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Opinnaytetydn aiheena oli huoltokirjaprosessin kehittdminen NCC Rakennus Oy:n Asunto-
rakentamisen yksikdssa. TyO0 tehtiin erityisesti Asuntorakentamisen yksikon omaa tuotan-
toa eli Tahtikoteja rakentavan yksikon (ARH) kayttoon.

Tyon tavoitteena oli laatia yksikdn kayttoon prosessikuvaus ja ohjeistus huoltokirjan laati-
mista varten, ja samalla kehittda huoltokirjaprosessin nykykaytantda tutkimustyén pohjalta.
Prosessikuvauksen tarkoituksena oli selkeyttaa huoltokirjan laatimisprosessia kokoamisen,
siséallon seké osapuolten vastuualueiden kannalta. Laadittavan ohjeistuksen tavoitteena oli
antaa tyomaainsintoreille kaytannon vinkkeja laadukkaiden huoltokirjojen kokoamisen
avuksi.

Tyon tutkimusmenetelmana kaytettiin haastatteluja kartoittaessa huoltokirjojen parissa
tydskentelevien mielipiteitd nykyisesta huoltokirjaprosessista, sen mahdollisista ongelmista
ja kehitysehdotuksista. Haastattelujen avulla saatiin monipuolisia naktkulmia nykyproses-
sista. llmenneiden kehitysehdotusten perusteella laaditut huoltokirjaprosessin prosessiku-
vaus ja huoltokirjan laadintaohjeistus tulevat olemaan kayttokelpoisia tyokaluja tydmaain-
sindoreille tulevaisuudessa.

Haastattelujen tuloksista paatellen Asuntorakentamisen yksikon tulee kehittdd huoltokirja-
prosessia monella eri saralla. Opinnaytetydn tuloksena syntynyt huoltokirjan kokoamisen
ohjeistus tydmaainsintoreille on vastaus heidan tarpeeseensa, mutta myds muita haastat-
telujen kautta ilmenneitd kehitysehdotuksia on vietava tulevaisuudessa eteenpdin. Tule-
vaisuudessa erityisesti isdnngitsijaa ja huoltoyhtitta on kannustettava kehittdmaan ja pai-
vittdma&a&n huoltokirjan siséltdd rakennuksen luovutuksen jalkeisena aikana. Myds huolto-
toimenpiteiden tekemisen seurantaa on tehostettava, jotta tulevaisuudessa voidaan var-
mistua siita, etta huoltoyhtid suorittaa huoltotoimenpiteet vaatimusten mukaisesti. Oikein
tehtyjen korjaus-, hoito- ja huoltotoimenpiteiden seurauksena myds NCC:n vuosi- ja takuu-
korjauksista syntyvat kulut oletettavasti pienenisivét.
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The objective of the Bachelor’s thesis was to develop the maintenance manual process for
the housing construction of NCC Construction Ltd. The thesis was made especially for the
unit responsible for building NCC Tahtikoti homes.

The goal of the thesis was to draft a process description and instructions for creating
maintenance manuals and to develop the current practices of the maintenance manual
process based on research work. The purpose of the process description was to clarify the
process of creating maintenance manuals concerning the compiling, contents and the
range of responsibilities of the parties involved. The purpose of these instructions was to
give useful tips to site engineers how to create maintenance manuals of high quality.

The research method of the thesis were interviews of the employees working with mainte-
nance manuals to gather opinions, potential problems and suggestions to develop the cur-
rent maintenance manual process. It was discovered that the interviews provided a com-
prehensive view of the current maintenance manual process. Based on the development
suggestions, the process description and instructions for creating maintenance manuals
will be useful tools for site engineers in the future.

On the basis of these interviews, it can be suggested that the construction unit should de-
velop the process of making maintenance manuals in many different fields. As a result of
the thesis, the instructions for compiling a maintenance manual provide an answer for the
site engineers’ needs but also other development solutions have to be suggested in the
future. Especially the real estate manager and maintenance company should be encour-
aged to develop and update the contents of the maintenance manuals after the building
has been handed over. In addition, the monitoring of maintenance procedures must be
streamlined to ensure that the maintenance service company carries out all maintenance
tasks according to requirements. Furthermore, the costs of NCC’s annual and guarantee
reparations will presumably decrease if the maintenance company implements all repara-
tion and maintenance operations correctly.
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Késitteet ja maaritelmat

Kiinteistonpito Kiinteistonpidolla tarkoitetaan kiinteistosta ja
sen omaisuudesta vastaamista juridisen vel-

vollisuuden perusteella [1].

Kiinteiston yllapito Kiinteistdon yllapito on osa kiinteistonpitoa, ja
sen tarkoituksena on sailyttdd rakennuksen
kunto ja arvo. Kiinteiston yllapitoon kuuluu kiin-
teistbnhoito-, huolto- ja kunnossapitotoimenpi-
teet. [1.]

Kiinteistonhoito Kiinteistonhoidolla tarkoitetaan s&&anndllisesti
tehtavia toimenpiteita, joilla sailytetaan kiinteis-
téssa halutut olot. Kiinteistonhoitoon kuuluu
muun muassa kiinteistonhuolto- ja siivoustoi-

menpiteet seka ulkoalueiden hoitotoimenpiteet.

[1]

Kunnossapitojakso Kunnossapitojakso on jakso, jonka jalkeen
rakennusosissa tai teknisissa jarjestelmissa
joudutaan tekem&an kunnossapitotoimenpitei-
ta. [1.]

Kayttoika Kayttoika tarkoittaa rakenteen tai rakennus-
osan kayttdaikaa, jolloin niiden toimivuusvaa-
timusten voidaan olettaa tayttyvan, jos raken-
teita ja rakennusosia huolletaan suunnitelmien

ja ohjeiden mukaisesti. [1.]
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon tarkoitus

Opinnaytetydn tarkoituksena on laatia NCC Rakennus Oy:n Asuntorakentamisen yksi-
kolle, erityisesti yksikbn omaa tuotantoa eli Téhtikoteja rakentavalle ARH:lle, huoltokir-
jan laatimisen prosessikuvaus sekéa ohjeistus tydmaainsintoreille huoltokirjan kokoami-
sen avuksi. Opinnaytetyon tarkoituksena on samalla kehittd& huoltokirjaprosessia tut-
kimustyon pohjalta saatujen kehitysehdotusten avulla.

Tarpeen opinnaytetydn tekemiselle aiheuttivat sekalaiset huoltokirjan laatimiskaytannot
Asuntorakentamisen yksikdssa. Yksikolla ei ole talla hetkella kaytbssaan yksiselitteista
ja kattavaa ohjeistusta huoltokirjan laatimisen avuksi, ja nykyiset kokoamisohjeet rajoit-
tuvatkin malliesimerkkiin valmiista huoltokirjasta. Valmis huoltokirjaesimerkki ei kuiten-
kaan anna riittdvan tarkkaa ohjeistusta siitd, kuinka huoltokirjan siséltd laaditaan niin,
ettd se vastaisi vaatimuksia ja palvelisi kiinteistossa tehtavien huoltotoimenpiteiden
suorittamista rakennuksen elinkaaren ajan. Myds huoltokirjaprosessin kulku on ollut

epaselvad monelle huoltokirjoja kokoavalle osapuolelle.

Tarpeen opinnaytetyon tekemiselle aiheuttivat myds ongelmat huoltokirjan kaytossa
kiinteiston luovutuksen jalkeisella ajalla. On todettu, ettd huoltokirjoja on laadittu joissa-
kin tapauksissa puutteellisesti ja ne ovat siséltaneet virheellisesti laadittua materiaalia.
Tasta johtuen isédnnditsija ja huoltoyhti® ovat usein suorittaneet huoltotoimenpiteita
virheellisesti tai vaarina ajankohtina, jonka takia huoltotoimenpiteiden laiminlydnneista

johtuvat kustannukset ovat useimmissa tapauksissa tulleet NCC:n maksettavaksi.

1.2 Ty0n tavoitteet, aiheen rajaus ja tutkimusmenetelmat

Tyon tavoitteena on laatia NCC:n Asuntorakentamisen yksikolle huoltokirjan kokoami-
sen prosessikaavio seka prosessikuvaus, jotka sisaltavat jokaisen prosessiin osallistu-
van osapuolen tehtavat kuvattuna rakentamisvaiheittain. Opinnaytety®d tulee sisalta-
maan myos tydmaainsindoreille suunnatun ohjeistuksen, jossa kuvataan tydmaainsi-

nddrin vastuut, prosessissa huomioitavat asiat seka huoltokirjan kokoamisen aikataulu-



tus. Yhtena tyon tavoitteena on myos paivittaa huoltokirjan kokoamiseen liittyvid doku-
mentteja ja listauksia vastaamaan nykyvaatimuksia.

Opinnaytety6 tehdaan NCC:n Asuntorakentamisen yksikon omaa tuotantoa eli Téhtiko-
teja rakentavan ARH:n kayttoon. Tyon tuloksena laadittava prosessikuvaus sekad oh-
jeistus tydmaainsinooreille ovat kaytettavissa ARH:n kohteissa, joissa huoltokirjat laadi-
taan Tampuuri-ohjelmistoon yhteistydssda Suomen Talokeskus Oy:n kanssa. Laadittua
prosessikuvausta seka tydmaainsintorille suunnattua ohjeistusta voidaan kayttda so-
veltaen hyoddyksi myods Asuntorakentamisen urakkakohteita rakentavassa ARU:n yksi-

kossa.

Aiheen tutkimusmenetelména kaytetaan haastatteluja. Haastattelujen tarkoituksena on
selvittaa, mitd mieltd haastateltavat ovat nykyisesta huoltokirjaprosessista ja siita, mi-
ten prosessia voisi kehittdd, jotta siitd saataisiin tulevaisuudessa nykyista toimivampi.
Haastattelujen paaryhmand ovat tyémaainsindorit, joiden haastattelutuloksia apuna
kayttaen laaditaan ohjeistus huoltokirjojen laadinnasta tydmaainsinéreille. Muiden eri
asemissa olevien henkildiden haastattelutulosten avulla pyritd&n kartoittamaan mielipi-

teitd ja kehitysehdotuksia yleisesti huoltokirjaprosessin kannalta.

1.3 NCC Rakennus Oy

NCC Rakennus Oy toimii kaikissa Pohjoismaissa asunto-, toimitila-, korjaus- ja tiera-
kentamisen alalla. NCC on jaettu kolmeen liiketoiminta-alueeseen: asfalttiin, kiviainek-
seen ja tienhoitoon, rakentamiseen seka kiinteistonkehittdmiseen. Yrityksen Asuntora-
kentamisen yksikkd on jaettu kahteen osaan. ARU on Asuntorakentamisen yksikon
urakkakohteita rakentava yksikkd, ja ARH on sen sijaan keskittynyt rakentamaan

NCC:n omaa tuotantoa eli Tahtikoteja. [2.]

NCC:n toimintaperiaatteen perustana ovat yrityksen arvot rehellisyys, kunnioitus, luot-
tamus seka edistyksellisyys. Yrityksen paamaarana on myds toimia eettisesti oikein
huomioiden toiminnassaan kestavan kehityksen periaatteet. Vision mukaisesti NCC:n
tavoitteena on uudistaa toimialaansa ja tarjota ylivertaisia, kestavan kehityksen mukai-
sia ratkaisuja. Yrityksessa ty6turvallisuuteen panostaminen on erityisen tarkeaa, ja

kaikilla tydmailla onkin kaytdssa nolla tapaturmaa -periaate. [2.]



2 Huoltokirja

Huoltokirjaksi kutsutaan rakennushankkeen eri osapuolten laatimista asiakirjoista koos-
tuvaa kaytto- ja huolto-ohjeistusta, joka luovutetaan kiinteiston omistajalle heti raken-
nushankkeen paatyttya. Huoltokirjan paatarkoituksena on taata rakennukselle tehtavi-
en huoltotoimenpiteiden kaynnistaminen heti rakennuksen valmistuttua, ja niiden tar-
koituksenmukainen jatkaminen Kiinteistdn elinkaaren ajan noudattaen maaréattyja huol-

to-ohjeita ja huoltovaleja. [3.]

Huoltokirja on Kiinteistokohtainen asiakirja, joka tukee Kkiinteisténpitoa. Se sisaltaa
myds rakennuksen elinkaaritalouden perusteita, joiden avulla voidaan saavuttaa kiin-
teiston yllapidon tavoitteet myds taloudellisen kayttéian ajalta. Huoltokirjan sisalté koos-
tuu muun muassa kiinteiston lahtotiedoista, huollon ja kunnossapidon laht6tiedoista,
tavoitteista ja tehtavista seka erilaisista ohjeista. [3.]

2.1 Huoltokirjan tavoitteet

Huoltokirjan tavoitteena on ohjata rakennuksen huolto- ja yllapitotehtavid koko sen
elinkaaren ajan. Huoltokirjan avulla kiinteistossa kaynnistetdédn rakennuksen hoito-,
huolto- ja kunnossapitotehtavat niin rakenteiden, laitejarjestelmien ettd piha-alueiden

osalta heti rakennuksen valmistuttua. [3.]

Huoltokirja on laadittava siten, ettd sen sisaltdmien dokumenttien ohjeistukset antavat
mahdollisuuden yllapitdd rakennuksen hoito-, huolto- ja kunnossapitotehtavid niin, etta
kayttokohteessa saavutetaan halutut asumisolosuhteet ja hyva energiatalous. Yllapito-
ohjeiden tulee sisaltaa tarpeeksi kattavat ja oikeat tiedot siité, mitk& ovat rakenteiden ja

laitejarjestelmien suositellut kunnossapitojaksot ja kayttoiat. [3.]

Huoltokirjan tavoitteena on ohjeistaa rakennuksen huoltotoimenpiteista vastaavaa ta-
hoa laatimaan oikeanlaiset kiinteistonhuoltosopimukset huoltoyhtion kanssa seka edis-

téda huoltotoimenpiteiden oikeanlaista suorittamista ja valvontaa [3].



2.2 Huoltokirjojen kokoamista maarittavat lait ja maaraykset

2.2.1 Maankaytto- ja rakennuslaki

Maankaytto- ja rakennuslain 117 i § edellyttaé kaytto- ja huolto-ohjeen laatimista sellai-
sille rakennuksille, joita kaytetddn valmistumisen jalkeen asumiseen tai tydskentelyyn.
Laki vaatii, ettd ohjeistus sisaltaa erittelyn rakennuksen kayttotarkoituksesta ja ominai-
suuksista seka kaikki tarvittavat tiedot rakennuksen rakennusosista ja laitteiden kaytto-
iistd mydhemmin tehtavid kunnossapitotehtavia varten. Kaytté- ja huolto-ohjeen tulee

sisaltdd myds tiedot siitd, miten rakennuksen asianmukaisesta kaytdsta huolehditaan.

[4.]

Suunnittelijoiden velvollisuuksista mainitaan 120 b § ja 120 ¢ §. Rakennussuunnittelijan
ja erityissuunnittelijoiden on laadittava huolto-ohjeet oman alansa suunnitelmien sisal-

|0sta noudattaen 117 i § vaatimuksia. [4.]

Laki maarittelee 153 §, ettd rakennuksen kayttd- ja huolto-ohje on laadittava riittdvan

laajasti ennen rakennuksen loppukatselmuksen pitamista. [4.]

2.2.2 Suomen rakentamismaarayskokoelma

Suomen rakentamismaarayskokoelman osa A4 Rakennuksen kaytto- ja huolto-ohje,
antaa maarayksia ja ohjeita huoltokirjan laatimista varten. Rakentamismaarayskokoel-
massa olevat maaraykset ovat sitovia, ohjeet sisaltavat hyvaksyttyja ratkaisuja ja selos-

tukset antavat lisatietoa maarayksista ja ohjeista. [5, s.1.]

Kyseisessa osassa maarataan, ettad huolto-ohje on laadittava niin, etta voidaan varmis-
tua siitd, ettéd rakennuksen ja rakennusosien ominaisuudet sdailyvat suunnitellun kéayt-
téian ajan. Kohtaa koskevassa selostuksessa huomautetaan, ettéd rakennusosien omi-
naisuuksien sailyminen edellyttdd saanndllista yllapitoa ja etta ilmauksia, jotka koske-
vat rakennusosien kayttoikaa, on pidettava keinoina valita oikeanlaiset tuotteet oikeisiin
paikkoihin. [5, s. 3.]

Kayttd- ja huolto-ohjeen sisédllosta rakentamismaarayskokoelmassa maarataan, etta
ohjeen taytyy sisaltda rakennuksen ja sen rakennusosien lahtttiedot, tavoitteet, tehta-

vat ja ohjeet kunnossapito-, hoito- ja huoltotehtdvien suorittamista varten. Rakennuk-



sen omistajalle, yllapito-organisaatiolle, asukkaille ja tilojen kayttajille tulee olla huolto-
kirjassa omat ohjeensa. Kyseisessa kohdassa lisdohjeeksi on annettu, ettd kaytto- ja
huolto-ohjeessa on esitettava kunnossapidon kannalta merkityksellisista rakennusosis-
ta niiden kayttdikatavoitteet, arvioidut kunnossapitojaksot ja kunnossapitotoimenpiteet
seka tiedot pintarakenteista ja -materiaaleista. [5, s. 4.]

Jotta hoito- ja huoltotoimenpiteet suoritettaisiin oikein ja huoltovalit olisivat oikeat, on
kokoelman ohjeen mukaan kayttd- ja huolto-ohjeessa esitettava teknisen hoidon ja
huollon tehtéavat hoito- ja huoltojaksoineen siséltaen ohjeelliset toiminta- ja tavoitearvi-
ot. Ohjeen mukaan rakennuksessa olevista tuotteista on huoltokirjassa oltava tuotekoh-
taiset hoito-, huolto- ja kunnossapito-ohjeet. Tuotekohtaisia ohjeita ovat muun muassa

mittaus- ja saatopoytékirjat, kytkentdkaaviot ja varaosaluettelot. [5, s. 5.]

Suomen rakentamismaarayskokoelmassa maarataan, ettd rakennuksen loppukatsel-
muksessa kohteesta laaditun kayttd- ja huolto-ohjeen tulee olla niiltd osin valmis, etta
sen avulla voidaan kaynnistda kiinteistonhoito- ja huoltotoimenpiteet seka kiinteistén
kunnossapito. Maarayksessa mainitaan kuitenkin, ettéa rakennuksen kaytto- ja huolto-
ohjeen tulee olla niiden rakennusosien osalta valmis, jotka ovat valmistuneet loppukat-

selmukseen mennessa. [5, s. 7.]

Kokoelmassa maarataan myos, ettd vastuu kayttd- ja huolto-ohjeen asianmukaisesta
sisédllosta on maaraysten mukaan rakennushankkeeseen ryhtyvalla. Rakennuksen lop-
pukatselmuksessa todetaan, etta rakennuksen kayttd- ja huolto-ohjeet on laadittu maa-

raysten mukaisesti ja asiasta tehdaan merkinté loppukatselmuspoytakirjaan. [5, s. 7.]

2.3 Huoltokirja NCC:lla

Huoltokirjan laadinta kohteille, joita kaytetddn valmistumisen jalkeen asumiseen tai
tydskentelyyn, on ollut pakollista RT-korttien mukaan vuodesta 1997 lahtien [3]. NCC:n
Asuntorakentamisen yksikké on laatinut kohteiden huoltokirjat aina kunkin vuosikym-
menen kokoamistrendin mukaisesti. Alkuvaiheessa huoltokirja on koottu paaasiassa
ainoastaan kirjalliseen muotoon, mutta tekniikan kehittyessa internetin kautta toimivat
huoltokirjaohjelmistot ja -sovellukset ovat vallanneet alaa. Nykyaan Asuntorakentami-
sen yksikkd, erityisesti NCC:n omaa tuotantoa eli Tahtikoteja rakentava ARH, kayttaa

huoltokirjan laatimisessa Tampuuri-nimista huoltokirjaohjelmistoa. Tampuuri on kiinteis-



totietojarjestelma, johon tallennetaan séhkoisesti kaikki kiinteiston perustiedot ja huol-
tomateriaali [6]. Ohjelmiston kautta Kkiinteistojen isannoéitsijat ja kiinteistonhuolto-
organisaatio pystyvat hallinnoimaan ja tarkastelemaan rakennusten tietoja kukin omalla
tahollaan [6].

Kun vuosituhannen vaihtuessa huoltokirjan laatiminen tuli pakolliseksi kaikkiin asumi-
seen ja tydskentelyyn tarkoitettuihin kiinteistoihin, oli huoltokirjaa kokoavilla osapuolilla
kaytossaan NCC:n laatima ohjeistus huoltokirjojen kokoamisen avuksi. Huoltokirjojen
kokoamiskaytannot seké huoltokirjan sisallon vaatimukset ovat kuitenkin ajan kuluessa
muuttuneet, joten vanhojen ohjeiden seuraaminen ei ole suositeltavaa virheellisen si-
sallon kannalta. Nyt Asuntorakentamisen yksikk¢ kaipaakin kayttdonsa ohjetta, jota
seuraamalla kiinteistoista saadaan laadittua nykyaikaisia seka sisalloltdan laadukkaita
huoltokirjoja. Naiden avulla huoltoyhtitt pystyvat suorittamaan kiinteiston korjaus- ja

huoltotoimenpiteet oikein koko rakennuksen elinkaaren ajan.

Yhtena osana huoltokirjaprosessia on huoltoyhtién tekemien korjaus-, hoito- ja huolto-
toimenpiteiden suorittamisen seuranta. NCC:n on seurattava kiinteistossa luovutuksen
jalkeen tehtévia toimenpiteitd ja niiden ajoittamista, jotta voidaan varmistua siita, etta
huoltoyhtio suorittaa tarvittavat toimenpiteet oikein ja oikeilla aikavéleilla. Toimenpitei-
den seuraamisella NCC voi valttdad vuosi- ja takuukorjauksien yhteydessa ilmenevat

huoltotoimenpiteiden laiminlydnnista johtuvat korjaukset.



3 Huoltokirjan laatiminen

Tassa luvussa kuvataan huoltokirjan laadintaprosessi perustuen RT-korttien ohjeisiin.
Huoltokirjan sisaltd, laadintaprosessi seka osapuolten vastuualueet voivat vaihdella

hankekohtaisesti.

3.1 Huoltokirjan sisalto

Huoltokirja laaditaan aina kohdekohtaisesti, jolloin sen sisalto pystytddn muokkaamaan
jokaiselle kohteelle sopivaksi huomioiden rakennuksen erityispiirteet. Ohjekansion tu-
lee sisaltéd kaikki maaraysten mukaiset dokumentit liitteineen, ohjeiden mukaisesti
riittdvassa laajuudessa laadittuna. Huoltokirjaan ei tavallisesti sisallyteta erillisia ohjeita
tai huoltovalien maarittelyja ulkoalueiden hoidosta ja siivouksesta, vaikkakin kyseisiin
asioihin viitataan usein toimitetuissa yllapito-ohjeissa. Vaikka huoltokirjan sisalté muo-
kataan aina kohdekohtaiseksi, ohjeistaa Rakennustietosaation julkaisema RT 18-

10610 -kortti sisallon paakohdiksi seuraavaa:

o huollon lahtdtiedot

° yhteystiedot

o huoltotaulukot

. paikantamispiirustukset
. ohjeelliset kayttdarvot

. pintarakenteet

. kayttoikatavoitteet

. kunnossapitojaksot

o korjauspaivakirja ja vuosikulutuksen seuranta
. asiakirjaluettelo

. arkisto

. liitteet. [7.]

Huoltokirja aloitetaan huollon lahtétiedoilla, jotka on laadittava silla laajuudella ja tark-

kuudella, ettd kiinteistéa tuntematonkin henkild saa tietojen avulla yleiskuvan kiinteis-



tosta. Lahtotietoihin sisallytetdén kiinteiston yleistiedot, kuten omistustiedot, kiinteiston
laajuus seka tilojen kuvaus kayttotarkoituksineen. Yhteystiedot kohtaan merkitdan yh-
teystietoluettelo niista henkildista ja yrityksista, jotka ovat olleet mukana rakennuksen

suunnittelu- ja rakentamisprosessissa. [7.]

Huoltokirjaan sisaltyvilla huoltotaulukoilla tarkoitetaan tarkastus-, hoito- ja huolto-
ohjelmia, jotka jaetaan paivittais- ja viikoittaistehtaviin, kalenterivuoden huoltotehtaviin,
10-vuotiskauden huoltotehtaviin seké yleistehtaviin ja -palveluihin. Paivittais- ja viikoit-
taistehtavilla tarkoitetaan yleisia hoito- ja tarkastustoimenpiteitd, joita ovat esimerkiksi
eri laitejarjestelmien toiminnan tarkastaminen, laitteiden seuranta ja tarvittaessa suori-
tettavat tehtavat kuten ulkoalueiden kunnossapito. Kalenterivuoden huoltotehtéaviin kuu-
luvat saanndllisesti laitteille ja rakennusteknisille kohteille tehtavat tarkastus-, hoito- ja
huoltotoimenpiteet, joiden huoltovéali on enintdaan yksi vuosi. Huoltotoimenpidelistan
lisdksi taulukossa on mainittava hoito- ja huoltovalit seka tehtéavien suorittamisen ajoi-
tus eri vuodenajoille. 10-vuotiskauden huoltotaulukossa esitetaan ne laitteet ja raken-
nustekniset kohteet, jotka tarvitsevat huoltoa vain harvoin. Taulukossa on maariteltava
kohteiden huolto- ja tarkastusvalit. Yleistehtaviin ja -palveluihin kuuluvat ne tehtavat,
joiden tuloksista ei yleensa tehda merkintoja. Tallaisiksi tehtaviksi luetaan esimerkiksi

ovien avaukset, tiedottaminen ja liputukset. [7.]

Paikantamispiirustusten tarkoituksena on havainnollistaa huoltokirjan kayttajaa huolto-
kohteiden ja tilojen sijainnista. Paikantamispiirustuksiin taytyy sisallyttaa piha- ja ulko-
alueilla sijaitsevien LVI- ja sahkoélaitteiden seka rakennusosien paikat, viherrakenteet
kasvilajeittain sekad hoidettavat ulkoalueet. Vesikaton osalta piirustuksissa taytyy maini-
ta LVI- ja sdhkolaitteiden, kuten puhaltimien, kattokaivojen ja konehuoneen, sijainti.
Sisatiloissa sijaitsevista LVI- ja sahkoélaitteista on tehtava tarpeeksi yksityiskohtainen

listaus paikantamispiirustuksiin eri huoltotoimenpiteiden tekemista varten. [7.]

Huoltokirjan kohta ohjeelliset kayttdarvot sisaltdd muun muassa sisdilmaston tavoitear-
vot, teknisten jarjestelmien toiminta-arvot ja -ajat seka hoidon laatutavoitteet. Raken-
nuksessa kaytetyista pintarakenteiden materiaaleista ja tarvikkeista on laadittava lista-
us paikantamistietoineen. Materiaalien ja tarvikkeiden yllapito-ohjeet liitetdan huoltokir-

jan kohtaan liitteet. [7.]

Tilaaja, rakennuttaja ja suunnittelijat asettavat huoltokirjaan liitettavat rakenteiden ja

rakennusosien kayttdikatavoitteet osittain jo hankevaiheessa. Kayttoikatavoitteet on



laadittava merkittavistd rakenteista ja rakennusosista, kuten vesikatosta, julkisivuista,
parvekkeista, ikkunoista ja ovista, putkistoista, méarkatilojen runko- ja pintarakenteista
seka piha-alueen pohja- ja pintarakenteista. Rakenteiden ja rakennusosien kunnossa-
pitojaksojen maarittely aloitetaan niin ikdan jo suunnitteluvaiheessa, jolloin asetetut
kunnossapitojaksot siirretddn suunnitelmiin. Huoltokirjaan kootaan merkittavien raken-
teiden, tarvikkeiden ja laitteiden tiedot seka niiden suunnitellut kunnossapitoajankohdat

ja tavoitteet (kuva 1). [7.]

Tunnus |Nimikkeen otsikko, maaritelma Tyypillinen Keskimaardinen tekninen kiyttoika Suunnitelmallisen ylldpidon toimenpiteet

rakentamisaika
ja muu tarkempi

maarittely vuotta (R = rakennuksen ika, J = jarjestelman ika)
Rasitusluokka Tarkastusvali Huoltovili / kunnossa-
1 vaikea 2 normaali 3 kevyt pitojakso
vuotta vuotta

Runko
Vaestinsuojat R R R Viranomaismaard- |Viranomaismairdysten
(ymparoivat seinat, kantavat valiseinat, ysten mukaan mukaan
kattorakenne, alapohja ja lattia, suojaovet ja
Huukut, sulkutila, hat3poistumiskaytiva tai
-aukko)

Kuva 1. Ote RT-kortissa esitetysta rakennusosien kayttoika- ja kunnossapitojaksotaulukosta.
[8,s.6.]

Huoltokirjaan on varattava mahdollisuus pitda seurantaa korjauksista ja vuosikulutuk-
sista seka tehdyista toimenpiteistd ja paivamaaristd. Seurantaa voidaan pitdéd perintei-
sesti kdsin, mutta nykypaivana suositumpi tapa on kirjata huolto- ja korjaustoimenpiteet

sahkaisiin jarjestelmiin. [7.]

Asiakirjaluettelon tarkoituksena on koota yhteen tiedot kiinteistodn luovutetuista asiakir-
joista ja niiden sailytyspaikoista. Arkistokohtaan tallennetaan kiinteistoon myéhemmin

tulleet sailytettavat asiakirjat. [7.]

Huoltokirjan liitteeksi sisallytetd&n kiinteiston yleiset tarkastus-, hoito- ja huolto-ohjeet
sekd ohjeet poikkeus- ja hairittilanteita varten. Tavarantoimittajien ja urakoitsijoiden
toimittamat yllapito-ohjeet rakenteiden, rakennusosien, kalusteiden, varusteiden ja lait-
teiden osalta laitetaan huoltokirjan liitteeksi. Yllapito-ohjeiden yhteyteen sijoitetaan lai-
tekohtaiset konekortit, mittaus-, sdato- ja virityspoytakirjat, kytkentédkaaviot seka vara-

osaluettelot. [7.]

Yleensa huoltokirjan liitteeksi lisatdan vield maaritellyt suunnitelma-asiakirjat seka yksi

kappale huoneistokohtaisia kodin kansioita [7].
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3.2 Yllapito-ohjeen laatiminen

Yllapito-ohjeella tarkoitetaan urakoitsijoiden tai tavarantoimittajien laatimia tuotekohtai-
sia ohjeita valmistamistaan, kayttdmistaan tai maahantuomistaan laitteista, rakennus-
osista tai tarvikkeista. Myts rakennuksen eri suunnittelijoiden on laadittava huolto-
ohjeet omista suunnitelmistaan maankaytt6- ja rakennuslain mukaisesti. Yllapito-ohjeita
kaytetdan muun muassa huoltokirjan laatimisen yhteydessa, mutta lisdksi ne palvelevat
yleisesti kiinteistonhoitoa ja kunnossapitoa, rakennuksen elinkaaritarkasteluja seka

ovat esimerkiksi isdnndinnin apuna. [1.]

Ohjeita ei yleisesti laadita erityisalojen luvanvaraisille téille, kuten 6ljynpoltinhuolloille,
luvanvaraisille sahkétéille, putkiasennuksille, automatiikkahuolloille, hissien huolloille,
kylmékoneiden huolloille, lukkohuolloille sek& pesulan koneiden huolloille. Naiden ky-
seisten toiden osalta mahdollisissa ohjeissa voidaan viitata noudatettaviin s@annoksiin

ja turvallisuusmaarayksiin. [1.]

3.2.1 Yllapito-ohjeiden kohteet

Yllapito-ohjeet on laadittava kaikille rakennukseen pysyvasti asennettaville tai hankitta-
ville tuotteille. Maankaytt6- ja rakennuslain mukaan rakennukseen pysyvasti asennet-
tavien tuotteiden ja osien tulee olla sellaisia, etta ne suunniteltuna ja rakennettuna tayt-
tavat rakennukselle asetetut vaatimukset taloudellisesti kohtuullisen kayttéian ajan oi-
kein hoidettuna, huollettuna ja kunnossapidettynd. Rakennustuotteiden, jotka ovat CE-
merkittyja, katsotaan tayttavan tekniset vaatimukset tuotteelle tarkoitetussa kayttékoh-

teessa. [1.]

Yllapito-ohjeet tulee laatia rakennuksen eri rakennusteknisisté osista. Yksittéiset ohjeet
tavarantoimittajilta tarvitaan rakennusrungon osista, kuten vaestdnsuojan varusteista,
julkisivun rakennusosista, kuten ikkunoista seka ylapohjarakenteiden materiaaleista.
Rakennuksen sisdpuolisista osista yllapito-ohjeet tulee toimittaa taydentavista sisaosis-

ta, sisdpinnoista, rakennusvarusteista, materiaaleista ja hisseista. [1.]

LVI-jarjestelmien osalta yllapito-ohjeet tarvitaan rakennuksen eri [Ammitysjarjestelmis-
ta, vesi- ja viemarijarjestelmistd, ilmastointi- seka kylmateknisista jarjestelmista. Ohje
tulee toimittaa myos rakennuksen palontorjuntajarjestelmasté seka tarvittaessa muista

LVI-teknisistéa jarjestelmista. [1.]
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Sahkojarjestelmien asentajien tulee toimittaa asentamistaan valaisimista, lammittimis-
ta, kojeista ja laitteista asialliset yllapito-ohjeet huoltokirjaa varten. Ohjeet tarvitaan
my06s asennetuista kytkinlaitoksista ja jakokeskuksista sek& mahdollisista erityisjarjes-
telmista. [1.]

Automaatiourakoitsijan tulee toimittaa yllapito-ohjeet rakennuksen rakennusautomaa-

tiojarjestelmista, kuten saato- ja valvontalaitteista [1].

Rakennuksen ulkopuolella sijaitsevista rakennusosista yllapito-ohjeet vaaditaan esi-
merkiksi urheilu- ja leikkikenttévarusteista, paallysrakenteista sekd muista aluevarus-

teista, kuten lipputangoista [1].

3.2.2 Yllapito-ohjeiden sisaltd

Yllapito-ohje on laadittava niin, etta sen sisaltd antaa tarpeeksi kattavat tiedot kiinteis-
tossa kaytetysta laitteista, rakennusosista tai tarvikkeista kiinteistén hoidosta ja huollos-
ta vastaavalle taholle. Rakennustieto on julkaissut RT 18-10742 -kortin ohjeistukseksi
yllapito-ohjeita laativille tavarantoimittajille, urakoitsijoille ja suunnittelijoille, jotta sita
apuna kayttéaen voitaisiin varmistua siita, etta laadittavat yll&pito-ohjeet olisivat sisallol-

taan seka esitystavaltaan yhdenmukaisia. [1.]

Laadittaviin yllapito-ohjeisiin ei kuulu siséllyttdd markkinointiesitteita, mitoitus- ja suun-
nitteluohjeita, yksityiskohtaisia teknisia tietoja, mittapiirroksia, asennusohjeita, kuljetus-
ohjeita eik& asukkaille suunnattuja kayttbohjeita. Nama kyseiset ohjeet voidaan halu-

tessaan laatia niin, ettd ne on saatavilla tarvittaessa tietoja tarvitsevien kayttoon. [1.]

Laadittava yllapito-ohje aloitetaan aina yleistiedoilla, eli rakennustuotteen kayttétarkoi-
tuksen ja toimintaperiaatteen selvittdmisella. Yleistietoihin on hyva siséllyttdd myos
tuotteen teknisia tietoja sek& esimerkiksi viittaus CE- ja muihin merkint6ihin. Yleistieto-
jen jalkeen ohjeessa on syytd mainita, jos tuotteen huolto- ja hoitotoimenpiteet ovat
luvanvaraisia eli huoltotoimenpiteiden tekijalla tulee olla toimenpiteen suorittamiseen

soveltuva ammattitaito. [1.]

Yllapito-ohjeen tarkein osio sisadltda rakennustuotteen kayttd- ja huolto-ohjeet. Huolto-
toimenpiteita varten ohjeessa on oltava tuotteen kayttdohjeet, hoito-ohjeet, huollontar-

peen arviointiohjeet seka huollon suoritusohjeet. Jos kyseinen tuote vaatii myos erityis-
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huoltoa, on yllapito-ohjeessa syytd mainita, milloin erityishuoltoja on tehtava ja mista
niitd voi tilata. Ohjeeseen on liitettdvd myods rakennustuotteen puhdistus- ja siivousoh-
jeet seka kiinteistonhoitoon liittyvat takuutiedot. [1.]

Yllapito-ohjetta laatiessa tavarantoimittajan, urakoitsijan tai suunnittelijan olisi syyta
Kiinnittaa erityistd huomiota ohjeeseen liitettavien kayttoika- ja kunnossapitojaksotieto-
jen oikeellisuuteen. Yllapito-ohjeeseen on liitettdva rakennustuotteen tarkastus- ja huol-
tovalit, kayttoikatiedot tarpeeksi pieniin paaosiin lajiteltuna sekd kunnossapitovalit kol-
meksikymmeneksi vuodeksi eteenpain. Jotta rakennuksen huolto- ja kunnossapitotoita
tehtaisiin tarpeeksi usein ja rakennustuotteiden kayttdika pystyttaisiin saavuttamaan, ei
kunnossapitovaleja saa maarittaa liian pitkiksi. Yllapito-ohjeeseen on myos liitettava
kunnossapito- ja korjausohjeet seka tiedot siita, miten rakennustuotteen kuntoa arvioi-
daan. [1]

Rakennustuotteen huoltotoimenpiteitéd varten tarvittavista tarveaineista, kuten voiteluai-
neista, on tehtava erillinen luettelo. Luetteloon on liséattava myos tiedot huollossa tarvit-
tavista erikoistyovalineista. Tuotekohtaisesti yllapito-ohjeeseen on liitettava tiedot tarvit-
tavista varaosista, sekd niiden varastoinnista ja saatavuudesta. Jos laitteen huoltotoi-
menpiteet vaativat erityisten turvallisuusasioiden noudattamista, on siitd mainittava

yllapito-ohjeessa. [1.]

3.2.3 Yllapito-ohjeiden vaatimukset

Laadittuja yllapito-ohjeita kayttavat tydssaan hyvaksi monet eri osapuolet, joilla oletet-
tavasti on erilaisia ammattitaustoja. Tyypillisia ohjeiden kayttajia ovat huoltokirjan laati-
jat, huoltotoimenpiteitda suorittavat kiinteistonhoitoyritykset, urakoitsijat, isannditsijat,
kiinteiston omistajat ja asukkaat seké siivoojat. Edell& mainituilla ryhmilla on ammatti-
taustasta riippuvat lahtotiedot yll&pito-ohjeiden tulkitsemiseen, joten ohjeet onkin laadit-

tava niin, etta niin sanottu tavallinen osaaminen riittda sisallén ymmartamiseen. [1.]



3.3 Huoltokirjan laatimisen osapuolet ja heidan tehtavat

Huoltokirjan laatimisprosessi aloitetaan heti rakennushankkeen kaynnistyttya. Laatimi-
sessa mukana olevien osapuolten tehtavat ja velvollisuudet on sisallytettava sopimuk-
siin, jotta voidaan varmistua siitd, ettd jokainen toimeksiantaja huolehtii tehtavien ja
velvoitteiden suorittamisesta sekd niiden mahdollisesta siirtdAmisesta eteenpain sopi-
mus- ja hankintaketjussa. Huoltokirjan laadinnan tehtavien ja vastuiden jako kokoaja-
osapuolille vaihtelee yrityskohtaisesti, mutta rakennushankkeesta riippumatta mukana

ovat yleensa rakennuttaja, suunnittelijat, urakoitsijat ja tavarantoimittajat sek& huoltokir-

jan kokoaja (kuva 2). [9.]

KIINTEISTON OMISTAJA

RAKENNUTTAJA
SUUNNITTELIJAT TAVARAN- URAKQITSIJAT
TOIMITTAJAT
YLLAPITO-
OHJEET
LAATIJA
HUOLTOKIRJA
YLLAPITO- KIINTEISTON-
ORGANISAATIO HOITO-
ORGANISAATIO

Kuva 2.

3.3.1 Rakennuttaja

Rakennuttajan tehtavat huoltokirjan laatimisprosessissa vaihtelevat riippuen yrityksesta
ja projektista sekd& rakennuttajan tehtavista ja vastuualueista. NCC Rakennus Oy:n
Tahtikoteja rakentavan yksikon rakentamisprosesseissa rakennuttajana toimii yrityksen

hankekehityspaallikkd. Hankekehityspdallikké on rakennushankkeeseen ryhtyvana

Huoltokirjan kokoamis- ja kayttajaorganisaatio. [1.]
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vastuussa huoltokirjan laatimisesta maankéaytto- ja rakennuslain mukaisesti. Yleensa
vastuu huoltokirjan laatimisesta siirretaén kuitenkin p&aurakoitsijalle sek& suunnitteli-
joille erillisella sopimuksella. Hankekehityspaallikkd kaynnistééd huoltokirjaprosessin
tyypillisesti ensimmaisessa tydmaakokouksessa ja jatkaa huoltokirjan laatimistilanteen
seuraamista seuraavien kokousten yhteydessa. Rakennushankkeen luovutusvaihees-
sa hankekehityspaallikkd rakennushankkeeseen ryhtyvana kuittaa huoltokirjan tehdyksi
tydmaan tarkastusasiakirjaan, joka luovutetaan rakennusvalvontaviranomaisille loppu-

tarkastuksen yhteydessa. [10.]

3.3.2 Suunnittelijat

Eri alojen suunnittelijat laativat huoltokirjaa varten omien vastuualueidensa mukaiset
kiinteistokohtaiset hoidon- ja huollon tehtavaluettelot, tarkastus-, hoito- ja huolto-ohjeet

seka kunnossapitojaksotaulukot [9].

Arkkitehdin tehtaviin kuuluu laatia huoltokirjaan huollon lahtétiedot kiinteistokohtaisesti.
Han laatii my0s tarvittavat paikantamispiirustuspohjat muiden suunnittelijoiden kayttéon
seka piha-aluepiirustuksen, josta selvidd huolettavien piha-alueiden sijainti, pinta-alat ja
hoitotyypit. Hanen tehtaviin kuuluu myds laatia huoltokirjaan liitettava osio pintaraken-
teista. [9.]

LVI-suunnittelijan tehtdvénad on huolehtia, ettd LVI-urakoitsijoiden toimittama huoltokir-
jamateriaali liitteineen on hyvaksytysti koottu seka laatia laitteille ohjeelliset kayttdarvot
ja erityisohjeet. Suunnittelijan tehtavana on laatia paikantamispiirustus LVI-laitteiden

osalta ja tarkistuttaa se kyseiset tyot suorittaneella urakoitsijalla. [9.]

Sahkdsuunnittelijat tarkastavat sahkourakoitsijoiden tayttamat konekortit, laativat koh-
teiden erityis- ja poikkeustilanteiden ohjeet sekd antavat suositukset sahkoteknisten
jarjestelmien kayttdarvoista. Suunnittelijoiden tehtéviin kuuluu myds paikantaa sahko-

laitteet paikantamispiirustuksiin ja tarkistuttaa ne sahkétyot tehneelld urakoitsijalla. [9.]

3.3.3 Urakoitsijat ja tavarantoimittajat

Urakoitsijoiden ja tavarantoimittajien paaasiallinen tehtava on toimittaa rakennustydssa

kayttamienséa rakennusosien, tarvikkeiden ja laitteiden hoito-, huolto- ja kunnossapito-
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ohjeet tarpeellisine tietoineen ja liitteineen huoltokirjan kokoamisesta vastaavalle osa-
puolelle. Heidan kuuluu huolehtia myds urakkaansa kuuluvien rakennusosien, tarvik-
keiden ja laitteiden kunnossapitojaksotietojen toimittamisesta oman alansa suunnitteli-
jalle sek& huolehtia paikantamispiirustusten tarkastamisesta omien téiden osalta. Ra-
kennushankkeen luovutusvaiheessa merkittévien urakoitsijoiden, kuten sahkdurakoitsi-
jan, LVI-urakoitsijoiden seka automaatiourakoitsijan, tulee osallistua kaytdnopastuk-
seen, jossa jokainen urakoitsija perehdyttaa tulevan Kkiinteisténhoito-organisaation

urakkaansa kuuluvien rakenteiden, laitteiden ja jarjestelmien kaytén ja huollon osalta.

[9.]

3.3.4 Huoltokirjan kokoaja

Huoltokirjan kokoajaksi kutsutaan henkiléa, joka vastaa huoltokirjan laatimisesta ja
dokumenttien kokoamisesta. Kokoajan tehtdvana on tarkistaa urakoitsijoiden toimitta-
mat yllapito-ohjeet niin, ettéd ne siséaltavat kaiken tarvittavan materiaalin vaaditussa laa-
juudessa laadittuna. Huoltokirjan kokoaja vastaa huoltokirjan sisallosta ja sisallysluette-
lon laatimisesta seka laatii huoltokirjan yhteystiedot osion. Hanen tehtdvanaén on var-
mistaa, etta kaikki tarvittavat hoito- ja huolto-ohjeet on toimitettu huoltokirjaa varten
seka huolehtia, etta urakoitsijoiden ja suunnittelijoiden laatimissa materiaaleissa ei ole

ristiriitoja. [9.]

Huoltokirjan kokoajan tehtdvana on jarjestaa kiinteisténhoito-organisaatiolle pidettava
kaytonopastus rakennushankkeen luovutusvaiheessa. Kaytdnopastuksessa urakoitsijat
perehdyttavat kiinteistonhoito-organisaation rakenteiden, laitteiden ja jarjestelmien
huollon ja k&ytbn osalta, jotta tulevaisuudessa tehtavat huoltotoimenpiteet olisivat
helppo suorittaa. Kokoaja opastaa kiinteistonhoito-organisaatiota ja isannditsijaa huol-

tokirjan kaytossa ja yllapidossa. [9.]

Yhtené huoltokirjan laatimisen osatehtdvénéa kokoajan on huolehdittava asuntokohtais-
ten kodinkansioiden laatimisesta. Kodinkansioihin tulee sisallyttdd huoneiston yleiset

hoito-ohjeet ja tekniikkaohjeet seka muu materiaali. [9.]
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3.3.5 Talokeskuksen koordinaattori

Talokeskuksen koordinaattori on huoltokirjan laatimista koordinoiva osapuoli Suomen
Talokeskus Oy:n puolelta NCC Rakennus Oy:n Asuntorakentamisen ARH:n yksikon
huoltokirjaprosesseissa. Koordinaattorin tehtavana on perustaa Tampuuriin kohteen tili
ja laatia toimitettujen suunnittelutietojen pohjalta kiinteiston huoltokirjan runko. Koor-
dinaattori on yhteydessa suunnittelijoihin ja pyytaa heiltd huoltokirjaan tarvittavat mate-
riaalit sek& perustaa ohjelmaan tietojen perusteella talotekniset laitteet ja konekortit.
Han pyytda aineistot LVISA-urakoitsijoilta, mutta on velvollinen seuraamaan myos
muun huoltokirjamateriaalin toimittamista esitetyn aikataulun mukaisesti ja toimitta-
maan raportin huoltokirjamateriaalin toimitustilanteesta pyydettdessa. Paaurakoitsijan
edustajan eli tydmaainsinddrin lahettdman materiaalin koordinaattori lisdd Tampuuriin.
[11.]
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4 Huoltokirjaohjelmistot ja puitesopimus

Luvussa esitelladn kaksi Suomessa yleisesti kaytdssa olevaa huoltokirjachjelmistoa
Tampuuri ja FIMX. Lisaksi esitellaan Tampuurin kayttéa NCC:lla sekd NCC:n Asumi-
sen yksikon ja Suomen Talokeskus Oy:n valista puitesopimusta huoltokirjojen laadinta-

palvelusta.

4.1 Huoltokirjaohjelmistot

Markkinoilla on tarjolla useita erilaisia huoltokirjan laatimisen ja hyddyntadmisen avuksi
kehitettyja ohjelmistoja, jotka eroavat toisistaan ominaisuuksiltaan, mutta paaidea kai-
kissa ohjelmissa on kuitenkin jokseenkin sama. Ohjelmien tarkoitus on olla isanndinnin
ja huoltoyhtion péaékanava vikailmoitusten hallinnoimisessa, huolto-toimenpiteiden
tydnohjauksessa ja ajoittamisessa seka dokumenttien sailyttamisessa. Huoltokirjama-
teriaali tallennetaan ohjelmaan, jolloin se on jokaisen kayttajaosapuolen saatavissa

sahkoisesti.

4.1.1 Tampuuri

Tampuuri on asiakashallintajarjestelma, jonka paakayttajdkuntaan kuuluvat niin isén-
nditsijat ettd huoltoyhtidt. Tampuuri tarjoaa ratkaisuja myds Kiinteistdjen omistajien,
manageerausyritysten ja vuokratalojen kayttoon. Tampuuri-ohjelmiston kehitys aloitet-
tiin 2000-luvun alkupuolella, ja nykyisin ohjelmiston ja sen palveluiden liiketoiminnasta
vastaa Agenteq Solutions Oy, joka kuuluu Talokeskus Yhtiot Oy -konserniin yhdessa
Suomen Talokeskus Oy:n kanssa. Talokeskuksen koordinaattori kokoaa huoltokirjan
Tampuuriin. Koordinaattori kokoaa huoltokirjaan vaadittavat tiedot ja vie ne jarjestel-
maéan sopimuksen mukaisesti. Nain ollen vaadittu huoltokirjan sisaltd tallennetaan séh-

kbiseen muotoon, jota maaritellyt kayttdjaosapuolet voivat tarkastella. [12.]

Tampuuri on monipuolinen ohjelmisto, jonka tarjoamia palveluita kiinteistonhuollon sa-
ralla kayttdvat useimmiten huoltoyhtio ja iséannéitsijd. Kummatkin osapuolet pystyvat
hoitamaan ohjelmaa apuna kayttden kiinteistonhuoltoon kuuluvia asiakaspalvelutehta-
vid, kuten avainten hallintaa, autopaikka- ja saunavuorojen vuokrausta sekd muuttoil-
moituksia ja nimenmuutoksia. Huoltoyhtié seka isannditsija pystyvat huolehtimaan kiin-

teistdn kulutusseurannasta Tampuuri-ohjelmistoa apuna kayttaen. Ohjelmistossa pys-



18

tytd&n seuraamaan séhkon, veden ja kaukolammon kulutusta niin asunto kuin kiinteis-
tokohtaisesti. Kulutuksista pystyy luomaan erilaisia raportteja, joita voi vertailla asetet-
tuihin tavoitearvoihin tai esimerkiksi edellisten kausien tuloksiin. [13.]

Huoltoyhtion tarkein tehtava huoltotoimenpiteitd suorittaessa on tyénohjaus. Tampuu-
rissa huoltoyhtié voi hallinnoida tyétilauksiaan helposti, jolloin myds isannditsija pystyy
seuraamaan, mika suoritettavan huoltotoimenpiteen tilanne on. Ty6tilaukset voi merkita
aloitetuiksi, keskeytetyiksi tai suoritetuiksi. Ohjelman avulla huoltoyhtié voi jasennella
my0s tilausten mahdollista laskutusta. Tampuurin avulla huoltoyhtidé pystyy seuraa-
maan huoltokirjamateriaalin vaatimien huoltotoimenpiteiden suorittamista ja ajoittamista
sekad kirjaamaan tehdyt tyot sahkoisesti jarjestelmaan. Toisin sanoen huoltokirjassa
vaadittu kunnossapito- ja kayttdpaivakirja on ohjelmistossa séhkoisessd muodossa, ja

maaritellyt projektin osapuolet pystyvat sita tarkastelemaan. [13.]

Tampuuri tarjoaa tytkaluja isannoéinnin tehtavien hallintaan. Tampuurin avulla doku-
menttien hallinta sek& osakerekisterien, perinnan, lainahallinnan ja isdnnditsijatodistus-
ten keskittaminen yhteen ohjelmistoon selkeyttaa isannditsijan tyota. Taloushallinnon
tehtavien, kuten laskutuksen hoitaminen sek& vuokrien ja vastikkeiden seuraaminen,

on ohjelmistoa apuna kayttden sujuvaa. [14.]

Tampuuri-asiakashallintajarjestelmén internetohjelmiston ohelle on kehitetty myds mo-
biiliversio, joka toimii kannykalla ja tabletilla. Mobiilitydkalu on kayttoékelpoinen valine
erityisesti huoltotoimenpiteita tekevan huoltomiehen kayttéon, silla sovelluksessa huol-
totehtavia voi ottaa tyon alle tai merkita tehdyksi myos tydén lomassa. Mobiilisovelluk-
seen tehdyt merkinnat synkronoituvat internetsovellukseen, ja niitd pystyy tarkastele-

maan sielld normaaliin tapaan. [13.]

4.1.2 FIMX

FIMX on useita kayttdjakuntia palveleva ty6kalu kiinteistopalveluiden hallintaan, minka
kehitys on aloitettu vuonna 1995. Palvelua kayttavat niin asunnon omistajat, asunto- ja
kiinteistdosakeyhtitt, isannoitsijat, huoltoyhtiét ettd eri palveluntuottajat. FIMX-
palvelussa voi hallita vikailmoituksia ja palvelupyynt6ja sekd ennakoida huollon teht&-
vid. Ohjelmisto on apu huoltokirjamateriaalin arkistointiin ja hallinnointiin. FIMX:ss&
isannoitsija ja huoltoyhtid voivat hoitaa urakoitsijoiden kilpailutusta, laatia budjetteja

seka hoitaa kiinteistéjen kulutusseurantaa. Ohjelmasta voi myts hakea erilaisia raport-
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teja esimerkiksi kiinteiston jatehuollosta, tehdyista korjaustoimenpiteistda seka kulutus-
seurannasta. [15.]

FIMX on luonut huollon kayttdtarpeet huomioon ottaen ohjelmasta myds mobiiliversion.
Mobiiliversiossa huoltomies voi kayttdd samaisia toimintoja kun tavallisessa FIMX-

ohjelmassa myos tyon ohessa. [15.]

4.2 Tampuuri NCC Rakennus Oy:ssa

Kaikkien NCC Rakennus Oy:n asuntorakentamisen oman RS-tuotannon kohteiden
huoltokirjat laaditaan Tampuuri-ohjelmistolla. NCC Rakennus Oy:n Asumisen toimialan
ja Suomen Talokeskuksen valisen puitesopimuksen mukaan huoltokirjat kootaan tilaa-
jan osoittamaan Tampuuri-tilin kulloinkin voimassa olevan sopimuksen mukaisesti.
Talokeskuksen puolelta huoltokirjan laadinnasta vastaa koordinaattori, jonka kanssa
huoltokirjan kokoamiseen osallistuvat tyémaainsindorit, suunnittelijat ja aliurakoitsijat

tekevat yhteistyota. [11.]

4.3 Talokeskuksen sopimus ja liitteet

NCC Rakennus Oy:n Asumisen yksikkd ja Suomen Talokeskus Oy ovat laatineet pui-
tesopimuksen huoltokirjojen laadintapalvelusta koskemaan NCC:n Suomessa raken-
nettavien perustajaurakoimien asunto-osakeyhtididen huoltokirjojen laadintaa. Kukin
asunto-osakeyhtio tekee lisaksi erillisen sopimuksen huoltokirjan laadinnasta sopimus-
lomakkeella Talokeskuksen kanssa rakennusprojektin kaynnistyttyd. Sopimuksen mu-
kaan huoltokirjat laaditaan tilaajan osoittamaan Tampuuri-tiliin. Laadinnan kuvaus, vas-
tuut ja aikataulut on esitetty sopimuksen liitteissa. Palvelun hinta on esitetty sopimuk-
sen liitteessa 2, ja se laskutetaan palvelun paattyessa. Sopimuksen voimaantulopaiva
on 1.5.2013. [11.]

Sopimuksen liitteessd 1 eritelladn huoltokirjojen laadintapalvelua, kayton auditointia
sekd paakayttajatehtavid. Liitteen mukaan Talokeskuksen koordinaattori ja tilaaja
muokkaavat yhteistydssa huoltokirjan sisallon sisaltdmaan kaikki vaaditut dokumentit
sekd vastaamaan noudatettavia huoltosopimuksia. Eri osapuolten laadinnan ja tiedon-

hankinnan vastuut seka laadinnan aikataulut on esitetty liitteessa 1 b. Huoltokirjan kayt-
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toonottovaiheessa kayttajatunnukset Tampuuri-tilin jaetaan varsinaiselle paakayttajal-
le, huollon paakayttajalle ja sitd kautta huoltohenkildstolle. Paakayttajan tehtaviksi lue-
tellaan yritysten ja henkildiden perustaminen ja lisdaminen ohjelmistoon, pienten huol-

tokirjapaivitysten tekeminen seka huoltokirjaan liittyva puhelintuki. [11.]

Liitteessé 1 b selvennetaan huoltokirjan laadinnan ohjeita ja velvoitteita. Liitteessa eri-
telladn huoltokirjan laadinnan vaiheet suunnittelunvaiheeseen, toteutusvaiheeseen
sekad vastaanottovaiheeseen. Velvoitteiden osalta liitteessa eritellaan urakoitsijoiden,
eri suunnittelijoiden seka paaurakoitsijoiden tehtavia. Liitteessé annetaan ohjeita myos

huoltomateriaalin vaatimuksista. [11.]

Sopimuksen viimeinen liite 2 on huoltokirjan laadinnan sopimuslomake, jolla asumisen
suunnittelu- tai projektipaallikko tilaa huoltokirjan laatimispalvelun Suomen Talokeskus
Oy:lt& asunto-osakeyhtiokohtaisesti.
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5 Huoltokirjaprosessin nykykuvaus

Huoltokirjan laatimisen prosessikuvaus sisaltdd NCC Rakennus Oy:n Asuntorakenta-
misen yksikolle laaditun huoltokirjaprosessin prosessikaavion selostuksen (liite 1). Pro-
sessikuvauksessa kaydaan lapi prosessikaavio rakennusvaiheittain jokaisen huoltokir-
japrosessiin osallistuvan osapuolen nakokulmasta. Prosessikaaviota ja prosessikuva-
usta lukiessa saa kokonaiskuvan nykyisestd huoltokirjaprosessista, jonka mukaan
huoltokirjoja laaditaan Asuntorakentamisen, erityisesti ARH:n, yksikdssa. Lahtotietoina
prosessikuvausta laadittaessa on kaytetty Suomen Talokeskus Oy:n kanssa laadittua

puitesopimusta seka haastattelujen kautta ilmenneita tuloksia.

5.1 Hankekehitysvaihe

Rakennusprojektien hankekehitysvaiheessa hankkeelle luodaan perusteet ja hankeoh-
jelma. NCC Rakennus Oy:n oman tuotannon Tahtikotihankkeissa rakennuttajana toimii
Asumisen yksikdn hankekehityspaallikké (kuva 3). Hankekehityspaallikké on raken-
nushankkeeseen ryhtyvana paavastuussa huoltokirjan laadinnasta maankaytto- ja ra-
kennuslain mukaisesti. Kokoamisvastuu siirretdan kuitenkin rakennushankkeen paa-

urakoisijan edustajan eli yleensa tytmaainsintoérin vastuulle.

Hankekehityspaallikon nimedminen
rakennushankkeeseen ryhtywaksi

Suunnittelu- tai projektipaallikkd
varaa huoltokirjan laatimis- ja
yllgpitokulut hankkeen
kustannusarvioista

Kuva 3. Ote prosessikaaviosta. Kuvassa on esitetty hankekehitys- seké suunnittelu- ja projek-
tipaallikon tehtavat huoltokirjaprosessin hankekehitysvaiheessa.

Asumisen yksikdn suunnittelu- tai projektipaallikké on vastuussa huoltokirjan tilaami-
sesta Talokeskukselta. Suunnittelu- tai projektipaallikké varaa huoltokirjan laatimis- ja

yllapitokulut hankekehitysvaiheessa hankkeen kustannusarvioista.
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5.2 Suunnitteluvaihe

Eri alojen suunnittelijat alkavat koota huoltokirjamateriaalia omalta osaltaan jo suunni-
telmia tehdessa. Suunnittelijat laativat esimerkiksi tydselityksia seka piirustuksia suun-
nitteluvaiheessa, mitkd mythemmassa vaiheessa liitetddn osaksi huoltokirjaa. Arkki-
tehti méaarittelee suunnitteluvaiheessa rakennusosien kayttdika- ja kunnossapitojaksot
valitessaan rakennuksen rakennusmenetelmia ja rakennusmateriaaleja. Suunnittelu-
vaiheessa suunnittelijat laativat omalta osaltaan myds muita dokumentteja, jotka lisa-

tadn myohemmassa vaiheessa osaksi huoltokirjaa.

5.3 Rakentamisvaihe

5.3.1 Rakennuttaja

Rakennuttajana toimiva hankekehityspaallikkd on paavastuussa huoltokirjan laadinnas-
ta maankaytt6- ja rakennuslain mukaisesti (kuva 4). Hankekehityspaallikké antaa tyo-
maakokouksen yhteydessa huoltokirjan kokoamisen aloituskaskyn. Aloittamiskaskyn
antaminen voi olla suora tai epasuora, mutta tydmaainsindorin tulee kuitenkin olla tie-
toinen huoltokirjan kokoamisvastuustaan. Hankekehityspaallikon tehtdvana on seurata
huoltokirjan laatimisen etenemista tydmaakokousten yhteydessa. Huoltokirja-aihe on

suositeltavaa ottaa tulevaisuudessa esille jokaisen tydmaakokouksen yhteydessa.

Paavastuu huoltokirjan laadinnasta
Kokoamisvastuun siirtdminen pdaurakoitsijalle

Huoltokirjan laatimisprosessin aloittamiskaskyn antaminen
tydmaakokouksen yhteydessa

Prosessin etenemisen seuraaminen tydmaakokouksissa

Suunnittelu- tai projektipdallikkd tilaa huoltokirjan viimeistdan 6 kk
ennen luovutusta

Kuva 4. Ote prosessikaaviosta. Kuvassa on esitetty rakennushankkeeseen ryhtyvan tehtavat
huoltokirjaprosessin rakennusvaiheessa.



23

NCC:n Asumisen yksikdn suunnittelu- tai projektipaallikon vastuulla on huoltokirjan
tilaaminen Suomen Talokeskus Oy:lta. Huoltokirja tilataan Asumisen yksikon ja Suo-
men Talokeskus Oy:n valisen puitesopimuksen liitteelld 2. Suunnittelu- tai projektipaal-
likdn seka tydmaainsindérin on huolehdittava, etta laadintapalvelu tilataan viimeistaan
kuusi kuukautta ennen kohteen luovutusta, jotta kokoamisen kanssa ei tule kiire. Huol-
tokirjaa tilatessa sopimuslomakkeessa tilaajan edustajana on muistettava mainita myos
tydmaainsindorin yhteystiedot, jotta Talokeskuksen koordinaattori on yhteydessa oike-

aan osapuoleen huoltokirjamateriaalia koskevissa asioissa.

5.3.2 Paaurakoitsija

Hankkeen yhteystietojen, hankeaikataulun ja toimittajalistauksen
toimittaminen Talokeskuksen koordinaattorille

Huoltokirjamateriaalin kokoaminen (ei LVISA-materiaalial)

Urakoitsijoiden neuvominen ja materiaalin tarkastaminen
Tampuurissa, myos LVISA-materiaalin osalta

Aineiston toimitustilanteen seuraaminen ja aikataulutus

Kunnossapitojaksotaulukoiden tarkastaminen

Lopullisen aineiston toimitus viim. kuukausi ennen luovutusta

Kodin kansioiden kokoaminen, aineisto myods Tampuuriin

Kuva 5. Ote prosessikaaviosta. Kuvassa on esitetty paaurakoitsijan edustajan eli tydmaainsi-
nddrin tehtavat rakennusvaiheessa.

Paaurakoisijan edustajan eli tybmaainsintérin vastuulla on seurata huoltokirjan laadin-
taa koko prosessin ajan (kuva 5). Tyémaainsindorin tehtaviin kuuluu toimittaa Talokes-
kuksen koordinaattorille hankkeen yhteystiedot, hankeaikataulu seka toimittajalistaus
prosessin kayntiin saamiseksi. Tydmaainsindérin tehtdvana on koota huoltokirjamateri-
aali kaikkien muiden urakoiden ja tavarantoimittajien osalta lukuun ottamatta LVISA-
urakoitsijoita. Han kokoaa materiaalin esimerkiksi aluerakenteiden ja rakennustekniikan
osalta. Vaikka ty6maainsin6drin vastuulla ei ole keratd materiaalia LVISA-
urakoitsijoilta, kuuluu hanen tehtaviinsa kuitenkin tarkastaa huoltokirjaan liitetty materi-

aali myos kyseisten urakoitsijoiden osalta. Tydmaainsinddri seuraa materiaalin toimi-



24

tustilannetta aikataulun ja huoltokirjamateriaalin laadun kannalta. Han auttaa urakoitsi-
joita tarvittaessa materiaalin kokoamisessa ja tarkastamisessa.

Tydmaainsinodrin tulisi tulevaisuudessa tarkistaa suunnittelijoiden laatimat kayttoika- ja
kunnossapitojaksotaulukot oman tietdmyksensa rajoissa. Hanen tulisi tarkistaa taulukot

ja huomioida rakennuksen mahdolliset erikoispiirteet kayttdikien kannalta.

Kodin kansioiden kokoaminen on myds tydmaainsin6orin vastuulla. Kansioiden ko-
koaminen on suositeltavaa aloittaa vahintdan kuusi kuukautta ennen kohteen luovutus-
ta, jotta materiaalin kerdamiselle ja kansioiden kokoamiselle jaa riittavasti aikaa. Tyo-
maainsindori pyytaa kaikilta urakoitsijoilta tarvittavat materiaalit kodin kansioita varten,
ja tarkastaa, etté ne vastaavat kohdetta. Asukkaan tulee olla helppo suorittaa asunton-
sa huoltotoimenpiteet kodin kansion dokumentteja apuna kayttaen, joten ne on laadit-

tava niin, etta niin sanottu tavallinen osaaminen riittaa niiden tarkasteluun.

5.3.3 Suunnittelijat

Huoltokirjan kokoamisprosessin alkuvaiheessa LVI- ja s&hkodsuunnittelijat toimittavat
huoltokirjaa kokoavalle Talokeskuksen koordinaattorille kohteen perustiedot oman
suunnittelualansa osalta. Perustietojen pohjalta koordinaattori perustaa laitteet Tam-

puuriin.

LVIA- ja sEhkdsuunnittelijat toimittavat perustiedot laitteiden
perustamista varten

Arkkitehti toimittaa vaaditun materiaalin
LVIA- ja shkosuunnittelijat toimittavat vaaditun materiaalin
Rakenne- ja pohjasuunnittelija toimittaa materiaalin

Paloteknisen suunnittelun materiaali

Kuva 6. Ote prosessikaaviosta. Eri alojen suunnittelijoiden tehtavat rakennusvaiheessa.

Jokainen suunnittelija toimittaa Talokeskuksen koordinaattorille aineistopyyntéjen mu-

kaiset dokumentit (kuva 6). Arkkitehdin tehtaviin kuuluu toimittaa koordinaattorille kiin-
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teistdn perustiedot eli muun muassa kiinteiston yleistiedot, kiinteistén laajuus seka tilo-
jen kuvaus kayttotarkoituksineen. Arkkitehti toimittaa huoltokirjaa varten kohteen asia-
kirjaluettelon seka tydselitykset rakennusselostuksen, huoneselostuksen, maalaus-
suunnitelman ja huonekorttien osalta. Yhtena arkkitehdin tehtéavana on toimittaa koor-
dinaattorille kohteen piirustukset. Huoltokirjaa varten toimitetaan asemapiirustus, piha-
suunnitelma, julkisivupiirustukset sek& pohjapiirustukset. Pohjapiirustukset tulee toimit-

taa myds LVI- ja sahkoésuunnittelijoille paikantamispiirustusten laatimista varten.

LVI-suunnittelija toimittaa huoltokirjaa varten luettelot kaytetyista LVI-kojeista ja LVI-
laitteista sekd muista asiakirjoista. Hanen tehtaviinsa kuuluu toimittaa koordinaattorille
my0Os automatiikkakaaviot seka LVI-ty6selitys. Edella mainitut asiakirjat ja dokumentit
on toimitettava koordinaattorille heti ensimmaisen aineistopyynnon jalkeen, jotta talo-
tekniset laitteet ja korttipohjat voidaan perustaa Tampuuriin. Mydhemmin LVI-
suunnittelija toimittaa kuvauksen kaytetyista teknisista jarjestelmista sekd periaatekaa-
viot LVI-jarjestelmistd. Suunnittelija laatii paikantamispiirustukset LVI-tdiden osalta
asema- ja kerrospiirustusten pohjiin ja toimittaa ne koordinaattorille. LVI:n osalta on
toimitettava myods energiaselvitys seka tuoteselosteet kohteessa kaytetyista aineista.

Sahkdsuunnittelija toimittaa koordinaattorille sahkotydselityksen seka luettelon asiakir-
joista. Edella mainitut dokumentit on toimitettava heti aineistopyynnon lahettamisen
jalkeen. Sahkosuunnittelun osalta huoltokirjaan toimitetaan kuvaus kaytetyista teknisis-
ta jarjestelmista ja jarjestelmakaaviot nousujohtojen, paloilmoittimien, turvavalaistuksen
sekd savunpoiston osalta. Suunnittelija tdydentdd paikantamispiirustukset sahkétéiden
osalta asema- ja kerrospiirustuksiin ja toimittaa ne koordinaattorille. Huoltokirjaan sisal-

lytetddn myds tuoteselosteet kaytetyista aineista ja laitteista.

Rakennesuunnittelijan tehtéaviin kuuluu toimittaa koordinaattorille niin ikdan kohteen
asiakirjaluettelo seka rakenneselvitys. Suunnittelija toimittaa koordinaattorille pintavesi-
suunnitelman ja suunnitelmat asennetuista salaojista. Huoltokirjaan siséllytetdédn myos
suunnitelmat ja piirustukset perustuksista ja paalutuksista. Rakennesuunnittelijan teh-
taviin kuuluu toimittaa koordinaattorille kuormituskaavio kattorakenteista seka listaus
kaytetyista aineista tuoteselosteineen. Jos kohteessa on ollut erillinen geotekninen
suunnittelija, on hanen tehtavanaan toimittaa pintavesisuunnitelma ja salaojasuunni-

telma rakennesuunnittelijan sijaan.



26

Paloteknisen suunnittelun osalta siitd vastaava suunnittelija toimittaa Talokeskuksen
koordinaattorille selityksen ja suunnitelmat paloteknisen suunnittelun osalta. Suunnitte-
lusta sisallyteté&n huoltokirjaan myds aihetta koskevat piirustukset.

5.3.4 Aliurakoitsijat ja tavarantoimittajat

Aliurakoitsijoiden ja tavarantoimittajien paaasiallinen tehtava on toimittaa huoltokirjaa
varten vaatimusten mukaisesti laaditut hoito-, huolto- ja kunnossapito-ohjeet (kuva 7).
Ohjeiden tulee sisaltaa dokumentit kaikista vaadituista osioista tarpeellisine liitteineen
ja tietoineen. Huoltokirjaan tulee sisallyttdd huolto-ohjeet kaikista rakennukseen pysy-

vasti jAdvista rakennusosista ja -materiaaleista.

Hoito-, huolto- ja kunnossapitc-ohjeiden toimittaminen liitteineen
tyomaainsinddrille tai Talokeskuksen koordinaattorille

Materiaalin on sisdllettava kaikki vaaditut tiedot ja dokumentit

Vastaavat toimittamansa materiaalin paikkaansapitévyydesta

Kuva 7. Kuvassa on esitetty aliurakoitsijoiden ja tavarantoimittajien tehtavat rakennusvaihees-
sa.

Putkiurakoitsijan on toimitettava huoltokirjaa varten kayttamiensa laitetoimittajien yh-
teystiedot annetun mallin mukaan. Yllapito-ohjeet tulee toimittaa kaikista kaytetyista
laitteista ja rakennusosista annettujen listausten mukaisesti. Urakoitsijan on huomioita-
va siséllyttdd huoltokirjaan huolto-ohjeet myds rakennuksessa mahdollisesti esiintyvista
erikoisosista ja -laitteista. Putkiurakoitsijan tulee toimittaa paikantamispiirustukset laa-
dittuna oikein urakkansa vastuurajojen mukaisesti. Urakoitsijan tulee toimittaa huolto-

kirjaan myds mittauspoytakirjat LVV:n osalta.

llImanvaihtourakoitsijan on niin ikdén toimitettava huoltokirjaan kayttdmiensa laitteiden
toimittajayhteystiedot mallin mukaisesti. Huolto-ohjeet toimitetaan listauksen mukaisesti
kaikista ilmanvaihtourakassa kaytetyista laitteista, koneista ja materiaaleista. Urakoitsi-
ja toimittaa Talokeskuksen koordinaattorille paikantamispiirustukset IV-urakan osalta,
jotka on laadittu urakkarajojen mukaisesti. Koordinaattorille toimitetaan my6s mittaus-

poytakirjat 1V-laitteiden osalta.
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Sahkourakoitsijan tehtdvana on toimittaa laitetoimittajien yhteystiedot kokoamisesta
vastaavalle koordinaattorille. Sahkdurakoitsija toimittaa kayttd-, hoito- ja huolto-ohjeet
huoltokirjaa varten kayttamistaan tuotteista, materiaaleista, laitteista ja koneista annet-
tujen listausten mukaisesti. Urakoitsijan tehtavana on toimittaa jarjestelmékaaviot sah-
kourakan osalta, jotka siséltavat tiedot muun muassa nousujohdoista, paloilmoittimista,
turvavalaistuksesta seké savunpoistosta. Lisdksi sdhkourakoitsija toimittaa huoltokirjaa
varten kuvauksen teknisista jarjestelmistd seka listauksen kaytetyista aineista ja lait-
teista tuoteselosteineen. Koordinaattorille toimitetaan myds tadydennetyt paikantamispii-
rustukset sdhkdurakan osalta. Lisaksi huoltokirjaan siséllytetdan varmennustarkastus-

poytakirjat sahkotdiden osalta.

Automaatiourakoisijan tehtaviin kuuluu toimittaa kayttdmiensa laitteiden hoito- ja huol-
to-ohjeet liitteineen ohjeistuksen mukaisesti. Laitteiden osalta taytyy toimittaa tekniset

tiedot ja muu tarvittava materiaali.

Sprinkleriurakoitsija toimittaa huoltokirjaa varten sprinklerijarjestelman kuvauksen tek-
nisine tietoineen. Sprinklerijarjestelmien osalta toimitetaan tarvittavat kaytto- ja huolto-
ohjeet, paikantamispiirustukset seka kytkentakaaviot. Huoltokirjaan siséllytetddn myos
tarkastuspoytakirja kyseisten laitteiden osalta.

Muut urakoitsijat ja tavarantoimittajat toimittavat vaaditut hoito- ja huolto-ohjeet huolto-
kirjaan vaadituista rakennusosista. Maarattyjen urakoitsijoiden tulee toimittaa tydmaa-
insinddreille myos tarvittavat materiaalit kodin kansioita varten. Kodin kansioihin liitetta-
va materiaali tulee laatia niin, ettd asunnon kayttajat voivat ohjeita seuraamalla helposti
suorittaa asukkaalle kuuluvat huoltotoimenpiteet asunnoissa. Materiaali tulee laatia
niin, ettd se sisaltdd hoito- ja huolto-ohjeet vaadituista kohteista. Materiaalin tulee olla
laadittu myo6s riittdvan selkedsti niin, etté niin sanottu tavallinen osaaminen riittda sisal-

I6n ymmartamiseen.

LVISA-urakoitsijat toimittavat huoltokirjamateriaalinsa suoraan Talokeskuksen koor-
dinaattorille, joka hoitaa omalta osaltaan myds materiaalipyynnét kyseisten urakoiden
osalta. Muut urakoitsijat seké tavarantoimittajat toimittavat tarvittavan materiaalin suo-
raan paaurakoisijan edustajalle eli tytmaainsindorille. Urakoitsijoiden on syyta tutustua
huoltokirjamateriaalin vaatimuksiin ja sisaltoon esimerkiksi RT-korttien avulla. Urakoitsi-
joiden oletetaan myds viimeistelem&éan toimittamansa dokumentit. Dokumentit on olta-

va doc-, xIs-, ppt- tai pdf-muodossa. Dokumentit on nimettava niin, ettd nimesta saa
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selville, mit& tuotetta ohje koskee, kuka tuotteen on valmistanut sek& mik&a on tuotteen
malli ja aihe. Dokumentin nimi voi olla esimerkiksi autohallin valaisin, AIRAM, AIRAM
Jokavalo, hoito- ja huolto-ohjeet.

Urakoitsijat ja tavarantoimittajat ovat vastuussa toimittamastaan materiaalista. Materi-
aali on kaikissa tapauksissa laadittava niin, ettd ohjeiden avulla kiinteistdssa voidaan
suorittaa hoito- ja huoltotoimenpiteet kyseisten rakennusosien, -materiaalien ja laittei-

den osalta oikein. Huoltokirjaan siséllytettavat ohjeet on laadittava suomen kielella.

5.3.5 Talokeskuksen koordinaattori

Talokeskuksen koordinaattorin vastuulle huoltokirjaprosessissa kuuluu huoltokirjakoko-
naisuuden hallitseminen. Talokeskuksen koordinaattori tehtdvana on perustaa Tam-
puuriin kohteen tili, joka on laadittu tilaajan kanssa sovittuun huoltokirjan laadinta-
alustaan (kuva 8). Huoltokirjaprojektin alkuvaiheessa koordinaattorin tehtavana on toi-
mittaa tulevaisuudessa kayttdjatunnukset tydémaainsindorille Tampuuri-ohjelmistoon

urakoitsijoiden materiaalin tarkastelua varten.

Kohteen tilin perustaminen Tampuuriin

Toimittaa tunnukset tydmaainsindarille Tampuuriin

Aineistopyynndt suunittelijoille

Suunnitelijakohtaisten kohdetietojen |3pikaynti

Laatii Tam puuriin huoltokirjan perusrungon ja perustaa
talotekniset laitteet ja konekortit

Liittaa tyémaainsinddrin toimittaman materiaalin Tampuwriin

Aineistopyynnot LVISA-urakoitsijoille

Kuva 8. Ote prosessikaaviosta. Kuvassa on esitetty Talokeskuksen koordinaattorin tehtévéat
rakentamisvaiheessa.

Talokeskuksen koordinaattorin vastuulla on suunnittelijoiden kanssa tehtava yhteistyo.
Koordinaattori kay lapi suunnittelijakohtaiset kohdetiedot, joiden perusteella hdn perus-

taa Tampuuriin talotekniset laitteet ja konekortit. Koordinaattori l1&ahettéda eri suunnitteli-
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joille hankekohtaisen aineistopyynnon sahkopostitse ja lisd& aineiston Tampuuriin sen

Saatuaan.

Koordinaattori perustaa Tampuuriin kansioita huoltokohteille, huolto-ohjelmille seka
huoltokalentereille. Han perustaa my6s kansiot huoltokirjan dokumenteille. Samalla

Tampuuriin perustetaan huoneistokohtaiset kansiot.

Talokeskuksen koordinaattorin  vastuulla on lahettdd aineistopyynnét LVISA-
urakoisijoille. Koordinaattori lahettdd aineistopyynnét sahkdpostitse urakoitsijan yh-
teyshenkil6lle kaksi kertaa. Jos kyseisten pyynt6jen jalkeen urakoitsijat eivét ole lahet-
taneet tarvittavaa materiaalia, on materiaalin kerddminen tyémaainsintérin vastuulla
myds kyseisten urakoitsijoiden osalta. Koordinaattorin tehtaviin kuuluu lisata tyémaain-
sindorin kerddma materiaali Tampuuriin ja seurata samalla, ettd materiaali toimitetaan
aikataulussa. Talokeskuksen yhteyshenkilo toimittaa pyydettdessa myds raportin huol-
tokirjan toimitustilanteesta tilaajalle sahkopostitse.

5.4 Viimeistely- ja kayttdonottovaihe

Rakennuksen viimeistely- ja kayttéonottovaiheessa rakennushankkeeseen ryhtyva
kuittaa huoltokirjan tehdyksi rakennuksen loppukatselmuspdytékirjaan. Usein myds
rakennushankkeen valvojat kuittaavat omalta osaltaan huoltokirjan tehdyksi projektin

loppuvaiheessa.

Paaurakoitsijan edustajan eli tydémaainsinddrin on huolehdittava siitd, ettd huoltokirjan
lopullinen aineisto vaaditussa laajuudessa on toimitettu Talokeskuksen koordinaattorille
viimeistaan kuukausi ennen kohteen luovutusta. Samalla tyémaainsindérin on tarkistet-
tava Tampuurista, ettd sielld jo oleva materiaali vastaa kohdetta ja materiaali on toimi-
tettu vaadittujen urakoitsijoiden osalta. Ennen rakennuksen luovutusta paaurakoitsijan
tehtavana on jarjestaa kaytonopastus isannditsijalle sekd huoltoyhtidlle. Kaytonopas-
tuksen tarkoituksena on opastaa huoltoyhtiétd huoltotoimenpiteiden suorittamisessa.
Kaytonopastukseen osallistuvat LVISA-urakoisijat, jotka perehdyttavat is&nnoitsijaa ja
huoltoyhtiotd urakkaansa kuuluvien rakenteiden, laitteiden ja jarjestelmien kayton ja

huollon osalta.
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Tybmaainsindorin tehtavana on pyytaa tulevissa hankkeissa NCC:lle kayttajatunnukset
Tampuuriin huoltotoimenpiteiden tarkastelua varten. Jos kiinteiston isanndintitoimistoja
toimii Realia Isdnndinti Oy, on tunnukset pyydettava suoraan isannéitsijalta tai vaihto-
ehtoisesti yrityksen nettisivujen kayton tuesta. Tydomaainsindorin on huomioitava, etta
jakaa tunnukset eteenpéin esimerkiksi Asumisen yksikolle ja jalkimarkkinointipaallikol-
le. Myds LVISA-urakoisijoiden on mahdollista saada tunnukset Tampuuriin huoltotoi-
menpiteiden suorittamisen tarkastelua varten takuuaikana. Tunnukset on pyydettava

niin ikdan suoraan Realia Is&nnointi Oy:lta.

Aliurakoitsijoiden edustajien LVISA-urakoiden osalta on osallistuttava kaytdnopastuk-
seen rakennuksen luovutusvaiheessa. Kyseisten urakoitsijoiden tehtdvéana on toimittaa

paaurakoitsijan edustajalle kohteen luovutusmateriaali omien urakoidensa osalta.

Viimeistely- ja kayttoonottovaiheessa Talokeskuksen koordinaattorin tehtéavana on vii-
meistelld huoltokirja seka toimittaa huoltokirjan mahdolliset paperiversiot tilaajalle.

5.5 Kayttd ja vastuut

Rakennuksen kayttovaihe alkaa heti rakennuksen luovutuksen jalkeen. Kayttédénoton
jalkeen rakennuksen yllapitovastuu kuuluu isénnéitsijalle ja huoltoyhtitlle. Huoltoyhtién
tulee aloittaa korjaus-, hoito- ja huoltotoimenpiteiden suorittaminen viipymatta heti kayt-
toonoton jalkeen, ja jatkaa niiden tekemistd huoltokirjan maaraamalla tavalla koko ra-
kennuksen elinkaaren ajan. Huoltotoimenpiteet tulee suorittaa huoltokirjan sisaltdmien
kunnossapitojaksotaulukkojen maaraamien ajankohtien mukaan, ja tehdyt huoltotoi-
menpiteet tulee kuitata Tampuuriin. Huoltotoimenpiteita tekevan tahon on oltava yhtey-
dessd NCC:hen, jos huoltokirjan siséltd ei edesauta huoltotoimenpiteiden suorittamista
oikealla tavalla. Huoltoyhtion tulisi muistaa, etté huoltokirjan siséltéa ja huoltotoimenpi-
teiden ajankohtia ja huoltovédleja voidaan muuttaa Kiinteiston ensimmaisten vuosien
aikana. Vuorovaikutus NCC:n kanssa olisikin tarke&&, jotta huoltokirjasta voitaisiin

muokata toimiva kokonaisuus tulevaisuutta varten kaytannén kokemusten perusteella.

Myds NCC:n on osallistuttava huoltokirjaprosessiin rakennuksen luovutuksen jalkeise-
na aikana. Yrityksen on omalta osaltaan myos seurattava huoltotoimenpiteiden suorit-
tamista Tampuurissa. Saanndllisella seurannalla voidaan huomata hyvissa ajoin, jos

huoltoyhtio laiminlyé korjaus-, hoito- ja huoltotoimenpiteiden suorittamista. N&in ollen
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NCC voi puuttua laiminlyénteihin ajoissa. Vuosikorjausten yhteydessa NCC:n on my6s
tarkistettava, ettd huoltoyhtio on tehnyt kuittaamansa huoltotoimenpiteet kiinteistossa.
Jos toimenpiteit& ei ole suoritettu ja ne on merkitty huoltokirjaan tehdyiksi, ei NCC vas-
taa laiminlyonneisté johtuvista kustannuksista. Saannoéllisella huoltotoimenpiteiden seu-
rannalla voidaan mahdollisesti vahentdd myos tulevaisuudessa syntyvia jalkimarkki-

nointikuluja.

Huoltokirjan kayttévaiheessa isannditsija on vastuussa huoltokirjan paakayttajatehta-
vista. Isannditsijan vastuulle kuuluu perustaa Tampuuriin mahdollisia uusia kohteita ja
kayttajia seka lisata uusia yrityksia ja henkilitd ohjelmistoon. Hanen vastuullaan on
tehda huoltokirjaan paivityksia tarvittaessa. Huoltokirjan sisaltdoon ja kayttoon liittyvissa

asioissa on oltava myds yhteydessa isannditsijaan.
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6 Huoltokirjaprosessin ongelmien ja kehitystarpeiden kartoittaminen

Luvussa esitellaan huoltokirjaprosessin ongelmien ja kehitystarpeiden kartoittamisen
tausta, tavoitteet, tutkimusmenetelmat seka tutkimustulokset. Luvussa esitetyt kehitta-
mistarpeen taustat ja tavoitteet perustuvat omiin havaintoihin, haastatteluihin seka ai-

heesta kaytyihin keskusteluihin.

6.1 Huoltokirjaprosessin kehittamistarpeen tausta ja tavoitteet

NCC Rakennus Oy:n Asuntorakentamisen yksikon huoltokirjaprosessiin ja siihen liitty-
vaan ohjeistukseen on toivottu parannuksia monelta eri taholta jo kauan. Koska yksi-
kolla ei ole talla hetkella kaytossaan yksiselitteistd selkeda ohjetta huoltokirjan laatimi-
sen avuksi, ovat huoltokirjan kokoaminen, siséllon vaatimukset sek& osapuolten vas-

tuualueet osoittautuneet epaselviksi huoltokirjaa kokoaville osapuolille.

Huoltokirjojen kokoamisprosessi on koettu epaselvaksi erityisesti tydmaainsintérien
keskuudessa. Huoltokirjojen kokoamista on hankaloittanut puuttuva ohjeistus, josta
selvidisi laatimisen aikataulutus ja huoltokirjan tilaamiseen liittyvat toimenpiteet. Ohjeen
puuttumisen takia huoltokirjan kokoamisprosessin alussa tydmaainsingori on usein
joutunut tiedustelemaan kaytannon asioita seka prosessin kulkua Talokeskuksen puo-
lella tyoskentelevéltd koordinaattorilta. Usein huoltokirjoja on alettu koota my6s liian
my6haéan, koska erityisesti ensimmaisté huoltokirjaa kokoavat tydmaainsintorit eivat
ole tietoisia kokoamisprosessista ja sen vaatimasta ajasta. Nain ollen kokoamisen
kanssa on tullut kiire, eikd huoltokirjan sisaltéon ja vaatimuksiin ole ehditty tutustua
tarkasti. Koska Suomen Talokeskus Oy:n kanssa tehty puitesopimus ei ole ollut tyo-
maainsinddrien saatavilla, on huoltokirjan kokoamisprosessi ollut entistd hankalampi.
llman puitesopimuksen tietoja osapuolten vastuualueista ovat tytmaainsindorit joutu-

neet kyselem&an tehtavidan prosessissa niin ikdan Talokeskuksen koordinaattorilta.

Huoltokirjan sisaltbévaatimukset ovat olleet epaselvid huoltokirjoja kokoaville tydmaain-
sindoreille. Asuntorakentamisen yksikén tdman hetkinen huoltokirjan kokoamisohjeis-
tus rajoittuu vain malliesimerkkiin valmiista huoltokirjasta. Valmis huoltokirjaesimerkki ei
kuitenkaan anna riittdvan tarkkaa ohjeistusta siitd, miten sisaltd laaditaan tarpeeksi
laajasti vastaamaan vaatimuksia ja palvelemaan kiinteistdssa tehtavien huoltotoimenpi-

teiden suorittamista rakennuksen elinkaaren ajan. Talokeskuksella on oma ohjeistus



33

kokoamisen avuksi, mutta se on ollut vaikeasti saatavilla sitd tarvitsevien kayttoon.
Ohjeistus on osa Suomen Talokeskus Oy:n kanssa laaditun puitesopimuksen siséltoa,
mutta puitesopimus liitteineen ei ole ollut tydmaainsinddrien kaytdossa sen laatimisen
jalkeen. Huoltokirjan ja huoltokirjaan liitettdvien dokumenttien siséltd on osoittautunut
joissain tapauksissa myo6s puutteelliseksi. Puutteellisten ohjeiden takia osaan huoltokir-
joista ei ole sisdllytetty kaikkia esimerkiksi vaadittavia yllapito-ohjeita, ja dokumenttien
siséltd on joissakin tapauksissa ollut virheellinen. Urakoitsijoiden lahettamien huolto-
ohjeiden sisallén tarkkailu on myos ollut vaikeaa, silla tyémaainsindoéreilla ei ole ollut
kayttajatunnuksia Tampuuriin. Suunnittelijat ovat usein maaritelleet myds kohteiden
tarkastus-, hoito- ja huoltovalit on liian pitkiksi. Suunnittelijat ovat usein kayttadneet apu-
naan valmiita tarkastus-, hoito- ja huoltovaleja, jolloin ne eivat valttamatta vastaa koh-
detta ja sen vaatimuksia. Kyseisten asioiden takia Kiinteistdssa tehtéavia huoltotoimenpi-
teita ei voida valttamatta suorittaa oikein tai oikeaan aikaan, jolloin vuosi- ja takuukor-
jauksissa ilmenneiden puutteiden ja vikojen korjaaminen siirtyy usein NCC:n vastuulle.
Tutkimustyon myota yksikko toivoo huoltokirjaprosessin kehittyvan, jonka seurauksena
huoltokirjan sisallén ja huolto-ohjeiden virheellisyys pystyttaisiin minimoimaan, ja sita
kautta rakennusliikkeen vastuulla olevien vuosi- ja takuukorjausten méara saataisiin

vdhenemaan tulevaisuudessa.

Ohjeistuksen mydéta huoltokirjaa laativien osapuolten vastuualueita halutaan selkeyttaa.
Jotta vastuut osapuolittain saadaan tyomaainsinéérien tietoon, on Talokeskuksen
kanssa tehty puitesopimus liitteineen tuotava helpommin saataville sita tarvitsevien
kayttéon. Tavoitteena on myds laatia haastateltavien pyynndsta lyhyt ja selkea yleisoh-
je, josta saa nopeasti kuvan prosessin aikataulusta sekd osapuolten vastuualueista ja
tehtavista. Tydmaainsintorille suunnattua yleisohjetta seuraamalla huoltokirjan laatimi-
sen toivotaan olevan helppoa ja yksiselitteista tulevaisuudessa. Lisaksi laaditaan huol-
tokirjan kokoamisen prosessikaavio, josta selviaa huoltokirjaprosessin osapuolten teh-

tavat rakennushankkeen eri vaiheissa.

6.2 Tutkimusmenetelmat

Tyon tutkimusmenetelmia mietittiin tyon ohjaajien sekd NCC:n kanssa. Tutkimusmene-
telmana paatettiin kayttda haastatteluja, koska niita pidettiin parhaimpana menetelma-
na huoltokirjan kanssa tekemisisséa olevien yrityksen tyéntekijdiden mielipiteiden ja ke-

hitysehdotusten kartoittamisessa. Haastatteluiden tarkoituksena oli selvittdd, mitd miel-
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ta osallistujat ovat nykyisesta huoltokirjaprosessista ja siitd, miten prosessia voisi kehit-
ta&, jotta siitd saataisiin tulevaisuudessa nykyista toimivampi. Haastattelujen tuloksia
kaytetaan laadittaessa huoltokirjan kokoamisen prosessikuvausta ja ohjeistusta vas-
tuuhenkiltlle. Tuloksien avulla pyritddn myos parantamaan Suomen Talokeskus Oy:n
ja NCC Rakennus Oy:n kaytannon yhteistyotad sek& mahdollisesti kehittamaan yritysten
valista puitesopimusta ja sen sisaltoa.

Yleisimpana haastattelumenetelmana oli tavanomainen haastattelu, mutta osa haasta-

teltavista toimitti vastauksensa sahkopostin vélitykselld ajanpuutteen vuoksi.

6.2.1 Haastateltavien valinta

Koska haastattelujen avulla huoltokirjaprosessin kehittdmiseen haluttiin saada mahdol-
lisimman paljon erilaisia kehitysehdotuksia eri asemissa olevilta NCC:n tyontekijoilta,

paatettiin haastateltaviksi valita ihmisia niin Asumisen kuin Rakentamisen yksikdista.

Asumisen yksikOsta paatettiin haastatella Talokeskuksen puitesopimuksesta vastaavaa
henkil6a, jotta saatiin selvyyttd sopimuksen toimivuudesta ja sen sisdllostd. Asumisen
puolelta haastatteluihin valittiin yksikon laatu- ja ymparistbvastaava, joka omassa tyos-
séén vastaa kodinkansioiden vakio-osuuksien yllapidosta. Kyseisen yksikon puolelta
haastateltin my6ds yhtd hankekehityspadllikkdd, jotta hankekehityspdallikdn tehtavat

rakennuttajana selventyivat huoltokirjaprosessin ndkdkulmasta.

NCC:n Rakentamisen yksikosta paatettiin haastatella useita tydmaainsindoreja, jotta
kehitysehdotukset itse huoltokirjan kokoamisprosessista saatiin huomioitua. Tydmaain-
sindorien ajatukset ja ehdotukset ovat avainasemassa ohjeen laadinnassa. Haastatte-

luihin valittiin myods yksikon laatuinsingori.

Asuntorakentamisen yksikodsta haastateltiin myés jalkimarkkinoinnista vastaavia henki-
I6it&, jotta ohjetta varten pystyttiin kartoittamaan puutteellisesti laadittujen huoltokirjojen
vuoksi vuosi- ja takuukorjauksissa esiintyneitd ongelmia ja niiden syita. Lisdksi haastat-
teluihin valittiin Talokeskuksen koordinaattori, jolta haluttiin saada mielipide nykyisesta

huoltokirjan laatimisprosessista koordinaattorin nakdkulmasta.
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6.2.2 Haastattelukysymysten laadinta

Koska opinnaytetyotéa varten haastateltin monia eri asemissa olevia henkilgita, paatet-
tiin haastateltaville laatia heidan tydnkuvaansa sopivat kysymykset. Yksiloidysti laadit-
tujen kysymysten avulla voidaan varmistua siitd, etta haastatteluissa keskitytaan oikei-
siin asioihin huomioiden haastateltavan vastuut ja ndkemykset huoltokirjan laadinta-
prosessissa.

NCC:n Asumisen yksikon ymparisto- ja laatuvastaavan kysymykset (lite 3) laadittiin
kasittelemaan Asumisen yksikon roolia huoltokirjaprosessissa. Kysymysten avulla ha-
luttiin tiedustella, onko Asumisen yksikk6 mukana prosessissa hankkeen aikana tai
onko yksikon tietoon tullut ongelmia, jotka olisivat johtuneet heikosti laadituista huolto-

Kirjoista.

Hankekehityspaallikon kysymykset (liite 4) laadittiin niin, ettéa saataisiin vastauksia ny-
kyisesta huoltokirjaprosessista seka mahdollisesti ilmenevista ongelmista, joita iimenee
heikosti laaditun huoltokirjan seurauksena. Haastattelun avulla haluttiin saada selvyytta
my06s hankekehityspaallikdiden tehtaviin ja vastuualueisiin huoltokirjaprosessissa ra-

kennuttajan ndkodkulmasta.

Talokeskuksen sopimuksesta vastaavan henkilén haastattelukysymykset (lite 5) pai-
nottuivat huoltokirjan laadinnasta tehtyyn sopimukseen Talokeskuksen kanssa. Kysy-
mysten avulla tiedusteltiin sopimuksen sisaltoa ja kaytannollisyytta huoltokirjan laatijan

nakokulmasta seka yhteistydn toimivuutta Talokeskuksen koordinaattorin kanssa.

Tybmaainsintérien haastattelukysymyksissa (lite 6) keskityttiin itse huoltokirjan laati-
miseen ja laatimisprosessin kaytannollisyyteen. Kysymysten avulla haettiin mielipiteita
nykyisesta ohjeistuksesta ja sen toimivuudesta huomioiden huoltokirjan siséltovaati-
mukset, eri osapuolten vastuut sekd prosessin kaytannéllisyys. Tybmaainsindorien
vastausten avulla kartoitettiin p&&asiassa kehitysehdotuksia ja huoltokirjaprosessin
ongelmakohtia, joita tulevaisuudessa voitaisiin korjata prosessin toimivuuden kehitta-
misen kannalta. Tydmaainsinddreilta tiedusteltiin myds yhteistydn toimivuutta Talokes-

kuksen koordinaattorin kanssa.

Jalkimarkkinoinnin kysymykset (lite 7) laadittiin vastaamaan erityisesti puutteellisesti

laadittujen huoltokirjojen aiheuttamiin ongelmiin. Jalkimarkkinoinnista vastaavilta henki-
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[6ilta haluttiin saada paéasiassa kehitysehdotuksia huoltokirjan dokumenttien oikean-
laiseen sisaltoon. Oikeanlaiset huolto-ohjeet mahdollistavat kiinteistéssa suoritettavien
huoltotoimenpiteiden tekemisen oikein ja oikea-aikaisesti, jonka seurauksena vuosi- ja
takuukorjauksissa suoritettavat toimenpiteet ja korjaukset jaisivat mahdollisimman va-
haisiksi. Kehitysehdotuksia haluttin saada erityisesti asioista, joihin tulisi kiinnittaa
huomiota laadittaessa huoltokirjoja.

Laatuinsinddrin haastattelukysymyksissa (lite 8) keskityttiin huoltokirjan laatimispro-
sessiin ja sen sisdltéon laadun kannalta. Laatuinsintorilta tiedusteltiin, millaista ohjetta
NCC:n Asuntorakentamisen yksikkd tarvitsee huoltokirjan laatimisen avuksi ja mita
huoltokirjaprosessissa hanen mukaan pitaisi muuttaa. Haastattelussa tiedusteltiin
myds, millaisia ongelmia huonosti laadittu huoltokirja voi aiheuttaa ja miten kyseisia

ongelmia voitaisiin valttaa.

Talokeskuksen koordinaattorin haastattelukysymykset (liite 9) laadittiin kasittelemé&éan
yhteistyon toimivuutta NCC:n kanssa koordinaattorin nakokulmasta. Haastattelun avul-
la tiedusteltiin koordinaattorin mielipidettd huoltokirjaprosessin nykykaytannosta seka
nykyisesta puitesopimuksesta ja sen sisallostd. Samalla tiedusteltiin koordinaattorin

nakokulmaa nykyisista vastuualueista.

6.3 Haastattelujen tulokset

6.3.1 Asumisen yksikkd

Asumisen yksikosta huoltokirjaa koskeviin kysymyksiin vastasivat yksikon laatu- ja ym-
paristovastaava seka hankekehityspadllikkd. Asumisen yksikké on mukana huoltokirja-
prosessissa hankkeen hankekehitysvaiheessa, jolloin rakennushankkeeseen ryhtyvak-
si nimettava hankekehityspaallikko siirtdd huoltokirjan kokoamisvastuun paaurakoisijan
edustajalle eli tydmaainsintorille. Hankekehityspadllikkd on kuitenkin padvastuussa
huoltokirjasta, ja hanen tehtaviinsa kuuluukin seurata huoltokirjan kokoamistilannetta
tydmaakokousten yhteydessa. Yksikdssa tydskentelevét suunnittelu- ja projektipaallikot
tilaavat huoltokirjan Suomen Talokeskus Oy:lta, ja varaavat huoltokirjan laadinnasta
aiheutuneet kustannukset tavoitearviosta. Asumisen yksikk¢é vastaa Suomen Talokes-

kus Oy:n kanssa laaditusta puitesopimuksesta. [10;16.]
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Asumisen yksikkd on vastuussa kodinkansioiden vakio-osuuksien yllapidosta, mutta
muutoin yksikko ei ole mukana huoltokirjojen laadintaprosessissa. Haastateltavat eivat
olleet tietoisia ongelmista, jotka olisivat johtuneet puutteellisesti laadituista huoltokirjois-
ta. [10;16.]

6.3.2 Suomen Talokeskus Oy:n puitesopimuksesta vastaava

Sopimuksesta vastaavan kanssa pidetyssa haastattelussa ilmeni useita kehitysehdo-
tuksia prosessin sek& Talokeskuksen kanssa laaditun sopimuksen siséllon kannalta.
Nykyisessa puitesopimuksessa ei suoraan mainita, kenelld kokoajaosapuolista on p&é-
vastuu laadinnasta ja huoltokirjamateriaalin oikeanlaisesta sisallosta. Kyseinen asia
yhdistettyna tydmaainsinddrien usein negatiiviseen asenteeseen huoltokirjan laadintaa
koskien aiheuttaa huonot lahtékohdat laadukkaiden huoltokirjojen kokoamiselle. Sopi-
muksesta vastaavan mielestda Suomen Talokeskus Oy:n kanssa laaditun puitesopi-
muksen sisaltdad ja vastuualueita on selkeytettdva tulevaisuudessa. Samalla on tarkis-

tettava Asumisen yksikon vastuut huoltokirjaprosessissa. [17.]

Haastateltavan mielestd NCC:n olisi mahdollisesti mietittdva osallistumista kiinteistojen
huoltoyhtididen valintaan tai esitettava kriteereita huoltoyhtididen valitsemisen suhteen.
Huoltoyhtididen valintaan vaikuttamisella voitaisiin varmistaa, ettd huoltotoimenpiteita
suorittava taho suorittaisi luotettavasti méaaratyt huoltotoimenpiteet. Haastateltavan
kokemuksen mukaan on tullut ilmi tilanteita, joissa huoltoyhti® on merkinnyt toimenpi-
teen suoritetuksi, vaikka korjaustoimenpiteitd ei ole tehty. Vuosi- ja takuukorjausten
yhteydessa huollon laiminlydnnin seurauksena aiheutuneiden ongelmien korjaajaksi
joutuu kuitenkin useissa tapauksissa NCC. Isannginnin ja huoltoyhtion puolelta toivo-
taan myds vuorovaikutusta liittyen huoltokirjan siséltoon ja sita kautta huoltotoimenpi-

teiden suorittamisessa esiintyneisiin ongelmiin. [17.]

6.3.3 TyOmaainsintorit

Haastatellut tydmaainsingorit olivat laatineet huoltokirjoja paaasiassa Tampuurilla,
FIMX:lI& ja joissakin tapauksissa Kuparilla. NCC:n nykyinen laatimisohje ei ollut kenel-
lekdan haastatelluista tyémaainsindoreista tuttu. Jotkut olivat kayttdneet huoltokirjan
kokoamisen apuna Talokeskukselta saatuja ohjeita, ja osa kertoi kayttdneensa apu-

naan NCC:n omia, vuosituhannen alussa tehtyja ohjeistuksia. 1so osa haastatelluista
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kertoi myds saaneensa lisatietoja ja ohjeita huoltokirjan sisaltdon, vastuisiin ja laatimis-
prosessiin liittyen Talokeskuksen koordinaattorilta tai muita tydmaainsinooreilta. [18—
22.]

Haastatellut tydmaainsintorit kokivat usein, ettd aliurakoitsijat ja tavarantoimittajat eivat
ole tarpeeksi kiinnostuneita toimittamaan laadukasta huoltokirjamateriaalia, eika huol-
tokirjan sisallon tarkeytta ymmarreta. Usean mielesta urakoitsijoiden lahettdméan mate-
riaalin hallitseminen ja ohjeiden saaminen ajoissa huoltokirjaan on tuottanut vaikeuksia.
Kenellakdan haastatelluista ei ollut koskaan ollut tunnuksia Tampuuri-ohjelmistoon,
jolloin huoltokirjan materiaalin ja sen sisallén tarkasteleminen ohjelmistossa reaaliajas-
sa on ollut mahdotonta. Joissakin tapauksissa oli myds epaselvaa, mitda dokumentteja
huoltokirjaan tulee lisatd. Osa mainitsi, etta kaytanndn asiat koskien huoltokirjan tilaus-
ta ja laatimista ovat olleet epaselvia varsinkin ensimmaista huoltokirjaa laadittaessa.
[18-22.]

Talokeskuksen kanssa tehtyyn yhteistyéhon oltiin p&d&osin melko tyytymattomia. Osan
mielestad Talokeskuksen kanssa tehtava yhteisty6 ei ole silla tasolla, mita sen olettaisi
olevan suhteutettuna huoltokirjan laatimisesta laskutettavaan hintaan. Talokeskuksen
puolelta huolto-ohjeita ei kommentoida tai kayda lapi, ja kokonaisvastuun tunnetaan
olevan tybmaalla, vaikka palvelu ostetaankin Talokeskukselta. Huomattava osa haasta-
telluista ei ollut koskaan lukenut Talokeskuksen kanssa tehtya puitesopimusta tai sen
liitteita. [18—22.]

Haastattelujen avulla huoltokirjaa kokoavilta osapuolilta saatiin useita kehitysehdotuk-
sia prosessin kannalta. Talokeskuksen kanssa tehtyéd puitesopimusta toivottiin yrityk-
sen jarjestelmiin, jotta sita voi tarvittaessa tarkastella nykyistd helpommin. Useat mai-
nitsivat, etta huoltokirjan tarkeyttd tulee korostaa ja huoltokirjan kokoaminen tulisi aloit-
taa aina vahintaan kuusi kuukautta ennen luovutusta kiireen valttdmiseksi. Laatimisen
avuksi toivottiin yleisohjetta, josta selviaa laatimisen aikataulu, vastuut seka tilauspro-
sessi. Myos yllapito-ohjeiden kohteet -listaukseen toivottiin parannuksia, silla vanhat

ohjeet eivat vastaa nykyista vaatimustasoa. [18—22.]

Tybmaainsin6orit toivoivat tunnuksia Tampuuri-ohjelmistoon, jotta materiaalin ja huol-
tokirjan sisallon reaaliaikainen tarkastelu prosessin aikana onnistuisi. Samalla yhdeksi
kehitysehdotukseksi nousi mahdollisuus lisatd dokumentteja suoraan Tampuuriin, jotta

ylimaaraisten sahkopostiviestien l&ahettamiselta valtyttaisiin. [18—-22.]
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Yhdeksi kehitysehdotukseksi esitettiin Talokeskuksen koordinaattorille prosessin alku-
vaiheessa lahetettavaan toimittajalistauksen tarkastaminen. Hansusta eli yrityksen
omasta hankintajarjestelmasté otettavaan listaukseen tulisi ennen koordinaattorille 1a-
hettamista paivittda urakoitsijoiden oikeat yhteystiedot, jotta yllapito-ohjekyselyita ei
laheteta vaarille henkiltille. Tydmaainsindori tulisi myds mainita kohteen yhteyshenki-
I6ksi eli tilaajan edustajaksi Talokeskukselle lahetettavasséd sopimuslomakkeessa.
Haastattelujen aikana ilmeni, etta suunnittelijoiden osallistuminen huoltokirjaprosessiin
koettiin melko heikoksi. Ehdotuksena esitettiin, ettéd suunnittelijoiden sopimuksiin lisat-

taisiin mahdollisuuksien mukaan maksuera, joka olisi sidottu huoltokirjaan. [18—22.]

Haastatteluissa tiedusteltiin, minkalaista ohjetta NCC:n Asuntorakentamisen yksikko
kaipaa kaytanndssa huoltokirjan laatimisen avuksi. Ohjeen toivottiin olevan yksinkertai-
nen ja selked, ja siina olisi hyva esittda laatimisprosessin aikataulu ja osapuolten vas-
tuut. Ohjeessa toivottiin mainittavan myos huoltokirjan tilaamiseen liittyvat toimintata-
vat. [18-22.]

6.3.4 Jalkimarkkinointi

Haastatellut jalkimarkkinoinnin parissa tydskentelevat henkiltt eivét olleet tietoisia ny-
kyisesta laatimisohjeesta. Heidan mielestd&n NCC kaipaa tydmaainsingdrille suunnat-
tua ohjetta, jolloin voidaan varmistua siita, ettd huoltokirja sisdlté on laadittu vaaditussa

laajuudessa oikealla tavalla. [23—-25.]

Jalkimarkkinoinnin mukaan huoltokirjan oikeanlaiseen sisalttéon tulisi kiinnittaa nykyista
enemman huomiota. Huoltokirja tulisi ottaa nykyistd enemman esille tydmaakokousten
yhteydessa, jolloin paikalla olevat suunnittelijat voisivat tarkastaa huoltokirjamateriaalin
paapiirteittain omien vastuualueidensa osalta ja kuitata materiaalin tarkastetuksi. Huol-
tokirjaa laadittaessa tulisi huomioida aina tydmaan yksiléllisyys ja erityispiirteet. Liséksi
prosessin vastuualueet tulisi tarkastaa. Koska jalkimarkkinointi on kohdannut usein
tydssaan ongelmia, jotka johtuvat vaarin maaritellyistd huolto- ja tarkastusvéleista, olisi
valien oikein maarittely tarkead, jotta vuosi- ja takuukorjausten yhteydessé asiasta joh-
tuvilta korjauksilta valtyttaisiin. Huolto- ja tarkastusvalien maarittely kuuluu suunnitteli-
joille, joten haasteltavien mukaan suunnittelijoille olisi hyva pitda esimerkiksi koulutus
tai perehdytys asian tarkeyden korostamiseksi. Haastateltavien mukaan NCC:n olisi
mahdollista kehittdd myds oma dokumentti huolto- ja tarkastusvéleista, jossa valit olisi

paivitetty oikeiksi kokemuksen perusteella. Myos tydmaainsinddrin olisi hyva tarkistaa
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suunnittelijoiden maarittelemat huolto- ja tarkastusvalit oman tietamyksen rajoissa. [23—
25.]

Haastateltavien mukaan isdnndéinnin ja huoltoyhtion merkitysta prosessissa tulisi koros-
taa. NCC:n tulisi olla enemman mukana varmistamassa, etta huoltoyhtié suorittaa huol-
totoimenpiteet ohjeiden mukaisesti. Tietoisuuteen on tullut tapauksia, joissa huoltoyhtit
on merkinnyt huoltotoimenpiteen suoritetuksi, vaikka toimenpidetta ei ole tehty. Huollon
laiminlydnneista johtuvien vikojen korjaajaksi joutuu kuitenkin usein NCC. Jalkimarkki-
nointi toivoo kayttéonsa tunnuksia ohjelmistoihin, jotta huoltotoimenpiteiden suorittami-

sen tilannetta voisi tarkastella reaaliajassa. [23—25.]

6.3.5 Laatuinsindori

Laatuinsindori ei ole tietoinen NCC:n nykyisesta huoltokirjojen laadintachjeesta. Hanen
mielestaan lisdohjeistusta kuitenkin tarvitaan, mutta tarkein asia olisi, etta huoltokirjan
merkitys ja tarkeys ymmarrettaisiin. Yrityksen sisalla olisi myds hyva olla henkild, joka
vastaisi huoltokirjojen laadinnasta tai vaihtoehtoisesti osaisi antaa tarvittaessa apua

huoltokirjoja kokoaville tydmaainsinooreille. [26.]

Haastateltava ei ole tormannyt ongelmiin, jotka olisivat johtuneet huonosti laaditusta
huoltokirjasta. H&n on sen sijaan tdrmannyt tapauksiin, joissa huoltotoimenpiteité ei ole
suoritettu huoltokirjan vaatimusten mukaisesti. Hanen mielestdan toimenpiteet tulisi
kuitata Tampuurissa omalla allekirjoituksella tai nimelld, jotta toimenpiteen kuitannut
henkilo antaa vakuuden, ettd asia on hoidettu. N&in ollen tulevaisuudessa mahdollisesti
esiintyvien ongelmien kohdalla tiedetdén, kuka on kuitannut tehtdvan suoritetuksi ja
ottanut vastuun tehtévan suorittamisesta. Jos kuitenkin ilmenee, ettd huoltotoimenpi-
dettd ei ole kuittauksesta huolimatta tehty, on NCC:ll& mahdollisuus valttda huoltoyhti-

on laiminlydnneista johtuvat korjausvastuut. [26.]

Haastateltavan mukaan huoltokirjan yll&pitoon tulisi panostaa enemman rakennuksen
elinkaaren ensimmaisten vuosien ajan. Hanen mielestddn NCC:lla tulisi mahdollisesti
olla oma huoltoyhtio tai vaihtoehtoisesti jokin tietty huoltoyhtio yhteistyOkumppanina,
joka hoitaisi huoltotoimenpiteiden suorittamisen takuuaikana. NCC:n etuja ajavaa huol-
toyhtiota kaytettdessa voitaisiin varmistua siita, ettd huoltotoimenpiteet tehddan huolto-
kirjan vaatimusten mukaisesti oikeaan aikaan. Huoltoyhtion olisi helppo tehdd NCC:n

etuja ajavana osapuolena huoltotoimenpiteiden ohessa myds esimerkiksi vuositakuu-
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korjauksia, ja muita paaurakoisijan vastuulle kuuluvia tehtavid. Tallainen menettely
parantaisi myds huoltokirjan toimivuuden kehittdmista, kun osapuolet ovat aidosti kiin-
nostuneita asiasta. [26.]

6.3.6 Suomen Talokeskus Oy

Haastatellun projektip&éllikdn mukaan yhteistyd NCC Rakennus Oy:n kanssa on suju-
nut padosin hyvin paakaupunkiseudulla, mutta maakuntien kanssa tehty yhteistyd on
usein ollut vaikeampaa. Hanen mukaansa maakunnissa tiedonkulku on ollut paakau-
punkiseutua heikompaa, jolloin huoltokirjoja kokoavat tydmaainsinddrit eivét ole tien-
neet vastuualueistaan tai huoltokirjojen sisaltdvaatimuksista. Han huomauttaakin, etta
maakunnissa puitesopimukset ja ohjeistukset tulisi saada paremmin tyémaainsinéérien
kayttoon. [27.]

Muiksi kehitysehdotuksiksi haastateltu projektipdallikké mainitsee huoltokirjan sisallén
seka luovutuksen jalkeen tapahtuvan toiminnan parantamisen isannditsijdiden ja huol-
toyhtididen kanssa. Projektipaallikké muistuttaa, etté huoltokirjaan ei ole tarkoitus sisal-
lyttaa koko Kiinteistdn luovutusmateriaalia, mutta luovutusmateriaalista on mahdollista
lisata yksittaisia tarkeiksi koettuja dokumentteja huoltokirjaan. Hanen mielestaan ko-
dinkansioiden materiaalit olisi hyva toimittaa Talokeskukselle sahkdisesti, jolloin my6s
ne voitaisiin lisatd Tampuuriin huoltokirjan liitteeksi tulevaisuuden tarvetta varten.
Haastatellun mukaan is&nnainti ja huoltoyhtio valitaan joissakin tapauksissa liian myo-
haan, jolloin Tampuurin tunnusten jakaminen kayttgjille mydhastyy, ja sita kautta huol-
totoimenpiteiden aloittaminen viivastyy. Projektipaallikké muistuttaisi isanndintia ja
huoltoyhtiota siitd, ettd huoltokirjoja voidaan vuoden sisédlld muuttaa, jos huoltokirjan
dokumenttien siséltd on huoltotoimenpiteitd suorittaessa osoittautunut jollain tapaa
virheelliseksi. Jotta dokumenttien sisdllon korjaamistarpeesta saataisiin tieto, toivottai-
siin isannoitsijalta ja huoltoyhtiéltd avoimuutta puutteellisten asioiden ja dokumenttien

korjaamisen suhteen. [27.]

Haastatellun projektipaéllikon mukaan p&évastuu huoltokirjan oikeanlaisesta sisallosta
on urakoitsijalla. Talokeskuksen tapoihin kuuluu pyytdd urakoitsijoilta yll&pito-ohjeita
kaksi kertaa. Kolmannella kerralla tydmaainsintéri valittéa pyynnon urakoitsijalle, jos
materiaalia ei ole toimitettu koordinaattorin l&hettdmien pyyntojen jalkeen. Jos huolto-
kirjamateriaalia ei saada tdmé&nkaan jalkeen, ei materiaaleja sisallyteta huoltokirjaan.

Projektipaallikon mukaan myds suunnittelijoiden vastuusta tarkastaa huoltokirjamateri-
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aali, on luovuttu. Suunnittelijoiden tarkastuskierros hankaloitti prosessia, koska proses-
si tuli aloittaa niin aikaisessa vaiheessa, ettéd kaikkea huoltokirjaan tulevaa materiaalia
ei pystytty toimittamaan aloittamisvaiheessa vaaditussa laajuudessa. Nain ollen huolto-
kirjat sisalsivat usein puutteellista materiaalia, joka oli aikaisin aloitetun prosessin takia
jaanyt huoltokirjaan. [27.]

Huoltokirjamateriaalin tarkastelemista varten tydmaainsin66rien on mahdollista saada
pyydettaessa tunnukset Tampuuriin. Myds dokumenttien lisdaminen suoraan Tampuu-
riin on mahdollista. Talokeskuksen koordinaattorilta voi pyytdd opastusta Tampuurin
kayttoon liittyen, ja han voi luoda tarvittaessa ohjelmistoon kansioita, jotka silla hetkella
viela puuttuvat. Luovutuksen jalkeen NCC Rakennus Oy:n on myds mahdollista saada
tunnukset ohjelmistoon huoltotoimenpiteiden suorittamistilanteen tarkastelua varten.
Tunnuksia Tampuuriin suositellaan myds urakoitsijoille, jotta he voivat osaltaan seurata

huoltotoimenpiteiden suorittamistilannetta takuun aikana. [27.]

6.4 Huoltokirjaprosessin ongelmat ja kehitysehdotukset tiivistettyna

Haastatteluissa ilmeni, ettd huoltokirjoja kokoavien tydmaainsinddrien mukaan huolto-
kirjan laatiminen kokonaisuudessaan on ollut usein hankalaa ja epaselvaa. Tyémaain-
sindorien mielestda osapuolten vastuualueet ovat olleet epdaselvid, ja huolto-ohjeiden
saaminen huoltokirjaan on ollut aikaa vievaa. Myds Talokeskuksen kanssa tehtyyn
yhteistydhdn on useissa tapauksissa oltu tyytyméattémia. Haastatellut tydmaainsin6orit
toivoivat kayttadjatunnuksia Tampuuriin huoltokirjan kokoamisprosessin ajaksi seké
Suomen Talokeskus Oy:n kanssa tehdyn puitesopimuksen helpommin saataville. Laa-
dittavan ohjeistuksen toivottiin olevan yksinkertainen ja selked, ja siind olisi hyva esit-

téaa huoltokirjan laatimisprosessin aikataulu seka tydmaainsinddrin vastuualueet.

Muut haastatteluihin osallistuneet yrityksen tydntekijat mainitsivat, ettd huoltokirjan tar-
keytta tulisi korostaa enemman tulevaisuudessa. Huoltokirjan siséltéon tulisi panostaa,
ja aihe tulisi ottaa enemman esille esimerkiksi tydmaakokousten yhteydessa. Myds
osapuolten vastuualueita tulisi selkeyttaa. Haastateltavien mukaan erityisesti huoltokir-
jan kayttéon rakennuksen luovutuksen jalkeisend aikana tulisi Kiinnittdd enemman
huomiota. NCC:n on osaltaan seurattava enemman huoltotoimenpiteiden tekemista
kiinteistdssd, ja isdnnodintid ja huoltoyhtiotd on kannustettava huoltokirjan paivittami-

seen rakennuksen ensimmaisten vuosien ajan.
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7 Huoltokirjan kokoamisen ohjeistus tydmaainsindorille

Huoltokirjan laatimisen ohjeistus vastuuhenkilélle (liite 2) on tydmaainsinddreille koottu
selked, yksinkertainen ja lyhyt ohje, jonka avulla huoltokirjoja kokoavan tyémaainsindo-
rin on helppo hahmottaa huoltokirjaprosessin kulku omalta osaltaan. Ohjeistus sisaltaa
ohjeet huoltokirjan tilaamiseen, tydmaainsinddrin tehtavat huoltokirjaprosessissa seka
huomionarvoiset asiat prosessin eri vaiheissa. Ohjeistuksen lahtdtietoina on kaytetty
NCC:n Asumisen yksikén ja Suomen Talokeskus Oy:n vdlistd puitesopimusta seka
haastattelujen kautta ilmenneita kehitysehdotuksia. Ohjeistus on laadittu NCC:n Asun-
torakentamisen yksikon, erityisesti omaa tuotantoa eli Tahtikoteja rakentavan ARH:n,
kayttoon.

Osana tyomaainsintoreille tehtya ohjeistusta péivitettiin listaus, jossa on lueteltu ra-
kennustekniset kohteet, joista huolto-ohjeet tulisi sisallyttda kohdekohtaisesti huoltokir-
jaan (kuva 9). Uudessa péivitetyssa versiossa kohteet on listattu kokonaisuuksiin, joi-
den mukaan huoltokirjamateriaalin kerddmista on helppo organisoida ja aikatauluttaa.
Kyseista listausta voi kdyttdd apuna kootessa hoito- ja huolto-ohjeita kohteen raken-
nusteknisistd kohteista, mutta aina on muistettava huomioida kohteen erityispiirteet,

joista ohjeet myds tarvitaan.

RAKENNUSTERENNIIEEA

FRakennusnunko
=  viestinsucjan varusteet ja laitteet

Julldsiva
= ulkoseinat/julldsiva
= ilkdunatjailkdunaovet
= saumaus
= ulko-ovet (nosto-ovet, metalliovet, puuovet jne.)
= parvekkeet, terassit, parvelkkeiden hatipoistumiskiynnit
» sadevesijarjestelmat
= tilkkaat (talotildzaat, laukaistavat tiklaat)

Kuva 9. Ote paivitetysta yllapito-ohjeiden kohteet -listauksesta.

Huoltokirjaprosessin alkuvaiheessa Asumisen yksikdn suunnittelu- tai projektipaallikko
tilaa huoltokirjan Talokeskukselta puitesopimuksen liitteella 2. Tyémaainsinddrin tehta-

viin kuuluu muistuttaa suunnittelu- tai projektipaallikkdd huoltokirjan tilaamisesta, ellei
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suunnittelu- tai projektipaallikko itse ole muistanut tilata palvelua. Tilauslomaketta tay-
tettdessa tulisi muistaa, etta tilaajan edustajan yhteystietoihin luetellaan my6s huoltokir-
jaa kokoavan tydmaainsintérin tiedot, jotta Talokeskuksen koordinaattori on yhteydes-
sé oikeaan henkildon prosessin aikana. Huoltokirjan kokoaminen vie paljon aikaa, joten
huoltokirjaprosessi on syyta aloittaa viimeistdan kuusi kuukautta ennen kohteen luovu-
tusta. Viimeistaan silloin Asumisen yksikon suunnittelu- tai projektipaallikon tulisi tilata

huoltokirjan kokoamispalvelu Suomen Talokeskus Oy:lta.

Kun huoltokirja on tilattu puitesopimuksen liitteena olevalla sopimuslomakkeella, on
tydmaainsindorin lahetettdva Talokeskuksen koordinaattorille hankkeen perustiedot
huoltokirjaprosessin saamiseksi alkuun. Koordinaattorille lahetetddn sahkdpostitse
hankkeen yhteystiedot eli hankkeessa mukana olevat osapuolet tydmaatoimihenkil®i-
neen ja suunnittelijoineen, hankeaikataulu yleisaikataulun muodossa seka toimittajalis-
taus. Toimittajalistaus tulee paasaantoisesti hakea Hansusta eli yrityksen omasta han-
kintajarjestelmastd, mutta myos itse tehty listaus on hyvaksyttava, jos se sisaltaa kai-
ken vaadittavan tiedon. Jos listaus kuitenkin haetaan Hansusta, on sitd syyta muokata
ennen edelleen lahettdmistd. Hansusta otettu listaus sisaltdd usein urakoitsijoiden yh-
teystietoina myyjien yhteystietoja, jotka on muutettava. Talokeskuksen koordinaattori
ottaa listauksen yhteystietojen perusteella yhteytta urakoitsijoihin pyytdessdéan heilta
huoltokirjaan tulevaa materiaalia, joten yhteyshenkilon tulee olla esimerkiksi urakoitsi-
jan tyonjohtaja. Samalla, kun tydmaainsindori lahettdaa koordinaattorille hankkeen pe-
rustiedot, on hanen pyydettava itselleen kayttajatunnukset Tampuuriin huoltokirjamate-
riaalin tarkastelua varten. Jos kayttajatunnuksia Tampuuriin ei pyydeta, on Talokeskuk-
sen koordinaattorilta pyydettdva erikseen raportti huoltokirjamateriaalin toimitustilan-

teesta s&hkopostitse.

Tybmaainsindorin tehtéviin kuuluu koota materiaali huoltokirjaan kaiken muun, paitsi
LVISA-urakoiden osalta. Laaditun ohjeistuksen liitteen& on listaus rakennusteknisista
kohteista, joiden materiaalin kerddminen on tydmaainsindorin vastuulla. Hanen tulee
kerata huoltokirjamateriaali aluerakenteista, kuten maanrakennuksesta kaytetyista ra-
kennusosista, paallysrakenteista, ulkorakenteista eli katoksista, aidoista, tukimuureista
ja kaiteista, aluevarusteista, urheilu- ja leikkikenttavarusteista seka kasvillisuudesta.
Rakennustekniikan osalta materiaali tulee kerata vaestdnsuojan varusteista ja laitteista,
julkisivun materiaaleista ja rakennusosista, ylapohjarakenteista varusteineen, tayden-
tavista sisdosista, sisapinnoista, rakennusvarusteista seké siirtolaitteista. Huoltokirja-

materiaalia kootessa tytmaainsinéoérin tulee kuitenkin muistaa, etta laadittu listaus on
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viitteellinen, eikd& ole kaikissa rakennusprojekteissa hyodynnettdvissa sellaisenaan.
Listauksen kaikkia kohteita ei valttamatta ole rakennuksessa, josta huoltokirjaa laadi-
taan. Toisaalta materiaalia keratessa on huomioitava kohteen erityispiirteet, jotka on
lisattava listaukseen. Listauksen sisaltda on hyva alkaa paivittdd heti rakennushank-
keen alkaessa, jolloin tulee huomioitua kaikki kohteet, joista huolto-ohjeet tarvitaan. Jos
materiaalia keratessé huolto-ohjeiden sisaltdvaatimukset ovat epaselvia niin urakoitsi-
jalle kuin tydémaainsintorillekin, lisatietoa voi etsia RT-kortista rakennustuotteen yllapi-
to-ohjeen laatiminen RT 18-10742.

Tybmaainsintorin tulee toimittaa keraamansa materiaali Talokeskuksen koordinaattoril-
le séhkdpostitse tai lisdtd se suoraan Tampuuriin. Jos materiaalin lisddminen suoraan
huoltokirjaohjelmistoon tuottaa vaikeuksia, voi koordinaattorilta pyytda tarvittaessa
apua ja lisatietoja. Koordinaattori luo tarvittaessa Tampuuriin myos lisdkansioita mate-
riaalille, jos ne vield materiaalin lisdamishetkella puuttuvat. Tydmaainsindorin tulee
huomioida ennen materiaalin edelleen lahettamista, ettd huoltokirjadokumentit on ni-
metty vaatimusten mukaisesti. Piirustukset ja kaaviot tulee olla pdf-muodossa, ja tie-
dostot on kdannettava oikein péain katselua varten. Tiedoston nimessa on oltava asia-
kirjaluettelossa kaytetty nimi, kuten AOO1-V. Huoltokirjaan lisattavien kaytto- ja huolto-
ohjeiden on oltava laadittu suomen kielella. Ohjeiden tiedostomuoto voi olla doc, xIs,

ppt tai pdf. Tiedostojen nimesta on ilmettava dokumentin tuote, valmistaja, malli ja aihe.

Vaikka LVISA-urakoitsijoiden huoltokirjaan tulevan materiaalin keraaminen ei ole ty6-
maainsinddrin vastuulla, on hanen vastuullaan kuitenkin tarkastella kyseisten urakoitsi-
joiden materiaalin tilannetta seka laatua Tampuurissa. Tyomaainsin6orin olisi hyva
kayda huoltokirjaohjelmistossa tasaisin valiajoin tarkastelemassa LVISA-urakoitsijoiden
l[Ahettdm&n materiaalin tilannetta. Samalla materiaali on syytd kayda lapi ja katsoa,
siséltaako se kaikki vaaditut dokumentit vaatimusten mukaisesti laadittuna. Tarkeda on
huomioida myos kohteen erityispiirteet LVISA:n osalta. Lisatietoja materiaalin vaati-
muksista voi niin ik&d&n katsoa yllapito-ohjeiden kohteet -listauksesta, joka on tydmaa-
insin6orille suunnatun ohjeistuksen liitteend. Tydmaainsindorin tulee olla tietoinen
myds siitd, ettd Talokeskuksen koordinaattori pyytaa materiaalia LVISA-urakoitsijoilta
sahkopostitse kaksi kertaa. Jos materiaalia ei ole ndiden pyyntdjen jalkeen toimitettu,
on tydmaainsindorin tehtava huolehtia, ettd huoltokirja siséltaa tarvittavan materiaalin

myds kyseisten urakoitsijoiden osalta.
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Yhtena tydmaainsindorin tehtdavana on huoltokirjaa kootessa tarkistaa Tampuurissa
oleva suunnittelijoiden laatima kunnossapitojaksotaulukko tarkastus-, hoito- ja huolto-
valien osalta oman tietdmyksensa rajoissa. Taulukosta tulisi tarkistaa, onko suunnitteli-
joiden asettamat tarkistus-, hoito- ja huoltovalit maaritelty niin, ettd ne eivat ole liian
pitkia tai ettéd niissa on otettu huomioon rakennuksen mahdolliset erityispiirteet.

Lopullinen aineisto huoltokirjaa varten tulisi olla toimitettuna koordinaattorille tai Tam-
puuriin viimeistaan kuukausi ennen kohteen luovutusta. Tydmaainsintoérin tulee hyvis-
sa ajoin tarkistaa Tampuurista, etta huoltokirja tulee sisaltdmaan kaiken vaaditun mate-
riaalin. Kodin kansioiden kokoaminen kuuluu myés tydmaainsintérin vastuulle. Kansi-
oiden kokoaminen kannattaa niin ikdan aloittaa jo esimerkiksi viimeistaan kuusi kuu-
kautta ennen kohteen luovutusta. Kodin kansioiden materiaali tulee myos sisallyttaa
huoltokirjaan, ja tydmaainsin6ori on vastuussa, ettad valmis huoltokirja siséltda materi-

aalin myos kodin kansioiden osalta.

Ennen kohteen luovutusta tyémaainsindorin tehtaviin kuuluu vield pyytdd NCC:lle tun-
nukset Tampuuriin huoltotoimenpiteiden tekemisen tarkastelua varten. Tunnukset tulee
pyytaa suoraan isdnnditsijalta tai Realia Isdnndinti Oy:n kayton tuesta, silla vain heilla
on oikeudet jakaa tunnuksia Tampuuriin kohteen luovutuksen jalkeen. Tunnukset pyy-
detddn suoraan isannditsijalta tapauksissa, joissa kohteen isdnndintitoimistona toimii
Realia Isanndinti Oy. Muutoin tunnukset voi pyytééa suoraan Talokeskuksen koordinaat-
torilta. My6s LVISA-urakoitsijoilla on mahdollisuus saada tunnukset Tampuuriin huolto-
toimenpiteiden suorittamisen tarkastelua varten takuuaikana edellisten perusteiden

mukaisesti.
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8 Johtopaatokset

8.1 Kehitysehdotukset

Opinnaytety6ta varten tehtyjen haastattelujen avulla haluttiin kartoittaa NCC Rakennus
Oy:ssa eri asemassa olevien tyontekijdéiden mielipiteita nykyisesté huoltokirjaprosessis-
ta ja kehitysehdotuksia prosessin kehittdmisen kannalta. Haastateltavia valittiin sek&
Asumisen etta Rakentamisen yksikosta. Tyomaainsinddrien haastattelutulosten avulla
kerattiin kehitysehdotuksia erityisesti huoltokirjan laatimisprosessin ongelmakohdista ja
kehitettavista osa-alueista. Yrityksen muita henkil6itd haastattelemalla kartoitettiin ylei-

sesti prosessin taman hetken tilannetta eri nakdékulmista.

Yleisesti kaikkien haastateltavien mielesta asenteita huoltokirjan laatimisprosessista
olisi parannettava. Asenteiden parantamisen ohella huoltokirjan tarkeytta tulisi korostaa
jokaiselle prosessiin osallistuvalle osapuolelle. Nykyisten, sekavien huoltokirjan ko-
koamisohjeiden johdosta tyémaainsinddrien asenne huoltokirjan laatimista kohtaan on
usein negatiivinen, silla kokemukset edellisistd prosesseista ovat olleet usein huonoja.
Laadittavan ohjeen myo6ta tydmaainsinddrien toivotaan kokevan huoltokirjan kokoami-
nen mielekkddmmaksi ja ohjeet kayttokelpoisiksi. Huoltokirjan kokoamisprosessiin
osallistuvien osapuolten toivotaan tulevaisuudessa ymmartavan, etta huoltokirjat tulee
laatia aina kohdekohtaisesti, huomioiden rakennuksen erityispiirteet. Laadukkaasti laa-
dittu huoltokirja on avainasemassa tulevaisuudessa seka huoltotoimenpiteiden tekemi-
sesséa ettd NCC:n jalkimarkkinointikulujen pienentamisessa. Huoltokirjoja laadittaessa

tulisi aina muistaa, etta huoltokirjojen hyddyt esiintyvat vasta vuosien paasta.

Huoltokirja aiheena tulisi ottaa tulevaisuudessa enemman esille tydbmaakokousten yh-
teydessa. Laadukkaan huoltokirjan laatimisen kannalta aihetta olisi hyva kasitella jokai-
sen tydmaakokouksen yhteydessa, jolloin laatimiseen liittyvid epaselvia kohtia voisi
kasitella yhdessa projektin osapuolten kanssa. Suunnittelijoiden olisi mahdollisuuksien
mukaan hyva tarkistaa sen hetkinen huoltokirjamateriaali omalta osaltaan ja kuitata se
kohdetta vastaavaksi. Myds kohteen erityispiirteitd on kannattavaa Kkirjoittaa muistiin
rakennushankkeen alusta l&htien ja taydentaa listaa rakentamisen edetessa. Néin ollen
valmis huoltokirja sisdltda varmasti kaiken tarvittavan materiaalin myds kohteen erityis-

piirteiden osalta.
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Haastatteluissa ilmeni, etté suunnittelijoiden vastuuta huoltokirjaprosessissa haluttaisiin
korostaa. Asuntorakentamisen yksikko kayttaa oman tuotannon Tahtikotihankkeiden
suunnittelussa Optiplan Oy:t4, joka on NCC Rakennus Oy:n tytéryhtid. Optiplanin
suunnittelijoille olisi hyva pitaa mahdollisuuksien mukaan esimerkiksi koulutus tai pe-
rehdytys huoltokirjaprosessista, sen tarkeydesta sek& suunnittelijoiden vastuualueista.
Nain huoltokirjan tarkeytta voitaisiin korostaa myds kyseisten prosessiin osallistuvien
osapuolten keskuudessa. Suunnittelijoiden toivotaan myds olevan nykyista kiinnos-
tuneempia huoltokirjasta ja sen sisaltamésta materiaalista. Suunnittelijat laativat huol-
tokirjaan liitettavat tarkistus- ja huoltovélit omien suunnittelualueidensa osalta. Tarkas-
tus- ja huoltovalit on kuitenkin kokemusten perusteella useissa tapauksissa maaritelty
virheellisesti, jonka takia NCC saa maksettavakseen usein liian pitkistd huoltovéleista
aiheutuneita korjauskustannuksia. Suunnittelijoille tulisi korostaa, etta valit tulisi maari-
tella yksiloidysti joka kohteeseen, eika valmiiksi maariteltyja valeja tulisi kaikissa tapa-
uksissa hyoddyntaa kriittisesti tarkastelematta. Jos asiaan ei l16ydy ratkaisua, voi NCC:n
olla kannattavaa laatia oma dokumentti tarkastus- ja huoltovéleistd, jotka olisi maaritel-

ty omiin kokemuksiin perustuen.

Tulevaisuudessa huoltokirjaprosessiin osallistuvien osapuolten vastuualueita tulisi
haastattelujen perusteella selventda. Projekti- ja hankekehityspaallikon vastuuta pro-
sessissa tulisi mahdollisesti lis&ta tai korostaa. Hankekehityspaallikon tulisi osallistua
huoltokirjaprosessiin enemmaéan seuraamalla huoltokirjan laadintatilannetta seka sisal-
t6&. Jos huoltokirjojen laadintaprosessi ei ala toimia huoltokirjoja kokoavien tydmaain-
sindorien mielesté laaditun ohjeen myo6ta, olisi Suomen Talokeskus Oy:n kanssa tehtya
puitesopimusta osapuolten vastuualueineen tilanteen vaatiessa péivitettéava. Talokes-
kuksen puitesopimus on toivomusten mukaan siirretty NCC:n tietojarjestelmiin sité tar-

vitsevien kayttoon.

Isoksi kehitettdvaksi osa-alueeksi haastattelujen myo6ta nousi huoltokirjan kayttod raken-
nuksen luovutuksen jalkeen. Talokeskuksen koordinaattori huomautti, ettad isannditsija
ja huoltoyhtio tulee valita riittavan ajoissa, jotta tunnukset Tampuuri-jarjestelmééan saa-
daan toimitettua heille tarpeeksi ajoissa. Jos is&nnditsijan ja huoltoyhtitn valinta myo6-
hastyy, ei tunnuksia saada heidan kayttoonsa ajoissa, jolloin huoltotoimenpiteiden te-

keminen kiinteistossa viivastyy.

NCC Rakennus Oy:n tulee tulevaisuudessa varmistaa huoltotoimenpiteiden tekeminen

kiinteistdssa nykyista huolellisemmin. Huoltotoimenpiteiden tekemista tulee seurata



49

Tampuurissa sinne toimitettujen tunnusten avulla. My6s urakoitsijoiden suositellaan
tarkastelemaan huoltotoimenpiteiden suorittamista omien vastuualueidensa osalta ta-
kuuajan ollessa voimassa. Jos huoltotoimenpiteitd seuraamalla ilmenee, ettd huoltoyh-
tiolla on ongelmia toimenpiteiden suorittamisessa, on NCC:n puututtava tilanteeseen.
Saanndllisin véliajoin kiinteistdissa tehtavien tarkastuskierrosten avulla voidaan todeta
mahdolliset huoltotoimenpiteiden laiminlyonnit ajoissa. Saannollisesti suoritettavalla
huoltotoimenpiteiden tekemisen seurannalla NCC voi valttaa huoltotoimenpiteiden suo-
rittamisen laiminlydnneista johtuvat korjausvastuut. Laadukkaasti laadittujen huoltokir-
jojen, oikein ja oikeina aikoina tehtyjen huoltotoimenpiteiden seka riittavan seurannan

avulla NCC:lla on mahdollisuus pienentaa syntyvia jalkimarkkinointikuluja.

Huoltoyhtitta tulee muistuttaa kaytdnopastuksen yhteydessa, ettd huoltokirjan sisaltéa
voi kehittda ja muuttaa rakennuksen ensimmaisten kayttévuosien aikana. Isannditsijal-
ta ja huoltoyhtiolta toivotaan vuorovaikutusta NCC:n kanssa, jotta huoltokirjojen mah-
dolliset virheet ja puutteet saadaan korjattua riittavan ajoissa. Huolto-ohjeiden puutteel-
linen sisalto tai virheelliset huolto-ohjeet paljastuvat useimmissa tapauksissa vasta, kun
ohjeita aletaan kayttaa.

Haastatteluissa ilmeni myds, ettd NCC:n olisi mahdollisesti kannattavaa asettaa vaati-
muksia kiinteistoihin valittaville huoltoyhtidille tai osallistua huoltoyhtididen valintaan.
Tulevaisuudessa on myos mietittdva mahdollisuutta NCC:n omalle huoltoyhtidlle, joka
suorittaisi huoltotoimenpiteet NCC:n Tahtikodeissa rakennuksen elinkaaren ensim-
maisten vuosien ajan takuuajan paattymiseen asti. Omaa huoltoyhtiota kaytettdessa
huoltoyhtid voisi suorittaa huoltotoimenpiteiden ohella my6s rakennuksissa usein esiin-
tyvia vuositakuukorjauksia jo ennen varsinaisten vuosikorjausten alkamista. N&in ollen
huoltoyhtio, joka ajaisi NCC:n etua, suorittaisi kiinteiston huoltotoimenpiteet varmasti

oikein ja oikeina aikoina.

Tulevaisuudessa huoltokirjaprosessia aiotaan kehittdd myods SokoPro:ssa eli yrityksen
kaytdssa olevassa projektipankissa. SokoPro:hon tullaan lisddmaan projektikohtaisesti
kansioita huoltokirjamateriaalille, joihin huoltokirjan siséaltaméat dokumentit myos lisa-
taan. Nain ollen huoltokirjamateriaali saadaan myds NCC:n tietokantaan sita tarvitsevi-

en kayttoon.
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TyOmaainsingorien haastatteluissa ilmenneet ongelmakohdat on pyritty korjaamaan
heille laadittuun ohjeeseen. Ohjeessa on pyritty huomioimaan myds haastatteluissa
iimenneet kehitysehdotukset.

8.2 Lopputulokset

Opinnaytety6n aiheena ollut huoltokirjaprosessin kehittaminen oli Asuntorakentamisen
yksikdn tarpeet huomioon ottaen ajankohtainen ja tarpeellinen tutkimusaihe. Tarve
huoltokirjaprosessin kehittamiselle oli syntynyt huoltokirjoja kokoavilta tydmaainsin6o-
reilta sek& huoltokirjojen ongelmakohtia tydssaéan kohtaavilta jalkimarkkinoinnin yksikol-
ta. Yksikon nykyiseen kaytantéon tutustumalla, haastatteluja tekemalld ja aiheeseen
perehtymallda voi todeta, ettd opinnaytetyd etsi ratkaisuja ajankohtaiseen ja oikeaan

ongelmaan.

Opinnaytetydén aiheen tutkimustyon kaytannon toteutus sujui mutkattomasti. Aiheen
teoriaosuuksien hahmottaminen sujui hyvin RT-korttien avulla. Haastatteluissa ilmeni
useita uusia nakokulmia aiheesta, ja tydmaainsinddreilta 16ytyi huoltokirjojen kokoami-
seen liittyvid vanhoja ohjeita, joiden avulla prosessiin sai lisanakékulmaa. Haastattelui-
hin osallistuneet yrityksen tyontekijat olivat kaikki omalta osaltaan kiinnostuneita jaka-
maan mielipiteitaan ja kehitysehdotuksiaan prosessin kannalta. Jokainen haastattelui-
hin osallistunut henkild oli samaa mieltad siita, etta nykyistd huoltokirjaprosessia on ke-
hitettava. Tydmaainsintorit olivat paneutuneet aiheeseen, ja heilta sai arvokkaita vink-

keja huoltokirjan kokoamisohjeen laatimisen avuksi.

TyoOssé laadittujen ohjeiden toivotaan olevan kayttokelpoisia tyokaluja huoltokirjapro-
sessiin osallistuville osapuolille tulevaisuudessa. Prosessikaavion toivotaan auttavan
selkeyttdamaan osapuolten yksiloityja vastuualueita huoltokirjan kokoamisprosessin eri
vaiheissa. Tydmaainsintoreille laaditun ohjeen toivotaan vastaavan tydmaainsinéérien

tarpeeseen selkedastd, kattavasta, tydmaainsindoreille suunnatusta ohjeesta.

Vaikka tyon tuloksena laadittiin kayttokelpoisia ohjeita selkeyttamaan huoltokirjapro-
sessia, voi aiheen todeta tarvitsevan kehitysta lisda viela tulevaisuudessa. Asuntora-
kentamisen yksikdn olisi hyva kasitella haastattelujen kautta ilmenneitéa kehitysehdo-
tuksia, ja ryhtya toimenpiteisiin kehittddkseen huoltokirjaprosessia laajemmin. Asumi-

sen yksikon olisi syyta kehittdéd Suomen Talokeskus Oy:n kanssa laadittua puitesopi-



51

musta ja sen sisalttd. Myos Asuntorakentamisen ARU:n yksikon urakkakohteissa tyds-
kentelevien tydmaainsinddrien on kannattavaa lukea opinnéaytetyd seka tutustua tydssa
laadittuihin ohjeisiin. Vaikka ohjeita ei suoranaisesti voi hytdyntaa kaikilta osin urakka-
kohteiden huoltokirjoja laatiessa, on niihin tutustumalla kuitenkin mahdollista kehittaa
omaa tietamystaan aiheesta. Laadittujen ohjeiden avulla tydmaainsindorit voivat tay-
dentaa urakkakohteiden tilaajilta saatuja huoltokirjaohjeita tarvittaessa. Varsinkin tyo-
maainsindoreille laaditun huoltokirjojen kokoamisohjeen liitetta yllapito-ohjeiden koh-

teista kannattaa kayttaa hyddyksi myds urakkakohteiden huoltokirjaprosesseissa.

Opinnaytetydn tekemisen my6td oma tietamys huoltokirjoista ja siihen liittyvasta ko-
koamisprosessista eri vastuualueineen lisaantyi huomattavasti. Aiheen teoriaan tutus-
tuminen vei paljon aikaa, ja opinnaytetyon sisdltaman jasennellyn teoriaosuuden toivo-
taankin olevan apuna tydmaainsinddreille, jotka tutustuvat huoltokirjan kokoamispro-
sessiin ensimmaista kertaa. Opinnaytety6n tekemisen mielekkyytta lisdsi oma kiinnos-
tus aiheeseen seka tieto siitd, etta tydssa etsittiin ratkaisuja oikeisiin ongelmiin ja tyén
tuloksia tultaisiin hyédyntamaan kaytannon tydssa tulevaisuudessa.
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Huoltokirjan kokoamisen ohjeistus tyémaainsindorille

A

Ncc™

18.10.2015

Huoltokirjan kokoamisen ohjeistus tyomaainsinoorille

Kuvaus on suunnattu erityisesti ARH:n hankkeisiin, joissa huoltokirja kootaan Tampuu-
riin yhteistyossa Talokeskuksen kanssa.

*  Asumisen yksikdn suunnittelu- tai projektipdéllikkd tilaa huoltokirjan Talokeskukselta puite-
sopimuksen liitteelld 2.

Huom! Tilauslomakkeessa tilaajan edustajana on mainittava tyémaainsinéori ja hé-
nen sdhkdpostiosoitteensa, jotta Talokeskuksen koordinaattorf on yhteydesséd huolto-
kirfaa kokoavaan osapuoleen.

*  Huoltokirjan kokoaminen tulee aloittaa véhintd&n 6 kuukautta ennen kohteen luovutusta

*  Tydmaainsindori toimittaa koordinaattorille sdhkdpostitse hankkeen yhteystiedot, hankeai-
kataulun sek toimittajalistauksen

Huom! Toimittajafistaus haetaan yleensd Hansusta. Listaukseen on kuitenkin muo-
kattava tarvittaessa urakoitsifoiden otkeat yhteystiedot (listaus sisdftdd usein myyjien
yhteystietoja). Koordinaattorilfe voi toimittaa myds itsetehdyn fistauksen.

* Talokeskuksen koordinaattorilta pyydetddn tunnukset Tampuuriin huoltokirjamateriaalin tar-
kastelua varten

= Tydmaainsinddri kokoaa kohteen rakennusteknisten osien hoito- ja huolto-ohjeet huoltokir-
jaan (ei LVISA-materiaalia!)

=> ohjeet voi ldhettdd suoraan Talokeskuksen koordinaattorille sdhkopostitse, jonka jal-
keen koordinaattori lisda tiedostot Tampuuriin

=> ohjeet on mahdollista lisdtd my6s itse Tampuuriin, Talokeskuksen koordinaattorilta voi
pyytdd ohjeita ja lisdtietoja

Huom! Kootessa kohteen rakennusteknisten osien hoito- ja huolto-ohjeita, voi kdyttdd
apuna ylldpito-ohjeiden kohteet -listaa. Ylldpito-ohjeiden kohteet -fista on viitteeflinen.
Aina on otettava huomioon kohteen erityispiirteet, joista ylfdpito-ohjeet vaaditaan.

Huom! Yllapito-ohjeiden sisdftévaatimukset on esitetty RT-kortissa 18-10742.

Huom! Huoltokirjaan ei tule sisdllyttda luovutusmateriaalia etkd yleisid laste-esitteita.
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Ty6maainsindorin tulee seurata Tampuurissa huoltokirjamateriaalin tilannetta sekd laatua
my6s LVISA-urakoiden materiaalin osalta (Talokeskuksen koordinaattori kerdd LVISA-
materiaalin Tampuuriin}

=> materiaali tulee olla laadittu kyseisestd kohteesta tarpeeksi laajasti, ja sen on siséllettd-
va kaikki tarvittavat osiot

= huomioi kohteen erityispiirteet myds LVISA:n osalta

Huom! Talokeskuksen koordinaattori pyytdd materiaalia LVISA-urakoitsijoilta sdhko-
postitse kaksi kertaa. Jos materiaalia ei ole ndiden pyyntbjen jdtkeen toimitettu, on
tybmaainsindérin tehtdvd huolehtia, ettd huoftokirja sisdftdd tarvittavan materiaalin
myds kyseisten urakoitsijoiden osalta.

Tydmaainsindorin tulee tarkistaa Tampuurissa suunnittelijoiden laatimat kunnossapitojakso-
taulukot

Huom! Tarkista, ettd taufukkoon kootut tarkistus-, hotto- ja huoltovalit vatkuttavat jar-
keviltd ja oikeilta. Huomioi kohteen erityispiirteet.

Huom! Apuna voi kdyttdd RT-korttia 18-10922.

Lopullinen aineisto on toimitettava koordinaattorille viimeistdan kuukausi ennen kohteen
luovutusta

Tybmaainsinddrin on varmistettava, ettd huoltokirja siséltda kaiken vaadittavan materiaalin
Kodin kansioiden kokoaminen kuuluu tydmaainsindorin vastuulle

Huom! Kodin kansioiden materiaali lisédtddn myds Tampuuriin. Talokeskuksen koor-
dinaattorin fuo pyydettdessd kansion materiaalifle.

Tybmaainsintori pyytdd NCC:lle tunnukset Tampuuriin huoltotoimenpiteiden tekemisen tar-
kastelua varten isdnnditsijaltd tai Realia Isdnndinti Oy:n kdyton tuesta

Huom! Tunnukset pyydetdédn isdnnditsijéita, jos kohteen huoltoyhtiénd toimii Realia
Isdnndinti Oy. Muissa tapauksissa tunnukset vor pyytdd Talokeskuksen koordinaatto-
rifta.

Huom! Tunnukset on jaettava eteenpdin esimerkikst Asumisen yksikolle ja jalkimark-
kinoinniffe.

= LVISA-urakoitsijoiden on myds mahdollista saada pyydettdessa tunnukset Tampuuriin
huoltotoimenpiteiden suorittamisen tarkastelua varten takuuaikana

Huom! Urakoitsijan edustaja voi pyytdd itse tunnukset isdnnditsijaita tai Realia 1sdn-
néinnin kdyton tuesta edelfisten perusteiden mukarsest.
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Yllapito-ohjeiden kohteet

Yll&pito- eli huolto-ohjeet on siséllytettdva huoltokirjaan kaikista pysyvasti kiinteistétn asennetuista
tai hankituista rakennustuotteista ja materiaaleista.

T&m4 lista on ohjeellinen, lista on muokattava kohdekohtaisesti.

Yllapito-ohjeiden siséllén vaatimukset esitetty RT-kortissa 18-10742.

ALUERAKENTEET
Maanrakennus
*  kaivot, putket ja salaojat
*  pumppaamo
*  kanaalit
Padllysrakenteet
v asfaltd
*  Kkivituhka
*  kivetykset
*  nurmikko
Ulkorakenteet
»  jatekatokset ja -rakennukset
*  katokset
*  aidat
»  tukimuurit
»  Lkaiteet
Aluevarusteet
» lipputangot

" pyori-, tamppaus- ja kuivaustelineet
» pihakalusteet
= opasteet

Urheilu- ja leikkikenttdvarusteet
»  Jasten leikkikenttidvarusteet
» yrheiluvarusteet

Kasvillisuus
* pihakasvit
e puut

Liite 2
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RAKENNUSTEKNIIKKA
Rakennusrunko

Julkisiva

Yldpohjarakente

Ncc™

vdesténsuojan varusteet ja laitteet

ulkoseinat/julkisiva

ikkunat ja ikkunaovet

saumaus

ulko-ovet (nosto-ovet, metalliovet, puuovet jne.)
parvekkeet, terassit, parvekkeiden hétdpoistumiskdynnit
sadevesij drjestelmét

tikkaat (talotikkaat, laukaistavat tikkaat)

et

vesikatto
vesikaton hoitosillat
kattokonehuone
kattovarusteet
raystaat
kattoikkunat
lumiesteet
kattopollarit
huoltoluukut
tikkaat

Téydentivit sisdosat

Sisdpinnat

sisdovet
kaiteet, kisijohteet
hormit, kanavat, kulkusillat

lattiapinnat (muovimatto, parketti, laminaatti, laatta, maali jne.)
seindpinnat (maali, paneeli, laatta jne.)

kattopinnat (maali, ruiskukatto, paneeli, akustinen alakatto jne.)
portaat (kiviportaat, puuportaat)

Rakennusvarusteet

kalusteet

o kylpyhuonekalusteet

o keittickalusteet, kalustehidastimet, allas

o vaatekaapit, siivouskaapit, lddkekaapit, naulakot
varusteet

o asunnot: kylpyhuoneiden varusteet, keittididen varusteet, si-

lekaihtimet, verhokiskot jne.

o yleiset tilat: saunatja we, pyorikellarit, pesula jne.
laitteet

o asunnot: keittién koneet, kiukaat

o yleiset tilat: kiukaat, pesulan koneet ja kuivauslaitteet
saunojen lauteet
lukitus

Siirtolaitteet: hissi

Liite 2
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kéytetyt osatja laitteet
kaivot, pumppaamot
viemarit, viemérikaivot
lamménvaihdin
venttiilit, mittarit, pumput
lampdpatterit, patteritermostaatit
vesikalusteet (asunnot, yleiset tilat)
sekoittimet (asunnot, yleiset tilat)
lattiakaivot
hajulukot
vesipostit, letkut, letkukarryt varus-
teineen
lammitys- ja vesijéarjestelmédn liitty-
vat

o mittaus-, sddto- ja viri-

tyspiiytakirjat
o kojekortit
o tehokdyristot jne.

kéytetyt osatja laitteet
venttiilit, sdleikot
ilmanvaihtokoneet
yhteiskanavapuhaltimet
liesikuvut
ilmaldmpépumput
huippui murit
savunpoistopuhaltimet ja varusteet
LTO-laitteet
tarkastusluukut

o mittaus-, sd&to- ja viritys-

poytikirjat
o konekortit
o tehokdyristitjne.

Liite 2
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SAHKO

kaytetyt osat, laitteet ja kojeet
palovaroittimet
valaisimet
sahképatterit
lattialdmmitys
automaattisulakkeet ja vikavir-
tasuojakytkimet
aly- ja turvajérjestel mat
ovipuhelinjarjestelma
tietoverkkojérjestelmét
savunpoistoj drjestel méit
antennij drjestelméat, antennimasto
tarvikkeineen
sihkojdrjestelmadn liittyvit

o mittaus-, sddts- ja viritys-

poytakirjat
o konekortit
o tehokiyristit jne.

AUTOMAATIO

kéytetyt osat ja laitteet
saatolaitteet ja automatiikka
valvonta-alakeskus
autoldmmitys
valvontalaitteet
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Haastattelukysymykset asu-
Kati Manninen miselle

Nimi:

Asumisen kysymykset

1 Miten asumisen yksikk6 suhtautuu huoltokirjaan?
2 Onko asumisella jonkinlaista ohjeistusta huoltokirjan laatimisen avuksi?

3 Asumisen yksikko tekee paljon t6itd kodinkansioiden parissa, tuleeko kodinkansioiden kautta
joskus tarvetta olla tekemisissé huoltokirjan kanssa?

4 Onko tydssési tullut vastaan ongelmia tai tilanteita, jotka johtuvat huonosti laaditusta huolto-
kirjasta?

141)



Liite 4
1(2)

4
Ncc™
Haastattelukysymykset han-
Kati Manninen kekehltyspaalhkolle

Nimi:

Hankekehityspaallikon kysymykset

1 Mitka ovat hankekehitysp&allikon tehtédvét ja vastuut huoltokirjaprosessissa?

2 Oletko tietoinen nykyisestd laatimisohjeesta? Jos olet, mitéd mieltd olet ohjeesta?
3 Mitd muuttaisit huoltokirjaprosessissa?

4 Mink&laista ohjetta NCC kaipaa kaytdnndssd huoltokirjan laatimisen avuksi?

5 Onko tydssési tullut vastaan ongelmia, jotka johtuvat huonosti laaditusta huoltokirjasta? Jos
ei, niin mitd ongelmia tulevaisuudessa voisin iimetd oman kokemuksesi perusteella?

6 Mitk& ovat huoltokirjan siséll6ltadn tarkeimmat dokumentit? Mihin olisi kiinnitettava erityista
huomiota laadittaessa huoltokirjaa?
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Haastattelukysymykset Talo- N CC

keskuksen sopimuksesta vas-
Kati Manninen taavalle

Nimi:

Talokeskuksen sopimuksesta vastaavan kysymykset

1 Oletko tietoinen nykyisestd laatimisohjeesta? Jos olet, mitd mielta olet siit4?

2 Mitd muuttaisit huoltokirjaprosessissa? Kehitysehdotukset sopimuksen kannalta?

3 Mink&laista ohjetta NCC kaipaa kdytdnnossa huoltokirjan laatimisen avuksi?

4 Onko Talokeskuksen kanssa tehty sopimus tarpeeksi selvd vastuualueiden kannalta?
5 Onko sopimus tarpeeksi helposti saatavilla jarjestelmista sitd tarvitsevien kdyttdon?

6 Onko sopimuksesta ja sen sisdllosta tullut palautetta huoltokirjaa kokoavien osapuolten toi-
mesta?

7 Miten yhteistyd Talokeskuksen ja sen koordinaattorin kanssa on sujunut kdytanndssa?
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Haastattelukysymykset
Kati Manninen tyomaainsinéorille

Nimi:
Kokemus
tyStehtavasta
vuosissa:
Laadittujen
huoltokirjojen
madra:

Tyomaainsin6orin kysymykset

1 Mill& ohjelmilla olet laatinut huoltokirjoja? Mik& on ollut mielestési paras?
2 Mitd mieltd olet nykyisestd laatimisohjeesta?

3 Mista olet etsinyt tietoa ja ohjeita huoltokirjan laatimista varten esimerkiksi siséltéén, vastui-
siin ja laatimisprosessiin liittyen?

4 Mik& huoltokirjan laatimisessa on ollut kaikkein epéselvinta tai vaikeinta?

5 Miten yhteistyd Talokeskuksen kanssa toimii kdytanndssi?

Ovatko osapuolten vastuualueet selvid? Jos eivét, niin miksi? Oletko tutustunut Talokeskuk-
sen kanssa laadittuun sopimukseen?

6 Mitd muuttaisit huoltokirjaprosessissa? Kehitysehdotukset?

7 Minkalaista ohjetta NCC kaipaa kéytdnndssa huoltokirjan laatimisen avuksi?
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Haastattelukysymykset jalki-
Kati Manninen markkinoinnille

Nimi:

Jilkimarkkinoinnin kysymykset

1 Oletko tietoinen nykyisesta laatimisohjeesta? Mitéd mieltd olet siitd?
2 Mitd muuttaisit huoltokirjaprosessissa? Kehitysehdotukset jalkimarkkinoinnin kannalta?
3 Mink&laista ohjetta NCC kaipaa kéytdnndssi huoltokirjan laatimisen avuksi?

4 Onko tybssasi tullut vastaan ongelmia, jotka johtuvat huonosti laaditusta huoltokirjasta? Jos
ei, niin mitd ongelmia tulevaisuudessa voisin ilmetd oman kokemuksesi perusteella?

5 Millaisiin asioihin laadittaessa tulisi kiinnittda erityistd huomiota, jotta huoltokirjasta saataisiin
tehtyd mahdollisimman kattava ja oikeita asioita kasitteleva?

6 Mitkd ovat huoltokirjan siséll6ltdan tarkeimmat dokumentit?
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Haastattelukysymykset
Kati Manninen laatuinsinoorille

Nimi:

Laatuinsinoorin kysymykset

1 Mitd mieltd olet nykyisesta laatimisohjeesta?
2 Mitd muuttaisit huoltokirjaprosessissa? Kehitysehdotukset laadun kannalta?
3 Minkéalaista ohjetta NCC kaipaa kdytdnnossa huoltokirjan laatimisen avuksi?

4 Onko ty6ssdsi tullut vastaan ongelmia, jotka johtuvat huonosti laaditusta huoltokirjasta? Jos
ei, niin mit4 ongelmia tulevaisuudessa voisin ilmetéd oman kokemuksesi perusteella?

5 Millaisiin asioihin laadittaessa tulisi kiinnittd4 erityistd huomiota, jotta huoltokirjasta saataisiin
tehtyd mahdollisimman kattava ja oikeita asioita kisitteleva?

6 Mitk& ovat huoltokirjan sisalldltaén tArkeimmét dokumentit?
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Haastattelukysymykset Suo-
Kati Manninen men Talokeskus Oy

Nimi:

Suomen Talokeskus Oy:n kysymykset

1 Mitd mieltd olet nykyisestd huoltokirjojen laatimiskdytdnndstd yhteistydssd NCC:n kanssa?
2 Mitd muuttaisit huoltokirjaprosessissa? Kehitysehdotukset?

3 Ovatko osapuolten vastuut selkeitd? Mitd mieltd olet NCC:n ja Talokeskuksen puitesopimuk-
sesta?

4 Kenelld on vastuu viime kddessd huoltokirjan laatimisesta ja sen sisdllésta?
5 Mitd mieltd olet valmiista huoltokirjoista? Ovatko ne mielestési laadukkaita?
6 Onko tydmaainsinddrien mahdollista saada tunnukset Tampuuriin?

7 Onko mahdollista, ettd tydmaainsintorit lisdisivét itse hankkimansa materiaalin suoraan
Tampuuriin?
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