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Kiinteistdjen yllapidon aikana syntyy valtava maara dokumentteja ja asiakirjoja
kiinteistossa sijaitsevista laitteista ja jarjestelmistad usean eri tahon tuottamana.
Dokumentit kerataan yllapidon jarjestelmiin usein ilman tarkempaa tarkastelua,
mika huonontaa jarjestelmien kaytettavyytta kiinteistonpidon eri prosesseissa.

Tassa tydssé aiheena oli kiinteiston yllapidon aikana syntyvien dokumenttien
hallinta. Tyon tilaajana toimi Suomen Yliopistokiinteistdt Oy. Tydssa selvitettiin,
mik& kiinteistojen yllapidon aikana syntyvasta dokumentaatiosta on oleellista
tallennettavaksi sahkaisiin jarjestelmiin seka mita asiakirjojen tallentamisessa ja
sailyttamisessa on huomioitava selkeé&n huoltokirjan saavuttamiseksi.

Tyo6ssa tarkasteltiin X:n ja X:n kampusalueiden huoltokirjat sekd haastateltiin
kiinteistjen eri sidosryhmien edustajia. Huoltokirjatarkastelussa vertailtiin huol-
tokirjoihin tallennettujen dokumenttien maéaraa, niiden tallennuspaikkoja

ja -muotoja seka nimeamisperiaatteita olemassa oleviin ohjeistuksiin. Doku-
menttien oleellisuutta tarkasteltiin niiden kayttdasteen ja kayttajien mukaan seka
lain vaatimien asetusten kautta.

Tarkeimmiksi dokumenteiksi osoittautuivat laitteiden mittaus- ja tarkastuspoyta-
kirjat seka vaikutusalue-, paikannus- ja ulkoaluepiirustukset. Nykyinen huoltokir-
jaohje todettiin joiltakin osin vajaaksi ja ohjeen aktiivinen kaytto oli vahaista.
Tybsséa ehdotetun uuden ja tarkemman ohjeistuksen laatiminen parantaisi mer-
kittavasti tiedon tallentamisen yhtendisyytta ja huoltokirjan kaytettavyytta. Jat-
kossa olisi kehitettava erityisesti huoltokirjaohjeen kaytettavyytta ja kayttdastetta
tallentajien joukossa.

Asiasanat:
huoltokirjat, dokumentinhallinta, kiinteistonpito, tiedonhallinta
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During property maintenance a large amount of documents is created about the
devices and systems in the building. Documents are collected to maintenance
systems without closer examination which reduces the usage of the systems.

The subject of this thesis was document management during property
maintenance. The study was made for Suomen Yliopistokiinteistot Oy. The goal
of this thesis was to clarify which documents should be saved to the systems
and what should be considered in order to achieve clearer maintenance
catalog.

The maintenance catalogs of X and X campus areas were

reviewed in this thesis. Also the spokesmen of these properties were
interviewed. The maintenance catalogs were reviewed by the amount of the
saved documents, their storage location and format as well as the nomination
principles and then compared to the existing guidelines. The importance of the
documents was evaluated by their utilization rate, number of users and existing
acts.

The most important documents in the maintenance catalogs were the minutes
of the measures and inspections and the drawings about devices and outdoor
areas. The current guide for maintenance catalogs was partly short and the
utilization rate was low. Creating a new guide would unify the saving of the
documents and raise the usability of the maintenance catalogs. In the future the
usability and the utilization rate of the guides should be developed.

Keywords:
maintenance catalog, document management, building maintenance, infor-
mation management
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1 JOHDANTO

Tyon tilaaja Suomen Yliopistokiinteistot Oy (SYK Oy) toimii padkaupunkiseudun
ulkopuolella omistaen, rakennuttaen ja vuokraten tiloja yliopistojen ja korkea-
koulujen tarpeisiin. Suomessa toteutettiin vuonna 2009 yliopistouudistus, jolloin
yliopistot irrotettiin valtiontaloudesta ja padkaupunkiseudun ulkopuolisten kiin-
teistéjen hallinta siirtyi Senaatti-kiinteistdilta Suomen Yliopistokiinteistot Oy:lle.
Suomen Yliopistokiinteistot Oy:n omistajiin kuuluvat paakaupunkiseudun ulko-
puoliset yliopistot osuudella 2/3 ja Suomen valtio osuudella 1/3. SYK Oy:n or-
ganisaatio on asiantuntijanorganisaatio, joka hyddyntaa toiminnassaan alihan-

kintaa ja ostopalveluita.

SYK Oy:n hallinnoimien kiinteistojen yllapidon aikana syntyy valtava méaara do-
kumentteja ja asiakirjoja useiden eri tahojen tuottamina. Asiakirjat kertovat tar-
keaa tietoa esimerkiksi kiinteistdssa sijaitsevista laitteista ja jarjestelmista. Kiin-
teistdjen tdhanastisen elinkaaren aikana dokumentit on keratty ja sailotty yllapi-
don tietojarjestelmiin ilman tarkempaa tarkastelua dokumenttien tarpeellisuu-
desta, sailontatavasta tai -paikasta. Asiakirjojen summittainen tallentaminen on
aiheuttanut huoltokirjoissa sekavuutta ja huonontanut kaytettavyytta kiinteiston-
pidon eri prosesseissa. Tallentamiseen on laadittu useita ohjeita, mutta esimer-
kiksi tiedon tallentajien suuri maaréa aiheuttaa haasteita ohjeistuksen laadinnalle
ja kaytolle.

Taman opinnaytetydn tavoitteena on ratkaista, mika kiinteistoéjen yllapidon aika-
na syntyvasta dokumentaatiosta on oleellista tallennettavaksi sahkoéisiin jarjes-
telmiin sekad mita yllapitoverkoston uudistusvalmistelujen aikana on oleellista
huomioida asiakirjojen sailyttamisen ja tallentamisen kannalta, jotta huoltokirjan
sisélto olisi jatkossa selkeampi. Tyossé selvitetdan, missa tilanteissa asiakirjoja
ja kiinteistonpidolle arvokasta, hiljaista tietoa syntyy, minne ne voidaan tallentaa

seka missa tallennettuja dokumentteja tarvitaan jatkossa.

Ty6 aloitetaan tutkimalla X:n ja X:n kampusalueiden huoltokirjoja ja olemassa
olevia ohjeistuksia seka haastattelemalla kiinteistdjen eri sidosryhmien edusta-

jia, minka jalkeen tiedot yhdistetaan ja vertaillaan teoriatiedon kanssa. Tydssa
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keskitytddn Facilitylnfo-huoltokirjaan. Tarkastelussa ovat mukana myds Facili-
tylnfo-huoltokirjan Terveelliset tilat -osio, Projectinfo seké Kulutus- ja Kunto-
Ryhdit.



2 YLLAPIDON AIKANA SYNTYVA DOKUMENTAATIO

2.1 Huoltokirja

Maankaytto- ja rakennuslain mukaan rakennuksen valmistuessa on luovutetta-
va rakennuksen omistajalle rakennuksen kaytt6- ja huolto-ohje eli huoltokirja (1,
153 8). Huoltokirja tulee laatia kaikkiin uudis- ja perusparannuskohteisiin, joissa
asutaan tai tydskennellaan pysyvasti. Huoltokirja on laadittava, kun rakennuk-
seen tehdaan rakennuslupaa edellyttavia korjaus- tai muutostéitd. Muutoin huol-
tokirjan laadinta on vapaaehtoista, mutta erittéin suositeltavaa saavutettavien

hyotyjen vuoksi. (2, s. 1.)

Huoltokirja on kiinteistonpitoa tukeva kiinteistokohtainen asiakirjakokonaisuus,
mika sisdltaa suunnittelussa ja rakentamisessa paatetyt kiinteiston elinkaarita-
louden perusteet (3, s. 160).Huoltokirjaan kootaan kiinteiston hoidon, huollon ja
kunnossapidon lahtétiedot, tavoitteet, tehtavat ja ohjeet (4, s. 2). Kaytdnnossa
huoltokirja sisaltaa kiinteiston yleistiedot, kiinteistonhoidon palvelutuotteet ja
vastuurajat, kunnossapito-osion, kiinteistonhoitosuunnitelmat, asiakirjaluettelon
ja liitteet (2, s. 6).

Oikein kaytettyna ja yllapidettyna huoltokirja on arvokas tietolahde kiinteiston
omistajille, isannditsijalle, hoito- ja huolto-organisaatiolle seka tilojen kayttajille
ja asukkaille. Huoltokirja varmistaa tietojen sailymisen koko kiinteiston elinkaa-
ren ajan myos vastuuhenkildiden vaihtuessa. (3, s. 160.)

Huoltokirja kertoo kiinteiston omistajan tavoitteet yllapidolle: miten kiinteistoa
tulee hoitaa ja kunnossapitdd seka millaisiin tavoitearvoihin ja laatutasoihin kiin-
teistonhoidon odotetaan paasevan. Kiinteistonhoito-organisaation tulee mu-
kauttaa palvelunsa huoltokirjan tavoitteiden mukaisiksi ja laatia organisaatiolle

kaytannon toimintaohjeet. (3, s. 160.)
Huoltokirjan kaytdon hyotyja ovat muun muassa:

e suunnitelmallisten ja mahdollisimman edullisten kiinteistonpidon koko-

naiskustannusten toteutuminen



e rakennusosien ja laitteiden asetettujen tavoitteiden mukaisen elinkaaren
saavuttaminen

e ennalta-arvaamattomien korjaustarpeiden vaheneminen

e Kiinteiston arvon sailyminen

e energian ja veden kustannusten pitaytyminen tavoitteissa

e kiinteistonhoitotydn seurannan ja valvonnan helpottuminen

e kiinteistonhoidon laadun paraneminen

e tiedonsaannin helpottuminen (2, s. 2).

Suomen Yliopistokiinteistot Oy luonnehtii huoltokirjan tarkeéaksi tyovalineeksi
kiinteiston elinkaaren hallinnassa. Kaikkien huoltokirjaa kayttavien osapuolten
sitoutuessa kirjan kaytt6on varmistetaan kiinteistétietojen sailyminen ja historia-
tietojen kertyminen koko kiinteistén elinkaaren ajan. SYK Oy:n omistamien kiin-
teistdjen huoltokirjoja kaytetaan monipuolisesti Kiinteistonhoitotyén suunnitte-
lussa ja laadunvarmistuksessa, kunnossapidon ennakoinnissa ja suunnittelussa
seka kiinteistonhoidon kilpailuttamisessa ja sopimuksien laadinnassa. Huoltokir-
ja palvelee kiinteistén omistajaa ja kiinteistonhoidon organisaatiota tavoitteiden

saavuttamisessa. (5, s. 5.)
2.2 Huoltokirjan kaytto ja yllapito
Kiinteistonhoidossa huoltokirjaa voidaan kayttaa

¢ kiinteistonhoitopalvelun tarjouspyyntdjen liiteaineistona

e kiinteistonhoidon seurannan ja valvonnan apuvalineena

e todisteena hyvasta kiinteiston yllapidosta

o dokumenttina takuuaikaisten huoltovelvoitteiden suorittamisesta erityi-
sesti kiinteistbn omistajan osalta

e Kiinteistdnhoito-organisaation tydnsuunnittelun ja -mitoituksen apuvali-
neena

o tietol&hteend ja tietojen tallennuspaikkana

e energian ja veden vuosikulutusten historiatietojen arkistona (3, s. 165).

Kunnossapitoa varten huoltokirjasta 16ytyy muun muassa keskeisten rakennus-
osien tavoitteelliset kayttoiat ja arvioidut kunnossapitojaksot, pitkan aikavalin
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kunnossapito-ohjelma (PTS), korjaushistorian yllapitosivut, ilmoitukset korjaus-
tarpeista, tiedot pintarakenteista ja materiaaleista seké niiden kunnossapidosta.
(3, s. 166.)

Hoitoa ja huoltoa varten on esitettava niiden tehtavét hoito- ja huoltojaksoineen,
keskeisten huoltokohteiden paikantamistiedot, ohjeelliset toiminta- ja tavoitear-

vot, lAmmaodn ja s&dhkodn kulutuksen tavoitearvot ja seuranta seké veden kulutuk-
sen seuranta. Liséksi tilan kayttéa varten on esitettava tuotekohtaiset hoito-,

huolto- ja kunnossapito-ohjeet. (4, s. 4 - 5.)
Huoltokirjasta tulisi ilmetéa myds seuraavat tiedot:

e Kkiinteiston omistus, laajuus, tilat kayttotarkoituksineen ja paarakenteet

¢ rakentamiseen osallistuneiden tahojen yhteistiedot

o tavoitteelliset sisdolosuhteet, hoidon laatutason ja jarjestelmien kayttoar-
vot

o korjauspaivakirjan yllapito ja vuosikustannusten seuranta

¢ toimintaohjeet poikkeus- ja hairidtilanteissa (3, s. 441).
2.3 Huoltokirjojen dokumentit

Kiinteistoa koskevia dokumentteja syntyy seka kohteen rakennusvaiheessa etta
yllapitovaiheessa. Huoltokirjaa laadittaessa uudisrakennukselle tai peruskorja-
uksen lapi kayneelle kohteelle huoltokirjan liitteiksi kootaan kaikkien kiinteistoon
asennettujen rakennusosien, materiaalien ja laitteiden hoito-, huolto- ja kunnos-
sapito-ohjeet seka niiden paikantamistiedot tarvittavilta osilta. Dokumentteja
ovat muun muassa pdf-muotoiset piirustukset, valokuvat, viranomaistarkastus-
ten poytakirjat, mittauspoytakirjat, pelastussuunnitelma ja muut tehdyt selvityk-
set ja tutkimukset. (3, s. 163, 441.)

Kiinteistdon elinkaaren aikana kiinteisto kay lapi monia korjaus-, investointi- ja

muutoshankkeita. Naitéd ovat muun muassa vuosikorjaustyot, tilamuutos- ja pe-
ruskorjaushankkeet. Kiinteistonhoito-organisaatio vastaa kiinteiston yllapidosta
ja kaikista pienista korjaustoistd, kun taas kunnossapito-organisaation vastuulla

on kaikki pienet hankkeet seka peruskorjaustytt. (6.)
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Kiinteiston yllapidon ja koko elinkaaren aikana syntyvida dokumentteja on muun
muassa Kiinteistbnhoito-organisaation paivystys-, huolto-, hoito- ja korjausrapor-
tit seka kokousmuistiot (2, s. 12). Yllapidon aikana syntyy myos erityispiirustuk-
sia paikantamispiirustuksien liséksi, laatutarkastusraportteja ja palvelupyyntora-
portteja. Dokumentteja tuottavat kampusmanageri, huoltokirjamanageri, sahko-
kaytonjohtaja, kiinteistbnhoidon palveluntuottaja ja erillishuollon edustajat. (7.)

Dokumenttien liséksi kiinteiston yllapidon aikana syntyy paljon arvokasta, ko-
kemusperaista tietoa kohteesta ja sen jarjestelmista seka hyviksi havaituista
toimintatavoista. Tata kertyvaa tietoa kutsutaan niin sanotuksi hiljaiseksi tiedok-
si.(6.) Hiljainen tieto on kokemukseen ja osaamiseen perustuvaa osaamista,
johon tyontekijat kaytanndisséan ja toimissaan nojaavat. Suuri osa yritysten
osaamispotentiaalista on hiljaista tietoa ja se jaa helposti pelkastaan osaavien

tyontekijoiden haltuun, ellei tietoa dokumentoida. (8, s. 24.)

Kiinteiston yllapidossa hiljainen tieto on kiinteiston rakenteisiin ja taloteknisiin
jarjestelmiin liittyva tieto, joka ei ole yleistietoa, kuten tietyn ilmanvaihtokoneen
raitisilma-aukon tukkeutuminen juuri tiettyna vuodenaikana. Hiljaista tietoa syn-

tyy kaikkien kiinteiston eri kiinteiston sidosryhmien osalta. (6.)
2.4 Huoltokirjan kayttajat ja tiedon toimittajat

SYK Oy:n kohteissa huoltokirjaa kayttavat paaasiassa kiinteistbnomistaja, kiin-
teistonhoitoliike ja kiinteiston kayttaja. Naiden liséksi on paljon satunnaisia kayt-
t&jid, joilla on huoltokirjaan tilapaisia kayttdoikeuksia. Naita ovat muun muassa

suunnittelijat ja urakoitsijat. (Kuva 1.)
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KUVA 1. Huoltokirjan kayttajat eri organisaatioissa (9, s. 77)
2.4.1 Huoltokirjakoordinaattori ja -manageri

SYK Oy:n maarittelyn mukaan huoltokirjamanageri vastaa huoltokirjan toimin-
nasta ja raportoinnista seka varmistaa huoltokirjojen pysymisen ajan tasalla.
Managerin tehtaviin kuuluvat huoltokirjan tietosisallon yllapito ja kehittaminen.
Tahan kuuluvat yhteystietojen, perustietojen, laitetietojen ja palvelukuvausten
paivittdminen, eri osapuolten toimittamien asiakirjojen liittdminen ja sisallon ylei-
set tarkastukset. Huoltokirjamanageri vastaa huoltokirjan kayton tuesta, opas-
tuksesta ja koulutuksesta. (5; liite 6.)

Manageri ohjeistaa koordinaattorin ja huoltokirjan laatijan sekd opastaa ja neu-
voo Yleisesti huoltokirjan kaytéssa (5, s. 6). Huoltokirjan kayttéaktiivisuudesta
raportointi, vuosittainen kohdekaynti, kehittamisehdotusten kerdaminen, uusien
huoltokirjojen tarkistus ja kayttéoikeuslomakkeiden tayttaminen kuuluvat myds

huoltokirjamanagerin tehtaviin. (5; liite 6.)
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Huoltokirjakoordinaattorin tehtaviin kuuluvat:

¢ huoltokirjan laadinnan ohjeistus, valvonta ja johtaminen

e kayttboikeuksien tilaaminen hankeorganisaatiolle

¢ huoltokirjan siséllén tavoitteiden asettaminen

¢ huoltokirjaan toimitettavien aineistojen tarkistus ja valvonta

¢ huoltosuunnitelman ja palvelukuvauksien laadinta

¢ huoltokirjan luovuttaminen sovitussa laajuudessa ja aikataulussa

e tarvittaessa huoltokirjan laadinta (5, s. 5).

Huoltokirjan laadintaan, yllapitoon ja aineiston hankintaan osallistuu itse huolto-

kirjan laatijan liséksi usea taho. (Kuva 2.)

1 RAKENNUTTAJA
SUUNNITTELIJAT TAVARAN- URAKOITSIAT
TOIMITTAJAT
< LAATIA
3
<
[
@
=
o
=
:0
(=
2]
u'_l HUOLTOKIRJA
Z
<
YLLAPITO- KIINTEISTON=
ORGANISAATIO HOITO-
ORGANISAATIO

KUVA 2. Huoltokirja-aineiston tiedon toimittajat (2, s. 2)
2.4.2 Suunnittelijat

Jokainen hankkeeseen osallistuva suunnittelija laatii asianmukaiset suunnitel-
mat kayttoika-, kunnossapitojakso- ja energiankulutustavoitteiden mukaisesti.
Lisaksi suunnittelijat kokoavat oman alansa kiinteistokohtaiset hoidon ja huollon
tehtavat ja tayttavat huoltotaulukot. Hoidon ja huollon tehtéville on laadittava

tarkistus-, huolto- ja hoito-ohjeet seka turvallisuusohjeet. Jokainen suunnittelija
14



laatii osaltaan kiinteistokohtaiset poikkeus- ja hairidtilanneohjeet. Suunnittelijoi-

den kuuluu myds tarkistaa urakoitsijoiden toimittamat tiedot. (10, s. 4.)

Arkkitehdin vastuulla on koota kiinteistdn yleistiedot ja laatia paikantamispiirus-
tuspohjat kaikkien suunnittelijoiden kaytt6on. Lisaksi tulee laatia ulkoaluekuva,
josta ilmenevat hoidettavat ulkoalueet ja pinta-alat pintarakenteittain ja hoitotyy-
peittain. (10, s. 5.)

2.4.3 Urakoitsijat

Urakoitsijat toimittavat rakennusosien, tarvikkeiden ja laitteiden kunnossapito-
jaksotiedot ja arvioidut kayttoiat suunnittelijoiden kautta. Kukin urakoitsija koko-
aa hoito- huolto- ja kunnossapito-ohjeet tavarantoimittajilta, varustaa ne paikan-
tamistiedoin ja toimittaa ne koordinoijalle. Lisdksi on laadittava omalta vastuu-
alueeltaan konekortit ja laitteiden mittauspoytékirjat. Varusteista, laitteista ja

pinta-rakenteista on oltava kaytto- ja huolto-ohjeet. (10, s. 5.)

Pintarakenteiden ja maalauksien osalta on annettava kaikkien pintarakenneker-
rosten aineet ja tarvikkeet varisavyineen seka paikantamistiedot, pintamateriaa-
lien paastoluokat, kayttdikaennusteet ja huolto-ohjeet. Urakoitsijat tarkastavat

paikantamispiirustukset omalta osaltaan. (10, s. 5.)
2.4.4 Tavarantoimittajat

Tavarantoimittajat toimittavat laitteiden hoito-, huolto- ja kunnossapito-ohjeet.

Naita ovat laitteiden ja tuotteiden kayttd-, hoito-, huolto- ja korjausohjeet, esit-
teet, LVIS-laitteiden tehokéayrastot seka laitteiden ja jarjestelmien kytkentékaa-
viot. (10, s. 4.)

2.4.5 Viranomaiset

Kaikista suoritetuista viranomaistarkastuksista laaditaan pdytéakirjat, jotka on
litettava huoltokirjaan. Naita tarkastuksia ovat esimerkiksi palotarkastukset, va-
estonsuojatarkastukset, sdhkonjakelun ja sdhkdverkon tarkastukset, turvasuun-

nitelmat, hissitarkastukset ja paloilmoitintarkastukset. (11, s. 20.)

15



2.5 Tiedon toimittaminen ja tallentaminen SYK Oy:ssa

Suomen Yliopistokiinteistot Oy (SYK Oy) on luonut useita ohjeistuksia, joilla
ohjataan projektiin osallistuneiden tahojen asiakirjahallintaa. Yksi naista on lop-
pudokumenttien luovutusohje, jota sovelletaan kaikissa Suomen Yliopistokiin-
teistdt Oy:n kunnossapidon ja yllapidon hankkeissa seka projekteissa, joissa
syntyy teknisia dokumentteja yllapidon kayttdon. Ohje sisaltaa kumppaneille
suunnatun, valmiin luovutusasiakirjaluettelon, jonka mukaan toimitettavat asia-

kirjat tarkistetaan ja luovutetaan. (Kuva 3.)

Toimitettu
On | Eiole tilaajalie
URAKOITSIJOIDEN TOIMITTAMA AINEISTO e
Rakennusurakoitsija: Yhteensad kpl (mappeja)
Kdyttd- ja huolto-ohjeet
Mittaus- ja tarkastuspéytakirjat
- Takuutodistukset
- Vari- Ja maalaustydselostukset

(Rakennusselityksessa vaaditut asiakirjat)
Tydmaapéivakirjat

Laadunvalvonta-asiakirjat

- laatusuunnitelma, tarkastuspéytakirjat

- itselleluovutuksien poytakirjat

- tyyppihyvaksyntatodistukset

- palokatkosuunnitelma / tyyppihyvaksyntipastaksat
- materiaalien M1 todistukset

Palo- ja pelastusviranomaisten tarkastuspéytakirjat
- palotarkastuspaytikirja

- VSS:n tarkastuspdytakirja

- V55:n painekoepdytakirja

- turva- ja merkkivalaistuksen tarkastuspdytakirja

- paloilmoittimen tarkastuksen pdytakirja

- paloilmoitimen toteutuspdytikirja

- savunpoiston tarkastuspdytakirja

KUVA 3. Ote kampusmanagerille toimitettavista asiakirjoista (12; liite 4)

Ohjeella pyritéan saamaan laadukkaita dokumentteja hankkeesta seka yhtenai-
nen toimintatapa luovutusaineiston kokoamiselle seké toimittamiselle. Luovu-
tusasiakirjoja toimitetaan kolmeen eri arkistoon, paatearkistoon, kampusarkis-
toon ja yllapidon arkistoon, jonne muista poiketen dokumentit tulee toimittaa

paperisina. (12, s. 3, 8.)

Yllapidon hankkeissa tietoja toimitetaan ainoastaan kampusarkistoon ja itse
kiinteistolle. Arkistoihin toimitettava aineisto koostuu sahkoéisista loppudoku-
menteista, manuaalisista loppudokumenteista, viranomaisluvista ja muista ra-

kennus- tai yllapitohankkeeseen liittyvasta aineistosta. (12; liite 4.)
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SYK Oy:n tavoitteena on tallentaa ja arkistoida kaikki dokumentaatio digitaali-
seen muotoon. Taman takia kaytdssa on sahkoinen projektipankki ja sahkoinen
huoltokirja, jonne luovutusdokumentit kootaan ja tallennetaan huoltokirjakoor-
dinaattorin kautta. Sahkdisten dokumenttien lisaksi asiakirjat toimitetaan CD-
/IDVD-levykkeelle tallennettuina seka paperiversioina. (12, s. 3, 10.)

Suomen Yliopistokiinteistot Oy:n huoltokirjaohjeen mukaan huoltokirjaan tallen-
netaan ainoastaan loppudokumentteja. Arkistoihin toimitettavista asiakirjoista
vain osa liitetdan huoltokirjaan. Huoltokirjan dokumentteihin tallennetaan muun

muassa seuraavia asiakirjoja:

e luovutusaineistoluettelot, materiaalitodistukset, tuotekortit

e tuotteiden ja laitteiden kaytt6-, hoito- ja huolto-ohjeet

e kayttoturvallisuustiedotteet, hyvaksymistodistukset ja tuoteselosteet
¢ rakennuksen ja sen tiloihin liittyvat ohjeet, kuten kayttajaopastukset
e rakennusautomaation kayttajaopas

e kiinteiston pelastussuunnitelma

e poikkeustilanneohjeistus

e Kkiinteistoa koskevat viranomaismaaraykset. (5, s. 11.)

SYK Oy:n huoltokirjaohje on kattava opas huoltokirjan laadintaan ja kayttoon.
Ohjeesta loytyy Facilitylnfon-huoltokirjan sisalto, yleista tietoa huoltokirjasta,
sen laadinnasta, kaytosta ja yllapidosta. Ohjeen liitteista I6ytyy tietoa eri osa-
puolten tehtavien jaosta asiakirjojen tallennuksen suhteen, asiakirjojen sijainti-
tiedot, ohjeet kayttopaivakirjamerkintdjen laadintaan seka paikannuskuvien ja

konekorttien laadintaan.

Asiakirjojen sijainti huoltokirjassa -liite ohjaa tiedon tallentajia asiakirjojen tallen-
tamisessa, luokittelussa ja nimeamisessa. Ohjeesta l0ytyy taulukoituna tietoa
eri osapuolten liitettavistd dokumenteista, tallennusmuodosta ja littdmiskohdas-
ta. (Taulukko 1.) (5, s. 2-3, 19.)
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TAULUKKO 1. Ohje dokumenttien liittAmisesta Facilitylnfo-huoltokirjaan (5; liite

2,s.3)
OSAPUOLI DOKUMENTTI DOKUMENTIN HUOLTOKIRJAN KOHTA
TALLENNUSMUOTO

Kampusmanageri Kiinteistonhoidon pala- PDF 5.1 Asiakirjaluettelo (Luokit-
verimuistiot, muut telu: kiinteistdnhoitopalave-
muistiot rit)
Viranomais- ja maaraai- PDF 5.7 Tarkastuspoytakirjat
kaistarkastusten poyta-
kirjat
Raportit (esim. kunto- PDF 1.3 Selvitykset ja tutkimuk-

tutkimus)

set

Huoltokirjamanageri

Huoltokirjamanagerille
toimitetut dokumentit,
esim. vuosikorjausten
hanketiedot, sopimus-
asiakirjat, poytakirjat.

PDF, XLS, DOC, DWG

1.3 Selvitykset ja tutkimuk-
set

1.4 Yhteystiedot

2.3 Vastuurajat

3.1 Kunnossapitojaksot
4.1 Tavoiteolosuhteet
4.5 Kulutusseuranta

4.6 Paikannuskuvat

5.1 Asiakirjaluettelo

5.2 Laiteluettelot

5.3 Tuotekortit

5.4 Tilojen kaytto

5.5 Poikkeustilanteet

5.6 Pelastussuunnitelma
5.7 Tarkastuspoytakirjat
5.8 Linkitetyt dokumentit

Kiinteistonhoidon Kiinteistonhoidon pala- PDF 5.1 Asiakirjaluettelo (Luokit-
palveluntuottaja verimuistiot telu: kiinteistdnhoitopalave-
rit)
Tarkastuspoytakirjat PDF 5.7 Tarkastuspoytdakirjat
Mittauspoytakirjat (pal- PDF 5.7 Tarkastuspoytakirjat
veluntuottajan omat)
Muistio kiinteistonhoi- PDF 5.1 Asiakirjaluettelo
don laatukierroksesta (alakohta Laatutarkastukset)
Erikoishuolto (jos Tarkastus- ja huolto- PDF 5.7 Tarkastuspoytakirjat
myoOnnetty huoltokir- | poytakirjat
jan kayttooikeudet)
Talotekninen konsult- | Tarkastus- ja huolto- PDF 5.7 Tarkastuspdytakirjat
ti poytakirjat
Raportit (esim. kunto- PDF 1.3 Selvitykset ja tutkimuk-
tutkimus) set
Sahkon kaytonjohtaja | Tarkastuspoytakirjat PDF 5.7 Tarkastuspoytdakirjat
Rakennuttajakonsultti | Tarkastus- ja huolto- PDF 5.7 Tarkastuspoytdakirjat
poytakirjat
Talotekniikka- Tarkastus- ja huolto- PDF 5.7 Tarkastuspoytakirjat
asiantuntijat poytakirjat
Suunnittelija (hank- Hankekohtaisen huolto- PDF
keet) kirjakoordinaattorin
ohjeistuksen mukaisesti
Urakoitsija (hank- Hankekohtaisen huolto- PDF

keet)

kirjakoordinaattorin
ohjeistuksen mukaisesti
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Suuri osa hankkeisiin liittyvasta dokumentaatiosta liiteta&n huoltokirjaan projek-
tipankin kautta. Hankkeeseen osallistuvat suunnittelijat ja urakoitsijat tallentavat
luovutusasiakirjaluettelon mukaisesti dokumentit projektipankkiin. Huoltokirja-
koordinaattori tarkastaa asiakirjat ja siirtda tarvittavat dokumentit huoltokirjaan
oikeassa muodossa. (6.)
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3 YLLAPIDON TIETOJARJESTELMAT

3.1 Facilitylnfo

Facilitylnfo on yksi Buildercom Oy:n tarjoamista tiedonhallintajarjestelmista. Oh-
jelma on tarkoitettu kiinteistbnhoidon suunnitteluun ja kilpailutukseen, valvon-
taan seka dokumentointiin. Huoltokirjamoduuli siséltdéd muun muassa jarjestel-
mien yleiskuvaukset, yhteystiedot, kone- ja laitekortit, paikantamispiirustukset ja
erilaiset litedokumentit. Buildercom Oy hallitsee useita eri moduuleita huoltokir-
jan lisaksi, joista voidaan asiakkaan tarpeen mukaan luoda erilaisia kokonai-
suuksia. Moduuleita ovat kiinteistorekisteri, kaytto ja huolto, kunnossapito, so-
pimukset, terveelliset tilat ja kiinteistdarkisto. Palvelun kayttd edellyttdd henkil6-
kohtaisen kayttajatunnuksen ja salasanan luomista. Talla taataan korkea tieto-
turvallisuustaso. (13.)

Facilitylnfo-palvelun kaytto tehostaa ja selkeyttaa kiinteistokannan hoitoa ja
kunnossapitotoimenpiteita seka kiinteistonhoitotyon seurantaa ja valvontaa.
Palvelu selkeyttdd toimenpiteiden vastuunjakoa ja tarkentaa yllapitopalveluiden
laatutasojen maarittelya. Palvelu vahentaa ennalta odottamattomia kiinteist6-
palveluyritysten lisdlaskutuksia ja mahdollistaa kiinteistbnhoidon tehokkaan kil-

pailuttamisen. (13.)

Jarjestelman kayttaminen edellyttéd& henkilokohtaisia kayttajatunnuksia, jotka
myontaa huoltokirjavastaava. Kayttajatunnistuksen perusteella palvelun kayttaja
saa omaan huoltokirjanakymaansa luettelon kaikista kiinteistoistd, joiden tietoi-

hin on mydnnetty kayttdoikeus. (5, s. 7.)

Facilitylnfo on Suomen Yliopistokiinteistot Oy:n paaasiallinen huoltokirjajarjes-
telm@, johon kaikki kiinteistot on liitetty. Kaikkien SYK Oy:n kohteiden palvelu-
pyynnot jatetaan ja hallitaan Facilitylnfo-jarjestelmassa. (5, s. 7.) Moduuleista

kaytossa ovat huoltokirja, kaytto ja huolto seka terveelliset tilat. (Kuva 4.)
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Ohje | Kayttajatuki | Poistu Anni Valjus, Poyry Finland Oy

Paasivu

Senaatti-kiinteistot
® (] 0 Demo- ja esittelykohtest -
® (3 30 Lansi-Suomi = Viestit: Anni Valjus Lahets uusiviesti | Uudet tiedot
® (] 70 ta-Suomi Ei uusia viesteja Hae raportoitavaa-kirjauksia
® (33 80 Pohjois-Suomi ajalta
® (3 Muut kohtest Paivita tiedot Valitse kiinteistot

=l Palvelupyynnét Uusi pyynts  Uusi laitetys
@ A Toiminnot Hae
@ 5. Raportit Uudet
@ . Kayttajan tiedot Ei uusia palvelupyyntoja
L2 Yllapito Keskeneraiset (kpl)

Kohde  Alle 2 vkoa Yli 2 vkoa Viivastyneet
= Huoltokalenteri Valinnat Tehtavalista

Tehtavat (kpl)
Ei tehtavia

= Terveelliset tilat

Kiinteistéluettelo

Kohdetietojen haku
Esimerkkihaku

Raportit

KUVA 4. Facilitylnfo-palvelun etusivu (13)

Terveelliset tilat

Terveelliset tilat -osio on asiantuntijoiden kanssa laadittu tietopankki sisailma-
ongelmista ja kosteusvaurioista seka niiden estadmisesta ja korjaamisesta. Mo-
duuli siséltaa yhteisia toimintatapoja, joiden avulla parannetaan kiinteistéjen
kuntoa, niiden elinkaaren aikaista tuottoa sek& varmistetaan tilojen terveellisyys.
(13.)Suomen Yliopistokiinteisttt Oy kayttaa osiota suppeasti ja sinne tallenne-

taan ainoastaan kunto- ja sisailmatutkimuksen raportteja ja selvityksia(7).
3.2 Projectinfo-projektipankki

Projectinfo on myés Buildercom Oy:n tarjoama palvelu. Ohjelmisto on tarkoitet-
tu rakennusprojektien suunnittelu- ja toteutusvaiheen ohjaukseen, tehostami-
seen ja dokumentointiin. Projectinfon moduuleita ovat suunnittelun hallinta,
sahkdinen kilpailuttaminen, sdhkdinen tydmaapaivakirja, sdhkoinen tarkastus-

asiakirja, tyoturvallisuuden hallinta ja hankearkisto. (Kuva 5.)(14.)
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TT005 TTY Kampusareena

==Projectinfo

Etusivu | Haku | Ohjeet | Palaute | Poistu Anni Valius, Poyry Finland Oy

Urakoitsijaehdokkaat

Avaa kaikki | Sulie kaikki

HANKKEEN YHTEISET TIEDOT
HANKKEEN VALMISTELU
SUUNNITTELUN OHJAUS
RAKENTAMISEN VALMISTELU
RAKENTAMISEN OHJAUS
VASTAAN- JA KAYTTOONOTTO
TAKUUAIKA

Katso uudet tyomaan tapahtumat ajsits 20.4.2013 - 20.4.2013

Katso uudet dokumentit

Kalenteri

limoitustaulu
Ei uusia viesteja

Tyoémaan miesvahvuus: 16 (19.4.2013)
Betonoitu yhteensa: 0 m2 (psytakirjoja 0 kpl)

Tyéturvallisuustaso (TR- / MVR- / RR-luku) 0 %
(mittausta ei tehty)

= Asetukset

] --—
- =

KUVA 5. RYHTI-sovelluksen hankekohtainen etusivu (13)

Suomen Yliopistokiinteistot Oy (SYK Oy) kayttaa projektipankkia rakennuspro-
jekteissa seka yllapidon hankkeissa. Projektikohtaisten pankkien lisdksi kaytos-
sa on ajantasapankki, jonne tallennetaan ajantasaiset piirustukset ja pohjat

hankkeiden jalkeen my6hempaa kayttoa varten. (6.)
3.3 RYHTI-sovellus

RYHTI on tietokantapohjainen yllapidon hallintajarjestelma, jota kaytetaan kiin-
teistdjen sahkdisena huoltokirjana. Kaikkien RYHTI-jarjestelm&éan kuuluvien
sovellusten yllapidosta ja kehittamisesta vastaa Granlund Oy. RYHTI-
sovelluksessa on useita eri moduuleita, joista voidaan asiakkaan tarpeen mu-
kaan luoda erilaisia kokonaisuuksia. Sovellukseen voidaan liittAd muun muassa

seuraavat moduulit;
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e perustietojen, jarjestelma- ja laitetietojen hallinta
e vikailmoitusten ja palvelupyyntdjen hallinta

e dokumenttien hallinta

e kunnossapidon hallinta (PTS)

e kulutustietojen hallinta

e sopimusten hallinta ja budjetointi. (Kuva 6.) (15.)

oo @ b4 A = =) ED ) @

Grandund RYHTI
Etusivu RYHTI FPalvelut Referanssit Esittest Yhteystiedot RYHTI Sisdankirjautuminen

G U RYHTI Huoltokirja - tehokas ty6kalu
kiinteistojen hallintaan

KIRJAUDU RYHTIN Uutiset

+ RYHTI laajentuu Lansi-Uudellamaalla
242013

¥  Katso RYHTI 4 esittelyvideo

RYHTI - tuki
Puh. 010 759 2300 + RYHTIa yhteiskuntavastuuraportointiin - 4 Lataa esitteet tasta:
(ma-pe 07.00-17.00) 26.3.2013 '

hti lund fi
ryhti{a)graniund fi ¥ RYHTI 4 esite

GRANLUND )
¥  Granlund hucitokiriakonsepti

Tutustu vudistettuihin Granlund wwew-
sivuihin

+ RYHTI integroituu kiinteistdnomistajien ¥ Ylliépitotoiminnan kehittdminen
taloudennhallintasovelluksiin *

+ Voitto kotiin - RYHTI Espoon kaupungin

KUVA 6. RYHTI-sovelluksen etusivu (13)

Suomen Yliopistokiinteistot Oy:ll&a on RYHTI-ohjelmistosta kdytdssa ainoastaan
niin sanotut Kunto- ja KulutusRyhti-moduulit. Kunnossapito-ohjelma ja kunnos-
sapidon vuosisuunnitelma hallitaan talla hetkella KuntoRyhti-osiossa. Lisaksi
osioon tallennetaan raportit ja kuntoarviot PTS-ehdotuksineen, joita esimerkiksi
kampusmanagerit voivat hyédyntad budjetoinnissaan. KulutusRyhdissa halli-

taan kiinteistbmassan energian ja sahkon kulutusta kuukausitasolla. (7.)
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4 DOKUMENTOINTI SUOMEN YLIOPISTOKIINTEISTOT OY:SSA

Opinnaytetyon tavoitteiden saavuttamiseksi tuli toteuttaa huoltokirjatarkastelu
Suomen Yliopistokiinteistot Oy:n kevaalla 2013 yllapitoverkoston uudistamisiin
liittyviin X:n ja X:n kohteisiin. Suomen Yliopistokiinteistot Oy:lla on kaytossa
kolme eri yllapidon tietojarjestelmaa, joista tarkimpaan tarkasteluun valikoitui
Facilitylnfo sen ollessa laajin ja eniten kaytossa oleva jarjestelma. Tarkastelun
lisdksi oli tarpeellista jarjestaa haastattelut huoltokirjan dokumentteihin liittyen
kiinteiston eri sidosryhmille.

4.1 Huoltokirjatarkastelu

Empiirisen huoltokirjatarkastelun tarkoituksena ja tavoitteena oli kartoittaa min-
ne dokumentteja huoltokirjassa voidaan tallentaa, mita tietoja sinne on tallen-
nettu ja mitd ongelmia tallentamisessa on. Huoltokirjatarkastelussa tarkasteltiin
yllapitoverkoston uudistamisiin liittyvien kohteiden huoltokirjat, joihin kuuluivat
X:n ja X:n kampusalueet. Jokaisen kampuksen alue on jaettu useampaan eri
huoltokirjaan ja kaikki niista on tallennettu Facilitylnfo-jarjestelmaan. Huoltokirjo-
ja tarkasteltiin yhteensa 24 kappaletta.

Huoltokirjatarkastelussa huomioitiin ainoastaan ne sahkodisen huoltokirjan osat,
joihin dokumentteja voidaan liittda. Naita ovat Yleistiedot ja Asiakirjat -osiot.
Yleistiedot-osiossa dokumentteja tallennetaan Selvitykset ja tutkimukset seka
Yhteystiedot -kohtiin. Paaasiallinen asiakirjojen tallennuspaikka on kohta 5.
Asiakirjat. Nimensa mukaisesti yhteystiedot tallennetaan Yleistiedot-osioon,

jonne myads terveellisiin tiloihin liittyvat dokumentit liitetaan.

Tarkastelu aloitettiin luomalla taulukko, johon kaikki lapi kaytavat kohteet listat-
tiin. Taulukkoon liséttiin kaikki tarkastelussa huomioitavat asiat kuten dokument-
tien tallennuspaikka ja maara, kaytdossa olevat luokittelut, tallennuspaikkojen
ulkoasu, dokumenttien tunnus, nimi ja kuvaus. Taulukon avulla jokainen huolto-

kirja kaytiin l&pi ja tdrkeimmat huomiot kirjattiin ylos.
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4.2 Haastattelut

Haastatteluvaiheessa tavoitteena oli selvittdd, missa yllapidon vaiheissa tallen-
nettavia dokumentteja syntyy, missa niita tarvitaan ja mitka niista ovat ylipaa-
taan oleellisia tallennettaviksi huoltokirjaan. Haastatteluiden pohjaksi luotiin
keskustelulomake (liite 1), johon kirjattiin tarkeimmat kysyttavat tiedot.

Haastatteluissa keskusteltiin dokumenttien syntyyn, tallentamiseen ja yllapitoon
liittyvista asioista, hiljaisesta tiedosta seka yllapidon tietojarjestelmista ja niiden
ominaisuuksista. Lisaksi tiedusteltiin SYK Oy:n huoltokirjaohjeen kayttoaktiivi-
suutta ja kehitystarpeita. Haastatteluosuuteen osallistui yksi palveluntuottajien
edustaja seka yksi huoltokirjan yllapito-organisaation edustaja.
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5 HUOLTOKIRJATARKASTELUN JA HAASTATTELUN TULOK-
SET

5.1 Yllapidon aikaisen tiedon kaytdon tehostaminen

Huoltokirjatarkasteluissa huomattiin kiinteiston yllapidon aikana syntyvan paljon
dokumentteja ja asiakirjoja. Suuri osa dokumenteista on rakennushankkeen
aikana syntyneita loppudokumentteja, jotka ovat lain mukaan rakennuksen vas-
taanottotarkastuksessa luovutettava. Loppudokumenttien lisaksi muun muassa
kiinteistonhoito- ja kunnossapito-organisaatiot tuottavat suuren maaran doku-

mentteja kohteen elinkaaren aikana.

Oleelliseen dokumentaatioon kuuluvat kaikki lain vaatimat asiakirjat. Kaikkia
naisté asiakirjoista ei kuitenkaan tarvita jokapaivaisessa yllapidossa, jolloin nii-
den tallentaminen huoltokirjaan voi olla turhaa. Sdadésten mukaan sahkolait-

teiston maaraaikaistarkastuksissa tulee varmistua siitd, etta

o sahkolaitteiston kayttd on turvallista ja laitteistolle on tehty huolto- ja kun-
nossapito-ohjelman mukaiset toimenpiteet

e sahkolaitteiston kayttéon ja hoitoon tarvittava valineet, piirustukset, kaa-
viot ja ohjeet ovat kaytettavissa

e sahkolaitteiston laajennus- ja muutostoistd on asianmukaiset tarkastus-
poytakirjat. (16, 13 8.)

Palotarkastuksen aikana tarkastettavan kohteen edustajan on esitettava saa-
doksissa vaaditut suunnitelmat, muut asiakirjat ja jarjestelyt. Uuden pelastuslain
mukaan sdadoksissa vaaditut tai viranomaisten maaradamat varusteet ja laitteet
on pidettava toimintakunnossa seka huollettava ja tarkastettava asianmukaises-
ti. Naitd varusteita ja laitteita ovat sammutus-, pelastus- ja torjuntakalusto,
sammutus- ja pelastustyota helpottavat laitteet, palonilmaisu- ja hélytyslaitteet,
poistumisreittien opasteet ja valaistus sekéa vaestdnsuojien varusteet ja laitteet.
Liséksi paloviranomaisille on toimitettava tarkastettavan alueen pelastussuunni-
telma ja muut mahdolliset kohteen palo- ja poistumisturvallisuudesta laaditut
asiakirjat. (17, 12-80 8.)
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Jos Kiinteistdissa on sahkokayttoisia hissejq, tulee niiden maaraaikaistarkastuk-

sissa varmistua siita, etta

e hissien kaytto on turvallista ja hissin huolto-ohjelmaa on noudatettu
¢ hissin huoltoon tarvittavat valineet, piirustukset, kaaviot ja ohjeet ovat
kaytettavissa

¢ hissin muutostoista on asianmukaiset tarkastuspoytakirjat (18, 12 8).

Edella mainittujen pykalien mukaan sahkdlaitteiston ja hissien maaraaikaistar-
kastuksissa seka palotarkastuksissa tulee esittaa monia asiakirjoja, joten kaikki
tarkastettaviin laitteistoihin ja palo- ja poistumisturvallisuuteen liittyvat poytakirjat

on syyta tallentaa huoltokirjoihin. N&itd ovat muun muassa:

e sahkon kayttoonottopoytéakirja

e edellisen palotarkastuksen poytéakirja

e sammutusjarjestelmien vuosihuoltopoytakirjat

e paloilmoitinjarjestelman vuosihuoltopdytékirjat, kunnossapito-ohjelma ja
testauspoytékirja

e turvavalaistuksen testauspoytéakirja

e rasvakanavien tarkastus- ja puhdistuspoytékirja

e savunpoiston huoltopoytékirjat. (6.)

Viranomaistarkastusten péytakirjat ja todistukset on hyva Idytya aina huoltokir-
jasta. Nain ollen yhdella silmayksella nahdaan samasta paikasta tarkastusten
tulokset ja niiden vaatimat korjaustarpeet kohteissa. Poytakirjat antavat myos
usein arvokasta tietoa laitteiden ja jarjestelmien korjaustarpeista ja -historiasta
palveluntuottajille. (6, 20.)

Haastatteluiden perusteella kiinteistbnhoidon palveluntuottajille huoltokirjasta on
tarkeda loytya laitteistojen ajan tasalla olevat paikantamis- ja vaikutusaluepiirus-
tukset, tarkat asemapiirustukset seka ulkoaluekuvat. Erittain tarkeind dokument-
teina pidettiin laitteistojen tarkastuspoytakirjoja ja Ivi-laitteistojen mittauspoyta-

kirjoja, joita tarvitaan erityisesti sisdilmaongelmien tutkinnassa. Lisaksi huoltokir-
jasta tulisi oytya laitteiden toimintakaaviot, koska ne helpottavat huoltotoimenpi-

teiden suorittamista seka laitelistaukset, jotka antavat tarvittaessa nopean kat-
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sauksen kiinteiston laitekannasta. Laitteiden ja huonetilojen vauriotilanneraportit
koetaan myds olennaiseksi osaksi huoltokirjaa. Niiden avulla ongelmien selvitte-

ly kyseisissa laitteissa tai tiloissa helpottuu.

Palveluntuottajat tallentavat huoltokirjaan palaverimuistioita, milla varmistetaan
palvelun lapinékyvyys ja avoimuus. Muistiot ovat huoltokirjassa kaikkien nahta-
villa, joten seuraavaan kokoukseen valmistautuminen helpottuu. Tilan kayttajal-
le on tarkeintd, etta huoltokirjasta l6ytyvat tarvittaessa mahdollisimman helposti

eri laitteiden ja jarjestelmien kayttdohjeet.

Kiinteistonhoidon palveluntuottajien ndkokulmasta kaikkien laitteiden kaytto-
ohjeiden ja purkukaavioiden tallentaminen huoltokirjaan on turhaa, silla osado-
kumenteista on taynna epaoleellista tietoa laitteen kayton ja huollon osalta.
Yleensa tarkimmat kaytto- ja purkuohjeet I6ytyvat joko suoraan laitetoimittajien
internet-sivuilta tai heidan omista arkistoistaan, joista niitd voidaan toimittaa
eteenpain. Lisaksi yksittaiset poytakirjat ja raportit koetaan turhiksi. Yleensa

niiden tiedot l6ytyvét jo erindisistd koontiraporteista.

Kiinteiston elinkaaren aikana syntyy paljon hiljaista tietoa rakennuksen yllapi-
toon liittyen. Jotta kerran opittu tieto saataisiin siirtymaan eteenpdin, on tarkeda
dokumentoida ja kirjata ndma tiedot ylos. Nykyisessa SYK Oy:n toimintamallis-
sa osa hiljaisesta tiedosta kirjataan palvelukuvauksiin, mutta esimerkiksi palve-
luntuottajien vaihtuessa tiedon sailyvyytta ei aina pystyta takaamaan. (6.) Kiin-
teisténhoidon palveluntuottajat kirjaavat osan hiljaisesta tiedosta kayttopaivakir-
jaan, mutta suurin osa siirtyvasta tiedosta on edelleen suullista ja paljon tietoa

jaa erinaisten henkiléiden omaan tietoon.

Kemi-Tornion ammattikorkeakoulun raportin mukaan hiljaisen tiedon hallinnan
kannalta olisi tarkeda laatia tiedonhallintasuunnitelma, jossa tulisi maaritella
mitka ovat tarkeat tiedot ja mihin niitd hydédynnetaan. Suunnitelman laadinnan
jalkeen tarkeiden tietojen kirjaamiseen ja hyddyntamiseen tulisi laatia yksityis-
kohtainen ohjeistus, joka koulutetaan tassé tapauksessa huoltokirjan kayttajille.
Tietojarjestelmat, kuten huoltokirjat, ovat tarkeita tydkaluja hiljaisen tiedon ke-
raamisessa ja hyodyntamisessa (19, s. 27.)
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5.2 Huoltokirjatarkastelussa havaitut ongelmakohdat

SYK Oy:n kiinteist6jen huoltotarkastelussa huomattiin eroja erityisesti huoltokir-
jaan tallennettujen dokumenttien maarassa, niiden tallennuspaikoissa ja -
muodoissa seka nimeémisperiaatteissa. Yhteista huoltokirjoissa on sekava ja
ahdas yleisilme seka asiakirjojen vaikea l0ydettavyys. Tama johtuu suurelta
osin huoltokirjoihin tallennettujen dokumenttien suuresta maarasta ja kaytossa

olevan jarjestelman ominaisuuksista. (Kuva 7).

.

=" facilityinfo

Kohteet
Tunnus Nimi Kuvaus Tekija Pvm
@} KuY, Canthia B kLA Huonesaatimen kayttaohje AT213, Patologian laitoksen korjaus V1, 5. krs D-E 2110 2009 4 J
@ 1 Yieistiedat Biovi ma Huonesadtimen halytyskoodiluettelo  A7213, Patologian laitoksen korjaus V1, 5. krs 0-E 21.10.2009 4 4
&2 Paivelit ja rajat B vetokaappi Kayttd- ja huolto-ohjeet, vetokaappit  Patologia V1 Mika Antikainen 3182009 4 A
@ 3 Kunnossapito ) st A op AT213, Patologian laitoksen korjaus V1, 5. krs D-E Mika Rissanen 17.8.2009 a4
® 4 Kintsistonhoito kohdepaistojen kayitd kayttoohje
5. Asiakirjat B
5.1 Asigkirjaluettelo Tuotekortit
5.2 Laiteluettelot Tunnus Nimi Kuvaus Tekija Pvm
5.3 Tuotekortit B aikakelo aikakello tuote-esite esmi AT213, Kinsen mabckogen peruskorious, ks porassel Vile Sinis 1262008 4 4
5.4 Tilojen kaytté ) ) _ R )
5.5 Poikkeustilantest EM ATK kaapin osat Patologia V1 ATK kaapin osat Patologia W1 S/IDE Timo Kari 25.6.2009 '
5.6 Pelastussuunnitelma T ATK ristikytt i ATK ristikyth tuottest AT ;ﬂ tutkimusyksikon peruskorjaus, 4 krs Ville Sirvid 16.10.2008 4 J
N or;
5.7 Tarkastuspaytakirjat tuotteet B
5.8 Linkitetyt dokumentit B EIB oset Pato v1 EIB keskusosat Patologia V1 EB at Patologia V1 DB Timo Kari 25.6.2009 a4 o
@6 Raportit B EB.valaistusohjaus ElB-valaistusohjaus tuotteet AT213, Ravitsemustistesn peruskorjaus vaine 1, 4 ks Ville Sirvia 18.5.2009 a4
7 Yiiapito tuotteet porrasvaliE-F
B v ar13 Tuotekortti, lluri-huippuimurit Ca 50 PFOS Swegon ILTO Oy 16.10.2009 a4 4
B v a7213 Asennus- ja kayttaohje, lluri- Ca S0 PFOS Swegon ILTO Oy 16 10,2009 I
huippuimuri
v a7312 Tuotekortti, Palopellit Patologianlaitos V1 Swegen Oy 16.10.2009 4 g
B Volaittest V-laittest Oppimis) orjaus vaihe |, 2krs porrasvil B-C Ville Sirvia 17.8.2009 4 J
) A4 MK1, EMKARATE RL - KAYTTOTURVALLISUUSTIEDOTE! Tuotekortt 8.2.2005 4 I
jaahdytyskonedljy 3
54 MK1, kempressoriyksikiden Tuotekortti §.2.2005 a4
manuaali
) 444 sJs01 Huoneen 2032 Jaahdytyskoneen Tuotekortti 12.8.2005 4 4
$JS01 ja SJUOT tiedot
8 KALUSTEET Kalustemaalit tuotetiedot Tuotekortti 11.5.2005 4
) KALUSTEET Pientavarahyllyjen tuctetiedot 11.5.2005 4
KALUSTEET irjoitustaulu hoito- ja huolto-ohje ustekortti ¥
Ki lu b hualta-oh Tuotekortt 11.5.2005 o
B kalusteet ja vetokaspit kalusteet ja vetokaapit r:;[zrlz EKI\i\ig\SBen tutkimusyksikdn peruskorjaus, 4 krs Ville Sirvia 18.5.2009 a4 4
il o
B kalusteiden hoito- ja kalusteiden hoito- ja huolte-ohjeet ATZ13, Ravitsemustieteen peruskorjaus vaine 2, 4 krs Ville Sinvio 17.8.2009 a4 4

KuY, Canthia

Tilojen kaytto

huolto-ohjeet

porrasvli G-F

Anni Valus, Payry Finland Oy

1

KUVA 7. Ote Facilitylnfon asiakirjaluettelonakymasta (13)

Huoltokirjoista oli I6ydettavissa paljon kokonaan tai osittain vanhentuneita do-
kumentteja, kuten erilaisia poikkeustilanteiden ilmoituspohjia ja laitetietoja. Do-
kumentit olivat Senaatti-kiinteistdjen vanhoja tietoja tai sellaisia, jotka tallenta-
misvuoden mukaan eivét voi pitdd enaa kokonaan paikkaansa. Mutta toisaalta
tiedostoja ei ole paivitetty eik& uutta ole tallennettu, jolloin osa tiedoista voi olla
viela oikeita. Tarkeéaa laitteen uusinnan yhteydessa on paivittaa kaikki tiedot
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ajantasalle, liittda uudet dokumentit ja poistaa vanhaan laitteeseen liittyvat asia-

kirjat, kuten tekniset esitteet.
5.2.1 Luokittelu

Huoltokirjoissa osa asiakirjoista on sijoitettu oikean luokittelun alle, mutta huo-
mattava osa dokumenteista on tallennettu vaaraan paikkaan. Kaikissa tarkaste-
luissa huoltokirjoissa on dokumentteja, joita on hankala luokitella ja siten tallen-
taa oikeaan paikkaan. Huoltokirjoista puuttuu useita eri luokittelunimia, joiden
alle asiakirjoja olisi jarkeva tallentaa. Luokitteluiden puuttuminen johtaa heti
huoltokirjan sekavoitumiseen. Yleista huoltokirjoissa oli tallentaa dokumentteja
suoraan kohtaan 5.1 Asiakirjaluettelo, vaikka usein tarkempi ja kuvaavampi luo-
kittelu 16ytyisi muiden 5. kohdan alta. (Kuva 8.)

.l. TaY Piitalo, Kalevantie 4

fGCIllfyme Kayttajatuki | Poistu Anni Valjus, Poyry Finland Oy

TaY Paatalo, Kalevantie 4 = 5. Asiakirjat = 5.1 Asiakirjaluettelo

Kohteet
Dokumentin lisdys Tallenna Peruuta

tat TaY Paatalo, Kalevantie 4
Jos vaihdat tiedoston dokumenttityyppia, tiedosto haviaa Tahdella ( * ) merkityt tiedot ovat pakollisia.

@ 1 Yieistiedot
@2 Palvelut ja rajat

% Kunnossapito Dokumentin tyyppi Tiedosto B :
@ 4. Kiinteistanhoito Luokittelu =]
o e
@ 5.1 Asiakirjaluettelo Tunnus Asiakirjat
B 5.2 Laiteluettelot Dokumentin nim Erityispiirustukset
B 5.3 Tuotekortit ki Hoidon ja huollon raportit
Bsa Tilojen kayttd Kuvaus Hutiolisiona

B 5 5 Poikkeustilanteet Kiinteisténhoitopalaverit

B i Konekortit 3
: 5.6 Pelastussuunnitelma Kunnossapitojaksot =
Bs7 Tarkastuspoytakirjat Tiedosto Laatutarkastukset la
B 5.8 Linkitetyt dokumentit Laiteluettelot _
e Raportit Tekija rL;nklttetyd dokumentit
i Vuu
® 7. Yiiapito Mittakaava Muut asiakirjat
Muut piirustukset
Dokumentin paivays Paikannuskuvat

Pelastussuunnitelma

| Piirustusluettelot ja tydselitykset
Poikkeustilanteet
Rakennuslupapiirustukset
Siivous bl

KUVA 8. Ote Facilitylnfon siséllysluettelosta ja eri luokitteluista (13)

Lisaksi jokaisessa huoltokirjassa oli tallennettu saman kategorian asiakirjoja

moneen paikkaan, joko eri luokittelun alle tai kokonaan eri vélilehdelle. Muut-
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luokittelu oli monessa huoltokirjassa ahkerassa kayttssa ja sen alle olikin tal-
lennettu huomattavan paljon dokumentteja. Lahes kaikille Muut-luokittelun alla
oleville dokumenteille oli I6ydettavissa tarkempi sijoituspaikka ja luokittelu.
Useiden eri tallennuspaikkojen kayttd hidastaa jalleen oikean asiakirjan 16yty-

mista.

Samanlaisten asiakirjojen tallentaminen moniin eri paikkoihin johtuu osaltaan
jarjestelman ominaisuuksia ja sen mahdollisuuksista. Facilitylnfossa on avattu
5.1 Asiakirjaluettelo -kohtaan luokitteluita, joita on jo muualla olemassa, kuten
yhteystiedot. Naille yhteystietoluetteloille on oma nimetty kohtansa yleistietojen
alla, valilehdella 1.4.

Lahes kaikissa huoltokirjoissa luokittelut Huoltohistoria seka Hoidon ja huollon
raportit ovat olleet kaytdssa ja niiden alle on tallennettu paljon dokumentteja.
Hoitoon ja huoltoon liittyvét luokittelut ovat tarkastelun mukaan tarkeitéa huolto-
kirjossa ja jarkevaa olisikin lisata tarkempia luokitteluita kiinteistonhoidon doku-

menteille jasentamaan huoltokirjan sisaltéa paremmin.
5.2.2 Nimeaminen

Dokumenttien nimeamisperiaatteita on yhtéa monta kuin kayttajaakin, mika luo
sekavuutta asiakirjaluetteloon. Useita dokumentteja on nimetty huonosti, nimi ei
kerro dokumentin siséllésta mitaan, se on liian pitka tai taysin eri linjassa jo ai-
emmin tallennettujen dokumenttien kanssa. Usealle dokumentille tunnus on
laadittu samaksi kuin asiakirjan nimi ja kuvaus, jolloin dokumentin ndkyma kay
luettelossa raskaaksi. Tunnuksen on kuitenkin tarkoitettu olevan lyhyt ja ytime-
kés. Esimerkiksi X:n huoltokirjassa Kiinteistonhoitopalaverit-osion dokumentit
ovat ulkoasultaan selkeitd. Asiakirjat on tallennettu ja nimetty samalla tavalla

yhden tallentajan toimesta.

Tunnuksissa, nimissa ja kuvauksissa on kaytetty paljon laitteiden teknisia tieto-
ja, kuten numerosarjoja ja laitteen mallia. Nimeamisissa olisi kuitenkin tarkeaa
muistaa yksinkertaisuus ja kuvaavat tekstit, koska huoltokirjaa kayttavat myos
tilojen kayttajat, joilla on usein vdhemman tietoa laitteiden tekniikasta. Joissakin

asiakirjoissa nimeaminen on kaikilta osiltaan puutteellista, jolloin saadakseen
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kasityksen dokumentin siséallosta asiakirja on avattava. Dokumenttia lisdtesséa
olisi aina tarkeaa tutkailla jo lisattyja dokumentteja, jotta nimeaminen olisi sa-

massa linjassa jo aikaisemmin tallennettujen asiakirjojen kanssa.

Monesta huoltokirjaan lisatystéd dokumentista puuttuu kuvaus ja sitd myoéta tar-
kentavat tiedot asiakirjan sisallosta. Usein pelkan tunnuksen ja nimen perusteel-
la on vaikea arvioida, mitd kaikkea dokumentti sisdltaa, joten kuvauksesta olisi
hyva loytya esimerkiksi, mita kiinteiston aluetta dokumentti koskee tai minka
hankkeen tuottama asiakirja on. Esimerkiksi eri jarjestelmien tarkastuspoytakir-
joja liittdessé kuvaus-kenttdén olisi hyva laittaa tarkastuksen suorituksen péi-
vamaara, jolloin kokonaiskuvan saaminen ja dokumenttien selailu helpottuisi.
Tarkastelussa huomattiin myds dokumenteilla olevan kokonaan vaaria nimia,

jolloin tunnus, nimi ja kuvaus eivat liittyneet lainkaan tallennettuun asiakirjaan.

SYK Oy:n huoltokirjaohjeen liitteessa 2 annetaan ohjeita liitettévien asiakirjojen
nimeamisesta. Ohjeet ovat kuitenkin varsin lyhyet ja koskevat ainoastaan ylei-

simpia tapauksia. (Kuva 9.)

Liitettdvien asiakirjojen nimedaminen

Litettavat dokumentit tulee nimetd mahdollisimman yksinkertaisesti ja selkeast siten, etta
niiden sisdltd kay ilmi niiden nimestd ja mahdollisesta kuvauksesta.

FacilityInfossa tulee k&yttdsd tiedoston tunnuksena esim. MUISTIOOO01, POYTAKIRIAOOL,
LWIOO1, RAKO0O01. WMNumeroinnin awvulla saman tekstiosuuden omaavat dokumentit saadaan
listautumaan jarjestyksessa FacilityInfon dokumenttindkymassa.

Esimerkki:
Tunnus Nimi Kuvaus Tekija Pvm
MUISTIOOG Muistio KH-palaveri 6/2010 Kiinteistdnhoitopalavernn Paavo 29.6.2010

rmuistio kesdkuulta. Palveluesimies

KUVA 9. Esimerkki asiakirjojen nimeamisesta (5; liite 2, s. 1)

Uudet nimeamisohjeet on laadittu syksylla 2012 ja sitéd aikaisempaan huoltokir-
jaohjeeseen ei ole sisaltynyt tarkempaa ohjeistusta tiedostojen nimeamisesta.

Suurin osa huoltokirjojen dokumenteista onkin tallennettu vanhan ohjeistuksen
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aikaan, minka takia huoltokirjoista 16ytyy paljon saman alueen dokumentteja eri
tunnuksilla ja nimilla. TAméa aiheuttaa huoltokirjan kaytdssa jaykkyytta ja epatoi-
vottua palvelun hidastumista. Yhtenaiset tunnukset lajittelevat asiakirjat auto-
maattisesti jarkevaan jarjestykseen, jolloin saman aihepiirin dokumentit [6ytyvat
perakkain.

Esimerkiksi X-huoltokirjan Tilojen kaytt6 -valilehdellda on huomattavissa uuden
ohjeen kayttoonotto. Kaikki dokumentit on lisatty 2010-luvulla ja ne on nimetty
selkeasti ja kuvaavasti. Tunnus on lyhyt ja ytimekas ja kuvauksesta l6ytyy tar-
kemmat tiedot hankkeesta. Asiakirjojen lisdajia on ollut ainoastaan kaksi, mika

vaikuttaa sisallon yhtenevaisyyteen.

Uuden ohjeen nimeamiskaytannot on huomattu olevan joiltain osin toimimatto-

mia. Esimerkiksi juoksevan numeroinnin kayttaminen tekstitunnuksen lisaksi on
ontunut ja sen kayttaminen oikein huoltokirjassa on yllattavan hankalaa. Muun

muassa numerointeja ei ole tehty aikajarjestyksessa. (6.)

5.2.3 Tallentaminen

Huoltokirjoissa on huomattavissa monenlaisia tapoja tallentaa dokumentteja.
Esimerkiksi X:n huoltokirjaan on tallennettu todennakoisesti kaikki kiinteistéon
liittyvat asiakirjat, kun taas X:n huoltokirjaan on tallennettu vain osa. Esimerkiksi
X:n huoltokirjaan kiinteistonhoitopalavereiden muistioita ei ole tallennettu lain-

kaan.

Huomioitavaa huoltokirjoissa oli erityisesti dokumenttien liittamisajankohta. Ylei-
sesti suuri osa huoltokirjoihin tallennetuista materiaalista on tallennettu vuoteen
2010 mennessa, ellei kohteessa ole toteutettu lahiaikoina hankkeita. Eniten do-

kumentteja on lisatty vuoden 2010 jalkeen osioon 5.7. Tarkastuspoytakirjat.

Huoltokirjatarkastelussa kiinnitettiin erityisesti huomiota muutaman viime vuo-
den aikana tallennettuihin asiakirjoihin. Edellisen kahden vuoden aikana on tuo-
tettu erityisesti vauriotilanteisiin liittyvia dokumentteja, kuten kuntoarvioita, tut-
kimussuunnitelmia ja -raportteja seka jarjestelmien tarkastus- ja mittauspoyta-
kirjoja. Uusia dokumentteja I6ytyy myds muista kategorioista, jos kohteessa on

ollut korjaus- tai uudistushankkeita.
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Monen luokittelun alle syntyy pitki& luetteloita samanlaisista dokumenteista, jol-
loin ne vievat paljon tilaa asiakirjaluettelonakymasta. Esimerkiksi kiinteisténhoi-
don kuukausipalavaverimuistiot tallennetaan kuukausittain huoltokirjaan ja niista
syntyy nopeasti pitkéa lista. Lisaksi esimerkiksi kiinteiston jarjestelmiin tehdyista
tarkastuksista syntyy paljon poytakirjoja. Naita saman kategorian asiakirjoja olisi
jarkevaa esimerkiksi kerran vuodessa yhdistad yhdeksi tiedostoksi, jolloin luet-

telondkyma lyhentyisi ja selailu helpottuisi. (Kuva 10.)

TTY, Paatalo

n facilityinfo

Ohje | Kaytajatuki | Poistu
=z

Anni Valjus, Payry Finland ¢

maaraaikaishuolto

Kohteet
Kiinteistonhoitopalaverit
@l TTY, Paatalo Tunnus Nimi Kuvaus Tekija Pvm
@ 1 Yisistiedot 2007 Kiinteistonhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 14.12.2007 a4
@0 Pakvelut ja rajat @M Kiinteistonhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 19.10.2007 a4
L 3} Kunnossapita 2007 Kiinteistonhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 21.8.2007 4
® . Kiinteistanhoito o007 Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 12.6.2007 4
m ??Iil:\rf;maluene\u EM Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 26.11.2008 4
5.2 Laiteluettelat ﬂw Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 23.9.2008 I R
5.3 Tuotekortit I@M Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 16 6 2008 4 4
5.4 Tilojen kayttd IEM Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 22 42008 4 4
: 2 EZ;::IE::;[I\iI\::ZImE IEM Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 122 2008 d -
5 7 Tarkastuspbytakirjat ﬂm Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 2912008 4 4
5.8 Linkitetyt dokumentit ﬂw Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 20.3.2009 4 A
e; Raportit ﬂm Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 3.12.2009 I -
&7 Yllapito ﬂm Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 14.9.2009 d =
ﬂw Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 162009 d =
M Kiinteistahuoltopalaveri Mika Tarmala 27.1.2010 d =
2712010
'@M Kiinteistonhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 18.6.2010 4
'@M Kiinteistonhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 24.3.2010 4 o
'@M Kiinteistonhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 21.12.2010 4
2010 Kiinteisténhoitopalaveri Mika Taérmala 17.5.2010 a4
24.3.2010
2010 Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 2362010 4 4
IEM Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 2362010 d g
IEM Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 2582010 d g
IEM Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 26102010 d g
IEM Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 2712010 d g
#2011 Kiinteistanhoitopalaverimuistio istd 128.82011 Samuli Wrangell 2952011 4
ﬂu Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 18.11.2011 d =
18_11_2011
EM Kiinteistonhoitopalaverin muistio Mika Jokinen 11.10.2011 11 =
11.10.2011
'@m Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 2742011 4
011 Yhteystiedat Mika Jokinen 13.11.2011 4 4
Foo12 1 Kiinteistanhoitopalaverimuistio Mika Jokinen 1312012 4 4
13_1_2012
B0z 11 Kiinteistanhoitopalaverimuistio istd imuistio §.11.2012 Mika Jokinen 9112012 a4 4
9.11.2012
'@ 2012 _12 }:(l\n}ﬂe\Etﬂa‘nﬁhmtopala»‘eﬂmu\st\o Kiintgistonhettopalaverimuistio 17.12.2012 Mika Jokinen 17.12.2012 11 =

KUVA 10. Esimerkki pitkasta asiakirjalistauksesta (13)

Huoltokirjaan on tallennettava kaikista toimitetuista laitteista huolto-, kaytto- ja
hoito-ohjeet, mutta yleista varsinkin harvinaisempien ja jossain maarin myos
ulkomaisten tuotteiden kanssa oli toimittaa pelkka tuotekortti. Kortti sisaltaa
usein vain pelkéat tekniset tiedot, jolloin esimerkiksi tarkemmat asennus- ja huol-

to-ohjeet puuttuvat.
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SYK Oy:n huoltokirjaohjeen liitteen mukaan tiedostot litetaan paasaantoisesti
pdf-muodossa, jos sita ei ole tarkoitus muokata jalkeenpain. Muuten tiedosto
litetddn alkuperéaisessa formaatissaan ja mahdollisimman yleispatevassa muo-
dossa eiké& esimerkiksi suoria viittauksia www-sivuille hyvaksyta. Varsinkin van-
hemmissa dokumenteissa esiintyy laajalti eri tiedostomuotoja. Dokumentteja on
tallennettu xIs-, dwg-, dwf-, doc-, jpg-, pdf-, zip-, pptx- ja htm-muotoon. Huomat-
tavaa on, ettd suurin osa vaaraan formaattiin tallennetuista dokumenteista on

tallennettu ennen ohjeistuksen luomista.

Nykyinen SYK Oy:n huoltokirjaohje on kattava opas huoltokirjan laadintaan ja
kayttoon. Dokumenttien tallennuksen ohjeet ovat kuitenkin vaatimattomat ja
antavat asiakirjojen tallentajalle suhteellisen vapaat kadet ohjeen vasta tehdysta
paivityksesta huolimatta. Ohjeistus antaa suppeat esimerkit, mita valikoiden
tulisi sisaltaa ja miten ne tulisi nimeta. Tallentajat voivat kayttda huoltokirjassa jo
olevia asiakirjoja esimerkkeina, mutta mikaan ei takaa asiakirjojen nimeéamisen

virheettomyytta.
5.2.4 RYHTI- ja Projectinfo-sovelluksien tarkastelu

RYHTI-jarjestelmassa dokumentteja voidaan tallentaa Dokumentit-valilehdelle.
Valilehdelle tallennettaessa valitaan asiakirjalle tarkempi dokumenttiluokka, joita
ovat Energianhallinta, Energiatodistus, Kuntoarvio, PTS, Talotekniikkaselvityk-
set seka Tutkimukset ja selvitykset. X:n ja X:n kampusalueiden kohteissa aino-
astaan Tutkimukset ja selvitykset -luokka ei ole kaytdssa. Luokitteluiden alta
|[6ytyy muun muassa veden-, lAmmon- ja energiankulutusraportteja, energiato-
distuksia, kuntoarvioita, pitkén tahtaimen suunnitelmaan liittyvia asiakirjoja ja
talotekniikan seurantataulukoita. Eniten dokumentteja on tallennettu PTS-

luokittelun alle. (Kuva 11.)
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KUVA 11. RYHTI-palvelun Dokumentit-valilehti (15)

Projectinfoon avataan jokaiselle uudelle hankkeelle oma pankki, jonne hank-

keen ajankohtaiset dokumentit tallennetaan. Projektipankki on aktiivisessa kay-

tossa hankkeiden ollessa kaynnissa. Projektipankkiin tallennetaan kaikki hank-

keen asiakirjat, joista vain pieni osa vieddan huoltokirjaan. Projektipankin vali-

lehtia ovat hankkeen yhteiset tiedot, hankkeen valmistelu, suunnittelun ohjaus,

rakentamisen valmistelu, rakentamisen ohjaus, vastaan- ja kayttéonotto seka

takuuaika. (Kuva 12.) Projektipankin k&ytt66n on luotu kokonaan omat kattavat

ohjeensa, joihin tassa ei nyt tarkemmin perehdyta.

36



TT005 TTY Kampusareena

n .
L]
ProleCtlnfo Projektin valinta | Tiedostot [ Hakemistot | Kopiotilaus | Jakelut | Uutiset / posti | Kalenteri | Yhteystiedot | Raportit | Haku | Lisapalivelut Paivita Omat tiedot | Ohje | Poistu
i i

] 00 HANKKEEN YHTEISET TEDOT Hakemisto /00 HANKKEEN YHTEISET TIEDQT/01 Osapuolten yhteystiedot | Tiedostoluettelo Tied

. Hakemiston yllapitajait): Rakennuttajakonsultti
Yliapitay J
01 Osapuolten yhteystiedot Admin (4)

(3 02 Hankekohtaiset chjeet ja pelisaa Hakemiston kuvaus:

(704 Valokuvat Mimi Status Kuvaus Wersio Koko Tallennettu  Rewlver pvm Toimenpitest Walinta
E:-‘,UE Viranomaisasiat Valitse kaikki
(301 HANKKEEN VALMISTELU Hankkeen yhteystietoluettelo_2 pdf 3TKB 01042013 01.042013 5 (4
(3 02 SUUKNTTELUN OHIAUS Kayttajat pdf 5kB 08.10.2012 08.10.2012 E Y
Yhteystistolusttelo.pdf 26kB 03122012 03122012 =5 &

|23 04 RAKENTAMISEN OHIAUS

[T 05 VASTAAN- 1A KAYTTOONOTTO

(231 06 TAKUUAIKA

KUVA 12. Nakyma projektipankista (14)
5.3 Haastatteluissa esille nousseet asiat

Haastatteluiden perusteella dokumenttien tallentaminen Facilitylnfo-
huoltokirjaan koetaan melko helpoksi. Oikean valilehden ja luokittelun 16ytami-
nen on yleensé helppoa, kun taas tunnuksen luominen koetaan vélilla haasteel-
liseksi. Huoltokirjoihin liitetdén seka itse ettd muiden tuottamia asiakirjoja, kuten
viranomaistarkastusten poytékirjoja, mittaus- ja tarkastuspoytakirjoja, laitelista-
uksia, kokousmuistiota, huoltopaivakirjoja, teknisia laite-ohjeita, kaytto-ohjeita ja
erilaisia selvitysraportteja sekd hankedokumentaatiota. Muihin yllapidon tietojar-
jestelmiin ei juurikaan tallenneta dokumentteja haastateltujen toimesta. Doku-
mentin koskiessa useampaa kuin yhta huoltokirjaa tallennetaan se alueen paa-

huoltokirjaan SYK Oy:n ohjeiden mukaisesti. (6; 20.)

Dokumenttien |0ytdminen huoltokirjasta koetaan hankalaksi, varsinkin suurem-
masta dokumenttimassasta. Yleisesti huoltokirjojen dokumenttinakyma todettiin

sekavaksi ja siihen toivottiin parannusta esimerkiksi kansioinnilla.(6; 20.)

Kiinteistonhoidon palveluntuottajien keskuudessa paaperiaatteena on vieda
huoltokirjaan kaikki kiinteiston liittyvat asiakirjat, jotka palvelevat kiinteistéhoitoa
nyt ja tulevaisuudessa, mutta kaytdannossa vain osa dokumenteista tallenne-
taan. Tallennettavat asiakirjat valikoituvat kokemuksen perusteella ja harkintaa
kayttaen, esimerkiksi paivittain syntyvié hissien huoltoraportteja ei vieda huolto-
kirjoihin. (20.)
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SYK Oy:n huoltokirjaohje sekd muut internet-sivuilta I6ytyvat ohjeistukset ovat
yleisesti tiedossa ja kaytdssd, mutta ne eivat ole aktiivisessa kaytdssa. Huolto-
kirjaohjeen tarkeimmaksi ja hyddyllisimmaksi osaksi koetaan ohje kayttdpaiva-

kirjamerkintdjen laadintaan. (6; 20.)
5.4 Huoltokirjatarkastelussa ja haastatteluissa havaittujen puutteiden syyt

Suurimmiksi syiksi huoltokirjan sekavuuteen ja erilaisuuksiin havaittiin Senaatti-
kiinteistdjen edelleen nakyva vaikutus huoltokirjoissa seka suuri huoltokirjan
ulkoisten kayttajien maara ja Facilitylnfo-sovelluksen ominaisuudet. Suomen
Yliopistokiinteistot Oy:n kiinteistdt koostuvat kokonaan Senaatti-kiinteistoilta
saaduista kohteista. Osa kiinteistdjen huoltokirjoista on laadittu Senaatti-
Kiinteistdjen aikaan ja kirjat on myéhemmin siirretty SYK Oy:n hallintaan. Siirron
aikana huoltokirjoja ei ole paivitetty SYK Oy:n toimintamalliin suuren Kiinteist6-
massan takia, joten huoltokirjoissa on edelleen Senaatti-kiinteistdjen ohjeiden
mukaista dokumentaatiota. Liséksi X:n ja X:n kohteet sijaitsivat Senaatti-
kiinteistdjen omistuksessa eri alueiden alla, mikéa on omalta osaltaan myos vai-

kuttanut dokumenttienhallinnan eroavaisuuteen. (6.)

SYK Oy on myds luonut historiansa aikana useita eri ohjeistuksia, jotka ovat
antaneet kayttajille erilaisia ohjeita dokumenttien hallintaan. Tulevaisuudessa
laaditaan myo®s uusia ohjeistuksia, jotka voivat olla eridvia vanhojen kanssa.
Uusien ohjeistusten laadinnan aikana olisi aina tarkeda ottaa kantaa mydos jo
olemassa olevan dokumenttimassaan ja sen paivittdmiseen uuden ohjeen mu-

kaiseksi.

Paaasiallinen dokumenttien tallentaja huoltokirjaan on huoltokirjakoordinaattori-
tai manageri, jolla on ohjeistuksen mukainen toimintatapa. Hankkeissa doku-
menttien tallennuksesta vastaa kuitenkin aina useampi kuin yksi henkilo, jolloin
yhtendinen toimintatapa voi olla vaikea saavuttaa. Koordinaattorin lisksi asia-
kirjoja tallentavat muun muassa eri alojen suunnittelijat ja yllapidon palveluver-
kosto. (6.)

Vaikka SYK Oy:lta loytyvat tarvittavat ohjeistukset asiakirjojen liittdmiseen, niita

ei kuitenkaan aina noudateta toivotulla tavalla. Huoltokirja-aineiston kokoami-
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nen ja toimittaminen on yleensa hankkeen viimeisia tehtavia ja suunnittelijat
nakevat sen usein valttamattomaksi pahaksi, jolloin mielenkiinto ja motivaatio

eivat yleensa riitd laadukkaaseen dokumenttienhallintaan. (6.)

Talla hetkella Facilitylnfo-sovellusta kayttavat monet tahot useiden henkildiden
toimesta. Jokaisella voi olla hieman erilainen kasitys dokumenttien hallinnasta
ja tallentamisesta, jolloin asiakirjaluettelot paisuvat jatkuvasti kasvavasta tiedon
maarasta. Liséksi tallennusohjeiden ldytaminen ja kayttaminen voidaan kokea
hankalaksi. Ohjeiden I6ytyminen suoraan Facilitylnfon liittAmiskohdasta helpot-

taisi ja madaltaisi kynnysté ohjeen kayttoon.
5.5 Dokumenttien hallinnan kehittdminen

Tulevaisuudessa tavoitteena on saada dokumenttien tallentajat kayttamaan
kaikkia SYK Oy:n kaytdssa olevia jarjestelmia, Facilitylnfoa, Projectinfoa ja Ryh-
tia. Lisdksi haasteena on saada kayttajat tutustumaan ja kayttamaan kaikkia
huoltokirjan eri toimintoja ja osa-alueita seka tarkistamaan tallennukseen liitty-

van ohjeistuksen.
5.5.1 Tiedon tallentamisen yhtenaistaminen

Nykyinen huoltokirjaohjeistus koetaan haastateltujen mukaan toimivaksi, mutta
ongelmien ja niiden syiden perusteella olisi kuitenkin aiheellista laatia huoltokir-
jan kayttdjille ja erityisesti asiakirjojen tallentajille omat yksityiskohtaisemmat
ohjeet dokumenttien nimeamisesta, luokittelusta ja tallentamisesta. Ohjeesta
olisi hyva loytya tarkat tiedot, mitd dokumentteja huoltokirjaan tulee kokonai-
suudessaan tallentaa ja kenen toimesta. Lisaksi olisi hyva vetda linjaus suurten
dokumenttimassojen hallinnasta ja ohjeistaa, mink& verran ja missa vaiheessa

dokumentteja tulisi yhdistad esimerkiksi puristettuihin zip-kansioihin.

Uuden ohjeistuksen laatiminen ei takaa selkeamman huoltokirjan saavuttamis-
ta, silla ohje taytyisi saada tallentajien aktiiviseen kayttéon. Ohjeiden saatavuu-

della on suuri merkitys niiden kayttdasteelle.

Lisaksi jo huoltokirjoihin aikaisemmin tallennetut sisallot tulisi kokonaisuudes-

saan paivittdd SYK Oy:n mukaiseen malliin, jotta sovelluksen ulkoasu ja koko
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ajan kasvava dokumenttimassa saataisiin hallintaan. Edellisen omistajan aikana
tallennetut vanhat ja tarpeettomat dokumentit seka ohjeistukset tulisi kokonai-

suudessaan poistaa jarjestelmasta.

SYK Oy:n tulisi laatia yksityiskohtaiset ohjeet hiljaisen tiedon tallentamisesta,
kirjaamisesta ja siirtdmisesta eteenpdin. Talla hetkella suuri osa tarkeasta tie-
dosta ja& kokonaan henkildiden omaan kayttdon, jolloin niista ei saada suurinta

mahdollista hyo6tya.
5.5.2 Tallennuspaikat

SYK Oy:n olisi jarkevaa myds laatia selkeat tavoitteet eri ohjelmistojarjestelmien
vélille. Usean eri jarjestelman kayttd on tehotonta ja kallista. Yhden jarjestelmén
kayttaminen helpottaisi palveluiden kayttajia ja madaltaisi kynnystéa laaduk-

kaampaan dokumenttien hallintaan ja sitd myoéta kiinteistonpitoon.
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6 YHTEENVETO

Opinnaytetyon tavoitteena oli ratkaista, mika kiinteistéjen yllapidon aikana syn-
tyvasta dokumentaatiosta on oleellista tallennettavaksi ja mita tulee huomioida
asiakirjojen sailyttamisessa ja tallentamisessa selkean huoltokirjan luomiseksi.
Liséksi oli selvitettava, missa tilanteissa asiakirjoja ja hiljaista tietoa syntyy,

minne ne voidaan tallentaa ja missa niita tarvitaan jatkossa.

Tyo6ssa tutkittiin X:n ja X:n kampusalueiden huoltokirjoja. Huoltokirjatarkastelus-
sa vertailtiin huoltokirjoihin tallennettujen dokumenttien maaraa, tallennuspaik-
koja ja -muotoja seka nimeamisperiaatteita olemassa oleviin ohjeistuksiin. Do-
kumenttien oleellisuutta tarkasteltiin niiden kayttdasteen ja kayttajien mukaan
seka lain vaatimien asetusten kautta. Tarkastelun lisaksi suoritettiin haastattelut
kiinteistojen eri sidosryhmien edustajille laaditun kyselylomakkeen ja huoltokirja-

tarkastelussa havaittujen kohtien perusteella.

Huoltokirjojen tarkeimmiksi dokumenteiksi nousivat laitteiden mittaus- ja tarkas-
tuspoytakirjat seka vaikutusalue-, paikannus- ja ulkoaluepiirustukset. Haastatte-
lujen mukaan dokumenttien tallennus koettiin helpoksi eika lisaohjeistukselle tai
vanhan ohjeen paivittamiselle nahty tarvetta. Kuitenkin huoltokirjatarkastelun

mukaan huoltokirjojen dokumenttiosiot olivat sekavia ja todella laajoja doku-

menttimaaraltaan, joten nykyinen huoltokirjaohje todettiin joiltakin osin vajaaksi.
Huoltokirjatarkastelun ja haastattelun perusteella huomioitavaa oli huoltokirjaoh-

jeen aktiivisen kaytén vahyys.

Jatkossa asiakirjojen tallentamiseen ja sailyttamiseen tulisi luoda uusi ja tar-
kempi huoltokirjaohjeistus ohjamaan erityisesti hiljaisen tiedon kasittelya seka
dokumenttien maaraa, nimeamisia ja luokitteluja. Huomiota tulisi myds kiinnittaa
siihen, mité kaikista dokumenteista olisi jarkevaa vieda huoltokirjaan, jottei sen
kaytettavyys hidastuisi suurten dokumenttimassojen takia. Suurin haaste jat-
kossa on saada dokumenttien tallentajat kayttamaan kaikkia huoltokirjan tallen-
nusominaisuuksia seké ottamaan laaditut ohjeistukset kayttoon. Tyon tuloksiin
vaikutti haastateltavien maara, joka muodostui aikatauluongelmien vuoksi var-

sin pieneksi.
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HAASTATTELULOMAKE

1) Miss3 tilanteissa dokumentteja syntyy yllapitohankkeissa?
2] Mitd on hiljainen tieto, miss3 sitd syntyy?
3] Mits asiakirjoja olet tuottanut yllipitohankkeissa?
4] Mitd tuottamistasi asiakirjoista olet liittSnyt jSrjestelmiin? Emtd mitd muiden tuottamia?
a. Huoltokirjaan?
b. KulutusRyhtiin?
. KuntoRyhtiin?
d. Projektipankkiin?
5) Onko dokumenttien tallennuksessa ollut ongelmia? Esimerkiksi
a. oikean vililehden léytyminen (5.1 asiakirjat/ 5.7 tarkastuspéytakirjat)?
b. oikean luckittelun IGytiminen,puurttuminen?
c. tunnuksen, nimen tai kuvauksen laatiminen?
d. muuta?
6] Jos dokumentti koskee useaa hucltokirjaa, minne olet tallentanut sen?
7) Oletko mielestdsi tallentanut dokumentit aina cikeaan kohtaan, ocikealla nimelld ja tunnukselia?
8] Tallennatko kaikki kiinteistddn liittyvat asiakinjat huoltokirjaan? Mit3 tallennat/mitd et?
9) Milld perusteslla valitset, mitk3 dokumentit tallennat huoltokirjaan? Oletko saanut ohjeet
tallennettavista asiakirjoita?
10} Oletko koskaan tutustunut SYK Oyon huoltokirjaohjeeseen (Huoltokirjan laadinta, kiyttd ja
ylldpito)? Tieditks mistd se liyny?
11} Miten tallennat hiljaista tietoa?
12) Mitd eri jarjestelmiin tallennetuista dokumenteista olet tarvinnut/kdyttdnyt tallentamisen jilkeen?
Misz3 tilanteessa/mit3 varten?
13) Oletko IGytdanyt hakemasi asiakirjan helposti?
14} Dletko etsinyt asiakirjoja muiden tarpeisiin, esimerkiksi henkilgille joilla ei ole kayttoikeuksia
jarjestelmiin, kuten viranomaisille? los olet, mitd dokumentteja?
15} Mitka ovat mielestisi tarkeimmat asiakirjat huohokirjoissa? Mita dokumentteja clet tarvinnut
eniten?
16} Mitka ovat turhia asiakirjoja? Mitd dokumentteja et ole tarvinnut? Mitka asiakirjat voisi poistaa
huoltokirjasta?

17) Mik3 kohta kaipaa eniten chjeistustafkehittimistd, kun tallennetaan dokumentteja huoltokirjaan?

Esimerkiksi jarjestelman kdyttd, tallennusohjeet, chjeiden saatavuus?
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