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1
Yleistä
Ympäristöministeriö on maankäyttö- ja rakennuslain 13 §:n (132/1999) sekä maankäyttö- ja ra-

kennusasetuksen 66 §:n (895/1999) nojalla antanut rakennuksen käyttö- ja huolto-ohjetta koskevat

määräykset ja ohjeet (A4).

Kiinteistön/rakennuksen käyttö- ja huolto-ohjeesta esitetään mm. seuraavia määritelmiä:

· se tarkoittaa kiinteistönpitoa tukevaa kiinteistökohtaista asiakirjakokonaisuutta
· se sisältää suunnittelussa ja uudis- ja korjausrakentamisessa päätetyt kiinteistön elinkaaritalouden perusteet

· sen avulla voidaan saavuttaa ylläpidon tavoitteet kiinteistön taloudelli​sen käyttöiän ajan
· siihen kootaan kiinteistön hoidon, huollon ja kunnos​sapidon lähtötiedot, tavoitteet, tehtävät ja ohjeet sekä asukkaille ja tilojen käyttäjille annettavat ohjeet
· siinä johdetaan rakennusosien ja laitteiden käyttöikätavoitteista niiden kunnossapitojaksot sekä edelleen tarkastusten ja huoltojen ohjelmat

· siinä esitetään hyvän energiatalouden ja sisäil​maston edellyttämiä hoito-, huolto- ja kunnossapitotehtäviä. 
Ympäristöministeriön määräyksien ja ohjeiden A4:n mukaan käyttö- ja huolto-ohje on laadittava (jollei erityisestä syystä muuta johdu) sellaista rakennusta varten, jota käytetään pysyvään asumiseen tai työskentelyyn. Ohje on laadittava myös silloin, kun tehdään korjaus- ja muutostyö, joka on verrattavissa rakennuksen rakentamiseen. Lisäksi ohje koskee soveltuvin osin korjaus- ja muutostyötä, joka muutoin edellyttää rakennuslupaa.

Rakennuksen käyttö- ja huolto-ohjeen laatimisesta määrätään rakennusluvassa siten kuin asetuksella tarkemmin säädetään. Käyttö- ja huolto-ohjeen tulee olla loppukatselmusta toimitettaessa siinä valmiudessa, että sen avulla kyetään käynnistämään kiinteistönhoito ja -huolto sekä kiinteistön kunnossapito. Rakennuksen käyttö- ja huolto-ohjeen tulee olla valmis niiden rakennusosien osalta, jotka ovat valmistuneet loppukatselmukseen mennessä. (A4)
Vastuu käyttö- ja huolto-ohjeen asianmukaisesta sisällöstä kuuluu rakennushankkeeseen ryhtyväl-

le. Rakennusvalvontaviranomaisen tulee loppukatselmuksessa tarkistaa, että rakennuksen käyttö-

ja huolto-ohje on asianmukaisesti laadittu. Asiasta tehdään merkintä loppukatselmuspöytäkirjaan. (A4)

Ympäristöministeriön määräyksien ja ohjeiden A2:n mukaan suunnittelua aloitettaessa rakennushankkeeseen ryhtyvän tulee pääsuunnittelijaa apuna käyttäen järjestää suunnittelijoiden yhteistyö rakennuksen käyttö- ja huolto-ohjeen laatimiseksi.

Käyttö- ja huolto-ohjeen laatiminen/kokoaminen voidaan antaa myös erillisellä sopimuksella ns. koordinaattorille tehtäväksi.
Rakennusalalla on yleisesti käytetty käyttö- ja huolto-ohje-nimikkeen sijasta huoltokirja-nimikettä. Tässä yhteydessä käytetään nimikettä: käyttö- ja huolto-ohje.

2
Käyttö- ja huolto-ohjeen laadinta sekä sisältö
Uudisrakennuksen ja perusparannuskohteen käyttö- ja huolto-ohje laaditaan suunnittelu- ja rakentamisprosessin yhteydessä, ja sen voi laatia/koota myös erikseen nimetty koordinaattori. Käyttö- ja huolto-ohjeen laadinnasta aiheutuu tehtäviä ja velvoitteita rakentamisen kaikille osapuolille, ja se edellyttää tiivistä yhteistyötä. Käyttö- ja huolto-ohjeen sisältämistä tiedoista osa kertyy suunnitteluprosessin aikana, osa rakennusprojektin edetessä ja osa käytön aikana. 
Rakennushankkeeseen ryhtyvän on huolehdittava, että rakennushankkeeseen osallistuvat tavarantoimittajat, suunnittelijat ja urakoitsijat toimittavat tuotteistaan asianmukaiset käyttö- ja huolto-ohjeet. Rakennushankkeen eri osapuolilta saadut käyttö- ja huolto-ohjeet liitetään osaksi koko kiinteistön/rakennuksen käyttö- ja huolto-ohjeita.
Käyttö- ja huolto-ohjeiden laadinta kannattaa sisällyttää osaksi suunnittelu- ja urakkasopimuksia. Näin käyttö- ja huolto-ohjeen laadintaketju on sopimusteknisesti aukoton ja jokainen osapuoli on sitoutunut myötävaikuttamaan käyttö- ja huolto-ohjeiden laadintaan ja kokoamiseen.
Uudisrakennuksen ja perusparannuskohteen  käyttö- ja huolto-ohje sisältää mm. seuraavia asioita:
· kiinteistön perustiedot (osoite, rakennusvuosi, omistus, pinta-alat, tilat käyttötarkoituksineen ja päärakenteet) 

· tiedot suunnittelijoista, urakoitsijoista/rakentajista, työnjohtajista ja viranomaisista 

· tiedot teknisistä järjestelmistä

· sisä- ja ulkopuolisten rakenteiden materiaalit 

· rakenteiden, rakennusosien, pinnoitus- ym. järjestelmien, koneiden ja laitteiden hoidon, huollon ja kunnossapidon tehtävät/toimenpiteet ohjeineen (tavoitteelliset käyttöiät, kunnossapitosuunnitelmat)
· CE-merkinnät, suoritustasoilmoitukset, energiatodistus ym. hyväksynnät ja sertifikaatit
· rakennus- ja erikoispiirustukset (rakennuslupa-, rakenne-, sähkö-, lvi-piirustukset ym.) 

· kulutusseuranta (sähkö, vesi, lämpö)

· huolto- ja korjauspäiväkirjan ylläpito ja vuosikustannusten seuranta 

· toimintaohjeet poikkeus- ja häiriötilanteissa.
Lisäksi esimerkiksi Suomen kansallinen liite standardiin SFS-EN 1993-1-9 mainitsee mm. että väsytyskuormitetun rakenteen käyttö-, huolto- ja tarkastusohjeet esitetään rakennusta tai väsytyskuormitettua rakennetta koskevassa käyttö- ja huolto-ohjeessa.

Käyttö ja huolto-ohjeen hyödyllisyyden kannalta on oleellista pitää se päivitettynä. Rakenteita, rakennusosia, pinnoitus- ym. järjestelmiä, koneita ja laitteita huollettaessa ja uusittaessa tulee käyttö- ja huolto-ohjetta muuttaa niiden osalta ajantasaiseksi. Käyttö- ja huolto-ohjeen osana olevan huolto- ja korjauspäiväkirjan täyttämisellä varmistetaan rakennuksen toimivuus kaikilta osiltaan koko elinkaarensa ajan.

Nykyaikainen käyttö- ja huolto-ohje voisi olla esim. netti- tai tietomallipohjainen sovellus, jota pystyisi päivittämään ja ylläpitämään ´sähköisesti´.
3
Rakennuksen käyttö- ja huolto-ohjepohja
Tässä luvussa esitetään lyhyt rakennuksen käyttö- ja huolto-ohjepohja jota voidaan täydentää ja muokata projektikohtaisesti.

3.1
Kiinteistön perustiedot

1. omistaja:


2. omistaja:


Osoite:


Kunta:

Kaupunginosa/kylä:

Kortteli:

Tontti/tila:


Tontti
Oma/Vuokra:
Tontin pinta-ala (m2):

Rakennusoikeus (m2):






Käyttämätön rak.oikeus (m2)
:          
Rakennus 
Huoneistoala (m2):

Kokonaiskerrosala (m2):

Tilavuus (m3):


Rakennusvuosi:

Erityistä (paalutus, maan vaihto yms.):
Teräsrungon tekniset laatuvaatimukset

	AIHE:
	VAATIMUS:
	SOVELLETTAVA STANDARDI:

	Toteutusluokka
	esim: EXC2
	SFS-EN-1090-2

	Esikäsittelyaste
	esim: P2, FeSa 2½
	SFS-EN ISO 8501, SFS-EN ISO 12944

	Hitsausluokka
	esim: C
	SFS-EN ISO 5817

	Polttoleikkausluokka
	esim: 442
	SFS-EN ISO 9013

	Olennaiset toleranssit
	esim: liitteen D.1 mukaisia
	SFS-EN 1090-2

	Toiminnalliset toleranssit
	esim: liite D.2, luokka 2
	SFS-EN 1090-2

	Korroosioneston odotettu käyttöikä
Rasitusluokka
Pintakäsittely
	esim:

yli 15 vuotta

C3

EP 200/3
	SFS-EN ISO 12944

	Värisävy
	
	


Kiinteistön muiden (teräs)rakenteiden laatuvaatimukset on esitetty suunnitelmissa/piirustuksissa (sähköinen arkisto).

3.2
Tiedot suunnittelijoista, urakoitsijoista, työnjohtajista ja viranomaisista 

Pääsuunnittelija:


s-posti/puh.


Arkkitehti:


s-posti/puh.


Rakennesuunnittelija:

s-posti/puh.
LVI-suunnittelija:


s-posti/puh.
Sähkösuunnittelija:


s-posti/puh.
Urakoitsijat, rakentajat, työnjohtajat




Pääurakoitsija:



s-posti/puh.

LVI-urakoitsija:



s-posti/puh.

Sähköurakoitsija:



s-posti/puh.
Viranomaiset


rakennusvalvonta/rakennustarkastaja:

s-posti/puh.
3.3
Tiedot teknisistä järjestelmistä
Seuraavat järjestelmäkirjaukset selvittävät kootusti kiinteistön eri järjestelmät ja niiden mallit ja tyypit.

Lämmitysjärjestelmä (eri tiloissa) 

Ilmanvaihtojärjestelmä (esim. koneellinen ilmanvaihto, konetyyppi, merkki jne.)

Muut järjestelmät (varashälytinjärjestelmä, koneet, laitteet yms.)

3.4
Sisä- ja ulkopuolisten rakenteiden materiaalit 

Kantavissa teräs- puu- ja betonirakenteissa käytetyt materiaalit on esitetty suunnitelmissa/piirustuksissa (sähköinen arkisto).

Sisäpinnat

	
	
	Tila 1
	Tila 2
	Tila 3

	Katto
	Tasoitepinnat
	
	
	

	
	Maalatut pinnat
	
	
	

	
	Paneeli
	
	
	

	
	Listat
	
	
	

	Seinät
	Tasoite
	
	
	

	
	Maali
	
	
	

	
	Tapetti
	
	
	

	
	Paneeli
	
	
	

	
	Listat
	
	
	

	Lattia
	Tasoite
	
	
	

	
	Liima
	
	
	

	
	Muovimatto
	
	
	

	
	Parketti/lamin.
	
	
	

	
	Laatta
	
	
	

	
	Listat
	
	
	


Ulkopinnat
	
	Seinäpaneeli
	Vesikate
	Kattopellit
	Ikkunapellit
	Vesikourut

	Materiaali
	
	
	
	
	

	Merkki
	
	
	
	
	

	Väri
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	Syöksytorvet
	
	
	
	

	Materiaali
	
	
	
	
	

	Merkki
	
	
	
	
	

	Väri
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ovet

	
	Pääulko-ovi
	Ulko-ovi 2
	Väliovet 1
	
	

	Sijainti
	
	
	
	
	

	
	Tyyppi
	
	
	
	
	

	
	Valmistaja
	
	
	
	
	

	
	Väri
	
	
	
	
	

	
	Helat
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Muuta
3.5
Rakenteiden, rakennusosien, pinnoitus- ym. järjestelmien, koneiden ja laitteiden hoidon tavoitteelliset käyttöiät, kunnossapitosuunnitelmat

Ohje:

Ympäristöministeriön määräyksien ja ohjeiden A4:n mukaan rakennuksen käyttö- ja huolto-ohje tulee laatia huomioon ottaen rakennuksen ja rakennusosien ominaisuuksien säilyminen suunnitellun käyttöiän ajan. Rakennuksen ja sen rakennusosien ominaisuuksien säilyminen edellyttää suunnitelmallista ylläpitoa. Tuotteen käyttöikää koskevia ilmauksia on pidettävä keinona valita oikeat tuotteet käyttöiän ja kestävyyden perusteella oikeaan paikkaan, eikä käyttöikää koskevia ilmauksia voi tulkita valmistajan tuotteelle antamaksi takuuksi.

Kunnossapidon kannalta merkityksellisistä rakennusosista esitetään käyttö- ja huolto-ohjeessa:

· rakennusosien käyttöikätavoitteet

· rakennusosien arvioituja kunnossapitojaksoja ennakoituine kunnossapitotoimenpiteineen

· tietoja pintarakenteista ja -materiaaleista ja niiden kunnossapitotoimenpiteistä.

3.5.1
Maalatut, sinkityt ja palosuojamaalatut metallipinnat
Maalatun pinnan kuntoa on seurattava vuosittain. Kuntotutkimuksessa on kiinnitettävä huomiota 

maalatun pinnan kuntoon, ruostumisasteeseen ja vesikaton osalta saumausten tiiviyteen. Maalivaurioiden ilmettyä huoltomaalaus on suoritettava mahdollisimman pian, jotta metallirakenteet eivät 

vaurioituisi ruostumisen seurauksena. 

Metallipintojen huoltomaalausväli on yleensä 10-15 vuotta riippuen käytetystä maaliyhdistelmästä ja ympäristöolosuhteista. Käsiteltävältä pinnalta on poistettava irtonainen maali, ruoste, lika ja mahdolliset rasvat ensin mekaanisesti (kaapien ja teräsharjaten) ja tarvittaessa suoritetaan puhdistus myös rasvoja liuottavalla aineella. Huolto/paikkamaalaus suoritetaan pinnoille kohteeseen sopivien käsittely-yhdistelmien mukaisesti.
Mahdollisen palosuojamaalauksen kuntoa tulee seurata vuosittain ja palonsuojamaalissa olevat vauriot korjata välittömästi maalauksen suojausominaisuuden varmistamiseksi. Vaurioitunut palonsuojamaali poistetaan kaapimalla tai hiomalla. Vaurioituneen alueen reunat viistetään. Palonsuojamaali maalataan järjestelmän vaatimaan kalvonpaksuuteen. Sitä ei saa levittää vanhan pintamaalin päälle. Lopuksi vauriokohta viimeistellään järjestelmään kuuluvalla pintamaalilla.

3.6
CE-merkinnät, suoritustasoilmoitukset, energiatodistus ym. hyväksynnät ja sertifikaatit

Käyttö- ja huolto-ohje & sähköinen arkisto
3.7
Rakennus- ja erikoispiirustukset
Käyttö- ja huolto-ohje & sähköinen arkisto
3.8
Kulutusseuranta (sähkö, vesi, lämpö)
	VUOSI

	mittarilukema

PÄIVÄ

[kWh]
	
	mittarilukema

YÖ

[kWh]
	
	YHTEENSÄ

[kWh]
	KULUTUS

/ KK

[kWh]

Vähennä kohdekuun lukemasta edellisen kuun lukema



	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	KUUKAUSI
	Siirto edellisen

vuoden joulukuulta


	
	Siirto edellisen

vuoden joulukuulta


	
	Siirto edellisen

vuoden joulukuulta


	

	Tammikuu


	
	+
	
	=
	
	

	Helmikuu


	
	+
	
	=
	
	

	Maaliskuu


	
	+
	
	=
	
	

	Huhtikuu


	
	+
	
	=
	
	

	Toukokuu


	
	+
	
	=
	
	

	Kesäkuu


	
	+
	
	=
	
	

	Heinäkuu


	
	+
	
	=
	
	

	Elokuu


	
	+
	
	=
	
	

	Syyskuu


	
	+
	
	=
	
	

	Lokakuu


	
	+
	
	=
	
	

	Marraskuu


	
	+
	
	=
	
	

	Joulukuu


	
	+
	
	=
	
	

	
	
	
	
	
	

	KOKO

VUOSI
	PÄIVÄ


	
	YÖ


	
	YHTEENSÄ




	
	VEDENKULUTUS

	VUOSI

	mittarilukema

[m3]
	KULUTUS

/ KK

[m3]

Vähennä kohdekuun lukemasta edellisen kuun lukema



	
	
	

	
	
	

	KUUKAUSI
	Siirto edellisen

vuoden joulukuulta


	

	Tammikuu


	
	

	Helmikuu


	
	

	Maaliskuu


	
	

	Huhtikuu


	
	

	Toukokuu


	
	

	Kesäkuu


	
	

	Heinäkuu


	
	

	Elokuu


	
	

	Syyskuu


	
	

	Lokakuu


	
	

	Marraskuu


	
	

	Joulukuu


	
	

	
	
	

	KOKO

VUOSI
	YHTEENSÄ



	(Vähennä joulukuun mittarilukemasta edellisen joulukuun vastaava lukema)


3.9
Huolto- ja korjauspäiväkirjan ylläpito ja vuosikustannusten seuranta 

Seuraaviin taulukoihin on koottu rakennuksen keskeisimmät huoltokohteet ja –toimenpiteet, joihin tulee kiinnittää erityistä huomiota. Huoltotoimenpiteet, tekijät ja ajankohdat kirjataan seuraavilla sivuilla oleviin huollot – lomakkeisiin.

Huoltotehtävät rakennuksen ulkopuolella
Merkkien selitykset:

1 = Tarkkaillaan jatkuvasti

2 = Tehdään säännöllisesti

3 = Tehdään tarvittaessa

4 = Tehdään useammin

5 = Ammattilainen tekee

	
	Kausihuollot

	Kiinteistön osa
	Huoltotoimenpide
	JATKUVA TARKKAILU
	JOKA KEVÄT
	JOKA SYKSY
	1 VUODEN VÄLEIN
	5 VUODEN VÄLEIN
	10 VUODEN VÄLEIN
	20 VUODEN VÄLEIN

	Rakennuksen vierustan puusto
	Puuston riittävä etäisyys vesikatteesta roskien vähentämiseksi
	
	
	2
	
	
	
	

	Salaojat
	Tarkistus vuosittain ja puhdistus tarvittaessa
	
	
	
	2
	
	
	

	Ulkopinnat
	Tarkistus vuosittain ja huolto tarvittaessa
	
	
	
	2
	
	
	

	Ikkunat, ulko-ovet
	Tarkistus vuosittain ja huolto tarvittaessa (tiivisteet, saranat)
	
	
	
	2
	
	
	

	Vesikatto
	Tarkistus vuosittain, puhdistus, huolto ja korjaus tarvittaessa 
	
	
	
	2
	
	
	

	Sadevesijärjestelmä
	Roskien poisto, liitosten ja putkiston tarkistus keväällä ja syksyllä
	
	2
	2
	
	
	
	

	IV-piiput
	Piippujen ja katon liitoskohtien tarkistus
	
	
	
	2
	
	
	


Huoltotehtävät rakennuksen sisäpuolella

	
	Kausihuollot

	Kiinteistön osa
	Huoltotoimenpide
	JATKUVA TARKKAILU
	JOKA KEVÄT
	JOKA SYKSY
	1 VUODEN VÄLEIN
	5 VUODEN VÄLEIN
	10 VUODEN VÄLEIN
	20 VUODEN VÄLEIN

	Ruuviliitokset
	Kireys; tarvittaessa kiristys (Huom. oikea momentti)

-siirtymät, liikkumiset
Mahdollisten siirtymien ja liikkumisten syyt ja seuraukset tulee selvittää ja suunnitella tarvittaessa korjaustoimet.

	
	
	
	
	3
	
	

	Kosteiden tilojen lattiarajat
	Saumauksen tarkistus rajakohdassa
	1
	
	
	2
	
	
	

	Seinien ja lattialaattojen saumat
	Saumojen kunnon tarkistus, silikonien paikkaus
	1
	
	
	2
	
	
	

	Lattiakaivot, hajulukot
	Puhdistus, lattian ja kaivojen saumakohdan tarkistus
	1
	
	
	2
	
	
	

	Vesikalusteet
	Liitosten tarkistus
	1
	
	
	2
	
	
	

	Termostaattiventtiilit
	Säännöllinen tarkkailu, vaihto tarvittaessa, mallista riippuen n. 20 vuoden välein
	1
	
	
	
	
	3
	2

	Ilmanvaihtokoje
	Puhdistus ja tarkistus valmistajan ohjeiden mukaan
	
	3
	3
	2
	
	
	

	IV-putkisto
	Nuohous 10 vuoden välein LVI-alan ammattilaisen toimesta
	
	
	
	
	
	5
	

	IV-venttiilit
	Puhdistetaan ilmanvaihtoventtiilit ja korvausilmasäleiköt vuoden välein
	
	
	
	2
	
	
	


Huolto: 

Päiväys:

Tekijä:


Kustannukset, havainnot, muuta:

Huolto: 

Päiväys:

Tekijä:


Kustannukset, havainnot, muuta:

Huolto: 

Päiväys:

Tekijä:


Kustannukset, havainnot, muuta:

3.10
Toimintaohjeet poikkeus- ja häiriötilanteissa

Ohje:
Kiinteistön toiminnasta tai sijainnista johtuen voidaan tarvita erilaisten poikkeustilanteiden varalle toimintaohjeet, miten toimitaan poikkeustilanteessa, jotta vaurioita ei synny tai ne jäävät mahdollisimman pieniksi. Tällaisia tilanteita ovat mm: 

· kaukolämmön toimituksen keskeytyminen pakkaskautena 

· sähkönjakelun keskeytyminen

· teknisille järjestelmille tehtävät erityistarkkailut kovan pakkasjakson aikana toimintojen varmistamiseksi

· ilmanvaihtokoneiden toiminta-ajat pitkien hellejaksojen aikana

· tulvavaara-alueilla sijaitsevien rakennusten kellaritilojen laitteiden toiminnan varmistaminen.
Lähteet:

A4, Rakennuksen käyttö- ja huolto-ohje. Määräykset ja ohjeet 2000. Ympäristöministeriö, asunto- ja rakennusosasto. Suomen rakentamismääräyskokoelma.
Rakennustietokortisto, 1999. RT 18-10713, Toimitilakiinteistön huoltokirjan laadinta.
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