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Esipuhe

Vayldhankkeiden suunnitteluprosessin aikaisia toimintatapoja seka syntyvan suunni-
telmatiedon sisaltéa ja hallintaa ohjaavat lait ja muut sdadokset, Liikenneviraston
yleiset ohjeet, vaylasuunnittelun toimintajarjestelma seka palveluntuottajien laatu-
/toimintajarjestelméat. Tama toimintachje on edelld mainittuja tdsmentava. Toiminta-
ohjeessa maaritelldadn Liikenneviraston eri vdyldhankkeiden suunnittelupalvelujen
tuottajilta edellytettdvat dokumentoinnin toimenpiteet suunnitelmatiedon hallitsemi-
seksi sekd sahkoisten suunnitelma-aineistokokonaisuuksien luovutustapa. Liikenne-
viraston ja ELY-keskusten toimenpiteet suunnitteluhankkeissa maéarittelee oman or-
ganisaation toimintajarjestelma. Kaytédnnossa toimintaohje ottaa kuitenkin kantaa
myds tilaajan ja palveluntuottajan valiseen tyonjakoon.

Toimintachje koskee hankkeiden koko elinkaaren aikaista suunnitelmatiedon hallin-
taa hankekohtaisesta esisuunnittelusta rakennussuunnitteluun sekd n&ain tehty
-piirustusten laatimisvaiheeseen. Toimintaohjeessa on otettu huomioon myés raken-
tamisen ja kunnossapidon tarpeet suunnitelmatiedon hallinnalle.

Toimintaohjeen tavoitteena on suunnitteluhankkeissa syntyvan suunnitelmatiedon
hallinnan tehostaminen sekad palveluntuottajien toimintatapojen seka luovutettavan
aineiston dokumentoinnin yhtendistaminen. Samalla parannetaan suunnitelmatieto-
jen jaljitettavyytta.

Toimintaohjetyota on ohjannut tyoryhma, johon ovat kuuluneet:
Matti Ryynanen, Liikennevirasto, pj

Tiina Perttula, Litkennevirasto

Esa Sirkia, Liikennevirasto

Jarmo Hartikainen, Liikennevirasto

Heidi Maenpaa, Liikennevirasto

Jarmo Koistinen, Liikennevirasto

Elisa Sanasvuori, Liikennevirasto

Toimintaohje on laadittu Sito Oy:ss&, jossa tyosta ovat vastanneet Jenna Johansson ja
Reijo Kukkonen. Tyossa ovat olleet mukana asiantuntijoina myos Kari Kotro, Esa Pat-
jas, Seppo Veijovuori, Juha Liukas, Erno Puupponen ja Kari Tuukkanen.

Useat asiantuntijat Liikennevirastossa, elinkeino-, lilkenne- ja ymparistokeskuksissa
sekd Sitossa ja muissa alan konsulttitoimistoissa antoivat ohjeen laadintaan arvok-
kaita kommentteja sen luonnosvaiheessa.

Helsingissé joulukuussa 2012
Liikennevirasto

Investointi-toimiala
Hankesuunnitteluosasto/Suunnittelun ohjaus -yksikkd
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Ohjeeseen liittyvia maaritelmia

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) on suunnitelma, johon on merkitty arkiston-
muodostajan (=Liikennevirasto tai ELY-keskukset) asiakirjat ja muut asiakirjalliset
tietoaineistot tehtavittdin. Asiakirjat ja tietoaineistot liitetdan arkistoon, rekisteri-
daan ja seulotaan AMS:n mukaan. Liikenneviraston ja ELY-keskusten tiedonohjaus-
suunnitelmat (TOS) korvaavat eri vaylamuotojen AMS:t tulevaisuudessa.

Kunnossapito muodostuu eri vaylamuotojen hoito- ja yllapitotoimenpiteista.

Nain tehty -piirustus on rakennussuunnitelman asiakirja, johon on paivitetty raken-
tamisvaiheen toteutumatiedot ja mahdolliset suunnitelmamuutokset. N&in tehty
-piirustus voi olla myés uusi rakentamisvaiheen toteutumatietoa kuvaava asiakirja.
Vaylatyypista riippuen nain tehty -piirustuksia on kutsuttu vaihtoehtoisesti myos tar-
ke-, toteutuma-, As built- tai loppupiirustuksiksi /-kuviksi.

Palveluntuottaja on suunnitelmaa laativa konsultti tai urakoitsija.

Palveluntuottajaryhma muodostuu kahdesta tai useammasta palveluntuottajasta,
joiden valilld on sopimus suunnittelutoimeksiannon suorittamisesta yhteistyossa.

Projektisuunnitelma on ennen toimeksiannon kadynnistamista palveluntuottajan laa-
tima suunnitelma toimeksiannon &piviennistd, ja sen aikana kaytettdvista menettely-
tavoista. Projektisuunnitelmaa voidaan kutsua vaihtoehtoisesti myos toimintasuunni-
telmaksi, suunnittelu- tai tydohjelmaksi.

Tiedonhallintasuunnitelma (THS) (ks. yksityiskohtaisempi maarittely kohdassa
ST 00 Suunnitelmatiedon hallinta / Tulokset ja dokumentointi /
Tiedonhallintasuunnitelma)

Tiedonhallintadokumentti (THD) (ks. yksityiskohtaisempi maarittely kohdassa ST 00
Suunnitelmatiedon hallinta / Tulokset ja dokumentointi / Tiedonhallintadokumentti)

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS) on organisaatiokohtainen tehtavaluokitukseen pe-
rustuva jarjestelma, jossa kuvataan tehtavien kasittelyvaiheet, asiakirjalliset tiedot ja
asiakirjatyypit sekd niiden oletusmetatietoarvot. Se toimii organisaatiossa kasitelta-
vien asiakirjallisten tietojen yhtendisen ja suunnitelmallisen ohjaamisen elinkaari-
suunnitelmana. Liikenneviraston toimintaa tulee ohjaamaan oma TOS ja ELY-
keskuksien toimintaa ELY-keskusten yhteinen TOS. Jarjestelmat korvaavat eri vayla-
tyyppien arkistonmuodostussuunnitelmat (AMS:t).
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Toimintaohjeen rakenne

Vaylahankkeiden elinkaaren eri vaiheet

Vayldhankkeiden elinkaari suunnittelusta rakentamiseen ja kunnossapitoon on ajalli-
sesti vuosia kestava prosessi. Tie- ja rautatiehankkeiden eteneminen on vaiheistettu
keskenaan hyvin samalla tavalla, ja myos vesivayldhankkeista on [6ydettavissa osit-
tain vastaavat vaiheet. Kuvassa 1 on esitetty eri vaylamuotojen elinkaarien vaiheistus
rinnakkain. Hankkeiden elinkaari on jaettu seitseméaan paavaiheeseen, jotka ovat tun-
nistettavissa kaikissa vaylamuodoissa.

TIESUUNNITTELU RATASUUNNITTELU VESIVAYLASUUNNITTELU

ESISUUNNITTELU
ESISUUNNITTELU TARVESELVITYS ESISUUNNITTELU

YLEISSUUNNITTELU JA YVA/YMPARISTOVAIKUTUSTEN SELVITTAMINEN
YLEISSUUNNITTELU YLEISSUUNNITTELU YLEISSUUNNITTELU

YVA:iin liittyvi YS YVA:iin liittyv YS YVA:iin liittyva YS
Maantielain edellyttama Ratalain edellyttima Alustava YS
yleissuunnitelma yleissuunnitelma Yleissuunnitelma
Toimenpidesuunnitelma Toimenpidesuunnitelma Tarkennettu YS
Aluevaraussuunnitelma Aluevaraussuunnitelma Vesilupasuunnittelu

TIE- JA RATASUUNNITTELU
TIESUUNNITTELU RATASUUNNITTELU

RAKENNUSSUUNNITELU

RAKENNUS- RAKENTAMIS- RAKENNUS-
SUUNNITTELU SUUNNITTELU SUUNNITTELU

RAKENTAMINEN

RAKENTAMINEN RAKENTAMINEN RAKENTAMINEN
HOITO
HOITO HOITO HOITO
YLLAPITO
YLLAPITO YLLAPITO YLLAPITO

Kuva 1 Véyldmuotojen hankkeiden elinkaaren vaiheet.
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Suunnittelutoimeksiannon paavaiheet

Kuvassa 1 esitettyjen suunnitteluvaiheiden tavoitteet ja sisallot vaihtelevat. Palvelun-
tuottajan toimenpiteiden ndkokulmasta jokainen suunnittelutoimeksianto sisaltaa
kuitenkin kuvan 2 ajallisesti limittyvat paavaiheet.

PALVELUNTUOTTAJAN DOKUMENTAATIOVASTUU

VAIHE 6:
VAIHE 2: VAIHE 4: n Arkistc_)inti ja
Dokumentointi su_unr_uttelu-
vaiheiden
valiset
paivitykset
VAIHE 1: VAIHE 3: VAIHE 5:
« Tarjouspyynt® * Yhteystiedot « Muistutukset
« Tarjous « Kokousmuistiot « Lausunnot
» Sopimusasiakirjat « Suunnittelupaivakirja * Hyvaksymispaatos/
* * Laadunvarmistusdokumentit likenteelle otto /
« Tiedotus- ja vuorovaikutusaineisto kayttoonottolupa
L « Luovutusaineisto
VAIHE 2: VAIHE 4: VAIHE 6:
« Edeltavat suunnitelmat, « Suunnitelma « Arkisointiaineisto
* Nykytilannetiedot » Oheisaineisto « Tilaajan myontamat
* Muokattu lahtéaineisto Ly luvat
« Inventoinnit * Asiakaspalautteet
Kuva 2 Suunnittelutoimeksiannon pddvaiheet toimenpiteiden ndkékulmasta

Vayldhankkeiden suunnittelu edellyttda laajaa Bhtoaineistoa, jonka hankkimisen
kaynnistaa tilaaja (Vaihe 1). Palveluntuottaja taydentaa (Vaihe 2) ja muokkaa lahtéai-
neistoa (Vaihe 3). Toimeksiannon lopputuloksena syntyy vallitsevien ohjeiden mu-
kaan laadittu ja dokumentoitu suunnitelma sekd muuta suunnitelmaan liittyvaa, mut-
ta varsinaiseen suunnitelma-aineistoon sisaltymatonta aineistoa (Vaiheet 2—4). Toi-
meksiannon paattymisen ja suunnitelma-aineiston luovutuksen ajankohta vaihtelee
(Vaihe 5). Palveluntuottaja voi taydentda ja paivittdd suunnitelmaa vield suunnitel-
man kasittelyn aikana ennen suunnitelman hyvaksymistéd tai rakentamisvaiheessa,
kun rakennusvaiheen l&htttietona toiminutta rakennussuunnitelmaa taydennetaan
nain tehty-tiedoilla. Suunnitelma-aineisto luovutetaan tilaajalle toimeksiannon paat-
tyessa.

Aineistoa syntyy myos tilaajan tekeméassa hankinnan suunnittelu-, valmistelu- ja kil-
pailutusvaiheessa (Vaihe 1) seka eri suunnitteluvaiheiden valilla (Vaihe 6).
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Toimintaohjeen sisallénhakumatriisi

Kuvassa 2 on esitetty esimerkkeja suunnittelutoimeksiannon paavaiheissa kéasitelta-
vistd ja syntyvistd aineistoista. Suunnitteluhankkeen aikana naitd aineistoja kayte-
téaan eri kayttotarkoituksiin. Téman toimintachjeen rakenne on jaoteltu naiden kaytto-
tarkoituksien mukaisesti kappaleisiin ST 10 - ST go:
e ST 10 Sopimusasiakirjat: Aineisto sopimussuhteen luomista ja sen yllapitoa
varten
e ST 20 Laadunvarmistusaineisto: Aineisto, jolla todennetaan toimeksiannon
prosessin ja lopputuotteen laadun varmistamiseksi tehdyt toimet
e ST 30 Riskienhallinta-aineisto: Aineisto, jolla hallitaan prosessiin ja suunnitel-
maratkaisuihin liittyvia riskeja.
e ST 40 Prosessiaineisto: Suunnittelutoimeksiannon etenemiseen ja sen proses-
sin hallintaan liittyva aineisto
e ST 50 Suunnittelun [Bhtéaineisto: Aineisto suunnitteluvaiheen lahtétietoperus-
tan luomiseksi
e ST 60 Suunnitelma-aineisto: Vallitsevien suunnitteluohjeiden mukaan laadittu
tiettya kayttotarkoitusta palveleva suunnitelmadokumentaatiokokonaisuus.
e ST 70 Oheisaineisto: Suunnitelmaratkaisun muodostamisen yhteydessa synty-
va muu tekninen aineisto.
o ST 80 Tiedon siirto -aineisto: Tietojarjestelmiin vietéva aineisto ja numeeriseen
suunnitelmatiedon siirtoon kaytettava aineisto.
e ST 90 Luovutusaineisto: Suunnittelutoimeksiannon luovutusta ja arkistointia
palveleva aineisto.

Taulukko 1 toimii taman toimintaohjeen sisidllénhakumatriisina. Taulukon ylimmalla
rivilld on esitetty aineistojen kayttotarkoitukset, jotka toimivat tulevien kappaleiden
padotsikkoina. Kuvassa 1 kaikille vaylatyypeille tunnistetut hankkeiden elinkaaren
paadvaiheet on esitetty taulukon vasemmanpuoleisessa sarakkeessa. Padotsikkotaso
sisaltdd vasemmanpuoleisen pystyrivin mukaiset suunnitteluvaihekohtaiset tarken-
nukset. Eri suunnitteluvaiheisiin liittyvat paaotsikon mukaista kayttotarkoitusta pal-
velevat asiakirjat ja niiden dokumentointivaatimukset on loydettavissa ylimman rivin
ja vasemmanpuoleisen sarakkeen avulla. Tilaajalle luovutettavan séhkéisen aineiston
jaottelun tulee lisdksi noudattaa pasotsikkotason mukaista jaottelua (tarkempi maa-
rittely kohdassa ST 00 Suunnitelmatiedon hallinta / Aineiston luovutus).



Liikenneviraston ohjeita 23/2012 11
Suunnitelmatiedon hallinta

Taulukko 1 Toimintaohjeen sisdllénhakumatriisi.

Esisuunnittelu
Yleissuunnitelma *
Tie-ja ST10 | ST20 | sT30
ratasuunnitelma
Rakennus-
suunnitelma
Rakentaminen ST15 | ST25 | ST35
Hoito ST16 | ST26 | ST 36
Yllapito ST17 | ST27 | ST 37
Tilaajan ja palveluntuottajan vélinen aineisto, joka jaa tilaajan haltuun

*Vesivaylien suunnittelussa yleissuunnitelmalla tarkoitetaan kaikkia suunnitteluohjeiden mukaisia
yleissuunnitelmatasoja, mahdollisen YVA:n edellyttamaa suunnittelua seka vesilupasuunnittelua.Tie-
ja ratasuunnittelussa yleissuunnitelmalla tarkoitetaan maantie- tai ratalain mukaista

yleissuunnitelmaa tai muuta yleissuunnitteluvaihetta.
Rakentamis- ja kunnossapitovaiheen tiedonhallinta ohjeistettaan tulevaisuudessa laadittavalla

erilliselld ohjeella.

Taulukon 1 matriisissa on otettu huomioon, ettd osa suunnitelma-aineistosta palvelee
tilaajan ja palveluntuottajan valista tiedonvaihtoa ja osa tiedonsiirtoa seuraavaan
suunnitteluvaiheeseen.

Toimintaohjeen kayttotarkoitus ja tavoite

Tama toimintaohje koskee suunnitteluprosessin vaiheita hankekohtaisesta esisuun-
nittelusta rakennussuunnitteluun sekd nain tehty -piirustusten laatimisvaiheeseen.
Toimintaohjeessa on otettu huomioon rakentamisen eri urakkamuotojen ja kunnos-
sapidon tarpeet suunnitelmatiedon hallinnalle. Rakentamis- ja kunnossapitovaiheen
tiedonhallinta ohjeistetaan tulevaisuudessa laadittavalla erilliselld ohjeella
(Taulukko 1).

Tassa toimintaohjeessa maaritellaan Liikenneviraston eri vayldhankkeiden suunnitte-
lupalvelujen tuottajilta edellytettdvat toimenpiteet suunnitelmatiedon hallitsemiseksi
ja dokumentoimiseksi sekd sahkoisten suunnitelma-aineistokokonaisuuksien luovu-
tustapa. Liikenneviraston ja ELY-keskusten toimenpiteet suunnitteluhankkeissa maa-
ritetddn tilaajan toimintajarjestelméassa. Tehtavia ohjaa tulvaisuudessa myos tiedon-
ohjaussuunnitelma (TOS), joka on organisaation (= Liikennevirasto ja ELY-keskukset)
tehtavaluokitukseen perustuva jarjestelma, jossa kuvataan tehtévien kasittelyvaiheet,
asiakirjalliset tiedot ja asiakirjatyypit seka niiden oletusmetatietoarvot. Se toimii or-
ganisaatiossa kasiteltdvien asiakirjallisten tietojen yhtendisen ja suunnitelmallisen
ohjaamisen elinkaarisuunnitelmana. THS:aa ja THD:ia (ks tarkempi maarittely koh-
dassa ST 00 Suunnitelmatiedon hallinta / Tulokset ja dokumentointi) ei tule sekoittaa
TOS:aan.
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Toimintachjeen tavoitteena on tehostaa toimeksiannon aikaista suunnitelmatiedon
hallintaa, yhtenaistda palveluntuottajien toimintatapoja ja suunnitelmatiedon doku-
mentointia sekd parantaa suunnitelmatiedon jaljitettavyytta.
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ST 00 Suunnitelmatiedon hallinta

Yleista

Suunnittelun kdynnistdminen edellyttda palveluntuottajalta valmistautumista ja to-
teutuksen ennakkosuunnittelua. Suunnitteluun liittyvia toimintatapoja sekd suunni-
telmatiedon sisaltéad ja hallintaa ohjaavat lait ja muut sdadokset, Liikenneviraston
yleiset ohjeet ja vayldsuunnittelun toimintajarjestelma seka palveluntuottajien laatu-
/toimintajarjestelmat. Taman lisaksi tilaaja voi asettaa suunnittelutoimeksiantoa
koskevia tarkennuksia tarjouspyynté- ja sopimusasiakirjoissa.

Tama toimintaohje Liittda suunnitelmatiedon hallinnan ja sen dokumentoinnin osaksi
toimeksiantoon valmistautumista ja ennakkosuunnittelua seké projektinaikaista toi-
mintaa. Toimintachjeen kappaleissa ST 10 — ST 90 on kuvattu palveluntuottajalta
edellytetyt suunnitelmatiedon hallinnan dokumentoinnin toimenpiteet ja dokumen-
toinnin perusvaatimukset sekd kuvattu esimerkkeja kuhunkin kappaleisiin liittyvista
aineistoista. Eri vaylatyyppien suunnitelmavaiheisiin liittyvat asiakirjat on maaritetty
kattavasti muissa suunnitteluchjeissa (esim. Sisaltt ja esitystapa -ohjeet). Kappa-
leessa ST 00 on kuvattu sdhkéisen suunnitelma-aineistokokonaisuuden luovutustapa.
Tilaaja voi tarkentaa suunnitelmatiedon hallinnan perusvaatimuksia tarjouspyynté-
asiakirjoissaan.

Tehtavat

Tarjousvaihe

Palveluntuottaja laatii osana tarjousvaihetta alustavan tiedonhallintasuunnitelman
(ks. kohta ST 00 Suunnitelmatiedon hallinta/ Tulokset ja dokumentointi), jossa kuva-
taan palveluntuottajan toimeksiannon aikaiset toimenpiteet koskien suunnitelmatie-
don hallintaa. Suunnitelman sisalto tarkistetaan ja tarvittaessa sisaltoa tdydennetéaan
toimeksiannon kdynnistymisvaiheessa.

Suunnittelutoimeksianto

Palveluntuottaja dokumentoi suunnittelutoimeksiannon aikana keratyt, kasitellyt ja
syntyneet aineistot tiedonhallintadokumenttiin (ks. kohta ST 00 Suunnitelmatiedon
hallinta/Tulokset ja dokumentointi). Dokumentaatio toimii suunnitelmatiedon hallin-
nan apuvalineena toimeksiannon aikana.

Suunnittelutoimeksiannon paattaminen

Palveluntuottaja luovuttaa tilaajalle paperisen ja sdhkodisen suunnitelma-aineiston.
Suunnitelmatiedon hallintaan liittyvat dokumentit luovutetaan tilaajalle osana tie-
donhallintadokumentin rakenteen mukaan koottua sdhkoistd aineistoa.
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Laadunvarmistus

Riittavan laatutason saavuttaminen suunnitelmatiedon hallinnassa edellyttaa palve-
luntuottajalta suunnitelmatiedon hallinnan toteutuksen ennakkosuunnittelua ja
suunnitelmatiedon toimeksiannon aikaista dokumentointia. (Ks. kohta ST 00
Suunnitelmatiedon hallinta/Tulokset ja dokumentointi). Palveluntuottajan tiedonhal-
lintasuunnitelma kaydaan lapi toimeksiannon aloituspalaverissa osana projektisuun-
nitelman lEpikayntia. Tilaaja seuraa palveluntuottajan suunnitelmatiedon hallinnan ja
dokumentoinnin laatua hankkeen kokouksissa palveluntuottajan muun laatuseuran-
nan yhteydessa. Suunnitelmatiedon hallinnan toteutumista verrataan toimeksiannon
aikana tarjousvaiheessa laadittuun tiedonhallintasuunnitelmaan.

Tulokset ja dokumentointi

Tiedonhallintasuunnitelma

Tiedonhallintasuunnitelma (THS) on palveluntuottajan laatima kuvaus suunnittelu-
toimeksiannon aikaisen suunnitelmatiedon hallinnan toteutuksesta kaytdnnoéssa.
THS:ssa kuvattavia asioita voivat olla muun muassa:
e Suunnitelmatiedon hallinnan paavaiheet
e Palveluntuottajan sisdiset suunnitelmatiedon hallinnan periaatteet
Suunnitelmatiedon hallinta eri osapuolten valilla esim.
» palveluntuottaja — alikonsultit
» palveluntuottajaryhman eri osapuolet
» palveluntuottaja — tilaaja
Suunnitelmatiedon hallinnan laadunvarmistus
Suunnitelmatiedon hallinnan toimenpiteiden ja dokumentoinnin yhtyeenkyt-
keminen

Lisaksi palveluntuottaja voi esittda THS:ssa vallitsevien suunnitteluohjeiden ja tar-
jouspyyntoasiakirjojen tarkennuksia koskien suunnitelmatiedon hallintaa, suunnitel-
ma-asiakirjoja tai suunnitelmatiedon dokumentointia.

Yleensa THS on osa projekti- tai laatusuunnitelmaa, mutta se voi olla myés oma asia-
kirjansa.

Tiedonhallintadokumentti

Tiedonhallintadokumentti (THD) on palveluntuottajan toteutumadokumentaatio toi-
meksiannon eri kayttotarkoituksia varten keratyista, kasitellyista, syntyneista ja luo-
vutetuista aineistoista. Eri kayttotarkoituksia palvelevien aineistojen kasittelyn ja laa-
timisen sekd niihin liittyvan dokumentoinnin ajoittuminen yksittdisen suunnittelu-
toimeksiannon aikana on esitetty kuvassa 3.

THD:n sisallysluettelon rakenteen tulee noudattaa taman toimintaohjeen kappaleiden
ST 10 - ST 90 otsikointia. Kuhunkin otsikkoon liittyvat dokumentoinnin perusvaati-
mukset on esitetty tdman toimintachjeen kappaleissa ST 10 — ST 90. Perusvaatimuk-
sia voidaan tarkentaa tarjouspyyntdasiakirjoissa tai toimeksiannon kdaynnistymisvai-
heessa tilaajan ja palveluntuottajan kesken.
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THD:iin kirjataan vahintaan seuraavat eri aineistojen ominaisuustiedot:
1. Paivamaara
2. Sahkoisesti luovutettavan aineistojen formaatti
3. Dokumentoinnista poikkeava sahkoisesti luovutettavan aineiston sijaintitieto
(ks. kohta ST 00 Suunnitelmatiedon hallinta / Aineiston luovutus).

THD tulee laatia ensisijaisesti taulukkolaskenta-formaatissa. Muiden tiedostomuoto-
jen kaytosta tulee sopia tilaajan kanssa.

PALVELUNTUOTTAJAN DOKUMENTAATIOVASTUU

rrVf\IHE 6:
n Arkistointi ja

VAIHE 2:

VAIHE 4: =

Dokumentointi su_unr_uttelu-
vaiheiden
valiset
paivitykset

ST 10 SOPIMUSASIAKIRJAT
UNVARMISTUSAINEISTO

NHALLINTA-AINEISTO

ST 40 PROSESSIAINEISTO

ST 50 LAHTOAINEISTO

ST 60 SUUNNTELMA-AINEISTO

ﬁ@a TIEDON SIIRTO-AINEISTO

:BT 90 LUOVUTUSAINEISTO

Kuva 3 Tiedonhallinnan dokumentoinnin ajoittuminen toimeksiannon eri
vaiheissa

Aineiston luovutus

Tilaajalle sdhkoisesti luovutettava suunnitelma-aineisto jaotellaan tdman toimintaoh-
jeen kappaleiden ST 10 — ST 90 mukaisiin kokonaisuuksiin

Séhkoisen suunnitelma-aineiston nimeamisessa tulee kayttaa harkintaa. Nimeamisen
tulee olla selkeaa ja kuvaavaa seka siind on otettava ottaa huomioon sdhkéisen tie-
donhallinnan asettamat rajoitteet esimerkiksi nimen muodostamalle merkkijonon pi-
tuudelle.

THS ja THD ovat osa tilaajalle luovutettavaa aineistoa. THS tallennetaan suunnittelu-
hankkeen sopimusasiakirja-aineistoon (ST 10) osana muuta tarjousaineistoa. THD
tallennetaan osaksi luovutusaineistoa (ST 90).

Suunnittelutoimeksiantoon liittyvaa aineistoa voi syntya tai palveluntuottajan laati-
maa aineistoa voidaan muokata vield palveluntuottajan toimeksiannon paattymisen
jalkeen (ks. Kuva 2, vaiheet 5 ja 6). Taltéd osin aineiston hallinta ja dokumentointi on
tilaajan vastuulla. Tilaajan toimenpiteet maaritelldan tilaajaorganisaation toiminta-
jarjestelmassa.
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Poikkeukset

Suunnitelma-aineiston luovutusvaiheessa sdhkéiset suunnitelma-aineistot tallenne-
taan vain yhteen paikkaan. Tasta syysta joidenkin aineistojen kayttétarkoituksen mu-
kainen dokumentointi voi olla eri kuin sdhkoisen aineiston tallennuspaikka. Nama
poikkeustapaukset johtuvat usein siitd, ettd osa eri kayttotarkoituksia palvelevista
aineistoista voi sisaltya vallitsevien suunnitteluohjeiden mukaan suunnitelma-
aineistoon (ST 60) tai aineistoa kaytetdan useampaan kayttotarkoitukseen (ks. kohta
Toimintachjeen rakenne / Toimintaohjeen sisallonhakumatriisi). Varsinaiseen suun-
nitelmaan sisaltyva sdhkéinen aineisto luovutetaan aina kohdassa ST 60 Suunnitel-
ma-aineisto. Muissa tapauksissa aineisto tallennetaan aineiston kasittelyketjun vii-
meista toimenpidettd vastaavaan paikkaan. Aineiston ominaisuustiedot ja viittaus
sen sdhkoiseen tallennuspaikkaan dokumentoidaan jokaiseen kasittelyketjua vastaa-
vaan THD:n kohtaan. N&itd poikkeustapauksia havainnollistetaan toimintaohjeessa
esimerkkien avulla.

Esimerkki:

o Osa laadunvarmistus- (ST 20) ja prosessiaineistosta (ST 40) sisdltyvdit vallitsevi-
en suunnitteluohjeiden mukaisesti suunnitelma-aineistoon (ST 60). Aineistojen
kdyttotarkoitus on toimeksiannon aikana kuitenkin ollut laadunvarmistus ja
prosessin hallinta. Ndiden aineistojen ominaisuustiedot dokumentoidaan
THD:n kohtiin ST 20 ja ST 40. Dokumentoinnissa viitataan sdhkéisten aineisto-
jen todelliseen tallennuspaikkaan suunnitelma-aineistossa (ST 60).
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ST 10 Sopimusasiakirjat

Yleista

Tassa toimintaohjeessa sopimusasiakirjoilla tarkoitetaan palveluntuottajan kasitte-
lemia ja laatimia aineistoja sopimussuhteen luomista ja sen ylldpitoa varten.

Suunnittelutoimeksianto kdynnistetaan, kun tilaaja ja palveluntuottaja ovat solmineet
toimeksiantoa koskevan sopimuksen. Toimeksiannon laajuudessa voi tapahtua tyén
aikaisia muutoksia, joista laaditaan tilanteen vaatimat sopimusasiakirjat. Suunnitte-
lutoimeksiannon paattaminen edellyttas, etta tilaaja on hyvaksynyt toimeksiannon
loppuunsaatetuksi.

Tehtavat

Palveluntuottaja kuvaa toimeksiannon aikaiset toimenpiteet koskien suunnitelmatie-
don hallintaa THS:aan seka dokumentoi sopimusvaiheisiin liittyvat asiakirjat THD:iin.
Sopimusasiakirjojen dokumentoinnilla todennetaan sopimuksellisen prosessin &pi-
vienti ja varmistetaan tietojen jaljitettavyys.

Tulokset ja dokumentointi

Suunnitelmatiedon hallinnan kdytannon toteutuksen kuvaus THS:ssa ja toteutunei-
den sopimusasiakirjojen dokumentointi THD:n kohtaan ST 10.

Dokumentoitavia ja ST 10 Sopimusasiakirjat / Aineiston luovutus -kohdassa maini-
tuin poikkeuksin luovutettavia sopimusasiakirjoja ovat ainakin taulukossa 2 esitetyt
aineistot, jos ne on laadittu toimeksiannon aikana.
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Taulukko 2 Esimerkkejd dokumentoitavista ja luovutettavista sopimusaineistoista.

ST 11-ST 14: SOPIMUSASIAKIRIAT DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET

Tarjouspyynto ja sen liitteet Aineiston erittely, formaatti ja pvm

2]

Tarjous ja sen liitteet:

* Projektisuunnitelma

* Laatusuunnitelma

+ THS

» Alustavat suunnitelmat
Hankintapaatos

Tilaus/sopimus ja tilausvahvistus
Sopimuskatselmusten dokumentaatio
» Sopimuskatselmuspoéytakirjat

o Paatos- ja luovutuspoytakirja

» Paivitetyt sopimusasiakirjat

»  Sopimukseen liittyvat paatokset
Projektin seuranta- ja ohjaustiedot

» Aikataulu- ja kustannusraportit
Lisatyotilaukset

Reklamaatiot

Projektin paattamisen dokumentaatio

Suunnitteluvaihekohtaiset erityispiirteet

Suunnitteluvaihekohtaisia erityispiirteita ei ole.

Aineiston luovutus

Sahkoisen aineiston kohdassa ST 10 luovutettavat sopimusasiakirjat ovat tilaajan ja
palveluntuottajan valista aineistoa, jotka jaavat tilaajan haltuun. Niiden siirtdmisesta
seuraavaan suunnitteluvaiheeseen paatetaan erikseen.

Poikkeukset

Sopimusasiakirjojen dokumentoinnissa ja aineiston luovutuksessa kohdassa ST 10
tulee ottaa huomioon seuraavat poikkeukset:

1. Tilaajan sisdisessa kaytossa olevia aineistoja ei dokumentoida THD:iin eika ai-
neistoja luovuteta sdhkoisessa aineistossa, ellei siitd sovita erikseen palve-
luntuottajan ja tilaajan kesken. THD:iin dokumentoidaan hankkeeseen liitty-
vat diaarinumerot, jotka palveluntuottajan tulee hankkia tilaajalta.

2. Tarjouspyyntdaineiston mukana toimitetut suunnittelun lEhtdaineistot tallen-
netaan kohtaan ST 50 Suunnittelun l&htdaineistot. Naistd aineistoista doku-
mentoidaan viittaus kohtaan ST 10.
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Esimerkki:

Tilaaja on toimittanut maastomallin osana tarjouspyyntéaineistoa. Palvelun-
tuottaja dokumentoi muokkaamattoman ldhtéaineiston ja sen ominaisuustie-
dot THD:n kohtaan ST 50 Suunnittelun ldhtbaineisto / Muokkaamaton lGhtoai-
neisto ja séhkéinen aineisto luovutetaan THD:n dokumentointia vastaavassa
kohdassa. Koska maastomalli on ollut osa tarjouspyyntéaineistoa ja sopimus-
asiakirjoja, aineiston ominaisuustiedot ja viittaus sen tallennuspaikkaan do-
kumentoidaan myds THD:n kohtaan ST 10 Sopimusasiakirjat.
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ST 20 Laadunvarmistusaineisto

Yleista

Tassa toimintaohjeessa laadunvarmistusaineistolla tarkoitetaan palveluntuottajan
laatimia asiakirjoja prosessin ja lopputuotteen laadun varmistamiseksi.

Suunnitteluprosessin ja suunnitelmaratkaisujen laadunvarmistus on merkittava osa
toimeksiannon aikaista projektinhallintaa. Palveluntuottajan tulee suunnitella toi-
meksiannon aikaiset laadunvarmistustoimenpiteet ennakkoon. Tilaaja voi asettaa
toimenpiteille vaatimuksia tarjouspyynto- ja sopimusasiakirjoissa. Palveluntuottajan
laadunvarmistustoimenpiteitd ohjaavat myos vallitsevat suunnitteluohjeet seka pal-
veluntuottajan oma laatujarjestelma.

Tehtavat

Palveluntuottaja kuvaa toimeksiannon aikaiset toimenpiteet koskien suunnitelmatie-
don hallintaa THS:aan sekd dokumentoi laadunvarmistusprosessin liittyvat asiakirjat
THD:iin. Dokumentoinnilla todennetaan palveluntuottajan laadunvarmistusprosessin
l&pivienti ja lopputuotteen laadunvarmistamiseksi tehdyt toimet seka aineiston toimi-
tukset tilaajalle. Dokumentoinnilla varmistetaan myos tietojen jaljitettavyys.

Tulokset ja dokumentointi

Suunnitelmatiedon hallinnan kaytéannon toteutuksen kuvaus THS:ssa ja toteutunei-
den laadunvarmistusasiakirjojen dokumentointi THD:n kohtaan ST 20.

Dokumentoitavia ja ST 20 Laadunvarmistusaineisto / Aineiston luovutus -kohdassa
mainituin poikkeuksin luovutettavia laadunvarmistusaineistoja ovat ainakin taulu-
kossa 3 esitetyt aineistot, jos ne on laadittu osana toimeksiantoa. Lisdksi voi syntya
palveluntuottajan omaa laadunvarmistusaineistoa, jota ei tarvitse luovuttaa tilaajalle.
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Taulukko 3  Esimerkkejd dokumentoitavista ja luovutettavista laadunvarmistus-
aineistoista.

ST 20: LAADUNVARMISTUSAINEISTO  DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET

Projekti- /suunnittelupaivakirja Aineiston formaatti ja pvm

Léhtdaineiston tarkastus /auditointi Aineiston formaatti ja pvm

Palveluntuottajan ilmoitus toimeksian-  Vaiheiden erittely, jos aineisto ei sisally

non aikana suorittamistaan itselle- luovutusaineistoon

luovutuksista Aineiston erittely, formaatti ja pvm, jos
aineisto on mukana luovutusaineistossa

Liikenneturvallisuusauditointi Aineiston erittely, formaatti ja pvm

)

Esteettomyysauditointi
Independent Safety Advisor (ISA) 7
-raportti

Notified Boby (NoBo) -raportti 7
Lopputarkastus / -auditointi

Muut erilliset auditoinnit
Suunnitteluohjeiden edellyttamat laa-
tudokumentit (tarkistuslistat yms.)
Palveluntuottajan laatimat poikkeama-
raportit

1

Suunnitteluvaihekohtaiset erityispiirteet

Suunnitteluvaihekohtaisia erityispiirteita ei ole.

Aineiston luovutus

Séhkoisen aineiston kohdassa ST 20 luovutettavat laadunvarmistusasiakirjat ovat
tilaajan ja palveluntuottajan vélistd aineistoa, jotka jaavat tilaajan haltuun. Niiden
siirtdmisesta seuraavaan suunnitteluvaiheeseen paatetaan aina erikseen.

Poikkeukset

Laadunvarmistusaineiston dokumentoinnissa ja aineiston luovutuksessa kohdassa
ST20 tulee ottaa huomioon seuraavat poikkeukset:
e 0Osa laadunvarmistusaineistosta voidaan luovuttaa vallitsevien suunnitte-
luohjeiden mukaisesti osana suunnitelma-aineistoa (ST 60). Naista aineis-
toista dokumentoidaan viittaus kohtaan ST 20.

Esimerkki:

e Suunnittelun yhteydessd tehdddn turvallisuusauditointi. Vayldtyypistd riippuen
aineisto voi olla vallitsevien ohjeiden mukaan osa varsinaista suunnitelma-
aineistoa. Tdll6in aineisto luovutetaan kohdassa ST 60 Suunnitelma-aineisto.
Koska turvallisuusauditointi palvelee suunnittelun laadunvarmistusta ja on osa
laadunvarmistusaineistoa, dokumentoidaan aineiston ominaisuustiedot ja viit-
taus sen tallennuspaikkaan myds THD:n kohtaan ST 20.
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ST 30 Riskienhallinta-aineistot

Yleista

Tassa toimintaohjeessa riskienhallinta-aineistolla tarkoitetaan palveluntuottajan ka-
sittelemia ja laatimia aineistoja, joilla hallitaan prosessiin ja suunnitelmaratkaisuihin
liittyvia kokonaisvaltaisia tai turvallisuuteen liittyvia riskeja.

Suunnitteluprosessin ja suunnitelmaratkaisujen riskienhallinta on merkittava osa
toimeksiannon aikaista projektinhallintaa, jonka tavoitteena on muun muassa varmis-
taa seuraavien suunnitteluvaiheiden ja rakentamisen toteutusedellytykset. Palvelun-
tuottajan tulee suunnitella toimeksiannon aikaiset riskienhallinnan toimenpiteet en-
nakkoon. Tilaaja voi asettaa toimenpiteille vaatimuksia tarjouspyynto- ja sopimus-
asiakirjoissa. Palveluntuottajan riskienhallinnan toimenpiteitd ohjaavat myos vallit-
sevat lait ja muut sdadokset, suunnitteluohjeet seka palveluntuottajan organisaation
laatu-/toimintajarjestelma.

Tehtavat

Palveluntuottaja kuvaa toimeksiannon aikaiset toimenpiteet koskien suunnitelmatie-
don hallintaa THS:aan sekd dokumentoi toimeksiannon riskienhallintaprosessiin liit-
tyvat asiakirja THD:iin. Dokumentoinnilla todennetaan prosessin l&pivienti ja riskien
hallitsemiseksi laadittu aineisto. Dokumentoinnin avulla varmistetaan myos tietojen
jaljitettavyys.

Tulokset ja dokumentointi

Suunnitelmatiedon hallinnan kaytédnnon toteutuksen kuvaus THS:ssa ja toteutunei-
den riskienhallinta-asiakirjojen dokumentointi THD:n kohtaan ST 30.

Dokumentoitavia ja ST 30 Riskienhallinta-aineistot / Aineiston luovutus -kohdassa
mainituin poikkeuksin luovutettavia riskienhallinta-aineistoja ovat ainakin taulukossa
4 esitetyt aineistot, jos ne on laadittu osana toimeksiantoa.
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Taulukko 4  Esimerkkejd dokumentoitavista ja luovutettavista riskienhallinta-

23

aineistoista.
ST 31-ST 34: RISKIENHALLINTA- DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET
ASIAKIRIAT
Kokonaisvaltaiset riskit Aineiston erittely, formaatti ja pvm

» Riskienhallintasuunnitelma

» Riskienhallintaan liittyvien haastatte-
lujen, kokousten, tyopajojen, semi-
naarien tms. aineistot

Turvallisuusriskit "

* Turvallisuusselvitykset

* Turvallisuusasiakirjat

* Riskien tunnistamiseen ja hallintaan
liittyvien haastattelujen, kokousten,
tydpajojen, seminaarien tms. aineis-
tot

Yksittaiseen rakenteeseen tai toimin- 7

taan liittyvat riskianalyysit ja turvalli-

suusasiakirjat

* Vaaralliset aineet

»  Tunnelit

Esimerkki:

e Riskienhallinta-aineistoihin sisdltyy dokumentteja, jotka voivat olla luottamuk-
sellisia ja joiden jakamisesta eteenpdin tulee pddittdd erikseen. Hankkeen erilli-
set kustannusriskitarkastelut liittyvit usein teknisten ratkaisuihin tai niiden
vaihtoehtotarkasteluihin. Ndmd kustannusriskitarkastelut sisdltyvdit yleensd jo-

ko suunnitelma-aineistoon (ST60) tai oheisaineistoon (ST 70).
Suunnitteluvaihekohtaiset erityispiirteet

Suunnitteluvaihekohtaisia erityispiirteita ei ole.

Aineiston luovutus

Séhkoisen aineiston kohdassa ST 30 luovutettavat riskienhallinta-asiakirjat ovat ti-
laajan ja palveluntuottajan valista aineistoa, jotka jaavat tilaajan haltuun. Tietojen
luottamuksellisuudesta johtuen niiden siirtdmisestd seuraavaan suunnitteluvaihee-

seen paatetaan erikseen.

Poikkeukset

Riskienhallinta-aineiston dokumentoinnissa ja aineiston luovutuksessa kohdassa ST

30 tulee ottaa huomioon seuraavat poikkeukset:

e Osa riskienhallinta-aineistosta voidaan luovuttaa vallitsevien suunnitteluoh-
jeiden mukaisesti osana suunnitelma-aineistoa (ST 60) tai suunnitelman
oheisaineistoa (ST 70). Naista aineistoista dokumentoidaan viittaus kohtaan

ST 30.
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Esimerkki:

e Toimeksiannon aikana laaditaan kokonaisvaltaisia riskejd koskeva riskienhal-
lintasuunnitelma. Palveluntuottaja ja tilaaja sopivat, ettd riskienhallintasuun-
nitelma sisdllytetcédn osaksi varsinaista suunnitelma-aineistoa, minkd vuoksi
aineisto luovutetaan kohdassa ST 60 Suunnitelma-aineisto. Koska riskienhal-
lintasuunnitelma on osa riskienhallinta-aineistoa, riskienhallintasuunnitelman
ominaisuustiedot ja viittaus sen tallennuspaikkaan dokumentoidaan THD:n
kohtaan ST 30 Riskienhallinta-aineisto.
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ST 40 Prosessiaineisto

Yleista

Tassa toimintaohjeessa prosessiaineistolla tarkoitetaan palveluntuottajan kerdamis,
kasittelemia ja laatimia aineistoja suunnittelutoimeksiannon etenemista ja suunnitte-
luprosessin hallintaa varten.

Suunnittelutoimeksiannon johtaminen ja hallinta edellyttavat sopimuksellisen pro-
sessin (ST 10) sekd laadunvarmistus- ja riskienhallintaprosessien (ST 20 ja ST 30)
lisiksi myds muuta toimeksiannon aikaista prosessinhallintaa. Tilaaja voi asettaa
prosessin aikaisille esimerkiksi paattksentekoon, kokouskaytantoihin, tiedottamiseen
ja vuorovaikutukseen liittyville toimintatavoille vaatimuksia tarjouspyynto- ja sopi-
musasiakirjoissa. Palveluntuottajan prosessinhallinnan toimenpiteitd ohjaavat myos
vallitsevat suunnitteluohjeet.

Tehtavat

Palveluntuottaja kuvaa toimeksiannon aikaiset toimenpiteet koskien suunnitelmatie-
don hallintaa THS:aan sekd dokumentoi toimeksiannon prosessinhallintaan liittyvat
asiakirjat THD:iin. Sopimus-, laadunvarmistus- ja riskienhallinta-asiakirjat kuvataan
kuitenkin THD:n kohdissa ST 10 — ST 30. Prosessiaineiston dokumentoinnilla toden-
netaan suunnitteluvaiheen etenemisen ja sen hallintaan liittyva aineisto sekd varmis-
tetaan tietojen jaljitettavyys.

Tulokset ja dokumentointi

Suunnitelmatiedon hallinnan kdytannon toteutuksen kuvaus THS:ssa ja toteutunei-
den prosessiaineistojen dokumentointi THD:n kohtaan ST 4o0.

Tassa toimintaohjeessa prosessiaineisto on jaettu lain edellyttdmiin ja muihin pro-
sessiaineistoihin. Lakiin perustuvat aineistot velvoittavat tilaajan toimintaa. Doku-
mentoitavia ja ST 40 Prosessiaineisto/Aineiston luovutus -kohdassa mainituin poik-
keuksin luovutettavia prosessiaineistoja ovat ainakin taulukoissa 5 ja 6 esitetyt ai-
neistot, jos ne on laadittu osana toimeksiantoa.

Suunnittelutoimeksiantoon liittyvaa prosessiaineistoa voi syntya tai palveluntuotta-
jan laatimia aineistoa voidaan muokata palveluntuottajan toimeksiannon paattymi-
sen jalkeen (ks. Kuva 2, vaiheet 5 ja 6). Talta osin aineiston hallinta on tilaajan vas-
tuulla.

Esimerkki:

e Palveluntuottaja laatii osana toimeksiantoa luonnoksen hyviksymisesityksestd
(radan tai maantien ys, rata- tai tiesuunnitelma), jonka tilaaja viimeistelee.
Palveluntuottaja dokumentoi laatimansa hyvéksymisesitysluonnoksen omingi-
suustiedot THD:iin.
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Taulukko 5  Esimerkkejd dokumentoitavista ja luovutettavista lakiin perustuvista ja
tilaagjan toimintaa velvoittavista prosessiaineistoista.

ST 40: LAKIIN PERUSTUVA
PROSESSIANEISTO

DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET

1. TIEDOTTAMINEN
1.1 Ulkoinen tiedottaminen
Kuulutukset

Ilmoitukset
1.2 Sisdinen tiedottaminen
2. PAATOKSENTEKO
Lupahakemukset ja luvat

Sopimukset
» Hankkeeseen liittyvien tilaajan ja
hankkeen eri osapuolten valiset
sopimukset
3. SUUNNITELMAN KASITTELY
Lausuntopyynnot

Lausunnot ja niiden kasittely
Todistus nahtavilla olosta
Muistutukset ja niiden kasittely
Hyvaksymisesitys ja -paatos

Palveluntuottajan toimien erittely
Aineiston erittely, formaatti, pvm

(]

Aineiston erittely, lupapaatdsten tun-
nukset, formaatti, pvm,

Aineiston erittely, sopimusten tunnukset,
formaatti, pvm

Palveluntuottajan toimien erittely
Aineiston erittely, formaatti, pvm
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Taulukko 6
aineistoista.

Esimerkkejd dokumentoitavista ja luovutettavista muista prosessi-

ST 40: MUU PROSESSIAINEISTO

DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET

1. TIEDOTTAMINEN

1.1 Ulkoinen tiedottaminen
Sidosryhmaluettelo
Tiedotteet

Lehtiartikkelit

Esittelytilaisuuksien aineistot
» Esittelyaineisto

*  Muistiot
» Kannanotot, palautteet ja niiden
kasittelyaineisto

Tydpajat ja maastokaynnit

* Aineistot

* Muistio

» Palautteet
Tietokoneavusteiset palvelimet
* Hankkeen verkkosivut

» Palautteen keruujarjestelmat

Vuoropuheluaineisto ja muut
kirjalliset tai dokumentoidut yhtey-
denotot ja palautteet seka niiden
vastineet
Johtojen ja laitteiden omistajien
kanssa kayty vuoropuhelu

1.2 Sisdinen tiedottaminen
Yhteyshenkiléluettelo
Kokousaineistot

Projektipankkiaineistot

2. PAATOKSENTEKO

Suunnitteluperusteet

Prosessin paatoksentekoaineisto

Suunnitelmaratkaisujen paatoksen-
tekoaineisto

Formaatti, pvm

Palveluntuottajan toimien erittely
Aineiston erittely, formaatti, pvm
Aineiston erittely, formaatti, pvm

7

Aineiston erittely, formaatti, pvm

Sivustojen sijaintitiedot ja sisallon kuva-
us, yllapitajan yhteystiedot
Luovutusaineiston erittely, formaatti,
pvm

Aineiston erittely, formaatti, pvm

Formaatti, pvm

Kokousten erittely

Aineiston erittely, formaatti, pvm
Sivustojen sijaintitiedot ja siséllon kuva-
us, yllapitajan yhteystiedot
Luovutettavan aineiston formaatti, pvm
Aineiston erittely, formaatti, pvm
(sopimukselliset paatokset kohdassa

ST 10)

Suunnitteluvaihekohtaiset erityispiirteet

Suunnitteluvaihekohtaisia erityispiirteita ei ole.

Aineiston luovutus

Séhkoisen aineiston kohdassa ST 40 luovutettavat prosessiaineistot ovat osa seuraa-
valle palveluntuottajalle siirrettavaa aineistoa.
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Poikkeukset

Prosessiaineiston dokumentoinnissa ja aineiston luovutuksessa kohdassa ST 40 tulee
ottaa huomioon seuraavat poikkeukset:
e Osa prosessiaineistosta voidaan luovuttaa vallitsevien suunnitteluohjeiden
mukaisesti osana suunnitelma-aineistoa (ST 60). N&ista aineistoista doku-
mentoidaan viittaus kohtaan ST 40.

Esimerkki:

e Palveluntuottaja laatii osana toimeksiantoa suunnitteluprosessia koskevat tie-
dotteet. Véyldtyypistd riippuen aineisto voi olla vallitsevien ohjeiden mukaan
osa varsinaista suunnitelma-aineistoa, minkd vuoksi aineisto luovutetaan koh-
dassa ST 60 Suunnitelma-aineisto. Koska tiedotteet ovat osa prosessinhallin-
taa ja prosessiaineistoa, dokumentoidaan aineiston ominaisuustiedot ja viitta-
us sen tallennuspaikkaan THD:n kohtaan ST 40 Prosessiaineisto.
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ST 50 Suunnittelun lahtoaineisto

Yleista

Tassa toimintaohjeessa suunnittelun [Ghtoaineistolla tarkoitetaan palveluntuottajan
keraamia, kasittelemia ja laatimia l&htotietoja.

Suunnittelun kdynnistaminen edellyttdad laajaa [&htdaineistoa. Tilaaja voi toimittaa
suunnitteluhankkeen (&htotietoja tarjoajien kayttoon jo tarjouspyyntévaiheessa. Pal-
veluntuottaja tdydentaa lahtoaineistoja hankkimalla tietoja tarpeiden mukaan muun
muassa tilaajalta, alueen kunnilta, aineiston tuottajalta ja muilta sidosryhmilta. Pal-
veluntuottajan toimenpiteet [Ghtéaineiston keruusta ja analysoinnista on maaritelty
suunnitteluochjeissa.

Tehtavat

Palveluntuottaja kuvaa toimeksiannon aikaiset toimenpiteet koskien suunnitelmatie-
don hallintaa THS:aan sekd dokumentoi toimeksiantoon littyvan [&htdaineiston
THD:iin. My&s keratyn aineiston ominaisuus- ja kayttétiedot kuvataan THD:ssa. Lah-
toaineiston dokumentoinnilla todennetaan toimeksiannon riittava &htotietoperusta
ja varmistetaan lahtotietojen jaljitettavyys.

Tulokset ja dokumentointi

Suunnitelmatiedon hallinnan kadytannén toteutuksen kuvaus THS:ssa ja keratyn (&h-
toaineiston dokumentointi THD:n kohtaan ST 50 tai erilliseen lahtoaineistoluetteloon,
johon viitataan THD:ssa.

Dokumentoitavia ja ST 50 Suunnittelun [Bhtoaineisto / Aineiston luovutus -kohdassa
mainituin poikkeuksin luovutettavia [htdaineistoja ovat ainakin taulukossa 7 esitetyt
aineistot.
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Esimerkkejd dokumentoitavista ja luovutettavista lGhtbaineistoista.

ST 50: SUUNNITTELUN
LAHTOAINEISTO

DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET (THD
TAI ERILLINEN
LAHTOAINEISTOLUETTELO)

Palveluntuottajalle toimitettu alkupe-

Aineistojen erittely

rainen muokkaamaton lahtoaineisto Formaatit ja muut ominaisuustiedot

Aineistoista todetut puutteet, riskit ja
muut havainnot sekéa tehdyt oletukset
Aineistojen erittely

Formaatit ja muut ominaisuustiedot
Viittaus alkuperaiseen [Bhtdaineistoon
Muokkaustoimenpiteiden kuvaus
Aineistojen erittely

Formaatit ja muut ominaisuustiedot
Aineistosta todetut puutteet, riskit ja
muut havainnot sekéa tehdyt oletukset

Toimeksiannon aikana muokattu ldhto-
aineisto

Palveluntuottajan tekemat lahtoaineis-

ton taydennykset

* Valokuvat

e Inventoinnit

* Maastotutkimukset ja tutkimusrapor-
tit

Lahtdaineiston oikeellisuuden varmis-

tamiseksi tehtyjen toimenpiteiden do-

kumentit

* Analyysit

» Lahtotietojen tormaystarkastelut

Aineistojen erittely
Formaatit ja muut ominaisuustiedot

Suunnitteluvaihekohtaiset erityispiirteet

Suunnitteluvaihekohtaisia erityispiirteita ei ole.
Aineiston luovutus

Sahkoisen aineiston kohdassa ST 50 luovutettavat suunnittelun lGhtdaineistot ovat
osa seuraavalle palveluntuottajalle siirrettdvaa aineistoa.

Lahtoaineisto dokumentoidaan ja luovutetaan seuraavasti:

e Tarjouspyyntoaineiston mukana toimitettu (Ehttaineisto tallennetaan alkupe-
raisiin [htoaineistoihin. N&ista aineistoista dokumentoidaan viittaus kohtaan
ST 10 Sopimusasiakirjat.

e Alkuperdinen ja toimeksiannon aikana muokattu [@htbaineisto pidetdan eril-
[3an toisistaan. Myos l&htoaineiston nimedminen uudelleen katsotaan tiedos-
ton muokkaamiseksi.

e Toimeksiannon aikana palveluntuottajan tekemat Bhtoaineiston tadydennyk-
set erotellaan alkuperdisesta ja muokatusta [Ght6aineistosta.

e Osa ldhtoaineistosta ja palveluntuottajan tekemista (ahtoaineiston tayden-
nyksistd luovutetaan vallitsevien suunnitteluohjeiden mukaisesti osana
suunnitelma-aineistoa (ST 60). Naista aineistoista dokumentoidaan viittaus
kohtaan ST 5o0.
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Mikali lahtoaineistot dokumentoidaan erilliseen Ghtoaineistoluetteloon, viitataan
siihen THD:n kohdassa ST 50. Lahtoaineistoluettelo tallennetaan selkedan ja havain-
nolliseen muotoon. Sdhkoisesti luovutettava lBhttaineisto jaotellaan niin, ettd yksit-
tdinen aineisto on l6ydettévissa THD:n tai erillisen (Bhtdaineistoluettelon avulla.

Esimerkit:

I

Tilaaja on toimittanut tarjogjille pohjatutkimukset osana tarjouspyyntdaineis-
toa. Palveluntuottaja dokumentoi muokkaamattoman [Ghtbaineiston ja sen
ominaisuustiedot THD:n kohtaan ST 50 Suunnittelun ldhtbaineisto / Muokkaa-
maton ldhtbaineisto. Aineisto luovutetaan THD:n dokumentointia vastaavassa
kohdassa. Koska ldhtéaineisto on ollut osa tarjouspyyntéaineistoa ja sopimus-
asiakirjoja, aineistoon ja sen tallennuspaikkaan viitataan myés THD:n kohdas-
sa ST 10 Sopimusasiakirjat.

Mikdli ldhtbaineistoa muokataan toimeksiannon aikana, muokattu aineisto ja
sen ominaisuustiedot dokumentoidaan THD:n kohtaan ST 50 Suunnittelun ldh-
téaineisto / Muokattu léGhtéaineisto. Muokattu ldhtbaineisto luovutetaan THD:n
dokumentointia vastaavassa kohdassa. Muokkaamaton lGhtéaineisto [uovute-
taan kohdassa ST 50 Suunnittelun [Ghtéaineisto / Muokkaamaton [dGhtbaineis-
to.

Mikdli palveluntuottaja tekee toimeksiannon aikana liscipohjatutkimuksia, ai-
neisto ja sen ominaisuustiedot dokumentoidaan THD:n kohtaan ST 50 Suunnit-
telun ldhtdaineisto / Palveluntuottajan tekemcit tdydennykset ja inventoinnit.
Aineisto luovutetaan THD:n dokumentointia vastaavassa kohdassa.

Mikdli pohjatutkimukset ovat osa vallitsevien ohjeiden mukaista suunnitelma-
gineistoa, aineisto luovutetaan kohdassa ST 60 Suunnitelma-aineisto. Aineis-
toon ja sen tallennuspaikkaan viitataan myos THD:n kohdassa ST 50 Suunnitte-
lun lGhtbaineisto.

Mikdli palveluntuottaja toimittaa pohjatutkimusaineiston eteenpdin esimerkik-
si rekisterin ylldpitdjdlle, toimenpide tulee dokumentoida THD:n kohtaan ST 80
Tiedon siirto.
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ST 60 Suunnitelma-aineisto

Yleista

Tassa toimintaohjeessa suunnitelma-aineistolla tarkoitetaan vallitsevien suunnitte-
luohjeiden mukaan laadittua ja tiettyd suunnitteluvaiheesta riippuvaa kayttoétarkoi-
tusta palvelevaa suunnitelman dokumentaatiota eli ns. lopullista suunnitelma-
aineistokokonaisuutta. Taman aineiston lisdksi toimeksiannon aikana syntyy varsi-
naiseen suunnittelun lopputuotteeseen sisdltymattomia projektinhallinta-aineistoja
ja suunnitelmaratkaisujen tausta-aineistoja. Toimintaohjeessa projektinhallinta-
aineistot sisdltyvat kappaleisiin ST 10 — 40 ja suunnitelmaratkaisujen tausta-aineistot
kappaleeseen ST 70 Oheisaineisto. Toimintachjeen suunnitelma-aineiston ja oheisai-
neiston (ST 70) sisalto ja rajapinta vaihtelevat riippuen vaylatyypista ja suunnitelma-
vaiheesta.

Esimerkki
e Tiesuunnitelmavaiheen asiakirjat — Sisdlto ja esitystapaohjeen mukainen tie-
suunnitelman osa E (tiesuunnitelmavaiheen oheisaineisto) on osa toimintaoh-
jeen mukaista suunnitelma-aineistoa (ST 60). Aineisto kdsittdd useita toimin-
taohjeen mukaan osaan ST 70 sisdiltyvid asiakirjoja.

Suunnitelma-aineistolle asetetaan sisalto-, laatu-, esitystapa- ja menetelmavaati-
muksia vallitsevissa suunnitteluohjeissa. Suunnitteluohjeiden lisdksi tilaaja voi maa-
rittda suunnitelma-aineistoa koskevia lisdvaatimuksia tarjouspyynto- ja muihin sopi-
musasiakirjoihin.

Tehtavat

Palveluntuottaja kuvaa toimeksiannon aikaiset toimenpiteet koskien suunnitelmatie-
don hallintaa THS:aan sekd dokumentoi suunnitelmakokonaisuuden ominaisuustie-
dot THD:iin. Suunnitelma-aineiston dokumentoinnilla todennetaan tiettya kayttotar-
koitusta palveleva suunnitelmakokonaisuus sekd varmistetaan tietojen jaljitettavyys.

Tulokset ja dokumentointi

Suunnitelmatiedon hallinnan kdytannon toteutuksen kuvaus THS:ssa ja toteutuneen
suunnitelmakokonaisuuden dokumentointi THD:n kohtaan ST 60. THD:iin ei eritella
kaikkia suunnitelma-aineiston asiakirjoja, koska ne on eritelty suunnitelma-
aineistoon siséltyvassa sisallysluettelossa.
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Suunnitteluvaihekohtaiset erityispiirteet

ST 61 Esisuunnittelu

Esisuunnitelmavaiheen dokumentaatiosta tulee ilmeta taulukossa 8 esitetyt asiat.

Taulukko 8 Esisuunnitelman dokumentointivaatimukset.

ST 61 SUUNNITELMA-AINEISTO DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET

Suunnitelmakokonaisuus » Toimeksiannossa noudatetun ohjelis-
tauksen pvm ja poikkeukset ohjelis-
taukseen tai viittaukset dokument-
teihin, mista poikkeukset ilmenevat

» Ohjeista poiketen laaditut asiakirjat
tai viittaukset dokumentteihin, mista
poikkeukset ilmenevat

* Toimeksiannon aikaiset suunnitelma-
paivitykset (ks. kohta ST 60 Suunni-
telma-aineisto /Aineiston luovutus)

» Eri kdyttotarkoituksia varten tehtyjen
sahkoisten raporttien erittely (paino-
versio, verkkoversio...)

ST 62 Yleissuunnittelu

Yleissuunnitelmavaiheen dokumentaatiosta tulee ilmeta taulukossa 9 esitetyt asiat.

Taulukko 9 Yleissuunnitelman dokumentointivaatimukset.

ST 62 SUUNNITELMA-AINEISTO DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET

Suunnitelmakokonaisuus » Toimeksiannossa noudatetun ohjelis-
tauksen pvm ja poikkeukset chjelis-
taukseen tai viittaukset dokument-
teihin, mista poikkeukset ilmenevat

* Ohjeista poiketen laaditut asiakirjat
tai viittaukset dokumentteihin, mista
poikkeukset ilmenevat

* Toimeksiannon aikaiset suunnitelma-
paivitykset (ks. kohta ST 60 Suunni-
telma-aineisto /Aineiston luovutus)

» Eri kdyttotarkoituksia varten tehtyjen
sahkoisten raporttien erittely (paino-
versio, verkkoversio...)

Esimerkit:

1. Hanke edellyttid YVA:n laatimista. YVA voidaan laatia erillisend tai samassa
toimeksiannossa yleissuunnitelman kanssa. YVA:sta ja yleissuunnitelmasta tu-
lee laatia kuitenkin omat suunnitelmantiedon hallinnan dokumenttinsa. Myds
sGhkoiset aineistot luovutetaan erikseen. Vesivdylien vesilupasuunnitelmassa
toimitaan vastaavasti.
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ST 63 Tie- ja ratasuunnittelu

Tie- ja ratasuunnitelmavaiheiden dokumentaatiosta tulee ilmeta taulukossa 10 esite-
tyt asiat.

Taulukko 10  Tie- ja ratasuunnitelmien dokumentointivaatimukset.

ST 63 SUUNNITELMA-AINEISTO DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET

Suunnitelmakokonaisuus » Toimeksiannossa noudatetun ohjelis-
tauksen pvm ja poikkeukset ohjelis-
taukseen tai viittaukset dokument-
teihin, mista poikkeukset ilmenevat

» Obhjeista poiketen laaditut asiakirjat
tai viittaukset dokumentteihin, mista
poikkeukset ilmenevat

» Toimeksiannon aikaiset suunnitelma-
paivitykset (ks. kohta ST 60 Suunni-
telma-aineisto /Aineiston uovutus)

ST 64 Rakennussuunnittelu

Rakennussuunnittelun dokumentaatiosta tulee ilmetd lisdksi taulukossa 11 esitetyt
asiat.

Taulukko 11 Rakennussuunnitelma-aineiston dokumentointivaatimukset.

ST 64 SUUNNITELMA-AINEISTO DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET

Suunnitelmakokonaisuus » Toimeksiannossa noudatetun ohjelis-
tauksen pvm ja poikkeukset ohjelis-
taukseen tai viittaukset dokument-
teihin, mista poikkeukset ilmenevat

Ohjeista poiketen laaditut asiakirjat
tai viittaukset dokumentteihin, mista
poikkeukset ilmenevat

» Toimeksiannon aikaiset suunnitelma-

paivitykset (ks. kohta ST 60 Suunni-
telma-aineisto /Aineiston luovutus)

* Nain tehty-piirustusten erittely

Aineiston luovutus

Sahkoisen aineiston kohdassa ST 60 luovutettavat suunnitelma-aineistot ovat osa
seuraavalle palveluntuottajalle siirrettavaa aineistoa.

Suunnittelutoimeksiantoon voi siséltya esimerkiksi suunnitelman hallinnollisesta ka-
sittelystd aiheutuvien muutosten tekeminen tai rakennus-/ rakentamissuunnitelman
taydentdminen rakentamisvaiheen ndin tehty-tiedoilla. Suunnitelmamuutokset do-
kumentoidaan THD:iin. Kohdassa ST 60 luovutetaan aina luovutushetkelld voimassa
olevat suunnitelmat. Vanhat suunnitelmaversiot luovutetaan kohdassa ST 70 Oheis-
aineisto.
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Esimerkit:

1. Palveluntuottaja dokumentoi suunnitelmakokonaisuuden ominaisuustiedot ja
luovuttaa suunnitteluohjeiden mukaan laaditun ja kootun ns. varsinaisen séh-
koisen suunnitelma-aineiston kohdassa ST 60.

2. Suunnitelmaa pdivitetddn annettujen lausuntojen pohjalta. Palveluntuottaja
luovuttaa pdivitetyt ja revisiomerkinndin varustetut suunnitelmat kohdassa ST
60 osana suunnitelmakokonaisuutta ja yleisesti nédhtdvillé olleen version koh-
dassa ST 70 Oheisaineisto. Mikdli pdivitettévd asiakirja korvataan kokonaan
uudella asiakirjalla, molemmat asiakirjat luovutetaan osassa ST 60.
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ST 70 Oheisaineisto

Yleista

Tassa toimintaohjeessa oheisaineistolla tarkoitetaan suunnitelmaratkaisun muodos-
tamisen yhteydessa syntyvaa varsinaiseen suunnittelun lopputuotteeseen (ST 60),
projektinhallinta-aineistoon (ST 10 — ST 40) tai [Bhtoaineistoon (ST 50) sisaltymaton-
taé tausta- ja oheisaineistoa. Aineisto on voinut palvella suunnittelun aikana suunni-
telmaratkaisun muodostamista, jolloin se voi sisdltda merkittavia tietoja esimerkiksi
suunnitelmaratkaisujen taustoihin ja suunnittelun aikana tehtyihin vertailuihin Liitty-
en. Aineisto voi myos voi olla tarpeen suunnitelman jatkokasittelyssa. Toimintachjeen
suunnitelma-aineiston (ST 60) ja oheisaineiston sisilto ja rajapinta vaihtelevat riip-
puen vaylatyypista ja suunnitelmavaiheesta.

Tehtavat

Palveluntuottaja kuvaa toimeksiannon aikaiset suunnitelmatiedon hallinnan toimen-
piteet THS:aan sekd dokumentoi suunnittelutoimeksiannon aikana laadittavat oheis-
aineistot THD:iin. Oheisaineiston dokumentoinnilla todennetaan suunnitelmaratkai-
sun muodostamisen yhteydessa syntyva muu aineisto ja varmistetaan tiedon jaljitet-
tavyys.

Tulokset ja dokumentointi

Suunnitelmatiedon hallinnan kaytannon toteutuksen kuvaus THS:ssa ja toteutunei-
den prosessiaineistojen dokumentointi THD:n kohtaan ST 60.

Dokumentoitavia ja ST 70 Oheisaineisto / Aineiston luovutus -kohdassa mainituin
poikkeuksin luovutettavia oheisaineistoja ovat ainakin taulukoissa 12-14 esitetyt ai-
neistot, jos ne on laadittu osana toimeksiantoa.

Taulukko 12 Esimerkkejd dokumentoitavista ja luovutettavista oheisaineistoista.

ST 70 OHEISAINEISTO DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET
1. SUUNNITTELUA PALVELEVAT SELVITYKSET JA RAPORTIT
Vaihtoehtotarkasteluihin liittyvat Aineistojen erittely, formaatti, pvm

raportit ja dokumentit
Vaikutusarviointeihin liittyvat rapor-
tit ja dokumentit

» Kiinteistovaikutusarviointi

2

(KIVA)
Ennusteet ja toimivuustarkastelut Kaytettyjen ohjelmistojen tiedot, lasken-
* Liikenne-ennusteet tatietojen perusteet tai viittaukset do-
* Simuloinnit kumentteihin, misté perustelut ilmenevat
* Toimivuustarkastelut Aineiston erittely, formaatti ja pvm
/mallikokeet
2. JATKOSUUNNITTELUA JA OHJELMOINTIA PALVELEVA AINEISTO
Hankearvioinnit Aineistojen erittely, formaatti, pvm

Laskentatietojen perusteet tai viittaukset
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ST 70 OHEISAINEISTO

DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET

Suunnittelijan testamentti
TILSU-kortti

Lunastusta ja haltuunottoa
palvelevat asiakirjat

Tulevien vaiheiden maasto- ja
pohjatutkimusohjelmat
Kilpailutusta ja hankintamallia
palvelevat asiakirjat
Kunnossapitoa palvelevat asiakirjat
Jarkiseuranta- ja
jalkiarviointidokumentit

dokumentteihin, mista perustelut ilme-
nevat

1

Formaatti ja pvm

1

1

3. OSA-ALUEKOHTAINEN TEKNINEN SUUNNITELMAN TAUSTA-AINEISTO JA

VAIHTOEHTOARKASTELUT
Maankaytto ja kaavoitus

Liikennesuunnittelu
Vaylat

Geotekniikka ja pohjavesi
Ymparisto

Melu

Valaistus

Liikenteenohjaus ja telematiikka
Johdot ja laitteet

Sillat ja muut taitorakenteet

Tunnelit

Maa-ainekset

Lajitysalueet

Maara- ja kustannusarviot

» Laskelmat

* Herkkyys- ja riskitarkastelut
* Perustelut

Maastotyot
4. SUUNNITELMAN ESITTELYAINEISTO
Hankekortti
Hanke-esite
Havainnollistaminen
» Virtuaalimalli
» Havainnekuvat

Kalvosarjat

5. VANHAT SUUNNITELMAVERSIOT
(ks. kohta ST 60 Suunnitelma-aineisto)

Aineiston erittely, formaatti ja pvm

Aineistojen erittely, formaatti, pvm
Kaytetyn ohjelmiston tiedot, laskentatie-
tojen perusteet tai viittaukset dokument-
teihin, mista perustelut ilmenevat
Aineiston erittely, formaatti ja pvm

1

1

Mitoituksen laskentaperusteet tai viitta-
ukset dokumentteihin, misté perustelut
ilmenevat

Aineiston erittely, formaatti ja pvm

)

Aineiston erittely, formaatti ja pvm
Verkkoymparistossa tehdyn kustannus-
laskelman sijaintitiedot, laskelman yll&a-
pitdjan yhteystiedot sekéa laskelmien erit-
tely, paasisallon kuvaus ja pvm
Luovutettavan aineiston erittely, for-
maatti ja pvm

Aineiston erittely, formaatti ja pvm

Aineiston erittely, formaatti ja pvm
Kaytetyn ohjelmiston tiedot ja mallin-
nukset perusteet tai viittaukset doku-
mentteihin, mista perustelut ilmenevat
Luovutettavan aineiston erittely, for-
maatti ja pvm

Aineiston erittely, formaatti ja pvm

2]
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Suunnitteluvaihekohtaiset erityispiirteet

ST 71 Esisuunnittelu

Ei tarkennuksia taulukkoon 12.

ST 72 Yleissuunnittelu

Yleissuunnitelmavaihetta koskevat tarkennukset on esitetty taulukossa 13.

Taulukko 13 Yleissuunnittelu, suunnitelmavaihekohtaiset oheisaineiston tarkennuk-

set.
ST 72 OHEISAINEISTO DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET
1. SUUNNITTELUA PALVELEVAT SELVITYKSET JA RAPORTIT
Vaikutusarviointeihin Lliittyvat Aineistojen erittely, formaatti, pvm

raportit ja dokumentit
» Eri vaihtoehtojen vaikutusarviot ja
yhteenveto

2. JATKOSUUNNITTELUA JA OHJELMOINTIA PALVELEVA AINEISTO
3. OSA-ALUEKOHTAINEN TEKNINEN SUUNNITELMAN TAUSTA-AINEISTO JA
VAIHTOEHTOARKASTELUT
4. SUUNNITELMAN ESITTELYAINEISTO
5. VANHAT SUUNNITELMAVERSIOT

ST 73 - 74Tie- ja ratasuunnittelu sekd rakennus-/rakentamissuunnittelu

Tie-, rata- ja rakennus-/rakentamissuunnitelmavaihetta koskevat tarkennukset on
esitetty taulukossa 14.

Taulukko 14  Tie-, rata- ja rakennus-/ rakentamissuunnittelu, suunnitelmavaihe-
kohtaiset oheisaineiston tarkennukset.

ST 73 -74 OHEISAINEISTO DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET

1. SUUNNITTELUA PALVELEVAT SELVITYKSET JA RAPORTIT
2. JATKOSUUNNITTELUA JA OHJELMOINTIA PALVELEVA AINEISTO
Kilpailutusta ja hankintamallia Aineiston erittely, formaatti ja pvm
palvelevat asiakirjat
* Reunaehtojen ja vapausasteiden
maarittelyt
* Tekniset vaatimukset
» Urakan kilpailutusasiakirjat
3. OSA-ALUEKOHTAINEN TEKNINEN SUUNNITELMAN TAUSTA-AINEISTO JA
VAIHTOEHTOARKASTELUT
4. SUUNNITELMAN ESITTELYAINEISTO
5. VANHAT SUUNNITELMAVERSIOT
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Aineiston luovutus

S&hkoisen aineiston kohdassa ST 70 luovutettavat oheisaineistot ovat osa seuraaval-
le palveluntuottajalle siirrettdvaa aineistoa.

Poikkeukset

Prosessiaineiston dokumentoinnissa ja aineiston luovutuksessa kohdassa ST 70 tulee
ottaa huomioon seuraavat poikkeukset:
o Vaylatyypista ja suunnitteluvaiheesta riippuen osa taulukoissa 12-14 esite-
tyistd aineostoista voidaan luovuttaa vallitsevien suunnitteluohjeiden mukai-
sesti osana suunnitelma-aineistoa (ST 60).
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ST 80 Tiedon siirto -aineisto

Yleista

Tassa toimintaohjeessa tiedon siirto -aineistolla tarkoitetaan palveluntuottajan tieto-
jarjestelmiin viemaa tai jarjestelemien yllapitajille toimittamaa aineistoa seka numee-
riseen suunnitelmatiedon siirtoon kaytettavia aineistoja.

Suunnitelma-aineiston tiedon siirron tehostamiseksi suunnitelmatietoa tuotetaan
mahdollisimman paljon numeeriseen ja muiden palvelutuottajien hyodynnettavissa
olevaan muotoon. Numeerisen suunnitelma-aineiston liséksi tietoa siirretddn esimer-
kiksi tilaajaorganisaation eri tahoille ja sidosryhmille tallentamalla suunnitelmatieto-
ja erilaisiin tietojarjestelmiin. Numeerisen tiedon muodolle ja tiedon tallennustoi-
menpiteille asetetaan vaatimuksia vallitsevissa ohjeissa. Tilaaja voi asettaa lisdksi
tiedon siirtoon liittyvia tarkentavia vaatimuksia tarjouspyyntéasiakirjoissa.

Tehtavat

Palveluntuottaja kuvaa toimeksiannon aikaiset toimenpiteet koskien suunnitelmatie-
don hallintaa THS:aan sekd dokumentoi suunnittelutoimeksiannon aikana tuotetta-
van numeerisen aineiston sekad palveluntuottajan eri tietojarjestelmiin viemat tai jar-
jestelmien yllapitajille toimittamat aineistot THD:iin. Dokumentoinnilla todennetaan
hyodynnettavissa olevat aineistot ja tiedon siirto -toimenpiteet sekd varmistetaan
aineistojen ja toimenpiteiden jaljitettavyys.

Tulokset ja dokumentointi

Suunnitelmatiedon hallinnan kaytdannon toteutuksen kuvaus THS:ssa sekd numeeri-
sen aineiston ja tietojarjestelmiin vietyjen tai jarjestelmien yllapitajille toimitettujen
aineistojen dokumentointi THD:n kohtaan ST 8o.

Dokumentoitavia ja ST 80 Tiedon siirto -aineisto / Aineiston luovutus -kohdassa mai-
nituin poikkeuksin luovutettavia tiedon siirto -aineistoja ovat ainakin taulukossa 15
esitetyt aineistot, jos ne on laadittu osana toimeksiantoa.
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Taulukko 15  Esimerkkejd dokumentoitavista ja luovutettavista tiedon siirto-

aineistoista.
ST 81-84 TIEDON SIIRTO DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET
-AINEISTOT
Numeeriset aineistot Aineiston erittely, formaatti ja pvm

* Maapera- ja pohjavesitiedot sisiltaen
kairaukset ja muut tutkimustiedot

* Maaperan pintamallit

* Maastomalli

» Vaylien geometriatiedot

* Maantie- / ratatoimituksen geomet-

riatiedot
* Tuote- /tietomalliaineisto Tietomalliaineiston dokumentointi Lii-
o Léahtstietomallija kenneviraston erillisen ohjeen mukaan
sen kuvaus (tekeilld)

o Suunnitelmamalli
ja sen kuvaus

* Tietokantadumpit

Tietojarjestelmiin viety aineisto Jarjestelmien erittely
Jarjestelman ominaisuustiedot, joita tar-
vitaan aineistojen jaljittamiseksi
Jarjestelmakohtainen aineistojen eritte-
ly, formaatti ja pvm
Aineiston viennin pvm

Jarjestelmien yllapitajille toimitetut Jarjestelmien erittely, yhteyshenkiloén

aineistot tiedot
Jarjestelmakohtainen aineistojen eritte-
ly, formaatti ja pvm
Aineiston toimituksen pvm

Suunnitteluvaihekohtaiset erityispiirteet

Suunnitteluvaihekohtaisia erityispiirteita ei ole.
Aineiston luovutus

Sahkoisen aineiston kohdassa ST 80 luovutettavat tiedonsiirtoaineistot ovat osa seu-
raavalle palveluntuottajalle siirrettavaa aineistoa.
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Poikkeukset

Tiedon siirto -aineiston dokumentoinnissa ja aineiston luovutuksessa kohdassa ST 80
tulee ottaa huomioon seuraavat poikkeukset:

Osa numeerisesta aineistosta voidaan luovuttaa vallitsevien suunnitteluoh-
jeiden mukaisesti osana suunnitelma-aineistoa (ST 60). Naista aineistoista
dokumentoidaan viittaus kohtaan ST 8o.

Osa tietojarjestelmiin vietdvista tai jarjestelman yllapitajille toimitetuista ai-
neistoista voidaan luovuttaa vallitsevien suunnitteluohjeiden mukaisesti osa-
na suunnitelma-aineistoa (ST 60). Naistd aineistoista dokumentoidaan viit-
taus kohtaan ST 8o.

Osa palveluntuottajan tekemista [Ghtéaineiston tdydennyksistd toimitetaan
numeerisessa muodossa rekisterien omistajille. Ndma aineistot luovutetaan
kohdassa ST 50 Suunnittelun lEhtoaineisto / Palveluntuottajan tekemét (&h-
toéaineiston taydennykset. Naistd aineistoista dokumentoidaan viittaus koh-
taan ST 8o.

Esimerkit:

1.

Mikdli palveluntuottaja toimittaa suunnitelma-aineistoon sisdltyvit pohja-
tutkimustiedot rekisterin ylldpitdjclle, toimenpide dokumentoidaan THD:n koh-
taan ST 8oTiedon siirto. Aineisto luovutetaan kohdassa ST 60 Suunnitelma-
aineisto.

Mikdli palveluntuottaja toimittaa pohjatutkimustiedot rekisterin yllcpitdjdlle,
mutta aineistoa ei luovuteta kohdassa ST 60 Suunnitelma-aineisto, aineisto ja
sen ominaisuustiedot dokumentoidaan THD:n kohtaan ST 80 Tiedon siirto. Ai-
neisto luovutetaan kohdassa ST 50 Suunnittelun ldhtéaineisto / Palveluntuotta-
jan tekemdit [Ghtdaineiston tdydennykset (ks. ST 50 Suunnittelun ldhtéaineisto /
Aineiston luovutus -kohdan esimerkit)
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ST 90 Luovutusaineisto

Yleista

Tassd toimintaohjeessa luovutusaineistolla tarkoitetaan suunnittelutoimeksiannon
luovutusta ja arkistointia palvelevaa aineistoa.

Suunnittelutoimeksiannon paattyessa palveluntuottaja luovuttaa toimeksiantoon liit-
tyvan aineiston tilaajalle raporttina tai kansiosarjana seka sdhkoisesti. Sahkoisen ai-
neiston luovutustapaa koskevat vaatimukset on esitetty taman toimintachjeen koh-
dassa ST 00 Suunnitelmatiedon hallinta/Aineiston luovutus. Tilaaja maarittelee pa-
periseen luovutusaineistoon liittyvat vaatimukset tarjouspyyntoasiakirjoissa sekéa voi
asettaa myos sdhkoiselle aineistolle lisdvaatimuksia. Luovutettu aineisto arkistoidaan
vallitsevien arkistointikayténtojen mukaisesti. Arkistointitoimenpiteet rajautuvat pal-
veluntuottajan suunnittelutoimeksiannon ja siten myods suunnitelmatiedon hallinnan
dokumentointivastuun ulkopuolelle (ks. Kuva 2, vaihe 6).

Tehtavat

Palveluntuottaja kuvaa toimeksiannon aikaiset toimenpiteet koskien suunnitelmatie-
don hallintaa THS:aan seka dokumentoi tilaajalle luovutettavat paperiset ja sahkoiset
aineistokokonaisuudet THD:iin. Palveluntuottaja laatii aineiston luovutusta koskevan
asiakirjan, jonka palveluntuottaja allekirjoittaa ja tilaaja hyvaksyy. Palveluntuottaja
pyytda luovutusaineiston vastaanottokokouksen jarjestamista, jossa luovutettava ai-
neisto todetaan.

Dokumentoinnilla todennetaan suunnitelma-aineiston tilaajalle luovutettu ja arkis-
tointia palveleva aineisto seka varmistetaan aineiston jaljitettavyys.

Tulokset ja dokumentointi

Suunnitelmatiedon hallinnan kaytdnnon toteutuksen kuvaus THS:ssa sekd toteutu-
neen paperisen ja sdhkoisen aineistokokonaisuuden luovutuksen ja luovutusdoku-
menttien dokumentointi THD:n kohtaan ST 90. Luovutettavien aineistojen dokumen-
tointivaatimukset on esitetty taulukossa 16.
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Taulukko 16  Luovutusaineiston dokumentointivaatimukset.

ST 90 LUOVUTUSAINEISTO DOKUMENTOINTIVAATIMUKSET

Luovutettava paperinen aineisto Paperisarjojen lukumaara
Toimitustiedot — organisaatiotahot, yh-
teyshenkilot, toimitusajankohta

Sahkdinen luovutusaineisto Aineiston toimitustapa
Kopioiden lukumé&ara
Toimitustiedot — organisaatiotahot, yh-
teyshenkilot, toimitusajankohta

Aineiston luovutusasiakirja Formaatti, pvm

THD Formaatti, pvm

Suunnitteluvaihekohtaiset erityispiirteet

Suunnitteluvaihekohtaisia erityispiirteita ei ole.
Aineiston luovutus

Suunnittelutoimeksiannon sisaltyvat sdhkoiset aineistot luovutetaan valtaosin toi-
mintaohjeen mukaisesti kohdissa ST10 — ST80. THD:n kohdan ST 90 p&aaasiallinen
tarkoitus on dokumentoida kohtien ST10 — S80 muodostaman aineistokokonaisuuden
luovutustapa. Kohdassa ST 9o luovutettavia aineistoja ovat vain itse luovutustilan-
netta ja sen todentamista varten laaditut dokumentit, jotka ovat osa seuraavalle pal-
veluntuottajalle siirrettdvaa aineistoa. Myds THD luovutetaan osana luovutusaineis-
toa.
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Lahteet

Vaylatyyppien yhteiset velvoitteet

Eri vaylatyyppien suunnittelua ja suunnittelukdytantéja ohjaavat useat sdadokset.
Suunnitelmatiedon hallinnan kannalta keskeisimpia lakeja, asetuksia ja ohjeita ovat
seuraavat:
o Arkistolaki (23.9.1994/831)
o Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (21.5.1999/621)
e Maankaytto- ja rakennuslaki (5.2.1999/132)
e Laki ymparistovaikutusten arviointimenettelysta (10.6.1994/468) ja asetus
(713/2006)
e Laki viranomaisten suunnitelmien ja ohjelmien ympéristévaikutusten
arvioinnista (200/2005) ja asetus (347/2005)
o Arkistokelpoisuusluettelo 2012 (5.1.2012)
e Maarays valtionhallinnon asiakirjojen seulonnasta ja havittamisesta
(AL/19273/07.01.01.00/2008 3.8.2010)
e Ohje pysyvasti sailytettavien asiakirjojen suojaamisesta
(AL/15108/07.01.01.00/2010, 30.11.2011)
o SAHKE2-méaéarays (2009, AL 9815/07.01.01.00/2008)
¢ Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot, KSE 1995
e Liikenneviraston eri vaylatyyppien suunnitteluohjeet
e Vaylatoimituksen tuotteet (Maanmittauslaitoksen julkaisu)

Tie

Eri vaylatyyppien yhteisten velvoitteiden lisdksi teiden suunnitelmatiedon hallinnan
kannalta keskeisimpia lakeja, asetuksia ja normeja ovat seuraavat:

e Maantielaki (503/2005) ja asetus (924/2005)

¢ Tiehallinnon arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) 1.1.2006 lukien

Rautatie

Eri vaylatyyppien yhteisten velvoitteiden lisdksi rautateiden suunnitelmatiedon hal-
linnan kannalta keskeisimpia lakeja, asetuksia ja normeja ovat seuraavat:
¢ Ratalaki (2.2.2007/110) ja asetus (962/2007)
o Valtioneuvoston asetus rautatiejarjestelméan turvallisuudesta ja
yhtyeentoimivuudesta (750/2006 31.8.2006)
¢ Ratahallintokeskuksen arkistonmuodostussuunnitelma (AMS), 18.11.2008

Vesivayla

Eri vaylatyyppien yhteisten velvoitteiden liséksi vesivaylien suunnitelmatiedon hallin-
nan kannalta keskeisimpia lakeja, asetuksia ja normeja ovat seuraavat:
e Vesilaki (27.5.2011/587)
e Aluevalvontalaki (18.8.2000/755)
o Aluevalvontalakiin perustuva padesikunnan paatdés merenmittaustietojen
suojaustasoista ja turvallisuusluokista (AG22047, 29.10.2010)
e Merenkulkulaitoksen arkistonmuodostussuunnitelma (AMS), 13.3.2007
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