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1 Yleistä 
 
 
Tervetuloa sähköisen huoltokirjan käyttäjäksi! Huoltokirjaan kootaan sellaiset oleelliset tiedot, jotka 
auttavat saavuttamaan pientalon ylläpidon tavoitteet kiinteistön taloudellisen käyttöiän ajan. Näistä 
lähtökohdista huoltokirja ohjaa toteuttamaan kiinteistön säännöllistä huoltoa ja kunnossapitoa sekä 
ylläpitämään laitteistojen ja rakenteiden tarkoituksenmukaista energiatehokkuutta ja turvallisuutta. 
Huoltokirja myös opastaa ennakoivaan kiinteistönpitoon ja auttaa ongelmatilanteiden selvittämistä.  
 
Talokohtaisen huoltokirjan laadintavaihe vaatii hieman paneutumista ja tietojen keräämistä. Kaik-
kia huoltokirjan tietoja ei tarvitse koota heti vaan niitä voi lisätä vähitellen aina, kun jokin tieto löy-
tyy. Ensi vaiheessa on suositeltavaa tarkistaa, muokata ja täydentää perustiedot oman kiinteistön 
ja sen tekniikan ratkaisujen mukaisiksi. Alkuvaiheen täyttötyön jälkeen huoltokirjan hyötykäyttö su-
juu helposti kiinteistönpidon työkaluna. 
 
Tarpeellisten perustietojen osalta täytetty huoltokirja sisältää vielä kohtia, joita täytetään ajan 
myötä. Huoltokirjaan tehdään merkintöjä vuosittain tai useammin, jopa kuukausittain tarkastusten, 
huoltojen, korjausten, kulutusseurannan yms. yhteydessä. 
 
Kulutusta on syytä seurata kuukausittain. Kulutuksia voidaan tällöin verrata vastaavaan ajankoh-
taan aikaisempina vuosina. Jos kulutuksessa ilmenee poikkeamia, vaihtelun syy tulisi selvittää. 
Poikkeamien avulla voidaan havaita esimerkiksi säätölaiteviat tai vesivuodot. 
 
Huoltosuunnitelmaa tulee myös tarkastella kuukausittain, jotta olet ajan tasalla laadituista huolto-
töistä. Säännöllisillä tarkastuksilla ja huolloilla huolehdit kiinteistön energiatehokkuudesta ja turval-
lisuudesta, kuin myös sisäilman laadusta ja energiataloudesta. 
 
Dokumenttien hallintaan on syytä tallentaa kiinteistön rakentamis- ja korjausvaiheiden asiakirjat, 
jotta tiedot löytyvät myöhemmin helposti ja vaivattomasti. Voit tallentaa mm. valvonta- ja rakennus-
lupa-asiakirjat, käyttöohjeet, piirustukset sekä muun suunnitteluaineiston. Lisäksi sopimukset, ku-
ten tontin vuokrasopimus tai jäte-, sähkö-, vesisopimukset.  
 
 
On suositeltavaa, että käytät uusimpia selainversioita sivujen yleisen toimivuuden vuoksi. Huolto-
konsepti toimii seuraavilla selaimilla 
 

• Internet Explorer 8, ja siitä uudemmat versiot, asenna tästä 

• Firefox, asenna tästä 

• Google Chrome, asenna tästä 
 
Mikäli käytössäsi on jokin muu selain, emme voi taata huoltokirjan toimivuutta.  
 
Mahdollisissa ongelmatilanteissa ota yhteys Omakotiliittoon puhelimitse (09) 680 3710 tai sähkö-
postilla toimisto@omakotiliitto.fi. 
 
 
 
 
 
 
 

http://windows.microsoft.com/fi-FI/internet-explorer/download-ie
http://www.mozilla.org/fi/firefox/fx/
http://www.google.com/intl/fi/chrome/browser/
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2 Kirjautuminen huoltokirjaan 
 
Huoltokirjaan kirjaudutaan kuten jäsensivuillekin, omalla jäsennumerolla ja salasanalla (oletussala-
sana on oma postinumerosi). 
 
Huoltokirjan linkki löytyy osoitteessa www.omakotiliitto.fi/huoltokirja. Itse linkki näkyy vain kirjautu-
neille jäsenille. 
 
 
 
  
 
 
 
Jos olet unohtanut salasanasi, voit tilata uuden tästä linkistä https://www.omakotiliitto.fi/unohtu-
nut_salasana 
 
 

 

http://www.omakotiliitto.fi/huoltokirja
https://www.omakotiliitto.fi/unohtunut_salasana
https://www.omakotiliitto.fi/unohtunut_salasana
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3 Perustiedot 
 
Onnistuneen ensimmäisen kirjautumisen jälkeen siirryt automaattisesti muokkaamaan perustieto-
jasi.  
 
3.1 Kiinteistö- ja rakennustiedot 
 
Tässä vaiheessa voit lisätä tai muokata kiinteistö-, tontti- ja rakennustietojasi. 
 

1. Valitse Lisää kiinteistö/tontti/rakennus 

 
 

2. Täytä aluksi kiinteistön perustietosi. Tämän jälkeen valitse alhaalta Seuraava vaihe. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tietoja hyödynnetään ominaiskulu-
tuksessa, joka näkyy myöhemmin 
etusivulla. 

Täytä vähintään kiinteistön nimi, muita 
tietoja voit täydentää jälkikäteen 
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3. Voit halutessasi liittää omakotitalosi kuvan huoltokirjaan valitsemalla Lisää kiinteistölle 
etusivun kuvia.  

 
Tämän jälkeen aukeaa ponnahdusikkuna kuvan liittämiselle. Voit liittää kuvan tietokoneel-
tasi valitsemalla Lisää kuvatiedosto. 
 
Kuvan lisäämisen jälkeen paina Tallenna ja tämän jälkeen Seuraava vaihe. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Lisää kiinteistölle etusivun kuvia. 
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4. Täytä seuraavaksi tontin tietosi. Täytettyäsi tontin tiedot valitse Seuraava vaihe. 

 
 
 

5. Täytä seuraavaksi päärakennuksen tiedot. Täytettyäsi tiedot valitse Seuraava vaihe. Voit 
vaihtoehtoisesti valita Valmis, mikäli et halua lisätä muita rakennuksia. 

 

 
 

HUOM! Vie rasitesopi-
mukset ja muut sopimuk-
set osaksi Dokumenttien 
hallintaa, kohteen perus-
tamisen jälkeen. 
 

Täytä vähintään tontin nimi, muita tietoja 
voit täydentää jälkikäteen. 
 

Täytä vähintään rakennuksen nimi, muita 
tietoja voit täydentää jälkikäteen. 
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6. Viimeisessä vaiheessa voit lisätä kiinteistölle muita rakennuksia valitsemalla Lisää uusi ra-
kennus. 
 
Tämän jälkeen aukeaa ponnahdusikkuna muun rakennuksen tietojen lisäykselle. Täytetty-
äsi rakennustiedot valitse Tallenna.  
 
Tämän jälkeen voit valita alhaalta Valmis. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 Kulutusmittarit 
 

1. Valitse Lisää kulutusmittarit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(Voit nyt myös ohittaa tämän vaiheen valitsemalla Ohita ja siirry seuraavaan vaiheeseen. Kulutusmittareita 
on mahdollista lisätä myöhemmin.) 
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2. Tämän jälkeen aukeaa ponnahdusikkuna kulutusmittareiden lisäykselle. Valitse omakotita-
losi perusmittarit ja lämmitystarvelukupaikkakunta vetovalikoista. Lopuksi paina Tallenna. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
3.3 Huoltosuunnitelma 
 

1. Viimeisessä vaiheessa voit laatia omakotitalollesi huoltosuunnitelman. Tarkoituksena on va-
lita ne huollettavat kohteet, jotka kiinteistössäsi on. Valitse Luo huoltosuunnitelma.  

 
 

Lisätietoja: http://www.mo-
tiva.fi/julkinen_sektori/energi-
ankayton_tehostaminen/kiin-
teistojen_energianhallinta/ku-
lutuksen_normitus 
 

http://www.motiva.fi/julkinen_sektori/energiankayton_tehostaminen/kiinteistojen_energianhallinta/kulutuksen_normitus
http://www.motiva.fi/julkinen_sektori/energiankayton_tehostaminen/kiinteistojen_energianhallinta/kulutuksen_normitus
http://www.motiva.fi/julkinen_sektori/energiankayton_tehostaminen/kiinteistojen_energianhallinta/kulutuksen_normitus
http://www.motiva.fi/julkinen_sektori/energiankayton_tehostaminen/kiinteistojen_energianhallinta/kulutuksen_normitus
http://www.motiva.fi/julkinen_sektori/energiankayton_tehostaminen/kiinteistojen_energianhallinta/kulutuksen_normitus
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Tämän jälkeen aukeaa ponnahdusikkuna tehtäväpakettien lisäämiselle. 
 

2. Lisää omakotitalosi tehtävät raksittamalla halutut tehtäväpaketit. Voit valita ne yksitellen tai 
vaihtoehtoisesti valita kaikki raksittamalla ylimmän laatikon. 
 
Pääset tarkastelemaan tehtävän kuvauksia + symboleista. 
 
Paina lopuksi ponnahdusikkunan alhaalta Valmis. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Raksita omakotitaloosi 
sopivat tehtäväpaketit. 

2. Voit tarkastella tehtäväpaketin tietoja 
klikkaamalla [+] symbolia. Tarkempi 
tehtävänkuvaus aukeaa, kun asetat 
osoittimen info symbolin päälle.  
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3. Huoltokirja on nyt valmiina käyttöösi. Paina vielä Palaa aloitussivulle. 

 

Pääset halutessasi myöhemmin muokkaamaan omakotitalosi perustietoja. Pääset 
takaisin perustietojen muokkaukseen ylävalikon Omakoti -linkistä. 
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4 Aloitus-/etusivu 
 

 
 
Etusivulla näkyy omakotitalon huollon, kulutusseurannan ja kunnossapidon hallinnan tilanne. 
 
Käyttöpäiväkirja merkintöjen lukumäärät näyttävät valmiiden ja käsittelyssä olevien merkintöjen 
määrän. 
 
Huoltosuunnitelma kertoo kiinteistön eri huoltojen tilanteen. Se ilmoittaa prosentteina valmiusas-
teen edellisen kokonaisen 1 kuukauden kuitattujen tehtävien osuuden suunniteltujen tehtävien ko-
konaismäärästä. Lisäksi se kertoo kuittaamattomien tehtävien kokonaismäärän edellisen 1 kuu-
kauden ajalta 
 
Energia ja vesi eli kulutusseurantatietojen tilanne kertoo kulutuslajeittain (lämpö, sähkö ja vesi) 
kuluvan vuoden ominaiskulutuksen. Uusien kulutuslukemien lisääminen on mahdollista etusivun 
ylävalikon kohdasta Energia ja Vesi ja Syötä mittarilukemat. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ylhäältä pääset siirtymään huol-
tokirjassa eri toiminnallisuuksiin. 
Toiminnot aukeavat asettamalla 
osoittimen kuvakkeen päälle  

Kohdesalkusta 
valitaan kiin-
teistö, tontti tai 
rakennus. 

Yhteystiedot, ilmoitustaulu ja 
lisätiedot. 

Asettamalla osoittimen info sym-
bolin päälle saat lisätietoja näky-
mästä. 
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5 Energia ja Vesi 
 
Kulutusseurannan toiminnallisuuksiin pääset siirtämällä osoittimen Energia ja Vesi kuvakkeen 
päälle.  
 

• Pääset syöttämään mittarilukemia valitsemalla Syötä mittarilukemat. 

• Pääset käsittelemään/muokkaamaan mittareita valitsemalla Mittarit. 

• Pääset ottamaan kulutusseurannan raportin valitsemalla etusivulta Energia. 
 

(Pääset tarkennettuihin raportteihin valitsemalla Raportit Energia ja veden kuvakkeen alta.)  
 
5.1 Mittarilukemien syöttö 
 

1. Aseta aluksi lukulomakkeelle todellinen lukupäivä. Ohjelma jyvittää kulutuksen lukupäivien 
välille. 

2. Tämän jälkeen syötä luettu lukema/lukemat ja paina lopuksi Tallenna lukemat. 
3. Pääset myös halutessasi suoraan lukulomakkeelta ottamaan kulutusraportin valitsemalla 

Kulutuslajikohtainen raportti. 
 

 
 
 
 

 
(Voit avata lukulomakkeen myös PDF -tiedostona, jonka jälkeen voit tulostaa lomakkeen pape-
rille.) 

 
 
 
 

1. Aseta lukupäivä. Lukemien oletuslukupäivä 
asettaa päivämäärän jokaiselle mittarille. 

2. Syötä mittarilukemat 

3. Tallenna lukemat 

Huom! Selaimen täytyy 
hyväksyä ponnahdusikku-
nat Huoltokonseptisivulta, 
jotta raportit aukeavat. 

Huom! Lukulomakkeella voit myös lisätä kulutuksen historiatie-
toja. Jos tallennuksen yhteydessä lukemalaatikon reunukset 
muuttuvat punaiseksi ja ohjelma huomauttaa suuruusluokan 
muutoksesta, niin paina uudestaan Tallenna lukemat.  
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5.2 Mittarit 
 
Tässä toiminnossa voit tarkastella/muokata olemassa olevia, tai lisätä kokonaan uusia mittareita.  
Lisäksi voit tarkastella/muokata mittarilukemia, tai tarvittaessa lisätä mittarinvaihtoja. 
 
 
 

 
 

1. Valitse Näytä mittarilukemat muokataksesi mittarilukemia. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Poista mittari 

Lisää mittari 

[+]symbolista voit tarkastella 
ja mittarin ominaisuuksia ja 
tarvittaessa muokata mittarin 
perustietoja 

 

1. Näytä mittarilukemat. 

Voit poistaa tai muokata syötettyjä 
lukemia painamalla > väkäsestä. 

Voit lisätä uuden lukeman paina-
malla Lisää lukema. 
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6 Huoltosuunnitelma 
 
Huoltosuunnitelman toiminnallisuuksiin pääset siirtämällä osoittimen Huoltosuunnitelma kuvak-
keen päälle.  
 

• Pääset käyttämään huoltosuunnitelmaa valitsemalla Huoltosuunnitelman käyttö. 

• Pääset ottamaan huoltosuunnitelman raportteja valitsemalla Raportit. 
 
 
 

6.1 Huolto suunnitelman käyttö 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

[+]symbolista 
voit tarkastella 
tehtävänkuvauk-
sia. 

 

Kuittaa valmiiksi. 

Ota tehtävä käsittelyyn. 

Voit tarkastella 
eri ajanjaksoja. 

Huoltosuunnitelmaan. 
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7 Käyttöpäiväkirja 
 
Käyttöpäiväkirjaan voit merkitä kiinteistön juoksevia toimenpiteitä/tapahtumia. Näistä toimista kan-
nattaa ottaa myös valokuvia, jotka voi tallentaa merkinnän yhteydessä.  
 
Käyttöpäiväkirjan toiminnallisuuksiin pääset siirtämällä osoittimen Käyttöpäiväkirja kuvakkeen 
päälle.  
 

• Pääset käyttöpäiväkirjan merkintöihin valitsemalla Käyttöpäiväkirja. 

• Pääset ottamaan käyttöpäiväkirjan tapahtumaraportin valitsemalla Raportit. 
 

 
1. Lisää uusi käyttöpäiväkirjamerkintä 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. Lisätäksesi käyttöpäiväkirjamerkinnän valitse 
Lisää uusi käyttöpäiväkirjamerkintä. 

2. Kirjoita merkintä kuvauskenttään ja va-
litse tapahtumapäivä. Tämän jälkeen valitse 
palvelualue kohdasta omakotitalosi. Voit 
myös liittää käyttöpäiväkirja merkinnälle do-
kumentin tai kuvan. 

3. Paina lopuksi joko Tallenna ja kuittaa 
valmiiksi, tai Tallenna ja ota käsittelyyn.  

Käyttöpäiväkirjaan. 
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8 Kunnossapito 
 
Merkitse kunnossapitoon tiedot tulevista toimenpiteistä, niiden toteutusajankohdista ja kustannus-
arvoista. Voit myös merkitä kiinteistössä tehdyt kunnossapito-, korjaus- ja perusparannustyöt.  
Kunnossapitosuunnittelua kannattaa tehdä ainakin viisi vuotta eteenpäin. 
 
Kunnossapidon toiminnallisuuksiin pääset siirtämällä osoittimen Kunnossapito kuvakkeen päälle.  
 

• Pääset hallitsemaan kunnossapidon toimenpiteitä valitsemalla Toimenpiteet. 

• Pääset kunnossapidon raportteihin valitsemalla Raportit. 
 

 
 
 
8.1 Toimenpiteet 
 
 

 
 
 
 

Lisätäksesi toimenpiteen valitse Lisää 
uusi toimenpide. 

Poista toimenpide. 

[+]symbolista 
voit tarkastella 
laadittua toimen-
pidettä. 

 

Kunnossapitoon. 
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Lisää uusi toimenpide 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Kirjoita toimenpiteelle nimi 
ja valitse toimenpideluokka.  

2. Valitse ajoitus toimenpiteelle 
ja tämän jälkeen määrittele 
kustannusarvio. 

3. Seuraavaksi voit antaa va-
paan kuvauksen toimenpiteelle. 

4. Voit käydä loput vaiheet läpi valit-
semalla Seuraava Vaihe.  
 
Toimenpiteen ollessa valmis, voit 
vaihtoehtoisesti valita Valmis. 
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9 Dokumentit 
 

Dokumenttien toiminnallisuuksiin pääset siirtämällä osoittimen Dokumentit kuvakkeen päälle.  
 

• Pääset käsittelemään dokumentteja valitsemalla Dokumenttien hallinta. 

9.1 Dokumenttien hallinta 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Poista dokumentti. 

 

Avaa dokumentti. 

 

Lisää uusi dokumentti  

[+]symbolista 
voit tarkastella 
dokumentin tie-
toja. 

 

Pääset muokkaamaan do-
kumentin tietoja valitse-
malla Muokkaa. 
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1. Lisää uusi dokumentti 
 
 
 

                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Valitse Lisää dokumen-
tille tiedostoja tai Lisää 
linkki www-sivuille. 
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10 Raportit 
 
Huoltokonseptista voit ottaa monia hyödyllisiä raportteja liittyen omakotitalon tapahtumiin ja kulu-
tusseurantaan. 
 
10.1 Raporttien esikatselu 
 
Mikäli Raporttien esikatselu ei toimi, niin ongelmana voi olla selaimen ponnahdusikkunoiden esto. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Huoltokirja on Omakotiliiton maksuton jäsenpalvelu. Huoltokirjan saat käyttöösi liitty-
mällä Omakotiliiton jäseneksi www.omakotiliitto.fi. 

 

HUOM! Ponnahdusikkunan esto: 

Raportin esikatselu ei onnistu, jos ponnahdusik-
kunoiden esto on päällä. 

Kun ponnahdusikkunoiden esto on käytössä, Tie-
topalkissa näkyy keltaisella viesti "Ponnahdusik-
kuna estetty” tai Pop-up blocked”. Voit tarkas-
tella ponnahdusikkunaa tai lisäasetuksia nap-
sauttamalla tätä.” 

Avautuvasta ponnahdusvalikosta valitse kohta 
”Always allow Pop-ups from This Site” tai ”Salli 
aina tämän sivun ponnahdusikkunat” 

Tämän jälkeen raportti aukeaa normaalisti. 


