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OHJE FACILITYINFO -TIETOJARJESTELMAN KAYTOSTA

1 Yleista

1.1 Kohdeluettelo

Tutkitusta kohteesta laaditun kirjallisen raportin lisaksi tutkimustiedot
syotetddn aina Facilitylnfo -tietojarjestelmaén perustettuun
tutkimukseen.

Tutkimuksen vastuuhenkilé kaupungilla (tilaaja) avaa konsultille oikeudet
tutkittavaan kohteeseen. Konsultin tulee ilmoittaa tutkimuksen
vastuuhenkildlle, jos hanella ei ole riittavia oikeuksia kyseiseen
kohteeseen.

Konsultti voi lisata tietoja kaynnissa olevaan tutkimukseen, muokata itse
lisdamiaén tietoja ja lukea saman kiinteiston muiden tutkimusten tietoja.
Konsultti on oikeutettu kayttamaan jarjestelmasta saamiansa tietoja vain
kunkin meneilldan olevan tutkimuksen tarpeisiin.

Tutkimuksen vastuuhenkilo hyvaksyy konsultin syottdmat tiedot ja voi
tarvittaessa tehda niihin muutoksia.

Tassa ohjeessa on kaytetty seuraavaa merkintatapaa lomakkeiden
tayttamisessa:

¢ Tummennettu teksti — tayttdminen kuuluu konsultin tehtaviin

e Normaali teksti — tarkistetaan, muutetaan ja tdydennetdan tai
taytetaan tarpeen mukaan

e Kursiivi teksti — kyseista tietoa ei saa muuttaa, tieto
tarkastetaan muutostarpeet ilmoitetaan tilaajalle.

Kohteet I6ytyvat sivuston vasemman reunan luettelosta tai sivun
alareunan kohdasta "Kiinteistoluettelo” - "Helsingin kaupunki” >
luettelosta tai hakutoiminnolla.

1.2 Kohteen etusivu

Kohteen etusivulle palataan klikkaamalla "Pakki” -sanaa sivun
vasemmassa ylakulmassa.

Kohteen etusivulta on linkki Projectinfo -projektipankkiin klikkaamalla
sivun ylareunan "Linkit ulkoisiin jarjestelmiin” "Kohdesivu” -painiketta.

2 Tutkimuksen perustaminen
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Tilakeskus
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00099 Helsingin kaupunki

Kohteen vastuuhenkild kaupungilla tai konsultti itse perustaa uuden
tutkimuksen valitun kohteen vasemman reunan kohdasta 1.3
Selvitykset ja tutkimukset”. Tutkimus perustetaan klikkaamalla
painiketta "Uusi”.
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Tutkimustiedot syotetddn aina perustetun tutkimuksen alle, ei koskaan
irrallaan kohtaan dokumentit. Jos tutkimus pitéa sisallaan useita
raportteja tms. (esim. seuranta- tai jatkotutkimukset) ne voidaan
tallentaa saman tutkimuksen alle.

2.1 Tutkimuksen perustiedot

Konsultti tayttda "Uusi selvitys” -lomakkeelle vahintaan kaikki pakolliset
kentat, jos on itse perustanut tutkimuksen. Jos tutkimuksen
vastuuhenkilé kaupungilla on perustanut tutkimuksen, konsultti tarkistaa
omalta osaltaan tiedot ja tAydent&a niitd tarvittaessa.

Selvityksen perustiedot
e Selvityksen nimi
e Rakennus (jos kiinteistdssé on useita samannimisia rakennuksia,
on otettava yhteytta tutkimuksen vastuuhenkil66n rakennusten
nimeamiseksi yksil6llisesti)
e Selvityksen tyyppi
e Rakennusosa

o Tilatyyppi
e Lahtdkohta

Organisointi
e Selvityksen vastuuhenkilo (kaupungilla)
o Selvityksen tekija (konsultin tiedot)
e Alkanut (tutkimuksen alkamisajankohta)
e Suunniteltu paattyminen (arvio tutkimuksen
valmistumisajankohdasta)
o Paattynyt (tutkimuksen paattymisajankohta)

Toimeksianto
e Selvityksen tilaaja (kiinteistbn omistajataholta)

e Selvityspyynto pvm

Lomakkeen Havainnot ja Lisatiedot -osioita, ei tarvitse tayttad. Taytetty
lomake tallennetaan klikkaamalla "Tallenna” -painiketta.

2.2 Kiinteistotiedot

Kiinteistotietoihin paastadn kohteen etusivun (klikkaa vasemman
ylareunan "Pakki” -painiketta) vasemman reunan valikosta ”1.1
Perustiedot” > Oikean ylareunan linkista "TeTin kiinteisto- ja
rakennustiedot” > Kohdasta "Rakennukset”, kyseisen rakennuksen
kohdalta "Muokkaa”. Avautuvalta lomakkeelta tarkistetaan seuraavat
tiedot. Havaituista virheisté otetaan yhteytta tilaajaan.

Perustiedot
o Kayttétarkoitus ja kayttaja
¢ Kunnossapitovastuu ja tarkenne
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Tekniset tiedot
e Bruttoala ja tilavuus

o Kerrokset

¢ Rakennusvuosi/ -vuodet

o Peruskorjausvuodet

¢ Muut tiedot, esim. peruskorjaukset

Paarakennetyypit
e Rakennetyypit (tarkistetaan ja tdydennet&én silta osin kuin ne
koskevat tutkimusta).

Taytetty lomake tallennetaan klikkaamalla "Tallenna” -painiketta.

3 Tutkimustietojen sy6ttaminen

3.1 Dokumentit
Dokumentit nimetaan selkeasti. Ne tallennetaan PDF -tiedostoina, siten
ettd raportti ja kaikki liitteet ovat yhtena tiedostona. Sen sijaan
suunnitelmien piirustukset tallennetaan tietokantaan seka pdf- ettéa Auto-
cad -muodossa.

Konsultti tallettaa dokumentit, kuten tutkimusraportit, -suunnitelmat

ja -muistiot kohteen etusivun vasemman reunan valikon ”1.3 Selvitykset
ja tutkimukset” tutkimustyéta varten perustetun tutkimuksen alle
(klikataan tutkimuksen nimead). Ylavalikosta valitaan "Dokumentit” ja
klikataan "Uusi” -painiketta.

e Dokumentin tyyppi (yleensa aina "Tiedosto”)

e Luokittelu (valitaan alasvetovalikosta sopivin)

e Tunnus (esim. raportti, muistio tai oma koodi)

e Dokumentin nimi (talletettavan dokumentin nimi)

o Kuvaus (kenttaan voi kirjoittaa dokumentin nimen kokonaan, jos se
ei ole mahtunut edelliseen kenttaan)

e Tiedosto (haetaan dokumentti omalta koneelta)

o Tekija

e Dokumentin paivays

Taytetty lomake tallennetaan klikkaamalla "Tallenna” -painiketta.

3.2 Vauriot ja toimenpiteet

3.2.1 Vauriot
Konsultti tayttda tutkimuksessaan havaitut vauriot yksitellen
Facilitylnfo -tietojarjestelméén. Haitta-ainetutkimuksissa taté osiota ei

tarvitse tayttaa.

Yhdella vauriolla tarkoitetaan tutkimusten johtopaatoksena olevaa
vauriota. Vauriot muodostetaan rakennusosittain ja tiloittain
kokonaisuuksiksi, joiden toteutumisen seuranta on mahdollista.
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Yksityiskohtaiset havainnot, esim. mittaustulokset, joihin johtopaatokset
perustetaan, esitetdan kirjallisessa tutkimusraportissa.

Vauriot ja toimenpiteet linkitetdan toisiinsa.

Vauriot taytetaan valikon ”1.3 Selvitykset ja tutkimukset” tutkimusty6ta
varten perustetun tutkimuksen alle (klikataan tutkimuksen nimea).
Ylavalikosta valitaan "Vauriot ja toimenpiteet” ja klikataan "Havaitut
vauriot ja ongelmat” -palkin "Uusi” -painiketta.

"Uusi vaurio tai ongelma” -lomakkeesta taytetaén jokaisen vaurion
kohdalta seuraavat tiedot:

e Vaurion tunniste (ohjelma antaa tunnisteen)

¢ Nimi (Ei saa kirjoitaa kohteen nimea tai muuta yksildivaa tietoa.
Pelkasta nimesta tulee selvita mista on kyse, esim. "markatilojen
vedeneristeiden puuttuminen” tai “julkisivun ja ikkunan liittyman
epatiiveys”)

e Kuvaus (Ei saa kirjoitaa kohteen nimeé tai muuta yksildivaa tietoa.
Mahdollisimman lyhyesti vaurion syy, laajuus ja vaikutus)

o Selvitys (tulee tutkimuksesta)

o Rakennus

e Rakennusosa

o Tilatyyppi

e Vauriotyyppi

o Kosteusrasitus 1 2 3 (taytettava vahintaan yksi kolmesta)

e Haitta kaytolle

e Haitta rakenteille

Taytetty lomake tallennetaan klikkaamalla "Tallenna” -painiketta.
Vaurioina kirjataan myds tiedot sellaisista rakennusosista, jotka on
tutkittu vaurioepailyn takia, mutta joiden on tutkimuksessa todettu
varmuudella olevan kunnossa. Talldin Vauriotyyppi -valikosta (ks. yll&)
valitaan vaihtoehto "Ei havaittua vauriota”.

Vauriotiedon sydttamisen jalkeen syttetaan siihen liittyvat toimenpiteet.
Tama tapahtuu vaurioiden syéttésivun alareunan “Lisaa

uusi” -painikkeesta. Vaurioita ja toimenpiteitd voidaan yhdistaa toisiinsa
liittyviksi myos toimenpiteen kautta.

Tutkimuksen vastuuhenkild kaupungilla hyvaksyy vauriot ja voi muuttaa
vauriotietoja myéhemmin.

3.2.2 Toimenpiteet
Toimenpiteet linkittyvat suoraan kunnossapito-ohjelmaan ja jatkossa
myds tilaus- ja laskutusjarjestelmaan.

Konsultti tayttaa tutkimuksen tuloksena olevat toimenpide-ehdotukset
lomakkeelle "Uusi kunnossapitotoimenpide” joko vaurioiden kautta (ks.
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0) tai valikon ”1.3 Selvitykset ja tutkimukset” tutkimustyota varten
perustetun tutkimuksen alle (klikataan tutkimuksen nimed). Ylavalikosta
valitaan "Vauriot ja toimenpiteet” ja

klikataan "Toimenpiteet” -palkin "Uusi” -painiketta.

Yhdeksi toimenpiteeksi sisallytetaan toisiinsa liittyvat, yhdella kerralla
tehtavat rakennustekniset toimenpiteet, esim. samaan salaojakaivantoon
tehtavat tyot. Toimenpiteet on aina linkitettdva vaurioihin, joihin ne
liittyvat. Toimenpiteet on aina liitettéva rakennukseen, jos ne
nimenomaisesti eivét liity useaan samanlaiseen tontilla olevaan
rakennukseen.

Toimenpiteen perustiedot

¢ Nimike (valitaan alasvetovalikosta sopivin)

e Toimenpiteen tunniste (Facilitylnfo antaa tunnisteen suoraan)

e Toimenpide (nimesta tulee selvitd mista on kyse,
esim. "etelasivun ikkunoiden kunnostus”, "kaikkien markatilojen
vedeneristeiden uusiminen”)

e Sisaltd (Lyhyesti mita eri toimenpiteitd tehdaéan, missa ja missa
laajuudessa. Tassad myos kerrotaan erillisesta
suunnittelutarpeesta. Tarkemmat toimenpiteet annetaan
raportissa.)

e Rakennus

Toimenpiteen luokittelu
o Kiireellisyys

Terveelliset tilat -tiedot

e TeTi-rakennusosa (Osa luokitteluista kopioituu automaattisesti
tutkimukselta ja vauriolta toimenpiteelle, kuitenkin rakennusosa on
aina syyta tarkastaa)

e Tilatyyppi (Osa luokitteluista kopioituu automaattisesti
tutkimukselta ja vauriolta toimenpiteelle, kuitenkin tilatyyppi on aina
syyta tarkastaa)

e TeTi-toimenpidetyyppi

Seuraavia kohtia ei tarvitse tayttda: Toteutuksen dokumentointi,
Hanketunnus, Urakoitsija, Vastuuhenkild, Tilausnumero, Suoritemaara ja
yksikkd, Toimenpiteen tila (paitsi jos toimenpide on jo toteutettu),
Toimenpiteen tyyppi, Ennakoimaton tai muu korjaus, Kiireellinen korjaus.

Kaupungin edustaja hyvaksyy ja voi muuttaa toimenpiteen tietoja.

3.2.3  Huoltotoimenpiteet

Huoltotoimenpiteet taytetdan kohteen etusivun "Palvelupyyntd” -osioon
painamalla "Uusi pyyntd” -painiketta ja tayttamalla avautuva lomake.
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