai muuten urakoitsijalle
annettavaksi. Tarkoituksena on, etta jokaisen isomman korjausprojektin tai
uudisrakennusprojektin paatteeksi syntyy BEM-jarjestelmaan kohteelle huoltokirja. Tama on
erityisen tarkeaa siksi, etta urakoitsijalla aina on paras mahdollinen tieto ja ymmarrys
kiinteiston rakenteiden ja jarjestelmien vaatimista huoltotoimenpiteistda. Ohjeistus on ollut
jo urakoitsijalla kdytossa ja sita iteroidaan sekd kommenttien ettda omien kokemusten

perusteella jatkuvasti.



17

Lihteet

Makela P., Pitkdanen J. & Jarvenpaa H. (2009) Kiinteisténhoidon ostaminen. Solver palvelut
Suomen rakentamismaardyskokoelma A4 Haettu 23.9.2023 osoitteesta

https://YM.Fl/rakentamismaaraykset

Hein K., Salo P. & Pirinen A. (1999) Toimitilakiinteist6jen huoltokirja: laadinta, kdytté,
esimerkit. Rakennustieto

Kaario K., Peltola T. (2008) Tiedonhallinta. Docendo

RT 18-11240 (2007) Kiintesténpitokirja kiinteiston elinkaaren hallinnassa (https://kortistot-

rakennustieto-fi/content/22167)

RT 18-10922 (2008) Kiinteistdn tekniset kdyttoidit ja kunnossapitojaksot hallinnassa
(https://kortistot-rakennustieto-fi/content/221922


https://ym.fi/rakentamismääräykset
https://kortistot-rakennustieto-fi/content/22167
https://kortistot-rakennustieto-fi/content/22167

Liite 1 Sivu 1/11

Liite 1: Ohje huoltokirjan rakentamiseen kiinteistoprojektin pohjalta

Alustus

Valkeakosken kaupunki kdayttaa Buildercomin BEM-jdrjestelmaa rakennuttamisessa seka
kiinteistojen yllapidossa. BEM-jarjestelma sisaltdaa mm. projektipankin seka kohteita.
Jokaisella kohteella on oma huoltokirjansa. Projektipankki on kaytossa uudisrakentamisessa
ja korjausrakentamisen hankkeissa, seka myos pienemmissa rakennushankkeissa tai
muutosprojekteissa, niiden ollessa teknisesti tai kayttoymparistoltdan vaativampia. Kohteina

BEM-jarjestelmassa ovat kaikki kaupungin kiinteistot, puistot seka liikuntapaikat.

Rakennus- tai muutosprojektin aikana, ennen valmistumista, kohde luodaan (tilaajan
toimesta) BEM-jarjestelmaan. Kohteelle tulee siirtda projektipankista tassa ohjeessa kerrottu
dokumentaatio, seka luoda tarvittava lisddokumentaatio. Lisaksi tulee luoda kohteelle
huoltokirja, seka siihen liittyvat tila- seka jarjestelmakortit. Nama kortit ovat detaljeja
kiinteistoon liittyen, kertoen suoraan huoltokirjaan esim. mita materiaaleja ja tekniikkaa on
kaytetty missakin tilassa, seka eri teknisten laitteiden spesifikaatiota. Lisaksi tulee laatia
kalenteri eri huoltotehtaville kohteelle. Nama kaikki tarkoittaa, etta kohteelle syntyy

huoltokirja.

Vastuu huoltokirjan kokoamisesta

Huoltokirjan kokoamisesta vastaa urakoitsijan nimedama huoltokirjakoordinaattori.
Urakoitsija hyvaksyttdaa huoltokirjakoordinaattorin tilaajalla. Koordinaattorin tehtaviin
kuuluu laatia huoltokirjan kokoamisesta aikataulu. Hdan vastaa myos tietojen saamisesta
hankkeen eri osapuolilta. Koordinaattori kokoaa kaiken tarvittavan tiedon yhteen seka

vastaa niiden tallentamisesta BEM-jarjestelmaan.

Huoltokirjakoordinaattorin tehtaviin kuuluu tutustua BEM-jarjestelm&an huoltokirjan osalta

seka suunnitella miten huoltokirja toteutetaan ko. projektin osalta.

Huoltokirjan sisaltdo
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Huoltokirja koostuu monesta eri osasta, ja alla on lueteltuna padosat huoltokirjan sisallosta.

1) Madritelty dokumentaatio projektipankista:

Edempana ohjeessa on maaritelty mitd dokumentaatiota tulee projektipankista siirtaa
kohteen kansioihin. Kansiorakenteet eivat ole projektipankissa seka kohteella samanlaiset.
Osa dokumentaatiosta siirretdaan suoraan sellaisenaan projektipankista kohteelle, ja osa

dokumentaatiosta pitdaa luoda kohdetta varten.

2) Huolto-ohjelmat ja huoltovilit

Huolto-ohjelma kattaa kaikki tarvittavat tehtavat seka tarkastukset kohteelle, sisdltaen
tontin seka kiinteiston. Lisdksi tulee maaritelld huoltovalit seka ajankohdat kaikille teknisille
ratkaisuille, esim IV-koneiden tarkastukset ja niiden suodattimien vaihdot, ja muut, ei-
viranomaisten vaatimusten mukaan tehtavat tarkastukset. Huolto-ohjelma koostuu

palvelupaketeista (Kuva 1), jotka ovat joko viikko- kuukausi, tai vuositehtavia (Kuva 2).

Kuva 1 Kohteelle valittuja palvelupaketteja palvelusalkusta

Palvelupaketit

Rakennus: 0 Kaupungintalo -

Voimassa olevat paketit =~ Paattyneet paketit

Uusi palvelupaketti Kopioi paketieja palvelusalkuista Paata paketieja

1 ULKOTEHTAVAT

Palotikkaiden ja kulkusiltojen fark... 1.3 Taydentavat tehtavat 0 tuotetta
Raystaskourujen puhdistus 1.2 Rakenteet 0 tuotetta
Sadevesikaivojen puhdistus 1.1 Alue ja piharakenteet 0 tuotetta

Vesikattovarusteet, Tarkastus ja ...

2 TALOTEKNIIKKA

ATK -konehuoneen jaanhdytysko
ATK-tilan kaasusammutusjarjest
Autojen lammitysiolpat, Tarkastus
limanvaihdon toiminnan tarkastus
limanvaihtohormien/-kanavien pu
JaahdytysyksikGiden puhdistus

Kylmakone, Kausinuolto

1.2 Rakenteet

2.5 Kylmalaitteet

2.3 Sahko

2.3 sahko

2.2 Imanvaihio

2.2 Imanvaihto, Huoltomestarin t
2.2 Imanvaihio

2.5 Kylmalaitteet

0 tuotetta

0 tuotetta
0 tuotetta
0 tuotetta
0 tuotetta
0 tuotetta
0 tuotetta

0 tuotetta
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Kuva 2 Kohteen huoltokalenterindkyma

Viikkotehtavat - Viikko 27 - 2023

Ei tentavia

Kuukausitehtavat - heinakuu - 2023

Perusyksikko Nimi Sucritusajankohta Suoritettu
Bo Kaupungintalo Tulo- ja poistoilmaelinten puhdistus 1.1.2023 - 31.12.2023

B 0 Kaupungintalo Lammon ja sahkdn kulutusseuranta ©28.7.2023 |
B 0 Kaupungintalo Lammonjakokeskus, Tarkastus ©@28.7.2023 |
Bo Kaupungintalo Paloilmoitinjarjestelman kuukausikoestus @ 2772023 |
B 0 Kaupungintalo Sahkokeskukset, vikavirtasuojien testaus ©28.7.2023 |
B 0 Kaupungintalo Turva- ja merkkivalojarjestelma, Koestus ©@28.7.2023 |

Vuositehtavat - 2023

Perusyksikko Nimi Suoritusajankohta Suoritettu
Bo Kaupungintalo Palotikkaiden ja kulkusiltojen tarkastus 31.12.2022

Ho Kaupungintalo Sahkolaitieision madraaikaisiarkastus 31.12.2022

B 0 Kaupungintalo ATK -konehuoneen ja&hdytyskone, Kausihuolto

Bo Kaupungintalo Savunpoistoluukut, Tarkistus

Ho Kaupungintalo VSS, Tarkastus

3) Jarjestelmakortit

Jarjestelmakortit (Kuvat 3 ja 4) ovat informaatiokortteja, joista selvida eri laitteista
yksityiskohtaista tietoa. Jarjestelmakortit tehddan kaikista laitteista mita kiinteistosta loytyy,
ja mita kortteja BEM-jarjestelmassa ko. koneista on olemassa. Esimerkkeina hissit,
kylmalaitteet, ilmanvaihto, lammitys, kulunvalvonta, piha-alue rakennusautomaatio,
turvallisuuteen liittyvat laitteet jne. Usealla jarjestelmakortilla on olemassa myos alikortteja,
jotka taytyy tayttaa. Kaikki mahdollinen tieto laitteista tulee saada syotettya BEM-

jarjestelmaan.



Kuva 3 Luotuja jarjestelmakortteja

limanvaihto- ja ilmastointijarjestelma |: Tiedot :|

| Vie mallikone exceliin || Tuo jarjestemakortteja excelista |

3/ 3 rivia

a Nimi ~

O » G301 Eteldpuoli
O » G302 Pohj puoli
O

v G303 Valtsali

Korttipohja

lImankasittelylaite
lImankasittelylaite

lImankasittelylaite

Kuva 4 Tarkemmat tiedot jarjestelmakortin sisalta

Perustiedot

Perusyksikko
Perusyksikon osa
Nimi*
Korttipohjan nimi
Sijainti

Vaikutusalue

Merkki ja malli
Asennusvuosi
Tyyppi

Huoeltovili (kertaafa)
LVI-numero
limamaarat m3/s

Lisatieto

0 Kaupungintalo

G301 Etelapuoli

limankasittelylaite

etela

tuloilma

Taydennd tietoja tarvittaessa liitetiedostoilla!

Alikortit

poistoilma (Suodatin)

Suodatintyyppi / EU-luokka
Suodatinkoko (L*KS) / lahkeet kpl
Lukumaara

LVI-numero

Lisatieto

4) Tilakortit

esim. Halton CLM-66-10-f5 S L=500
492*692*130
2
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Tilakortit (Kuva 5) kertovat kiinteiston tiloista olennaisen tiedon. BEM-jarjestelmdassa on

valmiina tilakorttipohja, jota tulee kayttaa. Padkayttaja pystyy tekemaan tilakorttiin
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muutoksia. Jarjestelmassa voi tilakortin linkata palvelupyyntdon, tai vaikka huoltokalenterin

tehtavaan.

Kuva 5 Esimerkki tilakortin sisallosta

Perustiedot

Perusyksikkd®
Perusyksikon osa
Tilanumero

Nimi*

Pinta-ala

Tilatyyppi
Kerros
Kiintokalusteet ja tilavarusteet
LVI-kalusteet
Valaisimet
Lattiapinta
Seindpinta 1
Seindpinta 2
Seindpinta 3
Kattopinta
Viliovet
Listat

Lisatieto

Huoltokirjassa tulee kdayda ilmi myos tontin sijaintiin tai olosuhteisiin liittyvat

0 Kaupungintalo

B122

Alavarasto

12

Ikkunaton
1

Seindkaapit, lastulevy

3 LED-valasinta, ErLED Mystify

Maalattu betoni

Maalattu betoni

Maalattu betoni

Maalattu ontelolaatta

Muovi

erityisominaisuudet. Myos kiinteiston yllapidon keskeiset kohteet, tilojen sijainti, ja tiedot

mahdollisuudesta uusia, vaihtaa tai korjata rakennusosia on hyva merkita piirroksiin

paikantamista varten.

Projektipankista kohteelle siirrettdvda dokumentaatio

Projektipankki jaa kayttéon maarittelemattomaksi ajaksi. Projektipankki voi olla auki ja

kaytossa vuosikausia, tai se voidaan sulkea. Se on projektikohtaista. Projektipankista tulee

kuitenkin siirtdd dokumentaatiota kohteelle. Lista on tehty Valkeakosken kaupungin BEM-

jarjestelman olemassa olevan projektipankin hakemistorakenteen pohjalta. Kohteelle

siirretdan vain osa projektipankin dokumentaatiosta.
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Dokumentaatio tulee olla siirrettyna 2 kuukautta ennen kohteen luovuttamista tilaajalle,
siltd osin miten dokumentaatio on valmista projektipankissa. Pdivitykset dokumentaatioon
tapahtuvat siirron jalkeen edelleen projektipankkiin. Huoltokirjakoordinaattorin tulee

huolehtia, etta projektipankissa paivitetyt dokumentit paivitetdan myos kohteelle.

Tiedostonnimelle ei ole tarkkoja ohjeita, mutta sen tulee olla mahdollisimman kuvaava, eika
pelkkd jono numeroita. Esimerkkina ”Lattiamateriaalin selostus_huone B203”, eika
”00123B203"”. Dokumenttia lisatessa huoltokirjan kansioon (Kuva 6) kuvaukseen tulee aina
kirjata metatieto mita dokumentti sisaltaa, esim edellisessa tapauksessa, “Lattiamateriaalin
selostus”. Avainsanaksi tulee kirjata tassa kohtaan “materiaali, lattia”. Paivamaara ja tekija
tulevat automaattisesti. Revisio tulee olla sama kuin on projektidokumentaatiossa, ja sama

joka on dokumentilla itselldan.

Kuva 6 Taytettavat kentat dokumenttia lisatessa

© Lisaa tiedostoja

Nimi Kuvaus Avainsanat Pdivamaara Tekija Revisio

Kohteiden kansiomalli

Jokaisella kohteella on erilaiset kansiorakenteista (Kuva 7). Ylimpana on esimerkissa
hallinnollinen kiinteisto, yleiskansio esim. muistioille ja valokuville. Seuraavana on tontti,
missa on tonttiin liittyvat dokumentaatiot. Isoimpana on rakennuksen hakemisto, jossa on

suurin osa dokumentaatiosta

Kuva 7 Huoltokirjan kansiorakenteen ylin taso

@ Kaupungintalo
: Tontti, Kaupungintalo

Kaupungintalo
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Alempana kuvatut kansiot (Kuva 8) eivat sisdlla kaikkia kohteen kansioita, niita on kohteella
enemman. Alla on kuvattu mihin kansioihin tulee tuoda dokumentaatiota projektipankista,
jos niita sielld on. Projektipankissa voi olla tiettyja dokumentteja eri kansioissa, ja siirrossa

tuleekin olla tarkka.

Kuva 8 Kansiomallit

Hallinnollisen kiinteiston kansiomalli

Kansiol Kansio2 Kansio3

Energia-asiat

Kayttajatiedotteet

Muistiot ja poytakirjat
Kayttoonottotarkastukset

Turvallisuusasiat

Valokuvat

Tontin kansiomalli

Kansio 1

Alueen piirustukset ja pihanhoitosuunnitelmat
Jatehuoltoasiat

Koneet ja laitteet

Varusteet ja kalusteet

Muut

Rakennuksen kansiomalli

Kansiol Kansio2 Kansio3 Kansio4
Valokuvat
Muistiot ja tarkastuspoytakirjat
Kayttoonottotarkastukset
Ajantasadokumentit
GEO
ARK
Asiakirjaluettelot
Muokattavat tiedostomuodot



Tietomallit
Tulostus- ja katselutiedostot
RAK
Asiakirjaluettelot
Muokattavat tiedostomuodot
Tietomallit
Tulostus- ja katselutiedostot
LVI
Asiakirjaluettelot
Muokattavat tiedostomuodot
Jadhdytys
Vesi ja viemari
Lammitys
v
Tietomallit
Tulostus- ja katselutiedostot
Jaahdytys
Lammitys
Vesi ja viemari
v
SAH
Asiakirjaluettelot
Muokattavat tiedostomuodot
Tietomallit
Tulostus- ja katselutiedostot
RAU
Asiakirjaluettelot
Muokattavat tiedostomuodot
Tietomallit
Tulostus- ja katselutiedostot
Rakenteet ja rakennustekniikka
Materiaali- ja hyvaksymistodistukset
Rakennekortit
Vastaanottotarkastusten poytakirjat
Tuotekortit
Koneet ja laitteet
Koje- ja valaisinluettelot
Konekorttien liitedokumentit
Mittaus- ja saatopoytakirjat
Toiminta- ja jarjestelmakaaviot/kuvaukset
Tuotekortit
Paikantamis- ja vaikutusaluepiirustukset
Tilatiedot
Tilakorttien liitedokumentit
Varityssuunnitelmat
Yhteystiedot
Ylldpidon ohjeet
Laitteiden kaytto-, hoito- ja huolto-ohjeet
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Tilojen kaytto- ja hoito-ohjeet
Tavoiteolosuhdedokumentit
Materiaalitodistukset
Takuudokumentit

Paivitykset dokumentaatioon
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Projektipankki on ensisijainen kohde paivityksille dokumentaatioon (Kuva 9), sielld on oma

versionhallinta ja mahdollinen tyonkulku dokumentaatiolle. Urakoitsijan

huoltokirjakoordinaattori vastaa siita, etta kaikki dokumentaatio on paivitettyna myos

kohteelle. Kohteelle siirretty dokumentaatio tulee olla ajan tasalla projektipankin

dokumentaation kanssa. Jos projektipankin kansiossa olevassa dokumentissa ei ole tarpeeksi

tietoa, esimerkiksi metatietoja, ne tulee dokumentille lisata siirrettdessa dokumenttia

kohteen kansioon.

Kuva 9 Dokumentin paivitys

HANKEKANSIO  Hankkeen perustiedot © Tyomaa | Aluesuunnitelma

© Lisa3 tiedostoja
Avainsanat

Nimi Kuvaus

aluesuunnitelma_hiekkasiilo.pdf Aluesuunnitelma
hyvaksytty

Huoltokirjan rakentaminen

suunnitelma, alue,

Pdivamaara Tekija Revisio Versio

14.8.2023 Petri Riiheldinen 2 1

Huoltokirjan tulisi olla mahdollisimman kattava, mutta tarkoituksenmukainen.

Rakennustiedon ohjekortit RT 18-11245 ja RT 18-11241 ohjeistavat tarkempaan huoltokirjan

sisaltoon.
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Huoltokirjan pohjana kaytetaan BEM-jdrjestelméssa jo olevaa KiinteistoRYL2009
peruskirjastoa ja sen alta l0ytyvaa Valkeakosken peruskirjastoa, seka sen sisaltamia
palvelutuotteita (Kuva 10). Valkeakosken peruskirjastossa tehtavat ovat jaettu ulkotehtaviin,
talotekniikkaan seka kulutustietoihin. Peruskirjasto on erittdin kattava, mutta sinne pystyy,
paakayttajaoikeuksin, lisdidmaan palvelupaketteja, sekd muokkaamaan olemassa olevia

palvelupaketteja (Kuva 11).

Kuva 90 Jarjestelmassa oleva palvelutuotekirjasto

Kopioi paketteja palvelusalkuista

Valitse palvelutuotekirjasto ja palvelusalkku

KiinteistoRYL2009 - Valkeakosken peruskirjasto



Kuva 11 Esimerkki palvelupaketista

Palvelupaketin tiedot Palvelutuotteet Kortit Dokumentit

Palvelutuoctekirjasto

| kinteistorY1 2009

Paaryhma

| 2 TALOTEKNIKKA

Nimi
limanvaihdon kuukausitarkastus

Huoltotehtavan tyyppi

[ 2.2 Imanvaihto

Lisatiedot

Tarkasta tulo- ja poistoilma laitteiden ja varusteiden toiminta.

Tama tarkastus tehdaan aina, kun on tullut valituksia imanlaadusta.
Tulo- ja poistoilman lampdotilat, LTO:n lammonsiirio, suodattimien paine-ero, kuuntele mahd. laakeriaanet,
tarkista Kiila- ym muut hihnat ja ettei saatdventt. ole karavuotoa. varmistu, ettsl huippuimurit pydrivat ohjausten

A

mukaan. Tarkista, ettd aikaohjelmat ovat tarpeenmukaiset.

Suorituskuittaus vaaditaan
Toistuvuus

Saannollinen toistuvuus

Toistuu joka 1 kuukausi ~

Alkamisajankohta

8.1.2021

Tallenna Poista
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