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InsinGoritydn  tavoitteena oli  Jollaksen Rakennushuolto Oy:n luovutusaineiston
kehittaminen. Kehitystyon tuloksena tuotettiin luovutusaineiston kokoamista varten
ohjelomakkeisto, jonka on tarkoitus toimia kattavana ohjeistuksena sekd pohjana
luovutusaineiston laatimiselle ja keraamiselle.

Ty0 rajattiin ensisijaisesti kasittelemaan saneeraus- ja korjauskohteita ja toissijaisesti
toimitiloihin luokitettavia kohteita. Ty®ssd tarkastellaan luovutusaineiston eri osia eri
nakokulmista; luovutettavia asiakirjoja tarkastellaan urakoitsijan nakdkulmasta,
huoltokirjan laatimista seka urakoitsijan etté huoltokirjan koordinoijan ndkékulmasta.

Teoreettisen viitekehyksen tiedot pohjautuvat alan kirjallisuuteen sekd lainsaadannon
maarayksiin ja ohjeisiin. Lomakkeiston laadinnan pohjana kéaytettiin Jollaksen
Rakennushuolto Oy:ltd saatuja valmiita luovutusaineiston pohjia seka haastatteluista
saatuja ohjeita ja neuvoja. Myo6s lainsdaadantd sekd alan Kirjallisuuden suositukset
luovutusaineiston sisallosta toimivat lomakkeiston laatimisen apuna.

Lomakkeisto on kehitetty erityisesti sellaisia tydntekijoita varten, joilla ei viela ole
kaytannon kokemusta luovutusaineiston kokoamisesta ja laatimisesta. Toisaalta
lomakkeisto voi antaa kayttokelpoisia tydkaluja myos sellaisille henkildille, jotka ovat olleet
mukana jo usean kohteen luovutusaineiston teossa.
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The objective of this engineering thesis was the development of the assignment docu-
ments for the mandator, Jollaksen Rakennushuolto Ltd. The outcome of this development
work was directive forms for the compilation of the assignment documents. The aim of the
directive forms is to serve as a comprehensive code of practice and as a basis for the
drafting and the acquisition of the assignment docu ments.

The engineering thesis concerns primarily renovation work sites and secondarily sites of
premises. The parts of the assignment documents are approached from different view-
points: deeds of assignments are approached from the contractor’s viewpoint and the
compilation of the maintenance manual from the contractor’s and the maintenance ma-
nual coordinator’s viewpoint.

The sources of information for this thesis included literature regarding the construction
industry and the regulations and guidelines of the Finnish legislation. The directive forms
were created on the basis of the assignment document forms used by the mandator pre-
viously. Also interviews were conducted with the mandator. The Finnish legislation and
recommendations given in literature assisted the process of creating the directive forms.

The directive forms were created especially for employees, who have no experience in
drafting and acquisition of the assignment documents. However, the forms can also pro-
vide useful tools for an experienced person, who has already been involved with the com-
pilation of the assignment documents for several renovation work sites.

Keywords: Assignment documents, directive forms, maintenance manual
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1

JOHDANTO

Rakennusalan jatkuvasti lyhentyneet kokonaisurakka-ajat ovat aiheuttaneet
aikataulullisten paineiden kasautumisen urakka-ajan loppupuolelle. Jotta
aikataulu toteutuisi, tulisi luovutusvaiheen tehtévien olla selvilld ja
hallinnassa.  Yksi  tarkeimmista  luovutusvaiheen  tehtivistd on
luovutusaineiston laatiminen ja kerdaminen, ja siksi luovutusaineiston

huomioiminen onkin yha tarkedmpaa.

Luovutusaineisto luovutetaan tilaajalle hankkeen lopussa.
Luovutusaineistoon sisédltyy luovutettavat asiakirjat, kuten hankkeen eri
vaiheissa tehtyjen katselmusten ja tarkastusten pdytakirjat, hankkeeseen
liittyvat piirustukset sek&a huoltokirja. Paaurakoitsijan tehtavana on kerata ja
koordinoida kaikki tilaajalle luovutettava materiaali. Osa tarpeellisesta
materiaalista unohtuu usein keraysvaiheessa, tai kerdys on aloitettu niin
myoh&én, ettd osa luovutusaineistosta joudutaan luovuttamaan tilaajalle
viela vastaanottotarkastuksen jalkeen. Luovutusaineiston kerdadminen

tulisikin aloittaa jo hankkeen alkuvaiheessa.

Taman tyoén tavoitteena on  Jollaksen  Rakennushuolto  Oy:n
luovutusaineiston kehittdminen. Tatd kehitystyotd varten tuotetaan
ohjelomakkeisto, joka toimii pohjana ja ohjeistuksena luovutusaineiston

kokoamiselle.

Idea ohjelomakkeiston laatimiseen syntyi todellisesta tarpeesta selkedén ja
rittdvan kattavaan luovutusaineiston ohjeistukseen. Yrityksessa ei ole talla
hetkellda yhtenevaa kirjallista pohjaa tai ohjeistusta luovutusaineiston
kokoamiseen ja laatimiseen. Jollaksen Rakennushuolto Oy on kasvanut
viime vuosina seké liikevaihdoltaan ettd henkildstémaaraltdan, joten tarve

yhtenevaiselle kaytannélle luovutusaineiston kokoamiseen on suuri.

Teoreettisen viitekehyksen tiedot pohjautuvat alan kirjallisuuteen seka
lainsdddannén maarayksiin ja ohjeisiin. Lomakkeiston laadinnan pohjana
kaytetaan Jollaksen Rakennushuolto Oy:ltd  saatuja  valmiita
luovutusaineiston pohjia sekd haastatteluista saatuja ohjeita ja neuvoja.
Myos lainsaadantd seka alan kirjallisuuden suositukset luovutusaineiston

sisalloésta toimivat lomakkeiston laatimisen apuna. Tama insinddrityd on



produktityyppinen tyd, joten varsinaista tutkimusta ei tehda ollenkaan. /12, s.
22./

1.1 Tyo6n rajaukset jarakenne

Tama tyd on rajattu ensisijaisesti kasittelemdan saneeraus- ja
korjauskohteita ja toissijaisesti toimitiloihin luokitettavia kohteita. Tyodssé
tarkastellaan luovutusaineiston eri osia eri nakokulmista; luovutettavia
asiakirjoja tarkastellaan urakoitsijan nakokulmasta, huoltokirjan laatimista

seka urakoitsijan ettéd huoltokirjan koordinoijan nakdkulmasta.

Koska luovutusaineiston kokoaminen on yksi luovutusvaiheen tehtévista,
kasitellaan tydsséa luovutusprosessia ja vastaanottoa, jotka kummatkin ovat
luovutusvaiheen osa-alueita. Luovutusprosessia kasitellaan luvussa kaksi,
vastaanottoa luvussa kolme. Luovutusaineiston, varsinkin huoltokirjan
tarkeys tulevat esille kohteen kayttdonottovaiheessa. Kayttéonottoa

kasitellaan luvussa nelja.

InsinGoritydn viidennessa ja kuudennessa luvussa puolestaan kasitellddn
luovutusaineiston osa-alueita: luovutettavia asiakirjoja ja huoltokirjaa.
Luvussa viisi kaydaan lapi mitka eri asiakirjat kuuluvat luovutusaineistoon
sekd kuinka ja misséd vaiheessa ne kootaan. Luvussa kuusi kasitelladn
huoltokirjan koordinointia ja laatimista. Tyon produktia, luovutusaineiston

ohjelomakkeistoa, kasitellaan luvussa seitseman.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Tyon tilaajana on Jollaksen Rakennushuolto Oy, joka on osa JRH Yhti6ita.
JRH Yhtiot tarjoaa korjausrakentamispalveluita p&dasiassa Helsingin
kantakaupungin ja Suur-Helsingin alueella. JRH Yhti6iden toiminta on
alkanut vuonna 1982 ja siihen kuuluvat:

o Jollaksen Rakennushuolto Oy, rakennusurakointi

¢ JRH Putki Oy, vesi- ja viemariurakointi

¢ JRH Voima Oy, sahkdurakointi

o Restamaster Oy, kiintokalustevalmistus



JRH:n vydinosaamista ovat erityyppisten toimisto-, liike-, ravintola-, ja
hotellitilojen  saneeraus- ja korjausty6ét. JRH Yhti6t on  yksi
padkaupunkiseudun johtavia ja nopeimmin kasvavia
toimitilasaneeraamiseen erikoistuneita yrityksid. JRH Yhtididen liikevaihto
vuonna 2008 oli 41 miljoonaa euroa ja yhtididen palveluksessa oli noin 140

henkil6a.
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LUOVUTUSPROSESSI

Luovutusprosessilla tarkoitetaan valmiin rakennuskohteen omistuksen ja

vastuiden siirtdmista rakentajilta tilaajalle tai kayttajille. /16, s. 16./

Hankkeen luovutus ei ole yksittdinen tapahtuma, vaan se on eri osatehtavien
muodostama prosessi. Luovutusprosessi tdhtaa siihen, ettd lukuisista
rakenneosista, materiaaleista ja teknisistd jarjestelmistd koostuva valmis
kohde voidaan luovuttaa tilaajalle ennalta sovittuun aikaan ja virheettomana.
Prosessin  keskeisin osa on hankkeen luovutus, joka ajoittuu
rakentamisvaiheen ja rakennuksen kayton valin. Kokonaisuutena
luovutusprosessi on kuitenkin kaynnissa jo rakentamisen aikana: se on
alkanut jo ennen rakentamisvaihetta ja se jatkuu aina takuutdiden

hyvaksymiseen asti. /16, s. 16./

Koska luovutusprosessi on valittotmassa yhteydessa asiakkaaseen el
hankkeen rakennuttajaan tai tilaajaan, voidaan sen ajatella olevan yksi
rakennusliikkeen ydinprosesseista. Asiakaslahtdisyyden korostuminen
rakennusliikkeiden liiketoiminnassa on osaltaan lisannyt luovutusprosessin
merkitystd viime vuosina. Hyvin hoidettuna luovutus saastda kustannuksia,
vahentaa kiiretta ja parantaa rakennusliikkeen imagoa. Huonosti hoidettuna

luovutuksen vaikutukset ovat painvastaiset. /16, s. 16./

Koska Iluovutusprosessilla on lukuisia yhtymakohtia varsinaiseen
rakentamisprosessiin, se on vaikeasti hallittavissa. Rakentamisen virheet ja
viivastykset haittaavat usein myds luovutusprosessia, vaikka itse prosessi

olisi tehokas ja toimiva. /16, s. 16./

Luovutusprosessin vaiheet

Luovutusprosessin alkamiskohdan maéarittely ja rajaaminen on hankalaa, ja
sitd voikin tarkastella hieman eri tavoilla. Luovutusprosessin alkutehtavaksi
voi katsoa esimerkiksi hankkeen "myyjan” ja tilaajan valinen tapaaminen,
jossa sovitaan hankkeen valmistumis- ja luovutusajankohta, vaikka tallainen
neuvottelu kaydadn mahdollisesti jopa vuosia ennen urakkasopimuksen
tekemista. Luovutusprosessin muita alkamiskohtia voi olla laskennan

aloituspalaveri tai rakennusluvan saanti. /16, s. 17./



Asuntokohteessa luovutusprosessin voi jakaa suunnitteluun, rakentamiseen
ja luovutukseen. Toimitilakohteen luovutusprosessi on monimuotoisempi ja
siitd voi erottaa seuraavat vaiheet: suunnittelu, tarjous tai sopimus,

rakentamisen valmistelu, rakentaminen ja luovutus. /16, s. 17./

2.2 Luovutusprosessin tehtavat

Luovutusprosessi  pyrkii siihen, ettd kohde luovutetaan ajallaan ja
virheettbm&nd. NA&in ollen siihen kuuluvat erilaiset tarkastukset ja
katselmukset sek& niiden suunnittelu. Muita selvia luovutusprosessin
tehtavia ovat esimerkiksi kirjallisen luovutusaineiston ja huoltokirjan laadinta.
Méaarittelyvaikeuksia tulee kuitenkin vaistamattd eteen. Tarkastuksen ja
jalkitarkastuksen valisen korjaustybn tai tydmaan aloituskokouksen ja
esimerkiksi rakennusvalvonnan seurantapalaverien maarittdminen

rakennustdihin tai luovutukseen kuuluviksi voi olla ongelmallista. /16, s. 17./

Luovutuksen maarittely mahdollisimman pelkistetyksi olisi luovutusprosessin
hallinnan ja kehittdmisen kannalta paras vaihtoehto. Talléin siihen luettaisiin
vain rakennusty6hon kuulumattomat tehtdvat, joilla on lisdarvoa
varsinaiseen luovutukseen eli valmiin kohteen siirtoon virheettdmana
asiakkaalle. /16, s. 17./

Rakentamis- ja tuotannonohjausprosessin tehtéavana on tuottaa suunnitellun
laadun mukaisia tuotteita ennalta sovitussa aikataulussa. Luovutusprosessin
yksi tehtdava onkin huolehtia siité, ettd rakentamisprosessin mahdolliset
virheet havaitaan ajoissa ja korjaukset ehditdan tehda luovutusaikataulun
karsimatta. Edella  esitetyn  maarittelyn  mukaan  luovutus-  ja
rakentamisprosessilla  onkin  runsaasti  yhtymakohtia. = Esimerkiksi
luovutusprosessiin kuuluva  tarkastustehtdava  tuottaa  l&htStiedon
rakentamisprosessin korjaustyotehtavélle. Korjaustyd puolestaan tuottaa
valmistumisilmoituksen, joka on luovutusprosessissa olevan
jalkitarkastuksen lahtdtieto. Tehtavilla on siis paljon riippuvuuksia, ja
toisessa prosessissa tapahtuvat hairiot ja viivastykset vaikuttavat toiseen.
/16, s. 18./



2.3 Luovutusprosessin osapuolet

Luovutusprosessiin osallistuu useita aktiivisia toimijoita. Liséksi se vaikuttaa
lukuisiin muihin hankkeen osapuoliin. Padurakoitsijan keskeisimméat henkiltt
luovutusprosessissa ovat tyopaallikkd, vastaava tyénjohtaja ja tydnjohtajat.
My6s aliurakoitsijoiden tydnjohtajat ja nokkamiehet ovat tarkeitd tekijoita
luovutusprosessissa. Prosessin muita osapuolia toteuttajapuolella ovat
suunnittelijat, tydnsuunnittelijat ja hankintahenkilot. Asiakastahon tarkeimmat
osallistujat luovutusprosessissa ovat tilaajaa edustava valvoja seka kayttgjat.
/16, s. 18./

2.4 Luovutusprosessi osana laadunvarmistusta

Luovutusprosessi sisdltda useita erilaisia laadunvarmistukseen liittyvia

osasuorituksia:

e luovutusvalmiuden toteaminen eli itselleluovutus
o toimintakokeet ja sdadot

e |uovutussuunnitelman laatiminen

o kaytdbnopastus

¢ huoltokirjan ja luovutettavien asiakirjojen kokoaminen. /11, s. 57 -
58./
Osapuolet tarkastavat lisaksi yhdessd rakennussuorituksen laadun
vastaanottotarkastuksessa ja viranomaiset toteavat kohteen
viranomaisvaatimuksien tayttymisen viranomaistarkastuksissa. Osapuolet
voivat lopuksi pyytdd ja antaa toisilleen palautteen oman toimintansa
laadusta. /11, s. 58./

25 Luovutussuunnitelma

Luovutussuunnitelma on tdrked osa urakoitsian laadunhallintaa.
Luovutussuunnitelmassa maaritellaan kohteen luovutusvaiheen eteneminen
siséllbllisesti ja aikataulullisesti. Suunnitelmaan kirjataan luovutettavan
kohteen erityispiirteet sek& luetteloidaan suoritettavat tarkastukset ja
testaukset. Suunnitelma sisdltdd myos luovutusvaiheen aikataulun jossa on
esitetty tehtavien ja tarkastusten ajoittuminen sekd kesto. Rakennus- ja

taloteknisista toista pitaisi tehdd suunnitelmat erikseen sekd sovittaa ne



aikataulullisesti yhteensopivaksi kokonaisuudeksi tehtavissa ilmenevien

haitallisten paallekkaisyyksien valttamiseksi. /11, s. 39./ /17, s. 49./

Luovutussuunnitelma mielletddn usein virheellisesti samaksi asiaksi kuin
luovutusvaiheen  aikataulu.  Luovutussuunnitelmaan liittyy  kuitenkin
aikataulun lisdksi myds potentiaalisten ongelmien analyysi, jossa selvitetdan
mahdolliset ongelmat ja erityisjarjestelyja vaativat toimenpiteet seké

luovutuksen vastuualueet. /17, s. 62./

Yksi luovutussuunnitelman tehtavistd on myds tarkentaa vaadittava
luovutusaineisto ja sopia aineiston luovutusaikataulu.
Luovutussuunnitelmassa tulisi huomioida huoltokirjan vaatimukset ja
kdynnistdd huoltokirjan laadintaan tarvittavan aineiston keraaminen jo

projektin alkuvaiheissa. /3, s. 91./

Luovutussuunnitelman laadinta tulisi siis aloittaa mahdollisimman pian
yleisaikataulun valmistumisen jédlkeen sek& varata riittdvasti aikaa
yleisaikataulusta luovutusvaiheen tdihin. Nain saadaan jalkitdiden maara
minimoitua kun tarkastukset ja viimeistelytyét saadaan tehdyksi ajoissa.
Usein kuitenkin kiireestd johtuen luovutussuunnitelman laadinta ajoittuu

projektin loppupuolelle. /17, s. 49./

Yleensd luovutussuunnitelman tekee vastaava tyonjohtaja tai tuotanto-
insindori. Taman jalkeen jarjestetaan urakoitsijoille luovutusvaiheen kokous,
jossa sitoutetaan urakoitsijat suunnitelmaan ja urakoitsijoiden luovutettavien
asiakirjojen lista maaritelladn. Luovutusvaiheessa pitdisi pitdd viikon véalein
urakoitsijapalavereja, joissa  pdivitetddn tydmaan  aikataulutilanne

urakoitsijakohtaisesti. /17, s. 49./

Luovutussuunnitelma koostuu luovutusvaiheen aikataulusta, potentiaalisten
ongelmien analyysista, luovutettavista asiakirjoista sekd huoltokirjasta,

kayttékoulutussuunnitelmista ja hyvaksyttamiskokouksesta.

Luovutusvaiheen aikataulun tekemiseen pyydetdan
talotekniikkaurakoitsijoilta oman alansa tarkennetut luovutusaikataulut, jotka
on laadittu yleisaikataulun pohjalta. Aikataulut tahdistetaan luovutusvaiheen
aikatauluksi. Lopuksi aikatauluun lisatddn muut méaaritellyt, luovutukseen

siséltyvat tehtavat. /17, s. 63./



Potentiaalisten ongelmien analyysissa puolestaan kartoitetaan
suunnittelijoilta ja urakoitsijoilta sellaiset jarjestelmét ja rakenteet, jotka
vaativat erityyppisia tarkastuksia tai hyvaksymisid, tavallista tarkemmat ja
laajemmat hoito- ja huolto-ohjeet sekd enemmaén aikaa kayttdorganisaation
perehdyttamiseen. Analyysisséa selvitetaéan myos vaaditut
rakennusfysikaaliset mittaukset ja niiden edellytykset tilaajalta ja
suunnittelijoilta seké pyydetéan tilaajalta lista jarjestelmista ja laitteista, joista

halutaan kayttokoulutusta taloteknisten jarjestelmien liséksi. /17, s. 63./

Luovutettavien asiakirjojen ja huoltokirjan laatimista varten selvitetéaédn
tilaajan mahdolliset vaatimukset asiakirjojen ja huoltokirjan siséllosta ja
muodosta. Urakka-asiakirjojen ja tilaajan vaatimusten perusteella laaditaan
lista luovutettavista asiakirjoista seka sovitaan ajankohdat materiaalin
luovuttamiselle. Kayttokoulutussuunnitelmat laativat talotekniikkaurakoitsijat
ja ne hyvaksytetaan tilaajalla. Hyvaksyttdmiskokouksessa
luovutussuunnitelman osiot, aikataulu, potentiaalisten ongelmien analyysi ja

kayttokoulutussuunnitelmat hyvaksytetaan tilaajalla. /17, s. 63./

2.6 lItselleluovutus

Rakennusurakan yleisten sopimusehtojen mukaan jokaisen urakoitsijan
tulee tarkastaa itse suoritusvelvollisuuksiinsa kuuluvan tyon laatu ja korjata
mahdolliset virheet sekd puutteet ennen tilaajalle tapahtuvaa luovutusta.

Tata tapahtumaa kutsutaan itselleluovutukseksi. /2, s. 5./

Itselleluovutus tarkoittaa kohteen sisdistd luovutusta. Itselleluovutus on
tarked laadunvarmistustoimenpide ennen tilaajalle tapahtuvaa luovutusta.
Sen tavoitteena on varmistaa virheetdén luovutus tilaajalle eli tayttéda
urakkasopimuksessa sovitut laadulliset ja maaralliset vaatimukset. /11, s.
42./

Itselleluovutusprosessi jakautuu vaiheisiin. Vaiheet ovat:

o tselleluovutuksen suunnittelu ja suunnittelupalaveri
e |uovutusalueisiin jako

¢ puutelistojen laadinta

¢ luovutusvalmiuden esitarkastus

e virheiden ja puutteiden korjaus



e |uovutusvalmiustarkastus. /11, s. 42./

3 VASTAANOTTO

Rakennustydn hyvaksyminen on useita vaiheita siséltava tapahtumaketju.
Siihen kuuluu toimittajien arvioimista, materiaalien ennakkokokeita,
naytteidenottoja ja LVISA-tdiden asennustapatarkastuksia seka laitteiden
koekayttdja ja hyvéksymisia. Vasta naiden lukuisten kokeiden ja
tarkastusten suorittamisen jalkeen voidaan kohteesta pitdd juridinen

vastaanotto ja luovuttaa tilat varsinaisen toiminnan kayttéén. /9, s. 10./

Vastaanotto kasittaa kolme erilaista, toisistaan poikkeavaa tapahtumasarjaa:
teknisen ja juridisen vastaanoton sekd taloudellisen loppuselvityksen.

Seuraavissa luvuissa kasitellaén kaikkia naita tapahtumia.

3.1 Tekninen vastaanotto

Kohteen tekninen luovutus voidaan jakaa rakennus- ja taloteknisten tdiden
luovutukseen. Rakennusteknisten tdiden luovutus ja vastaanotto tapahtuu
vaiheittain rakennushankkeen edetessa. Valmis ty0 on tarkastettava ja
mahdollisesti hyvaksyttava heti, kun se on mahdollista. Piiloon jaavat
rakenteet on tarkastettava ennen niiden paalle tulevaa uutta tydsuoritusta.
Tarkastuksen suorittaa yleensa rakennuttajan edustaja, mutta myo6s
viranomaiset tekevat suunnitelma- ja tyomaakatselmuksia. Urakoitsijan
vastuulla on, etta lakisdateiset, viranomaisen suorittamat katselmukset
tulevat tehdyiksi. /17, s. 18 - 19./ /9, s. 19./

LVISA-tdiden vastaanotto on yleensa rakennushankkeen loppuvaiheessa,
silla laitteiden testaus vaatii polyttdmat ja tasapainoiset olosuhteet. LVISA-
toiden vastaanotto on tarkoin vaiheistettu tapahtumasarja, jossa mittauksille

ja kayttokokeille on varattava riittavasti aikaa. /17, s. 18 - 19.//9, s. 19./

3.2 Juridinen vastaanotto

Seka urakoitsijalla etta rakennuttajalla on oikeus pyytaa
vastaanottotarkastus pidettdvaksi. Tarkastusta voi pyytda silloin, kun
vahaiset viimeistelytytt eivat estd kohteen kayttdonottoa. Pyyntd on tehtava
kirjallisesti ja vastaanottotarkastus on aloitettava viimeistdan 14

vuorokauden kuluessa pyynnon tiedoksisaamisesta. Tarkastuspaiva
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sovitaan joko yhdessa, tai ellei paivasta pystytd sopimaan, niin rakennuttaja

maaraa paivan. /2, s. 8.//9, s. 26./

Vastaanottotarkastuksessa tutkitaan urakoitsijan suorituksen
sopimuksenmukaisuus ja tehddan pdaatds suorituksen hyvaksymisesta
vastaanotetuksi. Mikali tarkastuksen kohteen valmiusaste ei ole sellainen
kuin sopimusasiakirjat edellyttavat, viranomaiskatselmukset ovat pitdmatta
tai kayttoonoton vahimmaisvaatimus ei tayty, voidaan tarkastus keskeyttaa.
/4,s.97.112,5.8.119, s.26./

Hyvéksymisella on puolestaan olennaisia vaikutuksia osapuolten
oikeussuhteisiin:  urakoitsijan suoritusvelvollisuus paattyy, urakoitsijan
takuuaika ja vastuu piilevien virheiden suhteen alkaa. Samoin alkaa
vanhentumisaika vahingonkorvausvaatimuksille seka urakoitsijan oikeudelle
vaatia taloudellista loppuselvitysta. Vastaanottotark astus onkin
sopimussuhteen térkein tarkastus. Sen oikeusvaikutuksia sopijapuolten
suhteisiin voi merkittavyydeltdan verrata urakkasopimuksen tekemiseen. /4,
s.97.//2,s.8.//9, s. 26./

Rakennuksen vastaanottotarkastus on juridis-hallinnollinen tilaisuus, jonka
yhteydessa suoritetaan endd mahdollisimman vahan teknistd tarkastusta
itse kohteessa. Tilaisuuden tarkoituksena on todeta, tayttddkd kohde
sopimusten edellytykset. Vastaanottotarkastuksessa kirjataan asiakirjoista
ilmenevét puutteet ja paatetaan niiden korjaamisesta.
Tarkastustilaisuudessa on sopijapuolten esitettdva toiseen kohdistuvat
vaatimukset. Vastaanottotarkastuksessa luovutetaan myds rakennuttajalle

luovutusaineisto. /9, s. 27./

Vastaanottotarkastuksesta on aina laadittava poytakirja, johon merkitdan
esimerkiksi rakennustyosta pidettyyn tarkastusasiakirjaan, rakennuksen
kaytto- ja huolto-ohjeen tekemiseen, muista pidetyistd tarkastuksista,
rakennuskohteen kayttoon hyvéaksymiseen ja suunnitelmista poikkeamiseen

liittyvia tietoja. /14./
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3.3 Taloudellinen loppuselvitys

Vastaanottotarkastuksessa tai sen jalkeen tulee rakennusurakan yleisten
sopimusehtojen (YSE 1998) mukaan sopijapuolten kesken toimittaa
loppuselvitys, jossa sopijapuolten tilisuhteet lopullisesti jarjestetddn. Ellei
vastaanottotarkastuksen yhteydessd ole lopullisesti selvitetty kaikkia
tilisuhteita, tulee urakoitsijan kahden viikon sisélla tarkastuspoytakirjan
saatuaan lahettdd tilaajalle yksildity lopputilitys kaikista sopijapuolten
valisistd epaselvistd asioista. Tilitys ja tilaajan siihen antama vastine
kéasitelldadn loppuselvityksessd, joka on pidettavad viimeistdan kuukauden

sisalla tilityksen luovuttamisesta tilaajalle. /2, s. 15./ /9, s. 27./

Sopijapuolten on esitettava toisiinsa kohdistuvat maaralliset vaatimuksensa
viimeistaan loppuselvitystilaisuudessa puhevaltansa menettdmisen uhalla.
Maaraltdan aikaisemmin sovittuja vaatimuksia menetysseuraamus ei
kuitenkaan koske. /2, s. 15./

4 KAYTTOONOTTO

Tilagjan ja kayttdjan kannalta rakennuksen vastaanotto merkitsee sita, etta
rakennus voidaan ottaa kayttéon ja urakoitsijan suoritusvelvollisuus
takuutditd lukuun ottamatta paattyy. Kayttéonottoon liittyvat keskeiset
asiakokonaisuudet on otettava huomioon ja selvitettava yksityiskohtaisesti jo
hankesuunnittelun yhteydessa, ja niita on tarkastettava

rakennussuunnittelun ja toteutuksen edetessa. /3, s. 92./

Kayttdonotossa siirrytddn varsinaisesta rakentamisprosessista kiinteiston
yllapidon ohjaamiseen ja johtamiseen. Rakennuksen kanssa tekemisissa
olevat organisaatiot ja henkilot vaihtuvat kayttoonotossa lahes taysin;
hankeorganisaatio vaihtuu tiloja yllapitdvaan hoito- ja huolto-organisaatioon
ja samalla suunnittelusta seka rakentamisesta vastannut hankeorganisaatio
hajoaa. /18, s. 28./

Rakennuksen valmistumisen ja tilojen kayttoonoton saumakohtaan liittyy
usein paljon ongelmia. Erityisen vaikeaksi on koettu tiedon kulku
rakennuksen suunnittelijalta tulevalle kayttgjalle. Informaatiota tilojen
hoidosta ja  kunnossapidosta  pyritddn  siirtdmaén  rakennuksen
kayttdorganisaatiolle seka tilojen kayttdjalle mm. huoltokirjan sekd kayton

opastuksen avulla. Huoltokirjassa on rakennuksen hoidon, huollon ja
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kunnossapidon kannalta oleelliset tiedot jarjestelmallistd kiinteistonpitoa
varten. Huoltokirjasta kerrotaan tarkemmin kappaleessa kolme. /3, s. 92./
/18, s.28-29./

4.1 Kayténopastus

Huolto- ja kayttéhenkildéston koulutusta eli kdytonopastusta voidaan pitdd
yhtenda  kayttoonoton  tarkeimmista  toimenpiteistd.  Koulutuksessa
talotekniikkaurakoitsijat ~ opettavat  kayttéhenkilokuntaa kayttamaan,
hoitamaan ja huoltamaan rakennuksen jarjestelmia energiataloudellisesti

seka suunnitelmien mukaisesti. /18, s. 44./

Urakkamuodoissa, joissa talotekniset urakoitsijat ovat sopimussuhteessa
paaurakoitsijaan, on vastuu riittdvan kaytdnopastuksen antamisesta
rakennuksen tulevalle kayttohenkilokunnalle paaurakoitsijalla. Tallbin
paaurakoitsija toimii kaytbnopastuksen koordinoijana, ja

talotekniikkaurakoitsijat suorittavat kaytonopastuksen. /18, s. 44./

4.1.1 Kaytonopastuksen koordinointi

Talotekniikkaurakoitsijat laativat koulutusohjelman ja -aineiston seka sopivat
koulutusajankohdan  tilaajan  kanssa.  Pdaaurakoitsijalle  ilmoitetaan
koulutuksen ajankohta ja kohteessa liikkuvat henkilot.  Liséksi
paaurakoitsijan tulee olla selvilla kaytdonopastuksen sisdllostd, koska
kaytannot ja opastuksen perusteellisuus vaihtelevat urakoitsijoittain.
Koordinoidessaan kaytdnopastuksia paaurakoitsijan on huomioitava myo6s
tilaajan toiveet koulutusohjelman ja -aineiston siséllosta. /6, s. 19./ /18, s.
44./

Koulutusohjelma ja -aikataulu on syyta suunnitella ja laatia etukateen.
Koulutettavien tieto- ja osaamismaara tulee myds selvittdd, silla mitd
paremmin  tietoja  saadaan koulutuksen  yhteydessa  siirrettya
kayttohenkilokunnalle, sitd vahemmaéan joudutaan Iluovutuksen jalkeen
kdymaan kohteessa opastamassa laitteiden toimintaa. Valitettavan usein
koulutus toteutetaan suunnittelemattomasti ja vasta luovutuksen yhteydessa,
jolloin on paljon muitakin kiireitd eika koulutustapahtumaan ehdita paneutua
rittavasti. Laitteistojen kaytdn liséksi olisi hyva kouluttaa kayttohenkilostba

huoltokirjan kayttoon. Koulutettavat henkilot pitéisi pyrkid valitsemaan siten,
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ettei yksittdisten henkildiden poistuminen kunnossapito-organisaatiosta

havita kohdekohtaista kunnossapito-osaamista. /17, s. 43./ /18, s. 44./
Koulutuksen tulisi sisaltaa ainakin seuraavat osa-alueet:

o Jlaitteiden toimintaperiaatteiden selvittdminen

¢ laitekohtaiset kayttdohjeet

o saatdlaitteiden toiminta, asetusarvot ja niiden muuttaminen
¢ laitteiden huollon tarpeen selvittdminen

¢ huoltokirjan kaytdnopastus

o selvitys tavallisimmista hairidista ja toimenpiteistd niiden
sattuessa. /18, s. 44./

Useissa hankkeissa kayttohenkilostolle annetaan lisékoulutusta varsinaisen
kaytonopastuksen lisdksi viela ensimmaisen takuutarkastuksen yhteydessa.
Taman koulutuksen pitdisi kuitenkin olla luonteeltaan kertaavaa ja
syventavaa, silla jokapaivaiseen yllapitoon tarvittavat taidot on henkildstolle
annettava jo rakennuksen luovutusvaiheessa. Kayttéonottovaiheessa
huoltohenkilékunnan tulisi jo osata valvoa taloteknisten jarjestelmien
toimivuutta, informoida urakoitsijoita vioista ja puutteista, todeta tehdyt

korjaukset seka suorittaa sopimuspohjaisia huoltotdita. /18, s. 45./

4.1.2 Kayttdjaopas

Kaytonopastus jakautuu tilankayttajien opastukseen ja
kunnossapitohenkiloston koulutukseen. Tilankayttdjia saattaa olla paljonkin
ja kayttgjissd on vaihtuvuutta, ja siksi onkin hyva laatia kayttdjaopas.
Kayttdjaopas on tarked osa kayttajalle luovutettavaa materiaalia. Oppaassa
kerrotaan keskeiset asiat kiinteistostd ja sen kaytosta, ymparistbsta ja
esimerkiksi liikenneyhteyksista. Kayttgjille jaettava opas ja sen tiedot sailyvat
paremmin kaytettdvissd kuin tiiviissa paketissa annettu suullinen
koulutuspaketti. Opasta voidaan jakaa myds mydhemmin kiinteistoon
muuttaville kayttajille. /18, s. 46./

Oppaan kokoaminen on varsin haastava tehtavd, koska siihen pyritdén
kokoamaan kaikki normaalin kayttajan kohteesta tarvitsema informaatio.
Oppaan tekemisessd on kuitenkin huomioitava, ettei siitd tehda liian

raskasta luettavaksi. Asiat on ilmoitettava lyhyesti ja selvasti. /18, s. 46./
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5 LUOVUTETTAVAT ASIAKIRIAT

Paaurakoitsija luovuttaa tilaajalle  sopimusasiakirjoissa  maaritellyn
luovutusaineiston rakennuksen vastaanoton yhteydessa. Tarkeimpana ja
tulevaisuuden kannalta tarpeellisimpana niista voidaan pitdd huoltokirjaa. /3,
s.91./

Luovutettava materiaali koostuu hankkeen aloituksen dokumenteista aina
viimeisimpiin valvontadokumentteihin. Luovutettava materiaali siséltaa kaikki
viralliset asiakirjat rakennusluvasta rakennuksen loppukatselmukseen. My6s
tydmaan itse suorittama dokumentoitu valvonta, esimerkiksi

tydmaapaivakirja, kuuluu luovutettavaan materiaaliin. /14./

Luovutusaineisto ja huoltokirja kootaan kdytdnndssa yleensa paaurakoitsijan
johdolla, vaikka maankaytto- ja rakennuslaissa huoltokirjan laatimisvelvoite
koskee rakennushankkeeseen ryhtyvaa, eli tilaajaa. Paaurakoitsijan
nimittdma henkild  huolehtii, ettd urakoitsijat, suunnittelijat ja
materiaalitoimittajat toimittavat sopimusasiakirjoissa luetellun aineiston
maardaikaan mennessa koottavaksi. Luovutettavan aineiston laajuus ja
sisaltd vaihtelevat kohdekohtaisesti ja tilaajan tulisikin  maaritella
luovutusaineisto seka sen toimitusmuoto jo urakkasopimuksen yhteydessa.
/17,s.33—-34.//18, s. 41./

Yleensa tilaaja antaa luovutusasiakirjojen sisallosta tarkat ohjeet urakka-
asiakirjoissa. Tilaajan edustajan on tarkastettava, ettd asiakirjat ovat
asetettujen vaatimusten mukaiset. Urakoitsijat toimittavat suunnittelijalle
tarkastettavaksi korjatut loppupiirustukset, joiden sisalto ja taso tarkistetaan.
Tilaajan edustaja tarkistaa muun muassa, etta mittauspoytékirjat on taytetty
asianmukaisesti, piirustussarjat ovat taydelliset, kaikista laitteista on laadittu

konekortit ja laitteiden kaytto- ja huolto-ohjeet ovat riittavat. /17, s. 33 - 34./

Luovutettavien asiakirjojen kokoaminen vie aikaa ja asiakirjojen kerdéaminen
tuleekin aloittaa heti kohteen kaynnistyessa ja sitd on jatkettava koko
rakentamisen  ajan. Laatujarjestelmaa  kaytettdessa  tarkastukset
dokumentoidaan asianmukaisella tavalla jo tyon aikana, mika helpottaa
asiakirjojen kokoamista yhteen hankkeen loppuvaiheessa. Taulukossa 1

esitetddn luovutusaineiston keréays ja koordinointi vaiheittain. /18, s. 41./
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Taulukko 1. Luovutettavien asiakirjojen kerays ja koordinointi.

Selvitetaan tilaajan toiveet asiakirjojen sisallosta ja
muodosta

|

Talotekniikkaurakoitsijoiden luovuttama aineisto
lapikaydaéan luovutussuunnitelman laadinnan yhteydessa

i

Hankkeessa laaditut poytakirjat kerataan valmiiksi
tarkastusasiakirjan mukaiseen jarjestykseen

i

Asiakirjat luovutetaan tilaajalle vastaanottotarkastuksessa

hankkeen ajan

Asiakirjoja kerataén koko

5.1 Viranomaisille luovutettavat asiakirjat

Osa luovutusaineiston asiakirjoista luovutetaan viranomaisille. Naita
asiakirjoja ovat ainakin kaikki rakennus-, toimenpide-, maisematyo-, ja
purkamisluvat. Myds erikoissuunnitelmat, joita ovat rakenne-, ilmanvaihto- ja
kiinteiston vesi- ja viemariasennussuunnitelmat, luovutetaan viranomaisille.
Muita viranomaisille luovutettavia asiakirjoja ovat pohjatutkimukset,
perustamistapalausunnot, katselmuspoytakirjat, paatokset vastaavista
tyonjohtajista, tiedot rakennusrasitteista sekd muut viranhaltijoiden
paatokset. /15./

5.2 Tarkastusasiakirja

Maankaytto- ja rakennuslaki (150 8) edellyttda tarkastusasiakirjan pitamista
rakennustyomaalla rakentamisen asianmukaisen toteuttamisen
varmistamiseksi ja tarkastusten todentamiseksi. Tarkastusasiakirjaan
kirjataan kaikki katselmukset ja tarkastukset; niin
rakennusvalvontaviranomaisen perustuskatselmus kuin
rakennesuunnittelijan tekema raudoitustarkastuskin ~ dokumentoidaan.
Rakennustyon tarkastusasiakirja on tarkeimpia viranomaisten vaatimia

laadunvarmistustoimenpiteita. /14./ /11, s. 40./
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Tarkastuskirjan tulee hankkeen laadusta ja laajuudesta riippuen siséltaa ne
asiat, joiden perusteella voidaan varmistua siité, ettd rakennustyd on tehty
saannosten, maaraysten ja hyvan rakennustavan  mukaisesti.
Tarkastusasiakirja  voi yksinkertaisimmillaan olla  asianmukaiset
tarkastusmerkinnat sisaltava tydomaapéaivakirja, tydmaan tarkistuslista tai
tahan tarkoitukseen kehitetty lomakkeisto. Rakennushankkeeseen ryhtyvan
sekd suunnittelijoiden ja urakoitsijoiden laatu-, turvallisuus- tai
ymparistojarjestelmaan sisaltyva ja tyodvaiheiden virheriskeihin perustuva
tarkastusten kirjaaminen voi myds toimia osana tarkastusasiakirjaa. /11, s.
41./

Rakennusluvassa maaratyt tai aloituskokouksessa sovitut
rakennusvaiheiden tarkastusten vastuuhenkilot sekd tytvaiheiden
tarkastuksia suorittavat henkildot varmentavat suorittamansa tarkastuksen
rakennustyon tarkastusasiakirjaan tai yhteenvetolomakkeeseen. Vastaavan
tydjohtajan tulee huolehtia siita, ettd tydmaalla on kaytettavissa ajan tasalla

oleva tarkastusasiakirja. /15./

Tarkastuskirjamalleina voidaan kayttdd muiden muassa urakoitsijan omaan
laatujarjestelmaan littyvaa tarkastusasiakirjamallia, rakennuttajan
tarkastusasiakirjamallia tai ympaéaristoministerion julkaisemia teoksia
Pientalotydmaan valvonta ja tarkastusasiakirja sek& Asuinkerrostalotydmaan
tarkastusasiakirja. Lisdksi Rakennusteollisuuden keskusliitto on julkaissut
Asuntotuotannon laadunvarmistus -nimisen teoksen, joka voi myds toimia
tarkastusasiakirjamallina.  Aloituskokouksessa on sovittava millaista

tarkastusasiakirjaa tydmaasta pidetaan. /11, s. 41./
Tarkeimpia tarkastusasiakirjaan kuuluvia asioita ovat:

o rakennustyon aloittamisen edellytysten tarkistaminen

e kunkin  tarkastettavan tyovaiheen toteuttamisen  edellytysten
varmistaminen

e rakennuksen turvallisuuteen ja terveellisyyteen seka
pitkaaikaiskestavyyteen liittyvien keskeisten tyévaiheiden tarkastukset

¢ rakennustydnaikaisen kosteuden haitallisten vaikutusten ehkaiseminen
ja rakennuksen kuivatuksen varmistaminen

e rakentamisen suunnitelmien mukaisuuden varmentaminen tai maininta
poikkeamisen hyvaksymisesta



17

o rakennuksen kaytto- ja huolto-ohjetta varten tarpeellisen tiedon
kokoaminen

¢ rakennustuotteiden kelpoisuuden toteaminen
e katselmusten ja muiden viranomaistarkastusten merkitseminen

¢ loppukatselmuksen toimittamisen edellytysten varmistaminen. /11, s.
41./

Tarkastuskirjaan merkitddn myos rakennuttajan, suunnittelijan, urakoitsijan

tai  kaytetyn asiantuntijan  perusteltu huomautus, joka koskee

rakennussuorituksen poikkeamista saanndsten mukaisuudesta. Vastaavan

tyonjohtajan on huolehdittava, ettd mikali poiketaan s&aénndsten

edellyttamistd ~ maarayksista, on tama  saatettava  valittomasti

rakennusvalvontaviranomaisen tietoon. /11, s. 41./

Tarkistettaessa laajoja kokonaisuuksia useissa eri osissa voidaan
osatarkastukset varmentaa erillisiin laaduntarkastuskortteihin,
piirustussarjoihin  tai  poytékirjoihin, jotka liitetddn  rakennustytn
tarkastusasiakirjaan. Tarkastusasiakirjan pitdmisesta tehdaan merkinnat
loppukatselmuspdytakirjaan ja sen yhteenveto arkistoidaan
rakennusvalvontavirastossa rakennuksen lupa-asiakirjojen yhteyteen. /15./
/11,s.41./

Loppukatselmuspoytékirjaan merkitdan kaytetty tarkastusasiakirjamenettely
sekd arvioidaan tarkastusasiakirjan merkintdjen vastaavuus luvassa
edellytettyihin  tai aloituskokouksessa  osoitettuihin tarkastuksiin.
Tarkastusasiakirjan pitamisestd  vastuullinen henkild  varmentaa
rakennusvalvontaviranomaisen  arkistoon  toimitettavan  yhteenvedon
tarkistusasiakirjasta allekirjoituksellaan. Yhteenveto voidaan tehda tahan
tarkoitukseen vapaamuotoisena esityksena tai laaditulla lomakkeella.
Yhteenvedon tulee sisaltdd ainakin  kiinteistb- ja lupatiedot,
aloituskokouksessa sovitut rakennusvaiheiden tarkastusten
vastuuhenkildiden tarkastusmerkinnat, tarkastuskirjaan tehdyt merkinnat
poikkeamisesta saanndsten mukaisuudesta sekd selvitys poikkeamisen
johdosta tehdyista toimenpiteista. /15./ /11, s. 41./
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HUOLTOKIRJA

66 8. Rakennuksen kayttd- ja huolto-ohje on laadittava, jollei
erityisesta syystd muuta johdu, rakennusta varten, jota
kaytetdan pysyvaadn asumiseen tai tyoskentelyyn. Sama
koskee téllaisen rakennuksen sellaista korjaus- ja muutosty6ta,
joka on verrattavissa rakennuksen rakentamiseen, ja soveltuvin
osin korjaus- ja muutosty6ta, joka muutoin edellyttaa
rakennuslupaa. /1./
Huoltokirja tarkoittaa maankaytto- ja rakennuslaissa mainittua rakennuksen
kaytto- ja huolto-ohjetta. Huoltokirjan tarkoitus on olla kiinteistonpitoa tukeva
kiinteistokohtainen asiakirjakokonaisuus. Se sisaltdd suunnittelussa ja uudis-
ja korjausrakentamisessa péaatetyt kiinteiston elinkaaritalouden perusteet. /5,

S. 6./

153 8. Loppukatselmusta haettaessa tulee rakennuksen kaytto-
ja huolto-ohjeen, jos sellainen on maaratty laadittavaksi, olla
riittdvassa laajuudessa valmis ja luovutettavissa rakennuksen
omistajalle. /1./
Vastuu huoltokirjan laatimisesta ja sisallon asianmukaisuudesta kuluu
rakennushankkeeseen ryhtyvélle eli tilaajalle. Huoltokijan on oltava
loppukatselmusta toimittaessa siind valmiudessa, ettéd sen avulla pystytdén
kaynnistamaan kiinteiston hoito- ja huoltotoimenpiteet. Huoltokirjan tulee olla
tehtyna niiden rakennusosien osalta, jotka ovat valmiit loppukatselmukseen
mennessa. Loppukatselmuksessa rakennusvalvontaviranomainen tarkistaa,
ettd huoltokirja on laadittu asianmukaisesti ja tekee tasta merkinnéan

loppukatselmuspdytakirjaan. /14./

Kaytdssa olevalle asuin- ja toimitilarakennukselle huoltokirjan laatiminen on
pakollista niiden rakennukseen tehtavien korjaus- ja muutostdiden osalta,
jotka vaativat rakennuslupaa. Huoltokirjan hyotyjen vuoksi on kuitenkin
suositeltavaa laatia se soveltuvin osin koko rakennukselle, my6s niille osille
rakennusta, jossa korjaus- ja muutostoitd ei tehty, tai ne eivat olleet

rakennuslupaa vaativia. /6, s. 15./ /14./

Kayttdonottovaiheessa rakennuksen omistajan tai tilaajaorganisaation tulee
saada tarvittava informaatio suunnittelijoilta, jotta rakennuksen oikeanlainen
kayttd ja yllapito on mahdollista. Taman saavuttaminen edellyttéda
informaation siirtoa suunnitteluvaiheesta kayttévaiheeseen. Rakennuksen

huoltokirja on olennainen valine kommunikointiin ja informaation siirtoon.
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Huoltokirja varmistaa, ettd tiedot ovat yhdessd paikassa ja samassa

muodossa. /18, s. 42./

Huoltokirja on valine kiinteiston elinkaaren hallintaan, ja se auttaa my6s
ymparistdtaseiden laatimisessa. Sen avulla voidaan saavuttaa yllapidon
tavoitteet kiinteiston taloudellisen kayttéian ajan. Siihen kootaan kiinteiston
hoidon, huollon ja kunnossapidon l&éhtdtiedot, tavoitteet, tehtdvat ja ohjeet
sekd asukkaille ja tilojen kayttdjille annettavat ohjeet. Huoltokirjassa
esitetddn  rakennusosien ja laitteiden  kayttdikatavoitteet, niiden
kunnossapitojaksot seka tarkastusten ja huoltojen ohjelmat. Siin&a esitetédén
myds hyvan energiatalouden ja sisdilmaston edellyttdmid hoito-, huolto-, ja

kunnossapitotehtavia. /5, s. 6./

Huoltokirjan sisaltd voidaan luokitella kolmeen eri huoltoa ja hoitoa vaativaan

kategoriaan, joita ovat:

1. Kunnossapito-0sio
2. Hoito- ja huolto-osio

3. Tilankayton osio. /14./

Kunnossapito-osio siséltdd rakennuksen eri osien kayttdidn tavoitteet ja
niiden ennakoidut kunnossapitojaksot, arviot kunnossapitotoimenpiteista

seka tiedot pintarakenteista ja -materiaaleista kunnossapitotietoineen /14/.

Hoito- ja huolto-osio sisdltéda tekniset hoito- ja huoltotehtavat, niiden jaksot
seké ohjeelliset toiminta- ja tavoitearvot. Se sisaltdd myoés veden, [ammon ja
sahkoén kulutuksen seurannat, sekd niiden tavoitearvot. Tilank&yton osio
puolestaan sisaltad tuotekohtaisesti hoito-, huolto-, ja kunnossapito-ohjeet.

Siind on my6s muut, tilojen kayttajille tarkoitetut ohjeet. /14./

Huoltokirja  toimii  my6s  urakoitsijan  ndkoékulmasta tietynlaisena
vastuunrajoitusehtona. Rakennusurakan yleisten sopimusehtojen mukaan
urakoitsija ei vastaa virheestd, joka on aiheutunut normaalista kulumisesta
tai hoidon laiminlyénnistd. Kiinteistobn omistajan ja kayttdjien kaytdssa
tuleekin olla riittavat kaytto- ja huolto-ohjeet rakennuksen kunnossapitoa ja
hoitoa varten. Mikali huoltokirjan ohjeita on noudatettu, voidaan vedota

urakoitsijan vastuuseen urakkasopimuksen ja kauppakirjan ehtojen mukaan.
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Jos taas hoitovelvoite on laiminlyoty, siirtyy vastuu omistajalle tai kayttgjille.
/13, s.92./

Nimestdadn huolimatta huoltokirjan ei tarvitse olla yksittainen kokonaisuus,
vaan se voi koostua useista eri kansioista. Huoltokirja voi olla perinteinen
paperiversio tai se voidaan tallentaa cd-levykkeille. Usein huoltokirja

tehdaan myos internetisséa kaytettavaksi ohjelmistokokonaisuudeksi.

6.1 Huoltokirjan tavoitteet ja hy 6dyt

Suomen rakentamismaarayskokoelman mukaan Rakennuksen kaytt6- ja
huolto-ohjeen tulee edistdd rakennuksen, rakennusosien ja laitteiden
pitkakestoisuutta, niiden oikea-aikaisia ja ennalta suunniteltuja korjaus-,
kunnossapito- ja huoltotoimenpiteitd sekd yleensakin rakennuksen

asianmukaista ja riskitonta kayttéa. /13./

Oikein yllapidettynd huoltokirja liiteaineistoineen on tarked tietolahde
kiinteiston omistajalle, yllapito-organisaatiolle, hoito- ja huolto-organisaatiolle
seka tilojen kayttdjille. Huoltokirjan avulla varmistetaan tietojen sdilyminen

myds vastuuhenkildiden vaihtuessa. /6, s. 17./

Huoltokirjan tavoitteita ovat kiinteisténpidossa tarvittavien tietojen hallinta ja
yllapito sekéd kiinteiston yllapidon tavoitteiden taltiointi ja valvonta. Myo6s
kiinteiston rakennusosien ja laitteiden seka piha-alueiden suunnitelmallisesti
ja tarkoituksenmukaisesti mitoitetun kiinteistonhoidon ja kunnossapidon
jarjestaminen on yksi tavoitteista. Muita tavoitteita ovat kiinteistbnhoidon ja
kunnossapidon toimintojen jatkuva yllapito siten, ettad kiinteistossa
saavutetaan kiinteisténpidon taloudelliset tavoitteet rakennuksen elinkaaren
aikana. Huoltokirjan tavoitteiksi voisi myds mainita tilaajan ja toimeksisaajan
toimintojen, kuten isannodinnin ja Kiinteistdhoidon sopimusten valmistelun,
kilpailuttamisen ja laatimisen sekd hoito- ja huoltotéiden valvonnan,
helpottaminen. /6, s. 17./ /3, s.92./

Huoltokirjan kayton hyotyja ovat kiinteistonpidon kokonaiskustannuksien
saaminen mahdollisimman edullisiksi ja suunnitelmallisesti toteutetuiksi seka
kiinteiston arvon sailyminen. My6s ennalta-arvaamattomien korjausten
vaheneminen sekd energian ja veden kustannusten tavoitteissa pitamisen
helpottuminen ovat suuria hyotyjd. Muita huoltokirjan hyétyjd  ovat

kiinteistohoitotdiden  seurannan ja valvonnan helpottuminen seka
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kiinteistohoidon laadun paraneminen. Huoltokirjan kaytdn myodtd myos
kayttajien tyytyvaisyys toimintaolosuhteisiin kasvaa ja tiedonsaanti helpottuu
seké pelisdanttjen luominen eri osapuolten (kiinteistonomistaja, urakoitsijat,
huoltoyhtié) asemien ja vastuiden selkiyttamiseksi mahdollisissa
kiistatilanteissa helpottuu. Huoltokirjan sisdltdmaa tietoa voidaan hyddyntaa
kiinteistdd myytdessa sekd helpottamaan kuntoarvioijien, kuntotutkimusten
tekijoiden ja korjausrakentamisen suunnittelijoiden lahtdtietojen hankkimista.
/6,s.18.//3,s.92./

6.2 Huoltokirjan laadinta

Huoltokirja laaditaan suunnittelu- ja rakentamisprosessin yhteydessa, ja sen
kokoaa erikseen nimetty koordinoija. Kaikille rakentamisen osapuolille
aiheutuu tehtdvid ja velvoitteita huoltokirjan laadinnasta, ja sen teko
edellyttaakin tiivistd yhteistyota. Huoltokirjan laadintaan tarvittavat tiedot
kertyvat projektin eri vaiheissa. Osa tiedoista kertyy suunnittelu- ja
rakennusprosessin edetesséa ja osa tiedoista kertyy vasta kohteen kaytén
aikana. /6, s. 20./

Huoltokirjan laadinta sisallytetddn yleensd osaksi suunnittelu- ja
urakkasopimuksia. Laadittaessa sopimuksia on tarkeda sopia huoltokirjan
edellyttamistd velvoitteista ja tehtavista kaikkien osapuolten kesken.
Jokaisen toimeksisaajan tulee huolehtia huoltokirjan laatimisesta aiheutuvien

velvoitteiden ja tehtavien siirtymisesta eteenpdin. /6, s. 20./

Huoltokirjaan tulee aineistoa monelta taholta. Suunnittelijat ja urakoitsijat
laativat osia huoltokirjaan tai toimittavat siihen aineistoa. Jotta eri suunnilta
tulevasta aineistosta saataisiin kayttokelpoinen kokonaisuus, on laadinnan
ensimmainen tehtdva valita huoltokirjan kokoamiselle koordinoija.
Koordinoijalla tulee olla riittava asiantuntemus kiinteiston kunnossapidosta ja
huollosta sekd huolto- ja hoitotehtavien laadun maarittamisesta. Tilaajan

edustaja valitsee koordinoijan. /6, s.20./ /10, s. 23./

Huoltokirjan laatijaksi sopii parhaiten kohteen suunnittelua ohjaava henkilo.
Vastaavaa tyonjohtajaa ei kuitenkaan pitaisi nimittaa laatijaksi, koska tyo ei
sovellu tydnjohtajan tehtavdkuvaan ja se lisdisi entisestdan tydnjohdon
tydomaarada. Vastaava tyonjohtaja osallistuu toki huoltokirjan valmisteluun ja

kommentointiin. /10, s. 23./



22

Jos joku muu kuin paaurakoitsijalle tyéskenteleva henkild on tarpeen nimeta
laatijaksi, sopii tehtdva lahinna arkkitehdille tai LVI-suunnittelijalle. LVI-
suunnittelija on sopiva huoltokirjan laatijaksi siksi, etta talotekniikka korostuu
huoltokirjassa. Arkkitehti on puolestaan tottunut suunnittelun koordinointiin.
Tarkeintd on kuitenkin kyseisen henkilon osaamisen taso ja halukkuus

hoitaa huoltokirjan laatijan tehtavat. /10, s. 23./

Huoltokirjan laadintaan tulisi panostaa heti hankkeen alusta lahtien, ja se
pitéisi koota paaosin valmiiksi hyvissa ajoin ennen kohteen luovutusta, jolloin
se voidaan esimerkiksi esittdd huoltoliikkeelle jo ennen sopimuksen
tekemista. /10, s. 28./

Tilagjalle toimitettavaan huoltokirjaan sisaltyvat liséksi kohde- ja
menetelmatiedot. Jotkut suunnitelmapiirustukset edellyttavéat salassapitoa;
tallaisia ovat esimerkiksi turvajarjestelmien kytkentépiirustukset. Urakoitsijan
sekd suunnittelijan on sitouduttava havittémaén yliméaraiset kappaleet ja

piirustuksia sisaltavat tiedostot. /4, s. 128./

Huoltokirjan laajuus ja sisaltd vaihtelevat kiinteistoittain, eikd huoltokirja ole
kayttoonottovaiheessa viela taydellinen. Mydhemmin taydentyville osille
onkin hyva varata tarvittavat valilehdet ja taulukkopohjat, jotta mahdolliset

lisdykset huoltokirjaan olisi tehtavissa vaivattomasti. /18, s. 43./

6.2.1 Alihankintasopimukset

Aliurakka- ja hankintasopimuksissa tulee velvoittaa aliurakoitsija tai toimittaja
luovuttamaan tarvittavat kayttd-, hoito-, ja huolto-ohjeet omasta
urakkakohteestaan tai toimituksestaan. Velvoitteet kannattaa Kkirjata
sopimuksiin, vaikka rakennusurakan yleisten sopimusehtojen (YSE 1998)
mukaan urakkaan sisaltyy kaytté- ja huolto-ohjeiden toimittaminen. Velvoite
on Kkirjattava varsinkin rakennustuotteiden hankintasopimuksiin, koska
rakennustuotteiden yleisissd hankinta- ja toimitusehdoissa (RYHT 1996) ei
ole maéaritelty riittdvan selvasti huolto-ohjeiden sisédltymista toimitukseen.
Niissd on vain yleismaininta asiakirjoista, jotka on tarpeen tuotteen
kayttoonottoa varten. /10, s. 27./

Tarvittavat kaytt6- ja huolto-ohjeet tulee yksiloida ja sopia aliurakoitsijan
kanssa kaytavassa urakkaneuvottelussa ja kirjata muistioon. LVISA-

urakoiden osalta voi olla hyva pyytda suunnittelijoita maarittelemaan néaihin
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urakoihin liittyvat kayttd- ja huolto-ohjeet osana luovutusaineistoa.
Aliurakoitsijoita  kannattaa ~myds muistuttaa  velvoittamaan  omia
tavarantoimittajia tai aliurakoitsijoita kokoamaan ja luovuttamaan omalta
osaltaan huoltoaineistoa ja tuotetietoja. Taulukossa 2 on esitetty tiedot, jotka
aliurakoitsijoilta ja tavarantoimittajilta tarvitaan huoltokirjan laatimista varten.
/10, s. 27./

Taulukko 2. Aliurakoitsijoilta ja tavarantoimittajilta tarvittavat tiedot huoltokirjaan

Putkityo Kayttd- ja huolto-ohje ja muu
luovutusaineisto

llImanvaihtotyo

Sahkotyo

Automaatiourakka

Maalaus Maalien, tasoitteiden, lattiapaallysteiden
liimojen ja kiinnityslaastien seka

Lattiapaallyste vesieristeiden tuotetiedot ja pintojen hoito-
ohjeet

Laatoitus

Sisapuoliset

vesieristykset

Ikkunat Pintakasittelytiedot, kaytto- ja hoito-ohjeet
(avaus, tiivisteet, puhdistus)
Siséa- ja ulko-ovet

VSS-varusteet Tarkastusohjeet

Kiinteat kalusteet Tuotetiedot ml. helat, hoito-ohjeet
Kodinkoneet Kayttdohjeet (sis. huolto-ohjeet)
Viherrakenteet Hoito-ohjeet

Vesieristys/-kate Tuotetiedot, tarkastusohjeet

Julkisivusaumaus

6.2.2 Paikantamispiirustukset

Arkkitehti laati A4- tai A3-kokoon yksinkertaistetun asemapiirroksen

kohteesta. LVIS-suunnittelijat merkitsevat teknisten laitteiden ja jarjestelmien
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huoltokohteet paikantamispiirustuksiin, jotka kannattaa laatia tarvittaessa
kerroksittain esim. kellari, 1 krs, tai vesikatto. Tarvittaessa voidaan eri
jarjestelmat erottaa omiin paikantamispiirustuksiin, mutta kayttajan kannalta
olisi hyva, jos asiat l0ytyvat yhdesta kuvasta. Piirustuksiin merkittavia asioita
ovat muun muassa erilaiset tekniset tilat, niiden tarkeimmét koneet ja
laitteet, keskukset, kellokytkimet ja anturit. /10, s. 29./

Arkkitehti laatii my6s paikantamispiirustuksen piha-alueista ja -kalusteista.
Piirustukseen merkitddn myo6s hoito-alueiden rajat, jos ne eivat ole selvasti
tunnistettavissa. Piha-alueen paikantamispiirustuksessa voi olla my6s
viittaus kasviluetteloon ja varsinaiseen pihasuunnitelmaan, jotka |0ytyvat
muusta luovutusaineistosta.  LVI-suunnittelija  merkitsee  arkkitehdin
laatimaan paikantamispiirustukseen piha-alueesta esim. sadevesikaivot,
viemarien ja salaojien tarkastuskaivot, kanaalit, tonttilittymét seka
sulkuventtiilit. Sijainnit pitda merkitd toteutuneen sijainnin mukaan ja

tydbmaan tulee mitata ja ilmoittaa ne. /10, s. 29./

6.3 Urakoitsijoiden tehtavia ja vastuita huoltokirjan laatimisessa

Urakoitsijoilla on huoltokirjan laatimisessa useita tehtavia ja vastuita, jotka
vaihtelevat kohdekohtaisesti. Paaurakoitsijalla voi liséksi olla myds vastuu
huoltokirjan laatimisesta ja koordinoinnista, jos tilaaja on sisallyttanyt
huoltokirjan laatimisen paaurakoitsijan velvoitteisiin urakkasopimuksessa.
Tassa luvussa tarkastellaan urakoitsijoiden tehtavia ja vastuita oletuksena,

ettei laatimisvelvoitetta ole siséllytetty urakoitsijalle.

Yksi urakoitsijoiden tehtdvistd on varmistaa, ettd urakkaan kuuluvien
rakennusosien ja laitteiden arvioidut kayttdidt ja kunnossapitojaksot
vastaavat vahintdén urakka-asiakirjoissa maariteltyja tavoitteita. On myos
varmistettava, ettd paikantamispiirustukset on tarkistettu. Jokaisen
urakoitsijan tulee myos koota urakkaansa kuuluvat kaytto-, hoito-, huolto- ja
kunnossapito-ohjeet tavarantoimittajilta, lisata niihin tarvittavat
paikantamistiedot ja toimittaa ne huoltokirjan koordinoijalle. Kone- ja
huoltokorttien seka mittaus-, viritys- ja muiden vastaavien poytékirjojen

laatiminen ja kokoaminen on myds urakoitsijoiden tehtavia. /6, s. 54./

Maalausurakoitsijoiden tulee antaa urakkaansa kuuluvien tydmaalla tehtyjen

pintarakenteiden ja maalauskasittelyjen osalta seuraavat tiedot:
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o kasitellyn kohteen paikantamistiedot

o pohjakasittelyt (tarvikkeet ja tydmenetelmat)

o pintakasittelyt (tuotenimi, varisavy)

o kohteen kayttdikaennustetiedot

o ohjeet uudelleenmaalauksesta (maalin valmistajalta)

o ohjeet paadllysteiden huollosta ja kunnossapidosta (tuotteen
valmistajilta)

o kaytettyjen rakennusmateriaalien paastéluokat. /6, s. 54./

Lisaksi urakkaansa kuuluvien teollisesti pintakasiteltyjen rakennusosien ja
laitteiden  pintarakenteiden ja  maalauskasittelyjen  kayttoikd- ja
kunnossapitoennusteiden, kunnon arviointiohjeiden ja huolto-ohjeiden

toimittaminen on yksi urakoitsijan tehtavista. /6, s. 54./

Rakennusosien ja laitteiden kayttoikd- ja kunnossapitojaksotietojen
toimittaminen suunnittelijoille, pintarakenteita koskevien tietojen antaminen
arkkitehdille ja kiinteistonhoito-organisaation perehdyttaminen
rakennusosien ja laitteiden hoitoon ja huoltoon sekd tdiden turvalliseen

suorittamiseen ovat mygds urakoitsijoiden velvollisuuksia. /6, s. 54./

6.4 Huoltokirjan luovutus ja koekaytto

Huoltokirja liitteineen luovutetaan niin monena sarjana ja siind muodossa
kuin huoltokirjan tilaaja ja koordinoija ovat kesken&&n sopineet. Tilojen

kayttdohjeet toimitetaan tilojen kayttgjille. /6, s. 59./

Huoltokirjan luovutuksen yhteydessa siirtyy vastuu kohteen kaytdn, hoidon ja
huollon kaynnistamisesta ja yllapitamisestd sekd huoltokirjan kaytosta ja
yllapidosta kiinteiston omistajalle ja yllapito-organisaatiolle ellei omistaja ole
sopimuksin toisin paattanyt. Huoltokirjassa maaritetyt tehtavat sisallytetaan
kaikkiin isannoinnin ja kiinteistéhoidon sopimuksiin sek& erityisjarjestelmien

huoltosopimuksiin. /6, s. 59./

Siirtymavaiheessa perehdytetddn kiinteistbn omistajan edustajat ja
kiinteistonhoito-organisaatio huoltokirjan  kayttéon ja yllapitoon seka
esitellaan tilojen kayttajille tilojen hoito-, huolto-, ja kunnossapito-ohjeet ja -

vastuut. /6, s. 59./
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Ensimmaisen vuoden aikana huoltokirja on koekéytdssa seka kiinteistéssa
ettd yllapito- ja kiinteistdnhoito-organisaatiossa. Talléin kootaan huoltokirjan

muutos- ja kehitystydta varten palautetietoja. /6, s. 60./

Koekéaytdn jalkeen huoltokirjan koordinoija ja tilaaja kayvat [&pi huoltokirjan
puutteet ja  kehitystarpeet  kiinteistonhoito-organisaation kanssa.
Palautetietojen avulla huoltokirjan koordinoija ja muut laatijat tekevéat
tarvittavat muutokset. Koordinoija paivittdd huoltokirjan ja sen liitteet

takuuajan paattyessa. /6, s. 60./

6.5 Kodin kansio

Kodin kansioita laaditaan paasaéntdisesti uusiin asuntokohteisiin. Mittavan
asuin-kerrostalon saneerauksen yhteydessa voi kuitenkin tulla aiheelliseksi
tehdd osakkeenomistajille, eli huoneistojen haltijoille, tarkoitettu kaytto- ja
huolto-ohjekokonaisuus. Téatd kokonaisuutta kutsutaan kodin kansioksi.
Kodin kansio on osa isannditsijan ja kiinteistonhoidosta vastaavien
henkildiden kayttamaa huoltokirjaa. Kodin kansion tarkoituksena on edistéa

asunnon kayttdvaiheen hoitoa, huoltoa ja kunnossapitoa. /10, s. 21./

Kodin kansion ohjeellinen sisalté on seuraava:

Yhteyshenkil6t
Asukastiedotteet

Kodin kasikirja

Huoltokortit

Korjauskortit
Kodinkoneiden kayttdohjeet
Muut kayttbohjeet

Pintamateriaalitiedot

© 0N o gk~ wbd P

Pohjapiirrokset
10. Arkisto. /10, s. 21./

Kodin kansion tarkein osa on kodin kasikirja, joka on erillinen painettu
julkaisu ja tarkoitettu liitettavaksi sellaisenaan jokaiseen kodin kansioon.
Kasikirja siséltda ohjeita pintarakenteiden ja teknisten jarjestelmien kaytosta
ja hoidosta, tarvittavasta asunnon huollosta, ripustusten tekemisesta ja
asunnon korjaustoistd. Ohjeet kattavat tyypillisimpid asuinrakentamisen

pintarakenteita ja jarjestelmia. /10, s. 21./
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Kodin kansion ja kodin kasikirjan tavoitteena on kertoa huoneiston haltijalle:

e miten asunnon pintarakenteita ja teknisia jarjestelmia pitdd hoitaa,
huoltaa ja kunnossapitda

¢ mitd omatoimisia maaraaikaishuoltoja asunnossa tulee tehda
e Mmita tuotteita asunnossa on kaytetty
e mita tietoja asunnon korjauksista tulee tallentaa

o mitkA ovat oikeudet ja velvoitteet, joita asunto-osakeyhtiéssa
asuminen tuottaa

o ketka ovat kiinteiston yhteyshenkilét. /10, s. 21./

Kasikirja sisaltdd lisdksi perustietoa asunto-osakeyhtion toiminnasta,
kunnossapitovastuun jakautumisesta ja myyjan vastuusta asuntokaupassa

seké ohjeita poikkeustilanteiden varalle. /10, s. 21./

Kodin kansion laadinnasta vastaa paaurakoitsijan vastuuhenkild, joka toimii
koko huoltokirjan laatijana. Osa kodin kansion tiedoista on yhteisia asunto-

osakeyhtion huoltokirjan kanssa ja saadaan suoraan siita. /10, s. 22./

On suositeltavaa laatia kodin kansio kaikilta osin huoneistokohtaisena, jolloin
mm. asunnon pintamateriaalit esitetdan asukkaan tekemien muutosten
mukaisina. Jos nama osuudet kuitenkin esitetdan vakio-ohjelman mukaisina,
on asukkaalle joka tapauksessa luovutettava tilaamiinsa muutoksiin liittyvien

tuotteiden kaytto- ja huolto-ohjeet. /10, s. 22./

7 LUOVUTUSAINEISTON KEHITTAMINEN

Luovutusaineiston ohjelomakkeiston laadinnan pohjana on kaytetty
toimeksiantajalta saatuja luovutusaineiston pohjia ja haastatteluista saatuja
ohjeita seka neuvoja. Myds lainsdadantd seka alan kirjallisuuden suositukset
luovutusaineiston sisélléstéa ovat toimineet lomakkeiston tekemisen apuna.
Ohjelomakkeiston osia ovat:

¢ |uovutettavat asiakirjat ja varusteet

¢ huoltokirjan huomioiminen hankkeen eri vaiheissa

¢ huoltokirjan siséltd

¢ huoltokirjan kokoamisohje
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o tarkastusasiakirja

Lomakkeiston tarkoituksena on toimia pohjana ja ohjeistuksena
luovutusaineiston laatimiselle ja keraamiselle. Lomakkeisto  sopii

kaytettavaksi saneeraus- ja korjaustoissa, erityisesti toimitilakohteissa.

7.1 Luovutettavat asiakirjat

Hankkeen lopussa tilaajalle luovutetaan kaikki hanketta olennaisesti
koskevat asiakirjat. Hankkeen koko kulku, pidetyt palaverit, kaytetyt
materiaalit sekd tehdyt suunnitelmaratkaisut on dokumentoitu asiakirjoihin.
Tilaaja voi kayttdéd materiaalia myohemmin esimerkiksi muutostéiden ja
korjausten lahtotietoina. Luovutusasiakirjoilla on myos juridista merkitysta:
mikali kaytonaikana huomataan rakennusteknisid virheitd tai puutteita,
voidaan asiakirjoihin palata vastuita selvitettdessa. /14./ /17, s. 33 — 34./ /18,
s.41./

Paaurakoitsija koordinoi asiakirjojen kerddmistd ja luovutusta. Kerattavat
asiakirjat on maaratty hankekohtaisesti ja pddurakoitsijan vastuulla on myods
aliurakoitsijoiden luovutusaineiston kokoaminen ja aineiston luovuttaminen

tilagjalle.

Kaikki aliurakoitsijat eivat valttamatta edes tieda, mitd dokumentteja heidan
tulisi tyostddn tilaajalle antaa. Paaurakoitsija joutuu tdssd tapauksessa
hankkeen lopussa erikseen pyytdmaéan luovutusaineistoa aliurakoitsijoilta.
Soittokierroksia voitaisiin tuntuvasti vahentad, jos jo sopimuksen liitteeksi

olisi laadittu tarkka kyseista urakkaa koskeva luovutusasiakirjaluettelo.

Luovutettavia asiakirjoja voi kerdtd eri tavoin. Kayttokelpoinen tapa on
esimerkiksi tydmaatoimistoon nakyvalle paikalle sijoitettu mappi tai laatikko,
johon aliurakoitsijat voivat jattdd tyétaan koskevaa aineistoa koko hankkeen
ajan. Urakan tai hankkeen loputtua tarkastetaan materiaali ja pyydetaén
urakoitsijoilta vielda puuttuva aineisto. Talla tavalla voi talteen kertya myos
sellaisia asiakirjoja, joita ei muutoin olisi edes ymmarretty pyytdd. Mappi tai
laatikko muistuttaa myds paaurakoitsijaa pyytdmaan aineiston ajoissa, jo
urakan aikana, koska monet rakennustekniset urakat loppuvat jo kauan
ennen varsinaisen hankkeen loppumista ja urakkaa koskevien asiakirjojen
puuttuminen saatetaan havaita vasta koko luovutusaineistoa kerattéessa.

Tassa vaiheessa asiakirjojen metsadstaminen saattaa osoittautua jopa
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mahdottomaksi. Porrastamalla asiakirjojen kerdamistd koko hankkeen ajalle

vahennetdéan luovutusvaiheeseen kasaantuvia ajallisia paineita.

Valttamaton apu luovutettavien asiakirjojen kokoamiselle on my6s
lomakkeisto, jota kokoamisesta vastuullinen henkilé voi kayttaad muistilistana
luovutusaineiston kerddmisessa. Seuraavassa kaydaan lapi tata tyota varten

luotua ohjelomaketta.

Luovutettavat asiakirjat ja varusteet -lomakkeeseen on koottu yleisimmat
luovutettavat asiakirjat. Lomake on liitteessd 1. Rakennuslupa ja
rakennusvalvonnan tarkastus -osio siséltdd rakennuslupa-asiakirjat seka

hankkeen aikana suoritettujen viranomaistarkastusten poytakirjat.

Rakennusten kayttéonotto- ja lopputarkastuspoytakirjat -osion sisalté riippuu
rakennukseen tulevista jarjestelmistd. Lomakkeeseen on koottu yleisimmaét
viranomaistahojen tekemat tarkastukset. Taloteknisid jarjestelmia koskevat
tarkastukset  tilaa  sopimuksessa maaratty  osapuoli, yleensa
talotekniikkaurakoitsija, joka luovuttaa tarkastuksen jalkeen

tarkastuspoytékirjasta kopiot tilaajalle seka paaurakoitsijalle.

Urakoitsijoiden tytnaikaiset tarkastus- ja katselmuspdytékirjat -osio siséltéda
urakoitsijoiden tytvaiheessa suoritettavien tarkastusten ja katselmusten
poytakirjoja. Mittausten ja sdatdjen poytékirjat -osiossa on lueteltu tilaajalle
luovutettavat taloteknisten jarjestelmien, sek& rakennusfysikaalisten
mittausten  poytakirjat.  Talotekniikkaurakoitsijat  laativat  poytékirjat
tekemistddn kokeista ja toimittavat poytakirjakopiot tilaajalle seka
paaurakoitsijalle. Hankkeessa toteutettavat rakennusfysikaaliset mittaukset

riippuvat tilaajasta ja suunnittelijoista.

Piirustukset-osassa on lueteltu tilaajalle luovutettavat paivitetyt piirustukset
hankkeesta. Koska usein suunnittelu etenee yhtd aikaan hankkeen
toteutuksen kanssa, luovutettavien piirustusten paivitys on mahdollista vasta
aivan rakennusvaiheen lopussa. Piirustukset luovutetaan tassa tapauksessa
vastaanottotarkastuksen jalkeen. Luovutettavien varusteiden luetteloon
kirjataan muun muassa rakennusosien kayttoon ja huoltoon liittyvia

tarvikkeita.



30

Naiden osien lisdksi lomakkeeseen on kirjattu luovutettaviksi
lukitussuunnitelma ja kaaviot, tyyppihyvaksyntapaatokset, tydmaapaivéakirja

seké huoltokirja.

7.2 Huoltokirja

Huoltokirjan laatimisvelvoite on ollut pakollista vuoden 2000 alusta lahtien.
Huoltokirjan laatimisvelvoite koskee rakennushankkeeseen ryhtyvaa, eli
tilaajaa. Usein kuitenkin sen laatiminen velvoitetaan urakkasopimuksessa
paaurakoitsijalle, ellei huoltokirjan kokoamisessa haluta kayttéda ulkopuolista
konsulttia. Toteutusmuodon tulisi olla sellainen, ettd yllpito-organisaatiolla

on matala kynnys huoltokirjan kayttéonottoon. /1./

Huoltokirjan huomioiminen hankkeen eri vaiheissa -taulukko, joka on
litteessa 2, on koottu selkiyttamaéan huoltokirjan laatimiseen liittyvia vastuita
huoltokirjan tilaajan ja tekijan valilla. Taulukkoa voidaan kayttda myos

muistitukena hankkeen eri vaiheissa.

Ymparistoministerion julkaisuja Toimitilakiinteiston huoltokirja ja RTK:n
julkaisua Huoltokirja: Laadintaohjeet ja malli perustajaurakoitsijalle kaytettiin
apuna, kun laadittin  toimitilakohteeseen soveltuvan huoltokirjan
laatimisohjeet ja ohjeellinen siséllysluettelo huoltokirjalle. Sisallysluettelon ja
laatimisohjeiden esittelyssd on keskitytty ensisijaisesti toimitilakohteen

erityispiirteisiin. /6.//10./

Liitteesséd 3 on huoltokirjan ohjeellinen siséllysluettelo. Kokonaisuuden
hahmottamisen helpottamiseksi sisallysluettelo on jaettu kuuteen isompaan
osioon:

o yleistietoihin

o kiinteistéhoidon palvelutuotteisiin

e kunnossapitoon

¢ kiinteistdnhoitosuunnitelmaan

o liitteisiin

e arkistoon.
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Yleistiedot koostuvat huoltokirjan kayttdohjeista, huoltokirjaan
perehdyttdmisesta, kiinteiston perustiedoista, yhteystiedoista, jarjestelmien
yleiskuvauksista ja tehdyistd selvityksista ja tutkimuksista. Jarjestelmien
yleiskuvauksissa esitellaan kiinteiston talotekniset jarjestelmat ja laitteet
sekd niiden toiminta-alueet. Yleiskuvauksissa kerrotaan myds ne
jarjestelmat, joiden hoito ja huolto vaativat normaalia suurempaa tydpanosta
tai erityisosaamista. Yleiskuvausten esitystapa on tiivis, tuloksena on teksti-
tai taulukkomuotoinen esitys jarjestelmistd ja laitteista. Yleiskuvausten
tavoitteena on antaa kiinteistda tuntemattomalle henkildlle nopeasti
yleiskuva kohteen jarjestelmistd. Tietojen tarve Kkorostuu erityisesti

huoltohenkildstdn vaihtuessa suuressa toimitilakohteessa. /6, s. 24 — 25./

Kiinteistonhoidon palvelut -osio sisaltdd palvelutuotteet ja vastuurajat. Tasséa
osassa esitellddn kiinteistonhoidon tehtavéat ja vaadittava laatu. Huoltokirjan
laatija selvittdd yhdessa Kiinteiston omistajan kanssa tarvittavat
palvelukokonaisuudet ja laatutasotavoitteet. Naiden tietojen pohjalta
koordinaattori kasaa kuvaukset esim. siivouksesta, jatehuollosta ja
ulkoalueiden hoidosta. Naitd tietoja kiinteistbn omistaja voi kayttéda
pyytdessaan kiinteistonhoitopalvelujen tarjouksia ja laatiessaan sopimuksia.
/6, s. 28 — 30./

Kunnossapito siséltda kayttéiat ja kunnossapitojaksot-, kunnossapito-
ohjelmat-, sekd korjaushistoria-osiot. Kunnossapito-ohjelma laaditaan vain
erikseen niin sovittaessa. Ohjelman tiedot pohjautuvat suunnittelijoiden ja
urakoitsijoiden antamiin kayttoikiin ja kunnossapitojaksoihin. Kunnossapito-
ohjelmaa voidaan kayttdd kiinteiston korjausten budjetoinnissa ja

suunnittelussa. /6, s. 31 - 32./

Kiinteistonhoitosuunnitelma-osio sisdltda ohjeelliset toiminta-arvot, teknisen
hoidon ja huollon tarkastustaulukot, huoltomuistiot, talotekniikan
huoltosuunnitelman, ulkoalueiden hoidon tarkastustaulukot,
kulutusseurannan, viranomaismaaraykset seka paikantamispiirustukset.
Talotekniikan huoltosuunnitelma voi osittain sisaltdd samoja tietoja kuin
tekninen hoito- ja huoltosuunnitelma, mutta esimerkiksi monimutkaisia
jarjestelmia sisaltavissa toimitilakohteissa erillinen talotekninen suunnitelma
on valttdAmaton. Suunnitelmassa esitetddn mm. suoritettavat toimenpiteet ja
niiden suorittajat sekd& tarvittava toimenpidevali. Tiedot saadaan

laitetoimittajien  kayttd- ja  huolto-ohjeista.  Viranomaismaaraysten
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velvoittamat tarkastukset huoltokirjan kokooja taulukoi voimassa olevien
maaraysten ja ohjeiden mukaan. Taulukossa esitetdan tehtava toimenpide,
suorittaja, toimenpidevéli seka se laki tai asetus, johon toimenpide
pohjautuu. Tallaisia maarayksiin pohjautuvia toimenpiteitd ovat mm.

vaestonsuoja-, terveys- ja palotarkastukset. /6, s. 33 - 36./

Liiteosaan kootaan mm. tarkastus- ja hoito-ohjeet, konekortit, huoltokortit,
tiedot pintarakenteista, tilojen kayttdjien ohjeet, takuuaikojen tiedot,
piirustukset, laiteluettelot seka poikkeus- ja hairittilanteiden ohjeet. Tilojen
kayttdjien ohjeet voivat siséltdd kiinteiston jarjestelmien, esimerkiksi
kulunvalvontaan liittyvia, kayttd- ja huolto-ohjeita, yllapito-organisaation
yhteystietoja sek& toimintaohjeita hatéatilanteessa. Ohjeet toimitetaan

kayttajille ennen tilojen kayttéénottoa. /6, s. 38 - 39./

Arkistossa voidaan sdilyttda kiinteiston jarjestelmiin tehtyjen mittausten ja
saatojen poytakirjoja, edellisten vuosien huoltomuistioiden kopioita,
kiinteistoon tehtyjen tutkimusten raportteja ja katselmusten poéytakirjoja.
Arkisto on erilladn oleva osa varsinaisesta huoltokirjasta, kirjaan laitetaan

ainoastaan tiedot arkiston sijainnista. /6, s. 42./

Siséllysluettelo on viitteellinen, eli osa-alueita voidaan vapaasti yhdistella
kohteen laajuudesta ja tarkoituksesta riippuen. Myds tilaajan asettamat

vaatimukset tulee huomioida huoltokirjaa laadittaessa.

Nykyaan laaditaan usein tietoteknisiin sovelluksiin pohjautuvia huoltokirjoja.
Tietoteknisen sovelluksen kaytté on perusteltua erityisesti suuria
kiinteistbmassoja ja tietomaaria hallittaessa. Niin ATK-pohjaisen kuin
perinteisen mappiversionkin laadinnassa on otettava huomioon yllapito-
organisaation  kunnollinen  perehdyttaminen  huoltokirjan  kayttdéon.
Perehdyttamistilaisuudessa tulisi olla mukana huoltokirjan tekijd, tilaajan

edustaja, isannditsija, huoltotydnjohto sekd huoltomiehet.

Koordinaattorin avuksi laadittin my®s huoltokirjan kokoamisohje, jossa
omissa sarakkeissaan esitetdan eri vaiheiden vastuuhenkild, tiedon
toimittaja seka tarkempia ohjeita tehtdvistd toimenpiteistd. Huoltokirjan

kokoamisohje on liitteessa 4.
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7.3 Tarkastusasiakirja

Tarkastusasiakirja on osa luovutusaineistoa. Maankaytto- ja rakennuslaki
(150 8) edellyttdda rakennushankkeen asianmukaisen toteuttamisen
varmistamiseksi ja tarkastusten todentamiseksi tarkastusasiakirjan kayttoa.
Tarkastusasiakirjaan merkitdan kaikki katselmukset ja tarkastukset.
Tarkastusasiakirjan tulee hankkeen laadusta ja laajuudesta riippuen sisaltaa
ne asiat, joiden perusteella voidaan varmistua siitd, ettd rakennustyd on
tehty sdanndsten, maaraysten ja hyvan rakennustavan mukaisesti.
Rakennustydn tarkastusasiakirja onkin tarkeimpid viranomaisten vaatimia
laadunvarmistustoimenpiteitd. Tarkastusasiakirjamalleja on useita ja
aloituskokouksessa onkin sovittava millaista tarkastusasiakirjaa tydmaasta
pidetdaan. /1./ /11, s. 40/

Rakennusvalvontaviranomaisten arkistoon toimitetaan tarkastusasiakirjan
yhteenveto ja itse tarkastusasiakirja luovutetaan tilaajalle. Yhteenvedon
tulee siséltda ainakin kiinteistd- ja lupatiedot, aloituskokouksessa sovitut
rakennusvaiheiden tarkastusten vastuuhenkildiden tarkastusmerkinnét,
tarkastusasiakirjaan  tehdyt merkinnat poikkeamisesta saanndsten
mukaisuudesta  sekd  selvitys poikkeamisen johdosta tehdyista

toimenpiteista. /15./

Kalle Rinkisen Helsingin kaupungin rakennusvirastolle tekema insindorityd
Tarkastusasiakirja korjausrakentamisessa ja ymparistoministerion julkaisut
Asuinkerrostalotydmaan tarkastusasiakirja seka Pientalotydmaan valvonta ja
tarkastusasiakirja oli pohjana ja apuna, kun laadittiin korjausrakentamiseen
soveltuva tarkastusasiakirja, joka toimii seka valmiina pohjana etta

ohjeistuksena. Tarkastusasiakirjamalli on liitteessa 5. /7./ /8./ 119./

Tarkastusasiakirjassa on merkitty x-kirjaimella kaikki osapuolet, jotka tdhan
tarkastukseen tai katselmukseen liittyvat. Vaaleansinisella pohjalla on
merkitty vastuullinen osapuoli, joka kuittaa allekirjoituksellaan tarkastuksen

tai katselmuksen tehdyksi.
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8 JOHTOPAATOKSET JA YHTEENVETO

Tassa luvussa Kkasitelladn insindoritydn tekemisen aikana syntyneita
johtopdatoksia ja kehitysehdotuksia seka lapikdydaan tyon tarkoitus, tuotos

ja tuotteen kayttotarkoitus.

8.1 Johtopdaatdkset ja kehitysehdotukset

Suurelle osalle urakoitsijoista luovutusaineiston kerd&dminen ja laatiminen on
vain valttamaton paha, eikd sen tekemiseen haluta “"tuhlata” resursseja.
Syitd tdhan on useita: luovutusaineiston kokoamisesta ei makseta mitaan,
yritykselld ei ole kaytantona tehd& luovutussuunnitelmaa, tai yritykselta

puuttuu aineiston kokoamista yhtenéistava ja helpottava ohjeistus.

Urakoitsijoiden tulisi kuitenkin ndhdd suoran taloudellisen hyédyn ohi ja
tarkastella luovutusaineistoa esimerkiksi imagoaan parantavana tekijana.
Tilaajan mielikuva urakoitsijasta perustuu suureksi osaksi hankkeen
loppuvaiheen, johon myds aineiston luovutus ajoittuu, sujumisesta. Hyvin
tehty luovutusaineisto luo tilaajalle kuvan ammattitaitoisesta ja kaikki asiat

huomioonottavasta urakoitsijasta.

Luovutusaineistoa aletaan usein koota vasta hankeen loppuvaiheessa, joka
on muutenkin hankkeen kiireisin vaihe. Tama tekee luovutusaineiston
kokoamisesta ylimaaraiseltd ja kuormittavalta tuntuvan tehtavan.
Luovutusaineiston kokoamista voidaan helpottaa huolellisesti laaditulla
luovutussuunnitelmalla. Kattavan luovutussuunnitelman yhtend osana on
luovutusaineiston kerdamisen ja laatimisen aikataulu, jota noudattamalla
koko hankkeen ajan pystytaan vahentamaan huomattavasti
luovutusaineiston kerdamisen ja laatimisen tuottamaa painetta hankkeen

loppuvaiheessa.

Hankkeiden yksildllisyyden vuoksi kaikkia luovutusaineiston osia ei voida
yhdenmukaistaa, ja siksi laadittujen ohjeistuksien ja pohjien tulee olla
kohdekohtaisesti sovellettavia. Kaikissa kohteissa suoritetaan kuitenkin
samoja tehtavia, joiden suoritusjarjestysta ja -tapaa voidaan ohjeistuksella
yhtenaistaa. Kaikkien rakennusyritysten olisikin  syytd tuottaa itselleen
yhtendistavd  ohjeistus  luovutusaineiston  kokoamiseen;  aineiston
kerddmisen ja laatimisen tehtavien yhtendistdminen parantaa aineiston

laatua sekéa helpottaa itse kokoamisprosessia. Toimintojen yhtendistdminen
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on erityisen tarkeda tuotteen, tassa tapauksessa rakennuskohteen, laadun

parantamisen kannalta.

8.2 Yhteenveto

Tyon tarkoitus oli kehittdd Jollaksen Rakennushuolto Oy:n luovutusaineiston
kokoamista.  Haastatteluiden ja  kirjallisuuden  pohjalta laadittiin
luovutusaineiston ohjelomakkeisto, jossa on mukana lomakkeiston kayton
ohjeistuksena ja teoriaselvennyksend tadma insindorityd. Lomakkeiston
muodossa ja sisallossa pyrittiin kayttajaystavallisyyteen. Niitd lomakkeiston
osa-alueita, jotka kaipaavat tarkennuksia, voidaan kehittdd edelleen
kokemuksen karttuessa lomakkeiston kdytosta ja saataessa siitd palautetta

tydmailta.

Lomakkeisto sopii kaytettdvaksi saneeraus- ja korjaustdissa, erityisesti
toimitilakohteissa. Ohjeistus on kehitetty erityisesti sellaisia tyontekijoita
varten, joilla ei viela ole kaytdnndn kokemusta luovutusaineiston
kokoamisesta ja laatimisesta. Toisaalta ohjeistus voi antaa kayttokelpoisia
tyokaluja myds sellaisille henkildille, jotka ovat olleet mukana jo usean

kohteen luovutusaineiston teossa.

Varsinaista lomakkeiston testausta tydmaalla ei paasty tekemaan, koska

ohjelomakkeisto tulee kayttéon vasta insindoritydn valmistuttua.
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Terveysviranomaisten tarkastuspoytakirja

Vesi- ja viemdrilaitteistojen
loppukatselmuspoytakirja

Urakoitsijoiden tydnaikaiset
tarkastus- ja katselmuspoytékirjat

Sarjamaara

Kuittaus

Raudoitustyot

Kantavien rakenteiden betonointityot

Palokatkotyot

Vesieristystyot

Purkutyot

Talotekniikkatyot

Kalusteet, varusteet ja laitteet

Tyoturvallisuus

Kayttd- ja huoltoturvallisuus
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Mittausten ja sdatdjen poytakirjat

Sarjamaara

Kuittaus

IImanvaihto:

Hormien tiiveyskoetarkastuspoytékirja

[Imanmaaramittaus ja saatopoytakirja

Kanaviston tiiveyskoepoytékirja

Kanaviston puhdistuspoytékirjat

Lammitysjarjestelma:

Painekokeiden poytakirjat

Putkistojen huuhtelupéytakirjat

Jaahdytysjarjestelman tehomittauspoytakirjat

Muut talotekniset mittaukset ja sdadot:

Vesijohtojen painekoepdytékirja

Puhelinverkon mittaus- ja koestuspoytakirjat

Tietoliikennejarjestelmien mittauspéytéakirjat

Sprinklerijarjestelmén asennustodistus

Rakennusfysikaaliset mittaukset:

Kosteusmittausten poytakirjat

Lampokamerakuvausten poytakirjat

Aanimittausten poytakirjat
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Piirustukset

Sarjamaara

Kuittaus

ARK Loppupiirustukset

RAK Leimatut rakennepiirustukset

LVV Leimatut LVV-piirustukset

LVV Loppupiirustukset

IV Leimatut piirustukset

S Hyvaksytyt piirustukset

S Loppupiirustukset

Automatiikkakytkentékaaviot

Tarkepiirustukset

Sarjamaara

Kuittaus

Lukitussuunnitelma ja kaaviot

Tyyppihyvaksyntapaatokset

Tybmaapaivakirja

Huoltokirja

Varusteet

Maara

Kuittaus

Avaimet lukitussuunnitelman mukaisesti

Ikkunapainikkeet

Lampopattereiden ilmausruuviavain

Palopostien avaimet




LITE 1 5(5)

Muut luovutettavat asiakirjat

Sarjamaara

Kuittaus

Edella mainitut asiakirjat ja varusteet kuitataan vastaanotetuksi

Paikkakunta

Allekirjoitus

Nimenselvennys

Paivays (paiva, kuukausi ja vuosi)
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Vaihe

Huoltokirjan tekija

Huoltokirjan tilaaja

Hankeohjelmavaihe

Paattaa kaytettavan
laadintamenetelman
Asettaa rakennusosille
ja laitteille
kayttdikatavoitteet
Asettaa energia-, ym.
ymparistotavoitteet
Sisallyttaa huoltokirjan
osaksi rakennuttamista
Jarjestaa huoltokirjan
koordinoinnin

Suunnitteluvaihe

Laatii huoltokirjan
suunnitelmiin liittyvat
asiat

Osallistuu

Tekee
suunnittelusopimukset
Osallistuu
suunnittelukokouksiin

suunnittelukokouksiin e Asettaa
Sisallyttaa huoltokirjaan kiinteistdnhoidon
liittyvat laatutasot
urakoitsijavelvoitteet
urakkaohjelmiin

Rakennusvaihe Osallistuu e Osallistuu

tydmaakokouksiin
Keraa huoltokirja-
aineiston alihankkijoilta
ja tavarantoimittajilta
Kokoaa huoltokirjan

tydmaakokouksiin
Valvoo huoltokirjan
laadintaa

Luovutusvaihe ja
takuuaika

Esittelee huoltokirjan
tilaajaorganisaatiolle
Tarkastaa huoltokirjan
Luovuttaa huoltokirjan
tilaajalle

Antaa tarvittavan
koulutuksen
huoltokirjan kaytosta

Tarkastaa ja
vastaanottaa
huoltokirjan
Sisallyttaa huoltokirja-
aineiston osaksi
kiinteistonhoito- ja
huoltosopimuksia

Takuuajan péattyminen

Paivittaa huoltokirjan

Tarkastaa huoltokirjan
palautteen pohjalta

Rakennuksen kaytto

Yllapitaa huoltokirjaa
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Huoltokirjan sisalto

Yleistiedot
Huoltokirjan kayttdohje 1
Huoltokirjaan perehdyttdminen 2
Yhteystiedot 3
Kiinteiston perustiedot 4
Jarjestelmien yleiskuvaukset 5
Tehdyt selvitykset ja tutkimukset 6
Kiinteistohoidon palvelut
Palvelutuotteet ja vastuurajat 7
Kunnossapito
Kayttoiat ja kunnossapitojaksot 8
Kunnossapito-ohjelma 9
Korjaushistoria 10
Kiinteistonhoitosuunnitelma
Ohjeelliset toiminta-arvot 11
Teknisen hoidon ja huollon tarkastustaulukot 12

- paiva- ja viikkotehtavat

- kalenterivuoden tehtévat

- 10-vuotiskauden tehtavat
Huoltomuistiot 13
Talotekniikan huoltosuunnitelma 14
Ulkoalueiden hoidon tarkastustaulukot 15
Kulutusseuranta 16
Paikantamispiirustukset 17
Liitteet
Tarkastus-, hoito- ja huolto-ohjeet 18
Viranomaismaaraykset 19
Konekortit, erityisvaraosat ja -tarvikkeet 20
Huoltokortit 21
Pintarakenteet 22
Tilojen kayttdjien ohjeet 23
Tiedot takuuajoista 24
Kiinteiston suojelusuunnitelma 25
Piirustukset 26
Laiteluettelot 27
Poikkeus- ja hairidtilanteiden ohjeet 28
Arkisto
Mittausten ja sddtbjen poytakirjat 29
Huoltomuistioiden kopiot 30
Tehdyt tutkimukset ja katselmukset yms. 31




Huoltokirjan kokoamisohje

Otsikko Vastuuhenkild Tiedon toimittaja/lahde Tehtava/toimenpide
Huoltokirjan kayttdohje Koordinoija KH- ja LVI-kortistot/valmis teksti Valmis teksti, jota muokataan tarvittaessa.
Perehdytysosalla varmistetaan kiinteiston
Huoltokirjaan perehdyttdminen Koordinoija Suunnittelijat, valmis teksti perustietojen siirtymisen uudelle hoito- ja
huoltohenkildstolle.
. L S o I Kiinteistdn hoito-, huolto-, ja korjaustehtéavien
Yhteistiedot Koordinoija tilaaja, suunnittelijat, urakoitsijat vastuutahojen yhteistiedot.
Lomakkeen tayttd. Voidaan mainita myds esim.
Kiinteiston perustiedot Koordinoija Arkkitehti kiinteiston liikeideasta, asiakaskunnasta sekéa
laajentamismahdollisuuksista.
Yleiskuvauksissa esitellaan talotekniset
b . . L A jarjestelmét ja niiden palvelualueet, mainitaan
Jarjestelmien yleiskuvaukset Koordinoija Suunnittelijat mybs suurempaa tydpanosta tai
erikoisosaamista vaativat laitteet.
Koordinaattorille toimitetaan kopiot tehdyista
. . . A — S tutkimuksista. Tehdyissa tutkimuksista
Tehdyt selvitykset ja tutkimukset Koordinoija Tilaaja, suunnittelijat laaditaan taulukko, varsinaiset tutkimukset
arkistoidaan.
Koordinaattori selvittda kiinteistdn omistajan
Palvelutuotteet ia vastuuraiat Koordinoiia Kiinteiston omistaja, yllapito- kanssa palvelutuotekokonaisuudet,
] J ! organisaatio laatutasotavoitteet seka laatii palvelukuvaukset
(esim. siivous, jatehuolto).
i Lo N Suunnittelijat, urakoitsijat, Kayttoikatavoitteet asetetaan kustannuksiltaan
Kayttoiat ja kunnossapitojaksot Koordinoija tavarantoimittajat merkittaville rakennusosille.
Laaditaan kiinteistélle takuuajan paatyttya.
Kunnossapito-ohjelma Koordinoija Suunnittelijat, kiinteiston omistaja | Ohjelmassa esitetdan kunnossapitotoimet

10-vuotiskaudelle.
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Tahan vadliin laitetaan kunnossapito-ohjelman

10 | Korjaushistoria Koordinoija Tilaaja, suunnittelijat toteutuneet korjaustoimenpiteet.
L . C e e Suunnittelijat toimittavat oman alansa
11 | Ohjeelliset toiminta-arvot LVI- ja s&hkdsuunnittelija Suunnittelijat jarjestelmien toiminta-arvot,
. . ; — ; ; Kukin suunnittelija vastaa oman alansa
12 Teknisen hoidon ja huollon Koordl_nou_(_';l, arkkiteht, Arkkitehti, suunnittelijat taulukoista. SuurJ1nitteIijat tarkistavat valmiit
tarkastustaulukot suunnittelijat taulukkopohjat ja tekevét tarvittavat muutokset.
Suunnittelijat tarkistavat myos
13 | Huoltomuistiot Koordinoija Arkkitehti, suunnittelijat huoltomuistioiden muodon ja tekevat tarvittavat
muutokset.
Suunitelmassa esitetdan suoritettava
14 | Talotekniikan huoltosuunnitelma Koordinoija Suunnittelijat, urakoitsijat toimenpide, suorittaja, suoritustiheys seka
mahdolliset laitekohtaiset lisdohjeet.
. . Taulukoihin kootaan ulkoalueiden
15 gﬁgﬁgj 2Sairl1uhk(gtd on Koordinoija Suunnittelijat puhtaanapito, kevat- ja syystehtavat, kasvityot
seka lumityot.
Valmis lomakepohja, tuleva kayttaja tayttaa
16 | Kulutusseuranta Koordinoija Suunnittelijat, tilaaja kulutustietojen perusteella. Suunnittelijat
antavat tavoitteelliset vuosikulutusarvot.
; I oot T ot T Arkkitehti laatii pohjakuvat, joihin suunnittelijat
17 | Paikantamispiirustukset Arkkitehti, suunnittelijat Arkkitehti, suunnittelijat taydentavat huoltokohteet.
o . - g . i e Lo Ohjetiedostosta poimitaan kohdetta koskevat
18 | Tarkastus-, hoito- ja huolto-ohjeet Koordinoija, suunnittelijat Taydentavia ohjeita urakoitsijoilta tiedot, suunnittelijat tiydentavat tarvittaessa.
Viranomaismaaraykset kootaan
. C . . s . . s taulukkomuotoon. Taulukossa esitellaan mm.
19 | Viranomaismaaraykset Arkkitehti, suunnittelijat Arkkitehti, suunnittelijat kohde, toimenpide, toimenpiteen aikavali,
laki/maarays, tyon suorittaja.
Suunnittelijat toimittavat urakoitsijoiden
20 Konekortit, erityisvaraosat ja - Suunnitteliiat Urakoitsiiat antamat konekortit. Kansioon lisatdan myos
tarvikkeet ja rakoitsya yhteistilojen laitteiden kaytto- ja huolto-ohjeet
sekd varaosien tilauksessa tarvittavat tiedot.
Huoltokortti on laitekohtainen ja siihen on
21 | Huoltokortit Suunnittelijat Suunnittelijat, urakoitsijat merkitty laitteen nimi ja numero, huollon

paivays, tyon suorittaja, tyo ja varaosat.
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22

Pintarakenteet

Arkkitehti

Urakoitsijat

Taulukkoon kirjataan kaikkien pintarakenteiden
tuotetiedot tiloittain (materiaalin kauppanimike,
valmistaja, tyyppikoodi jne.). Varataan tyhja
taulukko tuleville pintaremonteille.

23

Tilojen kayttadjien ohjeet

Koordinoija

Suunnittelijat, kiinteiston omistaja

Ohjeet voivat siséltaa esim. laitejarjestelmien
kayttd- ja huolto-ohjeita, yllapito-organisaation
yhteistietoja seka kiinteiston
suojelusuunnitelman.

24

Tiedot takuuajoista

Koordinoija

Urakoitsijat

Rakennusaikana keratyt takuutodistukset.

25

Kiinteiston suojelusuunnitelma

Suojelujohtaja

Suunnittelijat, suojelujohtaja

Suojelusuunnitelmat laaditaan ja tarvittaessa
paivitetdan voimassa olevien
viranomaismaaraysten mukaisesti.

26

Piirustukset

Koordinoija

Suunnittelijat

Suunnittelijat toimittavat muut tarvittavat
piirustukset paivitettyina. (Esim. jarjestelmien
vaikutusalueet, halytysajoneuvojen kulkureitit,
pysakdintialueet).

27

Laiteluettelot

Suunnittelijat, arkkitehti

Urakoitsijat, suunnittelijat

Liiteiksi voidaan sijoittaa myos laite-, kasvi- ja
tila- ym. luetteloita.

28

Poikkeus- ja hairidtilanteiden ohjeet

Suunnittelijat

Suunnittelijat, urakoitsijat

Valmiit ohjeet. Suunnittelijat tekevat tarvittavat
muutokset.

Arkisto

Koordinoija

Arkistoidaan kopiot syntyneista
huoltomuistioista, kaikista tehdyista
mittauksista ja sdadoista, tutkimuksista yms.
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TARKASTUSASIAKIRJA

Tybmaa:

Tyobnro:

Suoritettava tarkastus/katselmus

valv. / rakenn.

Urakoitsijat

Suunnittel.

vast. tyonjoht.
kvv
iv

sahko

aliurak.

arkkitehti

rakennesuunn.

LVI-suunn.

sahkosuunn.

viranomainen

muu

Tarkastuksen
suorittaja ja
paivamaara

Kuittaus

1. KATSELMUKSET

1.1 Rakennusvalvonnan ja tydmaan p&aurakoitsijan aloituspalaveri

x

1.2 Tyémaan aloituskokous

x
x

x
x

1.3 Tybmaakokoukset

1.4 Urakoitsijapalaverit

XX [ X | X
XX [ X | X
XX [ X | X

1.5 Rakennekatselmus (rakennusvalvontaviranomainen)

1.6 Loppukatselmus (rakennusvalvontaviranomainen)

XX XX | X | X

XX [ XX | X | X

2. SUUNNITELMAT JA DOKUMENTIT

2.1 Tyémaan laatusuunnitelma

2.2 Tydmaan aluesuunnitelma

2.3 Purkutydsuunnitelma

2.4 Jéatelajittelusuunnitelma

2.5 Tydmaan luovutussuunnitelma

2.6 Asbestikartoitus

XXX |X|X|X

2.7 Tybnjohtajakohtainen tehtavasuunnittelu

2.8 Kosteudenhallintasuunnitelma

2.9 Kantavien rakenteiden rakennesuunnitelma

XXX [X[X[|X[X|X|X
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2.10 Lukitussuunnitelma

2.11 Pohjaviemarien sijaintipiirros

2.12 Maakaapelien sijaintipiirros

2.13 Tydsuojelusuunnitelma

2.14 Tyéturvallisuusliite

x

2.15 Tydmaan séhkdistyssuunnitelma

XX [ XX [X|X

Suoritettava tarkastus/katselmus

valv. / rakenn.

Urakoitsij

at

uun

nittel.

vast. tyonjoht.

kvv

iv

sahko

aliurak.

arkkitehti

rakennesuunn.
LVI-suunn.

sahkoésuunn.

viranomainen

muu

Tarkastuksen
suorittaja ja
paivamaara

Kuittaus

3. TARKASTUKSET

3.1 Viikkotarkastukset/TR-mittaus

3.2 Kayttoonotto- ja pystytystarkastukset

3.3 Nosturin kaytosta tarkastuspoytakirja

3.4 Tulitydlupien tarkastus

XX | XX

3.5 Kulkulupien mydntaminen ja tarkastus

3.6 Valettavan kantavan rakenteen raudoitustarkastus

3.7 Valumuottien tarkastus

3.8 Kantavien rakenteiden valun onnistumisen tarkastus

3.9 Palokatkojen tarkastus

3.10 LV-lapivientien palokatkot

3.11 IV-lapivientien palokatkot

3.12 Sahkdlapivientien palokatkot

XX |X [ X [X

3.13 Ylapohjan 1V-kanavien eristys (palokatko)

3.14 Vesieristykset (erityisesti l&pivientien kohdalta)

XXX | X[X[X[X|X|X]|X

XX XXX XXX XX [ X [X|X|X
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4. SUOJAUKSET

4.1 Valmiiden rakennusosien ja rakenteiden suojaus

4.2 Polysuojaus ja alipaineistus (osastointi)

4.3 Palosuojaus (osastointi)

4.4 Tydmaalle tuotujen rakennustarvikkeiden suojaus

4.5 Tydmaalla olevan kasvillisuuden suojaus (puut)

XX | X | X | X

5. TYOMAA-ALUE, RAKENNUKSET JA VARASTOALUEET

5.1 Varastokontit

5.2 Tybmaan varastoalue

5.3 Tydmaaparakit

5.4 Sosiaalitilat

5.5 Tydmaan jatelavat

5.6 Tydmaataulu

XX | X[ X |[X|X

Suoritettava tarkastus/katselmus

valv. / rakenn.

Urakoitsijat

Suunnittel.

vast. tyonjoht.

kvv
iv
sahko

aliurak.

arkkitehti

rakennesuunn.
LVI-suunn.

sahkosuunn.

viranomainen

muu

Tarkastuksen
suorittaja ja
paivamaara

Kuittaus

6. PURKUTYOT

6.1 Asbestipurkutyot

6.2 LV-purut ja kayttovesi

6.3 IV-purut

6.4 Sahkopurut

6.5 Reikien teko rakenteisiin

XX | X [ XX
x
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6.6 LV-reiat ja roilotukset

6.7 IV-reiat ja roilotukset

x

x

6.8 Sahkoreiat ja roilotukset

7. TYONAIKAISET ASENNUKSET

7.1 LV-, kayttévesi ja tydnaikaiset linjat

7.2 Tyonaikaiset sdhkojohdotukset

7.3 Purkurannin asennus

7.4 Tybnaikaisen tydmaahissin asennus

7.5 Tydmaatelineiden asennus

XX [ X | X | X

8. MALLIT

8.1 Kipsivaliseinien asennusmalli

8.2 Valiseinamuurauksen malli

8.3 Alakattomalli

8.4 Kalusteiden malliasennus

8.5 Maalaustéiden malli

8.6 Laatoitusmalli

8.7 Lattiapaallysteiden malli

8.8 Ovien ja ikkunoiden asennusmalli

8.9 Ruiskutasoitekattojen malli

8.10 Listoitusmalli

8.11 Mallihuone

XXX XXX XX | X|X|X

XXX [X X [X[X[|X|X|X|X

XXX [X X[ X [X|X|X
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Urakoitsijat Suunnittel. Tarkastuksen Kuittaus
1. c suorittaja ja
_ = B SHBEE paivamaara
Suoritettava tarkastus/katselmus % g = § § § K

N EHRRBEHEEHEEE

= b =518 <2282

S HMENEIEEEEEIEE
9. MITTAUKSET JA KOKEET
9.1 Uuden valulattian korkomittaukset X X
9.2 Viemarien asennuskoron mittaukset X X
9.4 Kosteusmittaukset ennen paallysteiden asentamista X X
9.5 Adneneristyksen mittaus huoneiden valilla X | x
9.6 Aadneneristyksen mittaus ovista X | x
10. LVIS-TOIDEN MALLIT, KOKEET JA TARKASTUKSET
10.1 LAmmonjakokeskuksen tarkastus X | x| x X
10.2 LVV-johdot: asennustapa, materiaalit, kannakointi ja lilkkevarat X X
10.3 Viemaérien tarkastus X X
10.4 Lampoverkoston painekoe X X
10.5 Vesijohtoverkoston painekoe X X
10.6 LAmpo- ja vesijohtojen eristykset X X
10.7 IV-kanavat: asennustapa, liitokset, kannakointi ja eristykset X X
10.8 IV-kanavien tiiveyden mittaus (tiiveyskoe) X X
10.9 IV-koneiden asennustapa, &éni- ja lampoeristykset X X
10.10 Vesi- ja viemarikalusteiden asennustapatarkastus x| x| x X
10.11 LKV- ja linjasdato- ja patteriventtiilien esisaatojen tarkastus X
10.12 Viemaripuhdistusluukkujen asennusten tarkastus x| x| x X
10.13 Sprinkleri-jarjestelméan painekoe X X X
10.14 Jarjestelmien aanimittaus: sekoittaja, WC, viemari ja ilmanvaihto X| X X
10.15 Sahkoélaitteistojen ja asennusten tarkastus X X| X
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Suoritettava tarkastus/katselmus

valv. / rakenn.

Urakoitsijat

Suunnittel.

vast. tyonjoht.

kvv
iv
sahko

aliurak.

arkkitehti
rakennesuunn.
LVI-suunn.
sahkdsuunn.
viranomainen
muu

Tarkastuksen
suorittaja ja
paivamaara

Kuittaus

11. VIRANOMAISTEN JA LAITOSTEN TARKASTUKSET

11.1 KVV ja pohjaviemarien viranomaistarkastus

x
x

11.2 Hormikatselmukset

x
x

11.3 Varmennustarkastukset

11.3.1 Hissitarkastus

11.3.2 Sprinkleri-jarjestelmén tarkastus

11.3.3 Sahkbasennusten ja -laitteistojen varmennustarkastus

11.3.4 Antenniverkon varmennustarkastus

x

11.3.5 Puhelinverkon varmennustarkastus

11.3.6 Vesilaitoksen tarkastus

11.3.7 Kaukolampolaitoksen tarkastus

11.3.8 Palotarkastajan tarkastus (pelastustoimen tarkastuspoytékirja)

11.3.9 Pelastuskeskuksen tarkastus (paloilmaisin-jarjestelmén tarkastus)

x
x

11.3.10 Rakennusvalvonnan loppukatselmus

XXX XX [ X[ XX [X X

12. VASTAANOTTOVAIHE

12.1 Toimintakokeet

12.1.1 Lammitysjarjestelma

12.1.2 llmanvaihto

12.1.3 Sahko- ja telejarjestelmat

12.1.4 Automatiikkajarjestelma

x

x

12.1.5 Yhteiskoekayttod

12.2 Saadot toimintakokeiden jalkeen

12.2.1 Lammitysverkon tasapainotus

12.2.2 limamd&arien mittaus ja saato
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Suoritettava tarkastus/katselmus

valv. / rakenn.

Urakoitsijat

Suunnittel.

vast. tyonjoht.

kvv
iv
sahko

aliurak.

rakennesuunn.
LVI-suunn.
sahkosuunn.

arkkitehti

viranomainen

muu

Tarkastuksen
suorittaja ja
paivamaara

Kuittaus

12.3 Luovutusvalmiuden tarkastus (itselleluovutus)

12.3.1 Luovutusasiakirjojen valmiuden tarkastus

x

12.3.2 Rakennustekniikka (rakennustyot)

x

12.3.3 Lampo-, vesi- ja viemarityot

12.3.4 limanvaihtotyot

12.3.5 Sahkotyot

12.3.6 Tele- ja automaatiotytt

XXX [X|X[X

teleurak.

12.4 Ennakotarkastukset

12.4.1 Suunnittelijoiden tarkastukset: ARK, LVI ja SAH

12.4.2 Luovutuspiirustusten ja -asiakirjojen tarkastus: ARK, RAK, LVI ja
SAH

12.5 Vastaanotto (kohteen luovutus)

12.5.1 Lopullinen loppukatselmus

12.5.2 Vastaanottotarkastus

x

12.5.3 Vihertdiden ja pihatdiden vastaanottotarkastus

vihersuunn.

12.5.4 Luovutusaineiston toimittaminen rakennuttajalle

tyopaallikkod

12.5.5 Kaytbnopastus

XX | X[ XX
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