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Vuoden 2000 alusta lähtien on maankäyttö- ja
rakennuslain mukaan pitänyt laatia huoltokirja
kaikille niille uudisrakennuksille, joita käyte-
tään pysyvään asumiseen tai työskentelyyn.
Sama koskee korjaus- ja muutostyötä, joka on
verrattavissa rakennuksen rakentamiseen, ja so-
veltuvin osin myös korjaus- ja muutostyötä, joka
muutoin edellyttää rakennuslupaa. Käytössä ole-
valle rakennukselle huoltokirjan laatiminen on
vapaaehtoista, mutta hyödyllisyytensä ja hyvän
kiinteistönpitotavan kannalta suositeltavaa.

Huoltokirja on asiallista ja tavoitteellista kiin-
teistönpitoa tukeva kiinteistökohtainen asiakir-
jakokonaisuus. Se sisältää suunnittelussa ja ra-
kentamisessa päätetyt kiinteistön elinkaarita-
louden perusteet. Huoltokirja on väline kiinteis-
tön käytön aikaisen elinkaaren hallintaan ja sen
tulee tukea ympäristötaseiden laatimista. Huol-
tokirjan avulla voidaan saavuttaa ylläpidon ta-
voitteet kiinteistön taloudellisen käyttöiän ajan.
Huoltokirjaan kootaan kiinteistön hoidon, huol-
lon ja kunnossapidon lähtötiedot, tavoitteet, teh-
tävät ja ohjeet sekä asukkaille ja tilojen käyttä-
jille annettavat ohjeet. Huoltokirjassa johdetaan
rakennusosien ja laitteiden käyttöikätavoitteista
niiden kunnossapitojaksot sekä edelleen tarkas-
tusten ja huoltojen ohjelmat. Huoltokirjassa esi-
tetään myös hyvän energiatalouden ja sisäilmas-
ton edellyttämiä hoito-, huolto- ja kunnossapito-
tehtäviä.

Huoltokirja liiteosineen on oikein käyt-
töönotettuna, hyödynnettynä ja ylläpidettynä ar-
vokas tietolähde kiinteistön omistajalle, isän-
nöitsijälle, hoito- ja huolto-organisaatiolle sekä
tilojen käyttäjille ja asukkaille. Huoltokirja var-
mistaa tietojen säilymisen myös vastuuhenki-
löiden vaihtuessa. Tavoitteena on, että huolto-
kirjan avulla
– hallitaan ja ylläpidetään kiinteistönpidossa

tarvittavia tietoja
– taltioidaan ja ylläpidetään kiinteistön ylläpi-

don tavoitteita
– käynnistetään kiinteistön rakennusosien, lait-

teiden sekä piha-alueiden suunnitelmallinen,

tarkoituksenmukaisesti mitoitettu kiinteistön-
hoito ja kunnossapito

– ylläpidetään kiinteistönhoidon ja kunnossapi-
don toimintoja jatkuvasti siten, että saavute-
taan kiinteistön elinkaaren aikana ylläpidon
tavoitteet taloudellisesti

– edistetään kiinteistönhoidon sopimushallin-
taa

– edistetään kiinteistönhoitotöiden asianmu-
kaista suorittamista ja valvontaa

– selkiytetään kiinteistönhoidon, huollon ja
kunnossapidon vastuiden jakoa eri osapuol-
ten kesken.

Oikein ylläpidetyn ja käytetyn huoltokirjan odo-
tetaan tuovan mm. seuraavia hyötyjä
– kiinteistönpitokustannukset ovat suunnitel-

malliset ja kiinteistönpidon tavoitteisiin näh-
den mahdollisimman edulliset

– suunnitelmallisella ja tarpeenmukaisella hoi-
dolla, huollolla ja kunnossapidolla saavute-
taan rakennusosien ja laitteiden tavoitteelli-
nen elinkaari

– yllätykselliset korjaustarpeet vähenevät
– kiinteistönhoidon tarjouspyyntöasiakirjat saa-

daan yksiselitteisiksi
– kiinteistönhoidon tarjoukset ovat keskenään

vertailukelpoisia
– kiinteistönhoitosopimusten tehtävät ja laatuta-

voitteet on selkeästi määritelty, tilaaja ja töi-
den suorittaja tietävät mistä on sovittu

– kiinteistönhoitotyön seuranta ja valvonta hel-
pottuvat

– kiinteistönhoidon odottamattomat lisälaskut
vähenevät

– terveellisten ja viihtyisien asumis- ja työsken-
telyolojen ylläpito helpottuu.

Huoltokirja on ennen kaikkea kiinteistön omis-
tajan tahdonilmaisu siitä, miten kiinteistöä tulee
hoitaa ja kunnossapitää sekä millaisiin tavoi-
tearvoihin ja laatutasoihin kiinteistönhoidon
odotetaan pääsevän. Kiinteistönhoito-organi-
saation tehtävänä on organisoida palvelunsa
huoltokirjan tavoitteiden mukaiseksi ja laatia
organisaatiolle käytännön toimintaohjeet.
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1 Huoltokirjan rakenne
Huoltokirjan tulisi sisältää ainakin seuraavat
pääosat
– Kiinteistön yleistiedot
– Hoito ja huolto
– Kunnossapito
– Historiatietojen ylläpito (korjaukset, energi-

an ja veden kulutukset)
– Liitteet, jotka täydentävät huoltokirjaa
– Erillinen ohjeisto asukkaille huoneistojen ra-

kenteiden ja varusteiden hoidosta ja tilojen
käyttäjille tilojen käyttöohjeet.

Rakennushankkeeseen ja käytössä olevaan kiin-
teistöön laadittu huoltokirja poikkeavat sisällöl-
tään jonkin verran toisistaan. Eroavaisuudet
johtuvat mm. seuraavista seikoista:
– Laadinnan lähtötietojen saatavuus ja tarkkuus

ovat kovin erilaiset
– Uudishankkeessa ei tiedetä käyttäjien lopulli-

sia tavoitteita
– Käytössä olevassa kiinteistössä huoltokirja

on sovitettava organisaation rakenteisiin, toi-
mintatapoihin ja tavoitteisiin

– Uudisrakennus ja käytössä oleva kiinteistö
ovat elinkaarensa osalta hyvin erilaisessa vai-
heessa.

Tässä artikkelissa on myöhemmin esitetty esi-
merkki erään asuintalon huoltokirjasta. Se anta-
nee parhaan käsityksen huoltokirjan sisällöstä.

2 Huoltokirjan laadinta

Rakennushanke
Uudis- ja korjausrakentamishankkeen huolto-
kirjan laadinta tapahtuu suunnittelu- ja rakenta-
misprosessin aikana. Laadinta aiheuttaa tehtä-
viä ja velvoitteita hankkeen kaikille osapuolille:
rakennuttajille, suunnittelijoille, valvojille, ura-
koitsijoille ja tavarantoimittajille. Käynnistettä-
essä rakennushanketta on tärkeää sopia huolto-
kirjan edellyttämistä tehtävistä ja velvoitteista
kaikissa sopimuksissa siten, että kullakin on
omien huoltokirjavelvoitteidensa lisäksi velvoi-
te huolehtia siitä, että huoltokirjan laatimisesta
aiheutuvat velvoitteet siirtyvät hankintaketjussa
eteenpäin.

Moni osapuoli tuottaa aineistoa huoltokir-
jaan. Yleensä kaikki suunnittelijat laativat huol-
tokirjan osia omalta osaamisalueeltaan. Kaikki
urakoitsijat tuottavat tietoa ja aineistoa. Jotta eri
tahoilta tulevasta materiaalista syntyisi käyttö-
kelpoinen huoltokirja, tarvitaan yleensä huolto-
kirjalle vastuullinen laatija ja kokoaja, joka yh-
distää ja muokkaa eri tahoilta tulevan aineiston
valmiiksi huoltokirjaksi. Tilaaja tai rakennuttaja
valitsee tähän henkilön, jolla on riittävä asian-
tuntemus kiinteistön hoidosta, huollosta ja kun-
nossapidosta. Pystyvää henkilöä kannattaa etsiä

hankkeen suunnittelijoista, valvojista tai raken-
nuttajaorganisaatiosta. Ellei riittävää pätevyyttä
tunnu löytyvän, voidaan aina käyttää erillistä,
kokenutta huoltokirjakonsulttia.

Rakennushankkeen huoltokirjan laadintaa ja
eri osapuolten tehtävänjakoa on kuvattu ympä-
ristöministeriön julkaisussa Asuintalon huolto-
kirjan laadinta, ympäristöministeriö 1996 sekä
huoltokirjaa käsittelevissä RT-, KH- ja LVI-oh-
jekorteissa. Julkaisuissa esitetty tehtävänjako
on ymmärrettävä yhdeksi esimerkiksi, tehtävä-
jakoa voi tarvittaessa hankekohtaisesti muuttaa.

Toimitilakiinteistön rakennushankkeen huol-
tokirjan laadintaa kuvataan julkaisussa Toimiti-
lakiinteistön huoltokirja (Laadinta – Käyttö –
Esimerkit), ympäristöministeriö 1999 sekä ai-
hetta käsittelevissä KH-, LVI- ja RT-ohjekor-
teissa.

Käytössä oleva rakennus
Koska viranomaismääräykset eivät ohjaa käy-
tössä olevan rakennuksen huoltokirjan sisältöä,
tilaajan tulee aluksi päättää huoltokirjan laajuus,
sisältö ja laadinnan vaiheistus. Kiinteistön ajan-
kohtaiset tarpeet voivat aiheuttaa sen, että aluksi
on tarpeen tehdä vain osa huoltokirjasta, esimer-
kiksi kiinteistönhoito-osio kiinteistönhoidon kil-
pailuttamista ja sopimushallintaa varten. Huolto-
kirjan täydentäminen voidaan ajoittaa myöhem-
pään luontevaan ajankohtaan. Myös tilaajan
oma työpanos tulee päättää ennen laadintatyön ti-
laamista. Omalla työpanoksella tilaaja voi sääs-
tää ostettavan asiantuntijatyön kustannuksia.

Käytössä olevan kiinteistön huoltokirjan laa-
dinta on asiantuntemusta vaativa hanke, joka tu-
lisi antaa kokeneen kiinteistönhoidon ja kunnos-
sapidon asiantuntijaorganisaation tehtäväksi.
Täydellisen huoltokirjan laatiminen vaatii
yleensä niin laajaa asiantuntemusta, että päävas-
tuullinen laatijakin tarvitsee tuekseen muita
asiantuntijoita. Lisäksi laatijan tulee osata pe-
rehdyttää kiinteistön edustajat ja kiinteistönhoi-
to-organisaatio huoltokirjan käyttöön ja ylläpi-
toon.

Asuintalon huoltokirjan sisältö ja laadinta on
kuvattu ympäristöministeriön julkaisussa Käy-
tössä olevan asuintalon huoltokirja, (Laadinta –
Käyttö – Esimerkki), ympäristöministeriö 1999,
sekä aihetta käsittelevissä RT-, KH- ja LVI-oh-
jekorteissa. Julkaisu sisältää disketin sisältö-
kohtien esimerkkitaulukoista.

Käytössä olevan toimitilakiinteistön huolto-
kirjan laadintaa kuvataan julkaisussa Toimitila-
kiinteistön huoltokirja (Laadinta – Käyttö – Esi-
merkit), ympäristöministeriö 1999, sekä aihetta
käsittelevissä RT-, KH- ja LVI-ohjekorteissa.

Yksittäisessä kiinteistössä tai muutaman
kiinteistön ryhmässä huoltokirja toimii hyvin
paperimuodossa, jolloin laadinnassa käytetyillä
ohjelmatyökaluilla ei ole suurtakaan merkitystä.

Rakennuksen huoltokirjan laadinta ja hyödyntäminen
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Suuren kiinteistömassan omistajan tai niitä hal-
linnoivan organisaation tulisi päättää, miten he
aikovat hallita ja ylläpitää suurta huoltokirjojen
määrää. Yleensä tietokantaohjelmiin tai interne-
tin käyttöön perustuvat atk-sovellukset tarjoa-
vat tällöin parhaan ratkaisun.

3 Huoltokirjan laatija
Huoltokirjan laatijalta vaaditaan monipuolista
kiinteistön rakenteiden ja laitejärjestelmien toi-
minnan, hoidon, huollon ja kunnossapidon tun-
temusta. Huoltokirjassa esitetyt tehtävät, niiden
suoritustavat ja ajoitukset sekä vaaditut laatu-
tasot on osattava suunnitella siten, että huolto-
kirjaa noudattamalla kiinteistön olennaiset omi-
naisuudet kaikilta osiltaan säilyvät suunnitellun
käyttöiän ajan.

Huoltokirjan laatija saattaa joutua vastuuseen,
jos väärin laadittua huoltokirjaa noudattamalla
kiinteistölle tai sen käyttäjille aiheutuu vahin-
koa tai suunniteltu käyttöikä jää saavuttamatta.
Samoin vastuuseen voi joutua jokainen huolto-
kirjaan tietoja tai aineistoa toimittanut osapuoli,
jos ko. tiedon tai aineiston noudattaminen aihe-
uttaa kiinteistölle vahinkoa tai lyhentää sen elin-
kaarta joltain osin merkittävästi.

4 Huoltokirjan tehtävät
Kiinteistönhoidossa huoltokirjaa voidaan sovel-
tuvin osin käyttää mm. seuraavasti
– kiinteistönhoitopalvelun tarjouspyyntöjen lii-

teaineistona
– kiinteistönhoitosopimusten liitteenä
– kiinteistönhoidon seurannan ja valvonnan ver-

tailuaineistona
– taloyhtiön hallituksen näyttönä yhtiökokouk-

selle hyvästä kiinteistön ylläpidosta
– takuu- ja korjausvastuiden kiistatilanteissa do-

kumenttina takuuaikaisten huoltovelvoittei-
den suorittamisesta erityisesti kiinteistön omis-
tajan osalta

– kiinteistönhoito-organisaation työnsuunnitte-
lun ja -mitoituksen apuvälineenä

– kiinteistön omistajan ja kiinteistönhoito-orga-
nisaation tietolähteenä ja muistiinpanoväli-
neenä

– kiinteistönhoidon ja energian ja veden vuosi-
kulutusten historiatietojen arkistona.

Kunnossapitoa varten huoltokirjassa on mm.
seuraavia osia
– keskeisten rakennusosien tavoitteelliset käyt-

töiät
– rakennushankkeen huoltokirjassa arvioidut

kunnossapitojaksot
– käytössä olevassa kiinteistössä pitkän aikavä-

lin kunnossapito-ohjelma (PTS)
– pintarakennetiedot

– korjaushistorian ylläpitosivut
– kiinteistönhoito-organisaation palauteraportit

korjaustarpeista.
Huoltokirjan käyttöönottovaiheessa tulee orga-
nisoida sen edellyttämät tehtävät ja määrittää
huoltokirjan ylläpitovastuut. Usein päävastuu
huoltokirjan ylläpidosta osoitetaan isännöitsi-
jälle, mutta muunlaisetkin toimintamallit ovat
mahdollisia. Huoltokirjan internet-versiot ja os-
tettavat ylläpitopalvelut tarjoavat yhden var-
teenotettavan ratkaisumallin.

On suositeltavaa, että asuinkiinteistössä laa-
ditaan vuosittain yhteenveto huoltokirjan käy-
töstä ja esitetään se varsinaiselle yhtiökokouk-
selle. Näin hallitus ja isännöitsijä osaltaan voi-
vat osoittaa huolehtineensa kiinteistöstä par-
haalla mahdollisella tavalla. Samalla varmiste-
taan informaation siirtyminen osakkaille ja
asukkaille ja voidaan käsitellä heidän esityksi-
ään kiinteistönhoidon järjestelyistä. Yhteenveto
voi sisältää mm. seuraavia asioita
– kiinteistönhoito-organisaation tiedot
– kiinteistönhoitosopimuksen tehtävä- ja laatu-

määrittelyt (huoltokirjan avulla)
– miten huoltokirjaa on noudatettu ja mahdolli-

set puutteet jatkotoimenpiteineen
– edellisen vuoden merkittävät korjaukset
– korjausehdotukset seuraavalle vuodelle
– huoltokirjaan tehdyt muutokset.
Muita huoltokirjassa esitettäviä ohjeellisia toi-
minta-arvoja ja lähtötietoja voivat olla mm.
– kylmän ja lämpimän käyttöveden verkosto-

jen asetukset (lämpötilat, paineet)
– ovien lukitukset, kulunvalvontajärjestelmät
– autopaikoitusalueiden sähköpisteiden ohjauk-

set
– tilojen koneiden ja laitteiden ohjaukset (sau-

nojen kiukaat, kuivauskoneet, painonappi-
suihkut, jäähdytyslaitteet, kylmäaltaat)

– tilaustehot (kaukolämpö, sähkö)
– energian ja veden kulutustavoitteet
– sähköisten sulatusjärjestelmien ohjaukset

(ajoluiskat, sadevesikaivot)
– sähköisten saattolämmitysten ohjaukset (ras-

kasöljyputkisto).
Uudisrakennuksen ohjeelliset toiminta-arvot
tarkentuvat takuuaikana kiinteistöä käytettäes-
sä. Takuuajan päättyessä huoltokirjan laatijat
tarkistavat tavoiteolosuhteet ja ohjeelliset toi-
minta-arvot. Jos niihin tulee muutoksia, huolto-
kirjan laatijat korjaavat kyseiset huoltokirjan
kohdat.

5 Huoltokirjan käyttöönotto
Huoltokirja liitteineen luovutetaan niin monena
sarjana ja siinä muodossa kuin huoltokirjan ti-
laaja ja tekijä ovat keskenään sopineet. Tilojen
käyttöohjeet toimitetaan kaikkiin asuntoihin ja
niihin toimitilakiinteistön tiloihin, joissa se kat-
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sotaan tarpeelliseksi. Muu luovutusaineisto, ku-
ten uudis- ja perusparannuskohteiden päivitetyt
suunnitelma-asiakirjat, määritellään urakka-asia-
kirjoissa.

Huoltokirjan luovutuksen yhteydessä siirtyy
myös vastuu huoltokirjan mukaisen hoidon ja
huollon käynnistämisestä ja ylläpitämisestä sekä
huoltokirjan käytöstä ja ylläpidosta kiinteistön-
omistajalle ja ylläpito-organisaatiolle. Huolto-
kirjaan liittyvät tehtävät tulee sisällyttää kaik-
kiin isännöinnin ja kiinteistönhoidon sopimuk-
siin sekä erityisjärjestelmien huoltosopimuk-
siin.

Kiinteistönomistajan on varmistettava, että
kaikki osapuolet tietävät omat vastuunsa. Vuok-
rauskohteissa vastuurajat voidaan sopia vuok-
rasopimuksessa.

Kiinteistönomistajan on ratkaistava asuinti-
lojen ja toimitilojen tarkastusten käytännön to-
teutus. Vuokratiloissa ajoitetaan tarkastukset
usein vuokralaisten vaihtumisen yhteyteen. Jois-
sakin kiinteistöissä käydään joka vuosi kaikki ti-
lat läpi.

Huoltokirjan käytön ja ylläpidon
opastus
Huoltokirjan yleistiedoissa on tärkeää olla huol-
tokirjan käyttöohje ja perehdyttämisosa. Niiden
tarkoituksena on varmistaa, että ylläpito-organi-
saatiolla ja kiinteistönhoitohenkilökunnalla on
riittävät perustiedot kiinteistöstä, sen huoltokir-
jan käytöstä sekä kiinteistön laitteista ja järjes-
telmistä.

Siirtymävaiheessa huoltokirjan koordinoija
tai laatija perehdyttää kiinteistön omistajan
edustajat ja kiinteistönhoito-organisaation huol-
tokirjan käyttöön ja ylläpitoon sekä esittelee
asukkaille tai tilojen käyttäjille tilojen hoito-,
huolto- ja kunnossapito-ohjeet ja -vastuut.

Kiinteistön ja huoltokirjan käyttöönottovai-
heessa organisoidaan huoltokirjan käytön ja yl-
läpidon tehtävät.

Huoltokirjan koekäyttövaihe
Ensimmäisen vuoden aikana huoltokirjaa koe-
käytetään sekä kiinteistössä että kiinteistönhoi-
to-organisaatiossa. Samalla kootaan palautetie-
toa mahdollisista muutos- tai kehitystarpeista.

Koekäyttövuoden jälkeen huoltokirjan koor-
dinoija tai laatija ja tilaaja käyvät läpi huoltokir-
jan puutteet ja kehitystarpeet kiinteistönhoi-
to-organisaation kanssa. Uudistalojen ja perus-
parannuskohteiden huoltokirjaan tehdään tar-
vittavat muutokset. Käytössä olevan kiinteistön
huoltokirjan ylläpitovastuu siirtyy kiinteistölle
huoltokirjan luovutuksen ja käyttöönoton jäl-
keen, ellei muuta ole sovittu.

Asuintaloissa huoltokirjan käyttöönotossa
päästään parhaisiin tuloksiin, jos asukkaat saa-
daan samanaikaisesti toimimaan oikein huo-
neistojensa hoidon osalta. Siksi asuntoihin tulisi
laatia ja luovuttaa huoneistokohtaiset käyttö- ja
hoito-ohjeet. Niiden tulisi esittää selkeästi vas-
tuiden jakautuminen asukkaan ja kiinteistön vä-
lillä. Lisäksi kustakin asukkaan vastuulle kuulu-
vasta asiasta tulee olla selkeät ohjeet niin asun-
non kuin yhteistilojenkin osalta.

6 Huoltokirjaan liittyviä
käsitteitä

Huoltokirja (käyttö- ja huolto-ohje, huolto-
ja korjaussuunnitelma) on kiinteistönpitoa tu-
keva kiinteistökohtainen asiakirjakokonaisuus.
Se sisältää suunnittelussa ja uudis- ja korjausra-
kentamisessa päätetyt kiinteistön elinkaarita-
louden perusteet. Huoltokirja on väline kiinteis-
tön käytönaikaiseen elinkaaren hallintaan.

Kiinteistö on rajattu maanpinnan osa sillä
olevine rakennuksineen, kiinteine rakenteineen
ja laitteineen sekä kasvustoineen. Kiinteistöre-
kisterilaissa kiinteistöllä tarkoitetaan kiinteistö-
rekisteriin merkittyä maanomistuksen yksik-
köä.

Kiinteistönpito on juridiseen oikeuteen tai
velvollisuuteen perustuva vastaaminen kiinteis-
töstä ja sen ominaisuuksista. Kiinteistönpitoon
kuuluu mm. teknisten järjestelmien hoitoa ja yl-
läpitoa, asiakaspalvelua sekä talous- ja henki-
löstöhallintoa. Kiinteistönpitoon voi kuulua
myös rakentamista ja rakennusten purkamista,
joskaan kaikki rakentaminen tai purkaminen ei
ole kiinteistönpitoa. Kiinteistönpitoon ei kuiten-
kaan lueta kiinteistöön sijoitettua toimintaa ku-
ten asumista, teollisuustuotantoa tms.

Kiinteistön ylläpito on se osa kiinteistönpi-
toa, johon kuuluvien toimintojen tarkoituksena
on kiinteistön kunnon, arvon, käytettävyyden ja
koettavuuden säilyttäminen. Kiinteistön ylläpi-
toon kuuluvia toimintoja ovat mm. kiinteistön-
hoito ja kunnossapito.

Kiinteistönhoito on kiinteistön ylläpitoon
kuuluva säännöllinen toiminta, jolla pysytetään
kiinteistössä halutut olot. Kiinteistönhoitoon
kuuluu laitejärjestelmien, rakenteiden tms. hoi-
to, kiinteistönhuolto, korjaus, siivous ja ulko-
alueiden hoito (lumi- ja kasvityöt, puhtaanapi-
to).

Kiinteistönhuolto; huolto on se osa kiinteis-
tönhoitoa, jonka tarkoitus on estää vikojen il-
maantuminen ja pitää kiinteistötyön kohde käyt-
tö- ja toimintakunnossa.

Kunnossapito; kunnostava korjausraken-
taminen on korjausrakentamista, jossa kohteen
käytettävyys ja koettavuus pysytetään uusimal-
la tai korjaamalla vialliset ja kuluneet osat il-
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man, että kohteen suhteellinen laatutaso olen-
naisesti muuttuu. Kunnossapidon tavoite on
yleensä säilyttää kohde suunnilleen sen kaltaise-
na, kuin se oli alunperin valmistuessaan. Kohde
ei kuitenkaan välttämättä pysy alkuperäisen kal-
taisena, koska yleensä on tarkoituksenmukaista
käyttää uudempia teknisiä ratkaisuja ja ottaa
huomioon tarpeita, joita uudisrakentamisen yh-
teydessä ei vielä tunnettu. Kunnossapitoa voi-
daan tehdä hankemuotoisesti (vrt. peruskorjaus)
tai esimerkiksi säännöllisten vuosikorjausten
avulla.

Peruskorjaus on suhteellisen suurena eril-
lisenä hankkeena toteutettava korjausrakenta-
minen. Peruskorjauksessa voidaan esimerkiksi
uusia rakennuksen pintoja sekä vesi- ja viemäri-
laitteita.

Perusparantaminen on korjausrakentamis-
ta, jossa kohteen suhteellinen laatutaso noste-
taan olennaisesti alkuperäistä paremmaksi.
Perusparannushankkeessa voidaan esimerkiksi
parantaa rakennuksen energiataloutta, liittää ra-
kennus vesi- ja viemäriverkkoon tai varustaa se
vaikkapa hissein tai uudenaikaisella tietoteknii-
kalla. Perusparannushankkeisiin voi sisältyä
myös kunnossapidolle tyypillisiä toimenpiteitä.
Vrt. peruskorjaus.

Teknisten järjestelmien hoito on se osa
kiinteistönhoitoa, jossa haluttuja oloja tai halut-
tua toimintaa pidetään yllä teknisten järjestelmi-
en tarkastuksen ja ohjaustoimien avulla. Tekni-
siä järjestelmiä ovat esimerkiksi rakennejärjes-
telmät ja kiinteistön laitejärjestelmät.

Siivous on se osa kiinteistönhoitoa, jonka tar-
koituksena on halutun puhtaustason ylläpitämi-
nen sisätiloissa. Siivoukseen kuuluvat mm. lian
ja roskien poisto sekä likaantumista vähentävä
pintojen hoito ja suojaus.

7 Esimerkki käytössä
olevan asuinkiinteistön
huoltokirjasta

Yleistiedot

Huoltokirjan käyttöohjeet
Huoltokirjan käyttöohjeet -kohtaan sijoitetaan
asuintalon huoltokirjan käyttöohjeet. Käyttöoh-
je kokonaisuudessaan tai käyttöohjetta täydentä-
vät osat, esimerkiksi atk-sovellusten manuaalit,
voidaan sijoittaa myös huoltokirjan liitteeksi.

Kiinteistön perustiedot
Kiinteistön perustiedot -kohdassa esitetään
asuinkiinteistön yleistiedot, kuten omistus, laa-
juus, tekniset järjestelmät sekä tilat käyttötar-
koituksineen.

Kiinteistön perustiedoissa esitetään myös
kiinteistön vastuulla olevien kiinteistönhoito- ja
kunnossapitoalueiden laajuustiedot.

Tarkemmat teknisten järjestelmien ja laittei-
den tiedot sijoitetaan liitteisiin.

Tehdyt selvitykset ja tutkimukset
Tähän kohtaan kootaan luettelo kiinteistöön ai-
kaisemmin tehdyistä selvityksistä ja tutkimuk-
sista. Näitä ovat esimerkiksi kuntoarvot, kunto-
tutkimukset ja energiakatselmukset.

Yhteystiedot
Yhteystietoihin kootaan mm.
– omistajan ja hallituksen jäsenten yhteystiedot
– isännöinnin yhteystiedot
– kiinteistönhoitoyritysten ja erikoishuoltoliik-

keiden yhteystiedot
– talokohtaisten suojelu- ym. henkilöiden yhteys-

tiedot
– korjaushankkeisiin osallistuneiden yritysten

yhteystiedot.

Tekninen hoito ja huolto,
ulkoalueiden hoito

Teknisen hoidon ja huollon ohjeelliset
toiminta-arvot
Ohjeellisia toiminta-arvoja ovat
– sisälämpötilat lämmityskaudella
– lämmityksen toiminta-arvot
– kylmän ja lämpimän käyttöveden sekä viemäri-

järjestelmän toiminta-arvot
– ilmanvaihdon käyntiajat ja ohjaukset
– termostaatti- ja muut ohjaukset
– tilaustehot (kaukolämpö, sähkö)
– energian ja veden kulutustavoitteet.

Teknisen hoidon ja huollon tarkastus-
taulukot, tavoitearvot, laatutasot ja
käyttöpäiväkirja
Teknisen hoidon ja huollon tarkastustaulukot
ryhmitellään seuraavasti
– kiinteistönhoidon päivä- ja viikkotehtävien

tehtäväluettelot
– hoidon ja huollon tarkastustaulukot kalenteri-

vuodelle
– hoidon ja huollon tarkastustaulukko 10-vuo-

tiskaudelle.
Muita tarkastuksiin liittyviä taulukoita ovat
– käyttöpäiväkirja
– takuuajan käyttöpäiväkirja.

Päivä- ja viikkotehtävien taulukot
Kiinteistönhoidon päivä- ja viikkotehtäväluet-
teloihin kootaan hoito- ja huoltosopimusten mu-
kaiset kiinteistönhoidon tukipalvelut ja yleis-
hoito- ja valvontatehtävät sekä teknisten järjes-
telmien usein toistuvat tehtävät.
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Kalenterivuoden taulukot
Kalenterivuoden hoidon ja huollon tarkastus-
taulukoihin kootaan kaikki säännöllistä tarkas-
tusta, hoitoa ja huoltoa vaativat laite- ja raken-
nustekniset kohteet, joiden toimenpideväli on
enintään yksi vuosi.

Taulukoissa esitetään
– kohteen tai tehtävän nimike ja koodi, jonka pe-

rusteella tarkastusohje löytyy
– laitetunnus
– määrätieto niistä kohteista tai tehtävistä, jois-

sa tiedolla on tarkastuksen kannalta oleelli-
nen merkitys

– hoidon ja huollon tarkastusväli (kertaa/vuosi)
– toimenpiteen ohjeelliset suorituskuukaudet
– tavoitearvot ja laatutasot.

10-vuotiskauden taulukot
10-vuotiskauden hoidon ja huollon tarkastus-
taulukkoon sisällytetään tarkastusta, hoitoa ja
huoltoa harvoin tarvitsevat kohteet.

Käyttöpäiväkirja
Tarkastustaulukoihin liittyy käyttöpäiväkirja,
johon kiinteistönhoitohenkilökunta merkitsee
poikkeukselliset häiriöt ja tapahtumat sekä niis-
tä aiheutuneet toimenpiteet.

Takuuajan käyttöpäiväkirja
Takuuajan käyttöpäiväkirjaan kiinteistönhoito-
henkilökunta merkitsee kaikki huollettavan koh-
teen takuuaikana tapahtuneet viat, vikakorjauk-
set ja tavoitearvojen poikkeamat.

Ulkoalueiden hoidon tarkastustaulukot,
tavoitearvot, laatutasot ja käyttöpäiväkirja
Ulkoalueiden hoidon tarkastustaulukkoon koo-
taan kalenterivuosittain
– ulkoalueiden puhtaanapito, kevät- ja syysteh-

tävät
– kasvityöt ja
– lumityöt tavoitearvoineen ja laatutasoineen.

Paikantamispiirustukset
Paikantamispiirustuksiin merkitään kiinteistön-
hoidon kannalta keskeisten huoltokohteiden ja
tilojen paikantamistiedot. Tällaisia kohteita ja
tiloja ovat esimerkiksi lämmönjakohuoneet,
sähkökeskukset, IV-konehuoneet, pumppaa-
mot, termostaattiohjaukset ja tarkastuskaivot.

Vuosikulutukset
Vuosikulutukset -kohtaan kerätään tiedossa ole-
vat edellisten vuosien lämmitysenergian, kiin-
teistösähkön ja veden kulutustiedot.

Kiinteistönhoito-organisaation valvonta- ja
palauteraportit
Kiinteistön edustajat taltioivat tähän kohtaan
kiinteistönhoito-organisaation päivystys-, huol-
to- ja korjausraportit.

Kunnossapito

Käyttöiät
Kohtaan kootaan kiinteistön rakennusosien, ra-
kenteiden ja laitteiden käyttöikätavoitteet ja ar-
vioidut jäljellä olevat käyttöiät. Tavoitteena on,
että käyttöikätiedot kootaan kaikista kiinteistön
kannalta tarkoituksenmukaisista kohteista ja
että käyttöiät otetaan huomioon kunnossapito-
yms. toimenpiteitä suunniteltaessa. Arvio jäljel-
lä olevasta käyttöiästä antaa kiinteistön omista-
jalle tietoa myös kiinteistön PTS:ää pidemmältä
ajalta, esimerkiksi ilmanvaihtokanavien uusi-
minen voi olla ajankohtaista 20–30 vuoden ku-
luttua.

Kunnossapito-ohjelma (kuntoarvion PTS)
Huoltokirjaan liitetään kiinteistölle hyväksytty
ajantasainen kunnossapito-ohjelma.

Pintarakenteet
Kohtaan merkitään kiinteistön sisä- ja ulkopuo-
listen pintarakenteiden tiedot, myös tuotenimet,
jos ne ovat tiedossa.

Huoltokirjaan varataan valmiit taulukkopoh-
jat, joihin kirjataan korjausten yhteydessä sisä-
ja ulkopintojen tuotekohtaiset tarkat tiedot.

Korjaushistoria ja korjaushankkeiden
takuuajan seuranta
Kohtaan kootaan huoltokirjan laadintavaihees-
sa tiedot niistä korjauksista, joita kiinteistöön on
tehty aikaisemmin. Jatkossa kiinteistön edusta-
jat merkitsevät korjaushankkeiden tiedot tähän
taulukkoon.

Siivous

Siivottavien tilojen pintarakenteet ja
pinta-alat
Siivottavien tilojen lattioiden, seinien ja katto-
jen pintarakenteet ryhmitellään pinnoittain ja
materiaalityypeittäin esimerkiksi seuraavasti:
– muovimatto
– muovilaatta
– parketti
– maalattu betoni
– klinkkerilaatta
– panelointi.
Siivottavien tilojen lattiapintojen pinta-alat mää-
ritetään ja esitetään materiaalityypeittäin.

Siivouksen laatutasot
Kohtaan voidaan sijoittaa siivouksen laatutasot.

Siivousohjelma
Kohtaan voidaan sijoittaa siivousohjelma.
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Asiakirjaluettelo
Kohdassa esitetään, mitä suunnitelma-asiakirjo-
ja kiinteistöllä on olemassa ja missä niitä säily-
tetään.

Arkisto
Kohta varataan kiinteistön käyttöön. Arkistoon
voidaan taltioidaan hoidon ja huollon asiakirjoja
kuten sopimusten kopioita ja kuitattuja tarkas-
tustaulukoita.

Liitteet
Liitteiksi sijoitetaan asiakirjat, joita ei tarvita
jatkuvasti ja jotka sivumäärältään rasittaisivat
varsinaisen huoltokirjan käyttöä.

Tarkastus-, hoito- ja huolto-ohjeet,
poikkeus- ja häiriötilanteiden ohjeet
Tarkastus-, hoito- ja huolto-ohjeet sisältävät
teknisen hoidon ja huollon sekä ulkoalueiden
hoidon toimenpiteiden suoritusohjeet.

Tekniset järjestelmät ja laitteet
Kohdassa esitetään laitteiden tekniset tiedot ja
konekortit. Tällaisia laitteita ovat esimerkiksi
lämmönsiirtimet, kiertovesipumput ja poistoil-
mapuhaltimet.

Erityisvaraosat ja -tarvikkeet
Erityisvaraosat ja -tarvikkeet -kohtaan kootaan
niiden tilauksissa tarvittavat tiedot. Erityisvara-
osia ja -tarvikkeita ovat mm. puhaltimien kiila-
hihnat ja ilmastointikoneiden suodattimet.

Urakoitsijoiden ja tavarantoimittajien
tuotekohtaiset hoito-, huolto- ja
kunnossapito-ohjeet
Urakoitsijoiden ja tavarantoimittajien toimitta-
mat ohjeet ovat rakennusosien, kalusteiden, va-
rusteiden ja laitteiden tuotekohtaisia käyttö-,
hoito-, huolto- ja kunnossapito-ohjeita.

Huoneiston käyttöohjeet
Huoneiston käyttöohjeet toimitetaan jokaiseen
huoneistoon, ja ne sisältävät mm.
– huoneiston rakennusosien ja laitteiden seuran-

ta- ja hoito-ohjeet
– huoneiston kalusteiden, varusteiden, laittei-

den ja pintarakenteiden käyttö- ja hoito-oh-
jeet

– valmiit välilehdet muille tarpeellisille asia-
kohdille.
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