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1 JOHDANTO

Opinnadytety0 Kiinteiston kaytto- ja huolto-ohje asuntotuotantoon on tyéeldmalahtdinen kehittdmis-
tyd. Opinnaytetyon tilaajana toimii Rakennustyd Salminen Oy. Opinndytetydn tarkoitus on kehittaa
tilaajan huoltokirja-aineistoa kayttdjalahtoisesti ja luoda asuntotuotannon kayttéon asiakirjapohjat
kdytto- ja huolto-ohjeesta seka siihen liittyvasta huoneiston kdytto- ja hoito-ohjeesta. Aiheen opin-
naytetydhon sain ollessani tyénjohtoharjoittelussa Rakennustyd Salmisen uudisrakennuskohteessa,
jossa opinndytetyon tuloksena syntyvia asiakirjamalleja tullaan hyédyntdmaan. Kiinteiston kaytto- ja

huolto-ohjetta kutsutaan yleisesti myds huoltokirjaksi seka kiinteistonpitokirjaksi.

Kaytto- ja huolto-ohjeen laadintavelvollisuus perustuu maankaytto- ja rakennuslakiin. Laki maaritte-
lee kaytto- ja huolto-ohjeen velvoitteet pintapuolisesti, joten laaditut asiakirjat voivat olla hyvin eri-
laisia riippuen laatijasta. Laki ei kuitenkaan velvoita kayttd- ja huolto-ohjeen kayttdd, joten niiden
kayttdaste voi vaihdella suuresti. Kayttd- ja huolto-ohjeet voivat olla lisenssimaksujen takana ja han-
kalia kayttaa, jolloin ne voivat helposti jaada hyddyntamatta. Tavoitteenani on luoda tilaajan asunto-
tuotannon kayttoon selked malli kiinteistén kayttd- ja huolto-ohjeesta, joka palvelee kiinteistdn omis-
tajia, kayttajia, isdnnditsijad seka huoltoyhtitta ja on lisaksi helposti hyddynnettéavissd myos tilaajan
tulevissa kohteissa. Hyvin laadittu kiinteiston kaytto- ja huolto-ohje voi tehostaa rakennuksen kayt-
tda ja pidentaa sen elinkaarta merkittavasti. Liséksi tehdaan malli kayttd- ja huolto-ohjeeseen liitty-
vasta huoneiston kaytto- ja hoito-ohjeesta. Opinnadytetydssa tullaan keskittymaan toimivien ja kayt-

tajaystavallisten asiakirjamallien laadintaan.

Huoneiston kaytto- ja hoito-ohjeella on suuri merkitys, koska asunnot sisdltavat yha enemman tek-
niikkaa, joiden kayttd ja hoito vaatii tietoa aiheesta. Huoneiston kaytt6- ja hoito-ohje ohjeistaa kayt-
tajid asunnon oikeanlaiseen kayttoon ja yllapitoon. Oikein ylldpidettyna asunnon kunto sdilyy pitkaan

hyvana ja jarjestelmat toimivat suunnitellusti.

Opinnaytetytssa tullaan laatimaan selkea kokonaisuus, jossa on kasitelty kayttd- ja huolto-ohjeen
laadinnan perusteet, sisaltoé ja sen hyddyntdmisen edut kiinteistdn elinkaaren aikana. Tydn toteutus
aloitetaan tutustumalla kaytt6- ja huolto-ohjeen laadintaan liittyviin ohjeisiin, maarayksiin ja lainsaa-
dantdon, jonka jalkeen haastatellaan huoltokirjan kayttajid. Haastattelujen ja teoriatiedon avulla tul-
laan tekemaan kayttajaystavalliset mallit kiinteiston kayttd- ja huolto-ohjeesta sekd huoneiston

kayttd- ja hoito-ohjeesta.
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2 KAYTTO- JA HUOLTO-OHJEEN PERUSTEET

Tassa osassa perehdytadn kaytto- ja huolto-ohjeeseen liittyviin lainsdadanndn vaatimuksiin ja ohjei-
siin, jotka liittyvat kayttd- ja huolto-ohjeen laadintaan. Lisdksi kuvaillaan hyvin laaditun kaytto- ja
huolto-ohjeen avulla saavutettavia etuja kiinteistonpidossa. Myods kdytdssa olevien kaytto- ja huolto-

ohjeiden puutteet otetaan mukaan perusteiden tarkasteluun.

2.1  Vaatimukset

Huoltokirjan eli kayttd- ja huolto-ohjeen laatimisvelvollisuus perustuu Maankaytt6- ja rakennuslakiin,
jonka mukaan rakennushankkeeseen ryhtyva on vastuussa siitd, etta sellaiselle rakennukselle, jota
kaytetadn pysyvaan asumiseen tai tydskentelyyn tai tallaista rakennusta varten tarvittavan raken-
nuspaikan tai tontin tekniseen hoitoon tai kunnossapitoon, laaditaan kayttd- ja huolto-ohje. Laki siis
velvoittaa huoltokirjan laatimisen kaikille uusille asuinrakennuksille ja rakennuksille, joita kdytetdan
pysyvaan tyoskentelyyn. Liséksi osana kaytté- ja huolto-ohjetta tulee jokaiseen asuntoon toimittaa
huoneiston kayttdohje. Kdytto- ja huolto-ohjeen laadintavastuu kuuluu rakennushankkeeseen ryhty-
vdlle. Maankadytto- ja rakennuslain mukaan kaytto- ja huolto-ohje tulee laatia myds rakennuslupaa
edellyttavissa rakennuksen korjaus- ja muutostéissa. Rakennuksen kayttd- ja huolto-ohjetta ei kui-
tenkaan tarvitse laatia tilapaiselle tai maaraaikaiselle rakennukselle, loma- tai virkistyskayttoon tar-
koitetulle rakennukselle, jota ei kayteta ympéarivuotisesti eika tuotanto- tai varastorakennukselle,

jossa ei pysyvasti oleskella. (Maankayttd- ja rakennuslaki 1999/132, 117 §.)

Rakennuksen kayttd- ja huolto-ohjeen tulee Maankayttd- ja rakennuslain (1999/132, 117 §) mukaan
sisaltad tiedot rakennuksen kayttotarkoituksesta ja ominaisuuksista, rakennuksen seka rakennus-
osien ja laitteiden suunnitellut kayttoidt seka tarvittavat tiedot ndiden kayttéa ja kunnossapitoa var-
ten. Rakennuksen kayttd- ja huolto-ohje tulee olla viranomaisten todennettavissa loppukatselmuk-
sessa (Ympéristdoministerio 2020). Rakennusvalvontaviranomainen tarkistaa kdytto- ja huolto-ohjeen
vastaanottotarkastuksessa. Viranomaisen resurssit eivat kuitenkaan yleensa riita kayttd- ja huolto-
ohjeen sisallén oikeellisuuden tarkastamiseen. Lainvaatimuksia térkedmpi peruste kayttd- ja huolto-
ohjeen laadinnalle on hyvan kiinteistonpitotavan noudattaminen, joten huolella ja kiinteistokohtai-
sesti laadittu kaytt6- ja huolto-ohje on rakennushankkeeseen ryhtyvan etu. (Hekkanen 2020, 65.)
Pennanen (2018, 406) toteaa, ettd huoltokirja on ennen kaikkea kiinteistén omistajan tahdonilmaisu
siitd, miten kiinteistéa tulisi hoitaa ja kunnossapitad seka millaisiin tavoitearvoihin ja laatutasoon

kiinteistonpidossa odotetaan paastavan.

2.2 Tavoitteet

Kiinteiston kaytto- ja huolto-ohje toimii oikein laadittuna tehokkaana kiinteisténpidon tydkaluna.
Kiinteistdn yllapito on yksi kiinteistdonpidon osa-alueista ja sen tarkoituksena on pyrkia sailyttdmaan
kiinteiston arvo ja kdyttdominaisuudet halutunlaisina. Kiinteistdn ylldpito voidaan jakaa kiinteiston-
hoitoon ja kunnossapitoon. Kiinteisténhoitoon kuuluvat kiinteistonhuolto ja teknisten jarjestelmien
hoito, viallisten kohteiden korjaaminen, siivous, jatehuolto seka ulkoalueiden hoito. Kunnossapidolla
pyritdan sailyttdmaan tai parantamaan kiinteiston ominaisuuksia korjaamalla tai uusimalla puutteelli-
set osat tavoiteltu laatutaso huomioiden. Kiinteistén hyva yllapito koostuu rakennuksen kunnon jat-

kuvasta seurannasta ja korjaustarpeiden selvittamisestd. Kunnossapidon tehtdvat tulisi toteuttaa
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osana kiinteistén suunnitelmallista yllapitoa ja kehittamista seka ajoittaa kiinteistén kunnossapito-
suunnitelman mukaisesti. (Ymparistoministerié 2016.) VTT:n tutkimuksen mukaan suunnitelmalli-
sella kiinteistonpidolla ja kunnossapidon tehtdvien oikealla ajoittamisella voidaan kiinteiston korjaus-

kuluissa sadstaa jopa 25-30 % (Omataloyhtio 2016).

Hyvin laadittu ja yllapidetty kiinteiston kaytté- ja huolto-ohje toimii erinomaisena kiinteistdn yllapi-
don apuvdlineena ja auttaa tehtdvien oikea-aikaisessa ajoittamisessa sekd auttaa saavuttamaan ta-
voitteiden mukaisen elinkaaren kustannustehokkaasti. Sen avulla kyetdan saavuttamaan tavoitellut
olosuhteet, suunnitellut rakennusosien ja jarjestelmien kayttoidt seka hyva kustannus- ja energiata-
lous. Hyvin laadittuna kaytt6- ja huolto-ohje auttaa myds kiinteistonhoidon kilpailuttamisessa, kiin-
teistonhoitosopimusten laatimisessa, hoito- ja huoltotydssa seka niiden valvonnassa. (Ymparistomi-
nisterid 2020.) Kaytt6é- ja huolto-ohje edesauttaa kiinteistdon sijoitetun padoman sailymisessa ja se
on suunnitelmallisen kiinteistdnpidon tarkeimpia asiakirjoja. Hyvin laadittu kayttd- ja huolto-ohje
edesauttaa kiinteiston yllapidon johtamisen suunnitelmallisuudessa ja tehokkuudessa. Suunnitelmal-
lisen kunnossapidon avulla olosuhteet pystytaan sailyttamaan halutunlaisina lapi kiinteistdn elinkaa-
ren. (Hekkanen 2020, 64.)

Kiinteiston kdytto- ja huolto-ohje toimii tarkeimpana huollon laatukriteereiden mittarina. Sen avulla
pystytdan seuraamaan tehtyja huoltotoimenpiteita ja korjaustéita. Kayttd- ja huolto-ohje on myds
tarkea rakennuksen tietopankki, joka voi auttaa myos vastuukysymysten selvittdmisessa. Hyvin laa-
ditun ja yllapidetyn kaytt6é- ja huolto-ohjeen avulla pystytaan lisaksi seuraamaan kiinteistdn energi-
ankulutusta ja puuttumaan mahdollisiin poikkeavuuksiin. (Omataloyhtié 2016.) Hekkasen (2020, 65)

mukaan huoltokirja toimii linkkind kohteen kayttajan, isannditsijan ja palveluntuottajan valilla.
kayttd- ja huolto-ohjeen avulla:

e aloitetaan rakennusosien, jarjestelmien ja piha-alueiden hoito ja kunnossapito

seurataan yllépidolle asetettujen tavoitteiden tayttymista

o hallitaan seka yllapidetaan kiinteistonpidossa tarvittavia tietoja

e varmistetaan tietojen sdilyminen kiinteistonpidon vastuuhenkiléiden vaihtuessa

e voidaan saavuttaa taloudellinen, terveellinen, viihtyisg, turvallinen ja ekotehokas kiinteisto.
(RT 18-11240 Kiinteistonpitokirja kiinteistén elinkaaren hallinnassa 2016, 2.)

Laadinta

Huoltokirja eli rakennuksen kaytt6é- ja huolto-ohje on kiinteistékohtainen asiakirjakokonaisuus, joka
sisaltaa kiinteiston elinkaaren hallinnan kannalta tarkeaa tietoa. Huoltokirja siséltéa kiinteiston hoi-
don ja kunnossapidon tavoitteet, tehtdvat ja ohjeet, tiedot korjaus- ja muutostodista seka ohjeet kiin-
teistdon kayttajille. Huoltokirja tulee laatia uudisrakennuksille, joita kdytetdan pysyvaan asumiseen tai
tyoskentelyyn. Lisaksi huoltokirja tulee laatia rakennusluvan alaisien korjaus- ja muutostéiden yhtey-

dessa. (RT 18-11240 Kiinteistonpitokirja kiinteiston elinkaaren hallinnassa 2016, 1.)

Vastuu rakennuksen huoltokirjan laadinnasta kuuluu rakennushankkeeseen ryhtyvalle. Huoltokirjan
laatii vastuullinen laatija eli koordinoija, joka kokoaa ja yhdistaa kaikki aineistot kiinteistén huoltokir-
jaan (RT 18-11240 Kiinteistonpitokirja kiinteiston elinkaaren hallinnassa 2016, 1). Huoltokirja syntyy

suunnittelu- ja rakentamisprosessin yhteydessa ja sen laadintaan osallistuvat rakennushankkeeseen
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ryhtyva, rakennuttaja, urakoitsijat ja suunnittelijat seka tavarantoimittajat. Kaikki osapuolet tulisi
sopimuksissa sitouttaa myétavaikuttamaan huoltokirjan tietosisallon syntymiseen. Huoltokirjan tulee
loppukatselmusta toimitettaessa olla niin valmiina, etta sen avulla voidaan aloittaa kiinteisténhoito, -
huolto ja kunnossapito. (RT 18-11241 KIINTEISTONPITOKIRIJA Uudisrakennukset ja rakennukset,
joita RakMK A4:n maaraykset velvoittavat (KP1) 2016, 1.)

Huoltokirja tulee aina laatia kiinteistokohtaisesti ja riittdvan yksinkertaisesti, jotta sen aktiivinen
kaytto kiinteistonpidossa on sujuvaa. Huoltokirjan keskeisimpid tarkoituksia ovat huoltokalenterin
mukainen toiminta ja korjauspaivakirjan aktiivinen yllapito. Huoltokirjan laadinta aloitetaan maaritta-
malla kiinteiston taloudellinen pitoaika, joka asuinrakennuksille on tavallisesti 60 vuotta. Taloudelli-
nen pitoaika tarkoittaa aikaa, jonka sisalla kiinteistdbn ominaisuudet sailyvat kayttdtarkoituksen vaati-
malla tasolla. Huoltokirjan tarkoitus on tukea kiinteiston yllapitosuunnitelmaa ja toimia suunnitelmal-

lisen kiinteistonpidon apuvalineena. (Hekkanen 2020, 68.)
Huoltokirjan tulisi sisaltda ainakin seuraavat asiat:

e Kkiinteistdon perustiedot, kuten omistaja, laajuus, tilat ja merkittdvimmat rakenteet

e kiinteistdn rakentamiseen ja korjaamiseen osallistuneiden yhteystiedot

e rakennusosien seka teknisten jarjestelmien hoidon, huollon ja kunnossapidon tehtavét

e paikantamistiedot keskeisista huolto- ja kunnossapitokohteista

e sisdolosuhteiden tavoitearvot, hoidon laatutaso seka jarjestelmien peruskayttdarvot

o tiedot sisalld sekd ulkona kadytetyista pintamateriaaleista

e kustannuksiltaan merkittavien rakennusosien, rakenteiden ja laitteiden kayttoikatavoitteet ja
kunnossapitojaksot

o ylldpidettdvissa oleva korjauspéivakirja sekd seuranta vuosikustannuksille

e toimintaohjeet poikkeus- ja hairittilanteissa.

Lisaksi huoltokirjan liitteeksi voidaan koota hoito-, huolto- ja kunnossapito-ohjeet paikantamistiedoin
kaikista kiinteistéon asennetuista laitteista, materiaaleista ja rakennusosista. Huoltokirja luovutetaan
kiinteiston omistajalle ja lisaksi kaikkiin asuntoihin tulee laatia erillinen huoneiston kayttd- ja huolto-

ohje. (Ymparistéministerid, 2020.)

2.4 Haasteet

Huoltokirjan vaatimukset on esitetty lainsaddénnéssa. Lainsaadanndssé huoltokirjan sisalto ja vaati-
mukset on esitetty suppeasti, joten sisaltd ja muoto ovat riippuvaisia laatijan nakdkulmasta. Huolto-
kirjan hyvaksyy rakennusvalvontaviranomainen loppukatselmuksessa. Viranomainen tavanomaisesti
tarkastaa vain sen olemassaolon, eika sisallon tarkastamiseen riitd resursseja. Huoltokirjojen ollessa
puutteellisia tai vaikeasti kdytettavia voivat ne helposti jadda hyédyntamatta, koska lainsaadantd ei
aseta velvoitetta niiden kaytélle. Asunto-osakeyhtidissa huoltokirjan hyddyntamista voitaisiin tehos-
taa riittdvan yksinkertaisella sisallolla. Yhtena esteena huoltokirjojen tehokkaalle hyédyntamiselle on
my®6s ollut riittamaton perehdyttdminen laaditun huoltokirjan kayttéon, jolloin huoltokirjaa ei osata
hyddyntaa tarkoituksen mukaisesti. (Hekkanen 2020, 65-68.)
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Merkittdvind puutteina kayttd- ja huolto-ohjeissa on ollut puutteellinen kunnossapidon suunnittelu ja
puutteellinen tarkastuksien seka huolto- ja kunnossapitotehtdvien dokumentointi. Kunnossapitotar-
peen ollessa kaukana tulevaisuudessa ei sita mielleta tarkeaksi osaksi uuden kiinteiston kaytto- ja
huolto-ohjetta. Asuinkerrostaloissa haasteena on myds kaytt6é- ja huolto-ohjeen pitédminen ajan ta-
salla. (Hekkanen & Heljo 2006, 43.) Huoltokirjan haasteita ovat myos sahkdisten huoltokirjojen kus-
tannukset ja kdyttajatunnusten hallinta. My6s erilaisten ominaisuuksien valitseminen sahkoisessa
huoltokirjassa voi aiheuttaa paanvaivaa. Huonosti hyddynnetty huoltokirja ei pysy ajan tasalla, mika
osaltaan vaikeuttaa kiinteistén elinkaaren hallintaa. Puutteelliset tiedot kiinteistdn kunnossapidossa
voivat merkittavasti lisdta kunnossapidon kustannuksia. Yleinen virhe huoltokirjoissa on myos huol-
totehtdvien kuittaus “huolletaan laitetoimittajan ohjeen mukaan” lauseella, jolloin ohje ei palvele tar-

koituksen mukaisella tavalla. (Pennanen 2018, 406.)

Kiinteistdnhuollon kannalta huoltokirjan hyddyntdminen on vaikeaa, jos huoltokirja on kohteeseen
liian laaja tai laadittu hyédyntéen suuriin kiinteistdihin tarkoitettua sovellusta, jolloin se on liian ras-
kas hyoédynnettavdksi pienemmassa kohteessa, kuten asuinkerros tai -rivitalo kohteessa. Haasteita
huoltokirjan hyédyntamiseen aiheutuu myds, mikali huoltotehtdvien ajoitus on tehty teoreettisesti,
eika kiinteiston kayttdolosuhteiden mukaisesti. Huoltokirjan paivittémiselle tulisi merkita vastuuhen-

kilo, joka pitaisi huolta huoltokirjan pysymisesta ajan tasalla. (Myyryldinen 2008, 270-271.)

2.5 Kayttédnotto ja seuranta

Rakennuksen tai sen osan kayttédnotto tapahtuu loppukatselmuksen yhteydessa, jolloin myds vas-
tuu sen yllapidosta siirtyy kiinteistdn omistajalle ja ylldpito-organisaatiolle. Samassa yhteydessa luo-
vutetaan kiinteiston huoltokirja ja opastetaan sen tarkoituksenmukaiseen kaytt6on. Ensimmaisen
kayttévuoden aikana kerdtdan palautetietoa huoltokirjan mahdollisista tietosisallén muutos- tai kehi-
tystarpeista. Koekaytén jalkeen tulisi kiinteistonpitokirjan laatijan tai koordinoijan kdyda lapi havaitut
puutteet ja kehitystarpeet yhdessa kiinteistonhoito- ja ylldpito-organisaation kanssa. (RT 18-11240
Kiinteistonpitokirja kiinteistdn elinkaaren hallinnassa 2016, 5.) Rakennuksen takuuaikana tulisi kiin-
nittda erityistd huomiota huoltotehtdvien kuittaukseen. Huoltokirjan yhteyteen on hyva kerata tal-
teen tiedot takuuaikana havaituista puutteista, jolloin ne ovat helposti saatavilla yhdessa paikassa.
Takuuajan jalkeen huoltokirjan kehittdmiseen ja sisaltddn voidaan ottaa kantaa esimerkiksi taloyh-

tion yhtiokokouksessa. (Pennanen 2018, 412.)

Huoltokirjan kayttddn perehdyttédminen perustajaurakoinnissa on usein puutteellista, mika osaltaan
hankaloittaa huoltokirjan aktiivista kayttoa ja yllapitoa (Hekkanen 2020, 68). Huoltokirjan kayttéon
tulisi perehdyttda huoltoyhtid, isdnnditsija seka taloyhtion hallitus. Huonosti kayttédnotetusta huolto-
kirjasta voi taloyhtidlle koitua korvaamatonta haittaa kiinteiston elinkaaren mydhemmissa vaiheissa.
(Pennanen 2018, 412.)
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3 KAYTTO- JA HUOLTO-OHJEEN LAADINNAN TEHTAVAT

Seuraavassa osassa kasitelladn kaytto- ja huolto-ohjeen laadintaan osallistuvien osapuolien tehtavia.
Kuvaillut tehtavat ovat yksi esimerkki tehtavien jaosta kayttd- ja huolto-ohjeen laadinnassa. Tehta-
vid voidaan jakaa tilanteen vaatiessa my6s muilla tavoilla. Kaytt6- ja huolto-ohjeen laadinnan tehta-
vat ja vastuut on tarkeaa sisallyttda sopimuksiin, jotta kaikki osapuolet sitoutuvat edesauttamaan
laadukkaan kiinteiston kayttd- ja huolto-ohjeen saavuttamisessa (RT 18-11243 Kiinteistonpitokirjan
laadinnan tehtavat 2016, 2).

3.1 Rakennushankkeeseen ryhtyvan tehtavat

Maankaytto- ja rakennuslain (1999/132, 117 §) mukaan rakennushankkeeseen ryhtya vastaa raken-
nuksen kaytto- ja huolto-ohjeen laadinnasta. Rakennushankkeeseen ryhtyvan tehtdvana on varmis-
taa kayttd- ja huolto-ohjeen laadinnan aloitus ja laadinnan edistyminen seka valita kohteeseen so-
veltuva toteutustapa. Rakennushankkeeseen ryhtyva maarittaa kayttd- ja huolto-ohjeen tietosiséllon
ja tietojen tarkkuustason, laadinnan osapuolien tehtavat ja vastuut seka aikataulun kayttd- ja
huolto-ohjeen laadinnalle. Rakennushankkeeseen ryhtyvan tulee huolehtia, etta kaikki osapuolet si-
toutuvat kayttd- ja huolto-ohjeen laadintaan. Osapuolien sitoutuminen voidaan varmistaa sisallytta-
malla laadinnan tehtavat hankkeen sopimuksiin, kuten urakka- ja suunnittelusopimuksiin. Hankkeen
loppuvaiheessa rakennushankkeeseen ryhtyvé vastaanottaa ja hyvaksyy valmiin kaytté- ja huolto-
ohjeen, esittelee sen rakennusvalonnalle ja luovuttaa ohjeen kohteen kayttdjille seka yllapito-organi-
saatiolle. (RT 18-11243 Kiinteistdnpitokirjan laadinnan tehtavét 2016, 2.)

3.2 Koordinoijan tehtavat

Kaytto- ja huolto-ohjeen koordinoija toimii sen vastuullisena laatijana. Kaytto- ja huolto-ohjeen koor-
dinoijana voi toimia kiinteistonpitoon seka kaytto- ja huolto-ohjeen laadintaan perehtynyt asiantun-
tija. Koordinoija kokoaa keratyt tiedot ja asiakirjat kdytt- ja huolto-ohjeeseen sekd ohjaa muita laa-
dintaan osallistuvia. Koordinoijan tulee huolehtia, ettd laadinnassa noudatetaan rakennushankkee-
seen ryhtyvan maarittdamaa tietosisaltda ja laadinta pysyy rakennushankkeeseen ryhtyvdan maaritta-

massa aikataulussa.

Koordinoija laatii kiinteiston hoito- ja huoltosuunnitelman, kunnossapitosuunnitelman seka tilojen
kayttdohjeet. Kiinteistdn hoito- ja huoltosuunnitelma tulee laatia omistajan, viranomaismaaraysten
ja kayttajien asettamien laatutavoitteiden mukaisesti. Kunnossapitosuunnitelman laadinnassa tulee
huomioida rakennusosien, laitteiden ja materiaalien kayttoiat seka niiden kunnossapitojaksot. Tilojen
kdyttdohjeista tulee kdyda ilmi kiinteistonhoidon osapuolien vastuut, olosuhde- ja energiankulutusta-
voitteet seka rakennusosien, laitteiden ja materiaalien kayttdohjeet. Koordinoijan tehtaviin kuuluu
myds kiinteisténhoito-organisaation perehdyttdminen kayttd- ja huolto-ohjeeseen ja sen kayttoon.
(RT 18-11243 Kiinteisténpitokirjan laadinnan tehtavat 2016, 2.)

3.3 Arkkitehtisuunnittelijan tehtavat

Arkkitehtisuunnittelijan tulee toimittaa kayttd- ja huolto-ohjeeseen kiinteistdn perustiedot. Arkkitehti-
suunnittelijan tulee lisaksi toimittaa muiden suunnittelijoiden kayttéon paikantamispiirustusten laa-

dintaan tarvittavat piirustukset, kuten asemapiirustus, vesikattopiirustukset ja pohjapiirustukset,
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joista selvidvat tilojen nimet ja numerot. Mikali hankkeessa ei ole erillistd pihasuunnittelijaa toimittaa
arkkitehtisuunnittelija myds kohteen pihasuunnitelman, ulkoalueiden hoitoa varten. Arkkitehti suun-
nittelijan tehtaviin kuuluu myds tilakorttien laadinta, joista selvidvat mm. tiedot tilojen pinta-aloista,
kayttotarkoituksista, kaytetyistd rakennus- ja pintamateriaaleista seka tiloissa kaytetyt varusteet ja
laitteet. (RT 18-11243 Kiinteistdnpitokirjan laadinnan tehtavat 2016, 3.)

3.4 Rakennesuunnittelijan tehtavat

Rakennesuunnittelija on avainasemassa kaytto- ja huolto-ohjeen laadinnassa. Maankaytto ja raken-
nuslain (1999/132, 120 b §) mukaan rakennesuunnittelijan on laadittava kaytt6- ja huolto-ohje ra-

kennesuunnitelmien sisallon osalta.

Rakennesuunnittelijan tulee toimittaa kaytté- ja huolto-ohjeeseen tiedot rakennusosista ja raken-
teista seka maarittaa naiden kunnossapitojaksot seka kayttdikaennusteet. Rakennesuunnittelija
maarittaa rakenteiden seka rakennusosien tarkastus- ja kunnossapitotehtavat seka esittaa ndiden
sijainnit paikantamispiirustuksissa. Rakennesuunnittelijan tehtaviin kuuluu myds laatia kiinteistokoh-
taiset erityisohjeet poikkeus- ja héiridtilanteiden rakenteellisesta turvallisuudesta. (RT 18-11243 Kiin-

teistonpitokirjan laadinnan tehtavat 2016, 3.)

3.5  Erityissuunnittelijoiden tehtavat

Erityissuunnittelijoilla tarkoitetaan tassa kiinteistdn suunnitteluun osallistuvia muiden erityisalojen
suunnittelijoita, kuten talotekniikan suunnittelijoita. Maankaytt6- ja rakennuslain (1999/132, 120 c §)

mukaan erityissuunnittelijoiden tulee laatia kayttd- ja huolto-ohje oman suunnittelualansa osalta.

Erityissuunnittelijat toimittavat kaytto- ja huolto-ohjeeseen perustiedot laitteista ja jérjestelmista
seka tiedot kulutusseurannassa kaytettavistd mittareista vaikutusaluepiirustuksineen. Erityissuunnit-
telijoiden tulee laatia oman erityisalansa jarjestelmisté konekortit seka luettelo, josta selvida laittei-
den tiedot ja toimintakaaviot. Tiedoista tulee kdyda ilmi jarjestelmien toimintatapa, ohjaustapa, vai-
kutusalueet seka olosuhde- ja kayttdarvot. Erityissuunnittelijoiden tulee myds maarittdd oman eri-
tyisalansa osalta laitteiden ja jarjestelmien kunnossapitojaksot ja kadyttdikdennusteet seka laatia
huollettavista laitteista ja jérjestelmista paikantamispiirustukset, joista selviavat liséksi laitteiden ja
jarjestelmien vaikutusalueet. Erityissuunnittelijoiden tehtaviin kuuluu myd&s laatia oman erityisalansa
osalta ohjeet poikkeus- ja hairiétilanteita varten. (RT 18-11243 Kiinteistonpitokirjan laadinnan tehta-
vat 2016, 3.)

3.6  Urakoitsijoiden ja tavarantoimittajien tehtavat

Urakoitsijat ja tavarantoimittajat osallistuvat kayttd- ja huolto-ohjeen laadintaan yhteistydssa mui-
den osapuolien kanssa rakennushankkeeseen ryhtyvan ja vastuullisen laatijan maarittelemien tehta-

vien ja vastuiden mukaisesti.

Urakoitsijoiden ja tavarantoimittajien tulee sovitun mukaisesti laatia yllapidon kannalta merkittavat
tiedot ja asiakirjat. Urakoitsijat ja tavarantoimittajat toimittavat osaltaan tiedot rakennusosista, -ma-
teriaaleista, -aineista seka laitteista ja ndiden sijainneista vaikutusalueineen. Urakoitsijoiden ja tava-

rantoimittajien tulee myos toimittaa osaltaan kayttd-, hoito- ja kunnossapito-ohjeet seka pdytakirjat
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mm. mittauksista ja vastaanotoista. Urakoitsijat ja tavarantoimittajat tédydentavat tarvittaessa suun-
nittelijoiden tuottamia tietoja. Urakoitsijoiden ja tavarantoimittajien tulee osallistua luovutusaineiston
laadintaan yhdessa muiden osapuolien kanssa seka omalta osaltaan tarkastaa tietojen oikeellisuus.
Lopuksi urakoitsijat ja tavarantoimittajat hyvaksyvat omalta osaltaan takuuajan hoito- ja huoltosuun-
nitelman seka tarvittaessa perehdyttdvat oman osa-alueensa osalta ylldpito-organisaation kaytto- ja
huolto-ohjeeseen. (RT 18-11243 Kiinteistonpitokirjan laadinnan tehtavat 2016, 3.)
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HAASTATTELUTUTKIMUS

Osana opinnaytety6ta tehtiin haastattelututkimus, jossa haastateltiin isdnnéitsijaa seka huoltoyhtién
edustajaa, jotka rakennuksen valmistuttua toimivat kiinteistdn yllapito-organisaatiossa seka huolto-
kirjan padkayttdjind. Haastattelussa oli mukana my6s rakennusliikkeen edustaja. Haastattelussa kes-
kityttiin kayttajien nakemykseen toimivasta huoltokirjasta. Haastattelu antoi suuntaa asioihin, joihin

taytyi kiinnittda erityistd huomiota huoltokirjan sisdltéd maariteltdessa.

Haastattelussa kasiteltiin kayttdjien kokemuksia aiemmista huoltokirjoista sekd mita hyvia ja huonoja
puolia niissa on ilmennyt, ja mitd eri osapuolet odottavat huoltokirjalta. Haastattelun perusteella voi-
daan todeta, etta huoltokirjan sisalté tulee aina olla raataloity kohteeseen ja sisalléssa tulee keskit-
tya olennaiseen. Nykyiselladn huoltokirjojen dokumentointia vaikeuttaa useat kaytdssa olevat tieto-
jarjestelmat, jotka eivat kommunikoi keskendan. Parhaaseen tilanteeseen paastaisiin, mikali kay-
tossa olisi laajasti kdaytdssa oleva jarjestelma, jolloin useiden jarjestelmien tuomilta hankaluuksilta
valtyttaisiin. Talla hetkelld mappimuotoinen huoltokirja on vield yleisimmin kdytetty asunto-osakeyh-
tidissd. Sahkoisien jarjestelmien ongelmana on usein myds niiden lisenssimaksut, joille ei valttdmatta

saada asunto-osakeyhtidissa vastinetta kdytanndn tasolla.

Huoltokirjan laadinta on jarkevda toteuttaa asunto-osakeyhtidssa kayttajalahtdisesti. Huoltokirjan
sisallén on hyva olla selkedé ja helposti ymmarrettévaa. Tarkeita sisallén osia ovat selkedsti jaotellut
huollon ja kunnossapidon tehtavat, jarjestelmien kayttéarvot ja kayttdohjeet seka liitetiedostot kuten
talotekniikan mittauspéytakirjat. Huoneiston kayttdohjeesta térkeimpana asiana korostui yksinkertai-
suus. Huoneiston kayttdohje voi olla perinteisesti paperisena tai tiedostomuotoisena muistitikulla.
Kuvitus olisi hyva lisa kdyttéohjeeseen, jolloin se on informatiivisempi ja mielekkadmpi lukea. Huo-

neiston kdyttdohjeeseen on hyva liittda taloyhtién vastuunjakotaulukko.

Huoltokirjamallin valmistuttua kéyttajia haastateltiin uudestaan. Haastattelussa hankittiin kayttajien
ndakemys valmistuneeseen pohjaan. Opinndytetydn tuloksena syntyneissa kiinteiston kaytto- ja
huolto-ohjeessa seka huoneiston kaytté- ja hoito-ohjeessa todettiin olevan hyvaé ja tarkoituksenmu-

kainen sisaltd. Malleihin tehtiin pienid sisallon tarkennuksia haastattelun perusteella.



15 (27)

5 KAYTTO- JA HUOLTO-OHJEEN SISALTO

huoltokirja paatettiin laatia Excel pohjaiseksi tiedostoksi, jolloin sen laadinta ja ylldpito on helppoa.
Huoltokirjan sisallon maarittelyssa hyddynnettiin laajasti eri [ahdemateriaaleja seka tilaajan aiempia
huoltokirjoja, joiden avulla kasattiin kokonaisuus, joka tukee yllapito-organisaatiota kiinteiston elin-

kaaren hallinnassa. Tassa osiossa kuvataan tarkemmin huoltokirjan siséltéa.

5.1 Kiinteistdn perustiedot

Kiinteistdon kaytto- ja huolto-ohjeeseen kerattavia kiinteiston perustietoja ovat sijainti-, tila-, ja tekni-
set tiedot (Pientalon huoltokirja 2008, 4). Perustiedoissa esitetdan kiinteistén nimi, kiinteistétunnus,
pysyva rakennustunnus sekd rakennusvuosi. Liséksi perustiedoissa esitetdan rakennukset ja ulkoalu-
eet seka tilojen kayttdtarkoitukset, rakennuksien tilavuudet ja tarvittavat pinta-alatiedot. Perustietoja
ovat myds rakennukseen kohdistuneiden peruskorjausten ajankohdat, tiedot esimerkiksi vesi-, ener-
gia- ja tietoliikenneliittymista seka kiinteistodn kohdistuvista rasitteista ja ndiden vastuunjaoista. (RT
18-11241 KIINTEISTONPITOKIRJA Uudisrakennukset ja rakennukset, joita RakMK A4:n méaardykset
velvoittavat (KP1) 2016, 3.) Kiinteistdn perustiedoissa esitetddn myds rakennetekniset perustiedot
kuten talotyyppi, paaasialliset rakennetyypit ja rakennusmateriaalit (KH 80066 Asuintalon ATK-huol-
tokirja 2003).

5.2  Yhteystiedot

Kiinteistdn kaytto- ja huolto-ohjeessa esitettavat yhteystiedot voidaan jakaa kahteen osaan: raken-
tamiseen osallistuneiden yhteistietoihin seka kiinteistén isanndinnin, huollon ja kunnossapidon yh-
teystietoihin (KH 80066 Asuintalon ATK-huoltokirja 2003). Kaytt6- ja huolto-ohjeessa on tarkeaa olla
kaikki kiinteiston yllapidon kannalta merkittdvat yhteystiedot, kuten kiinteiston omistajan, kayttdjien,
yllapidon palveluntuottajien seka vesi-, sahkd-, [ampo- ja tietoliikenneyhteyksien yllapitdjien yhteys-
tiedot. (RT 18-11241 KIINTEISTONPITOKIRJA Uudisrakennukset ja rakennukset, joita RakMK A4:n
maaraykset velvoittavat (KP1) 2016, 3). Rakentamisen yhteystietoihin kuuluvat urakoitsijoiden,
suunnittelijoiden ja tavarantoimittajien yhteystiedot (Pientalon huoltokirja 2008, 7). Rakentamisen
yhteystietoihin tulisi ylldpidon aikana lisata myds kiinteistdn korjausrakentamiseen osallistuneiden

yhteystiedot.

5.3 Rakennusosien ja jarjestelmien yleiskuvaukset

Kayttd- ja huolto-ohjeeseen kootaan perustiedot kiinteiston tontista, rakennusosista, lammitysjarjes-
telmistd, vesi- ja viemarijarjestelmistd, ilmanvaihto- ja ilmastointijérjestelmista seké sahko- ja tieto-
jarjestelmistd. Naiden tietojen avulla kiinteistda ennalta tuntematon voi saada hyvén yleiskuvan kiin-
teistosta. (Rakentaja 2012) Tiedot tulee esittaa siten, etta rakennus- ja kiinteistoalaa tunteva saa
kasityksen mita kiinteistdon kaytt6- ja yllapito vaatii kiinteiston elinkaaren aikana. Yleiskuvauksissa
on tarkeda esittaa yleistiedot tiivistetysti seka ylldpidon kannalta mahdolliset riskitekijat ja suurem-
paa huomiota vaativat rakennusosat ja jarjestelmat. Yleiskuvauksissa ei ole tarpeen esittaa tietoja
liian tarkkaan. Teknisista jarjestelmista ja laitteista annetaan tarkemmat tiedot konekorteissa ja jar-
jestelmékuvauksissa. (RT 18-11241 KIINTEISTONPITOKIRJA Uudisrakennukset ja rakennukset, joita
RakMK A4:n madraykset velvoittavat (KP1) 2016, 3.)
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5.4 Kiinteistdnhoidon tehtavat

Kiinteistonhoito on jatkuvaa toimintaa ja sen tavoitteena on sailyttaa kiinteiston olosuhteet halutun-
laisina. Kiinteistonhoitoon kuuluvat kiinteistén huolto, teknisten jarjestelmien hoito, viallisten kohtei-
den korjaus, siivous, jatehuolto ja ulkoalueiden hoito. (Ymparistoministerié 2016.) Kiinteiston kaytto-
ja huolto-ohjeen tulisi sisdltaa kiinteistonhoidolle asetetut laatutavoitteet seka sille asetetut tehtavat
ja vastuunrajauksen. Tehtavista tulisi kayda ilmi niiden tarkoitettu toteutusajankohta, toimenpidevali
ja tavoiteltu laatutaso. Tehtdvien toteutumisesta tulisi pitda kirjaa sisaltden myos suunnitelmista
poikkeavat tehtdvat. Kaytto- ja huolto-ohjeessa kiinteistdnhoidon tehtavat voidaan jakaa rakennus-
teknisiin tehtaviin, joihin kuuluvat aluerakenteet ja pohjarakenteet, LVI-jarjestelman tehtaviin,
sahko- ja tietojarjestelman tehtaviin seka ulkoalueiden rakenteisiin ja varusteluun liittyviin kiinteis-
tdnhoidon tehtdviin. (RT 18-11241 KIINTEISTONPITOKIRJIA Uudisrakennukset ja rakennukset, joita
RakMK A4:n maaraykset velvoittavat (KP1) 2016, 5.) Myds isanndinnin palvelukuvaus ja tehtavaluet-

telo voidaan tarvittaessa liittaa osaksi kayttd- ja huolto-ohjetta (Hekkanen 2020, 66).

Kiinteistdnhoidossa erityisen tarkeaa on aktiivisesti seurata kiinteiston kuntoa ja puuttua havaittuihin
epakohtiin (Terveet tilat 2028). Kiinteistdnhoidon tulisikin olla suunnitelmallista 1&pi rakennuksen
elinkaaren, jotta kalliilta yllatyksilté valtyttaisiin. Hyvin laadittuna kdytto- ja huolto-ohje ohjaa kiin-
teisténhoidon osapuolia suunnitelmalliseen kiinteistdnhoitoon. Kiinteistdnhoidon tehtévien maaritte-
lyssa kdytto- ja huolto-ohjeeseen kaytettiin apuna rakennustiedon julkaisemaa huoltokirjamallia (KH
80066 Asuintalon ATK-huoltokirja 2003).

5.5 Kayttoiat, kunnossapitojaksot ja korjauspaivakirja

Kiinteiston kdytto- ja huolto-ohjeesta tulee selvitd kustannuksiltaan merkittavien rakenteiden ja ra-
kennusosien kayttoiat seka kunnossapitojaksot ja kunnossapitotehtavat. Liséksi kdytto- ja huolto-
ohjeessa tulee olla yllapidettavissa oleva korjauspaivakirja. (Ymparistoministerié 2020.) Kayttdikaen-
nusteet, kunnossapitojaksot ja -ohjeet kayttd- ja huolto-ohjeeseen maarittelee kyseisen alan suun-
nittelija, urakoitsija tai tavarantoimittaja (RT 18-11243 Kiinteistonpitokirjan laadinnan tehtavat 2016,
3). Koordinoija kokoaa heilta saadut tiedot kaytto- ja huolto-ohjeeseen. Tehtavat ja ohjeet voidaan

ryhmitelld kuten kiinteistdnhoidon tehtavat osiossa.

Kaytto- ja huolto-ohjeessa on hyva esittda myds kunnossapitosuunnitelma, kunnossapitotarveselvi-
tys, korjausohjelma seka suunnitellut ja toteutuneet korjaus- ja muutosty6t. Kunnossapitosuunnitel-
maa voidaan kutsua myds PTS-suunnitelmaksi eli pitkdn tédhtdimen suunnitelmaksi. Kunnossapito-
suunnitelma laaditaan tavallisesti 10 vuoden ajalle ja siind esitetdan kunnossapito- ja korjaustoimen-
piteet sekd naiden aikataulut ja kustannusarviot. Kunnossapitotarveselvityksessa esitetdan taloyhtion
kunnossapitotarpeet seuraavalle viidelle vuodelle seka jo tehdyt merkittavat kunnossapito- ja kor-
jaustoimenpiteet. Kunnossapitotarveselvityksessa keskitytaan tehtaviin, jotka vaikuttavat merkitta-
vasti osakehuoneistojen kayttédn, yhtiévastikkeeseen tai muihin huoneiston kaytén kustannuksiin.
Korjausohjelma laaditaan kunnossapitotarveselvitysta apuna kdyttden. Toteutuvat ja toteutuneet
kunnossapito- ja korjaustoimenpiteet tulisi korjauspaivakirjassa esittda sellaisessa laajuudessa, etta
niiden vaikutus kiinteiston ylldpidon suunnittelussa voidaan ottaa huomioon. kunnossapito- ja kor-
jaustoimenpiteet voidaan jakaa vuosikorjauksiin, tilamuutoksiin, peruskorjaus- ja perusparannuksiin,

kunnossapitotoimenpiteisiin, akillisiin ja satunnaisiin rikkoutumisiin ja vikatilanteisiin seka asukkaiden
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tekemiin korjaus- ja muutostdihin. (RT 18-11241 KIINTEISTONPITOKIRJA Uudisrakennukset ja ra-
kennukset, joita RakMK A4:n maaraykset velvoittavat (KP1) 2016, 6.) Korjauspaivakirjaan voidaan

merkita myos kiinteistoon tehdyt selvitykset, tutkimukset ja viranomaistarkastukset.

5.6  Paikantamis- ja vaikutusaluepiirustukset

Paikantamispiirustuksissa esitetdan keskeisten hoito- ja huoltokohteiden seka tilojen paikantamistie-
dot. Paikantamispiirustuksissa tulee kayttdaa samoja tunnistusmerkint6ja, kuin muissa niihin liittyvissa
kayttd- ja huolto-ohjeen osissa, kuten jarjestelmien yleiskuvauksissa, hoidon- ja huollon tarkastus-
taulukoissa ja ohjeellisten toiminta-arvojen taulukoissa. Vaikutusalue piirustuksissa esitetdan vaiku-
tusalueet ilmanvaihtokoneista, sahkdkeskuksista, jaahdytyksestd, lammaonjakelusta mikali rakennuk-
sessa useita lammonjakokeskuksia, valaistuksen ohjauksesta sekd Idmmon-, veden- ja sahkdnmit-
tauksista alamittauksineen. My6s pelastuslaitoksen kohdekortti liitetéén osaksi kaytté- ja huolto-oh-
jetta. (RT 18-11241 KIINTEISTONPITOKIRIA Uudisrakennukset ja rakennukset, joita RakMK A4:n
maaraykset velvoittavat (KP1) 2016, 4.)

Paikantamispiirustukset voidaan jakaa asemakaavapiirustukseen ja kerrospohjapiirustuksiin. Asema-
kaavapiirustuksessa esitetdaan huollon- ja kunnossapidon kannalta keskeiset tekniset tila ja kulkurei-
tit niihin. LVI-tekniikasta esitetadn mm. viemarikaivot, pumppaamot, erottimet, salaojakaivot ja put-
kistojen sulkuventtiilit. Sahkdtekniikan osalta esitetdan termostaatit, ajastimet, hamarakytkimet ja
sulatuslaitteet. Ulkoalueiden osalta asemakaavapiirustuksessa esitetdan lumenkasauspaikat, tarvitta-
vat aurausohjeet seka kasvit ja viheralueet. Vesikatoista esitetadn niilla sijaitsevat konehuoneet, il-
manvaihtokoneet ja niiden vaikutusalueet, kattokaivot, sulatusjarjestelmét ja antennijarjestelmat.
Kerrospohjakuvissa esitetad@n LVI-tekniikan osalta tekniset laitetilat, kylmidt, lammdnjakokeskukset,
erityistekniikkaa sisaltdvat yhteistilat kuten vaestdnsuojat, saunat, pesulat ja mahdolliset uima-al-
taat, hdlytyskeskukset, erikoiskaivot, sprinklerilaitteistot, kasisammuttimet seka putkistojen paa- ja
linjasulkuventtiilit. Sahkdtekniikan osalta esitetddn padkeskus, nousukeskukset, mittarikeskukset ja
kiinteistokeskus, puhelinjakokeskus, antennivahvistin, halytyskeskus, talovalvomo, kello-ohjaukset ja
kaukovalvonnan alakeskukset. (KH 80066 Asuintalon ATK-huoltokirja 2003.)

5.7 Tavoitteelliset sisdolosuhteet, hoidon laatutaso ja jarjestelmien kayttéarvot

Kayttd- ja huolto-ohjeessa esitetdan kiinteistdn suunnittelussa madritellyt tavoitearvot jarjestelmien
kaytolle ja sisdolosuhteille. Kayttd- ja huolto-ohjeeseen maaritetddn tavoitearvojen lisaksi sallitut
poikkeamat. Tavoiteolosuhteet ja jarjestelmien toiminta arvot maaritelldén yhdessa tilaajan, suunnit-
telijoiden, kiinteistdnhoito-organisaation ja kaytté- ja huolto-ohjeen laatijan kanssa. (RT 18-11241
KIINTEISTONPITOKIRJA Uudisrakennukset ja rakennukset, joita RakMK A4:n maaraykset velvoitta-
vat (KP1) 2016, 3.) Tavoitteellisista sisdolosuhteista esitetadn tavoitelampdtilat eri tiloissa. Jarjestel-
mien kayttéarvoja ovat liittymien, kuten kaukoldmmoén ja séhkdn sopimustehot, ilmanvaihtojarjestel-
mien kayttdajat, jarjestelmien kello-ohjausten toiminta-ajat, termostaattien toiminta-arvot, lammi-
tys- ja kdyttoveden lampdtilat ja Iampdétilojen ohjaus seka lammitysveden painetaso. Jarjestelmien
kdyttoarvoissa esitetdan myos kulutustavoitteet lampdenergialle, vedelle seka kiinteistdsahkélle. (KH
80066 Asuintalon ATK-huoltokirja 2003.)
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5.8 Vuosikustannusten seuranta

Kayttd- ja huolto-ohjeessa esitetdan vuosittaiset lammitysenergian, kayttoveden, sahkdenergian ja
jadhdytyksen kulutukset sekd ndiden mittaus ja raportointi kdytdnnét (RT 18-11241 KIINTEISTON-
PITOKIRJA Uudisrakennukset ja rakennukset, joita RakMK A4:n maaraykset velvoittavat (KP1) 2016,
5). Saanndllisesti tehtavan kulutusseurannan avulla pysytaan perilla kiinteiston kulutuksista, nah-
daan korjaus- ja muutostéiden vaikutus kulutuksiin ja voidaan puuttua mahdollisiin epakohtiin jarjes-
telmissa (HSY julkaisuaika tuntematon). Kulutuspoikkeama voi johtua esimerkiksi saatolaiteviasta tai

vesivuodosta, joten poikkeamien syy on aina syyta selvittda (Pientalon huoltokirja 2008, 11).

5.9 Pintamateriaalitiedot

Kaytto- ja huolto-ohjeeseen liitetdan tiedot kiinteistdssé kaytetyista pintamateriaaleista ja pintakasit-
telyaineista. Pintakasittelyaineista kirjataan maalien ja tapettien tyypit ja varisavyt seka tuoteselos-
teet eri materiaaleista. (Pientalon huoltokirja 2008, 3.) Pintarakenteista esitetddn myds kasittely-
yhdistelmat sekd mahdolliset paastéluokitukset. Valmiiksi kdsiteltyjen rakennusosien osalta tiedot ja
hoito-ohjeet hankitaan valmistajalta. Tiedot voidaan esittaa joko kayttd- ja huolto-ohjeen osana tai
erillisena liitteend. Pintakasittelysta kirjataan alustan materiaalit seka itse pinnoite esimerkiksi kipsi-
levy, tasoite ja tapetti. Myds materiaalien menekki voidaan ilmoittaa kayttd- ja huolto-ohjeessa.
Maalatuista pinnoista esitetdan kasittely-yhdistelma, tuotteiden tyyppi, kauppanimike ja pinnan vari-
numero. Kosteiden tilojen osalta tulisi kirjata myds kiinnitysliiman tai -laastin kauppanimike ja kay-
tetty vesieriste. (Rakentaja 2012.)

5.10 Toimintaohjeet poikkeus- ja hairidtilanteissa

5.11 Liitteet

Kaytto- ja huolto-ohjeeseen kirjattavat toimintaohjeet poikkeus- ja hairiétilanteissa auttavat toimi-
maan oikein tallaisissa tilanteissa. Ohjeet tulee laatia kiinteiston erityispiirteet huomioiden. (RT 18-
11241 KIINTEISTONPITOKIRJA Uudisrakennukset ja rakennukset, joita RakMK A4:n maaraykset vel-
voittavat (KP1) 2016, 4.) Poikkeus- ja hairiétilanteita ovat mm. vesijohtovuodot ja poikkeukselliset
luonnon ilmidt, kuten pitka pakkasjakso (Pientalon huoltokirja 2008, 3). Muita kiinteisténpitoon mah-
dollisesti vaikuttavia luonnonilmidita ovat pitkat vesi- ja lumisadejaksot, poikkeuksellinen helle ja voi-
makas tuuli. Hairidtilanteita ovat keskeytykset Iammdn, veden tai sahkdn jakelussa seka erilaiset
hairidt rakenne- tai talotekniikan jarjestelmissa. (KH 80066 Asuintalon ATK-huoltokirja 2003.)

Kéyttd- ja huolto-ohjeen liitteiksi kootaan kiinteistdn piirustukset, taloteknisten laitteiden kaytto- ja
huolto-ohjeet, urakkasopimukset ja muut tiedostot, jotka auttavat kiinteiston yllapidossa (Rakentaja
2012.) Kaytto- ja huolto-ohjeeseen voidaan liittdé myods kaikkien asennettujen rakennusosien, mate-
riaalien ja jarjestelmien hoito-, huolto- ja kunnossapito-ohjeet paikantamistiedoin. Kaytté- ja huolto-
ohjeen lisdksi tulee kaikkiin asuntoihin toimittaa huoneiston kayttdohje, joka on hyva liittdd myos
osaksi kdytto- ja huolto-ohjetta. (Ymparistoministerid 2020.) Kaytto- ja huolto-ohjeen liiteaineistoon
voidaan liittad myos kiinteistdstrategia ja energiatodistus laskelmineen (Hekkanen 2020, 67). Liite-

tiedostoiksi voidaan tarvittaessa liittdd myds muita kayttd- ja huolto-ohjeen osia, kuten yhteystietoja
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tai tietoja kaytetyista pintamateriaaleista. Liitteiksi on hyva koota my6s talotekniikan mittauspdyta-
kirjat ja tarkemmat jarjestelmakuvaukset. Liitetiedostot tulee jarjestella kansioihin ja niiden sijainti

tulee esittda kayttd- ja huolto-ohjeen liiteluettelo osiossa, jotta niiden sujuva kaytté on mahdollista.
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HUONEISTON KAYTTOOHJE

Hekkasen (2020, 69) mukaan erityisesti perustajaurakoinnissa tarkea dokumentti on kodin kasikirja
eli huoneiston kaytto- ja hoito-ohje. Huoneiston kayttéohjeella on myds oikeudellinen perusta ja
huoneiston ohjeiden vastainen ylldpito voi johtaa jopa urakoitsijan vastuun raukeamiseen. Uusien
asuntojen tekniset jarjestelmat kehittyvat nopeasti, mika lisaa selkeiden ohjeiden merkitysta entises-
taan. Lisaksi kodin kasikirjassa esitetdan periaatteet kunnossapitovastuun jakaantumisesta taloyhti-
0ssd. (Hekkanen 2020, 69.) Huoneiston kaytto- ja huolto-ohjetta nimitetdan usein myos asukas- tai

kodin kansioksi.

Yhteystiedot

Huoneiston kayttdohjeeseen kirjataan asunnon ja kiinteistdon osoite, isdnnditsijén ja huoltoyhtion
yhteystiedot seka hatanumerot (Asukaskansio- ja huoltokirjaohje 2019). Tarvittaessa kdyttdohjee-

seen voidaan lisatda muita hyddyllisia yhteystietoja, kuten kodinkoneiden huollon yhteystietoja.

Huoltotaulukko

Huoltotaulukoihin kirjataan asuntoon kohdistuvat huoltotoimenpiteet, joista asukkaan on huolehdit-
tava. Lisdksi on hyva jattaa tyhjaa tilaa, jotta tarvittaessa voidaan tdaydentaa huoltokohteita. Huolto-
taulukossa esitetaan huoltotoimenpiteet sekd niiden suoritusvali ja -ajankohta. (Lehtinen & Terho
2017, 15.)

Pintojen, kalusteiden ja kodinkoneiden hoito-ohjeet

Hoito-ohjeisiin kootaan yleiset kodin pintamateriaaleja, kalusteita ja kodinkoneita koskevat hoito-
ohjeet. Hoito-ohjeet esitetdaan kodin pinnoista, kuten ikkunoista ja ovista, lattia-, seind- ja kattopin-
noista seka kalusteista ja kodinkoneista. Tarkemmat hoito- ja huolto-ohjeet 16ytyvét liitteind olevista

valmistajien kayttd- ja huolto-ohjeista. (Lehtinen & Terho 2017, 16.)

Kylpyhuone ja sauna

Kylpyhuoneen ja saunan kaytto- ja hoito-ohjeissa ohjeistetaan naiden oikeanlaiseen kayttdon, hoi-
toon ja kunnon tarkkailuun. Kylpyhuoneen ja saunan kaytdsta aiheutuvan suuren kosteusrasituksen
vuoksi tulee niiden kayttdon ja yllapitoon kiinnittda erityistda huomiota. Ohjeissa korostetaan ilman-
vaihdon tarkeytta ja sen oikeanlaista kayttda seka vesikalusteiden kunnon tarkkailua ja hoitoa. (Leh-
tinen & Terho 2017, 19-20.)

Esineiden kiinnittaminen

Esineiden kiinnittdminen osassa annetaan ohjeet taulujen, hyllyjen ym. kiinnittdmiseen asunnon ylei-

simpiin pintoihin. Ohjeessa annetaan esimerkkeja eri materiaaleille soveltuvista kiinnitystavoista.

Lammitys

Ladmmitys osiossa ohjeistetaan huoneldmpétilojen sadtéon ja esitetaan ohjeelliset huonelampdatilat.
Asianmukainen lammitys auttaa hyvan energiatalouden saavuttamisessa, joten se on tarkea osa

huoneiston kayttoa.
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6.7 Vesi- ja viemarilaitteet

Vesi- ja viemarilaitteiden ohjeissa kerrotaan mita tulee huomioida vesikalusteiden kaytossa ja kuinka
niita tulee hoitaa. Viemareiden toiminnan kannalta on tarkeaa tietaa mita kodin viemareihin saa lait-

taa.

6.8 Ilmanvaihtojdrjestelmat

Toimiva ja riittava ilmanvaihto on tarkein edellytys hyvalle sisdilmalle. Uusissa kohteissa yleisimmin
kaytetty ilmanvaihtojarjestelma on koneellinen tulo- ja poistojarjestelmd, jossa poistoilman lampd
otetaan talteen ja siirretdan tuloilmaan. Ilmanvaihtojarjestelmat osassa ohjeistetaan ilmanvaihdon

oikeaoppiseen kayttédn ja hoitoon, joka on ilmanvaihdon toiminnan kannalta tarkeaa.

6.9 Sahko- ja tietotekniset jarjestelmat

Sahko- ja tietotekniset jarjestelmat osiossa kuvataan huoneiston ryhmdkeskuksen toiminta ja data-
verkon kytkent6jen periaatteet.

6.10 Yhteistilat ja piha-alueet

Yhteistilat ja piha-alueet osiossa esitetadn kuvaus kaikista yhteistiloista seka niiden kayton pelisaan-
not. Taloyhtidn yhteisia tiloja ovat porrashuoneet, hissit, talovarastot ja irtaimistovarastot, talope-
sulat ja kuivaushuoneet laitteineen, talosauna ja tekniset tilat. Piha-alueiden osalta kasitellaén kiin-
teistdon kulkureitit, pysakointi, leikkipaikat, nurmikot ja istutukset seka rivitalojen rajatut piha-alueet.
Osiossa on hyva kasitella liséksi lemmikkieldimien pidon, tomuttamisen ja tupakoinnin pelisédnnét.
(Lehtinen & Terho 2017, 25-28.)

6.11 Remontoinnin pelisaannot

Huoneistoremontoinnin pelisédnnét osiossa esitetddn remontoinnin ilmoitusvelvollisuuden periaat-
teet ja toimenpiteet, jotka osakas voi itse tehdad huoneistoonsa. Osakkaan on ilmoitettava isannditsi-
jalle tai taloyhtion hallitukselle aikomistaan remonteista, mikali remonteista voi olla haittaa muille
osakkaille tai taloyhtidlle. (Lehtinen & Terho 2017, 13.)

Asunto-osakeyhtidlain (22.12.2009/1599,5 luvun 1§) mukaan osakkeenomistajalla on oikeus omalla
kustannuksellaan tehda osakkeeseensa kohdistuvia muutoksia. Osakkeenomistajan tulee huolehtia
muutoksen olevan yhtidjarjestyksessa mainitun osakehuoneiston kayttétarkoituksen mukainen.
Osakkeen omistajan on my&s huolehdittava remontin noudattavan hyvaa rakennustapaa. Remon-
teista tulee ilmoittaa etukateen taloyhtidn hallitukselle tai isannoitsijalle, mikali siitd aiheutuu haittaa
yhtion tai toisen osakkeenomistajan osakehuoneiston kayttamiseen tai se voi muuten vaikuttaa yh-

tion tai toisen osakkeenomistajan vastuulla olevaan kiinteiston, rakennuksen tai huoneiston osaan.

Sallittuja remontteja ovat esimerkiksi muutokset, jotka kohdistuvat huoneiston pintamateriaaleihin,
kevyisiin valiseiniin tai kiintokalusteisiin. Osakkaalla on myds oikeus remontoida hallitsemiaan muita

tiloja, kuten autotallia, piha-aluetta tai kellarikomeroa. (Karkkainen, Laksola, Pujals 2010, 7)
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6.12 Vastuunjakotaulukko

6.13 Liitteet

Taloyhtion kunnossapitovastuu jakautuu asunto-osakeyhtidlain mukaisesti. Naista sdannoksista on
mahdollista poiketa yhtidjarjestykseen lisatylla maarayksella. Taloyhtiéssa noudatettava vastuunja-
kotaulukko on hyva olla huoneiston kdyttéohjeen liitteend, jotta vastuunjako on selva kaikille. Talo-
yhtién hallituksen ja isénnéitsijan tulee huolehtia kiinteiston riittdvasta yllapidosta. My6s osakkeen
omistajan ja huoneistojen haltijoiden tulee toiminnallaan edesauttaa kiinteistén kunnon sailymisessa.
(Lehtinen & Terho 2017, 12-13.)

Huoneiston kayttdohjeen liitteena on huoneiston pohjapiirros, johon on merkitty tarkastusta seka
huoltoa vaativat laitteet sekd kulutusmittareiden sijainti. Liitteitd ovat myds kodinkoneiden ja muiden
laitteiden kayttoohjeet. (Hekkanen 2020, 69.) Myos jatteiden lajitteluohjeet on hyva liittda osaksi
huoneiston kayttoohjetta.
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7 YHTEENVETO JA POHDINTA

Opinndytetyon tavoitteena oli luoda tilaajalle mallit kiinteiston kaytt6- ja huolto-ohjeesta seka huo-
neistoihin jaettavasta huoneiston kaytt6- ja hoito-ohjeesta. Opinnaytetyd alkoi lainsaddantdon, maa-
rayksiin ja ohjeisiin perehtymisella. Kaytto- ja huolto-ohjeen laadinta tehtiin kdyttdjalahtoisesti haas-
tattelemalla Kayttd- ja huolto-ohjeen kayttdjia. Haastattelun avulla saatiin kerattya tarkeaa tietoa
siitd mita toimivalta kayttd- ja huolto-ohjeelta odotetaan. Mallien valmistuttua pidettiin uusi haastat-
telu, jossa hankittiin kayttajien mielipide valmistuneista malleista. Mallien sisaltd todettiin hyvaksi ja

tarkoituksenmukaiseksi.

Kaytto- ja huolto-ohjeen laadinta on aikaa vieva prosessi, joten se on syyta aloittaa jo rakennuksen
suunnitteluvaiheessa. Hankkeen osapuolien sitouttaminen kayttd- ja huolto-ohjeen laadintaan on
tarkeaa, jotta saavutetaan kiinteistéa ja sen yllapito-organisaatiota parhaiten palveleva tietosisalto.
Kaytto- ja huolto-ohje tulee aina raataldida kohdekohtaisesti ja laadinnassa tulee huomioida kohteen
erityispiirteet. Kohteen kayttajat ja yllapito-organisaatio tulee perehdyttda huolella ohjeisiin, jotta

niiden kaytt6é on sujuvaa.

Opinnaytetytn tuloksena syntynyt kiinteistén kaytto- ja huolto-ohje seka siihen liittyvat huoneistojen
kayttd- ja hoito-ohjeet palvelevat kaikkia kiinteistonpidon osapuolia. Kiinteiston kaytt6- ja huolto-
ohjeesta on suuri apu kiinteistdnhoidon ja kunnossapidon suunnittelussa seka kaytannon toteutuk-
sessa. Se ohjaa kiinteistonpitoa suunnitelmallisuuteen, jonka avulla valtytdan ylimaaraisilta asumis-
ja kustannushaitoilta. Suunnitelmallisen kiinteistdnpidon avulla kiinteistén kunto séilyy hyvéng, joka
osaltaan edesauttaa kiinteistdon sijoitetun padoman sadilymisessa. Kiinteiston kaytto- ja huolto-ohje
toimii ennen kaikkea kattavana tietopankkina, joka sisaltaa kiinteistonhoidon ja kunnossapidon ta-
voitteet, tehtdvat ja tiedot tehdyistd toimenpiteistd. Kayttd- ja huolto-ohjeesta saadaan paras hyoéty,
kun sita kaytetaan ja yllapidetaan aktiivisesti. Aktiivisesti ylldpidetty kayttd- ja huolto-ohje on kat-
tava tietopankki ja se mahdollistaa tiedon sailymisen myos kiinteisténpidon vastuuhenkildiden vaih-
tuessa. Hyvin laadittu kaytt6- ja huolto-ohje on kaikkien etu. Sen avulla kiinteistonpito on suunnitel-

mallista ja kiinteistd sailyy taloudellisena, terveellisena, viihtyiséna ja ekotehokkaana.

Huoneistojen kayttd- ja hoito-ohjeessa esitetdadn asuntoon kohdistuvat huoltotoimenpiteet, joista
asukkaan on huolehdittava seka ohjeet, miten asuntoa kdytetdan ja hoidetaan oikein. Oikein suorite-
tut asunnon huoltotoimenpiteet auttavat asunnon seka kiinteiston kunnon sdilymisessa ja siten voi-
vat vahentda suurempien kunnossapitotoimenpiteiden tarvetta. Huoneistojen kayttd- ja hoito-oh-
jeissa esitetadn myds taloyhtion vastuunjaon periaatteet seka muita taloyhtion pelisédntéja. Vas-
tuunjaon ollessa selkea osaavat asukkaat huolehtia tarvittavista huoltotoimenpiteista seka ilmoittaa

taloyhtion vastuulle kuuluvista vioista eteenpain.

Opinndytetyon aihetta voisi jatkaa raataléimalla kdytto- ja huolto-ohje kohteeseen sekd perehdytta-
malla ylldpito-organisaatio ohjeeseen. Tarkempi tieto kaytt6- ja huolto-ohjeen toimivuudesta saa-
daan ensimmaisen kdyttévuoden aikana, jonka jalkeen siihen tulisi tehda tarvittavat muutokset.
Kayttd- ja huolto-ohje toimii tarkoituksenmukaisella tavalla ainoastaan silloin, kun sen kayttd ja ylla-

pito on aktiivista. Yleisesti kayttd- ja huolto-ohjeiden kayttd eri osapuolien valilla olisi sujuvampaa,
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mikali kaytdssa olisi valtakunnallisesti yhtendinen kiinteistonpidon jarjestelma. Yhtendinen jarjes-
telmd@ mahdollistaisi sujuvan tiedon kulun kiinteistonpito-organisaatiossa ja ylimaaraisilta tiedonsiir-

roilta jarjestelmasta toiseen valtyttaisiin.

Opinndytety6 onnistui kokonaisuudessaan erinomaisesti. Tydssa paasi hyddyntdamaan laajasti kou-
lussa seka tydelamassa opittuja asioita, joiden lisdksi tyé antoi paljon uutta tietoa kiinteiston elinkaa-
ren hallinnasta ja siihen liittyvista kiinteistdnhoidon ja kunnossapidon tehtavistd. Opinnadytetyo ke-
hitti merkittavasti tekijan asiantuntijuutta aihetta kohtaan. Tyon kaikki osapuolet ovat tyytyvaisia

tuloksiin.
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