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1 YLEISTA

Tama asiakirjojen laatimis- ja luovutusohje ohjaa urakoitsijoita aineiston laadinnassa ja toimituksessa
Tampereen kaupungin tilaamissa ja Tampereen Tilapalvelut Oy:n rakennuttamissa hankkeissa. Oh-
jeessa kasitellddn asiakirjojen yleisia ja tilaajan asettamia laatu- ja sisdltévaatimuksia seka tallennus-
ja luovutusmuotoja rakennuttajan hallinnoimaan projektipankkiin ja kayttjille kohteeseen. Esitetyt laa-
tuvaatimukset tulee huomioida heti hankkeen alusta alkaen. Mikéli ohjeiden noudattaminen on mah-
dotonta esim. ohjelmistoteknisista syista, tulee poikkeuksista sopia erikseen rakennuttajan kanssa kir-
jallisesti.

Tallentaminen tehddan rakentamisvaiheen aikataulun mukaisesti ja rakennuttajan edustaja kommen-
toi toimitetun aineiston kattavuuden seké sisallon ja siin& havaitut puutteet edellytetdan korjattaviksi.
Vaihetta koskeva maksueréd on maksukelpoinen vasta, kun se on kokonaan todettu hyvaksytysti vas-
taanotetuksi.

1.1 PROJEKTIPANKKI

Hankkeissa on kaytdsséa projektipankki, johon rakennuttaja antaa eri osapuolille tarvittavat kayttooi-
keudet. Projektipankkia hyédynnetdén suunnitteluaineiston tallentamiseen, tiedon vélittamiseen ja ar-
kistointiin. Tallentava osapuoli vastaa aina siitd, etté ilmoitus tiedon tallentamista ja paivittdmisesta
menee sahkdpostilla myds muille tietoa tarvitseville ja kasitteleville henkildille.

Projektipankkiin tallennetaan kaikki hankkeen asiakirjat. Projektipankin oletuskansiorakennetta muo-
kataan tarvittaessa vastaamaan projektin tarpeita. Projektipankista ei saa poistaa aiempia asiakirja-
versioita, vaan tiedostot tallennetaan samannimisenad aiemman version paalle, jotta suunnitelmien ke-
hittyminen tai muutokset ovat havaittavissa tai vertailtavissa. Jos asiakirjan nimed kuitenkin joudutaan
muuttamaan, tallennetaan se aiemman vastaavan asiakirjan versioksi ja nimenmuutoksesta kirjataan
tietoprojektipankin kommenttikenttaan.

Taman ohjeen esimerkit on tehty Haahtela PRIS -projektipankin mukaan, mutta rakennuttaja voi kayt-
téda hankkeissa myds muita alan ohjelmistoja. Projektipankissa on oma kohta (=hakemisto) vaihekoh-
taisille suunnitelmille ja asiakirjoille, vaiheet ovat esim. Suunnitelmat - Tarjouspyyntdasiakirjat - Toteu-
tussuunnitelmat — Luovutusasiakirjat. Kansiorakenteessa lihavoituna esitetyt kansiot ovat projektipan-
kin pohjassa valmiiksi maaritelty. Alikansioiden (=ryhma) jako on esimerkki ja sitd voidaan muuttaa
projektin tarpeiden mukaan.

Toteutussuunnitelmien jakelu hoidetaan suunnittelijoiden toimesta rakennuttajan kokoaman jakelutau-
lukon perusteella ja suunnittelijoiden laatimien jakelukorien kautta, joiden avulla urakoitsijat saavat
kayttdonsa paperikopiot. Paivitetyt tiedostot tallennetaan projektipankkiin valittdmasti niiden valmistut-
tua ja tieto muutoksista tulee vélittdd samalla eri osapuolille projektipankin ilmoitustoiminnon avulla.
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Projektiuutiset

Kohdasta nakee tarjoussalkut ja kopiotilaukset.

Tilaaja
- Hankkeen lahtétiedot
- Tutkimukset ja selvitykset

Kohtaan tallennetaan kaikki hanketta koskevat
lahtotiedot, hankekortti, tarveselvitys ja hanke-
suunnitelma.

Tydturvallisuus

- Turvallisuusasiakirja

- Asbesti- ja haitta-ainekartoitukset
- Turvallisuussuunnitelma

- Tybvaihesuunnitelmat

Kohtaan tallennetaan rakennuttajan laatima
turvallisuusasiakirja seka kohteesta tehdyt tut-
kimukset ja kartoitukset, urakoitsijoiden laati-
mat turvallisuusasiakirjat ja -suunnitelmat seka
tyoturvallisuuteen liittyvat tarkastukset ja mit-

- Muu suunnittelu
- Tietomallikoordinointi

- Tarkastukset .

‘ . . tausraportit.
- TR- ja MVR-mittausraportit
- Muut
Suunnitelmat Kohtaan tallennetaan luonnos- ja yleissuunnit-
- Arkkitehti teluvaiheiden aineisto suunnittelualakohtaisiin
- Rakenne kansioihin: Muu suunnittelu (esim. palo ja
-Lvi sprinkleri). Suunnittelualaan lisataan alikansi-
- Sahko _ oita eli ryhmia projektin tarpeiden mukaisesti.
- étl’ztgmaa“o Tulostustiedostojen(pdf) tallennus tehdaan yh-
) - dessé hyvaksytyn suunnitteluaikataulun mukai-
- Akustointi

sesti, kun aineiston laajuus ja sisaltd on raken-
nuttajan kanssa sovitun mukainen ja kun suun-
nittelijoiden tekema tarkastus ja yhteensovitus
on tehty.

Tarjouspyyntdasiakirjat

> Arkkitehti

> Rakenne

> LVI

> Sahko

> Automaatio
> GEO

> Akustointi

> Muu suunnittelu
> Kaupalliset asiakirjat
0 Lisakirjeet

Kohtaan tallennetaan suunnittelijoiden laatimat
urakkalaskentamateriaalit ja rakennuttajan laa-
timat kaupalliset asiakirjat. Suunnitelmien tal-
lennus tehdaan vasta, kun suunnittelijan oma ja
suunnittelualojen vélinen tarkastus ja yhteenso-
vitus on tehty ja rakennuttaja on hyvaksynyt
suunnitelmat. Tarvittava aineisto tallennetaan
tulostusmuodossa, joka on virallista laskenta-
materiaalia. DWG-muotoisten materiaalien tal-
lentamisesta sovitaan hankekohtaisesti. Lisaksi
tallennetaan laaditut tietomallit, jotka ovat avus-
tavaa materiaalia, mutta eivéat varsinaisia sopi-
musasiakirjoja.

Toteutussuunnitelmat

Kohtaan tallennetaan tydmaan tarvitsema ai-

- Arkkitehti neisto eli kaikki lupa-, tyd- ja toteutuspiirustuk-
- Rakenne set sekéa tietomallit. Laskennassa olleista suun-
- LV nitelmista laaditaan varsinaiset toteutussuunni-
- Sahko telmat ja aineistoa tulee tdydentda siltd osin
- Automaatio S . T .
kuin siitd on sovittu tehtavaksi tydmaan aikana.
- GEO
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- Akustointi
- Muu suunnittelu
- Tietomallikoordinointi

Toteutussuunnitelmat tallennetaan tulostustie-
dostoina ja tietomalleina seké erikseen sovitta-
vassa laajuudessa myds piirustustiedostoina
(dwg), esim. rakennusurakoitsijan tarvitsemat
ty6-, mitta-, reiké- ja tuotantokuvat. Paaurakoit-
sija laatii tydmaa-aikaisen suunnitteluaikatau-
lun suunnittelijoiden tarkastettavaksi ja hyvak-
syttavaksi, jonka mukaan kaikki tarvittavat to-
teutussuunnitelmat tulee olla laadittuna ja tal-
lennettuna projektipankkiin.

Kokoukset
- Suunnittelu
- Rakentaminen

Kohtaan tallennetaan kaikki eri suunnitteluvai-
heissa jarjestettyjen kokousten sekd tydmaa- ja
urakoitsijakokousten poytakirjat.

Tybmaan asiakirjat

- Yhteystiedot

- Tarkastusasiakirjat

- Puhtauden- ja kosteudenhallinta
- Virhe- ja puutelistat

- Valokuvat

Kohtaan tallennetaan hankkeen yhteystiedot,
urakoitsijoiden laatusuunnitelmat, tarkastus-
poytakirjat ja -raportit, mittaukset, mallikatsel-
mukset, urakoitsijoiden oman tydn tarkastukset
seka valvojien laatimat vika- ja puutelistat.

Luovutusasiakirjat
- Huolto- ja kayttdohjeet - alakansiot urakoittain
- Huoltokirjalomakkeet
- Suunnitelmat — alakansiot aloittain
- Tarkastuspoytakirjat
o Viranomaistarkastukset
0 Mittaus- ja saatbpoytakirjat
Muut

Luovutusasiakirjat kohtaan tallennetaan hank-
keen viranomaistarkastusten poytakirjat, loppu-
piirustukset, huoltokirja-aineistot ja tiedonke-
ruulomakkeet huoltokirjakoordinaattorin ohjeis-
tuksen mukaisesti. Jos hankkeessa ei ole huol-
tokirjakoordinaattoria, osapuolet
huoltokirja-aineistot erillisen ohjeen mukaisesti.

tallentavat

Takuuajan toimet

Takuutarkastuspoytakirjat, vika- ja puutelistat.

Tydmaapaivakirja

Urakoitsija tayttaa ja valvoja kuittaa.

2 URAKOITSIJOIDEN LAATIMAT AINEISTOT

2.1  YLEISTA

Urakoitsijat toimittavat yhteystieto- ja toimittajaluettelot, laitteiden, tuotteiden ja materiaalien kaytto-,
hoito-, huolto- ja kunnossapito-ohjeet, tiedonkeruulomakkeet seké takuuajan huoltosuunnitelmat huol-
tokirjakoordinaattorin ohjeistuksen mukaisesti projektipankkiin kohtaan Luovutusasiakirjat. Urakoitsi-
joille kuuluvat asennus-, kytkenté- ja kokoonpanopiirustukset, laitteiden takuutodistukset ja -sitoumuk-
set seka tuote- ja konekortit tallennetaan omiin alikansioihinsa, kts. 1.2 Projektipankin kansiorakenne.
Aineistot tallennetaan pdf-tiedostoina. Tiedostot nimetaan siten, etta nimi kuvaa sisaltéa mahdollisim-

man selkeasti.
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Urakoitsijat toimittavat ja asentavat seuraavat kaaviot ja piirustukset kohteeseen ennen hankkeen luo-
vutuskokousta. Laminoidut kaaviot asennetaan laitteiden yhteyteen nakyville seinélle, muut kaaviot ja

piirustukset laitekeskuksiin muovitaskussa.

KAAVIO/KAYTTOPIIRUSTUS TILA URAKOITSIJA  LAMINOINTI
LAMMITYKSEN KYTKENTAKAAVIO Lammdnjakotilat PU
LAMMITYKSEN SAATOKAAVIO Lammanjakotilat AU
JAAHDYTYKSEN KYTKENTAKAAVIO Jaahdytyslaitetilat PU
JAAHDYTYKSEN SAATOKAAVIO Jaahdytyslaitetilat AU
ILMASTOINNIN NS.PYSTYKAAVIO IV-konehuoneet V)
ILMASTOINNIN SAATOKAAVIO IV-konehuoneet AU
SAMMUTUSJARIESTELMAN KYTKENTAKAAVIO | Sprinklerikeskus SPRU
ALUEVENTTIILIEN PALVELUALUEKAAVIO Sprinklerikeskus SPRU
NOUSUJOHTOKAAVIO Sahkodpaakeskus SU
PAA- JA PIIRIKAAVIOT Séhkdkeskukset SU
KOKOONPANOPIIRUSTUS Sahkdkeskukset SU
PALVELUALUEEN TASOPIIRUSTUKSET Séhkdkeskukset SU

JARJESTELMAKAAVIOT
LAITELUETTELOT
KOKOONPANOPIIRUSTUKSET
JARJESTELMIEN TASOPIIRUSTUKSET

Tele- ja turvakeskukset ~ SU
Tele- ja turvakeskukset ~ SU
Tele- ja turvakeskukset ~ SU

Tele- ja turvakeskukset ~ SU

PAIKANNUSKAAVIO Paloilmoitinkeskus SU X
KYTKENTAKAAVIOT VAK-alakeskukset AU
SAATOKAAVIOT VAK-alakeskukset AU
VENTTIILI- JA LAITELUETTELOT VAK-alakeskukset AU

2.3 MITTAUKSET JA TUTKIMUKSET

TyObmaan aikaiset mittaukset ja tutkimukset tallennetaan niille osoitettuihin kansioihin projektipankissa
selkedasti nimettyna, esim. llmamaaramittauspoytakirja jne.

2.4  TARKASTUSPOYTAKIRJAT JA -ASIAKIRJAT

Urakoitsijat tallentavat rakennusvalvonnan vaatimat rakennustydn tarkastusasiakirjat ja muiden viran-
omaisten tarkastuspdytakirjat seka mittaus-, saato- ja virityspoytékirjat projektipankkiin kohtaan Luo-
vutusasiakirjat / Tarkastuspoytékirjat tehtaviin aihekohtaisiin kansioihin. Aineisto tallennetaan pdf-tie-
dostoina ja luovutetaan paperisarjana kohteelle.

SUJUVAAELOA
www.tampereentilapalvelut.fi

POSTIOSOITE
Tampereen Tilapalvelut Oy, PL 1000, 33101 Tampere

Y-TUNNUS
2863261-6



‘ - r LUOVUTUSAINEISTO-OHJE URAKOITSIJOILLE
TAMPEREEN I. 6(6)
TILAPALVELUT

2.5 LAATUASIAKIRJAT

Rakennustuotteiden kelpoisuutta ja vastaavuutta osoittavat asiakirjat tallennetaan projektipankkiin
kohtaan Tyomaan asiakirjat / Tarkastusasiakirjat tehtdvaan Laatukansioon.

2.6 HUOLTO- JA KAYTTOOHJEET

Laite- ja materiaalitiedot, kaytt6- ja huolto-ohjeet, tiedonkeruupohjat jne. toimitetaan projektipankkiin
pdf-muodossa omiin alikansioihinsa Luovutusasiakirjat-kansiossa. Suomenkieliset kayttbohjeet on toi-
mitettava kaikista turvallisuuteen, terveellisyyteen ja ymparistoon liittyvista jarjestelmista ja laitteista,
seka laitteista, joiden kayttd edellyttaa erityisosaamista. Suomenkieliset huolto-ohjeet on toimitettava
kaikista jarjestelmista ja laitteista, jotka edellyttavat huoltoa ja tarkistuksia.

URAKOISIJA LAITETIEDOT, LAITTEIDEN KAYTTO- JA HUOLTO-OHJEET

RU Hissit, nostimet, automaatti-, liuku-, taitto- ja nosto-ovet, VSS-laitteet, salien valiverhot, meka-
nismiseinat, katsomot, séhkdportit, puomit, savunpoistojarjestelmat ja vastaavat. Kodinkonei-
den osalta laitetiedot omaan erilliseen .zip tiedostoon.

PU Lammdnvaihdinpaketit, lampépumput, pumppaamot, erottimet, kaivot, VIK, vedenkasittelylait-
teet ja vastaavat

U IV-koneet, paatelaitteet, saatépellit, huippuimurit ja vastaavat.

SU PIK, RIK, TVK, UPS, sdhkdvarusteet ja -laitteet, varavoima, valaistuksen ohjaus ja muut vastaa-
vat. Valaisinluettelo ja valaisinesitteet positioittain selkeésti nimettynd omassa zip-tiedostossa.

AU Toimilaitteet, anturit, paloilmoittimet, huonesaatimet ja vastaavat

SPRU SPR-laitteet, allaslaitteet, sammutusjarjestelmat ja vastaavat

MUUT esim. Uima-allaslaitteet, kylma- ja jaghdytyslaitteet ja muut vastaavat erikoislaitteet

KAIKKI LAITTEIDEN TIEDONKERUUPOHJAT Laitteiden ja jarjestelmien perustietojen tayttami-

nen huoltokirjakoordinaattorin toimittamiin Excel
pohjiin. Hankkeissa, joissa ei ole huoltokirjakoordi-
naattoria yksinkertaistettu laiteluettelo laaditaan
itse, mallin mukaan.

KAIKKI TAKUUTODISTUKSET / TAKUUASIAKIRIAT  Takuutodistukset ja muut takuuasiakirjat, jos poik-

SUUNNITELMA TAKUUAJAN HUOLLOISTA  keavia takuita. Suunnitelma takuuajan huolloista,
jos ne kuuluvat urakkaan: sisltd, ajankohdat, yh-
teyshenkilot.

KAIKKI TOIMITTAJALUETTELOT

RU MATERIAALITIEDOT JA HOITO-OHJEET Lattiat, erikoispinnat sisélld, alueen pintamateriaa-
lit, julkisivumateriaalit, vesikattomateriaalit
Nurmikoista ja istutuksista toimitetaan hoito-oh-
jeet, joissa on oltava mm. leikkausohjeet ja ajan-
kohdat seka suositeltavat lannoitteet.

RU TUOTEKORTIT, KAYTTO- JA HOITO-OH- Leikki- ja ulkoliikuntavalineet, erikoiskalusteet ku-

JEET ten sankykaapit ja vastaavat, ulkoalueiden kalus-
teet ja varusteet
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