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Trafikkontorets instruktion for
dokumentoversikten samt
planering och leverans av
teknisk dokumentation

Syftet med denna instruktion

Syftet ar att beskriva hur man ska jobba med dokumentdversikten.

Dokumentdversiktens syfte ar att sakerstélla att alla typer av anldggningar dokumenteras

pa ett sadant satt att anlaggningar kan forvaltas, bade administrativt och fysiskt.

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion géller tillsvidare for trafikkontoret.

Koppling till andra styrande dokument

e Trafikkontorets instruktion for éverlamning och mottagning av ny eller férandrad

anlaggning

Stodjande dokument

e Dokumentdversikt (mall)

o Dokumentdversikt (exempel)

e Teknisk Handbok kapitel 12AJ Granskning

e Teknisk Handbok kapitel 12CF Dokumentoversikt

e Teknisk Handbok kapitel 12D Teknisk dokumentation och relationshandlingar

Definitioner

Dokumentdversikt - Verktyg for att sakerstalla att alla typer av anlaggningar
dokumenteras pa ett sadant sétt att anlaggningar kan foérvaltas, bade administrativt och
fysiskt.

Koordinatorer — Avser nar bade dverlamnandekoordinator och mottagarkoordinator
jobbar tillsammans med en aktivitet.

Mottagarkoordinator - Representerar anldggningsagaren och forvaltaren samt ansvarar
for 6verlamnandearbetet utifran anlaggningsagarens perspektiv.

Teknisk dokumentation - Relationshandling samt den dokumentation som forvaltaren
definierat att projektet ska leverera.
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TKdok — Den mottagningsfunktion som trafikkontoret har fér Teknisk dokumentation.

Overlamnandekoordinator - Roll som representerar projektet och ansvarar for
overlamnandearbetet utifran projektets perspektiv.

Ansvar

Ansvar for dokumentéversikten beskrivs nedan samt loggas pa forstasidan i
dokumentoversikten.

Projektledaren ansvarar for att en dokumentoversikt tas fram i alla projekt.

Projektledaren ansvarar for att komplett och kvalitetssékrad teknisk dokumentation
lamnas till TKdok.

Arbetssatt

Dokumentoversikten ar inte kravstallande utan ett verktyg for att halla reda pa vilka
dokument som produceras och att dessa levereras och kvalitetsséakras pa ett korrekt satt.
Alla dokument som ingar i den tekniska dokumentationen ska dokumenteras i
dokumentoversikten. Kravstallning av vilka dokument som ska tas fram och inga i den
tekniska dokumentationen regleras i Teknisk Handbok eller annat styrande dokument.
Dér det saknas information i Teknisk Handbok ska fragan diskuteras mellan
koordinatorerna angaende vilken dokumentation som ska tas fram. Samtliga anlaggningar
ska dokumenteras oavsett hur det kravstalls i Teknisk Handbok eller annat styrande
dokument.

Leverans av teknisk dokumentation ska ske vid ny, forandrad och/eller avvecklad
anlaggning sa att de forvaltande systemen blir uppdaterade med korrekt information. Om
redan levererad information uppdateras ska forandringen levereras in.

Teknisk dokumentation ska i normalfallet innehdlla alla handlingar oavsett om de tidigare
levererats till trafikkontoret, till exempel tillsammans med évertagandebesked. |
normalfallet ska dokumentdversikten lista samtliga handlingar som levereras i den
tekniska dokumentationen inklusive kompletterande leveranser som beskrivs langre ner i
instruktionen. For storre projekt kan delleveranser ske detta beskrivs langre ned i
instruktionen.

Dokument som innehaller information som berér flera verksamhetsomraden men som &r
ténkt att levereras som “verksamhetsspecifika dokument”, exempelvis
produktbeskrivning som innehaller information bade inom byggnadsverk och belysning,
ska redovisas under respektive verksamhetsomrade (se Teknisk Handbok 12CF
Dokumentdversikt dokumentet ”Dokumentéversikt exempel” till hoger pa sidan).

Dokumentet ska dven dupliceras och l&ggas under respektive mapp i katalogstrukturen.
Om uppdatering av ett sadant dokument sker ska information om att dokumentet ska
uppdateras pa mer &n ett stélle bifogas leveransen.

Observera att dokumenttversikten &r framtagen for en utférandeentreprenad. Den
behover ddrmed anpassas avseende ansvariga for andra entreprenadformer.
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Koordinatorerna ansvarar for att projektanpassa dokumentéversikten for aktuell
entreprenadform.

Tid for kontroll av Teknisk dokumentation

Mottagarkoordinators kontroll av teknisk dokumentation/dokumenttversikten (version
1.4) utfors inte under semesterperioden vecka 28-31 och vecka 51-52. For handlingar som
skickas in under de hér perioderna ska sista datum for inlamning raknas fran
semesterperiodens slut.

Delleveranser av teknisk dokumentation

Delleverans av teknisk dokumentation innebér att samtliga dokument i
dokumentoversikten levereras vid mer én ett tillfalle. Detta ska ej forvaxlas med att
projekt kan ha flera dokumentoversikter for olika entreprenader.

Delleveranser till TKdok av teknisk dokumentation &r i normalfallet inte acceptabelt. Den
teknisk dokumentationen ska vara komplett vid leveransen.

Undantag kan dock goras vid storre projekt dar etappvis utbyggnad sker. Vid dessa
tillfallen ska avvikande arbetssatt dverenskommas mellan koordinatorerna. | de fall da
delleverans sker ska alltid en uppdaterad dokumentéversikt inkluderas.

Vid delleveranser ska alltid utstdende dokumentation kommenteras i dokumentéversikten
med foérvantat leveransdatum.

Brister i underlag eller andra avvikelser noterade i samband
med kontroll

Om det noteras brister i samband med en kontroll av teknisk dokumentation ska rollen
som upptécker bristen informera tidigare agare for atgard. Kommentar ska fyllas i
kolumnen “kommentar” i dokumentdversikten om att atgard kravs.

Vid mindre brister ska tidigare dgare av dokumentoversikten informeras om forandringar
eller om kompletteringar kravs. Agandet av dokumentéversikten ligger d& kvar hos rollen
som upptéckt bristen och det &r den rollen som uppdaterar dokumentéversikten efter
godkand korrigering/komplettering.

Vid omfattande brister i leveransen ska forandring av dgandet nekas och ga tillbaka till
tidigare &gare som ansvarar for att komplettera/korrigera inklusive uppdatera
dokumentéversikten i enlighet med gjorda justeringar. Leverans till nésta dgare behover
da ske pa nytt och datumet pa forstasidan uppdateras.

Komplettering av godkand teknisk dokumentation

| de fall da godkand teknisk dokumentation behdver uppdateras ska projektet efterfraga
dokumentdversikten version 2.1 av TKdok. Version 2.1 uppdateras och skickas in till
TKdok inklusive uppdaterade och kompletterande handlingar. Ange i kommentarsféltet
pa respektive handling om de ersétter redan levererade handlingar eller om de &r
kompletterande dokumentation som inte tidigare levererats.
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Versionshantering

Dokumentoversikten ska fyllas i av olika roller genom hela projektet. Det innebér att
agandet av dokumentoversikten kommer forandras vid flertalet tillfallen. Varje gang
dokumentdversikten byter agare, byter den ocksa version.

Det ar endast dgaren av dokumentéversikten som far gora andringar i den om inget annat
dverenskommits. Agarrepresentanten ansvarar for att innehdllet i dokumentoversikten ar
korrekt vid 6verlamnande till nésta &gare.

Agaren av dokumentoversikten redovisas pa fliken Forstasida. Varje gang
dokumentdversikten byter dgare ska en representant utses som ansvarig for dokumentet
och registreras pa forsta sidan. Det ar den tidigare dgaren som fyller i representanten pa
ny agare samt datum nar den skickas vidare.

Varje gang agandet av dokumentéversikten forandras ansvarar tidigare agarrepresentant
for att skicka en kopia av aktuell version till dverlamnandekoordinatorn.
Overlamnandekoordinatorn kan, nar som helst i processen, efterfraga en kopia av den
senaste versionen av dokumentéversikten fran dgarrepresentanten. Agaren ska da
tillhandahalla kopian.

Dokumentoversikt 0.1

Overlamnandekoordinatorn uppréttar forsta versionen (0.1) till dokumentoversikten. Det
ska upprattas minst en dokumentoéversikt per entreprenad. Koordinatorerna bedémer hur
manga dokumentdversikter som behdver tas fram beroende pa projektets storlek,
entreprenadform och leveransplan. Overlamnandekoordinatorn fyller i
projektinformationen pa forstasidan samt de dokument som ar framtagna och ligger till
grund for projektet.

Efter fardigstéllande av dokumentdversikt 0.1 skickas dokumentdversikten till ndsta dgare
enligt "Fordndring av dgande av dokumentoversikten” pé fliken Forstasida.

Dokumentoversikt 1.0

Projektoren ska komplettera dokumentdversikten med handlingar som behéver tas fram i
projektet enligt Teknisk Handbok och andra styrande dokument samt infoga en
oversiktskarta som visar vilket arbetsomrade dokumentoversikten omfattar.

Dokumentoversikten ska kontinuerligt uppdateras efter hand som nya dokument
produceras och identifieras, samt stimmas av med dverldamnandekoordinatorn vid behov.
Avstadmningar av dokumentéversikten sker mellan 6verlamnande- och
mottagarkoordinatorn (koordinatorerna) vid statusmaten enligt verlamnandeplanen.

Projektor ska fylla i de dokument som forvantas bli levererade av entreprendr i
dokumentdversikten. Detta gors utifran de dokumentationskrav for aktuella anlaggningar
som anges i Teknisk Handbok 12CF1 eller andra styrande dokument. Detta ska gdras
innan handlingen gar ut pa granskning.

Dokumentdversikten ska stimmas av med Overlamnandekoordinatorn nér projektor anser
att den ar fardigstélld for dverlamning till nésta dgare.
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Efter fardigstallande av dokumentdversikt 1.0 skickas dokumentdversikten till nasta agare
enligt ”Fordndring av dgande av dokumentdversikten” pé fliken Forstasida.

Dokumentoversikt 1.1

Nar entreprenad ar upphandlad ska dgandet av dokumentéversikten dverga till
entreprendr, enligt avsnitt ”Fordndrat dgande av dokumentdversikten”. Det innebdr att
entreprendr ansvarar for att kontinuerligt uppdatera dokumentéversikten med ny eller
forandrad dokumentation. Entreprentren bor regelbundet stimma av dokumentéversikten
med Overlamnandekoordinatorn for att undvika fel i dokumentationen. Ansvaret for
dokumentéversikten ligger hos entreprendren fram till att foljande &r genomfort:

¢ underlag till relationshandlingen har lamnats till projektets byggledare

e (Ovrig dokumentation, som entreprendren ansvarar for att producera enligt
dokumentoversikten, ar framtaget, insorterat enligt filstrukturen for teknisk
dokumentation och dverlamnat till byggledaren

o dokumentdversikten kompletterad och uppdaterad

¢ byggledaren har granskat och godkant leveransen

Kvalitetssakrat underlag tillsammans med fardigstalld dokumentdversikt 1.1 skickas till
nista dgare enligt “Fordndring av dgande av dokumentdversikten” pa fliken Forstasida.

Dokumentoversikt 1.2

Byggledaren sékerstéller att beslutade tider mot entreprendren for framtagande av
underlag for relationshandlingar efterlevs. Byggledaren ska kontrollera att underlaget fran
entreprenaden Gverensstdimmer med de anldggningar som byggts och att alla anlaggningar
ar dokumenterade.

Kvalitetssakrat underlag tillsammans med fardigstalld dokumentdversikt 1.2 skickas till
nista dgare enligt "Fordndring av 4gande av dokumentdversikten” pa fliken Forstasida.

Dokumentoversikt 1.3

Projektoren uppréattar teknisk dokumentation inklusive relationshandlingar enligt Teknisk
Handbok 12D Teknisk dokumentation och relationshandlingar med underkapitel samt
12CF Dokumentdversikt med underkapitel samt uppdaterar dokumentoversikten.

Ansvaret for dokumentoversikten ligger hos projektor fram till att foljande &r genomfort:

e projektor har inh&mtat de dokument dverlamnandekoordinatorn ansvar for enligt
dokumentodversikten samt sorterat in dem i filstrukturen och uppdaterat
dokumentoversikten

¢ sammanstallt den tekniska dokumentationen i trafikkontorets projektverktyg

o kontrollerat att den tekniska dokumentationen &r komplett

o kontrollerat att samtliga handlingar i den tekniska dokumentationen &r
registrerade i dokumentdversikten och vice versa

e mottagarkoordinatorn har granskat och godként leveransen
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Kvalitetssakrat underlag tillsammans med fardigstalld dokumentdversikt 1.3 skickas till
nésta dgare enligt "Fordndring av 4gande av dokumentoversikten” pa fliken Forstasida.

Dokumentoversikt 1.4

Mottagarkoordinatorn distribuerar ut handlingarna fér granskning till respektive
mottagare. Mottagaren har 10 arbetsdagar pa sig att granska, med undantag for
semesterperioder, se avsnitt ”Tid for kontroll av Teknisk dokumentation”. Om inga
kommentarer inkommit anses handlingen godkand.

Efter fardigstallande av dokumentdversikt 1.4 skickas dokumentdversikten till nasta agare
enligt ”Forandring av d4gande av dokumentdversikten” pa fliken Forstasida.

Dokumentoversikt 2.0

Nér eventuella kompletteringar ar gjorda ska den tekniska dokumentationen paketeras
och levereras till TKdok, vilken &r den sista dgaren av dokumentoversikten, tillsammans
med fardigstalld dokumentdversikt 2.0.

Innan den tekniska dokumentationen levereras till TKdok kan méte genomféras mellan
koordinatorerna samt projektér om s behdvs. Overlamnandekoordinatorn &r
sammankallande.

Dokumentoversikt 2.1

TKdok distribuerar den tekniska dokumentationen och dokumenterar i
dokumentdversikten nér handlingar gjorts tillgangliga for respektive mottagare.

Efter fardigstallande av dokumentdversikt 2.1 skickas dokumentéversikten till
overlamnandekoordinatorn, alternativt bevakande projektledare, for diarieféring.

Dokumentoversiktens koppling till
katalogstrukturen och kapitel i Teknisk Handbok

De graa rubrikraderna i dokumentdversikt (mall), katalogstrukturen for teknisk
dokumentation (Teknisk Handbok kapitel 12DA2 Katalogstruktur) och de kapitel i
Teknisk Handbok som beskriver vad och hur information ska levereras till forvaltaren
(Teknisk Handbok kapitel 12CF1.1 till och med 12CF1.9 samt 12D med underkapitel),
har synkats sa de 6verensstimmer med varandra.

Notera att generella krav och information stér i Teknisk Handbok ”12CF
Dokumentoversikt” samt ’12CF1 Dokumentationskrav for Teknisk dokumentation”.

Om det i rubriken i Teknisk Handbok 12CF1.1 till och med 12CF1.9 star ett forkortat
namn inom parentes sa har det namnet kortats ner i mappstrukturen for att undvika att
sokvagen blir for lang, exempelvis DoU-instruktioner, Dokument PG, elstolpe.
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DOKUMENTOVERSIKT

DOKUMENT PG — £

Avstegslista P
Besiktning

Bygglov
Bild 1 — utsnitt fran dokumentoversikt (mall)

Dokument PG &r de projektgemensamma dokumenten, de ar forkortade till ”PG” i
katalogstrukturen for att namnet inte ska bli for langt.

v Dokument PG wiimwm

Avstegslista KN
Besiktning

Bygglov
Bild 2 — utsnitt frén katalogstrukturen som motsvarar utsnitt fran dokumentéversikt i bild 1.

Rubrikerna och underrubrikerna i Teknisk Handbok kapitel 12CF1.1 Projektgemensamt
Overensstammer med strukturen i dokumentdversikt (mall) samt katalogstrukturen enligt
exempel i bild 1 och bild 2.

Lagga till undermappar i strukturen

DOKUMENT VO
Belysning
Bilder och video
Byggvarudeklaration

Drift- och underhallsinstruktioner

Bild 3 — utsnitt fran dokumentoversikt dér tre nivder av "mappar” syns.

For varje undermapp som skapas finns det en ny, indragen cell i dokumentdversikt (mall)
dar du fyller pad med graa rubrikrader om du lagger till undermappar i katalogstrukturen
enligt Teknisk Handbok 12DA2 Katalogstruktur. Vita rader ska dokumenten som ligger i
mapparna registreras, graa rader motsvarar en mapp i katalogstrukturen.

Se exempel pa detta i dokumentoversikt exempel > DOKUMENT VO > Gata >
Byggvarudeklaration > ForetagAB-1 dar ”ForetagAB-1" ska representera en tillagd
undermapp.

Expandera dokumentéversikten

Nér du laddar ner mallen for dokumentéversikten sa ar den expanderad till max i
vénsterfiltet. Genom att klicka pa minustecknet sé kan du “fdlla ihop” den s att det blir
enklare att jobba med den om du har mycket dokumentation.
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Riskanalyser
Overlamnandeplan
Bilaga
Overlamning
Arbetsmiljo
Driftforandring
Bilaga
Karta
Overtagandebesked
Bilaga

Karta

DOKUMENT VO

Undantag

Undantaget fran systemet ovan ar ”Dokument VO i katalogstrukturen, dér respektive
verksamhetsomrades undermapp (Belysning, Byggnadsverk osv) ligger samlat under en
mapp, trots att de i Teknisk Handbok beskrivs under var sitt underkapitel i 12CF1.2 till
och med 12CF1.9. Detta pa grund av att kapitel i Teknisk Handbok inte ska bli for langa.

| mappen ritning i mappstrukturen finns tva mappar dar ritningarna ska sparas. Undantag
fran systemet ovan &r att ritningarna bara behover registreras en gang i
dokumentoversikten for bada formaten. Detta eftersom alla ritningar alltid ska levereras i
bade DWG och PDF enligt Teknisk Handbok 12DA1 Format.

Fyllai dokumentdversikten

Dokumentoversikten ska dopas till ’Dnr Dokumentoversikt.xlsx” och sparas i
Trafikkontorets projektverktyg. ”Dnr” ska erséttas med projektets diarienummer.

Nedanstaende tabeller visar hur du ska fylla i dokumentoversiktens samtliga flikar.

For alla kolumner/rader dar Valfri text” ar tillatet viarde ska ”Ej tillampbar” eller "ET”
fyllas i om informationen inte ar aktuell. Alla évriga kolumner/rader &r obligatoriska att
fylla i innan.

Flik — FOorstasida

Forandring av dgande av dokumentdversikten

Rubrik Tillatet varde Beskrivning
Version Forifyllt Andras inte
Agare/roll Forifyllt Andras inte

20AA-MM-DD Fyll i det datum nér
dokumentoversikten skickas till
Datum nasta agare

For- och
Namn p& agarrepresentant efternamn Fyll i namn pa agarrepresentant

Trafikkontorets instruktion for dokumentéversikten samt planering och leverans av teknisk
dokumentation

9 (12)



Projektinformation

Projekt-ID till trafikkontorets
projektverktyg

Rubrik Tillatet varde Beskrivning

Textfalt Fyll i projektets hela namn, utan
Projektnamn forkortningar.

Textfalt Fyll i projektets diarienummer;
Diarienummer XXXXX/AA.

For- och Fyll i bestéllaren (projektledarens)
Bestallare/Bestéllarens efternamn, namn och organisation. Vid flera
ombud organisation namn fylls samtliga i.

For- och Fyll i projektdrens namn och

efternamn, organisation. Vid flera namn fylls
Projektor/Projekteringsledare | organisation samtliga i.

For- och Fyll i byggledarens namn och

efternamn, organisation. Vid flera namn fylls
Byggledare organisation samtliga i.

For- och Fyll i entreprenérens namn och

efternamn, organisation. Vid flera namn fylls
Entreprenor organisation samtliga i.

Textfalt Ange det projekt-ID som projektet

har i trafikkontorets
projektverktyg.

Flik — Oversiktskarta

Enkel 6versiktskarta Gver omradet som motsvarar dokumentéversiktens innehall. Kan
vara ett enkelt urklipp fran valfri ritning sa lange arbetsomradet tydligt framgar.

Flik - Dokumentoversikten

Rubrik

Tillatet varde

Beskrivning

Ansvarig roll

Textfalt

Beskriver vilken roll som har
registrerat handlingen i
dokumentéversikten samt lagt in
handlingen pa ratt stalle i
filsturkturen.

Dokumentnamn

Valfri text

Fyll i dokumentet/ritningens
namn enligt Teknisk Handbok.
For ritningar ska "ET” fyllas i om
ritningen inte ar aktuell i
projektet.

Format

Textfalt

Fyll i vilket/vilka format
dokumentet levereras i enligt
Teknisk Handbok. Under
rubrikerna Modellfil och Ritning
ar format forifyllt i mallen.
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Skapad av: For- och Fyll i namn pa den som skapat
efternamn dokumentet. Géller inte for
dokument skapade innan
projektstart. Da anges "ET”.
Ja Fyll i vilka dokument som ingar i
Dokument ingar i Nej forfragningsunderlaget.
forfragningsunderlag ET
Teknisk dokumentation 20AA-MM-DD Fyll i datum nar handling blivit
framtaget upprattad av entreprendr. |
samband med detta ska alltid
”Ansvarig roll (om den inte redan
ar ifylld)”, ”’dokumentnamn”,
”format” och “’skapad av” fyllas i.
Underlag till Ja Entreprendr fyller i om
relationshandling (t.ex. Nej handlingen har &ndrats eller
inméatningar) - Har ET kompletterats under
handlingen andrats eller entreprenaden. Detta galler
kompletterats? samtliga dokument som redovisas
som forfragningsunderlag i
dokumentoéversikten. Om ”Nej”
fylls i sa ar handlingen inte i
behov av uppdatering till
slutleveransen av teknisk
dokumentation.
Underlag till Textfalt Fylls endast i om ”Underlag till
relationshandling - relationshandling (t.ex.
Hanvisning till inmatningar) - Har handlingen
h.andli.r?g./. inm.étningsfil som dndrats eller kompletterats?”
visar forandring markerats med ”Ja”. Hénvisa till
den handling som kompletterar
eller visar de férdndringar som
gjorts. Underlaget bifogas
leveransen till projektor. Se
dokumentoversikt exempel.
Kvalitetssakring genomférd — | 20AA-MM-DD Byggledare fyller i det datum da
Byggledare handlingen kvalitetssakrats.
Kvalitetsséakring genomford — | 20AA-MM-DD Projektor fyller i det datum dé
Projektor handlingen
kvalitetssakrats/uppdaterats.
Kvalitetssakring genomford — | 20AA-MM-DD Mottagarkoordinatorn fyller i det
Mottagarkoordinator datum d& handlingen granskats,
alternativt datum da
granskningsperioden gatt ut. Om
inget svar inkommit noteras detta
i kommentarsfaltet.
Kommentar Valfri text Kan fyllas i av alla roller, notera

datum kommentaren skrevs,

Trafikkontorets instruktion for dokumentéversikten samt planering och leverans av teknisk

dokumentation

11 (12)



vilken roll som kommenterar samt
till vilken roll kommentaren
vander sig. Nya kommentarer
ldggs ovanfor gamla.

Handling distribuerad till

Textfalt

TKdok anger till vem/vilka
verksamhetsomraden/funktioner
handlingarna har distribuerats.
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