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BEM-Palvelun Sivuvalikon kohtaan <Ohjeet>

seka nettisivuillemme:

www.sykoy.fi > Materiaalipankki - Rakentaminen

Hankkeiden dokumentointiin liittyvat myo6s seuraavat ohjeet:
Suunnitteluaineiston muotovaatimukset (CAD-ohje)
Rakennuttamisohje
BEM-palvelu / projektipankkiohjeet
Tietomanagerointipalvelun kuvaus
TATE-jarjestelméaohje

VERSIOHISTORIA

Versio Pvm Kirjoittaja Kommentti

2.1 19.4.2021 Maria Koski Paivitetty sahkoisen allekirjoittamisen tuomat lisdykset
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Loppudokumenttien luovutusohje
1. Yleista

1.1. Ohjeen soveltaminen

Asiakirjojen luovutusohjetta sovelletaan kaikissa Suomen Yli-
opistokiinteistot Oy:n (SYK:n) rakennushankkeissa ja muissa
sellaisissa projekteissa, joiden tuloksena syntyy SYK:n kiinteistova-
rallisuutta koskevia teknisia dokumentteja yllapito-organisaation
kayttdéon. Ohjeistuksen noudattaminen on tarkeaa, jotta SYK Oy pys-
tyy hallinnoimaan kiinteistomassaa ja siihen liittyvia projekteja te-
hokkaasti.

Ohje on laadittu laajempien korjausrakentamis- ja uudisrakennushank-

keiden tarpeisiin, mutta tatd luovutusohjetta noudatetaan aina, ellei han-

kekohtaisilla tarkennuksilla muuta sovita.

Padséantoisesti kampusmanagerien tilaamissa yllapitokorjauksissa

kaikki luovutusaineisto toimitetaan samalla tavalla kuin suuremmissakin

hankkeissa tdmén ohjeen mukaan.

Loppudokumenttien luovutusohjeella pyritadn yhtendisen toimintata-
van luomiseen Suomen Yliopistokiinteistét Oy:n (SYK Oy) rakennus-
hankkeiden luovutusaineiston kokoamiselle ja tilaajataholle toimitta-
miselle. Se tdydentda SYK Oy:n muita rakennushankkeen ja yllapi-
don dokumentoinnin ohjeistuksia. Muut ohjedokumentit on lueteltuna
taman ohjeen etusivulla.

SYK Ov pyrkii kaikessa dokumentaatiossaan aineiston digitaa-
liseen tallentamiseen ja arkistointiin. Tata tavoitetta tuke-
maan kaytossamme ovat sahkoiset projektipankit ja sahkoi-
nen huoltokirja BEM, jonne luovutusaineisto ensisijaisesti

kootaan ja tallennetaan. Lisaksi asiakirjojen sahkoiset allekir-
joitukset on kaytdssa Visma Sign -jarjestelmassa. Taman li-
saksi edellytamme tasséa ohjeessa erikseen mainittavan luovutusai-

neiston toimittamista paperitulosteina koottuna arkistokoteloihin tai
mappeihin. Tama ei siis tarkoita sitd, etta kaikki BEMissa oleva ai-
neisto tulostetaan paperitulosteiksi, vaan paperisena toimitetaan
vain:

Paperitulosteina seldkkeellisiss&a mapeissa toimitetaan

ainoastaan alkuperainen, allekirjoitettu tai leimattu paperi-
aineisto, kaikki piirustukset ym. tekniset asiakirjat toimite-

taan vain sdhkoisesti projektipankkKiin.

Rakennushankkeissamme padsaantdisesti rakennuttajakonsultti vas-
taa suunnitelmien ja hankeasiakirjojen kokoamisesta SYK Oy:n oh-
jeiden mukaiseen luovutuskuntoon ja niiden siirtamisesta tilaajalle.
Tarvittaessa SYK Oy ohjaa ja neuvoo aineiston luovutuksen valmiste-
luun seka sopii yhteistydssé konsultin kanssa kunkin luovutuksen yk-
sityiskohtaisen toteuttamistavan ja aikataulun.
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1.2. Teknisen dokumentoinnin muotovaatimusten kokonaisuus

SYK Oy:lle luovutettavan aineiston tuottamisesta, kokoamisesta, tar-
kastamisesta ja luovuttamisesta annetaan ohjeita ja maarayksia
useissa toisiaan taydentavissa ohjeissa. Naita ohjeita ovat:

Suunnitteluaineiston muotovaatimukset

(CAD-ohje)

Suunnitteluaineiston muotovaatimukset on laadittu yh-
tendisen suunnitteluaineiston luomiseksi Suomen Yli-
opistokiinteistot Oy:n (SYK Oy) rakennushankkeiden ja
ajantasapiirustusten hallintaa varten.

Tama ohje sisaltaa myods SYK Oy:n yleisia tavoit-
teita ja ohjeita tietomallien kaytosta hankkeissa
seka vaatimukset tietomallisuunnitelmalle. Ne tu-
lee ottaa huomioon tietomallinnettuja kohteita
johdettaessa ja suunniteltaessa.

Ohjeessa maéaaritelldaédn eri suunnittelualojen tuottamien
CAD-tiedostojen ja tietomallien teknisia muotoseikkoja.
Ohjeessa on lisaksi méaéaritelty suunnitelmiin liittyvien
teksti-, taulukko- ja kuvatiedostojen muotoseikkoihin
liittyvia asioita.

Rakennushankkeiden digitaalisten suunnitelmien jarjes-
telmalliselld ja yhdenmukaisella hallinnalla on tavoit-
teena tuottaa SYK Oy:n rakennuksista kattava ja luotet-
tava dokumenttiarkisto yllapito-organisaation kayttéon
seka toisaalta tehostaa rakennushankkeen osapuolien
valista suunnittelutiedonvaihtoa hankkeen aikana.

Ohjeistuksen noudattaminen on tarkead, jotta SYK Oy
pystyy hallinnoimaan kiinteistdmassaa ja siihen liittyvia
projekteja tehokkaasti.

Projektipankkiohjeet (erikseen rakennuttajakonsultille, suunnitteli-
joille ja urakoitsijoille)

SYK Oy:n on laatinut ohjeet hankkeiden dokumentinhal-
lintaa varten ja ne on tallennettu SYK Oy:n perustamiin
projektipankkeihin. Tarkoituksena on dokumentoida
hankkeen eteneminen sen kaikissa vaiheissa ja saada
olemassa oleva tieto sailymaan myos hankkeen paatty-
misen jélkeen. Tavoitteena on toimintamalli, joka tuo-
daan kaikkien tietoon ja joka toimii tydkaluna paivittai-
sessé projektitydskentelyssd. Toimintamallia noudatta-
malla kaikki osapuolet tietavat, mista tietoa 10ytyy ja
kenen tehtaviin tiedon tallentaminen kuuluu (jokaisella
osapuolella on tuottamiensa dokumenttien tallennusvas-
tuu).

Ohje huoltokirjan laatimisesta ja yllapidosta

Huoltokirja on tydvéline kiinteistdon koko elinkaaren hal-
lintaan. Huoltokirja on tietolahde kiinteistén omistajalle
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seka kiinteistdn hoito- ja huoltopalveluiden tuottajille.
Toimintamalli, jossa kaikki kiinteistba kayttavat osapuo-
let hyddyntéavat huoltokirjaa yhteisena tyovélineena,
varmistaa kiinteistétietojen sailymisen ja kiinteist6a
koskevan historiatiedon kertymisen kiinteiston koko
elinkaaren ajan.

Huoltokirjaa kaytetdan tydkaluna kiinteistonhoitotydn
suunnittelussa ja laadunvarmistuksessa seka kunnossa-
pidon ennakoinnissa ja suunnittelussa. Huoltokirjaa kay-
tetdan myos kiinteistonhoidon kilpailuttamisessa ja
kiinteistonhoitosopimuksen laadinnassa.

Tama Loppudokumenttien luovutusohje
Ohje koskee rakennustydn toteutusta vastaavien
loppudokumenttien toimittamista tilaajalle paperi-
tulosteina ja tiedostoina projektipankkiin.

2. Ohjeen kayttotarkoitus
2.1. Ohjeen tarkoitus

Tama ohje koskee rakennustyon loppudokumenttien toimittamista
tilaajalle paperitulosteina ja tiedostoina projektipankissa. Tarvitta-
essa lisdohjeita saa SYK Oy:n hankevastaavalta.

Sahkdisten loppudokumenttien tiedostomuodot ja tekniset muoto-
vaatimukset toteutetaan SYK Oy:n CAD-ohjeen mukaisina. Loppu-
dokumentit ovat oma kuvasarjansa, ei uusi revisio suunnitte-
lunaikaisista tiedostoista. Nimitssa tulee olla asiasta kertova pii-
rustuslajimerkinta. Loppudokumenteista laaditaan omat luettelot.

Ohjeen tarkoituksena on kertoa rakennuttajakonsulteille, millaista
manuaalista aineistoa SYK haluaa itselleen toimitettavan loppudoku-
mentteina, miten luovutusmenettelyssa tulee toimia ja kuinka ta-
pahtumat kirjataan luovutuslistaan.

2.2. Ohjeen tavoitteet

Ohjeen tavoitteena on saada hankkeesta laadukkaita dokumentteja,
jotka pystyvéat palvelemaan SYK:n kiinteistdliiketoimintaa. Jokainen
muutostapahtuma rakennuksen elinkaaren aikana aiheuttaa paivitys-
tarpeita. Muuttuneet tiedot paivitetaan tilahallinta- ja vuokrausjarjes-
telmiin, huoltokirjoihin, kunnossapito-ohjelmiin, ajantasaisiin CAD-
tiedostoihin ja dokumenttiarkistoihin.

2.3. Ohjeen rajaus

Tama ohje ei sisélla tietoa hankkeen aikaisesta tiedostoversioiden
hallinnasta tai tiedostojen tallentamisesta projektipankkiin. Hank-
keen aikaisen toiminnan pelisddnngt sovitaan kunkin hank-
keen alussa suunnittelijoiden, rakennuttajakonsultin ja SYK:n asi-
antuntijoiden (esim. tietomanagerin) yhteistyolla erillisten projekti-
pankki- ja CAD-ohjeiden pohjalta.
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Hankkeen aikaisia tiedonhallinnan pelisdantdja suunnitelta-
essa on otettava huomioon taman ohjeen vaatimukset. Oh-
jeesta poikkeamisesta on sovittava erikseen hankekohtaisesti.

2.4. Ohjeen maarayksien esitystapa

Laadittu ohjeistus sisaltaa eritasoisia huomiokeinoja:

— Maéaraykset on alleviivattu ja korostettu punaisella. Mdarayk-
sia tulee ehdottomasti noudattaa.

— Ohjeissa on kaytetty lihavointia

— Perusteet tai vinkit pyydetyille asioille ovat tummansinisella.

2.5. Terminologiaa

Hankkeen toteutussuunnitelmat ovat urakoitsijan toteutusta
varten tehdyt yksityiskohtaiset revisioidut dokumentit eli ns. tyopii-
rustukset.

Urakoitsijan tarketiedot ovat toteutuksen yhteydessé tyodpiirustuk-
siin ndhden tehtyjen urakoitsijan muutosten kirjaukset. Usein
urakoitsija kirjoittaa ja piirtda ne kasin ns. punakynamerkintdina pa-
perisiin tyOpiirustuksiin. Vaihtoehtoisena toimintamallina on, etta
urakoitsija tilaa suunnittelijalta dwg-muotoiset piirustustiedostot ja
tallentaa tydmaa-aikaiset muutostiedot suoraan ao. tiedostoihin.
Toteutusvaiheen jalkeen urakoitsija tallentaa tarkepiirustukset
(skannattuna tai dwg-tiedostoina) projektipankkiin erillisen
"PROJEKTIPANKKIOHJE TYOMAATOTEUTUKSELLE” asiakirjan ohjei-
den mukaisesti. Suunnittelija kayttaa naita tietoja loppupiirustusten
laadinnan lahtotietona.

Urakan loppudokumentit ovat hankkeen viimeiset toteutussuunni-
telmat paivitettyina urakoitsijan toimittamilla tarketiedoilla. Ne ku-
vaavat hankkeen jalkeista tilaa eli valmista rakennusta péivi-
tettyin& urakoitsijoiden antamilla tarketiedoilla. Loppudokumentit
ovat "alku-dokumentteja” ja "raaka-ainetta” kaikkeen SYK:n myo6-
hempdaéan kiinteistoliiketoimintaan. Naiden dokumenttien tekeminen
sisaltyy normaalisti kaikkiin SYK:n hankkeisiin.

Sahkoisia loppudokumentteja ovat kaikki suunnittelijoiden teke-
maéat tietomallit, suunnittelutiedostot, piirustustiedostot, kaaviot,
tekstit, taulukot, tietokannat ja laskelmat, jotka kuvaavat valmista
rakennusta paivitettyin& urakoitsijoiden antamilla tarketie-
doilla. Hankkeen aikaiset merkinnat on poistettu (esim. puret-
tavat rakenteet, luonnokset, vaihtoehdot, muutosnuolet, jne.) ja esi-
tystavat on muutettu vastaamaan nykytilaa.

Manuaalisia loppudokumentteja ovat kaikki paperi- ja sahkai-
sessd muodossa luovutettava materiaali, joka kuvaa valmista raken-
nusta paivitettynéd urakoitsijoiden antamilla tarketiedoilla.
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Viranomaisluvat tarkoittavat ty6n suorittamiseen tarvittuja viran-
omaislupia tarkastuspoytakirjoineen ja muine liitteineen.

Muu hankeaineisto sisaltaa kaiken muun hankkeeseen liittyvan ai-
neiston esim. urakkasopimukset, poytakirjat, loppudokumenttien
luovutuslistat, yms. hankeaineiston.

Mapin sisallysluettelo luettelee kaiken, mita mapissa on.

Luovutuslista on liitteiden 1, 2 tai 3 mukainen asiakirjaluettelo,
josta selvidé, koska, mihin ja mit& luovutusasiakirjoja on toimitettu.
Luovutuslista siséltad myds yksityiskohtaisemman listauksen kuhun-
kin kohteeseen luovutettavista dokumenteista (miten ja minne doku-
mentit tulee toimittaa).

Tietomanageri on SYK:n kayttaméa termi hankkeen tiedonhallinnan
konsultista, jota SYK:n hankevastaava kayttad tukenaan hankkeiden
dokumentaation tietoteknisessa laadunhallinnassa.

2.6. Dokumenttituotannon laadunvalvonta ja tarkastukset

SYK Oy voi jarjestda hankkeen digitaalisen suunnitteluaineiston oi-
kean muotoiseen tuottamiseen liittyvaa tietoteknista tukea, laadun-
valvontaa ja tarkastuksia (tietomanagerin tehtavia).

Loppudokumenttitiedostot/-piirustukset on hyvéksytysti tarkastet-
tava/tarkastutettava ja mahdollisesti korjattava SYK:n ohjeiden mu-
kaan ennen niiden luovuttamista arkistoitavaksi. Tarkastustoimin-
nasta ja loppudokumenttien hyvaksymisesta vastaa rakennut-
tajakonsultti. Tietomanageripalvelujen tilaamisesta tarkastustoi-
minnan tueksi on aina neuvoteltava ennalta tilaajan hankevastaavan
kanssa.
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3. Luovutettavat asiakirjat

2.7. Urakkasopimukset (sahkoisesti allekirjoitettu)
Urakkasopimusten sédhkdinen allekirjoittaminen:

Urakkasopimukset allekirjoitetaan sdhkdisesti SYKilla kaytdssé ole-
valla Visma Sign -jarjestelmalla, ja allekirjoitetut sopimukset tallen-
netaan BEMiin.

Rakennuttajakonsultti vastaa allekirjoitusprosessista valmisteluineen.
Allekirjoitusprosessin kulku ja tehtavat on kuvattu erillisessa proses-
siohjeessa, joka l16ytyy BEM -projektipankista / Ohjeet.

Visma Sign -ohjelman kayttdohjeet I6ytyvéat kirjautumalla palveluun.

2.8. Urakkasopimukset (paperiset)

Rakennuttajakonsultti laatii sopimuskansiot, seka tilaajan etté ura-
koitsijoiden sarjat. Myo6s tekniset asiakirjat, kuten piirustukset pitaa
toimittaa paperisina mapeissa. Urakkaohjelmat, urakkarajaliitteet,
tyoselitykset ym. paksut A4-kokoiset paperiniput tilataan kopiolaitok-
selta rei’itettyind, koska selédkkeet eivat kesté niiden painoa.

Piirustuksia ei voi liittda sopimukseen muistitikulla tai CD:II&,
silla ne eivat ole arkistokelpoisia. Sopimusten liitteineen pitaa
sailya 13 vuotta hankkeen paattymisen jalkeen. Muistitikkujen ym.
tallennusvalineiden keskimaérainen kayttoika on vain 2 vuotta.

Sama sopimusaineisto pitda koota myos projektipankkiin ja
tallentaa skannattuna allekirjoitettu versio allekirjoittamatto-
man paalle sitten. kun siina on kaikkien osapuolten nimet.

Mapit pitaa olla kovakantisia mappeja, joissa on taméan oh-
jeen mukaiset selakkeet. (Ks. kohta 5.4.)

Urakkasopimusten luovutuksen kanssa voidaan toimia kahdella ta-
valla. Joko siten, ettd ne jaavat tilaajalle jo heti niiden allekirjoituk-
sen jalkeen tai rakennuttajakonsultti pitaa niita hankkeen ajan ja toi-
mittaa kaiken materiaalin kerralla hankkeen paatyttya.

Jos sopimukset jaavat tilaajalle allekirjoituksen jalkeen, toimitaan
seuraavalla tavalla:

1. Rakennuttajakonsultti pyytad ensin urakoitsijoiden allekirjoitukset
sopimuksiin ja sen jalkeen toimittaa ne tilaajalle allekirjoitetta-
vaksi siten, etta kaikki tilaajan sopimussarjat toimitetaan liittei-
neen mapeissa. Lisaksi urakoitsijoiden sopimuksista ldhetetaan
pelkka sopimus, joka allekirjoituksen jalkeen palautetaan konsul-
tille.

2. Konsultti skannaa allekirjoitetun sopimuksen pankkiin, lisdd ura-
koitsijan sopimuskappaleen urakoitsijan mappiin ja toimittaa ura-
koitsijan sopimussarjan heille.

3. Hankkeen paatyttya luovutuslistaan kirjataan "Toimitettu tilaa-
jalle aiemmin”.
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2.9. Konsulttisopimukset

My0ds konsulttisopimukset allekirjoitetaan paasaantoisesti sdhkoisesti
Visma Sign -jarjestamalla.

Jos ne allekirjoitetaan manuaalisesti, niin ne allekirjoitetaan kahtena
kappaleena siten, etta suunnittelijat allekirjoittavat ne ensin ja sitten
ne toimitetaan tilaajalle allekirjoitettavaksi. Sen jalkeen palautamme
molemmat kappaleet takaisin konsultille, joka skannaa ja tallentaa
ne projektipankkiin.

Konsulttisopimuksista tilaajan kappaleet rakennuttajakonsultti ko-
koaa yhteen kovakantiseen mappiin ja ne erotetaan valilehdilla seka
laaditaan ohjeen mukainen seléke (ks. kohta 5.4.). Suunnittelijoiden
kappaleet toimitetaan edelleen heille.

2.10. Teknisen dokumentoinnin sailytyspaikat

Rakennushankkeen paatyttyé toteutusta vastaavat luovutusasiakirjat
asiakirjat toimitetaan tilaajalle padasiassa yhteen arkistoon:

2.10.1. SYK Oy:n paatearkisto Tampereella

Paatearkiston vastaavana hoitajana toimii hankeassistentti Maria
Koski, puh. 0400 547 383, s-posti maria.koski@sykoy.fi.

Hanen kanssaan on sovittava kaikista paatearkistoon tapahtuvista
materiaaliluovutuksista.

Paatearkistoomme luovutetaan padasiassa kaikki luovutusasiakirjat
vhtena (1) sarjana loppudokumentteja, joiden sisaltd on tar-
kemmin eritelty liitteessa 1.

2.10.2. Kiinteistohuollon yllapitoaineisto yliopistokampuksilla

Kullakin kampuksella toimii kiinteistbhuolto-organisaatio, jolle tulee
toimittaa kiinteiston kayttoon liittyvat tekniset asiakirjat. Kiinteiston-
huolto kayttaa padosin sahkdistad huoltokirjaa, jonne mm. hankkei-
den kaytto- ja huolto-ohjeet viedaan, joten niita ei tarvitse toimittaa
paperisena, ellei jonkin koneen tai laitteen kaytto sita erikseen vaadi.
Kiinteiston kayttéon tapahtuvista materiaaliluovutuksista on sovit-
tava paikallisen kampusmanagerin ja kiinteistonhuollon kanssa erik-
seen.

Yllapidon arkistoon luovutetaan yksi (1) sarja paperisia loppudo-
kumentteja, joiden sisaltd on tarkemmin eritelty liitteessa 2,

2.11. Luovutettavat asiakirjat
SYK:n arkistoihin toimitettava luovutusaineisto koostuu seuraavista
dokumenttityypeista ja —aineistoista:

1. séhkoéiset loppudokumentit (esim. piirustukset, muistiot, poytakir-
jat, valokuvat jne.)
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2. manuaaliset loppudokumentit (esim. laitteiden ja jarjestelmien

kaytto- ja huolto-ohjeet, kayttopiirustukset, kaupalliset sopimukset
liiteasiakirjoineen, jne.)

3. viranomaisluvat (viranomaisluvat, viralliset piirustukset, viran-
omaislausunnot jne.)

4. muu rakennushankkeisiin liittyva aineisto (liittymissopimukset,
konsulttisopimukset, tarjoukset, tilaajavastuutodistukset jne.)

Yksityiskohtaisemmat ohjeet kuhunkin arkistoon luovutetta-
vasta aineistosta on annettu liitteissa 1...3.

4. Asiakirjojen luovutusmenettely
4.1. Hankeosapuolten vastuualueet dokumenttien luovuttamisessa

Rakennushankkeen paatyttya toteutusta vastaavat luovutettavat
asiakirjat toimitetaan tilaajalle seuraavasti:

Kaikki loppudokumentit toimitetaan ensin rakennuttajakon-
sultille, joka keskitetysti luovuttaa ne edelleen tilaajalle aineiston
laajuuteen ja teknisen laatuun keskittyvan tarkastuksen jalkeen.

Rakennuttajakonsultti tarkastaa, etté kaikki hankkeessa syntynyt materi-
aali on toimitettu ja oikeassa muodossa (maaréllinen tarkastus). Tietoma-
nageri tekee piirustusten sisallon tarkastuksen.

Loppupiirustukset tallennetaan projektipankkiin ja kiinteistélle mene-
vaa sarjaa varten tilataan suunnittelijan toimesta paperiversiot, jos
kiinteistbnhuolto niin haluaa. Jos he kayttavat aktiivisesti huoltokir-
jaa ja projektipankkeja, ei paperikuville valttamatta ole tarvetta.
Tasté on sovittava kampusmanagerin ja kiinteistonhuollon kanssa
hankekohtaisesti. Urakoitsija toimittaa suunnittelijoille tiedot
tybaikaisista muutoksista joko skannaamalla paperiset tarkepii-
rustukset tai piirtamalld suunnittelijalta tilattuihin dwg-tiedostoihin
tybmaa-aikaiset muutostiedot. Asiakirjojen toimittaminen tapah-
tuu tallentamalla ne projektipankkiin ko. urakoitsijan ”As
Build” —piirustus-kansioon. Suunnittelija tuottaa viralliset loppu-
piirustukset ko. tarkemerkintdjen pohjalta, poistaen samalla urakan
toteutukseen liittyvéat lisamerkinnat kuten muutosmerkinnat, urakka-
aluetta osoittavat rajaukset jne.

Ennen suunnittelun loppupiirustusten tulostamista pdf- tai
paperi-muotoon, pitada varmistaa, etta piirustuksissa on liitet-
tyna viitepiirustustuksista viimeisimmat versiot esim. viimei-
sin arkkitehtipohja.

Urakoitsija kokoaa ja luovuttaa kaiken muun luovutusaineiston
(laite-esitteet, kayttd- ja huolto-ohjeet jne.) luovutusta varten kah-
deksi urakkakohtaiseksi kokonaisuudeksi. (Toinen sarja menee
paatearkistoon, toinen Kiinteistélle.) Jos aineisto on vain sahkoisessa
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muodossa, sité ei tarvitse tulostaa paperiseksi, ellei kiinteistbnhuol-
lolla ole siihen tarvetta. Tama pitad varmistaa heilté erikseen.

Kaiken tilaajalle luovutettavan suunnitteludokumentaation tulee si-
saltdd tyonaikaiset muutokset suunnitelmiin paivitettyné. Kaikkiin
dokumentteihin lis&tadn nimidkentén laheisyyteen merkintd "Loppu-
dokumentti pp.kk.vvvv". Asiakirjan alkuperaista paivayskenttaa ei
muuteta.

Rakennuttajakonsultti luovuttaa kiinteistélle menevan aineiston suo-
raan kohteeseen tilaajan hankehenkilén ja kampusmanagerin kanssa
sopien.

Vanha tilaajan arkistoista lainattu materiaali on palautettava
viimeistaan loppudokumenttien luovutuksen yhteydessa.

Luovutusmenettelyn muista yksityiskohdista sovitaan hankekohtai-
sesti.

4.2. Luovutuslistan tayttaminen

Luovutuslistojen tayttdmisesta vastaavat rakennuttajakon-
sultti, sopien mahdollisista tulkinnoista SYK Oy:n hankevastaavan
kanssa.

Luovutuslistat taytetadn laajempien uudisrakennus-, peruskor-
jaus-, ym. hankkeiden luovutuksien yhteydessé seuraavissa ryh-
missa:

Liite 1. Luovutukset SYK Oy:n paatearkistoon Tampereelle.

Liite 2. Luovutukset kiinteistéhuollolle.

Luovutuslistat taytetaan yllapitokorjauksien luovutuksien yhtey-
dessa seuraavissa ryhmissa:

Liite 2. Luovutukset kiinteistohuollolle.

Liite 3. Luovutukset yllapitohankkeissa ym. pientdissa. Naiden yllapi-
tokorjausten ym. pientdiden luovutusaineistoista tulee aina sopia
kampusmanagerin kanssa erikseen. Tarke&é on, etté vllapito-
hankkeelle on tehty pientydkansio rakennuskohtaiseen BEM-

pientyOpankkiin tai sille on avattu oma pankki, ja kaikki ai-
neisto 1ovtyy niista. Allekirjoitetut sopimukset ja poytakirjat

tulee koota hankekohtaiseen kovakantiseen mappiin valileh-
dilla erotettuina ja varustaa taman ohjeen mukaisella selak-
keella. Lisaksi mahdolliset viranomaisasiakirjat tulee toimit-
taa omassa arkistokelpoisessa pahvikansiossa.

Luovutuksista tulee saada vastaanottajien kuittaukset.
Valmiit luovutuslistat toimitetaan SYK:lle loppudokumenttien luovu-

tuksen yhteydessa.



Sg H gt Loppudokumenttien 12 (14)

KIINTEISTAT OY Iuovutusohje ver. 2.1

19.4.2021

4.3. Luovutusaikataulu

Loppudokumenttien luovutus tapahtuu hankkeelle maaritellyn aika-

taulun mukaisesti viimeistaan kahden kuukauden paasta koh-
teen vastaanotosta.

Tilaaja suorittaa dokumenttien luovutusta koskevan viimeisen mak-
sueran, kun dokumentit on todettu sisaltonsa ja teknisen muotonsa
osalta sopimuksen mukaan laadituiksi ja luovutetuiksi.

5. Sahkoisten loppudokumenttien luovutus
5.1. Yleista

Kaikki sahkdisessd muodossa olevat loppupiirustukset tulee
tallentaa projektipankkiin suunnittelualoittain. Sahkoéisten lop-
pudokumenttien tiedostomuodot ja tiedostojen tekniset muotovaati-
mukset toteutetaan SYK:n CAD-ohjeen mukaan. Tiedostot tulee tal-
lentaa kaikissa niissé tiedostomuodoissa, joissa loppupiirustuksia
hankkeen aikana syntyy (dwg-, dwg-natiivi, plt/pdf- ja tietomalli—for-
maatissa).

Loppudokumenteista laaditaan tiedosto-Zasiakirjaluettelo
SYK:n CAD-ohjeen kohdan 5.13 mukaisesti, ja se tallennetaan
projektipankkiin.

5.2. Viite- ja aputiedostoista

Jos esim. talotekniikkasuunnittelija on kayttanyt suunnitelmansa vii-
tetiedostona ns. vanhaa arkkitehtipohjaa, joka ei kuulu arkkitehdin
suunnittelualueeseen ko. projektissa, tallentaa talotekniikkasuunnit-
telija kyseisen piirustuksen arkkitehdin hakemistoon projektipan-
kissa. Nimeaminen tehdaan hankkeessa kaytetyn nimeadmistavan
mukaisesti.

Loppudokumenttien tallentamisen yhteydessa kaikki tarpeelliset vii-
vatyyppi-, projekti- ym. aputiedostot tallennetaan projektipankkiin
ko. paatiedostojen kanssa samaan hakemistoon. Né&ita tiedostoja ei
kuitenkaan kirjata asiakirjaluetteloihin.
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6. Paperiset luovutusasiakirjat
2.12. Loppupiirustukset

SYK Oy:lle toimitetaan loppupiirustukset ainoastaan sahkoi-
sena projektipankkiin tallennettuna;

Paperisia loppupiirustuksia toimitetaan ainoastaan
tarvittaessa 1 sarja kiinteistohuollolle, kiinteiston yllapitoar-
kistoon, jos kiinteistonhuolto niin haluaa. Jos he kayttavat
projektipankkia suunnitelmien katsomiseen, niin paperisille
loppupiirustuksille ei ole tarvetta. Tama pitaa sopia heidan
kanssaan aina erikseen.

Kaikki lainmukaiset palopaikantamiskaaviot yms. tulee toimit-
taa palokeskukselle, kun ne on paivittyneet hankkeen vhtey-

dessa.

Loppudokumenttien taitetut paperisarjat luovutetaan paaosin selak-
keellisina sopivan kokoiseen mappiin sijoitettuina. Mappi kootaan
tayteen. Mapin siséllysluettelo ja tyoselitys ja muut asiakirjat sijoite-
taan mappiin piirustusten edelle. Paksut A4-kokoiset paperiniput
rei’'itetdan, koska seldakkeet eivat kesta niiden painoa.

2.13. Muut luovutusasiakirjat

Rakennuttajakonsultin tulee huolehtia, etta kaikki hank-
keessa syntynyt materiaali 10ytyy projektipankista.

Paperisena toimitetaan luovutusaineiston yhteydesséa ainoas-
taan kaikki alkuperainen, allekirjoitettu tai leimattu aineisto,
mutta siitakin pitaa olla skannattu versio tallennettuna pro-
jektipankissa.

Mapin selkdmykseen merkitddn vahintdén seuraavat tiedot:

¢ hallinnollisen kiinteistbn numero ja nimi

e rakennuksen numero ja nimi

e hankenumero, hankkeen nimi ja valmistumisvuosi

e mapin sisaltdé esim. konsulttisopimus tai urakkasopimus (ARK,
RAK, GEO..., RU, IU, SU...) ja yritys

e mapin numero (jos kyse on useista mapeista, esim. 1/5)

Mapin selakemalli on liitteena nro 4.
Liitteissa 1...3 annetaan yksityiskohtaisemmat ohjeet kuhun-

kin arkistoon toimitettavasta aineistosta ja niiden mapittami-
sesta.
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2.14. Kunnossapito- ja pientdiden seka pienten yllapitokorjausten luovutusasiakir-

jat

Kunnossapitotoissakin allekirjoitetaan sopimuksia, poy-
takirjoja, urakoitsijoiden valintapaatdksia, tarjouksia
seka niihin saatetaan hakea toimenpide- tai rakennuslu-
paa, jolloin syntyy myos viranomaisasiakirjoja. Kaikki
aineisto tulee tallentaa omaan projektipankkiin tai ra-
kennuskohtaisiin pientydpankkeihin.

Rakennuttajakonsultin tehtdvdna on huolehtia, etta:

pientydpankin hankekansio on tehty tai hankkeelle on perustettu
oma projektipankki (hankkeen luonteesta riippuen)

Kaikki suunnittelijat ovat tallentaneet suunnitelmat sinne kaikissa
tiedostomuodoissa CAD-ohjeen mukaisesti

Kaikki sopimukset, tilaukset, poytakirjat ym. hankeasiakirjat on
tallennettu projektipankkiin

Urakoitsijoiden punakyndmerkinnat, huoltokirja-aineisto seké luo-
vutusasiakirjat on tallennettu projektipankkiin.

Sahkoiset allekirjoitukset hoidetaan erillisen Visma Sign -proses-
siohjeen mukaisesti

Jos aineistoa on allekirjoitettu manuaalisesti; Tilaajan kappaleet
allekirjoitetuista sopimuksista, pdytakirjoista yms. kootaan kova-
kantiseen mappiin ja varustetaan taman ohjeen mukaisella selak-
keella. Mappi on hyva laatia heti hankkeen alussa, kun aineistoa
alkaa syntya. Hankkeen paatyttya mappi luovutetaan SYKille paa-
tearkistoon.




Taul1

		LUOVUTETTAVAT ASIAKIRJAT RAKENNUSHANKKEEN PÄÄTYTTYÄ - TAMPERE PÄÄTEARKISTO











		HANKETIEDOT

		Hankenimi:														Hankenumero:

		Paikkakunta:														Hall. kiinteistönumero:

		Rakennuksen nimi:														Rakennusnumero:

		Rakennuttajakonsultti (yritys ja yhteystiedot):



		Lisätietoja:









		VIRANOMAISASIAKIRJAT				On		Ei ole		Projektipankissa		Toimitettu tilaajalle aiemmin

		Rakennusvalvonta												Yhteensä				kpl (pahvikoteloita)

				Purkulupa-asiakirjat

				Rakennuslupa + Leimatut arkkitehtipiirustukset

				Leimatut rakennepiirustukset

				Leimatut LVIS-piirustukset

				loppukatselmus pöytäkirja

				lvi-tarkastus pöytäkirja

				tarkastusasiakirjat täytettyinä

				 - rakennustyö /vast.työnjohtaja

				 - lv-työ / kvv-yönjohtaja

				 - iv-työ / iv-työnjohtaja

		Ympäristöluvat



		URAKOITSIJOIDEN TOIMITTAMA AINEISTO 				On		Ei ole		Projektipankissa		Toimitettu tilaajalle aiemmin

		Rakennusurakoitsija:												Yhteensä				kpl (mappeja)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				 - Takuutodistukset

				 - Väri- ja maalaustyöselostukset



				(Rakennusselityksessä vaaditut asiakirjat)

				Työmaapäiväkirjat

				Laadunvalvonta-asiakirjat

				 - laatusuunnitelma, tarkastuspöytäkirjat

				 - itselleluovutuksien pöytäkirjat

				 - tyyppihyväksyntätodistukset

				 - palokatkosuunnitelma / tyyppihyväksyntäpäätökset

				 - materiaalien M1 todistukset



				Palo- ja pelastusviranomaisten tarkastuspöytäkirjat

				 - palotarkastuspöytäkirja

				 - VSS:n tarkastuspöytäkirja

				 - VSS:n painekoepöytäkirja

				 - turva- ja merkkivalaistuksen tarkastuspöytäkirja

				 - paloilmoittimen tarkastuksen pöytäkirja

				 - paloilmoitimen toteutuspöytäkirja

				 - savunpoiston tarkastuspöytäkirja



				Terveystarkastajan tarkastuspöytäkirja



				Nostimien tarkastuspöytäkirjat

				 - hissitarkastus pöytäkirja

				 - nosturien tarkastuspöytäkirja

				 - nosto-ovien tarkastuspöytäkirja

				 - lastaussiltojen tarkastuspöytäkirja





		Putkiurakoitsija: 												Yhteensä				kpl (mappeja)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				 - painekokeiden pöytäkirjat

				 - vesivirtaamien mittaus- ja säätöpöytäkirjat

				 - lämpöverkon mittaus- ja säätöpöytäkirjat

				 - jäähdytyslaitteiden koekäyttöpöytäkirjat

				Materiaali- ja laite-erittelyt

				Itselleluovutuspöytäkirjat

				Tyyppihyväksyntätodistukset

		Ilmanvaihtourakoitsija:												Yhteensä				kpl (mappeja/koteloita)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				 - painekokeiden pöytäkirjat

				 - mittaus- ja säätöpöytäkirja

				Materiaali- ja laite-erittelyt

				Itselleluovutuspöytäkirjat

				Tyyppihyväksyntätodistukset

		Sähköurakoitsija:												Yhteensä				kpl (mappeja/koteloita)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				 - varmennustarkastuksen pöytäkirja

				 - käyttöönottotarkastuksen pöytäkirja

				 - antennimittauspöytäkirja

				 - atk-verkon mittauspöytäkirja

				Materiaali- ja laite-erittelyt

				Itselleluovutuspöytäkirjat

				Tyyppihyväksyntätodistukset

		RAU-urakoitsija:												Yhteensä				kpl (mappeja/koteloita)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				Materiaali- ja laite-erittelyt

				Itselleluovutuspöytäkirjat

				Tyyppihyväksyntätodistukset



		SOPIMUKSET 				On		Ei ole		Projektipankissa		Toimitettu tilaajalle aiemmin

														Yhteensä				kpl (mappeja/koteloita)

		Allekirjoitetut sopimukset

				Suunnittelu- ja konsulttisopimukset

				Urakkasopimukset





		MUU HANKEAINEISTO				On		Ei ole		Projektipankissa		Toimitettu tilaajalle aiemmin

		Alkuperäiset tarjoukset ja avauspöytäkirjat liitteineen												Yhteensä				kpl (mappeja/koteloita)

				Suunnittelutarjoukset

				Urakkatarjoukset



		Allekirjoitetut pöytäkirjat												Yhteensä				kpl (mappeja/koteloita)

				Ohjausryhmän pöytäkirjat

				Suunnittelukokouspöytäkirjat

				Aloituskokouspöytäkirjat

				Työmaakokouspöytäkirjat

				Vastaanotto-, toimintakoe- ja jälkitarkastuspöytäkirjat

				Taloudelliset loppuselvitykset

				Reklamaatiot ja vastineet



		Muut raportit												Yhteensä				kpl (mappeja/koteloita)

				 - huoltokirjakoordinaattorin hyväksytty tarkastusraportti

				 - Tietomanagerin hyväksytty tarkastusraportti

				 - käytönpastustilaisuuksien muistiot

				 -RAP Loppuraportit



		Luovutusaineisto on luovutettu päätearkistoon



		Suorittaja (nimi ja yritys):

		Luovutuspvm:



		Allekirjoitus



		nimenselvennys



		Luovutusaineisto vastaanotettu/ SYK Oy



		Vastaanottaja:

		Pvm:



		Allekirjoitus



		nimenselvennys
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LIITE 1 : Luovutuslista 1/2: Päätearkisto


OHJE:

Tähän taulukkoon luetteloidaan kaikki  SYK Oy:n Tampereen toimipisteeseen toimitettava aineisto.
Materiaali toimitetaan yhtenä (1) sarjana. 
Aineisto tulee olla kovakantisissa mapeissa tai arkistokoteloissa ja taulukoon tulee merkitä mappien lukumäärä aiheittain. 
Tampereen arkistoon toimitetaan ainoastaan alkuperäiset, allekirjoitetut viranomaisasiakirjat, sopimukset, tarjoukset, pöytäkirjat, raportit jne.

Mapin selkämykseen merkitään vähintään seuraavat tiedot:
 - hallinnollisen kiinteistön numero ja nimi 
 - rakennuksen numero ja nimi 
 - hankenumero, hankkeen nimi ja valmistumisvuosi 
 - aihe (esim. urakkasopimus RU)
 - mapin numero (jos kyse on useista mapeista, esim. 1/5)
Seläkemalli on tämän ohjeen liitteenä 4.

Taulukko toimii mallipohjana ja siihen on lueteltu yleisimmät hankkeessa syntyvät hankeasiakirjat. Taulukkoa tulee täydentää, jos hankkeessa syntyy lisäksi muita tilaajan säilytettäväksi tarkoitettuja asiakirjoja. 

Jos taulukossa on luetteloituna ylimääräisiä asiakirjoja, joita ei hankkeessa synny, ne merkitään yliviivaamalla  teksti ja merkitsemällä  rasti (X) "Ei ole" -sarakkeeseen.

Liitteet 1-2 tulee täyttää laajempien uudisrakennus-, peruskorjaus-, tilamuutos- ym. hankkeiden luovutuksen yhteydessä, ja niissä on ohjeistettu miten ja minne aineisto luovutetaan.

LIITE 1: Luovutuslista 1/2 Päätearkisto;  
Hankeasiakirjat (alkuperäiset allekirjoitetut sopimukset, pöytäkirjat, viranomaisluvat
 ym.) toimitetaan SYK Oy:n Tampereen toimipisteeseen
LIITE 2: Luovutuslista 2/2 Kiinteistö; 
Kiinteistön huollolle menevä sarja toimitetaan suoraan kiinteistöön siten, että kampusmanageri on vastaanottamassa aineistoa yhdessä kiinteistöhuollon edustajan kanssa. Ajankohta sovittava aina erikseen.
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Taul1

		LUOVUTETTAVAT ASIAKIRJAT RAKENNUSHANKKEEN PÄÄTYTTYÄ - KIINTEISTÖHUOLLOLLE















		HANKETIEDOT

		Hankenimi:														Hankenumero:

		Paikkakunta:														Hall. kiinteistönumero:

		Rakennuksen nimi:														Rakennusnumero:

		Rakennuttajakonsultti (yritys ja yhteystiedot):



		Lisätietoja:







		SUUNNITTELUDOKUMENTIT (Luovutuspiirustukset) 				On		Ei ole		Projekti-pankissa		Toimitettu aiemmin

		ARK - luovutuspiirustukset:												Yhteensä				kpl (mappeja)

				 - pohjat 1:100

				 - julkisivut

				 - leikkaukset



		RAK - luovutuspiirustukset:												Yhteensä				kpl (mappeja)

				 - rakennetyypit



		LVI - luovutuspiirustukset:												Yhteensä				kpl (mappeja)

				  -kaikki dokumentit, pohjat 1:50



		Sähköluovutuspiirustukset:												Yhteensä				kpl (mappeja)

				  -kaikki dokumentit, pohjat 1:50



		RAU - luovutuspiirustukset:												Yhteensä				kpl (mappeja)

				  -kaikki dokumentit, pohjat 1:50





		URAKOITSIJOIDEN TOIMITTAMA AINEISTO				On		Ei ole				Toimitettu aiemmin 



		Rakennusurakoitsija:												Yhteensä				kpl (mappeja)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				Laite-esitteet

				Materiaali- ja laite-erittelyt

				Siivousohje



		Putkiurakoitsija: 												Yhteensä				kpl (mappeja)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				Materiaali- ja laite-erittelyt



		Ilmanvaihtourakoitsija:												Yhteensä				kpl (mappeja)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				Materiaali- ja laite-erittelyt



		Sähköurakoitsija:												Yhteensä				kpl (mappeja)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				Materiaali- ja laite-erittelyt



		RAU-urakoitsija:												Yhteensä				kpl (mappeja)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				Materiaali- ja laite-erittelyt



				Luovutusaineisto on luovutettu kiinteistönhuollolle



				Suorittaja (nimi ja yritys):

				Luovutuspvm:



				Allekirjoitus



				nimenselvennys





				Luovutusaineisto vastaanotettu



				Vastaanottaja (nimi ja yritys):

				Pvm:



				Allekirjoitus



				nimenselvennys
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LIITE 2: Luovutuslista 2/2: Kiinteistöhuolto


OHJE:

Tähän taulukkoon luetteloidaan kaikki kiinteistöhuollolle toimitettava aineisto, jos kiinteistönhuolto ilmoittaa haluavansa aineistoa paperisena.
Materiaali toimitetaan yhtenä (1) sarjana.
Piirustukset tulee olla kovakantisissa mapeissa seläkkeillä ja taulukoon tulee merkitä mappien lukumäärä aiheittain. 

Mapin selkämykseen merkitään vähintään seuraavat tiedot:
 - hallinnollisen kiinteistön numero ja nimi 
 - rakennuksen numero ja nimi 
 - hankenumero, hankkeen nimi ja valmistumisvuosi 
 - aihe (esim. ARK-piirustukset)
 - mapin numero (jos kyse on useista mapeista, esim. 1/5)
Seläkemalli on tämän ohjeen liitteenä 4.

Taulukko toimii mallipohjana ja siihen on lueteltu yleisimmät hankkeessa syntyvät hankeasiakirjat. Taulukkoa tulee täydentää, jos hankkeessa syntyy  lisäksi muita kiinteistön käyttöön tarkoitettuja asiakirjoja. 

Jos taulukossa on luetteloituna ylimääräisiä asiakirjoja, joita ei hankkeessa synny, ne merkitään yliviivaamalla  teksti ja merkitsemällä rasti (X) "Ei ole" -sarakkeeseen.

Liitteet 1-2 tulee täyttää laajempien uudisrakennus-, peruskorjaus-, tilamuutos- ym. hankkeiden luovutuksen yhteydessä, ja niissä on ohjeistettu miten ja minne aineisto luovutetaan.

LIITE 1: Luovutuslista 1/2 Päätearkisto;  
Hankeasiakirjat (alkuperäiset allekirjoitetut sopimukset, pöytäkirjat, viranomaisluvat ym.) toimitetaan SYK Oy:n Tampereen toimipisteeseen
LIITE 2: Luovutuslista 2/2 Kiinteistö; 
Kiinteistön huollolle menevä sarja toimitetaan suoraan kiinteistöön siten, että kampusmanageri on vastaanottamassa aineistoa yhdessä kiinteistöhuollon edustajan kanssa. Ajankohta sovittava aina erikseen.

Liitteet 2-3 tulee täyttää kampusmanagerien tilaamien ylläpitokorjaus-, ym. hankkeiden luovutuksen yhteydessä, ja niissä  on ohjeistettu miten ja minne aineisto luovutetaan.

LIITE 2: Luovutuslista 2/2 Kiinteistö; 
Kiinteistön huollolle menevä sarja toimitetaan suoraan kiinteistöön siten, että kampusmanageri on vastaanottamassa aineistoa yhdessä kiinteistöhuollon edustajan kanssa. Ajankohta sovittava aina erikseen.
LIITE 3: Luovutuslista kunnossapito- ja ylläpitokorjauksissa;
Tämän luovutuslistan mukaiset asiakirjat luovutetaan päätearkistoon. Näiden ylläpitokorjausten ym. pientöiden luovutusaineistoista tulee aina sopia kampusmanagerin kanssa erikseen.




Taul2





Taul3
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Taul1

		LUOVUTETTAVAT ASIAKIRJAT KUNNOSSAPITO-, YLLÄPITO- YM. PIENHANKKEISSA

		HANKETIEDOT

		Hankenimi:														Hankenumero:

		Paikkakunta:														Hall. kiinteistönumero:

		Rakennuksen nimi:														Rakennusnumero:

		Rakennuttajakonsultti (yritys ja yhteystiedot):



		Lisätietoja:







		VIRANOMAISASIAKIRJAT				On		Ei ole		Projektipankissa		Toimitettu tilaajalle aiemmin

		Rakennusvalvonta												Yhteensä				kpl (pahvikoteloita)

				Purkulupa-asiakirjat

				Rakennuslupa + Leimatut arkkitehtipiirustukset

				Leimatut rakennepiirustukset

				Leimatut LVIS-piirustukset

				loppukatselmus pöytäkirja

				lvi-tarkastus pöytäkirja

				tarkastusasiakirjat täytettyinä

				 - rakennustyö /vast.työnjohtaja

				 - lv-työ / kvv-yönjohtaja

				 - iv-työ / iv-työnjohtaja

		Ympäristöluvat



		URAKOITSIJOIDEN TOIMITTAMA AINEISTO 				On		Ei ole		Projektipankissa		Toimitettu tilaajalle aiemmin

		Rakennusurakoitsija:												Yhteensä				kpl (mappeja)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				 - Takuutodistukset

				 - Väri- ja maalaustyöselostukset



				(Rakennusselityksessä vaaditut asiakirjat)

				Työmaapäiväkirjat

				Laadunvalvonta-asiakirjat

				 - laatusuunnitelma, tarkastuspöytäkirjat

				 - itselleluovutuksien pöytäkirjat

				 - tyyppihyväksyntätodistukset

				 - palokatkosuunnitelma / tyyppihyväksyntäpäätökset

				 - materiaalien M1 todistukset



				Palo- ja pelastusviranomaisten tarkastuspöytäkirjat

				 - palotarkastuspöytäkirja

				 - VSS:n tarkastuspöytäkirja

				 - VSS:n painekoepöytäkirja

				 - turva- ja merkkivalaistuksen tarkastuspöytäkirja

				 - paloilmoittimen tarkastuksen pöytäkirja

				 - paloilmoitimen toteutuspöytäkirja

				 - savunpoiston tarkastuspöytäkirja



				Terveystarkastajan tarkastuspöytäkirja



				Nostimien tarkastuspöytäkirjat

				 - hissitarkastus pöytäkirja

				 - nosturien tarkastuspöytäkirja

				 - nosto-ovien tarkastuspöytäkirja

				 - lastaussiltojen tarkastuspöytäkirja



		Putkiurakoitsija: 												Yhteensä				kpl (mappeja)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				 - painekokeiden pöytäkirjat

				 - vesivirtaamien mittaus- ja säätöpöytäkirjat

				 - lämpöverkon mittaus- ja säätöpöytäkirjat

				 - jäähdytyslaitteiden koekäyttöpöytäkirjat

				Materiaali- ja laite-erittelyt

				Itselleluovutuspöytäkirjat

				Tyyppihyväksyntätodistukset



		Ilmanvaihtourakoitsija:												Yhteensä				kpl (mappeja)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				 - painekokeiden pöytäkirjat

				 - mittaus- ja säätöpöytäkirja

				Materiaali- ja laite-erittelyt

				Itselleluovutuspöytäkirjat

				Tyyppihyväksyntätodistukset

		Sähköurakoitsija:												Yhteensä				kpl (mappeja/koteloita)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				 - varmennustarkastuksen pöytäkirja

				 - käyttöönottotarkastuksen pöytäkirja

				 - antennimittauspöytäkirja

				 - atk-verkon mittauspöytäkirja

				Materiaali- ja laite-erittelyt

				Itselleluovutuspöytäkirjat

				Tyyppihyväksyntätodistukset

		RAU-urakoitsija:												Yhteensä				kpl (mappeja/koteloita)

				Käyttö- ja huolto-ohjeet

				Mittaus- ja tarkastuspöytäkirjat

				Materiaali- ja laite-erittelyt

				Itselleluovutuspöytäkirjat

				Tyyppihyväksyntätodistukset



		SOPIMUKSET 				On		Ei ole		Projektipankissa		Toimitettu tilaajalle aiemmin

														Yhteensä				kpl (mappeja/koteloita)

		Allekirjoitetut sopimukset

				Suunnittelu- ja konsulttisopimukset

				Urakkasopimukset



		MUU HANKEAINEISTO				On		Ei ole		Projektipankissa		Toimitettu tilaajalle aiemmin

		Alkuperäiset tarjoukset ja avauspöytäkirjat liitteineen												Yhteensä				kpl (mappeja/koteloita)

				Suunnittelutarjoukset

				Urakkatarjoukset



		Allekirjoitetut pöytäkirjat												Yhteensä				kpl (mappeja/koteloita)

				Ohjausryhmän pöytäkirjat

				Suunnittelukokouspöytäkirjat

				Aloituskokouspöytäkirjat

				Työmaakokouspöytäkirjat

				Vastaanotto-, toimintakoe- ja jälkitarkastuspöytäkirjat

				Taloudelliset loppuselvitykset

				Reklamaatiot ja vastineet



		Muut raportit												Yhteensä				kpl (mappeja/koteloita)

				 - huoltokirjakoordinaattorin hyväksytty tarkastusraportti

				 - Tietomanagerin hyväksytty tarkastusraportti

				 - käytönpastustilaisuuksien muistiot

				 -RAP Loppuraportit





				Luovutusaineisto on luovutettu päätearkistoon



				Suorittaja (nimi ja yritys):

				Luovutuspvm:



				Allekirjoitus



				nimenselvennys



				Luovutusaineisto vastaanotettu/ SYK Oy



				Vastaanottaja:

				Pvm:



				Allekirjoitus



				nimenselvennys
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LIITE 3 : Luovutuslista ylläpitokorjaukset ym. pientyöt 



OHJE:

Tähän taulukkoon luetteloidaan kaikki  SYK Oy:n erilaisissa pientöissä ja kunnossapito- tai ylläpitohankkeissa syntyvä luovutusaineisto.
Tällaisten pientöiden aineisto toimitetaan SYKin päätearkistoon. Lisäksi kiinteistölle toimitetaan liitteen 2 mukaiset asiakirjat.
Materiaali toimitetaan yhtenä (1) sarjana. 
Viranomaisasiakirjat pitää olla pahvisessa arkistokotelossa, muut asiakirjat mapeissa.

Kampusmanagerille ei luovuteta loppupiirustuksia paperisena vaan ne tallennetaan ainoastaan BEM:iin. 

Mapin selkämykseen merkitään vähintään seuraavat tiedot:
 - hallinnollisen kiinteistön numero ja nimi 
 - rakennuksen numero ja nimi 
 - hankenumero, hankkeen nimi ja valmistumisvuosi 
 - aihe (esim. urakkasopimus RU)
 - mapin numero (jos kyse on useista mapeista, esim. 1/5)
Seläkemalli on tämän ohjeen liitteenä 4.

Taulukko toimii mallipohjana ja siihen on lueteltu yleisimmät hankkeessa syntyvät hankeasiakirjat. Taulukkoa tulee täydentää, 
jos hankkeessa syntyy  lisäksi muita tilaajan säilytettäväksi tarkoitettuja asiakirjoja.  

Jos taulukossa on luetteloituna ylimääräisiä asiakirjoja, joita ei hankkeessa synny, ne merkitään yliviivaamalla teksti ja 
merkitsemällä rasti (X) "Ei ole" -sarakkeeseen. 

Pientöiden osalta luovutuksen yhteydessä käytetään ainostaan liitteitä 2 ja 3: asiakirjat toimitetaan kampusmanagerille ja kiinteistönhuollolle.

LIITE 2: Kiinteistön huollolle menevä sarja toimitetaan suoraan kiinteistöön siten, että 
kampusmanageri on vastaanottamassa aineistoa yhdessä kiinteistöhuollon edustajan kanssa. Ajankohta sovittava aina erikseen.

LIITE 3: Tämä luovutuslista, jonka mukaiset asiakirjat luovutetaan SYKin päätearkistoon. Näiden ylläpitokorjausten ym. pientöiden luovutusaineistoista tulee aina sopia kampusmanagerin kanssa erikseen.



Taul2





Taul3
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		Hallinnollinen kiinteistö: 

101842

TTY Hervanta



Rakennus: 304761 

TTY Sähkötalo





Hanke: TTY03106

TTY Sähkötalo 

TUTLab





KOKONAIS-URAKKASOPIMUS



Yritys Oy





2016





KANSIO 1/1









		Hallinnollinen kiinteistö: 

101842

TTY Hervanta



Rakennus: 304761 

TTY Sähkötalo





Hanke: TTY03106

TTY Sähkötalo 

TUTLab





LEIMATUT 

LVI-KUVAT

15-0931-R





2016





KANSIO 1/1







VIRANOMAIS-ASIAKIRJAT

		Hallinnollinen kiinteistö: 

101381

OY, Linnanmaa



Rakennus: 303415 

Yliopistorakennus



Hanke: OY-04742 

FooDoo 1, keittiön peruskorjaus







RAKENNUSLUPA

2018-974







2018
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VIRANOMAIS-ASIAKIRJAT

		Hallinnollinen kiinteistö: 

101378

OY, Kontinkangas



Rakennus: 303397 Laitosrakennus 2



Hanke: OY-04662 Pakastinkeskuksen tilajärjestelyt 2017





KONSULTTI-SOPIMUKSET







2017





KANSIO 1/1







ARKISTOKANSIO

		Hallinnollinen kiinteistö: 

101378

OY, Kontinkangas



Rakennus: 303396 Laitosrakennus 1



Hanke: OY-04660 

OYS tilamuutokset, Laitosrakennus 1







PÖYTÄKIRJAT







2017





KANSIO 1/1







ARKISTOKANSIO
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