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Nykyaan eri kiinteiston omistajilla on omat toisistaan poikkeavat huoltokirjaoh-
jeistuksensa, jotka ilmaisevat heidan vaatimuksensa huoltokirjan sisallosta. Li-
saksi huoltokirjoja laatii, kayttaa ja yllapitda usea eri taho, jotka tulkitsevat vaa-
timuksia omilla tavoillaan, mink& johdosta huoltokirjojen sisalt6 voi olla hyvin
kirjavaa. Jotta huoltokirjalle asetettuihin tavoitteisiin on mahdollista paasta, tulee
sen olla oikein laadittu sek& aktiivisesti kaytetty ja yllapidetty.

Taman opinnéaytetyon tarkoituksena oli kehittdd toimintamalli kiinteiston huolto-
kirjan sisallon auditointiin. Tyon tilaajana toimi Ramboll Finland Oy. Tydssa tut-
kittiin huoltokirjan sisallosta annettuja maarayksia ja ohjeistuksia seka sita, mika
siséllésséa on keskeista. Lisaksi tarkasteltiin kahta huoltokirjasovellusta sekéa
kahta huoltokirjaohjeistusta ja verrattiin ndiden sisaltda ohjeisiin ja maarayksiin.
Tydssa perehdyttiin myos auditoinnin ja palvelujen tuotteistamisen teoriaan.
Tulosten pohjalta laadittiin sisallén auditoinnin tueksi Excel-pohjainen tydkalu.

Tyo6ssa selvisi, ettéd viranomaisten antamat maaraykset huoltokirjan sisallosta
ovat vahaisia. Yksityiskohtaisin ohjeistus huoltokirjan sisallésta on annettu Ra-
kennustieto Oy:n julkaisemassa ohjekortissa KH 90-00275 Toimitilakiinteiston
huoltokirjan laadinta, johon myds tarkastelujen perusteella nykyiset huoltokirja-
sovellukset ja -ohjeistukset perustuvat. Tarkeimmaksi tietosisalloksi osoittautui-
vat perustiedot, yleiskuvaukset ja huoltosuunnitelma seka naita tukevat kone-
kortit, piirustukset ja dokumentit.

Asiasanat: huoltokirjat, kiinteistonpito, auditointi
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Nowadays different real estate owners have their own instructions of what their
real estate maintenance manuals should contain. Furthermore maintenance
manuals are created, used and maintained by various range of people who all
interpret the instructions differently which can lead to irregular content in
maintenance manuals. To get the best possible benefit out of maintenance
manuals they should be correctly made and actively used and maintained.

Purpose of this thesis was to develop an operating model for content audit of
real estate maintenance manual. Thesis was commissioned by Ramboll Finland
Oy. In the thesis directives and general instructions for maintenance manuals
were examined and compared with two modern maintenance manual applica-
tions and two real estate owner maintenance manual instructions. After compar-
ison Excel based tool was created to support the audit process.

Results show that directives for real estate maintenance manuals are slight.
The most detailed instructions for the content of maintenance manual can be
found in guideline KH 90-00275 Toimitilakiinteiston huoltokirjan laadinta (KH 90-
00275 Creating maintenance manual for business premises) which is published
by Rakennustieto Oy. Both maintenance manual applications and instructions
examined were based on this guideline. The most important content in mainte-
nance manuals were basic data of real estate, descriptions of real estate’s
technical systems and real estate service program.

Keywords: maintenance manual, building management, auditing
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1 JOHDANTO

Vuonna 2000 voimaan astunut maankayttod- ja rakennuslaki edellyttaa laati-
maan huoltokirjan kaikille pysyvaan asumiseen tai tyoskentelyyn kaytettaville
uudisrakennuksille sek& rakennuslupaa edellyttéavien toimenpiteiden yhteydessa
my0s kaytdssa oleville rakennuksille. Huoltokirjalla tarkoitetaan asiakirjakoko-
naisuutta, joka sisaltaa erityisesti kiinteiston yllapidon kannalta oleellista tietoa.
Yleisesti huoltokirja tukee kiinteistonpitoa ja sen avulla on mahdollista saavuttaa
hyvalle kiinteistonpidolle asetettuja tavoitteita kuten jarkeva energiatalous seka

viihtyisat ja terveelliset sisdolosuhteet.

Nykyaan eri kiinteiston omistajilla on omat toisistaan poikkeavat huoltokirjaoh-
jeistuksensa, jotka ilmaisevat heidan vaatimuksensa huoltokirjan sisallosta. Li-
saksi huoltokirjoja laatii, kayttaa ja yllapitda usea eri taho, jotka tulkitsevat vaa-
timuksia omilla tavoillaan, mink& johdosta huoltokirjojen sisalt6 voi olla hyvin
kirjavaa. Jotta huoltokirjalle asetettuihin tavoitteisiin on mahdollista paasta, tulee

sen olla oikein laadittu sek& aktiivisesti kaytetty ja yllapidetty.

Taman opinnéaytetyon tavoitteena on kehittaa toimintamalli kiinteiston huoltokir-
jan auditointiin. Ty6ssa tutustutaan huoltokirjan sisallésta annettuihin vaatimuk-
siin ja ohjeisiin seké selvitetaan, mika sisalléssa on oleellista. Liséksi tutustu-
taan auditointiin seka asiantuntijapalvelujen tuotteistamiseen. Ty0 suoritetaan

Ramboll Finland Oy:n toimeksiannosta.

Tyo6n teoriaosuus aloitetaan tutkimalla mink&laisia vaatimuksia laki ja viran-
omaiset ovat huoltokirjalle asettaneet ja mité yleisia ohjeistuksia huoltokirjan
siséllosta on annettu. Liséksi perehdytaan auditoinnin ja palvelujen tuotteistami-
sen teoriaan. Tyon empiirisessa osuudessa otetaan tarkasteluun kaksi huolto-
kirjasovellusta ja kaksi huoltokirjaohjeistusta. Sovelluksista ja ohjeistuksista tar-
kastellaan miten niiden sisaltd vertautuu teoriaosuudessa esiin tulleisiin asioi-
hin. Tyon viimeisessa osiossa kehitetd&an toimintamalli kiinteistén huoltokirjan

sisallon auditointiin.



2 KIINTEISTON HUOLTOKIRJA

Maankaytto- ja rakennuslain mukaan pysyvaan asumiseen tai tydskentelyyn
kaytettavalle uudisrakennukselle tulee laatia kaytto- ja huolto-ohje. Kaytto- ja
huolto-ohje on laadittava myds rakennuksen korjaus- ja muutosty6ssa tai kayt-
totarkoituksen muuttuessa, mikali toimenpide edellyttéda rakennuslupaa. (1.)
Kaytto- ja huolto-ohjeesta kaytetdan yleisesti nimitysta huoltokirja.

Huoltokirja on kiinteistokohtainen asiakirjakokonaisuus, joka sisaltaa kiinteiston
perustietojen lisaksi hoitoon, huoltoon, kunnossapitoon, korjauksiin seka raken-
nusosien ja laitteiden kayttoikiin liittyvia tietoja. Oikein laadittu ja yllapidetty huol-
tokirja on tehokas kiinteistonpidon apuvaline kiinteiston koko elinkaaren hallin-
taan. (2,s. 1))

Huoltokirjan taustalla on ymparistoministerion vuonna 1992 kaynnistama korja-
usrakentamisohjeiden kehittdmiseen tahdannyt REMONTTI-ohjelma. Korjaus-
rakentamisohjeiden kehityksen liséksi ohjelmaan kuului erilaisia kiinteistonpidon
kehityshankkeita, joihin my6s huoltokirja lukeutui. Huoltokirjaprojektin tuloksena
ymparistoministeri6 julkaisi vuonna 1996 ohjeen asuintalon huoltokirjan laatimi-
sesta. REMONTTI-ohjelman paattymisen jalkeen todettiin, ettd myds toimitila-
kiinteistoilla tulisi olla huoltokirja ja taman seurauksena julkaistiin vuonna 1999
ohje toimitilakiinteiston huoltokirjan laatimisesta. (2, s. 2.)

Ensimmaiset huoltokirjat olivat kansioita, joihin huoltokirjamateriaali kerattiin.
Vuosituhannen vaihteessa séhkoisen tiedonsiirron kehitys tarjosi mahdollisuu-
den suunnitella sovelluspohjaisia ohjelmia ja tdmén seurauksena useat toimijat
toivat markkinoille oman huoltokirjasovelluksensa. (2, s. 2.) Nykyaan markkinoil-
la on kymmenittain erilaisia, sisalloltéan samankaltaisia, padasiassa www-

selainpohjaisia huoltokirjasovelluksia.
2.1 Huoltokirjan tavoitteet ja hyddyt

Suomen rakentamismaarayskokoelman osa A4 maarittaa huoltokirjan paata-
voitteeksi kiinteistonpidon tukemisen (3, s. 2). Aktiivisesti kaytetyn huoltokirjan

avulla kiinteiston on mahdollista saavuttaa yleisesti hyvaksytyt kiinteistonpidon
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tavoitteet, joita ovat rakennusosien ja laitteiden tavoitteiden mukainen elinkaari
optimaalisin kustannuksin, kustannusten ja toimenpiteiden ennustettavuus ja
suunnitelmallisuus, toimivat, viihtyiséat terveelliset ja turvalliset sisaolosuhteet,
jarkeva energiatalous, ympéariston huomioon ottavat ratkaisut seka riskien tun-
temus ja hallinta. Oikein yllapidettyna se on myds arvokas tietolahde kiinteiston
omistajalle, yllapito-organisaatiolle, hoito- ja huolto-organisaatiolle seka tilojen
kayttajille. (4, s. 1.)

RAKLI ry toteutti vuosina 2002 - 2004 e-EHYT -kehityshankkeen (elinkaarihal-
linnan yhteiset ydintiedot sahkoisissa huoltokirjoissa), jonka tarkoituksena oli
maaritella huoltokirjan keskeinen sisaltt seka talle yhteensopiva esitystapa (5,
s. 4). Hankkeen 2003 valmistuneessa ensimmaisessa vaiheessa selvitettiin
keskeisen sisallon lisdksi myds huoltokirjan merkitysta kiinteistonpidon eri pro-
sesseissa. Maarittely suoritettiin tydryhmassa, jossa oli edustettuna kiinteiston

omistajat ja kayttajat seka kiinteistonhoitoliikkeet. (6, s. 10.)

Maarittelytydryhméassa huoltokirjan merkitys nahtiin suurimpana kiinteiston ylla-
pidossa. Kuvassa 1 on esitetty, kuinka suuri prosentti tyéryhman jasenista piti
huoltokirjan merkitysta suurena eri kiinteistonpidon ja kiinteiston yllapidon eri
osa-alueilla. Esimerkiksi 79 % koki huoltokirjan merkityksen suureksi kiinteiston
yllapidossa ja vastaavasti 17 % piti merkitysta suurena kiinteistkaupan yhtey-
dessad. Maarittelyn yhteydessa tarkeimpina huoltokirjan kayttotarkoituksina tuli-
vat esille yllapitoon liittyvan tiedon sailyttdminen, kiinteistonhoidon valvonta ja
ohjaus, kiinteistopalveluntuottajan tuotannonohjaus seka informaation valittami-
nen ja yllapidon suunnittelu. Eniten huoltokirjan koettiin hyddyttavan kiinteisto-
paallikk6a, kiinteistonhoitajaa ja huoltotydnjohtajaa. (6, s. 10 - 11.)
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KUVA 1. Huoltokirjan merkitys apuvélineena kiinteiston yllapidon eri toiminnois-
sa (6, s. 11)

Sahkdiset huoltokirjasovellukset ovat mahdollistaneet huoltokirjan kaytén ajasta
ja paikasta riippumatta. Nykyisin huoltokirjaa kayttaa usea eri taho, joista jokai-
nen asettaa kaytolle omat tavoitteensa. (Kuva 2.) Justander ja Puhto tutkivat
huoltokirjan roolia kiinteistonomistajan, kiinteistonhoitoliikkeen ja kiinteiston
kayttajan yllapidon tiedonhallinnassa seka huoltokirjan keskeisia sisaltovaati-
muksia vuonna 2003 julkaistussa tutkimuksessa Huoltokirja osana kiinteiston
yllapidon tiedonhallintaa (7, s. 5). Tutkimus suoritettiin haastattelemalla edella
mainittujen organisaatioiden edustajia, joista 8 edusti kiinteistonomistajia, 8 kiin-
teistonhoitoliikkeita ja 5 kiinteiston kayttajia (7, s. 49).

Tutkimuksessa huoltokirjan paakayttotarkoituksesta esitettiin erilaisia nakokul-
mia haastateltavan roolista riippuen. Suppeimmaksi huoltokirjan merkityksen
kokivat kiinteistonomistajien hankepuolen edustajat, joiden nakemyksen mu-
kaan huoltokirja on ensisijaisesti kiinteiston teknisten tietojen sailytyspaikka.
Isannaitsijat ja talotekniikkainsindorit puolestaan korostivat huoltokirjan roolia
kiinteiston yllapidon laadun parantajana. Heidan mielestaan huoltokirjalla tulee

olla aktiivinen rooli yllapidon suunnittelussa seka kiinteistbnhoidon ohjauksessa
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ja valvonnassa. Kiinteistonhoitoliikkeiden edustajien ndkemykset asiasta olivat
vastaavanlaisia. Heille huoltokirja on ensisijaisesti tydkalu, joka ohjaa ja tukee
paivittaista kayttd- ja huoltotoimintaa. Seka kiinteistonomistajat etta kiinteiston-
hoitoliikkeet pitivat erityisen tarke&né huoltokirjan roolia yllapidon historiatietojen
sailyttdmisessa. Kiinteiston kayttgjille huoltokirjan kayttoé puolestaan rajoittui |a-
hinna vikailmoitusten viestittamiseen seka huoltotéiden seurantaan. (7, s. 51 -
54))

Isinnoitsija

Hankeihmiset

Talotekniikkainsindori |

Kiinteiston omistaja Asiakaspaallikot

Satunnaiset kayttajit ‘

Kehitysihmiset

HUOLTOKIRJA Kiinteistonhoitoliike Kiinteistonhoitaja

Tyonjohto |

Tilahallinto ja -palvelut
Kiinteiston kayttija

NN RS

Loppukayttija |

Muut tahot
(tilapaiskayttajia)

KUVA 2. Huoltokirjan kayttajat eri organisaatioissa (7, s. 77)

Yleisesti huoltokirjan kayton keskeisimmiksi hyddyiksi omistajalle voidaan lukea
kiinteiston arvon sailyminen seka kiinteistonpidon kokonaiskustannusten pysy-
minen mahdollisimman alhaisina ja ennustettavina. Suunnitelmallisella kiinteis-
tonhoidolla ja kunnossapidolla saavutetaan rakennusosille ja laitteille asetetut
elinkaaritavoitteet sekd ennalta-arvaamattomien korjaustarpeiden maara vahe-

nee.
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Huoltokirjan avulla myds kiinteistonhoidon tarjouspyynndista saadaan yksiselit-
teisempid ja niiden vertailukelpoisuus paranee. Laadukkaista tarjouksista paas-
tdan puolestaan selkeisiin sopimuksiin. Seka kiinteiston omistaja etté kiinteis-
tonhoitoliike tietdvat mista on sovittu, jolloin kiinteistonhoidon laatu paranee ja
lisdlaskutettavien tdiden maara vahenee. Vaikka kiinteiston tilojen kayttajat eivat
kayttaisikaan huoltokirjaa aktiivisesti muuhun kuin vikailmoitusten viestittami-
seen ja niiden etenemisen seuraamiseen, myos he hyotyvat huoltokirjasta valil-
lisesti terveellisten ja viihtyisien toimintaolosuhteiden muodossa. Kaikille osa-
puolille keskeinen hy6ty on huoltokirjan siséltama historiatieto. Erityisen arvok-
kaaksi se muodostuu jonkin osapuolen kuten esimerkiksi kiinteiston omistajan
vaihtuessa. Kaupan yhteydessé omistaja voi esittaa ostajalle miten kiinteistoa
on yllapidetty ja vastaavasti uusi omistaja saa kayttoonsa kaiken kiinteistén yl-
l&pidon aikana syntyneen tiedon. (4, s. 2)

2.2 Huoltokirjan laadinta ja yll&apito
2.2.1 Huoltokirjan laadinta uudis- ja perusparannuskohteissa

Uudis- ja perusparannushankkeissa huoltokirja laaditaan suunnittelu- ja raken-
tamisprosessin yhteydessa ja sen tulee olla loppukatselmuksessa siina valmiu-
dessa, etta sen avulla voidaan kaynnistaa kiinteistonhoito- ja huolto seka kiin-
teiston kunnossapito (3, s. 7). Huoltokirjan laatimiseen osallistuvat kaikki hank-
keen osapuolet joko laatimalla siséltdd suoraan huoltokirjaan tai toimittamalla
sita laativille tahoille. (Kuva 3.) Huoltokirjan laadintaprosessista vastaa hank-
keelle nimetty huoltokirjakoordinaattori, jonka tehtavana on varmistaa, etta huol-
tokirja laaditan tilaajan asettamien aikataulullisten ja sisalléllisten vaatimusten
mukaisesti. Koordinaattorina voi toimia esimerkiksi rakennuttajakonsultti, LVI-

suunnittelija tai ulkopuolinen asiantuntija. (4, s. 3)
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KUVA 3. Uudis- ja perusparannuskohteiden huoltokirjan laadinnan osapuolet (4,
s. 3)

2.2.2 Huoltokirjan laadinta kdytossa olevissa kohteissa

Vaikka kaytossa olevalle rakennukselle ei vaadita laatimaan huoltokirjaa, on se
kuitenkin suositeltavaa silla saavutettavien hyotyjen vuoksi. Kaytdssa olevan
kohteen tapauksessa huoltokirjaan vaadittavat tiedot kerataan padasiassa tilaa-
jalta ja yllapito-organisaatiolta saatavista lahtttiedoista, laatijan kohdekierroksen
aikana, kiinteistonhoitohenkildkunnan ja tilojen kayttajien haastatteluista seka
kohteeseen tehdyista selvityksista kuten kuntoarviosta. (4, S. 1, 3.)

Kaytossa olevan kohteen huoltokirjan laatijana voi toimia esimerkiksi kiinteis-
tonpitoon erikoistunut asiantuntija. Tehtavan vaativuuden vuoksi laatijalla tulisi
olla laajaa asiantuntemusta muun muassa rakennus- ja taloteknisista jarjestel-

mista seka kiinteistojen yllapidosta. (4, S. 3 -4.)
2.2.3 Huoltokirjan yllapito

Kiinteistd voi kokea elinkaarensa aikana useita erilaisia muutoksia; kiinteiston

laitteita voidaan lisata, uusia tai purkaa, tiloja voidaan laajentaa tai niiden kéayt-

totarkoitus voi muuttua kokonaan. Yllapidon aikana syntyy myds suuria maaria
13



dokumentteja muun muassa viranomaistarkastuksista ja erinaisista kiinteistélle
tehtavista selvityksista kuten kuntotutkimuksista. Jotta huoltokirja séilyy ajan-
kohtaisena koko kiinteiston elinkaaren ajan, my6s sen tietosisallon taytyy muut-
tua kiinteiston mukana. Tama prosessi vaatii aktiivista osallistumista kaikilta

yllapitoon osallistuvilta osapuolilta.

Kiinteiston omistajan rooli on maaritella, minkalaisia huoltokirjan yllapidollisia
tehtavia kenenkin vastuulle kuuluu. Yleisesti aktiivisimpia tiedon tuottajia ja yll&a-
pitajia ovat kiinteistonhoitoliikkeet. Myds omistajat ja kayttajat osallistuvat tiedon
tuottamiseen — tosin heidan roolinsa on téassa asiassa kiinteistonhoitoliikkeita
vahaisempi. (7, s. 40.) Joillakin omistajaorganisaatioilla on kaytossaan erillinen
huoltokirjojen yllapidosta vastaava taho. Tallainen on esimerkiksi Suomen Yli-
opistokiinteistdt Oy:n huoltokirjamanageri, jonka tehtaviin kuuluvat muun muas-
sa huoltokirjojen tietosisallon yllapito ja kehittdminen seka huoltokirjojen kayton

opastus ja kouluttaminen. (8, s. 34.)
2.3 Huoltokirjan rakenne ja sisalto
2.3.1 Huoltokirjan sisallosta annetut ohjeistukset

Suomen rakentamismaarayskokoelman osan A4 maarayksen mukaan huolto-
kirjan on sisallettava rakennuksen ja sen rakennusosien kunnossapidon seka
hoidon ja huollon lahtétiedot, tavoitteet, tehtavat ja ohjeet omistajalle ja yllapito-
organisaatiolle seka asukkaille ja tilojen kayttgjille annettavat ohjeet (3, s. 4).
Huoltokirjan yksityiskohtaisesta tietosisallosta ei kuitenkaan ole olemassa maa-
raysta vaan siitéa on ainoastaan annettu ohjeita edella mainitussa rakentamis-
maarayskokoelman osassa seka ohjekortissa KH 90-00275 Toimitilakiinteistén
huoltokirjan laadinta, johon my6s useat huoltokirjaohjelmat perustuvat. Ohjekor-
tin siséltd on kuitenkin hyvin laaja sisaltaen lahes kaikki hyvaan kiinteistonpito-
tapaan liittyvat tiedot. Taman vuoksi huoltokirjasovellusten sisalto ja laajuus
vaihtelevat ohjeen tulkintatavasta riippuen. (2, s. 2.) Ohjekortissa huoltokirjan
sisélto jaetaan seitsemaan osaan: kiinteistonhoidon palvelutuotteet ja rajat,
kunnossapito, kiinteistonhoitosuunnitelma, asiakirjaluettelo, liitteet ja arkisto.
(Kuva 4.)
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e Teknisen hoidon ja huollon tarkastustaulukot
— Paiva- ja viikkotehtavien luettelot

— Kalenterivuoden tarkastustaulukot

— 10-vuotiskauden tarkastustaulukot

— Kaytiépaivakirja

Talotekniikan huoltosuunnitelma
Ulkoalueiden hoidon tarkastustaulukot ja kayttopaivakirja
Paikantamispiirustukset

Kulutusseuranta

Valvonta- ja palauteraportit

[4)]

Asiakirjaluettelo
Kohta 6.5

Liitteet

Huoltokirjan kayttéohjeet
Viranomaismaaraykset

Tarkastus-, hoito- ja huolto-ohjeet

Konekortit, erityisvaraosat ja -tarvikkeet
Huoltokortit

Urakoitsijoiden ja tavarantoimittajien tuotekohtaiset
kaytto-, hoito-, huolto- ja kunnossapito-ohjeet
Poikkeus- ja hairiétilanteiden ohjeet

Tilojen kayttajien ohjeet

Kiinteistdn suojelusuunnitelma

Piirustukset

Pintarakenteet

Laite- ym. luettelot

Huoltokirjassa kaytetty nimikkeisto

e & o 0 o o O

~J

Arkisto
e Kohta 6.7

KUVA 4. Esimerkki huoltokirjan rakenteesta ja sisallosta (4, s. 4)
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Yleistiedot

Yleistiedot-osion tarkoitus on antaa kayttajalle perustiedot kohdekiinteistosta
seka sen huoltokirjan kaytosta. Se sisaltdd huoltokirjan kayttdohjeen seka pe-
rehdytysmateriaalin, kiinteiston perustiedot ja yleiskuvaukset seké tiedot kiin-

teistblle suoritetuista selvityksista ja tutkimuksista.

Huoltokirjan kayttdohje voi olla kiinteistdlle erikseen laadittu ohje tai ohjeena voi
toimia ohjekortti LVI 01-10303 Toimitilakiinteiston huoltokirjan kayttd. Kayttdohje
tai kayttoohjetta taydentavat asiakirjat voidaan sijoittaa myos liitteet-osioon. (4,
S. 6.)

Huoltokirjan perehdytysosio jaetaan yllapito-organisaation ja kiinteistonhoito-
organisaation perehdyttdmiseen. Osion tarkoituksena on varmistaa organisaati-
oiden henkiloston riittavat perustiedot kohdekiinteistosta seka sen laitteista, jar-
jestelmista ja huoltokirjan kaytosta. Perustiedot voidaan esittdd esimerkiksi lo-
makkeella KH 90014 Kiinteiston perustietokortti. (4, s. 6.)

Kiinteiston perustiedoissa esitetaan kohteen yleistiedot, kuten omistus, tilavuus,
pinta-ala, tekniset jarjestelmat, tilat kayttotarkoituksineen ja liikeidea silta osin,
kuin se vaikuttaa yllapitoon. Perustiedoissa voidaan mygs esittda kuvaus koh-
teen keskeisista suunnitteluratkaisuista ja niiden erityispiirteista, turvateknisista
ratkaisuista tai muista yllapidon kannalta merkityksellisista asioista. (4, s. 7.)

Jarjestelmien yleiskuvauksissa kuvataan lyhyesti kohteen taloteknisia jarjestel-
mi& ja laitteita. Kohtaan sisallytetddn myo6s kuvaukset erityisjarjestelmista ja -
laitteista, joiden hoito edellyttdd tavanomaista suurempaa tyépanosta, kyseisen
alan erikoisosaamista tai jotka ovat tarkeita jarjestelmien toiminnan hairidalttiu-
den tai vikatilanteessa kiinteiston toiminnalle aiheutuvien riskien vuoksi. Tallai-
sia erityisjarjestelmid ovat muun muassa paloilmoitusjarjestelmaét ja uima-

allaslaitteistot. (4, s. 7.)

Selvitykset ja tutkimukset—osioon liitetaan tiedot kiinteistolle tehdyista selvityk-
sista ja tutkimuksista. Tallaisia ovat esimerkiksi kuntoarviot ja -tutkimukset, as-

bestikartoitukset seka energiakatselmukset. (4, s. 7.)
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Kiinteistonhoidon palvelutuotteet ja vastuurajat

Kiinteiston palvelutuotteet ja vastuurajat—osiossa maaritetddn kohteen kiinteis-
tonhoidon laatu seka eri osapuolten tehtavat ja vastuut. Palvelutuotteella tarkoi-
tetaan kiinteistonhoidollista palvelua, jolle on maaritetty haluttu lopputulos ja
suoritusaika/-taajuus. (Kuva 5.) Palvelutuotteista muodostetaan kiinteistokohtai-
nen kokonaisuus ottaen huomioon kyseessa olevan kohteen laitejarjestelmat ja
muut erityispiirteet seké kiinteistonhoidolta vaadittava laatutaso. Kaikille valituil-
le palvelutuotteille maaritetaan vastuurajaus eli kenen vastuulle kyseisen palve-

lun suorittaminen kuuluu. (4, s. 9.)

Nimike Kuvaus Ohjeellinen
toimitusaika / -taajuus
limastointijarjestelmien toiminnan | limastointijarjestelmét ovat ehjat ja Kerran viikossa
tarkkailu toimintakuntoiset. Toimintatarkastukset,

koestukset ja huollot on suoritettu laite- tai
jarjestelmékohtaisten ohjeiden mukaisesti.
Laitteet toimivat kayttétarkoituksensa
mukaisesti eikd kadyntidénissé ole
havaittavissa poikkeamia.

KUVA 5. Esimerkki palvelutuotteesta (4, s. 9)

Kunnossapito

Kunnossapito-osiossa esitetaan kiinteiston rakennusosien tavoitteelliset kayt-
toiat ja ohjeelliset kunnossapitojaksot seka kiinteiston kunnossapito-ohjelma.
Osiossa esitetaan myds historiatiedot kiinteistossa toteutetuista korjaustoimen-

piteistad seka nadiden takuuajoista. (4, s. 10.)
Kiinteistbnhoitosuunnitelma

Kiinteistonhoitosuunnitelma-osion tarkoituksena on toimia kiinteistonhoidon oh-
jeena ja tukena. Se sisaltaa tilojen tavoiteolosuhteet ja laitteiden ohjeelliset toi-
minta-arvot, teknisen hoidon ja huollon seké ulkoalueiden hoidon tarkastustau-
lukot, talotekniikan huoltosuunnitelman, paikantamispiirustukset, kulutusseu-

rannan seka valvonta- ja palauteraportit. (4, s. 11.)
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Tavoiteolosuhteisiin kirjataan kiinteiston tiloille asetetut olosuhdevaatimukset
kuten sisalampétila, sisailman hiilidioksidipitoisuus ja &anitasot. Ohjeellisia toi-
minta-arvoja ovat esimerkiksi tavoiteolosuhteiden saavuttamisen kannalta oleel-
listen jarjestelmien ja laitteiden toiminta-arvot kuten lAmmitysverkoston asetuk-
set ja ilmanvaihdon kayntiajat ja ohjaukset. Muita esitettavia ohjearvoja ovat

muun muassa energian ja veden tavoitekulutukset. (4, s. 11.)

Teknisen hoidon- ja huollon seka ulkoalueiden hoidon tarkastustaulukot ja talo-
tekniikan huoltosuunnitelma laaditaan kiinteistolle valittujen palvelutuotteiden
perusteella. Taulukoihin laaditaan luettelot paiva-, viikko- ja vuositasolla seka
maksimissaan kymmenen vuoden valein suoritettavista tehtavista. Lisaksi tau-
lukoihin varataan jokaiselle tehtavalle kohta, johon kuitataan sen suoritus. Ta-
han osioon sisallytetddn myds kayttopaivakirja. Kayttopaivakirjaan kirjataan
poikkeukselliset havainnot ja niista aiheutuneet toimenpiteet seka kayttajien

tilaamat vikakorjaukset. (4, s. 11 - 12.)

Paikantamispiirustuksilla tarkoitetaan tasopiirustuksia, joissa on esitetty hoidon
ja huollon kannalta keskeisten laitteiden ja tilojen sijainnit. Tallaisia laitteita ja
tiloja ovat esimerkiksi ilmanvaihtokoneet ja tekniset tilat. (4, s. 12.)

Kulutusseurantaan sisaltyvat kiinteiston lammon, kayttdveden ja kiinteistosah-

kon kulutusten seuranta. (4, s. 12.)

Valvonta- ja palauteraportteihin tallennetaan kiinteistonhoito-organisaation pai-
vystys-, huolto- ja korjausraportit. (4, s. 12.)

Asiakirjaluettelo

Asiakirjaluettelo-osiossa esitetdaan tiedot kiinteistén olemassa olevista suunni-
telma-asiakirjoista kuten piirustuksista ja tyoselityksista seké niiden sailytys-
paikka. (4, s. 12.)

Liitteet

Liitteet-osioon sijoitetaan asiakirjoja, joita ei tarvita jatkuvasti tai jotka rasittaisi-
vat muuten varsinaisen huoltokirjan kayttoa. Tallaisiin lukeutuvat muun muassa

kayttoohjeen liitteet, viranomaismaaraystaulukot, tarkastus-, hoito- ja huolto-
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ohjeet seka konekortit, jotka siséltavat kiinteiston laitteiden tekniset tiedot, si-
jainnit, palvelualueet ja valmistajien tiedot. (4, s. 13.)

Arkisto

Arkisto-osio toimii padasiassa sopimusten, kohteen piirustusten seka yllapidon
aikana syntyvien asiakirjojen sailytyspaikkana. Osioon voidaan tallentaa muun
muassa kiinteistonhoidon sopimusten kopioita, viranomaistarkastusten poytakir-

joja ja kulutusraportteja. (4, s. 14.)
2.3.2 Huoltokirjan keskeiset siséllon vaatimukset

Kuten huoltokirjojen paakayttotarkoituksesta, myos huoltokirjojen keskeisesta
sisallosta on erilaisia ndkemyksia vastaajasta riippuen. Puhdon ja Justanderin
tutkimuksessa tuli esille kahdenlaisia nakékulmia huoltokirjan sisaltamén tiedon
maarasta. Ensimmaisen ndkemyksen mukaan huoltokirjan tulisi sisaltdd mah-
dollisimman paljon tietoa edellyttden, etta huoltokirjan kaytettavyys sailyy. Toi-
sen nakemyksen mukaan tietoa tulisi olla vain tarpeellinen mééara, jotta huolto-
kirjat pysyvat helppokéayttoisina ja tiedot ajantasaisina. Toisaalta tiedon maara
ei valttamatta ole ongelma, mikali se on helposti hallittavissa ja suodatettavissa,
ja jolloin sitd voidaan hyodyntda myos erindisissa raportoinneissa. Vaadittava
tiedon maara riippuu myos olennaisesti siita, laaditaanko huoltokirja uuteen vai
kaytdssa olevaan kohteeseen. Uudessa kohteessa tietoa saadaan muun muas-
sa suunnittelijoilta, jolloin se voidaan helposti siirtdé huoltokirjaan. Kaytossa
olevissa kohteissa puolestaan joistain tiedoista voidaan joutua tinkimaan, koska
niiden hankkimisen kustannukset nousisivat kohtuuttoman suuriksi. (7, s.54 -
55.)

Huoltokirjojen sisaltamén tiedon tarkkuustasosta on my@s erilaisia ndkemyksia.
Tiedon tarkkuus lisd& huoltokirjasta saatavaa hyotya, mutta toisaalta se taas
vaikeuttaa tiedon ajantasaisena pitamista, mika puolestaan heikentéaa luotta-
musta huoltokirjan sisaltdmaa tietoa kohtaan. Kiinteiston ominaisuuksilla on
my0s olennainen rooli tiedon tason maarittelyssa. Mikali kiinteistossa on olo-
suhdevaatimuksiltaan tiukkoja tiloja tai kiinteiston kayttétarkoituksen kannalta

kriittisia laitteita, tulee tiedon tason olla ymmarrettavasti tarkempaa. Vastaavasti
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taas niin sanotuissa peruskohteissa ei vastaava tiedon tarkkuustaso ole valtta-

matta tarkoituksenmukaista. (7, s. 54 - 56)

Huoltokirjojen eri kayttajilla on erilaisia vaatimuksia huoltokirjan tietosisallosta.
Kiinteiston tilojen kayttajat harvemmin hakevat huoltokirjasta tietoa vaan heidan
kayttonsa painottuu enemmankin vikailmoitusten viestittdmiseen ja seuraami-
seen. Myo0s kiinteiston omistajille huoltokirja on Iahinn& passiivinen tietovarasto,
vaikka joitain tietoja kaytetdankin viikkotasolla. Aktiivisimmin huoltokirjojen sisal-
tamaa tietoa hyoddyntavat kiinteistonhoitoliikkeet. Justanderin ja Puhdon tutki-
muksessa kaikkien huoltokirjan kayttajien eniten kaytetyksi tiedoksi osoittautui-
vat kiinteiston yhteyshenkildtiedot, paikantamispiirustukset, LVIS-jarjestelmien
tiedot konekortit mukaan luettuna seka huoltosuunnitelma. Kiinteistonhoitoliik-
keet hyodynsivat viikkotasolla myos kiinteiston perustietoja seka muita kiinteis-
tonhuoltoon liittyvia tietoja. (7, s. 37 - 40.)

Koska huoltokirjat siséltavat laajasti kiinteistdjen yllapidon ja erityisesti kiinteis-
tonhoidon kannalta olennaista tietoa, on niiden hyddyntaminen myos kiinteis-
tonhoidon kilpailutuksessa tarkoituksenmukaista. Markku Uusitalo tutki vuonna
2008 valmistuneessa opinnaytetyéssaan huoltokirjojen roolia kiinteistonhoidon
kilpailutuksessa. Tutkimuksen tavoitteena oli selvittda huoltokirjan sisallélle ase-
tettuja vaatimuksia osana tarjouslaskentaa kiinteistopalvelujen tilaajan ja tuotta-
jan ndkdkulmasta. Tutkimus suoritettiin haastattelemalla 15:t& Senaatti-
kiinteistjen kiinteistbnhoidon kilpailutuksen tarjouslaskentavaiheeseen osallis-
tunutta kiinteistonhoitoliikkeen edustajaa. (9, s. 7.)

Tutkimuksessa tarkeimmaksi huoltokirjan sisélloksi tarjouslaskennan nakokul-
masta osoittautuivat kiinteiston perustiedot ja yleiskuvaukset, konekortit, ase-
mapiirustus seka huolto-ohjelma. My6s historiatiedot kuten kayttopaivakirjamer-
kinnat ja toteutuneet kulutukset néhtiin olennaisena tietona. Mikali huoltokirja
sisalsi kyseiset tiedot riittavalla tarkkuudella, oli sen painoarvo tarjouslasken-
nassa jopa 50-80 % riippuen kohteen erityispiirteista seka siita, oliko kohde
tarjouslaskijalle ennestéan tuttu. (9, s 22 - 30, 33.) Asemapiirustuksesta ei ole
annettu ohjeistusta ohjekortissa KH 90-00275 Toimitilakiinteiston huoltokirjan

laadinta. Tassa yhteydessa silla tarkoitetaan kiinteiston asemapiirustusta, johon
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on merkitty ulkoalueiden pintarakenteet, kuten nurmialueet ja asfaltoidut alueet,
seka niiden pinta-alat.

Vastaavanlaisia tuloksia saatiin RAKLI ry:n e-EHYT -kehityshankkeessa. Hank-
keessa huoltokirjan keskeinen sisalto yllapidon ndkdkulmaa painottaen pyrittiin
maarittAmaan Pareton periaatteella, eli milla 20 %:lla huoltokirjan tiedoista saa-
vutetaan 80 % hyddyista. Maarittelyn tuloksena huoltokirjan ydinsisalto jaettiin
neljdén osaan. Yleistieto-osio sisaltad perustiedot kiinteistdsta ja sen rakennuk-
sista seka yleiskuvaukset kiinteiston jarjestelmista Talo 2000 -nimikkeiston mu-
kaisesti jaoteltuna. Vastuujako ja osapuolet -osio sisaltaa kiinteistonhoidon pal-
velusopimukset ja kiinteistonpidon osapuolien ja sidosryhmien yhteystiedot.
Kiinteistonhoito-osioon kuuluvat kiinteistonhoito-ohjelma seké vikakorjaukset.
Neljas osio on historiatiedot ja siihen siséltyvat kiinteiston kulutushistoria, korja-
us ja selvityshistoria seka kayttopaivakirja. (6, s. 9, 13.)

Vaikka huoltokirjan rooli erityisesti kiinteistdjen yllapidossa on keskeinen, eivat
kaikki toimijat hyodynna sita yhta aktiivisesti kaikissa yllapidon prosesseissa
olettaen, ettd huoltokirja k&sitetaan yhtena jarjestelmana. Osa kiinteistbnomista-
jista ndkee huoltokirjan paaasiassa kiinteistonhoitoa tukevana tydkaluna, jolloin
kunnossapito on toteutettu erillisen jarjestelméan kautta. Vastaavasti esimerkiksi
energianseuranta on voitu toteuttaa omalla sovelluksellaan, eiké sitd nahda
kuuluvan osaksi huoltokirjaa. Myds kiinteistonhoitoliikkeet voivat kayttaa huolto-
kirjan rinnalla omia sovelluksiaan tuotannonohjaukseen, jolloin huoltokirjasta
vain siirretddn tietoa toimijan omiin jarjestelmiin. TAma tosin riskeeraa huoltokir-
jan keskeista roolia historiatiedon sailyttajana, koska osa yllapidon aikana syn-
tyneesta tiedosta voi jddda kiinteistonhoidon vaihtuessa vanhan toimijaan omiin
tietokantoihin. (6, s. 60 - 68.)
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3 AUDITOINTI

3.1 Auditointi vaatimuksienmukaisuuden arviointimenetelmana

Auditoinnilla tarkoitetaan yhta vaatimustenmukaisuuden arvioinnissa kaytetta-
vaa toimintatapaa. Auditointi on jarjestelmallinen, riippumaton ja dokumentoitu
prosessi, jossa hankittavaa aineistoa arvioidaan objektiivisesti sen maarittami-
seksi, miss& maarin arvioinnin kohteelle asetetut vaatimukset on taytetty. Arvi-
oinnissa kaytettavaa aineistoa voivat olla tallenteet, tositteet tai muu vaatimus-
ten tayttymisen osoittamisen kannalta olennainen ja varmistettavissa oleva in-
formaatio, joka voi olla seka kvantitatiivista tai kvalitatiivista. (10, s. 2.) Audi-
toinnin kohteena voivat olla tuotteet, palvelut, prosessit, jarjestelmat, henkilot
seka elimet, jotka toteuttavat auditointipalveluita (11, s. 32).

Auditoinnit voidaan jakaa suorittajan perusteella sisdisiin ja ulkoisiin auditointei-
hin. Sisaisen, eli ensimmaisen osapuolen auditoinnin suorittajana toimii auditoi-
tava tai auditoinnin kohdetta tuottava organisaatio tai taman edustaja. Ulkoiset
auditoinnit puolestaan voidaan jakaa toisen ja kolmannen osapuolen auditoin-
teihin. Toisen osapuolen auditoinnilla tarkoitetaan jonkin auditointikohteesta
kiinnostuneen osapuolen kuten esimerkiksi asiakkaan tai taman edustajan suo-
rittamaa auditointia. Kolmannen osapuolen auditoinnin suorittajana toimii seka

ensimmaisesta etta toisesta osapuolesta rippumaton taho. (10, s. 2.)

Yleisesti auditoinnista puhuttaessa viitataan jollekin kohteelle maaritettyjen laa-
tuvaatimusten tayttymisen arviointiin. Laatu on kasityksena subjektiivinen, mutta
tassa yhteydessa se voidaan kasittaa tarkoituksenmukaisuutena eli vastaako
kohde sille méaaritettya tarkoitusta. Koska auditoinnin lahtékohtana on, etta audi-
tointikohteelle asetetut vaatimukset maarittdd sen tilaaja, myos auditoinnilla
saavutettavat hyodyt vaihtelevat osapuolittain. Vaatimuksiin voivat tilaajan tar-
peiden lisaksi vaikuttaa muun muassa lait, standardit tai toimialalla yleisesti hy-
vaksytyt kaytannot. Esimerkiksi potentiaalinen asiakas voi toisen osapuolen
auditoinnilla selvittdd, vastaako yrityksen laatujarjestelma tai jokin palvelu sita,
mita yritys vaittda ja onko se nain ollen varteenotettava likekumppani. Vastaa-

vasti taas yritys voi puolueettomalla kolmannen osapuolen auditoinnilla osoittaa,
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ettd heidan laatujarjestelmansa vastaa yleisesti hyvaksytyn laatujarjestelméa-
standardin SFS-EN 1SO 9001 mukaisia vaatimuksia. Yritys voi myds hyddyntaa
sisaista eli ensimmaisen osapuolen auditointia selvittdmaan omien prosessien

tai palveluidensa mahdollisia kehityskohtia. (12, s.133 - 134)
3.2 Auditoinnin suoritus

Vaatimustenmukaisuuden arviointiprosessi on kolmen toiminnon sarja, joilla

osoitetaan maariteltyjen vaatimusten tayttyminen. Nama toiminnot ovat valinta,
maarittdminen seka katselmus ja vahvistaminen. Kaytettdessa auditointia maa-
rittdAmistoimintona voidaan myds vaatimustenmukaisuuden arviointiprosessista

kayttaa termid auditointijarjestelma. (11, s. 32, 36.)

Valintatoimintoihin kuuluvat kaikki suunnittelu- ja valmistelutoiminnot, joilla kera-
taan ja tuotetaan ne tiedot, jotka tarvitaan seuraavassa maaérittelytoiminnossa.
Valintatoimintojen aikana maaritetddn myos tarkemmin ne vaatimukset mita
arvioitavalle kohteelle asetetaan. Arvioinnin kohteen valintaan tulee myds kiin-
nittdéd huomiota. Mikéali arvioitavana on esimerkiksi iso joukko tuotteita tai jokin
jatkuva prosessi tai jarjestelma, tulee naytteenottoon tai maarittamistoiminnon
aikana kaytettavien naytteiden valintaan kayttaa erityista huomiota. (11, s. 35 -
36.)

Maarittdmistoimintojen tarkoituksena on selvittaa taydellisesti tayttaako arvioin-
tikohde tai siité otetut naytteet maaritetyt vaatimukset. Auditoinnin lisaksi muita
maaritystoimintoja ovat muun muassa testaus, tarkastus seka vertaisarviointi.
Naiden lisaksi on useita eri maaritystoimintoja, joille ei ole maaritetty yleisesti
kaytettya termia. (11, s. 36.)

Ennen vaatimustenmukaisuuden vahvistusta suoritetaan katselmus, jolla tarkoi-
tetaan valinta- ja maaritystoimintojen seka naiden tulosten sopivuuden, asian-
mukaisuuden ja vaikuttavuuden todentamista maaritettyihin vaatimuksiin nah-
den. Mikali arviointikohteen on luotettavasti osoitettu tayttavan maaritetyt vaati-
mukset, vahvistetaan tulos ja todetaan se vaatimustenmukaiseksi. Jos puoles-
taan maaritetyt vaatimukset eivat tayttyneet, ilmoitetaan arvioinnin tilaajalle

poikkeaman l0yddsta. (11, s. 36.)
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Vaatimustenmukaisuuden arvioinnin jalkeen voidaan joissain tapauksissa tarvi-
ta seurantaa yllapitamaan vaatimustenmukaisuustoteamusta. Seurannassa ei
valttamatta tarvitse toistaa koko arviointiprosessia, vaan siind voidaan kayttaa
vahemman tai erilaisia valinta- ja maaritystoimintoja kuin alkuperéisessa arvi-
oinnissa. Vastaavasti kuin vaatimustenmukaisuuden arvioinnissa, myos seu-
rannassa suoritetaan katselmus kaytetyille toiminnoille seka niiden tuloksille

ennen vaatimustenmukaisuuden toteamista. (11, s. 38.)
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4 ASIANTUNTIJAPALVELUN TUOTTEISTAMINEN

4.1 Asiantuntijapalvelu tuotteena

Yleisesti tuotteista puhuttaessa ajatellaan jotain konkreettista esinetta kuten
autoa, kun taas palvelut mielletddn aineettomiksi. Jako palveluihin ja tuotteisiin
on kuitenkin osittain keinotekoista. Usein aineellisella tuotteella voidaan saavut-
taa hyvinkin aineettomia etuja ja vastaavasti aineeton palvelu voi tuottaa aineel-
lisia hyotyja. Yleisesti tuotetta tulisikin ajatella kokonaisuutena, joihin liittyy seka

aineellisia ettd aineettomia elementteja. (13, s. 24 - 26.)

Tuotteiden sisdltamien elementtien ominaisuudet ja vaatimustaso vaihtelevat
tuotteesta riippuen. Erityisesti asiantuntijapalveluihin liittyvissa tuotteissa vaati-
vien tieto- ja osaamiselementtien maara on suuri. Tdman vuoksi asiantuntija-
palveluiden tuottamisessa tarvittavia ominaisuuksia ei aina 16ydy yhdelta henki-
I61t&4, vaan palvelun tuottamiseen voidaan tarvita useampia osaajia. (13, s. 26 -
27.) Yksi asiantuntijapalveluiden tuotteistamisen haasteista onkin saada asian-
tuntijat jakamaan palveluun liittyvaa hiljaista tietoaan (14, s. 6).

Asiantuntijapalveluille ominaista ovat my6s suuret asiantuntemuserot asiakkaan
ja palveluntuottajan valilla. Tama asettaa omat vaatimuksensa palveluiden
myymiselle, tuottamiselle seka niiden eettisyydelle. Usein asiantuntijapalveluita
ostaessaan asiakas ei pysty itse madrittelemaan, mita han tarkkaan ottaen tar-
vitsee. Tall6in asiantuntijan vastuulla on selvittda yhdessé asiakkaan kanssa
kyseiset tarpeet, esittda niistda oma perusteltu ndkemyksensa asiakkaan ymmar-
tamalla kielella seka myyda hanelle naita tarpeita vastaava palvelukokonaisuus.
Tasséa korostuu myds asiantuntijapalveluiden eettinen puoli. Joskus asiakas voi
joutua tekemaan paatoksia taysin ulkopuolisen asiantuntijan osaamisen ja tie-
don varassa. Asiantuntijatyon lahtokohtana onkin aina asettua asiakkaan puo-
lelle ja auttaa h&nta, eik& pyrkia maksimoimaan omaa lyhyen aikavélin tuotto-
aan. (13, s. 27 - 29.)

Koska asiantuntijapalveluihin liittyy olennaisena osana asiakkaan tarpeiden
huomioon ottaminen, vaatii niiden toteuttaminen tiivista yhteisty6ta asiakkaan ja

palveluntuottajan valilla. Asiakkaan onkin palveluprosessin aikana autettava
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palveluntuottajaa parhaansa mukaan onnistumaan tydssaan, silla yleisesti asi-
antuntijapalveluiden hyddyt tulevat esille vasta onnistuneen lopputuloksen my6-
ta. Vastaavasti palveluntuottajan tulee antaa tukea seka tietoa asiakkaalle pal-
veluprosessiin liittyvissé paatoksissa. Tassa korostuu jalleen asiantuntijatyon
eettinen puoli. Koska asiakas tekee viime kadessa palveluprosessiin liittyvat
paatokset, han myos paasaantoisesti kantaa niista aiheutuvat riskit. (13, s. 29 -
31)

4.2 Tuotteistaminen

Tuotteistaminen on palvelun ja sen tarjoaman arvon kiteyttamista eri osia ku-
vaamalla ja vakioimalla. Yleisesti tuotteistamisessa voidaan erottaa kaksi ta-
soa: ulkoinen ja sisainen. Ulkoisella tuotteistamisella tarkoitetaan asiakkaalle
nakyvaa osaa palvelusta ja sen tarkoituksena on konkretisoida asiakkaalle pal-
velun sisaltba seka silla saavutettavia hyotyja. Sisaisella tuotteistamisella viita-
taan yrityksen sisaiseen ja asiakkaalle ndkymattdmaan tuotteistamisprosessiin.
Sisdisessa tuotteistamisessa olennaista on pyrkia vakioimaan palvelun tuotta-
misessa vaadittavia toimintamalleja ja tydmenetelmia sekd maarittaa naille sel-

kea tyonjako. (14, s. 5.)

Hyva palvelutuote ei kuitenkaan tarkoita, etta palvelu olisi tdysin samanlainen
jokaiselle asiakkaalle. Tuotteistamisessa olennaista onkin 16yta& tasapaino va-
kioinnin ja raataloinnin valille. Ei ole tehokasta, mikéli jokaiselle asiakkaalle kek-
sitddn sama palvelu uudestaan. Toisaalta myds liian pitkalle viety tuotteistami-
nen voi yksinkertaistaa palvelua liikaa, eika silla pystytd endéa vastaamaan asi-
akkaan muuttuviin tarpeisiin. (14, s. 6.)

Koska palvelujen tuotteistaminen on resursseja vaativa prosessi, on myos syyta
harkita, mita palveluita on tarkoituksenmukaista tuotteistaa. Olennainen kysy-
mys on, onko palvelulle kysyntaa ja onko sen tuottaminen taloudellisesti kannat-
tavaa. Palvelussa tulisi olla myds toistuvia osia, joita vakioimalla saavutetaan
etua seké palvelun tuottamisen etta asiakashyédyn muodossa. Lisdksi palvelua
tuottavalla yrityksell& tulisi olla riittdva& osaamista ja resursseja palvelun tuot-

tamiseen. (14, s. 8- 9.)
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Hyvin tuotteistetulla palvelulla voidaan saavuttaa useita etuja. Vakioimalla ja
yhtenaistamalla toimintatapoja palvelun tasalaatuisuus paranee seké palvelun
laadun henkilésidonnaisuus vahenee. Nain palvelusta saadaan my6s helpom-
min toistettava. Vastaavasti palvelutuotteen selkeda sisalto ja tunnistetut asia-
kashyodyt mahdollistavat sen tehokkaan markkinoinnin ja myynnin. Yhteinen
ymmarrys palvelun sisallosta ja roolista auttavat myés hahmottamaan sen si-
donnaisuutta muihin yrityksen tuottamiin palveluihin seka edesauttavat palvelun

jatkokehitysta. (14, s. 7)
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5 HUOLTOKIRJASOVELLUSTEN JA -OHJEISTUKSIEN TAR-
KASTELU

5.1 Huoltokirjaohjelmien tarkastelu

Tarkastelun tarkoituksena oli selvittdd, minkalaista sisaltéa huoltokirjasovelluk-
sissa on ja misséa muodossa tietosisaltva on mahdollista esittaa. Liséksi tarkas-
teltiin miten sovellusten sisélto vastaa ohjekortissa KH 90-00275 Toimitilakiin-
teiston huoltokirjan laadinta esitettya sisaltod. Sisallolla tarkoitetaan tassa yh-
teydessa ohjelmien rakenteellista sisdltda ja tietosisallolla kayttajien huoltokir-

jaan laatimaa sisaltoa.

Huoltokirjaohjelmien sisallon tarkasteluun valittiin Buildercom Oy:n FacilityInfo
sekad Granlund Oy:n Granlund Manager. Kyseiset ohjelmat valikoituivat tarkas-
teluun niiden suosittuuden ja maanlaajuisen kayttajakunnan perusteella. Kum-

matkin ohjelmistot ovat selainpohjaisia.
5.1.1 Facilityinfo

Facilitylnfo on vuonna 2000 perustetun kiinteistdjen yllapidon ja rakentamisen
tiedonhallintaratkaisuihin erikoistuneen Buildercom Oy:n tarjoama kiinteistdjen
hallinnoinnin ja yllapidon jarjestelma. Facilitylnfoa kayttavat muun muassa
Suomen Yliopistokiinteistot Oy ja Helsingin kaupungin kiinteistovirasto. Jarjes-
telm& koostuu erilaisista tydkaluista, joista asiakas valitsee itselleen sopivan
kokonaisuuden. Facilitylnfon huoltokirja-tyOkalu sisaltaa jarjestelmien yleisku-
vaukset, yhteystiedot, kone- ja laitekortit, paikantamispiirustukset ja erilaiset
litedokumentit. Yhdess& muiden tytkalujen kanssa jarjestelméasté saadaan kat-

tava huoltokirjakokonaisuus.

Sovelluksen kayttaminen vaatii henkilokohtaiset kayttajatunnukset. Kirjauduttu-
aan palveluun kayttajat nakevat listauksen kiinteistoista, joihin heille on myon-
netty kayttdoikeus. Kayttboikeuksien taso puolestaan maarittaa, mita huoltokir-
jan siséltoa kayttaja pystyy lukemaan ja muokkaamaan. Valitsemalla listasta
kiinteisto siirrytaan kyseisen kiinteiston etusivulle. (Kuva 6.)
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KUVA 6. Facilitylnfo — nakyma huoltokirjan etusivusta

Facilitylnfossa tietosisaltoa tarkastellaan kiinteiston etusivun vasempaan yla-
reunaan sijoitetun kiinteistovalikon kautta. Varsinainen tietosisalto [6ytyy valikon
viidesta ensimmaisesta kohdasta, joita ovat yleistiedot, palvelut ja rajat, kun-
nossapito, kiinteistonhoito ja asiakirjat.

Yleistiedot-osiossa on esitetty kiinteiston ja sen rakennusten perustiedot seké

yleiskuvaukset. Yleiskuvaukset osio on ohjekortin méaéarittelya laajempi kattaen
kuvaukset taloteknisten jarjestelmien lisaksi myos rakennustekniikasta ja alue-
rakenteista. Lisdksi osiossa on esitetty kiinteiston olennaisten henkildiden yh-

teystiedot seka tiedot kiinteistolle tai sen osille tehdyista selvityksista ja tutki-

muksista.

Palvelut ja rajat -osiossa valitaan kiinteistolle palvelutuotteet sek& maaritellaéan
niille vastuurajat. Osiossa voidaan myds tarkastella kiinteiston voimassa olevia

palvelusopimuksia.

Kunnossapito-osiosta I6ytyvét tiedot rakennusosien ja laitteiden kunnossapito-
jaksoista, pitka aikavalin kunnossapito-ohjelma sek& kunnossapidon vuosi-
suunnitelma. Liséksi osiosta l6ytyvat tiedot kiinteistélle tai sen osille tehtavista
korjauksista seka takuu-aikojen seuranta.
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Kiinteistonhoito-osio siséltaa laajasti pa&asiassa kohteen kiinteistonhoitoa tuke-
vaa tietoa. Osiosta I0ytyvat muun muassa tilojen tavoiteolosuhteet seké veden
ja energian kulutuksille asetetut tavoitearvot, huoltokalenteri seké kayttopaiva-
kirja. Huoltokalenteri muodostuu automaattisesti palvelut ja rajat -osiossa valit-
tujen palvelutuotteiden seka niille maariteltyjen vastuurajojen perusteella. Osi-
osta I6ytyvat myos kiinteiston paikannuskuvat sek& kone-, tila- ja rakennekortit.

Asiakirjat-osioon voidaan liittd& ohjekortin mukaisia asiakirjaluetteloita, liitteita ja
arkistoitavia dokumentteja. Dokumenttien I6ytamisen helpottamiseksi osio on
jaettu kahdeksaan alakohtaan, joista jokainen sisaltaa viela lisaksi erilaisia do-
kumenttiluokkia.

Facilitylnfossa tietosisaltd on esitetty padasiassa sovelluksen sisaltamille val-
miille web-lomakkeille laadittuna pois lukien paikannuskuvat ja asiakirjat-osio,
joissa kaikki tieto on asiakirjamuodossa. Osaan kohdista on myds mahdollista
liittdd dokumentteja lomakepohjille laadittujen tietojen tueksi. Tallaisia ovat esi-
merkiksi kohdat selvitykset ja tutkimukset seka kayttopaivakirja. Yleisesti Facili-
tylnfon siséltoé vastaa hyvin pitkélti ohjekortin KH 90-00275 Toimitilakiinteiston
huoltokirjan laadinta mukaista sisalt6a.

5.1.2 Granlund Manager

Granlund Manager on Granlund Oy:n kehittdma ja yllapitama kiinteistdjen ylla-
pidon jarjestelma, jota kayttavat muun muassa Senaatti-kiinteistot ja Espoon
kaupunki. Jarjestelma koostuu erilaisista moduuleista, joita ovat muun muassa
huoltokirja, palvelupyynnét, energia ja PTS. Eri moduuleista asiakas voi koostaa
omia tarpeitaan vastaavan kokonaisuuden. Vastaavasti kuin Facilitylnfossa,
Granlund Managerin kaytto vaatii henkilokohtaisia kayttajatunnuksia, joilla kayt-
taja nakee kohteet, joihin hanelle on myonnetty kayttooikeus. Kayttdoikeuksien

tasosta riippuen kayttdja voi muokata ja lukea kohteiden huoltokirjan sisaltoa.

Granlund Managerissa tietosisalto on jaettu dokumentit, huolto ja kaytto, kayt-
topaivékirja, energia, PTS, kiinteistotiedot sekd osapuolitiedot osioihin, joissa
tietosisaltoa esitetddn pitkalti ohjekortin KH 90-00275 mukaisella tavalla. (Kuva
7.)
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KUVA 7. Granlund Manager - ndkyma huoltokirjan etusivusta

Dokumentit-osioon voidaan liittd& ohjekortin mukaisia asiakirjaluetteloita, liitteita
seka arkistoitavia dokumentteja erilaisten dokumenttiluokkien alle. Huomioita-
vaa on, ettéa osiossa yhden dokumenttinimikkeen alle voidaan liittd& useita eri
asiakirjoja. Esimerkiksi osioon voidaan luoda "Huippuimurien kayttdohjeet” ni-
minen dokumentti, johon voidaan liittd& kaikkien kohteen huippuimurien kaytto-
ohjeet.

Huolto- ja kayttd -osio on jaettu huoltosuunnitelman kaytt6 ja huoltosuunnitel-
man laadinta osioihin. Huoltosuunnitelman laadinta -osio vastaa ohjekortin koh-
taa palvelutuotteet. Huoltosuunnitelman kayttd -osioon puolestaan muodostuu
kohteen huoltosuunnitelma huoltosuunnitelman laadinta -osiossa valittujen pal-
velutuotteiden ja niille maaritettyjen vastuurajojen perusteella. Osio ei kuiten-
kaan sisalla muuta ohjekortin kohdassa kiinteistbnhoitosuunnitelma esitettya
sisaltda, vaan ne joudutaan liittAmaan kayttopaivakirjaa ja kulutusseurantaa
lukuun ottamatta dokumentteihin. Kayttopaivékirjalle ja kulutusseurannalle on

puolestaan omat osionsa.

PTS-osio siséltaa kiinteiston kunnossapidossa tarvittavat tiedot. Osiossa voi-
daan laatia ja hallita kiinteiston pitkan aikavalin kunnossapitosuunnitelmaa seké

seuraavan vuoden vuosikorjaussuunnitelmaa.
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Kiinteistotiedot-osiossa voidaan tarkastella kiinteiston seka kiinteiston rakennus-
ten ja laitteiden tietoja. Tarkasteltava kohde valitaan ohjelman vasemman laidan
kohdesalkusta, joka on rakennettu niin, etta ylimmalla tasolla on kiinteisto, ta-
man alla kiinteiston rakennukset ja rakennuksen alla laitteet aina esimerkiksi
yksittaisen IV-koneen komponenttitasolle asti. Osio ei kuitenkaan sisalla ohje-
kortin mukaisia yleiskuvauksia, vaan ne joudutaan liittamaan asiakirjana doku-

mentit-osioon.

Osapuolitiedot-osiosta I6ytyvat kiinteiston olennaisten yhteyshenkildiden kuten
isannditsijan ja kiinteistonhoidon yhteystiedot.

Vastaavasti kuin Facilitylnfossa, my6s Granlund Managerissa tietosisélté on
esitetty dokumentit-osiota lukuun ottamatta sovelluksen valmiille web-
lomakkeille laadittuina. Joissakin osioissa kuten kayttdpaivakirjassa on mahdol-
lista littaa lomakkeilla esitettyjen tietojen tueksi dokumentteja. Granlund Mana-
gerin sisaltd poikkeaa osittain ohjekortin KH 90-00275 Toimitilakiinteiston huol-
tokirjan laadinta. Tietosisall6llisesti sovelluksessa on kuitenkin mahdollista esit-
taa kaikki ohjeen mukaiset asiat.

5.2 Huoltokirjaohjeistuksien tarkastelu

Kuten kirjallisuustutkimuksessa tuli ilmi, kasite huoltokirja seka sen sisalto voi-
daan ymmartada monella tavalla. Taman vuoksi monet toimijat ovat laatineet
oman huoltokirjan laadinta- ja kayttoohjeistuksensa, joista kay ilmi mita heidan
kiinteistdjensa huoltokirjojen tulee sisaltaa ja miten niité tulee yllapitdd. Huolto-
kirjaohjeistuksien tarkastelussa oli tarkoitus selvittda, minkélaista tietoa, missa
muodossa ja milla tarkkuudella eri toimijat haluavat huoltokirjoihinsa seka miten
niiden sisalto vastaa ohjekortissa KH 90-00275 Toimitilakiinteiston huoltokirjan
laadinta esitettya sisaltoa. Tarkasteluun valittin Suomen Yliopistokiinteistot

Oy:n ja Oulun kaupungin tilakeskuksen huoltokirjaohjeistukset.

Huoltokirjaohjeistuksia tarkastellaan ohjekortin KH 90-00275 Toimitilakiinteistén
huoltokirjan laadinta mukaisissa osioissa. Ohjekortista poiketen asiakirjaluettelo,
liitteet ja arkisto yhdistetdadn yhdeksi asiakirjat-osioksi. Lisaksi palvelut ja rajat

litetddn osaksi kiinteistonhoitosuunnitelma-osiota, johon myos sisallytetdan ko-
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nekortit ja mahdolliset palvelupyyntdjen esitystavasta annetut ohjeistukset. Tal-
lainen jaottelu palvelee paremmin nykyisten huoltokirjaohjelmien mukaista sisal-
toa.

5.2.1 Suomen Yliopistokiinteistot Oy

Suomen Yliopistokiinteistét Oy on paakaupunkiseudun ulkopuolisten yliopisto-
jen sekad Senaatti-kiinteistdjen omistama yhtio, jonka tarkoituksena on rakennut-
taa, hallinnoida ja vuokrata kiinteistdja korkeakoulujen kaytt66n. SYK:n huolto-
kirjaohjeistus on laadittu vuonna 2010 ja se sisaltaa ohjeet huoltokirjan laadin-
taan, kayttoon ja yllapitoon. Ohjeistuksessa painotetaan, etta huoltokirja on teh-
ty ensisijaisesti tukemaan kiinteiston oikeaa kayttoa ja yllapitoa, ja kaikki tieto
tulee esittdd tama n&akdkulma huomioon ottaen tarvittavalla tarkkuudella. Huol-

tokirjajarjestelmanaan yhtio kayttaa Buildercomin Facilitylnfoa.
Yleistiedot

Ohjeistuksen mukaan kiinteiston ja sen rakennusten perustiedot tulee esittda
KH90014 Kiinteistdon perustietokortti siséllon mukaisesti. Yleiskuvaukset tulisi
ohjeen mukaan esittaa siten, ettd kiinteistdd tuntematon asiantuntija saa yleis-
kuvan kiinteistdsta. Yleiskuvauksissa tulisi my6s kertoa rakenteiden ja laitteiden
huoltoa palvelevaa tietoa seka mahdollisia rakennuksen riskitekijoita kuten ra-
kenteiden tuuletukseen liittyvia asioita. Tarke& huomio yleiskuvauksista on, etta
niissa ei saa esittaa yksityiskohtaista tietoa kiinteiston turva-, tieto-, puhelin- ja

viestintgjarjestelmista.
Kunnossapito

SYK hallinnoi kunnossapitoon liittyvia tietoja erillisessa ohjelmassa. Ohjeen mu-
kaan ainoastaan hankekohtaiset rakennusosien ja jarjestelmien kayttoika- ja
kunnossapitojaksot esitetaan huoltokirjassa dokumentteina.

Kiinteistonhoitosuunnitelma

Sisailmaston tavoiteolosuhteiden lisdksi tulee ohjeen mukaan esittaa energian-
kulutuksen tavoitearvot seka jarjestelmien kayntiajat ja asetusarvot. Tavoiteo-

losuhteita ja -arvoja ei kuitenkaan esitetéd huoltokirjan omalla web-lomakkeella
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vaan erillisena dokumenttina. Varsinaiseen kulutusseurantaan SYK kuitenkin

kayttaa erillistd ohjelmaa.

Paikantamispiirustusten tulisi ohjeen mukaan sisaltaa kiinteiston keskeisten hoi-
to- ja huoltokohteiden seka tilojen paikantamistiedot. Myds asemakuvasta laadi-
taan paikantamispiirustus, joka sisaltéd muun muassa piha-alueiden pinta-
rakenteet ja ndiden pinta-alat. Paikantamispiirustusten lisdksi laaditaan vaiku-
tusaluepiirustukset, jotka sisaltavat ilmanvaihtokoneiden ja sahkdkeskusten vai-

kutusalueet.

Ohjeen mukaan kayttopaivakirjaan tulee kirjata tiedot muun muassa poikkeavis-
ta tapahtumista, vikahavainnoista ja korjauksista seka ulkopuolisten suorittamis-
ta toista. Kayttopaivamerkinnoista tulee kayda ilmi tekijan nimi, mikali se ei ole

kirjaaja ja niiden tulee olla mahdollisimman selkeita ja yksinkertaisia. Vastaavaa

selkeyttd vaaditaan myds palvelupyynnoilta.

Palvelutuotteiden valitsemisesta ei anneta muuta ohjeistusta kuin, etta niista
muodostetaan haluttua palvelun laatutasoa vastaavia palvelukokonaisuuksia ja
huoltokirjakoordinaattori, kampusmanageri ja talotekniikan asiantuntija valitse-

vat ne yhteisty0ssa.

Ohjeen mukaan konekortit tulee laatia kaikista kiinteiston laitteista joihin liittyy
kiinteistonhoitoon kuuluvia seuranta-, hoito- ja huoltotehtavid. Konekorttien va-
himmaissisalloksi jarjestelmasta rippuen on maaritelty laitteen positio, sijainti,
vaikutusalue, valmistaja, valmistus-/asennusvuosi, tyyppitieto, neste- tai ilma-
maaré, kylmaaine ja kylmaaineen tayttd seka teho. Konekortin sisaltamien tieto-

jen perusteella pitaisi pystya tilaamaan uusi vastaava laite
Asiakirjat

Asiakirjoihin tulee ohjeen mukaan tallentaa monenlaisia dokumentteja kuten
esimerkiksi laitteiden kaytto- ja huolto-ohjeita, tuotekortteja, tuotteiden kaytto-
turvallisuustiedotteita seka tiedot kiinteistod koskevista viranomaismaarayksista.
Dokumentit tulisi liittdd huoltokirjaan ensisijaisesti PDF-muodossa. My6s doku-
menttien nimedmiseen ja tallennuskohtaan huoltokirjassa tulee kiinnittaa huo-

miota.
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5.2.2 Oulun kaupungin tilakeskus

Oulun kaupungin tilakeskus hankkii ja yllapitaa Oulun kaupungin eri hallintoalo-
jen toimitiloja. Liikelaitos huolehtii myds kaupungin investointi- ja perusparan-
nusohjelmiin siséltyvien kohteiden rakennuttamisesta ja yllapidosta. Tilakeskuk-
sen huoltokirjaohjeistus on laadittu vuonna 2012 ja se sisaltaa ohjeet huoltokir-
jan laadintaan ja kayttéonottoon. Vastaavasti kuin SYK, myo6s Tilakuskus pai-
nottaa huoltokirjan olevan ensisijaisesti kiinteiston yllapitovaihetta varten ja
kaikki tiedot tulee néin ollen esittda yllapidon nakékulmasta ja yllapitovaiheessa
tarvittavalla tarkkuudella. Liikelaitoksen huoltokirjajarjestelmana toimii Haahtela-
yhtididen RES.

Yleistiedot

Kiinteiston perustietoja varten Tilakeskus on laatinut erillisen perustietokortti-
pohjan. Perustietoihin kuuluvat muun muassa kiinteiston ja sen rakennuksien
laajuus- ja rakennetiedot seka tiedot, mita taloteknisia jarjestelmia kiinteisto si-
saltada ja kuinka paljon. Yhteystiedoista huoltokirjaan vaaditaan ohjeen mukaan
kaytonaikaiset yhteystiedot ja naiden lisaksi hankekohtaiset yhteystiedot asiakir-
jamuodossa. Yleiskuvaukset tulee laatia aluerakenteista seka rakennus- ja ta-
loteknisista jarjestelmista. Hyvien yleiskuvausten tulisi ohjeen mukaan sisaltaa
muun muassa pinta-aloja, sijaintitietoa seka tietoa, miten kiinteiston laitteiden ja
rakennusosien on suunniteltu toimivan. Myds tiedot kiinteistdlle tehdyista selvi-
tyksista ja tutkimuksista vaaditaan liitettavaksi huoltokirjaan.

Kunnossapito

Kunnossapito-osioon tulee liittda ohjeen mukaan tiedot laitteiden, paaraken-
nusosien ja jarjestelmien kunnossapitojaksoista seka kayttoikatavoitteista. Itse
kunnossapitosuunnitelman laatimisesta ei ole annettu ohjeistusta, vaan se on

ainoastaan maaritelty isannditsijan tehtavaksi.
Kiinteistbnhoitosuunnitelma

Ohjeen mukaan tavoitearvot vaaditaan sisdolosuhteille ja muun muassa energi-

an ja veden kulutukselle. Palvelutuotteet puolestaan valitaan niin, etta ne katta-
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vat kaikki kiinteiston rakennusosat, laitteet ja jarjestelmat, joihin liittyy hoito-,
huolto- tai maaraaikaistarkastustoimenpiteita. Palvelutuotteiden taajuuksia ja
ajoituksia maarittdessa tulee varmistaa, etta ne eivat ole ristiriidassa valmistaji-

en ohjeiden kanssa tai poikkea alan yleisesté hoitotasosta.

Paikantamispiirustuksissa tulisi ohjeen mukaan esittaa kiinteiston keskeisten
hoito- ja huoltokohteiden ja tilojen paikantamistiedot. Paikantamispiirustukset
tulee laatia kaikista kerroksista vesikatto mukaan lukien. Paikantamispiirustus-
ten liséksi laaditaan muun muassa piha-alueen paallysrakenteet sisaltava ase-

mapiirustus.

Konekortit vaaditaan kaikista kiinteiston merkittavista LVISKA-laitteista. Kone-

kortin tietojen pohjalta tulisi pystya tilaamaan uusi vastaava laite ja niiden tulisi
vahintaan sisaltaa jarjestelmasta riippuen laitteen tyyppi, positio, sijainti, vaiku-
tusalue, moottorin tiedot, tilavuusvirtatiedot ja tiedot suodattimista. Mielenkiin-

toista on, etta konekortit tulee ohjeen mukaan liittaa huoltokirjaan PDF-

muodossa, jolloin niiden muokkaaminen ei jatkossa onnistu.

Koska ohjeistus koskee ainoastaan huoltokirjan laadintaa, ei siind ole otettu
kantaa kulutusseurantaan tai kayttopaivakirjamerkintdjen sisaltoon.

Asiakirjat

Vaadittavista dokumenteista ohjeessa painotetaan selkeasti erinéisia kaytto- ja
huolto-ohjeita. Huolto-ohjeet tulisi 16ytya erityisesti sellaisista taloteknisista jar-
jestelmista, jotka poikkeavat tavanomaisten kiinteisttjen laitteista tai niiden
huolto tarvitsee erityisosaamista tai erityisen tarkkoja toimintaohjeita. Myos kiin-
teiston tiloista vaaditaan kaytto- ja hoito-ohjeet, joissa esitetddn esimerkiksi tie-
toa tilojen valaistuksen ja ilmanvaihdon ohjauksesta ja tilojen siivouksesta. Mui-
ta vaadittavia ohjeita ovat muun muassa nurmikoiden ja istutusten hoito-ohjeet
ja poikkeustilanneohjeet. Muihin vaadittaviin asiakirjoihin lukeutuvat tuotekortit,
erinaiset tarkastus- ja mittauspoytakirjat seka tiedot kiinteistdd koskevista viran-

omaismaarayksista.
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6 AUDITOINTITYOKALU

6.1 Huoltokirjan sisallon auditointi palvelutuotteena

Tyon lahtokohtana oli ajatella huoltokirjan auditointia palvelutuotteena. Palvelun
yhten& hyotynéa asiakkaalle voidaan nahda huoltokirjan sisallon laadunvarmistus
eli vastaako sisaltd asiakkaan sille asettamia vaatimuksia. N&ain voidaan I6ytaa
kehityskohteita huoltokirjan laadinta-, kaytto- ja yllapitoprosesseista seka -
ohjeistuksista. Kiinteiston omistajilla itsellaan ei usein ole resursseja tahan tyo-
hon. Joissain tapauksissa asiakkaalla voi olla selked nakemys miten han halu-
aisi huoltokirjaa hyddyntaa, mutta ei valttamatta tietoa minkélaista sisaltoa se
huoltokirjalta vaatisi. Talléin voidaan yhdessa asiakkaan kanssa asettaa sisallol-
le vaatimukset, jotka tukevat heidan tavoitteitaan ja auditoinnilla arvioida, miten
huoltokirjan sisalt6 niita silla hetkella vastaa ja mihin suuntaan sisalt6a tulisi ke-

hittaa.

Palvelutuotteelle olennaista on mahdollisimman pitkalle vakioitu sisalté unohta-
matta kuitenkaan raataléintimahdollisuuksia. Huoltokirjan tapauksessa on syytéa
huomioida, etta huoltokirjan kayttétarkoitukset ja sen sisallélle asetetut vaati-
mukset voivat vaihdella asiakkaasta riippuen. Lisaksi huoltokirjojen sisaltéon
vaikuttavat eri kiinteistdjen ominaisuudet ja erityspiirteet. Tasta johtuen huolto-
kirjan auditointipalvelun tulee olla sisalloltaéan mahdollisimman laaja, mutta siita
pitaa pystyd myos helposti poimimaan kunkin asiakkaan ja kiinteiston tarpeita

vastaavat kohdat.
6.2 Auditointity6kalun luominen

Auditoinnin tueksi laadittiin Excel-pohjainen tydkalu, jonka mukaisesti huoltokir-
jan sisélto kaydaan lapi seka pisteytetaan. Tyokalu jaettiin kahdeksaan osioon
joita ovat laht6tiedot, perustiedot, yleiskuvaukset, palvelukuvaus, piirustukset,
konekortit, dokumentit ja raportti.

Tyo6kalun lahtGtieto-osio sisaltda paaosin Talo 90 -nimikkeiston pohjalta laaditun
luettelon kiinteiston mahdollisista tiloista, ulkoalueista, rakennustekniikasta ja

teknisista jarjestelmista seké niiden ominaisuuksista. Luetteloon pyrittiin valit-
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semaan sellaisia asioita, jotka vaikuttavat merkittavasti kiinteiston yllapitoon ja
jotka erottavat kiinteiston muista vastaavista kiinteistdista. Esimerkiksi kiinteis-
ton tilojen tapauksessa valittavana ei ole toimistotiloja, silla niitd voidaan olettaa
olevan jokaisessa toimitilarakennuksessa eik& niiden yllapito vaadi yleisesti eri-
tyistoimenpiteitda, vaan vaihtoehtoina ovat muun muassa ATEX-tilat, puhdastilat
ja valmistuskeittio. Luettelosta valitaan huoltokirjan kiinteiston sisaltamat kohdat
ja valintojen perusteella tyokalu laatii seuraaviin osioihin tarkastuslistan. Huolto-
kirjan sisalto kaydaan lapi seka pisteytetaan tarkastuslistojen mukaisesti. Pis-
teiden pohjalta tydkalu laatii tulosraportin.

Perustiedoista tarkastettavat asiat jaettiin kiinteiston tietoihin, rakennusten tie-
toihin ja jarjestelmien tietoihin. Kiinteiston tiedoista tulee kayda ilmi muun muas-
sa kiinteiston sijainti, rakennusten lukumaara seka sellaiset laajuustiedot, joita
ei rakennustasolla esitetd kuten esimerkiksi tontin pinta-ala. Rakennustasolla
tulee esittdd muun muassa rakennuksien laajuustiedot seké normaalista poik-

keavat tilat. My0ds jarjestelmien tiedot esitetdén rakennustasolla.

Palvelukuvaus-osiossa tarkastetaan kiinteiston huoltosuunnitelma. Palveluku-
vaus jaettiin kiinteistoliiketoiminnan sanaston mukaisesti viiteen osioon, joita
ovat kiinteistonhuolto, teknisten jarjestelmien huolto, ulkoalueiden hoito, jate-
huolto ja siivous. Yleisesti huoltosuunnitelmat laaditaan valitsemalla kiinteiston
ominaisuuksia vastaavat palvelutuotteet valmiista kirjastosta. Voidaan siis olet-
taa, etta paaosin kaikki saman omistajan kiinteistdjen huoltosuunnitelmat sisal-
tavat padosin samanlaiset yleishoitotehtavat. Taman vuoksi auditointitydkalussa
keskityttiin arvioimaan kuinka hyvin huoltosuunnitelmassa on otettu huomioon

kiinteiston erityispiirteet.

Yleiskuvauksien tarkastuslista laadittiin Talo 90 -nimikkeiston pohjalta. Yleisku-

vauksissa olennaista on erityisesti yleiskuvaukset taloteknisista jarjestelmista.

Piirustukset-osioon tarkastettavaksi valittiin ulkoalue-, paikantamis- ja vaiku-
tusaluepiirustukset. Ulkoaluepiirustukset tulee olla laadittuna seka kesa- etta
talvitilanteessa. Kesapiirustuksesta tulee kayda ilmi muun muassa kiinteiston
ulkoalueiden pintarakenteet, hoitorajat seka jatepisteet. Talvipiirustuksessa puo-
lestaan esitetddn kasi- ja konelumitydalueet seka lumenlgjityspaikat. Paikanta-
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mispiirustuksista tulee kayda ilmi kiinteistbnhoidon kannalta oleellisten tilojen ja
laitteiden sijainti. Oleellista on, etta laitteiden nimeamisesséa on kaytetty samoja
positiotunnuksia mité yleiskuvauksissa seka konekorteissa. Vaikutusaluepiirus-
tuksista tarkeimmiksi voidaan ndhda ilmanvaihdon vaikutusaluepiirustukset.

Muita hyddyllisia vaikutusaluepiirustuksia ovat jaahdytyslaitteiden seka vesi- ja

lammitysjohtojen sulkujen vaikutusalueet.

Konekortit osiossa tarkastetaan onko kiinteiston laitteista laadittu konekortit se-
k& vastaako konekorttien sisalta niille asetettuja vaatimuksia. Konekortit on syy-
ta laatia kaikista kiinteiston laitteista, joihin liittyy kiinteistonhoidollisia toimenpi-

teita.

Viimeisessa osiossa tarkastetaan huoltokirjan siséltamat dokumentit. Keskeisia

dokumentteja ovat muun muassa laitteiden mittaus- ja sdatdpoytakirjat.

Auditoinnin tulokset raportoidaan seké sanallisesti etta graafisesti. Jokaisesta
osiosta annetaan lyhyt kirjallinen selvitys miké oli hyvaa ja missa olisi parannet-
tavaa. Osioiden pisteet seka kokonaispisteet esitetddn graafisesti.
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7 LOPPUSANAT

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia huoltokirjan siséllolle viranomaisten seka
kiinteistbn omistajien toimesta asetettuja vaatimuksia ja ohjeita. Lisaksi tutkittiin
mill& tavoin nykyiset huoltokirjaohjelmien toimittajat ovat vaatimukset ja ohjeet
sovelluksissaan huomioineet ja miten ja missd muodossa sovelluksissa tietoa
esitetdan. Tutkimuksen pohjalta laadittiin toimintamalli huoltokirjan siséllon audi-

tointiin.

Tutkimuksessa kavi ilmi, etta viranomaisten toimesta huoltokirjan siséllélle ase-
tetut vaatimukset ovat varsin suppeat. Seka kiinteiston omistajien huoltokirjaoh-
jeistukset etta varsinaisten huoltokirjaohjelmien siséallon rakenne pohjautuvat
paaosin toimitilakiinteistdjen huoltokirjan laatimiselle annetusta ohjekortista KH
90-00275 Toimitilakiinteiston huoltokirjan laadinta. Ohjeistuksissa joitain ohje-
kortin mukaisia osioita on tarkennettu seka laajennettu ja joitain osioita on puo-
lestaan jatetty pois. Esimerkiksi energiaseurantaa ja kunnossapitoa ei usein
koeta kuuluvan osaksi huoltokirjaa vaan ne toteutetaan erillisind kokonaisuuksi-
naan. Olennaista on myds huomioida, etta kyseinen ohjekortti on laadittu vuon-
na 1999, joten sen sisaltdé voidaan ndhda jossain maarin nahda vanhentuneena.
Sivuhuomiona mainittakoon, etta tana vuonna (2016) on tulossa uusi ohjekortti

huoltokirjan laadinnasta.

Tutkimuksessa kavi myds ilmi, ettd huoltokirjoilla on monenlaisia kayttgjia ja
taten myds huoltokirjan keskeisesta sisallosta on erilaisia nakemyksia vastaa-
jasta riippuen. Nain ollen huoltokirja voidaan nahda laajana kokonaisuutena,

josta mitd&n osiota ei voida vaheksyé toisen kustannuksella.

Tutkimuksen perusteella laadittiin excel-pohjainen tytkalu auditoinnin tueksi.
Tyokalussa keskeista oli, ettd se kattaa huoltokirjoilta vaadittavan sisallon mah-
dollisimman laajasti, jolloin sitéa voidaan helposti soveltaa eri tilanteisiin. Opin-
naytety0ssa ei testattu tyokalun toimivuutta, joten jatkossa olisi syyta kayttoko-
kemuksien perusteella tarkentaa sen siséltod. Myos tydkalun pisteytysta ja pis-

teytyksen painotuksien toimivuutta on syyta tarkastella.
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Nykyisissa huoltokirjaohjelmissa on myos kehitettavad. Ohjelmat ovat ik&d&an
kuin jAmahtéaneet ohjekortin mukaiseen malliin, jossa esimerkiksi laitteiden tek-
niset tiedot esitetaan konekorteissa, kuvaus toiminnasta yleiskuvauksissa, si-
jainti seka vaikutusalueet paikantamis- ja vaikutusaluepiirustuksissa ja laitteisiin
liittyvat poikkeavat toimenpiteet ja havainnot kayttopaivakirjassa. Huoltokirjan
kaytettdvyyden kannalta olisi huomattavasti helpompaa, mikali nama kaikki na-
kyisivat samasta nakymasté eika tietojen saamiseksi tarvitsisi kayda erikseen

jokaista osiota lapi.

Myds suunnitteluvaiheesta yllapitovaiheeseen siirryttdessa voitaisiin hyodyntaa
enemman suunnittelussa syntynyttéa tietoa. Esimerkiksi tietomallinnettavissa
kohteissa tietomalli sisaltaa jo valmiiksi paljon huoltokirjassakin hyddyllista attri-
buuttitietoa kiinteistdsta, joka nykyisin joudutaan erikseen sy6ttamaan huoltokir-
jaohjelmien tietokantoihin. Tulevaisuudessa tietomallien yleistyesséa huoltokirja-
sovellukset voisivat toimia ik&d&an kuin suodattimina, joilla yllapidon kannalta
olennaista tietoa voitaisiin tarkastella ja muokata. Talléin myds yleiskuvaukset,
huoltosuunnitelma sek& muut huoltokirjalta vaadittavat tiedot laadittaisiin suo-
raan tietomalliin, mik& helpottaisi muun muassa huoltokirjaohjelman vaihtamis-

ta.

Huoltokirjaohjelmien ja koko kiinteiston yllapidon tapauksessa tulisi myos hyo6-
dynt&a teollisen internetin tarjoamat mahdollisuudet. Seka teollisen internetin
ettd anturiteknologian kehittyessa kiinteiston laitteet voitaisiin varustaa anturein,
jotka tunnistavat laitteiden huoltotarpeen ja lahettavat huoltokirjaohjelman kaut-
ta automaattisesti palvelupyynnén kiinteistonhoidolle. Nain voitaisiin huomatta-
vasti vahentaa "turhiin” tarkastuksiin kaytettavaa aikaa seké parantaa kiinteiston

kayttoolosuhteita ja arvon sailymista.
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