5 [bookmark: _Toc46902122]Inspectie, keurings-en onderhoudsdocumenten, tekeningen en logboeken
Inspectie, keurings- en onderhoudsdocumenten, bestanden en logboeken dienen door de Aannemer volgens de hieronder beschreven procedure en aanwijzingen aan de Opdrachtgever te worden geleverd en/of worden bijgehouden. 
5.1 [bookmark: _Toc46902123]Planning van activiteiten vanuit het Keuringsplan
[bookmark: _GoBack]Opdrachtgever verstrekt Aannemer bij aanvang van de overeenkomst digitaal het keuringsplan (bijlage W.101 t/m-W.502) voor de in het komende jaar te verrichten activiteiten zijnde periodieke keuringen, inspecties en preventieve onderhoudsbeurten, samen hierna genoemd planbare onderhoudsactiviteiten ofwel PO-activiteiten. 
In het keuringsplan staan de PO-activiteiten vermeld per component met locatie (adres in apart tabblad) en maand van uitvoering (aangeduid middels ‘1’ of ‘0’). De planning dient te worden bezien in combinatie met de kolom “laatste keuring” en de “keuringsfrequentie”, zodat een PO-activiteit geldig blijft. Zie hiervoor tevens de kolom “niet gekeurd” met uitroeptekens. Wanneer in deze kolom een uitroepteken vermeld staat wordt deze activiteit z.s.m. in het jaar ingepland en uitgevoerd door Aannemer.
Het wijzigen van het keuringsplan en het wijzigen van de maand van uitvoering van PO-activiteiten voor een of meer componenten is alleen toegestaan na overeenstemming met de Opdrachtgever. De opdrachtgever kan wijzigingen ter verbetering doorvoeren aan het keuringsplan. Gedurende het lopende jaar wordt bezien of actualiseren (meer-/minderwerk) van het bij aanvang verstrekte keuringsplan nodig is, dit in overleg tussen opdrachtgever en Aannemer, waarbij de KPI’s in eerste instantie gelden voor het initieel verstrekte keuringsplan. 
5.2 [bookmark: _Toc46902124]Levering rapportage
Keuringsdocumenten, keuringsplan, mancolijst incl. adviezenlijst (bijlage W.05) en update componentenlijst (bijlage W.06) worden door Aannemer ingevuld en binnen 14 kalenderdagen na afloop van de maand van uitvoering digitaal geleverd worden aan de Opdrachtgever. 
Kwartaal en jaaroverzichten moeten binnen 14 kalenderdagen na afloop van het betreffende kwartaal of het betreffende kalenderjaar worden gerapporteerd. 
5.3 [bookmark: _Toc46902125]Eisen aan Keuringsdocumenten
Een voorbeeld van de lay-out van de keuringsdocumenten wordt ter goedkeuring aan de Opdrachtgever overhandigd voordat de keuringen worden uitgevoerd.

Per PO-activiteit wordt het resultaat van de werkzaamheden gerapporteerd aan de Opdrachtgever in één keuringsdocument.
De keuringsdocumenten, die uit de PO-activiteiten voortvloeien, worden digitaal per component per PO-activiteit in één pdf-bestand aangeboden aan de Opdrachtgever. 
In het keuringsdocument dient minimaal de component- en activiteit-specifieke informatie zoals beschreven in de werkomschrijving, de componentenlijst en alle overige in wet- en regelgeving voorgeschreven en binnen de vak-branche gebruikelijke informatie, in het keuringsdocument te worden opgenomen.

Indien het bewijs uit meerdere keuringsdocumenten bestaat, zoals bijvoorbeeld een voorblad (zie 5.5), rapport en een certificaat, dan worden deze door Aannemer tot één 
pdf-document samengevoegd. De informatie wordt digitaal gegenereerd en mag niet handgeschreven zijn. Elk individueel pdf-bestand mag niet groter zijn dan 2 MB.

Indien het keuringsdocument geen goedkeurdocument betreft, is helder en eenduidig herleidbaar wat een eventuele afwijking inhoudt en welke werkzaamheden noodzakelijk zijn, indien mogelijk voorzien van visueel bewijsmateriaal (foto).
De verplicht te gebruiken naamgeving van de documenten volgt uit het keuringsplan.

5.4 [bookmark: _Toc46902126]Registratie in keuringsplan
In het aan Aannemer geleverde Keuringsplan worden door Aannemer na uitvoering van de betreffende PO-activiteit de kolommen “Status en Datum” ingevuld. 
Kolom status is initieel gevuld met de waarde “In opdracht”. De gewijzigde status van de desbetreffende PO- activiteit moet m.b.v. een picklist worden ingevoerd. Er kan enkel een keuze worden gemaakt uit de volgende mogelijkheden:

1. Goedgekeurd: De Aannemer verklaart dat de PO-activiteit betreffende de installatie voldoet aan vigerende wet- en regelgeving, RVB beleid, beleid gebruiker/klant. Aannemer levert een keuringsdocument met een, onvoorwaardelijke, verklaring van goedkeuring. 
2. Manco:	Goedkeuring kan volgen na het oplossen van het beschreven defect of gebrek dat goedkeuring in de weg staat. De Aannemer neemt de reden van het onthouden van de goedkeuring op in de mancolijst en vermeldt de benodigde werkzaamheden en herstellingen of te nemen acties om de Status ‘Goedgekeurd’ te verkrijgen. Samen met de mancolijst dient Aannemer een offerte in betreffende de hierboven benoemde werkzaamheden, herstellingen en/ of actie(s). 
3. Afgekeurd: Het huidige component kan niet, zowel technisch als financieel verantwoord, hersteld worden en op de Status ‘Goedgekeurd’ worden gebracht. Aannemer neemt de reden van afkeur en de voorgestelde vervanging op in de mancolijst. Samen met de mancolijst dient Aannemer een offerte in betreffende de hierboven benoemde voorgestelde vervanging. Het component behoort niet meer in gebruik genomen te kunnen worden en wordt veilig achtergelaten, zonder dat deze weer door een niet deskundig persoon in gebruik kan worden genomen.
4. Niet gekeurd: De PO- activiteit is praktisch niet uit te voeren. Aannemer vermeld de reden van het niet uitvoeren van de PO- activiteit (bijvoorbeeld installatie niet aanwezig of geen begeleiding) en te ondernemen actie in de mancolijst.

Van alle uitgevoerde PO- activiteiten uit het keuringsplan dient vervolgens de datum in de kolom ‘Datum uitgevoerd’ (de gele kolom) te worden ingevoerd. Bij de status Goedgekeurd komtde datum van het keuringsdocument overeenkomen met de datum (datum uitgevoerd) in het keuringsplan. 

Automatisch verschijnt in de kolom ‘Documentnaam’ (de paarse kolom) de verplicht te gebruiken documentnaam ten behoeve van het bijbehorende door Aannemer te leveren keuringsdocument, aangevuld met de extensie pdf. 

Het is verplicht om na herstel van een manco de status in het Keuringsplan te wijzigen naar goedgekeurd en de bewijslast van de volledige goedkeuring te leveren.
5.5 [bookmark: _Toc46902127]Voorblad keuringsdocument

Op de eerste pagina van het keuringsdocument wordt onderstaande informatie vermeld.

Informatie van Aannemer:
· Naam, adres en eventuele relevante accreditatie en/of certificering van Aannemer; en
· Naam, functie en eventuele relevante opleiding en/of certificering van de onderhoudskundige of inspecteur.

Informatie vanuit het keuringsplan:
· Component-ID
· Componentsoort
· Keuring-ID 
· Benaming van de PO-activiteit met grondslag en frequentie
· Datum uitgevoerd
· Status keuring (goedgekeurd, manco, niet gekeurd of afgekeurd)
· Plaats van het component met object, gebouw, bouwlaag en ruimtegegevens
· Rapportage van Aannemer met de benaming van de toegevoegde inhoud en de naam van het PDF-document.

De eerste pagina van elk keuringsdocument kan (bij voorkeur) conform het meegeleverde Word sjabloon "Voorblad uniform keuringsdocument (bijlage W.04)" worden opgesteld.

Om deze voorbladen automatisch met de informatie vanuit het keuringsplan te vullen kan gebruik worden gemaakt van de functie "Afdruk samenvoegen" in de office-applicatie Word. Het Word sjabloon en de hiervoor geschreven handleiding "Genereren voorblad" op basis van het keuringsplan wordt als bijlage W.03 bij de opdracht meegeleverd.
5.6 [bookmark: _Toc46902128]Mancolijst en adviezenlijst
De beschreven statussen, ”manco”, “afgekeurd” en “niet gekeurd”, worden door Aannemer verzameld op het eerste tabblad ‘mancolijst’ van de manco- en adviezenlijst (bijlage W.05) onder vermelding van de in het keuringsplan gegenereerde naam. Hierbij wordt de reden nader gespecificeerd van de betreffende status.
De keuringsdocumenten van de PO- activiteiten met een status ”manco”, “afgekeurd” en “niet gekeurd” worden samen en corresponderend met de digitale mancolijst aan de Opdrachtgever aangeleverd.

Indien Aannemer aanvullende adviezen of opmerkingen heeft om de installatie te optimaliseren of te verbeteren, dan wel instandhouding te garanderen om nadelige gevolgen (bijv. afkeuring) in de toekomst te beperken, worden deze adviezen separaat op de adviezenlijst (2e tabblad, adviezenlijst van bijlage W.05) vermeld: Een advies staat in tegenstelling tot een manco een goedkeuring niet in de weg.
Versie van deze manco en adviezenlijst kan wijzigen gedurende de looptijd van dit contract.

5.7 [bookmark: _Toc46902129]Update componentenlijst
Bij ontbrekende dan wel afwijkende (gegevens van) installaties ten opzichte van de componentenlijst dienen de gegevens geüpdatet te worden. De Update componentenlijst (Bijlage W0.6) dient te worden gebruikt om deze aanvullingen en/of wijzigingen door te geven. De uitleg van wijze van registreren staat aangegeven op deze update componentenlijst. Versie van deze update componentenlijst kan wijzigen gedurende de looptijd van dit contract.

Ontbrekende installaties.
Mocht Aannemer tijdens de uitvoering van de, in het keuringsplan opgenomen PO- activiteiten, installaties of bouwdelen waarnemen die niet op het keuringsplan en de componentenlijst voorkomen en wel voldoen aan de voor de PO-activiteit geldende voorwaarden, behorende onder de scope van dit contract, dan zal in overleg met de Opdrachtgever worden bepaald of het onderhoud-/ inspectiewerkzaamheden als meerwerk wordt opgedragen en verrekend overeenkomstig het prijzenboek. Aannemer wordt geacht, ter plekke, de informatie te achterhalen en dit te registreren op de update componentenlijst, indien de activiteit na overleg als meerwerk wordt opgedragen.
Aannemer dient in deze gevallen van het component, de installatie of het bouwdeel na keuren of onderhouden een keuringsdocument aan de Opdrachtgever leveren. Naamgeving hiervan volgt vanuit de UCL, waarbij herleidbaarheid te allen tijde gegarandeerd dient te zijn.

Afwijkingen installatie- en/of bouwdeelgegevens
De installatiegegevens opgenomen in de componentenlijst worden op juistheid en volledigheid gecontroleerd. Bij het constateren van afwijkingen moeten deze op de update componentenlijst worden geregistreerd. De wijze waarop staat nader geduid in de UCL

5.8 [bookmark: _Toc46902130]Logboek installaties
De logboeken staan op een samenwerkingsruimte van de Opdrachtgever. Indien er geen logboek beschikbaar is dan moet Aannemer een nieuwe maken volgens bijgevoegde bijlage(s)xx , xx en xx. Verrekening van een nieuw logboek vindt plaats volgens de afgesproken prijs in het prijzen boek.

Dit logboek wordt geplaatst en door Aannemer bijgehouden op een samenwerkingsruimte van de Opdrachtgever en behoort tot het werk. De kosten hiervan moeten zijn meegenomen in de prijzen van de verschillende werkzaamheden.
5.9 [bookmark: _Toc46902131]Tekeningen
Indien wordt verlangd dat tekeningen worden aangepast/gereviseerd moet Aannemer dit uitvoeren overeenkomstig de tekenafspraken en volgens de tekenmethode die gebruikt is in de aan te passen tekening. Hierbij moeten eigenschappen en functionaliteiten van het bestand behouden blijven. 
Aannemer moet ermee rekening houden dat hiervoor de overeenkomstige versie van Autocad en in veel gevallen van die van Stabicad benodigd is. Nieuwe tekeningen moeten worden vervaardigd met Stabicad. 

Wijzigingen van gegevens op terreintekeningen moeten in rood worden aangeleverd en door de Opdrachtgever verwerkt.


5.9.1 [bookmark: _Toc46902132]Bouwkundige tekeningen

xxxx

5.9.2 [bookmark: _Toc46902133]Elektrotechnische tekeningen

Xxxx

5.9.3 [bookmark: _Toc46902134]Werktuigbouwkundige tekeningen

Xxxx


5.10 [bookmark: _Toc46902135]Samenwerkingsruimte van RVB.
Door het RVB wordt een samenwerkingsruimte (SWR) ingericht waarin Aannemer en de Opdrachtgever documenten kunnen uitwisselen en beheren. Bij opdracht wordt de toegang tot deze ruimte ingeregeld. 
Mogelijk wordt een groot deel omschreven bij bovenstaande paragrafen op termijn vervangen door een web-based applicatie. Aannemer moet medewerking verlenen bij de implementatie van deze web-based applicatie





