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Asiakirjojen luovutusohje 

 

Versiohistoria 

Versio 1 24.8.2007, Ohje asiakirjojen luovutusmenettelystä 

Versio 2 9.7.2010, Asiakirjojen luovutusohje, korvaa aiemman luovutusmenettelyoh-

jeen, täydennetty CAD-ohjeen päivityksen yhteydessä ja ajantasaistettu.  

 

 

Asiakirjojen luovutusohjeen päivityksen 2.0 toteutus 

Vastuuhenkilöt: 

Kari Alatalo, Sk  

Raila Tierma, Sk 

Ritva Turunen, Sk 

Ohjausryhmä: 

Juuso Anttonen, Sk  

Esa Halmetoja, Sk 

Marko Koistinen, Sk 

Jari Marttila, Sk 

Juha Pakola, Sk  

Kari Ristolainen, Sk 

Timo Katalkin, Rapal Oy 

CAD-asiantuntija: 

Lasse Home, Cadlink Oy 

 

Ohjeen käyttöoikeus 

Ohjeen käyttöoikeus on vapaa kaikille, jotka käyttävät sitä muuttamattomana ja mainitsevat 

lähteen. 

Ohje on ladattavissa osoitteesta www.senaatti.fi > Kumppaneille > Suunnittelun ohjeisto 

 

Ohjeen soveltaminen 

Asiakirjojen luovutusohjetta sovelletaan kaikissa Senaatti-kiinteistöjen (Sk) rakennushank-

keissa ja muissa sellaisissa projekteissa, joiden tuloksena syntyy Sk:n kiinteistövarallisuutta 

koskevia teknisiä dokumentteja. Asiakirjojen luovutusohjetta noudatetaan aina, ellei hanke-

kohtaisilla tarkennuksilla muuta sovita. 

Pitkäkestoisten hankkeiden aikana suositellaan käytettäväksi aina ohjeen uusinta versiota 

mahdollisuuksien mukaan. 
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Teknisen dokumentoinnin muotovaatimusten kokonaisuus 

Ohjeisto koostuu kahdesta osasta:  

 

Osa 1: Digitaalinen aineisto, CAD-ohje 

Ohjeessa määritellään eri suunnittelualojen tuottamien CAD-tiedostojen teknisiä 

muotoseikkoja. Ohjeessa on lisäksi määritelty suunnitelmiin liittyvien teksti-, tau-

lukko- ja kuvatiedostojen muotoseikkoihin liittyviä asioita.  

Osa 2: Manuaalinen aineisto, Asiakirjojen luovutusohje 

Ohje koskee rakennustyön toteutusta vastaavien loppudokumenttien toimittamista 

tilaajalle manuaalisessa muodossa papereina ja tiedostoina CD-levyllä. 

 

Liittyvät Senaatti-kiinteistöjen ohjeistot 

Suunnitteluun ja ProjekTilan käyttöön liittyvää ohjeistoa löytyy osoitteesta:  

www.senaatti.fi > Kumppaneille 

 

Suunnittelun ohjeisto: 

 Rakennuksen tietomallinnus (BIM) 

ProjekTilan ohjeisto:  

 ProjekTilan ohjeet 

 Projektipankin ohjeet 

 Projektipankin tehtäväluettelot rakennushankkeissa osapuolittain 
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1. Yleistä 
Tämä ohje koskee rakennustyön loppudokumenttien toimittamista tilaajalle manuaalisessa 

muodossa paperina ja tiedostoina CD/DVD-levyllä. Turvakriittisten kiinteistöjen osalta on 

otettava lisäksi huomioon niitä koskevat erityisohjeet. Tiedot lisäohjeista saa Sk:n hankevas-

taavalta. Sähköisten loppudokumenttien tiedostomuodot ja tekniset muotovaatimukset toteu-

tetaan CAD-ohjeen mukaisina. Loppudokumentit ovat oma kuvasarjansa, ei uusi revisio 

suunnittelunaikaisista tiedostoista. Nimiössä tulee olla asiasta kertova piirustuslajimerkintä. 

Loppudokumenteista laaditaan omat luettelot. 

 

1.1 Ohjeen tarkoitus 

Ohjeen tarkoituksena on kertoa suunnittelijoille, millaista manuaalista aineistoa Sk haluaa 

itselleen toimitettavan loppudokumentteina, miten luovutusmenettelyssä tulee toimia ja 

kuinka tapahtumat kirjataan luovutuslistaan.  

 

1.2 Ohjeen tavoitteet 

Ohjeen tavoitteena on saada hankkeesta laadukkaita dokumentteja, jotka pystyvät palvele-

maan Sk:n kiinteistöliiketoimintaa. Jokainen muutostapahtuma rakennuksen elinkaaren aika-

na aiheuttaa päivitystarpeita. Muuttuneet tiedot päivitetään tilahallinta- ja vuokrausjärjestel-

miin, huoltokirjoihin, kunnossapito-ohjelmiin, ajantasaisiin CAD-tiedostoihin ja dokument-

tiarkistoihin.  

Ohjeen noudattaminen takaa erityisesti turvakriittisestä rakennustoiminnasta syntyvän  

muutostiedon varman haltuunoton julkisen hankeasiakirja-aineiston kertyessä jo automaatti-

sesti ProjekTila-järjestelmään. 

 

1.3 Ohjeen rajaus 

Tämä ohje ei sisällä tietoa hankkeen aikaisesta tiedostoversioiden hallinnasta, tiedostojen tal-

lentamisesta projektipankkiin. Hankkeen aikaisen toiminnan pelisäännöt sovitaan kunkin 

hankkeen alussa suunnittelijoiden, rakennuttajakonsultin ja Sk:n asiantuntijoiden (esim. IM-

managerin) yhteistyöllä.  

Hankkeen aikaisia tiedonhallinnan pelisääntöjä suunniteltaessa on otettava huomioon tämän 

ohjeen vaatimukset. Ohjeesta poikkeamisesta on sovittava erikseen hankekohtaisesti. 

 

1.4 Ohjeen määräyksien esitystapa 

Tämä asiakirja rakentuu vaatimuksista, ohjeista ja suosituksista.  

Ohjeen selkeyttämiseksi varsinaiset määräykset erotetaan suosituksista kappaleen vasempaan 

reunaan sijoitetulla paksulla pystyviivalla ja keltaisella värillä. 
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1.5 Terminologiaa 

 

Hankkeen toteutussuunnitelmat ovat urakoitsijan toteutusta varten tehdyt yksityiskohtaiset 

revisioidut dokumentit eli ns. työpiirustukset. 

Urakoitsijan tarketiedot ovat toteutuksen yhteydessä työpiirustuksiin nähden tehtyjen ura-

koitsijan muutosten kirjaukset. Usein urakoitsija kirjoittaa ja piirtää ne käsin ns. puna-

kynämerkintöinä paperisiin työpiirustuksiin. Toteutusvaiheen jälkeen urakoitsija skannauttaa 

punakynämerkityt piirustukset sähköiseen muotoon ja toimittaa ne suunnittelijoiden käyttöön 

dokumenttien päivitystä varten.  

Urakan luovutusasiakirjat ovat hankkeen viimeiset toteutussuunnitelmat päivitettyinä ura-

koitsijan toimittamilla tarketiedoilla. Urakan luovutusasiakirjat sisältävät versiohistorian 

muutosmerkintöineen koko hankkeen ajalta esim. puretut rakenteet ja urakkarajat. 

Senaatin hankkeiden loppudokumentit kuvaavat hankkeen jälkeistä tilaa eli valmista ra-

kennusta päivitettyinä urakoitsijoiden antamilla tarketiedoilla. Loppudokumentit ovat ”alku-

dokumentteja” ja ”raaka-ainetta” kaikkeen Sk:n kiinteistöliiketoimintaan. Näiden dokument-

tien tekeminen sisältyy normaalisti kaikkiin Sk:n hankkeisiin. 

1. Sähköisiä loppudokumentteja ovat kaikki suunnittelijoiden tekemät tietomallit, suun-

nittelutiedostot, piirustustiedostot, kaaviot, tekstit, taulukot, tietokannat ja laskelmat, jot-

ka kuvaavat valmista rakennusta päivitettyinä urakoitsijoiden antamilla tarketiedoilla. 

Hankkeen aikaiset merkinnät on poistettu (esim. purettavat rakenteet, luonnokset, vaih-

toehdot) ja esitystavat on muutettu vastaamaan nykytilaa. 

2. Manuaalisia loppudokumentteja ovat kaikki paperi- ja CD/DVD- muodossa luovutet-

tava materiaali, joka kuvaa valmista rakennusta päivitettynä urakoitsijoiden antamilla 

tarketiedoilla.  

Viranomaisluvat tarkoittavat työn suorittamiseen tarvittuja viranomaislupia tarkastuspöytä-

kirjoineen ja muine liitteineen. 

Muu hankeaineisto sisältää kaiken muun hankkeeseen liittyvän aineiston esim. urakkaso-

pimukset, pöytäkirjat, loppudokumenttien luovutuslistat, yms. hankeaineiston. 

Mapin sisällysluettelo luettelee kaiken mitä mapissa on. 

CD/DVD:n sisällysluettelo = Tiedostoluettelo, joka sisältää tiedot kaikista CD/DVD:llä 

olevista tiedostoista sisältöselityksineen. 

Luovutuslista on liitteiden 1, 2 tai 3 mukainen lista, josta selviää, koska ja mihin asiakirjat 

on luovutettu.  

IM-manageri on Sk:n käyttämä termi hankkeen tiedonhallinnan konsultista, jota Sk:n han-

kevastaava käyttää tukenaan hankkeiden dokumentaation tietoteknisessä laadunhallinnassa 

Muovit ovat läpinäkyvälle muovikalvoille tulostettuja piirustuksia. Muoveina loppudoku-

mentteja voidaan luovuttaa enää vain erikseen sovittavissa erityistapauksissa. 
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1.6 Dokumenttituotannon laadunvalvonta ja tarkastukset 

Sk voi järjestää hankkeen digitaalisen suunnitteluaineiston oikean muotoiseen tuottamiseen 

liittyvää tietoteknistä tukea, laadunvalvontaa ja tarkastuksia. 

Loppudokumenttitiedostot/piirustukset on hyväksytysti tarkastutettava ja mahdollisesti kor-

jattava Sk:n ohjeiden mukaan ennen niiden luovuttamista arkistoitavaksi. Tarkastustoimin-

nasta ja loppudokumenttien hyväksymisestä vastaa rakennuttajakonsultti. 

 

1.7 Turvallisuusmerkinnät 

1.7.1 Dokumentin turvaluokkamerkintä 

Turvakriittiseen dokumenttiin on merkittävä turvaluokka sekä lainkohta (laki viranomaisten 

toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621), jonka perusteella dokumentti on turvaluokiteltu. 

CAD-tiedoston turvaluokkamerkintä 

Salassa pidettävän CAD-tiedoston turvaluokkamerkintä sijoitetaan CAD-tiedostoihin siten, 

että se näkyy tulostustiedostossa (pdf) ja paperitulosteessa etulehdellä nimiön yläpuolella. 

Turvaluokkamerkinnän koko on tulosteessa 7,0 x 1,8 cm.  

 Miten Malliblokin (dwg-tiedosto) ja täyttöohjeen turvaluokkamerkintöjä varten löydät osoitteesta 

www.senaatti.fi > Kumppaneille > Suunnittelun ohjeisto > CAD-ohje. 

Lainkohta(-dat) päivitetään merkintään tapauskohtaisesti. Esimerkkejä: 
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2. Luovutettavat asiakirjat 
 

Rakennustyön päätyttyä toteutusta vastaavat luovutettavat asiakirjat toimitetaan tilaajalle 

seuraavasti. 

Luovutettavia asiakirjoja ovat: 

1. sähköiset loppudokumentit 

2. manuaaliset loppudokumentit 

3. viranomaisluvat 

4. muu rakennushankkeisiin liittyvä aineisto 

 

3. Asiakirjojen luovutusmenettely 
 

Rakennustyön päätyttyä toteutusta vastaavat luovutettavat asiakirjat toimitetaan tilaajalle 

seuraavasti. 

Kaikki loppudokumentit toimitetaan ensin rakennuttajakonsultille, joka keskitetysti luovuttaa 

ne edelleen tilaajalle teknisen laatutarkistuksen jälkeen. 

LVIAS loppudokumentit luovuttaa rakennuttajakonsultille urakoitsija. Urakoitsija toimittaa 

suunnittelijoille tiedot työaikaisista muutoksista. Suunnittelija päivittää kuvat ja toimittaa ne 

urakoitsijalle. Urakoitsija kerää suunnitelmat ja kaiken muun aineiston luovutusta varten yh-

deksi kokonaisuudeksi. 

ARK, RAKENNE, GEO ja muut loppudokumentit tulevat suunnittelijoilta rakennuttaja-

konsultille. 

Kaiken tilaajalle luovutettavan suunnitteludokumentaation tulee sisältää työnaikaiset muu-

tokset suunnitelmiin päivitettynä ja maininta "Loppudokumentti". 

Rakennuttajakonsultti luovuttaa kiinteistölle menevän aineiston suoraan kohteeseen tilaajan 

kanssa asiasta sopien. Kiinteistölle toimitetaan myös viranomaismääräysten mukaiset asia-

kirjat.  

 

Vanha tilaajan arkistosta lainattu materiaali on palautettava viimeistään loppudokumenttien 

luovutuksen yhteydessä. 

 

Luovutusmateriaalin mahdollisesti sisältämä turvakriittinen tieto tulee huomioida luovutus-

menettelyssä. Lisätietoja antaa hankkeen vastuuhenkilö.  

 

Luovutusmenettelyn muista yksityiskohdista sovitaan hankekohtaisesti. 
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3.1 Luovutuslistan täyttäminen 

Luovutuslistan (liitteet 1-3) täyttämisestä vastaavat rakennuttajakonsultti ja hankevastaava. 

Luovutuslistaa täytetään luovutuksien edetessä seuraavissa ryhmissä: 

1. Luovutukset vuokralaiselle (mm. pohjat 1:100) 

2. Luovutukset kiinteistölle (mm. pohjat 1:100 + viranomaissarjat) 

3. Luovutukset Sk:n hankevastaavalle 

4. Luovutukset Sk:n arkistoon 

Luovutuksista tulee saada vastaanottajien kuittaukset. 

Valmis luovutuslista toimitetaan Sk:lle loppudokumenttien luovutuksen yhteydessä. 

 

3.2 Luovutusaikataulu 

Loppudokumenttien luovutus tapahtuu hankkeelle määritellyn aikataulun mukaisesti viimeis-

tään kuukauden päästä kohteen vastaanotosta. 

Tilaaja suorittaa dokumenttien luovutusta koskevan viimeisen maksuerän, kun dokumentit on 

todettu sisältönsä ja teknisen muotonsa osalta sopimuksen mukaan laadituiksi ja luovutetuiksi. 

4. Luovutus-CD/DVD 
Kaikki sähköisessä muodossa olevat loppudokumentit tulee tallentaa CD/DVD:lle suunnitte-

lualoittain. Sähköisten loppudokumenttien tiedostomuodot ja tiedostojen tekniset muotovaa-

timukset toteutetaan Sk:n CAD-ohjeen mukaan. Kaikki sisältö on luetteloitava. CD/DVD-

levyn pintaan ja kotelon kanteen on merkittävä ohjeen mukaiset tiedot. 

 

4.1 CD/DVD:n pintaan kirjoitettavat tiedot 

Lähettäjän on lisättävä CD/DVD-levyn pintaan seuraavat tiedot:  

 Hallinnollisen kiinteistön tiedot (100698 MTT, Jokioinen) 

 Rakennuksen numero ja nimi (300445 Päärakennus) 

 Hankkeen numero (A3260) 

 Suunnitteluala  (ARK) 

 Suunnittelutoimiston nimi (Suunnittelutoimisto) 

 CD:n luontipäivämäärä (3.6.2009) 

 

Kirjoita tekstit esim. permanent-tyyppisellä 

piirtoheitinkalvotussilla tai siihen erikseen 

tarkoitetulla kynällä oheisen kuvan mukaisesti.  

 

Älä käytä tarroja levyn pinnalla.  
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4.2 CD/DVD-kotelon kanteen kirjoitettavat tiedot 

Lähettäjän on lisättävä CD/DVD-kotelon kanteen seuraavat tiedot. 

Tarvittavat tiedot jaetaan suunnittelijoille ensimmäisissä suunnittelukokouksissa. 

 CD/DVD:n luontipäivämäärä (3.6.2009) 

 Suunnitteluala (ARK) 

 Julkisuusluokka (Julkinen) 

 Hallinnollisen kiinteistön tiedot (100248 Kansanterveyslaitos) 

 Kiinteistön numero ja nimi (200404) 

 Rakennuksen numerot ja nimet (300445 Päärakennus) 

 Rakennuksen osoite (Mannerheimintie 166, 00300 Helsinki) 

 Hankkeen numero ja nimi (A3260, B-rakennuksen peruskorjaus) 

 Suunnittelutoimiston tiedot ja yhteyshenkilö (Arkkitehtitoimisto…) 

 Käytetyt suunnitteluohjelmistot, niiden mahdolliset lisäsovellukset ja versiot 

 Miten Lataa projektin alussa CD/DVD-kannen mallitiedosto ja täyttöohje tilaajan www-sivuilta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3 CD/DVD:n tyyppi 

 

Tiedostot luovutetaan pakkaamattomina CD/DVD-R -levyllä, joka on kirjoittamisen jälkeen 

suljettu. Esim. CD:n ko. asetus löytyy yleensä nimellä Record Method, jolle valitaan arvoksi 

"Finalize CD". 
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4.4 CD/DVD:n polttoasetuksia 

Valitse poltto-ohjelman asetuksista pitkät tiedostonimet salliva vaihtoehto. Esim CD:n ko. 

asetus löytyy yleensä nimellä ”File System”, jolle valitaan arvoksi ”Joliet”. 

 

 

 

 

 

 

4.5 Virusten torjunta 

Lähettäjän on tarkistettava ajan tasalla olevalla virustentorjuntaohjelmalla kaikki tilaajalle 

toimitettavat CD/DVD:t. 

 

4.6 Luovutus-CD/DVD:n hakemistorakenne 

Seuraava hakemistorakenteen runko pysyy samana kaikilla suunnittelualoilla, mutta aliha-

kemistojen nimet vaihtelevat tarpeen mukaan.  

 Huom!  Käyttämällä hakemistojen nimen edessä numerointia saadaan järjestys vakioitua. 
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Alihakemistojen rakenne vaihtelee suun-
nittelualojen ja hankkeiden mukaan. Ku-

vassa esim. ARK-hakemistot 

Pakollinen osuus, kun käytetään tietomal-
linnusta tai jotain muuta ohjelmaa kuin 
AutoCAD. Alihakemistorakenne vaihtelee 
ohjelmistoittain.  
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4.7 Tiedostoluettelo 

Loppudokumentit ovat oma sarjansa, joista laaditaan oma tiedosto/piirustusluettelo. 

Suunnitelman tekijät laativat luettelon omista dokumenteistaan Sk:n mallin mukaisesti tau-

lukkoon xls/xlsx-tiedostomuodossa (Microsoft Excel-tiedosto). Luettelot päivitetään ajan ta-

salle ennen luovutusta. Omaa tiedosto- ja piirustusluetteloa saa käyttää, mutta luettelossa on 

oltava Sk:n tarvitsemat tiedot. 

Tiedosto- ja piirustusluettelon tiedot 

 

Yleistiedot: 

 Päivämäärä (asiakirjan viimeisin päivitys) 

 Kohteen nimi ja osoitetiedot 

 Tarvittaessa rakennuksen lohkotunnus 

 Hankkeen numero ja nimi 

 Hallinnollisen kiinteistön numero ja nimi 

 Kiinteistön numero 

 Rakennuksen numerot ja nimet 

 Suunnitteluala 

 Suunnittelutoimiston tiedot  

Asiakirjakohtaiset tiedot: 

 Asiakirjatyyppi 

 Turvaluokka 

 Asiakirjan tunnus/piirustusnumero 

 Asiakirjan/piirustuksen sisältö 

 Mittakaava 

 Alkuperäinen luontipäivämäärä 

 Loppudokumentin luontipäivämäärä 

 Tiedostonimi 

 Käytetyt ohjelmistot ja versiot 

 

 Miten Voit ladata mallin osoitteesta www.senaatti.fi > Kumppaneille > Suunnittelun ohjeisto 
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5. Paperiasiakirjat 
 

5.1 Paperiasiakirjojen mapitus ja seläke 

Loppudokumenttien taitetut paperisarjat luovutetaan seläkkeellisinä sopivan kokoiseen map-

piin sijoitettuina. Mappi kootaan täyteen. Mapin sisällysluettelo ja työselitys ja muut asiakir-

jat sijoitetaan mappiin piirustusten edelle.  

Mapin selkämykseen merkitään seuraavat tiedot (malli selkämyksestä on liitteessä 4): 

 kunta 

 hallinnollisen kiinteistön numero ja nimi 

 rakennuksen numero ja nimi 

 suunnittelulaji (ARK, SIS, GEO, LVI, A, SÄH tai TJÄ) ja suunnittelija 

 hankenumero, hankkeen nimi ja valmistumisvuosi 

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

 Miten Voit ladata mallin osoitteesta www.senaatti.fi > Kumppaneille > Suunnittelun ohjeisto 

 

Senaatti-kiinteistöjen arkistossa asiapaperit jaotellaan osa-alueisiin: 

 1. piirustukset (paperit, sisältävät myös työselitykset yms.) 

 2. värit, maalaustyöselitykset 

 3. viranomaisluvat 

 4. hyväksytyt hankesuunnitelmat / investointipäätökset 

 5. tarjousten avauspöytäkirjat 

 6. urakka-asiakirjat (muu urakka-aineisto paitsi edellä mainitut) 

  

5.2  Manuaaliset loppudokumentit 

Luovutettavat määrät ja luovutuspaikat on esitetty liitteissä 1-3. 

 

5.2.1 Arkkitehtisuunnittelu (ARK) 

 taitetut pääpiirustukset luetteloineen 

o asemapiirustus (1:200 tai 1:500) 

o pohja-, leikkaus- ja julkisivupiirustukset (1:100) 

 taitetut työpiirustukset luetteloineen 

 rakennustyöselitykset ja muut selitykset sekä värit / materiaalit 

o värisuunnitelma malleineen sekä luettelo käytetyistä materiaaleista 
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5.2.2  Rakennesuunnittelu (RAK) ja geosuunnittelu (GEO) 

 taitetut piirustukset luetteloineen 

 työselitykset, tutkimusaineistot yms.  

 

5.2.3  TATE-suunnittelu 

 taitetut piirustukset luetteloineen 

 työselitys 

 käyttö- ja huoltosuunnitelmat, mittaukset yms. 

 

 

6. Tilaajan käyttöoikeudet suunnitteludokumentaatioon 
Sk omistaa sille toimitetut dokumentit ja niiden sisältämät tiedot. Sk:lla on dokumentaatioon 

täysi käyttöoikeus rakennuskohteessa tilaajan vapaasti valitsemiin käyttötarkoituksiin. 

Sk:lla on täysi oikeus luovuttaa dokumentaatio kohteen mukana tai kohteessa käytettäväksi, 

mutta ei erikseen. Dokumentaation luovutuksen yhteydessä luovutuksensaajalle siirtyvät sa-

mat oikeudet kuin luovuttajalla oli.  

Käyttöoikeus sisältää myös oikeuden dokumentaation muuttamiseen rakennuskohteessa. 

 


