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Versio 2.0

Tassa ohjeessa kerrotaan asuntotuotannon vaatimukset
huoltokirjalle.

Kaikki huoltokirjamateriaali tulee tallentaa sahkoiseen huoltokirjaan
ja lisaksi projektipankkiin PDF-muodossa.

Muutokset verrattuna versioon 0 (6.10.2017):
¢ Versionumeroinnin kayttdonotto
¢ Ulkoasun muutos
Muutokset verrattuna versioon 1.0 (27.3.2019)
o Paivitetty tiedostojen tallennusohjeet ja luovutusmuoto
o Paivitetyt asukaskansion sisaltd
o Taydennetty tavoitteita kohtaan 2.5.2
Muutokset versioon 2.0 (12.8.2022)
o Paivitetty ohje vastaamaan Tampuuri-sovellusta ja urakkaohjelmaa
1.6.2022. Sisaltd ajankohtaistettu.

o Asukaskansiosta tehty oma ohje. Poistettu asukaskansiotekstit

Helsingin kaupungin asuntotuotannon ohje 12.8.2022
Korvaa ohjeen version 1.1
SMe, Mikael Rénndahl, Sitowise Oy
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1 Huoltokirjan tarkoitus

Huoltokirjan tarkoituksena on varmistaa rakennuksen oikea kaytto ja huolto. Huoltokirjan avulla
voidaan kaynnistaa kiinteiston rakenteiden, laitejarjestelmien ja piha-alueiden suunnitelmallinen
ja tarkoituksenmukaisesti mitoitettu hoito, huolto ja kunnossapito. Huoltokirja antaa kayttajalle tie-
dot laitteiden, koneiden ja tilojen oikeasta kaytdsta ja kayttdarvoista.

Huoltokirjalla myds varmistetaan, ettd rakennuksen oikea kaytto ja tehdyt huoltotoimenpiteet on
dokumentoitu riittavalla tarkkuudella, jolloin hoito- ja huoltotdiden suorittaminen ja valvonta helpot-
tuu.

2 Huoltokirjan kokoaminen

Huoltokirjan kokoaminen kuuluu paa- tai SR-urakkaan*. Asuntotuotannon rakentamissa kohteissa
on kaytossa kaksi huoltokirjajarjestelmaa. HEKA:n kohteissa on kaytéssa Tampuuri ja Haso/Hitas
kohteissa on kaytdssa Fimx.

Huoltokirjan kokoamisen apuna kaytetdan aina huoltokirjakoordinaattoria. Urakoitsija hyvaksyttaa
huoltokirjakoordinaattorin tilaajalla. Koordinaattori laatii huoltokirjan kokoamisesta aikataulun ja
vastuuttaa tietojen toimittamisen hankkeen eri osapuolille. Koordinaattori kokoaa suunnittelijoilta,
rakennuttajalta, tilaajalta ja urakoitsijoilta tulevat tiedot yhteen ja vastaa niiden tallentamisesta
huoltokirjan edellyttdmaan muotoon. Padurakoitsija koordinoi kaytto-, huolto ja hoito-ohjeiden ke-
rédmisen muilta urakoitsijoilta. Kukin osapuoli vastaa omalta osaltaan toimittamansa aineiston si-
sallosta ja sen oikeellisuudesta. Aineisto tulee hyvaksyttaa valvoijilla tai tilaajan edustajalla (hank-
keen ohjeiden mukaisesti).

Huoltokirjakoordinaattorin tulee perehtya kohteen tietoihin. Huoltokirjakoordinaattori laatii suunnit-
telijoilta ja urakoisijalta saamiensa tietojen ja toteutussuunnitelmien pohjalta hankkeen alustavan
huolto-ohjelman ja huoltotehtavat. Huoltoohjelman ja -tehtavien laadinnassa kaytetaan ohjelmien
vakioituja huolto-ohjekirjastoja, jotka sisaltavat kiinteistéjen omistajan linjauksen mukaiset yllapi-
don tehtavat. Vuokra-asumiskohteissa ohjelma ja tehtadvat noudattavat Hekan Tampuurissa ole-
vaa vakiomallia/ HEKA:n mallikohteen kirjastoa.

Lisaksi huoltokirjan laadinnan yhteydessa tulee selvittda, onko rakennuksessa jotain sellaista
saanndllisesti toistuvaa tehtavaa, mita ei ole huolto-ohjekirjastossa kuvattu. Mahdolliset kohde-
kohtaiset erityispiirteet/huolto-tehtavat huoltokirjakoordinaattori lisda osaksi kohteen huoltosuun-
nitelmaa.

* (Ohjetta voidaan soveltaa myds hankkeissa, joissa huoltokirjan kokoamisesta on sovittu toisin;

esim. jos hankkeessa on kaytdssa varhaisemman urakkaohjelman kirjaukset huoltokirjan kokoa-
misesta).

3 Huoltokirjan muoto

Huoltokirja tehddan aina séhkdiseen muotoon. Kaytettava sovellus on HEKA:n kohteissa Tam-
puuri tai HASO- ja Hitas- kohteissa FimX.

4 Huoltokirjan perustaminen

Tampuurin uudiskohteet perustaa HEKA:n edustaja. Peruskorjauskohteissa olemassa olevaa
huoltokirjaa tdydennetdan hankkeen tiedoilla. Tunnukset huoltokirjoihin saa HEKA:n huoltokirjan
paakayttajalta.
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Asumisoikeuskohteissa (HASO) ja omistusasumiskohteissa (Hitas) huoltokirjakoordinaattori luo
uudet hankkeet FimX-palveluun ja antaa tunnukset huoltokirjaa tekeville osapuolille. Peruskor-
jauskohteissa olemassa olevaa FimX-huoltokirjaa tdydennetaan hankkeen tiedoilla.

4.1 Huoltokirjan tiedostojen nimeaminen

Huoltokirjaan liitettdvat sdhkoiset asiakirjat, ohjeet ja muut tiedostot tulee nimeta selkeasti ja ku-
vaavasti niiden sisallon mukaan. Tiedostomuotona kaytetaan vain pdf-formaattia, ellei toisin so-
vita.

Huoltokirjan liitteet ja tiedostot tallennetaan FimX:ssa sijaintiin: Kohteet [valitse kohde] — Doku-
mentit — Liitteet. Tiedot tallennetaan liitekansioon kohdassa 1.5 esitetyn sisallysluettelon maéarit-
telemalla jaolla.

Tampuurissa huoltokirjan liittet ja tiedostot tallennetaan kohteen dokumenttipankkiiin Hankkeet ja
projektit-kansioon ja sielta valitaan sopiva alikansio.

4.2 HASO- ja Hitas-kohteita koskevat erityistoimenpiteet

HASO- tai Hitas-kohteen huoltokirja voidaan luoda FimX:4an Helsingin kaupungin erillisyhtitksi
tai huoltokirjakoordinaattorin alle. Huoltokirjasopimus tehddan maaraaikaisena takuuajan loppuun
asti, jonka jalkeen taloyhtion tulee paattaa huoltokirjan jatkosta. Isanndinnin ja huoltoyhtion kilpai-
lutuksessa tulee huomioida vaatimukset séahkdisen huoltokirjan kaytdsta. Yhtion talousarviossa ja
rakennuttamissopimuksessa tulee huomioida sahkoisen huoltokirjan asettamat vaatimukset.

5 Huoltokirjan sisaltamat asiat

Huoltokirjan sisaltdé koostetaan vastaamaan hanketta. Huoltokirjan kokoamisen pohjana suositel-
laan kaytettavan valmiita huoltokirjan mallipohjia, kuten KH-kortiston huoltokirjamalleja. Riippu-
matta huoltokirjan kokoamiseen kaytetysta mallipohjasta tulee huoltokirjan sisaltda seuraavat esi-
tetyt asiat:

Siséllysluettelo
1. Yleistiedot
2. Tavoitteet
. Paikantamispiirustukset
. Huolto-ohjelma
. Sisapuoliset materiaali-, laite- ja varustetiedot
. Ulkopuoliset materiaali-, laite- ja varustetiedot
. Huolto-ohjeet
. Toimintaohjeet hairittilanteessa
. Liiteaineisto
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Peruskorjauskohteissa olemassa olevaa huoltokirjaa tdydennetdan uusittujen materiaalien, laittei-
den ja varusteiden tiedoilla seka kaytto- ja huolto-ohjeilla. Samalla varmistetaan, etta huoltokirjaan
ei jaa vanhentunutta tietoa.

5.1 Yleistiedot

Yleistietojen avulla huoltokirjan kayttaja saa nopeasti yleiskuvan huollettavasta kiinteistosta ja sen
rakentamisen osapuolista.

Tampuuriin tehtdvassa huoltokirjassa tdydennetaan seuravat tiedot:

4
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* kohteen kustannuspaikkatasolla > tekniset tiedot, autopaikat seka laitetiedot.
* kohteen rakennustasolla > tekniset tiedot, varustelutiedot.

FimX:8an tehtavassa huoltokirjassa huoltokirjan liitteiden lisdksi FimX:aan taydennetdan kohteen
perustiedot, kohdekortti seka laite-ja tilatiedot sekd muodostetaan hankkeelle alustavat huoltoteh-
tavat. Lisaksi perustetaan kulutusseurannan mittarit kertoimineen.

Liitteisiin lisdtdan yhteystiedot suunnitteluun ja rakentamiseen osallistuneista yrityksista ja henki-
[Bista.

Tilatietoihin liitetdén pohjapiirustukset, jotka ovat myyntiaineiston tasoisia huoneistokohtaisia pii-
rustuksia pdf-muodossa.

5.2 Tavoitteet
Kerrotaan millaiset tavoitteet rakennukselle on suunnitteluvaiheessa asetettu:

o kayttoikatavoitteet: asetetaan rakennukselle, rakennusosille ja laitteille

e kunnossapitojaksot: huoltojaksojen pituus, joilla paastaan tavoiteltuun kayttdikaan, alus-
tava PTS

o sisdilmastotavoitteet: LVI-tydselostus

o talotekniikan asetusarvot: luovutusaineisto

e kulutustavoitteet: mittaussuunnitelma ja tavoitekulutuslaskelma

Tavoitteet sisaltdvat dokumentit litetdadn huoltokirjaan.

5.3 Paikantamispiirustukset

Huoltokirjaan sisallytetdan piirustukset, joista saa riittdvan yksildidyn kuvan kohteesta ja joiden
avulla huollettavat ja kunnossapidettavat kohteen voidaan yksiselitteisesti paikantaa. Paikanta-
mispiirustusten tulee sisaltda kaikkien huoltoa vaativien kohteiden sijainnit. Ks. vaadittavat asiat
litteesta 1.

5.4 Huolto-ohjelma

Kiinteistdn huolto-ohjelmasta tulee selvita sen rakenteiden ja laitteiden hoidon, huollon ja kunnos-
sapidon tehtavat ajoituksineen ja tehtavamaarittelyineen.

Huolto-ohjelmassa tulee esittdd ainoastaan kohteet, joihin tehdaan huoltotoimenpiteita. Huolto-
kohteita voidaan myds tarkentaa selventavin piirroksin esimerkiksi esittamalla siivousalueet poh-
jakuvaan piirrettyna.

Vuokra-asumiskohteissa tehtavalistana kaytetdan Hekan omaa Tampuurissa olevaa mallia.
FimX:8an laadittavaan huoltokirjaan huoltokirjakoordinaattori luo tehtavalistan FimX:aan. Tehta-
vat muokataan laitteiden osalta kohteen mukaisiksi (tyyppimerkinnat, huolto-ohjeet jne.).

5.5 Sisapuoliset materiaali-, laite- ja varustetiedot

Tiedot sisapuolella kaytetyistd materiaaleista, laitteista ja varusteista tiloittain maariteltyna.
o tilaselostukset
e Kkoje- ja laiteluettelot
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Asuntotuotan
puh: (09) 310

5.6 Ulkopuoliset materiaali-, laite ja varustetiedot

Tiedot ulkopuolella kaytetyistéd materiaaleista, laitteista ja varusteista.
e selostukset
e Kkoje- ja laite- ja kasviluettelot

5.7 Huolto-ohjeet

Huollettavien rakennusosien, laitteiden, koneiden, varusteiden ja kasvien kaytto- ja huolto-ohjeet
jaoteltuina loogisesti huoltokirja-ohjelmassa kaytdssa olevan dokumenttihierarkian mukaisesti.

5.8 Toimintaohjeet hairidtilanteissa

Huoltokirjan tulee sisaltaa yleiset toimintaohjeet hairidtilanteissa.

5.9 Liiteaineisto

Huoltokirjojoihin tallennetaan seka uudis- ettd peruskorjauskohteissa liiteaineistoksi huollon tarvit-
semaa aineistoa.

6 Huoltokirjan luovuttaminen

Huoltokirja luovutetaan sdhkodisessd muodossa Tampuuriin tai FimX:8an laadittuna e-huoltokir-
jana. Sahkoisen huoltokirjan sisalto tallennetaan lisaksi rakennuttajan projektipankkiin.

Liitteet

Liite 1. Paikantamispiirustukselta vaadittavat asiat

to
2611

Email: kymp.att.asiakaspalvelu@hel.fi

www.att.hel.fi
Att:n Ohjeet ja mallit - sivusto
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Paikantamispiirustuksesta vaadittavat asiat
Asemapiirustuksessa esitetaan mm. seuraavat tiedot:

Tilat:

LVI:

Automaatio:

Sahko:

Ulkoalueet:

Vesikatot:

tarkeimmat tekniset tilat ja kulkureitit niihin (lammaonjakohuone,
sahkdpaakeskus,
sprinkler-tilat, varavoima, iimanvaihtokonehuoneet, valvomo, ym.)

viemarikaivot,pumppaamot, erottimet
salaojakaivot

paavesimittari ja -sulku

putkistojen sulkuventtiiilit, ym.
iv-hataseiskytkimet

termostaatit, ajastimet, valoisuusanturit

sulatuslaitteet
paloilmoitin- tai palovaroitinkeskus
savunpoiston ohjauskeskus

lumenkasauspaikat, aurausohjeita (varoituksia mahdollisista herkéasti vahingoittuvista
rakenteista)
Kasvit ja viheralueet

konehuoneet, iimanvaihtokoneet vaikutusalueineen, puhaltimet, kattokaivot
sulatusjarjestelmat, antennit,
aurinkopaneelit

Pohjapiirustuksissa esitetaan mm. seuraavat tiedot:

LVI:

Sahko:

tekniset laitetilat

[Ammonjakokeskus

erityistekniikkaa sisaltavat yhteistilat (VSS, sauna, pesula jne.)

laitetilojen ulkopuolella sijaitsevat pumput, puhaltimet ja automatiikan kenttalaitteet
erikoiskaivot

sprinklerilaitteistot

pikapalopostit ja kdsisammuttimet

putkistojen paa- ja linjasulkuventtiilit

iv-koneet ja niiden paikalliset ohjauskeskukset /kytkimet

iv-hataseiskytkimet

valvonta-alakeskukset

palopellit (Kohteissa joissa peltien maara on suuri, suositellaan palopeltien esittdamistd omina ku-
vina)

keskukset (paakeskus, nousukeskukset, mittarikeskukset, kiinteistokeskus)
paaristikytkentateline ja aluejakamot

antennivahvistin
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