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SMt 00 TILAAJAN MENETTELYT

Sisélto ja rakenne

Suunnitteluhankkeen suunnittelua ja ohjausta on kasitelty tdssa ohjeessa
suunnittelua ohjaavan tilaajan nakokulmasta. Tilaajan suunnitteluttamisme-
nettelyt muodostavat oman itsendisen kokonaisuuden. Konsultin vastaavat
ohjeet on kuvattu konsultin omassa laatu-/toimintajarjestelmassa.

Tilaajan menettelyja voidaan soveltaa tien ja sillan suunnittelun eri suunnit-
teluvaiheiden lisdksi ennen varsinaista suunnittelutytta tehtdvan maastotie-
don hankintaan ja eri suunnitteluvaiheisiin liittyvien erikoissuunnitelmien
hankintaan. Suunnitteluttamismenettelyja taydentavat tiepiirikohtaiset tas-
mentavét ohjeet.

Suunnitteluhankkeen tilaajan suunnitteluttamismenettelyjen suunnittelu ja
ohjaus on ryhmitelty seuraaviin ajallisesti eteneviin vaiheisiin:

* suunnitteluhankkeen maarittely ja konsultin valinta

e suunnitteluhankkeen ohjaus ja suunnitelman vastaanotto

e suunnitelmien kasittely ja paatoksenteko

e suunnitteluprosessin jalkiarviointi.

Tilaajan suunnitteluttamismenettelyt ja niiden liittyminen konsultin vastaaviin
menettelyihin on esitetty kuvassa 1. Toimintaohjeet on esitetty kahdella ta-
solla (10-tasolla ja 1-tasolla).

10-tasolla on kuvattu kunkin vaiheen yhteiset menettelyt ja laadun-
varmistustoimenpiteet. 10-tason toimintaohjeiden ryhmittely on seuraava:

e sisalto; lueteltu, mitd 1-tason toimintaohjeita vaiheeseen sisaltyy

» edellytykset; lueteltu, mitd tdméan vaiheen kaynnistdmisen edelly-
tyksena on

e tulokset; kuvattu, mita tuloksia vaiheessa syntyy

» viitteet; lueteltu keskeisia ohjeita, joissa ko. toimintaohjeen menet-
telyitd on kasitelty tarkemmin.

1-tason toimintaohjeet on laadittu kuhunkin vaiheeseen liittyvista keskeisista
toiminnoista. 1-tason toimintaohjeiden ryhmittely on seuraava:
* maarittely; kuvattu, mité toimintaa toimintaohje kasittelee
» tehtavat; kuvattu yleispiirteisesti mita tehtavia ao. toimintaan si-
séltyy ja mitka ovat niihin liittyvat menettelytavat.
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TILAAJA

KONSULTTI

SMt 10 Suunnitteluhankkeen maaérittely ja konsultin valinta

SMt 11 Valintamenettelyn maarittely

SMt 12 Tehtavan maarittely

SMt 13 Tarjouspyynnon valmistelu ja tarjousten pyytéminen
SMt 14 Tarjousten kasittely ja konsultin valinta

SMt 15 Sopimuksen tekeminen

SMt 16 Hankinta-asiakirjojen dokumentointi

Tarjous ja projektisuunnitelma

Sopimusluonnos
Sopimus

SMt 20 Suunnitteluhankkeen ohjaus ja suunnitelman vastaanotto

SMt 21 Suunnittelutyén aloittaminen

SMt 22 Suunnittelutydn seuranta ja ohjaus
SMt 23 Hankeryhmatydskentely

SMt 24 Sopimuksen tarkistukset

SMt 25 Tarkastus ja vastaanotto

SMt 26 Suunnittelutydn loppuarviointi

Projektisuunnitelman tdsmennys

Tekninen suunnittelu ja rapor-
tointi
Osallistuminen vuoropuheluun

Selvitys tarkistustarpeesta
Tydn luovutus
Loppuarviointipalaveri

SMt 30 Suunnitelman kéasittely ja paatdéksenteko

SMt 31 Lausuntojen hankkiminen
SMt 32 Paatdsesityksen tekeminen
SMt 33 Arkistointi

Suunnitelman muutosten laatimi-
nen

SMt 40 Suunnitteluprosessin jalkiarviointi

SMt 41 Suunnitteluprosessin jalkiarviointi

Kuva 1. Suunnitteluhankkeen suunnitteluun ja ohjaukseen sisaltyvat tilaajan

menettelyt
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SMt 10 SUUNNITTELUHANKKEEN MAARITTELY JA
KONSULTIN VALINTA

Sisalto

SMt 11 Valintamenettelyn méaarittely

SMt 12 Tehtavan maarittely

SMt 13 Tarjouspyynnon valmistelu ja tarjousten pyytaminen
SMt 14 Tarjousten kasittely ja konsultin valinta

SMt 15 Sopimusten tekeminen

SMt 16 Hankinta-asiakirjojen dokumentointi

Edellytykset

» yhteishankkeissa sovittusuunnitelman hankintavastuusta ja suun-
nittelukustannusten jaosta seké kilpailutettavista konsulteista

* suunnitteluohjelma/tilausvaltuutus/tehtavananto, jossa on maari-
telty alustavat tavoitteet ja rajaus

» edellisen suunnitteluvaiheen perusteella laadittu alustava hanke-
kortti

Tulokset

« valintamenettelyt perusteluineen

e tarjouspyyntdon valitut konsultit ja valintaperusteet
* tarjouspyyntdasiakirjat

» tarjousten kasittelyaineisto

e sopimus

Viitteet

e Suunnittelu konsulttitybnd. Sopimusasioita ja suunnittelutyota kos-
kevia menettelytapoja, Tielaitos 1992, TIEL 2110003

» Arviointimenettely konsultin valinnassa, TIEL muistio 10.2.2000

* Asetus Euroopan talousaluetta koskevan sopimuksen tarkoitta-
mista palveluhankinnoista

» Lakijulkisista hankinnoista

» Asetus valtion hankinnoista

» Konsultoinnin puitesopimus 10.1.2001 ja Tielaitoksen ja yksityisten
konsulttitoimistojen valisissad suunnittelutoimeksiannoissa 1.1.1999
alkaen noudatettavat sopimusehdot ja veloitusperusteet 7.2.1999
(liitteena Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot, KSE 1995)

e Yleissuunnitelma. Sisélto ja esitystapa. TIEL 2110005

* Tiesuunnitelma. Sisalt6 ja esitystapa. TIEL 2110004-99

* Tarveselvitys. Sisalto ja esitystapa. TIEL 2110001-94

e Siltojen suunnitelmat. TIEL 2172067-2000

e Tiesuunnitelman pohjatutkimukset. TIEL 2180003/1998

» Tietoimituksen tuotteiden laatuvaatimukset ja prosessikuvaukset.
TIEL 2110010-99
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SMt 11 Valintamenettelyn maarittely

Maarittely

Konsultin valintamenettelyn maarittelylla tarkoitetaan suunnittelutehtavan
vaatimukset huomioon ottaen tarkoituksenmukaisimman menettelytavan
valintaa, jolla kuhunkin suunnittelutehtéavaéan saadaan sopivin konsultti.

Tehtavat

Kaytettavia konsultin valintatapoja ovat avoin tai rajoitettu tarjouspyyntdéme-
nettely, neuvottelumenettely, suora tilaus ja suunnittelukilpailu. Valintatapo-
jen kayttoperiaatteet on esitetty viitteissa.
Valintatavan paattamista varten suunnittelutehtavasta selvitetdan mm:

* mahdollisen aikaisemman tarjouspyynnon tulos

* tehtdvan maarittelytarkkuus ja tehtdvéan laatu

* rutiiniluonteisuus

e suunnittelukustannukset (hankkeen koko)

* soveltuvat konsultit, jaaviystekijat

* vaadittava erityisasiantuntemus ja/tai taiteellinen panos

* tehtavan liittyminen aikaisempiin suunnittelutehtaviin

» Kkiireellisyys.

Konsultin valintamenettelytavan valinnassa on noudatettava julkisista pal-
veluhankinnoista annettuja méarayksia. Konsultin valintatapa on méaaritelta-
va ennen tarjouspyyntbasiakirjojen laatimista, koska se vaikuttaa tarjous-
pyyntoasiakirjojen sisaltdon ja laadintatapaan.

Tietoja erityyppisiin suunnittelutehtaviin sopivasta konsulteista saa Tiehallin-
non keskushallinnon konsulttirekisterista.

Jos toimeksiannon tilaajana ja/tai maksajana on useita osapuolia, sovitaan
konsultin valintamenettelysta kaikkien osapuolien kanssa.

Suunnittelutyd pyritdan teettdmaan kokonaisuuksina. Tarkoituksenmukai-
suussyistd maastotiedon hankinta ( kartat, maastomalli ), maaperatutkimuk-
set, liikennetutkimukset ja sillansuunnittelu voidaan teettda eri toimeksianto-
na siind vaiheessa, kun edellytykset niiden teettamiseen ovat olemassa.
Suunnittelutydn aikaiset erillistoimeksiannot kytketaan aikataulullisesti paa-
toimeksiantoon ja koordinointivastuu annetaan paakonsultin tehtavaksi.

Syntyneet asiakirjat dokumentoidaan kohdan SMt 16 mukaisesti.
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SMt 12 Tehtavan maarittely

Maarittely

Tehtavan maarittelylla rajataan suunnittelutoimeksianto yksityiskohtaisesti ja
kuvataan suunnittelutydn seka suunnitelmaratkaisun tavoitteet. Liséksi siina
kuvataan suunnitteluhankkeen laht6kohdat ja lahtttietojen ajantasaisuus
sekd mahdolliselle sivukonsultille toimitettavat tiedot ( esim. sillansuunnitte-
lun l&htotiedot, maaperatutkimusten ohjelmointi ). Lisaksi annetaan vuoro-
vaikutusta ja raportointia koskevat ohjeet.

Tehtavat

Tehtaviin sisdltyy seuraavien asioiden selvittaminen ja asiakirjojen laatimi-
nen:
« suunnittelun lahtékohtien selvittamien ja tehtyjen selvityksien ko-
koaminen
e suunnittelutehtdvan sisallon maarittely ja rajaus seka hankkeen
realististen ja ajantasalla olevien kokonaiskustannusten selvittami-
nen
e suunnittelualueen rajauksesta sopiminen kuntien kanssa
* vuoropuhelu ja osallistuminen: tilaajan asiantuntijat, hankeryhman
toimintatapa, viestinta
» tilaajan ja konsultin véalinen tyén-/vastuunjako
» aikataulusuunnittelu
e suunnittelutytlle asetettavien ehtojen, tavoitteiden ja riippuvuuksien
maarittely, sivukonsultit
e suunnitelmaratkaisun tavoitteiden ja laatuvaatimusten maarittely
» laadittavat suunnitelma-asiakirjat ja mahdolliset muut asiakirjat (lu-
pa-asiakirjat)
* tilagjan YVS-kortin tayttAminen

Suunnittelutehtdvan sisaltd ja rajaus tehdaan niin tarkasti, ettd tarjouksen
tekija pystyy maaritysten perusteella arvioimaan suunnittelutehtavan tarvit-
semat tyomaarat ja kustannukset. Maarittelyn tulee olla selkeé ja yksikasit-
teinen ja antaa tarjouksen tekijalle tilaajan tarkoittama kuva tehtdvan sisal-
lIosta. Samalla sen tulee olla riittdva tarjoukseen liitettdvaksi. Tehtavan
maarittelyssa kaytetdadn hyvaksi aikaisemman vaiheen suunnitelmia, eri
suunnitelmavaiheiden toimintaohjeita, sillansuunnittelun tehtavaluetteloita ja
saatua tehtavanantoa.



Tiensuunnittelun toimintaohjeet 9
TILAAJAN MENETTELYT 7.3.2001

SMt 13 Tarjouspyynndn valmistelu ja tarjousten pyytadminen

Maarittely

Tarjouspyynnon valmistelu siséltdaa sopimus- ja tarjousehtojen laatimisen ja
asiakirjojen kokoamisen seka lahettdmisen konsulteille tarjousten tekemista
varten.

Tehtavat

TarjouspyyntOasiakirjat laaditaan valittaessa konsultti tarjouspyyntémenet-
telylla tai suunnittelukilpailulla. Tehtdvaan sisaltyy seuraavien asioiden sel-
vittdminen ja asiakirjojen laatiminen:

* sopimusehtojen méaarittely, palkkiomuoto

» tarjoajien valinta yhdessa muiden tilaajaosapuolien kanssa

e jadviyden maarittely osallistumisesta seuraavaan vaiheeseen

» konsultin valintaperusteiden maarittely ja kirfjaaminen

* tarjouspyyntdkirjeen ja tarjousehtojen laatiminen ja tehtavan maa-

rittelyn liittdminen
» asiakirjojen kokoaminen ja sailyttdminen

Sopimusehtojen maarittelyssa kaytetdan konsultoinnin puitesopimusta, sillan
suunnittelun yleissopimuksia tai Tielaitoksen ja yksityisten konsulttitoimisto-
jen vélisid suunnittelutoimeksiannoissa noudatettavia sopimusehtoja ja ve-
loitusperusteita, joita taydentavat konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot .
Erikseen tulee tarkistaa, pitddkd sopimukseen siséllyttdd hankekohtaisia
ehtoja, joita yleiset sopimusehdot eivét sisalla. Palkkiomuodon maarittami-
seen tulee kiinnittaa erityista huomiota.

Suunnittelutehtavélle asetettavat alustavat vaatimukset, tavoitteet ja riippu-
vuudet perustuvat tehtdvanmaarittelyyn tai johtuvat muista suunnittelutehta-
vista tai sidosryhmien asettamista vaatimuksista. Suunnittelutyon riippuvuu-
det ilmoitetaan yleensé suunnittelutydn valitavoitteina. Ne voivat johtua my6s
lisdselvityksissa esille tulleista asioista.

Suunnittelutehtdvan maarittelystd, suunnittelutydn tavoitteista ja sopimuseh-
doista kootaan kirjalliset tarjouspyyntdasiakirjat.

Tarjousehdot kirjataan tarjouspyyntokirjeeseen. Tarjouspyyntokirje sisaltaa
tarjousten jattdajan ja -paikan, tarjousten sisdltoa koskevat vaatimukset ja
lisdtietojen antajan nimen. Tarjousten siséltda koskevia vaatimuksia ovat
esim. kustannukset osatehtavittain, resurssien kayttd osatehtavittain, eri-
koisasiantuntemuksen kayttd seka laadunvarmistus ja sen raportointi tilaa-
jalle. Tarjouspyyntomateriaali pyydetdan tarvittaessa palauttamaan. Lisaksi
mainitaan konsultin valintaperusteet. Erikseen tule mainita, jos tarjoushinta
halutaan erillisessa suljetussa kirjekuoressa.

Lisatietoja antaa yksi henkild, jonka tavoitettavuus varmistetaan. Tarvittavat
tdsmennykset tarjouspyyntdon tulee toimittaa kirjallisena kaikille tarjoajille.

Pienehkdissa hankkeissa tarjouspyyntokilpailuun mukaan otettavat konsultit
valitaan tilaajan konsulttirekisteristd tai muusta kyseisen alan konsulttiluet-
telosta. Tarjoajien maard harkitaan tehtdvan koon ja laadun perusteella.
Tarjouskilpailuun mukaan otettavia valittaessa on noudatettava tasapuoli-
suutta.
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Isoissa hankkeissa julkaistaan hankintailmoitus, jonka perusteella konsultti
valitaan ilmoittautuneista. Rajoitetussa tarjouspyyntdmenettelyssa tulisi tar-
joukset pyytaa yleensa vahintaan viidelta konsultilta.

Neuvottelumenettelyssa, johon valitaan yleenséd kolme ehdokasta, selvite-
taan konsulttien soveltuvuus ja tehtdvaan kaytettavissd olevat resurssit.
Tarjouspyyntdasiakirjoja ei yleensa ennakkoon laadita, vaan tarjousehdot ja
tehtavan maarittely muotoutuvat neuvottelujen tuloksena ja ne kirjataan eril-
liseen muistioon, jonka pohjalta yhdelta tai useammalta neuvotteluissa mu-
kana olleelta konsultilta pyydetaan tarjous. Suorassa hankinnassa nouda-
tetaan kohdassa SMt 15 esitettya menettelya.
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SMt 14 Tarjousten kéasittely ja konsultin valinta

Maarittely

Vaiheeseen siséltyy tarjousten kasittely ja dokumentointi siten, etta tarjouk-
sen tekijat tulevat tasapuolisesti kohdelluiksi noudattaen ennalta ilmoitettuja
valintaperusteita.

Tehtavat

Tarjousten kasittelyssa ja konsultin valinnassa on seuraavat vaiheet:
» tarjousten vastaanotto ja kirjaaminen
* tarjousten arviointi ja ehdotus valittavaksi konsultiksi
e konsultin valinta ja valinnasta ilmoittaminen

Tarjouskirjeet toimitetaan avaamattomina kirfjaamosta hankevastaavalle,
joka yhdessa kahden muun henkilén kanssa avaa tarjouskirjeet. Avaa-
misajankohta on valittava niin, ettd myds tarjoajasta riippumattomista syista
viivastyneet tarjoukset ovat saapuneet. Erillinen tarjoushintakirjekuori ava-
taan kuitenkin vasta, kun tarjousten laatuarviointi on tehty. Tarjouskirjeiden
avaustilaisuudesta pidetaan poytékirjaa, johon kirjataan saadut tarjoukset,
niiden saapumisaika ja niiden keskeinen siséltt seké erityisesti poikkeamat
tarjouspyynnésta. Myohastyneet tarjoukset kirjataan poytakirjaan ja ne pa-
lautetaan avaamattomina. Poytakirjan allekirjoittavat puheenjohtaja ja sih-
teeri tai kaikki tilaisuudessa lasna olleet.

Hankevastaava kasittelee tarjoukset ja tekee niistd vertailun. Tarjouksen
antajalta voidaan pyytaa lisdselvitystd, jos tarjoukseen siséltyy tulkinnanva-
raisuuksia. Tarjouksen sisaltdéa ei kuitenkaan saa muuttaa. Tarjouspyynnon
vastaiset tarjoukset hylataan. Hyvaksyttavat tarjoukset arvioidaan ennalta
ilmoitettujen arviointiperusteiden mukaan.

Tarjousten lopullinen arviointi tapahtuu arviointiryhmassa, johon osallistuu
hankevastaavan liséksi vahintddn yksi asiantuntija. Arviointiryhmé tekee
esityksen konsultin valinnasta. Valinnasta paatetaan tiepiirin tydjarjestyksen
mukaisesti. Arviointimenettely pitdd dokumentoida ja liittda hankinta-asiakir-
joihin.

Ennen tarjouksen hylkdamista on tarjouksen tehneelle konsultille annettava
tilaisuus selvityksen antamiseen. Hylatyn tarjouksen hylkdamisperusteet on
dokumentoitava.

Valinnan tulos ilmoitetaan valittdmasti tarjouksen tehneille konsulteille. Vali-
tun tarjouksen tekijalle ilmoitetaan liséksi, ettd sopimus tehdaan vasta, kun
valitusaika valinnasta kilpailuneuvostolle on kulunut umpeen. Muille tarjouk-
sen tehneille konsulteille liitetdén ilmoitukseen valitusosoitus. Tarjousten
arviointi voidaan ilmoittaa kaikille tarjousten tekijoille samansisaltdisella Kir-
jeelld siten, ettd kukin tarjouksentekija tunnistaa valitun tarjouksen liséksi
vain oman tarjouksensa esim. hinnan perusteella. Tarjouksen tekijalle voi-
daan pyynnostd antaa omasta tarjouksestaan yhteenvetoa yksityiskohtai-
sempi arviointi. Kilpailijoiden tarjousten yksityiskohtien julkistamisessa on
huolehdittava, ettei liikesalaisuuksia tai niihin verrattavia tietoja paljasteta.
Tarvittaessa on kuultava tarjouksen antajaa.

Tarjoukset ja niiden kasittelyssd kertyneet asiakirjat arkistoidaan kohdan
SMt 16 mukaisesti. Tarjouskilpailun keskeiset asiat tallennetaan toimittaja-
rekisteriin.
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SMt 15 Sopimuksen tekeminen

Maarittely

Sopimuksen tekemisella tarkoitetaan tilaajan ja konsultin valistd sopimista
suunnittelutehtavan tekemisesta ja siihen liittyvistd ehdoista seka sopimuk-
sen toteutettavuuden ja ristiriidattomuuden tarkistamista.

Suunnittelutyota ei saa aloittaa eik& ty0 ole laskutuskelpoista ennen sopi-
muksen tekemistd, ellei siitd ole erikseen sovittu. Suunnittelutyon laskutuk-
sen edellytyksend on myds tilauksen kirjaaminen hankintojen hallintajarjes-
telm&an.

Tehtavat

Sopiminen tehdaan kirjallisesti ja se voidaan tehda seuraavilla vaihtoehtoi-
silla tavoilla:

e tarjous jatilaus

» tilaus ja tilausvahvistus

e suunnittelusopimus

Hankevastaavan asiana on tarkastaa, etta kaikki tarvittavat tehtavat sisalty-
vat toimeksiantoon ja etta tehtavat on yksikasitteisesti ja selkedasti rajattu ja
niille on maaritelty veloitusperusteet. Konsultin sitoutuminen sopimusehtoi-
hin varmistetaan tarvittaessa pyytdmalla konsultilta tilausvahvistus. Tilaus-
vahvistus on aina vaadittava, jos tilaus poikkeaa tarjouksesta.

Tarvittaessa pidetaan sopimuskatselmus.

Tilaaja perustaa hankkeen suunnitelmien ja hankintojen hallintajarjestelmiin
ja luovuttaa lahtéaineiston konsultille.

Tarjous ja tilaus (perustuu konsultin tarjoukseen)

Tilauskirjeen valmistelee hankevastaava. Tehtdvdn maarittely ja hanke-
kohtaiset sopimusehdot perustuvat yleensd konsultin tarjoukseen, johon
tilauksessa voidaan viitata. Konsultin tarjous perustuu joko Kirjalliseen tai
suulliseen tarjouspyyntéon. Jos tilaus on tarjouksen mukainen, ei erillista
konsultin tekemé&a tilausvahvistusta tarvita.

Tilaus ja tilausvahvistus (ei tarjousta, suora tilaus)

Tehtava tilataan konsultilta ilman konsultin tarjousta. Tallin konsultin re-
surssit on tilaajan tiedossa ja konsultti on tarjoutunut ilman varsinaista tarjo-
usta suorittamaan tyon. Tehtdva maaritelldan tilauksessa. Suorassa tilauk-
sessa tarvitaan aina tilausvahvistus, jotta sopiminen olisi molemminpuolista.

Suunnittelusopimus (perustuu konsultintarjoukseen)

Suunnittelusopimus sisaltda tehtavan maarittelyn ja hankekohtaiset sopi-
musehdot ja sen allekirjoittavat kaikki osapuolet. Suunnittelusopimus teh-
daan aina silloin, kun on useita tilaajia.

Yleiset sopimusehdot ja suunnitteluhankkeesta riippumattomat veloituspe-
rusteet on maaritelty konsulttitoiminnan yleisissa sopimusehdoissa (KSE
1995). Sopimusasiakirjoissa viitataan ndiden osalta sopimusehtoihin ja vain
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hankekohtaiset sopimusehdot ja veloitusperusteet kirjataan sopimusasiakir-
joihin. Samoin kirjataan aikataulu, valitavoitteet, kustannusarvio tai palkkion
enimmaismaara (kattohinta) seka palkkiomuoto.

Sopimusasiakirjat arkistoidaan kohdassa SMt 16 mainitulla tavalla.
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SMt 16 Hankinta-asiakirjojen arkistointi

Maarittely

Hankinta-asiakirjojen arkistoinnilla tarkoitetaan suunnitteluhankkeen
maarittely- ja konsultin valintavaiheessa (SMt 10) olevien ja syntyvien
asiakirjojen arkistointia.

Tehtavat
Vaiheen SMt 10 aikana syntyy seuraavia arkistoitavia asiakirjoja:

Tallennus hankevastaavan hankekansioon:

» tilausvaltuutus / tehtavananto

» yhteishankkeissa muistio neuvottelusta, jossa on sovittu hankinta-
vastuusta, suunnittelukustannusten jaosta ja kilpailutettavista kon-
sulteista

* hankintatavan ja kilpailutettavien konsulttien valintaperusteet (kon-
sulttiluettelo liitteend)

» tehtavan maarittely liitteineen

» tarjouspyyntokirje liitteineen

* tarjous
* ilmoituskirje konsulteille
* sopimus

Hankevastaava sailyttaa lisdksi muiden kuin voittaneen konsultin tar-
joukset toimeksiannon keston ajan.

Tallennus erillaan sailytettavaan arviointikansioon:

» tarjousten avauspoytakirja(t)

» tarjouspyynnon yhteydessa erikseen pyydetyt konsulttien tayttamat
litelomakkeet (vertailutietoa ajankaytdsta ja osavaihekustannuk-
sista)

» tarjousten vertailumuistio liitteineen
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SMt 20 SUUNNITTELUHANKKEEN OHJAUS JA
SUUNNITELMAN VASTAANOTTO

Sisalto

e SMt 21 Suunnittelutyon aloittaminen

* SMt 22 Suunnittelutyon seuranta ja ohjaus

* SMt 23 Valipaatokset ja vuoropuhelu

* SMt 24 Sopimuksen tarkistukset

e SMt 25 Suunnitelman tarkastus ja vastaanotto
e SMt 26 Suunnittelutydn loppuarviointi

Edellytykset

* sopimusasiakirjat ja projektisuunnitelma
 ilmoitus suunnittelutydn aloittamisesta (tieas. 13 8)

Tulokset

Valmis suunnitelma kansioituna ja piirustusmuovit

Hankekansioon tallennetaan SMt 16 kohdassa mainittujen dokumenttien
lisaksi:

* ohjaus-, hanke- ja tydryhmien kokousten muistiot

» tilaajan ja konsultin vélisten ohjauspalaverien muistiot

e seuranta- ja ohjausraportit

e lisa- ja muutostéiden dokumentit

e loppuarviointi ja suunnittelutyén hyvaksymisdokumentit

Tybkansioon tallennetaan.
* tyQaineisto, sisaltda atk-aineiston
Viitteet

e Suunnittelu konsulttitydbnd. Sopimusasioita ja suunnitteluty6ta kos-
kevia menettelytapoja; Tielaitos 1992, TIEL 2110003.
* Arkistointikortti
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SMt 21 Suunnitteluty6n aloittaminen

Maarittely

Konsultti aloittaa suunnittelutyon sopimuksen mukaisesti sopimuksen tai
tilauksen tekemisen jalkeen. Suunnittelutyn saa aloittaa ennen sopimuksen
tekemista vain tilaajan kanssa erikseen sovittaessa. Suunnittelutyd kaynnis-
tyy yleensa tilaajan ja konsultin valisella aloituspalaverilla.

Suunnittelutydn aloittamisesta ilmoitetaan tieasetuksen 13 8:n mukaisesti.

Tehtavat

Suunnitteluhankkeen aloituspalaverissa tarkennetaan projektisuunnitelma.

Projektisuunnitelmaa tarkennettaessa sovitaan yksityiskohtaisesti:
» aikataulusta
* tehtavan rajauksista
» tehtavan jaon tarkennuksista
» vuoropuhelusta ja osallistumisesta
e suunnitteluorganisaatiosta
» paatoksenteosta ja kokouskaytannosta
* laadunvarmistuksesta
» tiehallinnon asiantuntijoiden osallistumisesta
» yhteyksista (yhdyshenkildista)
» sivukonsulttien osallistumisesta
e raportoinnista
» tiedottamisesta ( aloituskuulutus yms. )
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SMt 22 Suunnittelutydn seuranta ja ohjaus

Maarittely

Suunnitteluhankkeen seurannalla tarkoitetaan niitd menettelytapoja, joilla
tilaaja saa tietoa hankkeen etenemisesta sekd suunnitelman ratkaisuista.
Ohjauksella tarkoitetaan puolestaan toimenpiteitd, joilla tilaaja seurantatie-
toon perustuen ohjaa hanketta haluttuun lopputulokseen.

Tehtavat

Suunnitteluhankkeen seurannan ja ohjauksen menettelytavat seké konsultin
toimittamien seuranta- ja ohjausraporttien sisaltd on tasmennetty projekti-
suunnitelmassa. Konsultti toimittaa tilaajalle seurantatiedot projektisuunni-
telmassa sovitulla tavalla (yleensa kuukausittain).

Hankevastaava ja projektipaallikkd (projektipaalliktt) pitavat seurantatietojen
perusteella hankkeen ohjauspalaverin yleenséd kerran kuukaudessa. Ohja-
uspalaveri voidaan pitaa pienissa hankkeissa hankeryhman kokoukseen
liittyen ja isoissa hankkeissa pidetaén erillinen palaveri. Palaverista laaditaan
muistio ja siina kayd&an lapi ainakin seuraavat asiat:

* suunnittelutilanne

» laskutustilanne

* muiden osapuolten toimesta tehtavien suunnitelmien tilanne

» korjaavat toimenpiteet

» sopimukseen liittyvat asiat (esim. lisa- ja muutosty6t)

e lahiajan tapahtumat

* maastotutkimuksista ja lis&tutkimuksista sopiminen

e vuoropuheluun liittyvat asiat (sidosryhmaneuvottelut, tiedotustilai-

suudet yms.)

* tyoryhmien kokoukset

» hankeryhmékokouksessa kéasiteltavat asiat

o merkittdvimmat suunnittelutehtavat

» tilagjan kannanottoja vaativat ratkaisut

» laadunvarmistustoimenpiteet

* muut mahdolliset asiat.
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SMt 23 Hankeryhmaéatyoskentely

Maarittely

Tilaaja huolehtii suunnitteluhankkeen yleisista toimintaedellytyksista kuten
esimerkiksi valipaatoksistd niin, ettd konsultti voi hoitaa oman suunnitte-
lutydn projektisuunnitelman mukaisesti.

Hankeryhmatyoskentely ja vuoropuhelu jakaantuu tilaajan, ulkopuolisten
yhteisty6tahojen ja konsultin valiseen yhteydenpitoon seka suunnitteluhank-
keen ulkoiseen viestintaan.

Tehtavat

Tilaajan on otettava kantaa suunnitteluhankkeen merkittéaviin periaa-
teratkaisuihin seka vaihtoehtovalintoihin projektisuunnitelmassa sovitussa
laajuudessa. Kannanotot tehd&&n konsultin selvitysten ja esitysten pohjalta
seuraavilla vaihtoehtoisilla tavoilla:

» hankeryhmén kokouksessa tai muussa kokouksessa

» hankevastaavan ja projektipaéllikon véalisessa neuvottelussa

» kirjallisen kommentoinnin perusteella.

Ennen kannanottoaan tilaaja kuulee tarvittaessa omia asiantuntijoitaan.

Merkittdvimpien paatdksien valmistelua varten tilaaja ja hankeryhman jase-
net saavat hyvissa ajoin ennakkoaineiston tutustuttavaksi.

Hankeryhman tai muissa kokouksissa tehdyt paatdkset kirjataan ko. kokouk-
sen muistioon. Hankeryhmén kokousten valilla tehdyt paatdkset kirjataan
konsultin suunnittelupéivékirjasta seuraavaan hankeryhmén muistioon.

Tilaaja (hankevastaava) osallistuu suunnitteluhankkeen vuoropuheluun seu-
raavilla tavoilla:

* vastaa yhteydenpidosta ja tiedottamisesta sidos- ym. intressiryh-
mille sopimuksessa ja projektisuunnitelmassa sovitussa laajuudes-
sa. Konsultti toimittaa tarvittavan tiedotusmateriaalin

» hankeryhmén kokouksissa. Hankevastaava kdy konsultin kanssa
lapi kokouksessa kéasiteltéavat asiat, antaa ohjeet kokousaineiston
valmisteluista seka toimii kokousten puheenjohtajana

» palaverit projektipaallikén (projektipaallikdiden) kanssa. Palavereis-
sa sovitaan tarvittavat toimenpiteet ja paatdkset suun-
nitteluhankkeen lapivientia varten

» vastaa kustannusjakoneuvotteluista ja valipaatosten tekemisesta
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SMt 24 Sopimuksen tarkistukset

Maarittely

Sopimuksen tarkistuksilla tarkoitetaan suunnittelusopimuksen tekemisen
jalkeen sovittavia muutoksia projektisuunnitelman mukaiseen suunnittelu-
tyon sisaltoon, laajuuteen, aikatauluun ja kustannuksiin.

Tehtavat

Mikali sovitusta suunnittelutehtavasta on tarve tilaajasta tai konsultista johtu-
vasta syystd poiketa, selvittdd hankevastaava sopimuksen tarkistamisen
perusteet konsultin esityksesta ja sopii sopimuksen tarkistamiseen liittyvista
menettelytavoista konsultin kanssa. Konsultille annetaan lupa liséatéiden
kaynnistamiseen, sen jalkeen kun sopimuksen tarkistamisen periaatteista on
sovittu. Pienten tai Kiireellisten lisatdiden kaynnistamiseen voidaan antaa
lupa valittémasti. Sopimuksen tarkistukset hoidetaan talléin viipymatta.

Hankevastaava valmistelee sopimuksen tarkistukset konsultin esityksen
pohjalta. Sopimuksen tarkistukset hoidetaan aina kirjallisesti seuraavilla
vaihtoehtoisilla tavoilla:
* konsultin lisatarjous ja sen pohjalta tehtava lisdsopimus/lisatilaus
* sopimuksen tarkistukset sovitaan ja kirjataan tai erillisessa sopi-
musneuvottelussa. Kokouksessa on oltava lasna henkildiden, joilla
on sopimuksen tarkistusoikeus.

Projektisuunnitelma tarkistetaan muuttunutta tehtavaa vastaavaksi. Lisaso-
pimukset kirjataan hankintojen hallintajarjestelmaan.
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SMt 25 Tarkastus ja vastaanotto

Maarittely

Tarkastamisella tarkoitetaan hankevastaavan ja tilaajan asiantuntijoiden te-
kemaan suunnitelman tuotevaatimusten mukaisuuden toteamista.

Vastaanotolla tarkoitetaan tilaajan tekemaa tyon hyvaksymista, jonka jalkeen
konsultti luovuttaa suunnitelman tilaajalle. Taman jalkeen toimeksianto kat-
sotaan paattyneeksi.

Tehtavat

Tilaaja hyvaksyy suunnitelman seuraavilla vaihtoehtoisilla tavoilla:
e suunnitelman allekirjoitus
e suunnittelutyén loppukokouksessa
» erillinen hyvaksymisilmoitus

Suunnitelman hyvaksymistd varten konsultti toimittaa ennakkotarkas-
tusmateriaalin sek& sovitut laatudokumentit. Tilaaja tarkastuttaa tarvittaessa
erikoisuunnitelmien osat omilla asiantuntijoillaan. Konsultti toimittaa erikseen
niin  sovittaessa ennakkotarkastusmateriaalin  myds muille  suunnit-
teluosapuolille kommentoitavaksi.

Korjattuaan tarkastuksessa ilmenneet puutteet konsultti toimittaa allekirjoi-
tuksellaan varustetun suunnitelman tilaajan allekirjoitettavaksi. Suunnitelma
allekirjoitetaan tiepiirin tydjarjestyksen mukaisesti.

Konsultti toimittaa tilaajalle loppukokousta varten sovitut yhteenvedot ja
muut selvitykset suunnitteluhankkeesta ja selvittdd loppukokouksessa lapi-
kaytavat ja sovittavat asiat.

Suunnittelutybn paattyminen todetaan loppukokouksessa. Loppukokouk-
sessa kasitellaan seuraavat asiat:

e todetaan suunnitelman hyvaksyminen

» sovitaan keskenerdisten toimenpiteiden loppuunsaattamisesta

» kaydaan lapi hankkeen veloitus- ja sopimustilanne sekd sovitaan
tarvittavista toimenpiteista

* muut mahdolliset asiat

» loppuarviointipalaverin pitaminen

» mahdollisista jatkotoimenpiteistd sopiminen ( tielain mukaisen ka-
sittelyn aikaiset esittelyt, tiedotteet yms. )

Konsultti luovuttaa suunnitelman ( kansiot ja muovit ) tilaajalle sopimuksen
mukaisesti jatkotoimenpiteitd varten, tyGaineiston ( tyokansion ) arkistoita-
vaksi, paivitetyn hankekortin ja arkistointikortin, jossa luovutettu aineisto on
luetteloitu.
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SMt 26 Suunnittelutydn loppuarviointi
Maarittely

Laajoissa ja yhteistydmuodoiltaan monipuolisissa hankkeissa (monia sidos-
ryhmi&) suunnitteluhankkeen jalkiarviointia ja palautteen hankkimista varten
jarjestetaan arviointipalaveri.

Tehtavat

Arviointipalaveriin kutsutaan tilaajan ja konsultin (konsulttien) edustajien li-
saksi kaikkien merkittavien sidosryhmien edustajat. Arviointipalaveri pide-
tdan yhteisena koko hankkeelle silloin, kun mukana on ollut useita konsult-
teja. Hankevastaava sopii projektipaallikon (projektipaallikdiden) kanssa ar-
viointipalaverin jarjestamisesta ja palaverin asialistasta seka toimii palaverin
puheenjohtajana. Jos arviointipalaveria varten jarjestetdan kirjallinen kysely,
hankevastaava sopii kyselyn periaatteista konsultin kanssa seka tekee yh-
teenvedot kyselyn tuloksista.

Arviointipalaverissa kasitellaan ainakin seuraavat asiat:
e kustannusten, aikataulun ja laadun toteutuminen
» arviointilomakkeiden (ennakkokyselyn) yhteenveto
» tilagjan ja sidosryhmien seka konsultin kommentit
» yhteistytn toteutuminen
e eri osapuolten (tilaaja, konsultti ja muut) tehtavien hoito
e suunnitteluty6n tuloksen arviointi
« mahdollisesta jalkihoidosta sopiminen

Hankevastaava aloittaa suunnitteluhankkeen jalkiseurantaraportin laatimisen
suunnittelutyéta ja jatkosuunnittelua/rakentamista seka maanhankintaa pal-
velevilta osiltaan.
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SMt 30 SUUNNITELMAN KASITTELY JA PAATOKSEN-
TEKO

Sisalto

e SMt 31 Lausuntojen ja lupien hankkiminen
* SMt 32 Paatosesityksen tekeminen ja paatoksesta tiedottaminen
* SMt 33 Arkistointi

Edellytykset

» valmis, tilaajan hyvaksyma suunnitelma

* TTS-ohjelma edellyttaa hankkeen kasittelya

* ennen paatdstd kaavojen oltava kunnossa
Tulokset

e suunnitelmavaiheen edellyttama hyvaksymispaatos

* suunnitteluprosessin jalkiarviointiraportti/muistio
Viitteet

Tiehankkeiden suunnitelmien kasittely, Tielaitos, TIEL 2110011-99
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SMt 31 Lausuntojen ja lupien hankkiminen

Maarittely

Lausuntojen ja lupien hankkiminen sisaltaa tielain yms. lainsdadannon edel-
lyttdmien lausuntojen hankkimisen ja asianosaisten kuulemisen péattksen-
tekoa varten. Niille, joiden etua tai oikeutta suunnitelma koskee, varataan
tilaisuus lausua mielipiteensa suunnitelmasta pitamalla suunnitelma yleisesti
nahtavilla. Viranomaisilta ja yhteisdiltéa lausunnot hankitaan erillisella lau-
suntopyyntokirjeella.

Tehtavat

Hallinnollisen kasittelyn laajuus ja k&sittelytapa riippuvat hankkeen suunnit-
teluvaiheesta ja hankkeen laajuudesta. Hallinnollisessa kasittelyssa ja paa-
toksenteossa noudatetaan suunnitteluvaihekohtaisia ohjeita. Hallinnolliseen
kasittelyyn kuuluu seuraavia tehtavia:

» lausunnon antajien valinta ja lausuntopyyntoékirjeiden laatiminen

» tiedotus- ja esittelytilaisuuksien jarjestaminen

» tiedottaminen vieraspaikkakuntalaisille

* lausuntokasittelyn seuranta

e lupien hankkiminen

Suunnitelman kasittelyn aikana on yleensa tarpeen jarjestda tiedotus- ja
esittelytilaisuuksia, joiden valmistelussa on syyta kayttaa konsultin asian-
tuntemusta hyvaksi. Tehtava voidaan sisallyttdéd suunnittelutoimeksiantoon.

Tilaajan on seurattava suunnitelman etenemista hallinnollisessa kasittelyssa.
Kasittelyn aikana tarvittava lisainformaatio on annettava viipymatta, jotta
kasittely ei pitkity ja valtytdan tiedon puutteesta tai vaarinkasityksista aiheu-
tuvista muutosehdotuksista.

Suunnitelmaa koskevien muistutusten, lausuntojen tai valitusten vastineiden
valmistelu voidaan tarvittaessa teettdd myos konsultilla. Tilaaja vastaa kui-
tenkin laadittujen vastineiden sisallosta.

Suunnitelman kasittelyn kanssa samanaikaisesti kaynnistetaan myos tarvit-
tavien lupien kuten ymparisto- ja maa-aineksen ottolupien hankinta. Lupien
hankinta ei kuulu suunnittelijan tehtaviin, mutta tarvittavien hakemusasiakir-
jojen laadinta on voitu sisallyttaé suunnittelutoimeksiantoon.

Suunnitelman kasittelyvaiheet kirjataan suunnitelmien ja hankintojen hallin-
tajarjestelmiin.
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SMt 32 Paatdsesityksen tekeminen ja paatoksesta tiedottaminen

Maarittely

Hallinnollinen kasittely jatkuu lausuntojen ja muistutusten kasittelylla ja paa-
tosesityksen tekemisella. Hankevastaava tekee paatdsesityksen ja huolehtii
paatokseen liittyvasta tiedottamisesta.

Tehtavat

Hankevastaavan tehtavat paatosesityksen tekemisessa ja paatdksesta tie-
dottamisessa ovat:
» lausuntojen ja muistutusten kasittely
« mahdolliset neuvottelut sidosryhmien kanssa
* paatosesityksen laatiminen/ suunnitelman muuttaminen/ muutos-
suunnitelman kasittely
» paatoksenteon seuranta ja lisatietojen antaminen
» hyvaksymispaatoksesta tiedottaminen ja ilmoittaminen muistutuk-
sen tehneille
» vastineiden laatiminen valituksiin
e suunnitelman lainvoimaisuuden toteamien ja toimittaminen tiedoksi

Suunnitelman muutokset ovat usein lisatoita aiempaan toimeksiantoon.

Véahaiset suunnitelman muutokset esitetddn maanomistajille ja liitetdan hy-
vaksyttavaan suunnitelmaan. Jos lausuntojen tai muistutusten johdosta
suunnitelmaan joudutaan muuttamaan niin paljon, ettd muutos edellyttaa
uutta lausuntokierrosta, voidaan suunnitelma muuttumattomalta osaltaan
toimittaa hyvaksyttavaksi. Muutossuunnitelman hyvaksymiskasittely hoide-
taan talldin erikseen.

Suunnitelman hyvéksymisen jalkeen tehtavat tiepiirin hyvaksymaét pienehkot
muutokset, joihin on hankittu maanomistajan suostumus, toimitetaan tiedoksi
keskushallintoon.

Suunnitelman kasittelyvaiheet kirjataan suunnitelmien hallintajarjestelmaan.
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SMt 33 Arkistointi

Maarittely

Arkistoinnilla tarkoitetaan valmiin suunnitelman (kansiot, muovit) ja sen ai-
neiston taltiointia, jonka konsultti on dokumentoinut projektisuunnitelman
mukaisesti suunnittelutyén aikana ja suunnittelutyon paatyttya. Konsultin
tilaajalle arkistoitavaksi luovuttama ja konsultille jaava aineisto on lueteltu
konsultin laatimassa/tayttamassa arkistointikortissa.

Tehtavat

Tilaaja sailyttda aineiston, ellei poikkeuksellisesti muuta sovita. Hankevas-
taava tarkistaa materiaalin ja sen dokumenttina olevan arkistointikortin seka
mahdolliset selostukset ja toimittaa aineiston edelleen tilaajan arkistoon.
Suunnittelutyon ja hallinnollisen kasittelyn aikana syntynyttd materiaalia on:

* hankekortti

* hankekansio

* suunnitelmakansio, asiakirjat, suunnitelman alkuperaispiirustukset

(muovit)
» ty0Gaineisto ja atk-aineisto ( tydkansio )

Arkistointi tapahtuu pa&osin vaiheiden SMt25-26 ja SMt 31-32 aikana.

Arkistoitava materiaali sailytetddn niin kauan, kun sitd voidaan hyddynt&aa
hankkeen seuraavissa suunnitteluvaiheissa tai rakentamisen yhteydessa.
Vanhentunut aineisto havitetdan. Vahimmaissailytysajat on mainittu arkis-
tonmuodostussuunnitelmassa ja tiepiirikohtaisissa ohjeissa.

Mikali konsultti arkistoi materiaalin, arkistoinnin periaatteet on maaritelty
KSE 1995:ssa. Talléin konsultti on velvollinen sailyttamaan tilaajalta saa-
mansa alkuperaiset ja toimeksiannon perusteella laatimansa kirjalliset asia-
kirjat 10 vuotta toimeksiannon paattymisesta. Toimeksiannon edellyttdessa
naiden asiakirjojen laatimista ATK-muotoon, niiden sdilyttdmisesta sovitaan
erikseen.
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SMt 40 SUUNNITTELUPROSESSIN JALKIARVIOINTI

Sisalto

e SMt 41 Suunnitteluprosessin jalkiarviointi

Edellytykset

* Suunnitteluprosessi on paéattynyt

Tulokset

* hankkeen suunnitteluprosessin jalkiarviointiraportti

Jalkiarviointiraportti tallennetaan suunnitteluaineiston hankekansioon ja
toimitetaan tiedoksi jatkosuunnittelun tai rakentamisen ja maanhankinnan
hankevastaavalle ja lisaksi tilausvaltuutuksen antajalle.

Jalkiarvioinnista saatua tietoa hytdynnetaan tilaajan toiminnan kehittami-
sessé ja raportoinnissa.
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SMt 41 Suunnitteluprosessin jalkiarviointi (jalkiseuranta)

Maarittely

Suunnitteluhankkeen jalkiarvioinnilla tarkoitetaan suunnittelutehtavan maa-
rittelyn, konsultin valinnan ja suunnittelutyén arvioinnin liséksi suunnitelman
hallinnollisen kasittely ja paatdksen teon arviointia. Hankkeen arviointi sisal-
taa ratkaisujen toiminnan ja myds lupiin ja muihin velvoitteisiin liittyvien seu-
rantojen toteutumisen arvioinnin.

Tehtavat

Prosessin arviointiin liittyvaa palautetta saadaan hallinnollisen kasittelyn ai-
kana muistutuksista ja niiden vastineista. Tilaajan edustaja toimittaa ndma
myo6s suunnittelutydn tehneelle konsultille tiedoksi.

Jalkiarviointiin kuuluu palautteen keraamisen valmistelu suunnitelmaratkai-
suista joko seuraavassa suunnitteluvaiheessa tai rakennus- ja kayttévai-
heessa ko. vaiheen hankevastaavan toimesta tapahtuvaa varsinaista arvi-
ointia varten.

Tarvittaessa laaditaan erillinen seurantasuunnitelma. Seurantatapa, tark-
kuus ja seurattavat asiat riippuvat suunnitteluvaiheesta. Seuranta tulee eri-
tyisesti kohdistaa asioihin, jotka on edellisessa suunnitteluvaiheessa todettu
riskialttiiksi tai jos on kokeiltu uusia ratkaisuja.

Edellisen suunnitteluvaiheen ratkaisujen seuranta tapahtuu jatkosuunnitte-
lussa tai toteutuksen aikana siten, etté poikkeamat edellisen vaiheen ratkai-
suista ja poikkeamisten perusteet kirjataan yl6s. Myds hyvin onnistuneet
ratkaisut kirjataan. Seurannan jarjestamisesta vastaa jatkosuunnitteluun
nimetty tilaajan edustaja, joka toimittaa seurantatiedot myos konsultille.

Suunnitteluratkaisujen onnistuneisuuden arviointia on hyva tehda myos
kayton aikana. Arviointi voi perustua ennakkosuunnitelmiin tai tavanomaisiin
kunnossapidon yhteydessa tapahtuviin tarkastuksiin. Arvioinnin tulokset
kootaan maaravalein raportiksi, jotka toimitetaan konsultille tiedoksi palaut-
teen saamiseksi.

Jalkiarvioinnin tavoitteena on tilaajan oman toiminnan kehittaminen.
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