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1 Praambel

Liebe Mitarbeitende!

Diese Richtliniewurdeim Strategie- und Informations Meeting (SIM) von den VS und GF freigegeben
und dient daher als verbindliche Rahmenvorgabe fiir alle Tatigkeiten, die im Zusammenhang mit
den Inhalten dieser Richtlinie stehen.

Zweck und Verwendung von Richtlinien

Richtlinien dienen Ihnen als Grundlage fiir Ihre Tatigkeiten und sind Basis fiir die reibungslose Zu-
sammenarbeit im gesamten Unternehmen.

Diese Richtlinie beinhaltet alle verbindlichen Informationen zum Thema
»Analoge-u. digitale Bauaktenfiihrung und Erstellung von Technischer Bestandsdokumentation.

Im Sinneeiner einheitlichen und professionellen Arbeitsweiseist es unbedingt erforderlich, dass wir
diefiir unsrelevanten Informationen kennen und die entsprechenden Vorgaben ausdieser Richtlinie
einhalten.

Da eine Richtlinie niemals jeden Einzel- und Ausnahmefall regeln kann, ist diese Richtlinie als Rah-
men zu verstehen, innerhalb dessen Aufgaben und Tatigkeiten abgewickelt und Entscheidungen ge-
troffen werden. Der sich bietende Handlungsspielraum bedeutet, seine Arbeit und das Treffen der
notwendigen Entscheidungen nicht nuran der Richtlinie, sondern auch an einem moralischen, fach-
lichen und ethisch einwandfreien Verhalten auszurichten. Beim Umsetzen der Richtlinie istimmer
auchauf den ,gesunden Menschenverstand“ zu vertrauen.

JeglicheArt von konstruktivem Feedback zu dieser Richtlinieist willkommen und kann beim Doku-
mentenersteller/ bei der Dokumentenerstellerin eingemeldet werden. Zu einer verbindlichen Ande-
rung dieser Richtlinie bedarfes jedoch einer neuerlichen Beschlussfassung.

Der Vorstand und die Geschaftsfiihrung.
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2 Betreff | Giiltigkeitsbereiche

Die folgende Richtlinie behandelt den Umgang mit sémtlichen an die ASFINAG ergehenden Baupro-
jekt- und technischen Bestandsunterlagen bzw. durch die ASFINAG erstellten technischen Bestands-
unterlagenjeweilssowohl indigitaleralsauchinanaloger (Papier-) Form.

Ziel ist die Schaffung einer geordneten, klar strukturierten und vereinheitlichten ASFINAG-weiten
Ablage und Archivierung von analogen und digitalen Bestandsdaten im Zuge der Projektabwicklung,
Die gesammelten Daten dienen in weiterer Folge als Bestandsdokumentation der vorhandenen Pro-
jekte und stehen iber DOXiS (digitale Daten) sowie liber ARS (Archiv-Recherche-Software) und liber
die Servicestelle BMG/AS/ENG-Baudokumentation (Kundenanfragen) fir alle Mitarbeiter zur Ein-
sicht bzw. Entleihe zur Verfligung.

Mit der Umstrukturierung der ASFINAG (,,Update®) im Jahre 2020 wurden die organisatorischen Zu-
standigkeiten neu geregelt. Die operativen Einheiten ,,(A)SG-TBV-Technische Bestandsdatenzent-
rale“und ,,BMG/TU-Technische Bestandsdokumentation“wurden zur neuen Einheit ,,BMG/AS/ENG-
Baudokumentation®“zusammengefasst.

Die strukturellen Vorgaben furr die Bauprojektdokumentation und Technischen Bestandsdokumen-
tation gelten flr alle ASFINAG-Gesellschaften und sind daher in allen ASFINAG-Gesellschaften um-
zusetzen, und von den Auftragnehmern einzufordern.

Zusatzlich nimmt die Uberarbeitete Richtlinie Bezug aufdie Bauprojektabwicklung mittels der web-
basierenden Plattform ex¢t3aKE (https://exakt.asfinag.at/).

2.1 Beteiligte Stellen

e Externe Dritte (Auftragnehmer: z.B. AN-Bau, AN-EM, OBA, Planer, Gutachter, Priifer, ...)
e ASFINAG-Projektleitung BMG/SG/ASG/MSG
e Koordinierende Stelle: BMG/AS/ENG-Baudokumentation

2.2 Dokumentenfluss/Ablaufschema

e Samtliche Bestandsdaten (Bauakte+Bestandsdokumentation) sind wahrend der laufenden
Projektabwicklung zeitnah innerhalb der BMG-Projektplattform exakE zu sammeln.
Durch das Hochladen der Dokumente auf&x¢a&KE werden die Dokumente mit Zusatzin-
formationen versehen, die fiir die digitale Langzeitarchivierung und Wiederauffindbarkeit
im DOXiS benétigt werden .

 Die digitale Projektdokumentation mittels €2¢3KE ersetzt die bisherige Vorgangsweise
der digitalen Lieferungen der RL_035_ASF:

- Bauprojektaktein Windows-Ordnerstruktur mittels USB, HDD, MFT-Ablage, u.dgl.

- Technische Bestandsdokumentation in Windows-Ordnerstruktur mittels USB, HDD,
MFT-Ablage, u.dgl.

- Verwendung des TechBestDoku-Builders

- Verwendungder VL_223_ASF_Vorlage_CSV

o DieUbergabeder Technischen Bestandsdokumentation an den Betrieb erfolgt zu den inner-
halb der vorliegenden Richtlinie definierten Projektereignissen zu entsprechend hinterleg-
ten Zeitpunkten sowiein den jeweils vereinbarten Umfangen.
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o Jegliche Ubergabevon Unterlagen aus dem Bauprojekt an die Betriebsstellen bzw. Service-
stelle-Baudokumentation ist mittels VL 221 ASF Ubergabevereinbarung verpflichtend zu
dokumentieren.

» Die Ubergabevereinbarung ist mittels ASFINAG-Digitaler Unterschriftenmappe zu unterfer-
tigen und wird mittelfristig durch einen Freigabe- / Ubergabeworkflow innerhalb der Pro-
jektplattform excakE ersetzt.

3  Grundbegriffe

3.1 Bestandsdaten

Sammelbegriff fiir Informationen und Dokumente, welcheim Zuge der Bauprojektabwicklung ent-
stehen. Die Dokumente werden in der Bauprojektakte zusammengefasst.

3.2 Bauprojektakte
Die Bauprojekt-Aktenstruktur der ASFINAG umfasst diefolgend dargestellte Hauptstrukturierung:

Bauakte

1. Projektmanagement

2. Schriftverkehr

3. Umwelt und Verfahren Sub-Akte
Beschaffungsakte 1
4. Projektphasen

Sub-Akte
Beschaffungsakte 2

Sub-Akte

5. Beschaffung, Auftragsabwicklung

6. Grundeinlése

7. Bestandsdokumentation

A. Betriebsfiihrungsunterlagen

B. Technische Bestandsdokumentation

Die detaillierte Struktur ist im begleitenden Dokument RL_035_ASF_mitgDok_Bestandsdatenliste
beschrieben und in einem @x¢akE-Projektraum EDV-technisch umgesetzt.

3.3 Bauakte

In Teil der Bauakte werden alle organisatorischen, betriebswirtschaftlichen und technischen Doku-
mente der Projektabwicklung gesammelt.
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3.4 Bestandsdokumentation

Als Bestandsdokumentation sind alle Informationen und Dokumente zu verstehen, welche den In-
haltund Zustand eines Bauwerkes oder einer Anlage beschreiben, und zu seiner Nutzung, Wartung
oder Reparaturanleiten.

Die Bestandsdokumentation wird in Betriebsfiihrungsunterlagen und Technische Bestandsdoku-
mentation unterteilt.

Dazu gehoren inerster Linie folgende Unterlagen:
e Ergebnisse aus Bestandserhebungen
e Bau-und Konstruktionsplane
e Inhaltliche-und zeitliche Erfassung der Errichtung
e StatischeNachweise
o Datenblatterzu Anlagenteilen
e Konformitatserklarungen (z.B. CE-Kennzeichnung)
e Abnahmeprotokolle und Dokumente der Qualitatssicherung
e Vermessungsunterlagen (z.B. PLaDOK)
e Betriebshandblicher und Wartungsanleitungen

e Dokumente ausBehordenverfahren (z.B. Bescheide)
4 Externe & interne Erstellende von Bestandsdaten

4.1 Erstellungvon Bestandsdaten (Allgemeines)
Die Erstellung der Bestandsdaten hatdigital zu erfolgen.

AusschlieBlich in Papierform vorliegende Dokumente sind zu scannen und digital im @xaKE-
Projektraum abzulegen.

In Papierform erhaltene Dokumente mit rechtlich verbindlichen Originalunterschriften (z.B. Be-
scheide, Plane, Gutachten) sind inder analogen Bauakte aufzubewahren.

Die digitale Ablage der Bestandsdaten hat von den Projektbeteiligten zeitnah im jeweiligen
exalE-Projektraum verpflichtend zu erfolgen. Die digitale Projektplattform @xtalE ersetzt
die bisher verwendete ASFINAG-MFT-Plattformin den Bauprojekten.

Bei Verwendung eines x¢aKE-Projektraumes, werden keine sonstigen digitalen Datentrager
(z.B.DVD, HDD, USB-Stick) auf Seite ASFINAG mehr angenommen.

Fir die Bereitstellung von Ausziigen der Bestandsdokumentation in analoger Form ist die jeweilige
durch die vorliegende Richtlinie geregelte Vorgehensweise anzuwenden, um die Eingliederung der
Unterlagen durch die Servicestelle-Baudokumentation-Archivbetreuer umsetzen zu konnen. Dabei
hat eine der Richtlinie entsprechende Beschriftung der Unterlagen zu erfolgen. Des Weiteren sind
etwaige vorgegebene Verpackungseinheiten zu verwenden. Eigenstandige Beschriftungen, selbst
erstellte Ablagen und Hauptverzeichnisse oder die Verwendung anderer alsder vorgegebenen Ver-
packungseinheiten sind nicht zulassig. Es gelten die in dieser Richtlinie ersichtlichen Festlegungen
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um eine konstant gleiche, ressourcenoptimierte Eingliederung in den einzelnen Archivstandorten
zu ermdglichen und vorhandene Softwareldsungen entsprechend einzusetzen.

4.2 ExterneErstellende von Bestandsdaten (externe Dritte)

Im Falle der Vergabe an einen externen Auftragnehmer (AN) ist vom jeweiligen ASFINAG-internen
Projektleiter bereits im Zuge der Ausschreibung auf die ASFINAG-konforme Ablage samtlicher Un-
terlagen und Dokumentationen hinzuweisen. Die geforderte Form der Dokumentation ist dabei in-
klusive etwaiger Ponalvereinbarungen bei Lieferverzug Inhalt der Ausschreibung bzw. des jeweili-
genLVs. Alle notwendigen Informationen, Vorlagen und Zugange sind durch den jeweiligeninternen
Projektleiter zur Verfligung zu stellen. Alle von extern einlaufenden Unterlagen, sowohl in digitaler
alsauchanaloger Ausfiihrung sind entsprechend vorliegender Richtlinie zu behandeln.

4.3 Interne Erstellende von Bestandsdaten (ASFINAG-Mitarbeitende)

Alle intern erstellten Bestandsdatenin digitaler Form sind direkt im jeweiligenex<alE-Projekt-
raum durch den jeweils zustandigen Projektleiter, dessen Mitarbeiter und/oder nachVereinbarung
durch dessen OBA oder die AN abzulegen. Wahrend des gesamten Projektverlaufes sind die Daten
durch den zusténdigen Projektleiter und/oder dessen OBA aktuell zu pflegen und auf dem Letzt-
stand zu halten. Eine zusatzliche Ablageim ASFINAG-internen BMG-Netzlaufwerk-Projektordnerist
zu vermeiden, bzw. es werden bei Verwendung von @x¢3 K E-Projektraumen, keine DOXIS-Ein-
spielungen von der Servicestelle-Baudokumentation mehrvorgenommen.

5 Projektereignisse & Ubergabezeitpunkte

Zeitpunkt: Projektstart

Zum Zeitpunkt des Projektstarts ist von Seite ASFINAG-Projektleitung dafiir Sorge zu tragen, dass
einexaE-Projektraum fiir das abzuwickelnde Projekt angelegt wird, und die Projektbeteiligten
inden @x¢a kK -Projektraum eingetragen, und entsprechend ihrer Rolle (z.B. PL, OBA, AN) berech-
tigt werden. Die dazu notwendigen administrativen Aufgaben sind auf derinternen Webseite: meins-
hop.asfinag.at vorzunehmen.

Ab Projektstart kann von Servicestelle-Baudokumentation diefiir die Ablage der ,, Technischen Be-
standsdokumentation“ benétigte ,,Objekteliste” mit den von der BaumaRnahme betroffenen Bau-
werken hinterlegt werden. Da es aktuell keinen digitalen Datenfluss vom ASFINAG-Projektanforde-
rungssystem (PAM) bis zum @3¢3KE-Projektraum gibt, sind die Anlagenteile (z.B. Briicken, Tun-
nel, Wegweiser, Gewadsserschutzanlagen usw.) per E-mail baudoku.service@asfinag.at an die Ser-
vicestelle-Baudokumentation bekannt zu geben.

Nach erfolgter Hinterlegung der Objekteliste im @x¢aE -Projektraum werden die Ordner unter
Punkt 07 - B Technische Bestandsdokumentation zur Dokumentenablage freigeschalten.

Die ASFINAG-Projektleitung hat im Rahmen einer Kickoff-Sitzung mit den von der Baumafinahme
betroffenen Betriebsstellen (Autobahnmeister, BT-Leiter, BE-Services-Mitarbeiter, AS-Erhaltungs-
manager, AS-Anforderungsmanager, und bei Bedarf weitere Organisationseinheiten) den Inhalt,
Umfang und Zeitpunkt der Ubergabe der ,Betriebsfiihrungsunterlagen® abzustimmen. Sofern das
nicht erfolgt, sind die vorhandenen Standard-Ordner der ,Betriebsfiihrungsunterlagen“ entspre-
chend zu befiillen.
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Zeitpunkt: Baubeginn

Durch die Baumalinahme neu entstehende Kunstbauten (z.B. Briicke, Wegweiser, Mauern, GSA-An-
lagen...) sind spatestens zu Baubeginn bei den regional zustandigen BMG-AS/BEM-Erhaltungsma-
nagern bzw. (A)SG-BE/Services zwecks Anlegung im IMT/GIS (Infrastruktur-Management-Tool) ein-
zumelden.

Sollte bis zum Zeitpunkt des Baubeginns kein @x¢a K -Projektraum angelegt bzw. die Hinterle-
gung der Objekteliste nicht erfolgt sein, wird die ASFINAG-Projektleitung von Seite Servicestelle-
Baudokumentation aufgefordert, dem nachzukommen.

Zeitpunkt: Ubergabe - Betriebsfiihrungsunterlagen (zur Verkehrsfreigabe)

Unter dem Bauakten-Struktur-Punkt ,Betriebsfiihrungsunterlagen® im jeweiligenex<akk -Pro-
jektraum sind ausgewahlte Teile (siehe Punkt 7A - Betriebsflihrungsunterlagen) der Bestandsdoku-
mentation fiir die Betriebsfiihrung spatestens vor dem Zeitpunkt der Verkehrsfreigabe (VFG)/Inbe-
triebnahmefiir die Betriebsfiihrenden Stellen (z.B. Autobahnmeisterei, Betriebstechnik, VMZ, Asset-
Management, usw.) verpflichtend bereitzustellen. Sofern von den Betriebsstellen gewtlinscht, sind
diese Unterlagen zusatzlichinanaloger Form vom AN zu liefern und zu tbergeben.

Zu diesem Zeitpunkt miissen spatestens die Ablageordner flr die ,, Technische Bestandsdokumen-
tation“ (Punkt 7B - Technische Bestandsdokumentation) imex¢akE -Projektraum bereit stehen.

Zeitpunkt: Ubergabe - Finale Technische Bestandsdokumentation

Zum vereinbarten Zeitpunkt missen die Unterlagen von den Auftragnehmern in den exxakk-
Projektraum hochgeladen sein. Unter Einhaltung festgelegter Fristen, aller getroffenen Vereinba-
rungen sowie unter Mitarbeitder koordinierenden Stelle Servicestelle-Baudokumentation wird die
Dokumentation gepriift und folgend durch die ASFINAG-Projektleitung inhaltlich und im Umfang
freigegeben.

Folgend ist verpflichtend eine vollstandige Version der Technischen Bestandsdokumentation zum
Projekt in Papier-Form an die Servicestelle-Baudokumentation zwecks Archivierung zu tibergeben.

AnschlieRend werden die Unterlagen in die ASFINAG-Langzeitarchivierung ibernommen. (DOXiS-
digitalerevisionssichere Ablage, Ubernahme der analogen TechBestDoku in die Papier-Archive).

Die Erstellung allfalliger zusatzlicher Papier-Parien fiir die Betriebsstellen ist mit der ASFINAG-Pro-
jektleitung abzustimmen.

Sollten Anderungen zur den bereits (ibergebenen Betriebsfiihrungsunterlagen erforderlich sein,
sind diese geanderten Unterlagen auchim Ordner Betriebsfiihrungsunterlagen abzulegen.

Die Ubernahme der Unterlagenist mittels VL 221 ASF Ubergabevereinbarung zu dokumentieren.

Zeitpunkt: Ubergabe — Bauakte - Ende Schlussrechnungs priiffrist

Im Zuge des Projektabschlusses ist die Gesamtbauakte (Interne Bauakte und OBA-Akte) in Papier-
Form zusammenzufassen, und an Servicestelle-Baudokumentation zu tibergeben.

Damit einher geht die SchlieRung des@x¢3IKE -Projektraumes fiir die externen Projektbeteiligten
und die automatisierte Ubertragung der digitalen Bauakten-Unterlagen ins DOXIS.

Die Ubergabeder Unterlagenist mittelsVL 221 ASF Ubergabevereinbarung zu dokumentieren.
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Zeitpunkt: Ende der Gewadhrleistungsfrist

Allfallig anfallende Dokumenteim Zeitraum der Gewahrleistungsfrist sind von den internen Projekt-
beteiligten in den @x¢alkk-Projektraum hochzuladen, und werden nach Ablauf der Gewahrleis-
tungsfrist automatisiertins DOXIS libertragen.

5.1 Ubernahme/Ubergabedigitaler Bestandsdaten

Die Ubernahme digitaler Bestandsdaten von externen Dritten erfolgt wahrend des gesamten Projek-
tes laufend durch das Hochladen und die Freigabe durch die Projektleitung (bzw. OBA) im
exakE-Projektraum .

Die Ubergabe an bzw. Freischaltung von digitalen Daten fiir den Betrieb sowie anderen anfordern-
den Stellen hat zu den innerhalb der vorliegenden Richtlinie festgelegten Projektereignissen mit
entsprechenden Ubergabezeitpunkten (Datum) zu erfolgen.

5.2 Ubernahme/Ubergabe analogerBestandsdaten

Die zu ubergebenden analogen Bestandsdaten externer Dritter sowie die ASFINAG-intern erstellten
Papier-Dokumente sind beim jeweiligen Projektleiter zu sammeln und folgend an die Servicestelle-
Baudokumentation zu tibergeben. Bei Nichteinhaltung der Verpackungsform oder der festgelegten
Beschriftung wird die Ubernahme durch die Servicestelle-Baudokumentation abgelehnt und unter
Angabe von Begriindungen an die Projektleitung zurlickgestellt. Eine Annahme der Unterlagen er-
folgt ausschlieRlich gemaf der in dieser Richtlinie vorgegebenen Art und Weise und ausschlieBlich
nach erfolgter nachweisbarer digitaler Ubergabe, was mit der Befiillung imexcakE -Projektraum
gewahrleistet wird. Eine Ubergabe von ungepriiften analogen Daten an die die Servicestelle-Baudo-
kumentationist nichtzulassig.

Nacherfolgter Vollstandigkeitsprifung und Uberpriifung der Beschriftung, Beschlagwortung, Priif-
vermerke u.A. ist mittels VL 221 ASF Ubergabevereinbarung die Korrektheit und Vollstandigkeit
der analogen/digitalen Bestandsdokumentation zu bestatigen und die Unterlagen sind zu den ent-
sprechenden Projektereignissen/Zeitpunkten zu tbergeben. Die Servicestelle-Baudokumentation
ubernimmt - in Zusammenarbeit mit dem jeweiligen Archivbetreuer vor Ort - die Koordination der
physischen Eingliederung sowie die Abwicklung der Ersterfassung der Unterlageninnerhalb der ARS
(Archivierungs- & Recherche Software).

5.3 Ubergabevereinbarung

Zur Abwicklung und Bestatigung der einzelnen Ubergaben von Bestandsdaten sowie der Bestati-
gung des Ubergangesder Rechte& Pflichten an den Betrieb ist die VL 221 ASF Ubergabevereinba-
rung zu verwenden.

Die Unterschriften der Verantwortlichen ist mittels Workflow der ASFINAG - Digitale Unterschriften-
mappeeinzuholen.

Die entsprechende Vorlage steht als mitgeltendes Dokument zum Download zur Verfligung.
Die Ubergabevereinbarung ist bei den Zeitpunkten:

e Teillibergaben (optional)
e Verkehrsfreigaben (optional)
e Gesamtfertigstellung (optional)
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e Bestandsdokumentationen (verpflichtend)
e Ende Schlussrechnungspriiffrist (verpflichtend)
zu verwenden.

Die ausgefiillte Ubergabevereinbarung ist zu den einzelnen Projektereignissen/Ubergabezeitpunk-
ten von den jeweils Verantwortlichen zu bestdtigen bzw. zu unterfertigen. Die unterfertigten Uber-
gabevereinbarungen verbleiben im Original wahrend des laufenden Projekts beim jeweiligen Pro-
jektleiter. Die digitale Version ist zu allen Ubergabezeitpunkten im entsprechenden imex<akk-
Projektraum unter Punkt 1 Projektmanagement = 1.1. Interne Anforderung /Bestellung / Ubergabe
durch die Projektleitung abzulegen.

6 Prifung der Bestandsdaten durch die Projektleitung

Die jeweilige ASFINAG-Projektleitung ist - mit Unterstiitzung durch externe Dienstleister (z.B. OBA,
...)— ab dem Zeitpunkt der Ubernahme von extern fiir die inhaltliche Vollstandigkeit und die sachli-
che Richtigkeit verantwortlich. Esist zu priifen, ob die analogen Unterlagen gemaf} vorliegender
Richtliniedie korrekte Ablageform, Beschriftung sowie die erforderlichen Priifvermerke aufweisen.
Nicht dieser Richtlinie entsprechende Unterlagen sowohl digitaler als auch analoger Art sind dem
jeweiligen externen AN mit Bekanntgabeder Griinde zuriickzustellen. Die analogen Bestandsdaten
haben entsprechende Priifvermerke wie z.B. Unterschriften & Stempel (am Plankopf bzw. pro Ord-
ner aufeinem eigenen Einlageblatt) zu enthalten. Die erfolgte Priifung, Vollstandigkeit und Richtig-
keit der Bestandsdaten gelten im Zuge der Unterzeichnung der Ubergabevereinbarung als bestatigt.

7 Recherche [ Ausgabe von Bestandsdaten

7.1 Analoge Bestandsdaten

Analoge Bestandsunterlagen konnen nach physischer Eingliederung in das entsprechende Archiv
sowieerfolgter EDV-maRiger Erfassung liber Anfrage bei der Servicestelle-Baudokumentation ange-
fordert und gemaf denjeweils aktuell geltenden Vorgaben erhalten werden. Dabei kann tiber Inter-
net- bzw. Intranet, per Mail oder telefonisch Kontakt mit der Servicestelle-Baudokumentation auf-
genommen werden, um allgemeine Entleihangaben sowie Angaben zu den benétigten Unterlagen
zu Ubermitteln.

Die Mitarbeiter der Servicestelle-Baudokumentation legen ein entsprechendes Ticket in der ARS an
und priifen folgende Parameter:

e Entleiherdaten (Name, Firma, Anschrift, Mail, Telefon)

e Entlehndauer (Angabeeinerungefahren Entlehndauer in Wochen)
e Erfassungdes Verwendungszwecks (Angabe der Entlehngriinde)

e Priufung der Entlehnbefugnis

e Prufung & Verfolgung der Ausleihhistoriedes Entleihers
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e Statistische Auswertung der Daten (z.B. Entlehnhaufigkeit, Zugriffszahlen, Kostenerspamis
bei Planungen & Projektabwicklungen, Biiroranking etc.)

o Prifung Uberfalligkeiten (Ausstandige Entleihen)

Folgend wird innerhalb der Servicestelle-Baudokumentation die Bereitstellung der entsprechenden
Bestandsdaten veranlasst bzw. vorbereitet. (Riickmeldung eines Entleihtickets fiir die Selbstent-
leihe im entsprechenden Archivstandort oder direkte Ubermittlung der Unterlagenals Scans).

7.2 Digitale Bestandsdaten

Digitale Bestandsdaten kdnnen mit entsprechender Berechtigung sowohl laufend imexakk-
Projektraum eingesehen werden, als auch nach erfolgtem Ubertrag in das Dokumentenmanage-
mentsystem DOXiS der ASFINAG unternehmensweit von jedem Rechner mit Netzwerkzugriff abge-
fragt werden. Fiir Anfragen nach digitalen Bestandsdaten durch ASFINAG-fremde externe Anfrage-
steller stellt die Servicestelle-Baudokumentation ebenso wie bei analogen Daten den ersten Anlauf-
punkt dar. Kann die Servicestelle-Baudokumentation die Anfragen nicht vollstandig beauskunften
beziehungsweise diese Daten nicht ohne Unterstiitzung Dritter bereitstellen, wird dem von extern
anfragenden Kunden die Information Gibermittelt, dass die Anfrage an den zustandigen Fachbereich
weitergeleitet und von diesem bearbeitet wird. Der zustandige Fachbereich hatin weiterer Folge die
Anfrage zu bearbeiten und dem Kunden die gewiinschten Informationen zukommen zu lassen. Die
Erledigung des offenen Tickets istder Servicestelle-Baudokumentation riickzumelden.

8 Ablageform von Bestandsdaten

8.1 Ablageformdigitaler Bestandsdaten

Samtlichedigitalen Bestandsunterlagen sind im Rahmen der Projektabwicklung zu erstellen und in-
nerhalb des jeweiligen @x¢a@kE-Projektraumes abzulegen. Eine entsprechend detaillierte Dar-
stellung und Beschreibung der Ablage ist dem mitgeltenden Dokument ,,ASFINAG-Anwenderhand-
buch BMG - Digitale Bauprojektdokumentation mit€2¢@KE “ zu dieser Richtliniezu entnehmen.

8.2 Ablageformanaloger Bestandsdaten

Analoge Bestandsdaten sind in handelsiiblichen A4 Ordnern (7,5 cm) im Format A4 abzulegen. An-
dere Formate auer A4 sind nicht zuldssig (kein A3 oder Sonderformate). Beim Anfall von groRfor-
matigen Unterlagen sind diese normgerecht zu falten und in dasA4 Format zu bringen um ebenfalls
in den dafiir vorgesehenen Ordnern archiviert werden zu kénnen. Nicht zuldssigist eine Ablagevon
losem Papier oder Planen oder die Verpackung derselben in losem Zustand innerhalb von Schach-
teln, Holzkisten o.A. Beschriftung, Beschlagwortung und Ordneraufbau der analogen Bestandsda-
ten haben gemal Kapitel 11 der vorliegenden Richtlinie zu erfolgen.

8.3 Zulibergebende Bestandsdaten

Alle inhaltlich zu (Ubergebenden Bestandsdaten sind dem mitgeltenden Dokument
RL_035_ASF_mitgDok_Bestandsdatenlistein derjeweils giiltigen Version zu entnehmen.
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Betreff Technischer Bestandsdokumentation sind dabei samtlichein einem Objekttyp (z.B. Briicke,
Tunnel, Wegweiser, ...) enthaltenen Unterlagen, wie in der Bestandsdatenliste beschrieben, zu lie-
fern, sofern diese im Projekt auch produziert werden. Die Ablagestrukturen pro Objekt stehen zur
Befiillung innerhalb des jeweiligenex¢aKE -Projektraumes zur Verfiigung.

9  Ausfertigungen von Bestandsdaten

Die hier getroffenen Angaben entsprechen den Mindestanforderungen zur Sicherstellung der voll-
standigen Bestandsdokumentation eines Projektes. Bestandsdaten sind entsprechend dem fiir das
jeweilige Projektereignis definierten Umfang sowie zu den fiir die Projektereignisse vereinbarten
Ubernahme/Ubergabezeitpunkten in der definierten Art und Ausfertigungsanzahl bereitzustellen.
Von den hier angefiihrten Angaben ausgenommen sind zusatzliche Unterlagen/Parien die im Sinne
der Anlagenzugehdrigkeit (z.B. Schaltschrankhandbuch) und/oder zur Betriebsfiihrung entweder
standardmaRig vorgeschrieben werden, oder im Zuge der Ausschreibung zusatzlich projektspezi-
fisch vereinbart wurden.

9.1 Art&Anzahlder Ausfertigungen zum Zeitpunkt
Teillibergabe(n) (optional)

Zum Zeitpunkt einer Teillibergabe sind grundsatzlich die zur Betriebsfiihrung des entsprechenden
Teilstiickes bzw. Projektteils bendtigten Unterlagen eines Projektes in aktuell vorhandener Version
und moglichst komplettem Umfang bereitzustellen und den Betriebsstellen im jeweiligen
exalE-Projektraum zur Einsichtnahme freizuschalten.

=>» Freischaltung der aktuellen Unterlagen in der Projektmanagementplattform

Ubergabe Betriebsfiihrungsunterlagen - Verkehrsfreigabe (optional)

Zum Zeitpunkt der Verkehrsfreigabe/Inbetriebnahme sind grundsatzlich samtliche zur Betriebsfiih-
rung bendtigten Unterlagen eines Projektes in aktuell vorhandener Version und moglichst komplet-
tem Umfang bereitzustellen und den Betriebsstellen im jeweiligenex¢aE -Projektraum zur Ein-
sichtnahme freizuschalten.

=>» Freischaltung der aktuellen Unterlagen in der Projektmanagementplattform
=> nach Vereinbarung: Ubergabe von Betriebsfiihrungsunterlagen in Papierform

Gesamtfertigstellung (nur rechtlicher Zeitpunkt)

Zum Zeitpunkt der Gesamtfertigstellung erfolgt die Projektiibernahme und beginnt die Gewahrleis-
tungsfrist. Keine gesonderte Bereitstellung von Bestandsunterlagen.

Ubergabe finale Bestandsdokumentation

Zum Zeitpunkt der Ubergabe der Bestandsdokumentation ist sicherzustellen/nachzuweisen, dass
die vollstéandige Technische Bestandsdokumentation [Teil 7B] in letztgiiltiger Version (Ausfiihrungs-
version) ins Dokumentenmanagementsystem der ASFINAG (DOXiS) libertragen und dort entspre-
chend abgelegt/gesichert wurden. Fiir die Archivierung/Sicherung innerhalb der analogen Archive
ist die Technische Bestandsdokumentation [Teil 7B] entsprechend der vorliegenden Richtlinie an
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die Servicestelle-Baudokumentation zu tibergeben. Die Ubergabeist ebenso in der Ubergabeverein-
barung festzuhalten bzw. mittelfristig innerhalb der Projektplattform zu dokumentieren/freizuge-
ben.

= Technische Bestandsdokumentation [Teil 7B] ins DOXiS transferiert
= Ubergabe Technische Bestandsdokumentation [Teil 7B]
1 x analog fiir Servicestelle-Baudokumentation (Archivsicherung)

Ende Schlussrechnungspriiffrist / Ubergabe ans Archiv

Ab dem Zeitpunkt des Endes der Schlussrechnungspriiffrist ist sicherzustellen/nachzuweisen, dass
die vollstandige Bauakteins Dokumentenmanagementsystem der ASFINAG (DOX:iS) libertragen und
dort entsprechend abgelegt/gesichert wurde. Fur die Archivierung/Sicherung innerhalb der analo-
gen Archive ist die Papier-Bauakte entsprechend der vorliegenden Richtlinie an die Servicestelle-
Baudokumentation zu (ibergeben. Die Ubergabeist ebenso in der Ubergabevereinbarung festzuhal-
ten bzw. mittelfristig innerhalb der Projektplattform zu dokumentieren/freizugeben.

= Ubergabe Bauprojektakte [Teil 1-6]
1x analog fiir Servicestelle-Baudokumentation (Archivsicherung)
=> Gesamtprojekt 1-7A ins DOXIS transferiert und abgelegt

10 Kategorisierung analoger Bestandsdaten

10.1 Allgemein

Entsprechend der jeweiligen Platzressourcen sowie aktueller Entleihstatistiken, Entleihfrequenz
und Bewertung der Bestandsunterlagen u.a. in Bezug auf Zugriffshaufigkeit sowie Zugriffsnotwen-
digkeit obliegt es der Servicestelle-Baudokumentation die analogen Unterlagen zu kategorisieren
und bei Bedarf eine entsprechende Aufgliederung zwischen den zentralen Archivstandorten und
dem Erweiterungsarchiv KARAWANKEN (EAK) vorzunehmen. Somit kann in Hinblick auf Platzres-
sourcen in den Archivstandorten eine etwaige Standortuberfiillung abgebaut bzw. vermieden und
eine streckenbezogene Zuteilung der Unterlagen zu den Archivstandorten verwirklicht werden.

10.2 Unterlagen der Kategorie A

Samtliche fir den laufenden Betrieb wichtigen und haufig Anwendung findenden analogen Be-
standsdaten werden als Dokumente der Kategorie A eingestuft. KAT A-Dokumente werden auf
Grund ihrer Zugriffsfrequenz (haufige Anfragen & Entleihen / fiir laufenden Betrieb), streckenbezo-
gen in den jeweiligen zentralen Archivstandorten direkt im Umfeld der Mitarbeiter archiviert und
elektronisch erfasst (ARS). Diese Dokumente stehen den anfragenden Stellen zur Entleihe liber die
Servicestelle-Baudokumentation zur Verfligung. Die Unterlagen kdnnen nach Anfrage bei der Ser-
vicestelle-Baudokumentation und erfolgtem Ticketingprozess direkt vor Ort vom Entleiher eingese-
hen und beim jeweils zustandigen Archivbetreuer (oder dessen Stellvertreter) umgehend entliehen
werden.

VL_007_ASF_QM_Richtlinie; V. 19.00 Seite 14von 20



AISIFIIINIAIG

10.3 Unterlagen der Kategorie B

Bestandsunterlagen welche durch die Servicestelle-Baudokumentation als nicht haufigin Verwen-
dung eingestuft wurden, werden als Dokumente der Kategorie B gefiihrt. Kat B-Unterlagen werden
in einer fiir die Langzeitarchivierung angepassten Lagerungsform optional im Erweiterungsarchiv
KARAWANKEN (EAK) archiviert und elektronisch erfasst (ARS). Diese Dokumente stehen den anfra-
genden Stellen ebenso zur Entleihe Uber die Servicestelle-Baudokumentation zur Verfligung. Die
Unterlagen kdnnen nach Anfrage bei der Servicestelle-Baudokumentation und erfolgtem Ticketing-
prozess je nach Riickmeldung der Servicestelle-Baudokumentation {iber dieselbe entliehen werden.
Hierbei ist aber je nach Anfrage mit eventuellen Wartezeiten bzw. einer gewissen Bereitstellungs-
dauer zu rechnen.

11 Beschriftung & Kennzeichnung von Bestandsdaten

11.1 Beschriftungvon digitalen Bestandsdaten (Dateinamen)

Die auszufiihrende Beschriftung von Dateien hat dem mitgeltenden Dokument RL_035 ASF_mitg-
Dok Dateinameninderjeweilsaktuell gultigen Version zu entsprechen.

11.2 Beschriftungvon Planen

Jeder fiir die ASFINAG erstellte Plan hatdie unten angefiihrten Mindestanforderungen fiir die Plan-
kopfbeschriftung zu enthalten.

Mindestanforderungen fiir Plankopfbeschriftungen
e ASFINAG-Logo

Datum

o Ersteller / Projektant

e Strecke / Abschnitt

e Kilometrierung

e Projektbezeichnung / Plantitel

e MaRstab

e Prifvermerke

e Freigabevermerke

e Projektspezifische Plannummer

e Ausfertigung

e Einreichungsvermerke (Mappe, Einlage)

o Anderungsvermerke
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11.3 Beschriftung von analogen Bestandsdaten

Die auszufiihrende Beschriftung von Ordnerriicken hat dem mitgeltenden Dokument

VL 219 ASF Beschriftung analoger Datentrager in der jeweils aktuell giiltigen Version zu entspre-
chen.

11.4 Beschriftungvon Speichermedien (CDs, CD-Hiillen etc.)

Physische Speichermedien wie beispielsweise CD/DVDs sind wieanaloge Daten (Ordner) zu behan-

deln und haben ebenso dem mitgeltenden Dokument VL_219 ASF_Beschriftung analoger Datentra-
gerinderjeweilsaktuell glltigen Version zu entsprechen.

12 Aufbewahrungspflichten und Entsorgung

Die Aufbewahrungsdauer fiir die Bauprojektakte und Beschaffungsakten wurde in der RL_020 ASF-
Elektronische Ablage geschéftsrelevanter Dokumente im DOXiS mit 30 Jahren festgelegt. Danach
sind die Unterlagen nach den gesetzlichen Vorschriften zu entsorgen.

Die Technische Bestandsdokumentation ist laut RL 020 ASF bezogen auf die Lebensdauer der An-
lagen unbegrenzt aufzubewahren. Nach Sichtung und Verifizierung durch Fachexperten diirfen
uberholte Unterlagen nach den gesetzlichen Rahmenbedingungen fachgerecht entsorgt werden.

13 Bestandsdaten - Ubergabe - Monitoring

Seit2015 werden im BMG-Projektmanagementsystemim Bereich ,Bestandsdatentibergabe“der je-
weilige Status betreff Bauprojekt-Dokumentation und die Archivierung dokumentiert und protokol-
liert.

Je nach Projekt-Zusammensetzung und zeitlichem -Ablauf werden pro bereichsweiser Ubergabe
(EM oder BAU) Datensatze eingetragen, mit denen nachvollziehbar wird, in welchem Projektstatus
sichein Bauprojekt betreff der Dokumentation befindet.

Die wesentlichen Status sind:
Zeitpunkt: Baubeginn+1 Monat:

J - Die erforderlichen Vorlagen flir die Technische Bestandsdokumentation fiir die AN sind
im Projekt noch nichtausgeflhrt

Zeitraumvom Erhaltder Vorlagen bis 1 Jahrnach Verkehrsfreigabe:
e Gruni DasProjekt kanndie Technischen Bestandsdokumentation erstellen

e Die Bauaktesteht flir die Ablage der Dokumente bereit

Zeitraum> 1 JahrnachVerkehrsfreigabe:
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J - Keine Unterlagenim DOXiS und inden Baudokumentations-Archiven verfiigbar

e Gelb: EinTeilder Unterlagen analog oderdigital wurdeandie Servicestelle Baudokumenta-
tion iibergeben bzw. in DOXiS tibernommen.

e Grun: AlleUnterlagenanalogunddigital vollstandig tibergeben

Der jeweilige Statusim Projekt wird von der Servicestelle-Baudokumentation im PMS gepflegt.

14 Vereinfachte Ablaufe fiir KleinbaumafRnahmen

Grundsatzlich sind Kleinbaumafinahmenim Sinne der RL_035_ASF abzuwickeln, jedoch diirfen ver-
einfachteVerfahrensablaufe angewandt werden.

e Esist nicht zwingend notwendig ein Kickoff - Betriebsflihrungsunterlagen durchzufiihren,
wenn keine Bestandsdokumentation im Projekt erstellt wird (z.B. Kleinflachensanierungen),
bzw. wenn der Umfang der Betriebsfiihrungsunterlagen durch bestehende Vorgaben ein-
deutig definiert ist (z.B. bei Neubau einer Gewasserschutzanlage).

e Wenn es keinen ,Verkehrsfreigabe“-Zeitpunkt gibt (z.B. Sanierung von Tiren und Tore im
Hochbau), kanndie Ubergabe der Betriebsfiihrungsunterlagen z.B. gleichzeitig mit der Lie-
ferung der finalen Bestandsdokumentation erfolgen.

o Aufgrund der kurzen Projektlaufzeit, konnen die Ubergaben von Unterlagen im Zeitpunkt
des Projektabschlusses zusammengefasst werden.

e Einesinnvolle Zusammenfassung von mehreren Kleinbaumafnahmen in einem EXAKT-Pro-
jektraumistzulassig.
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15.1 Abkiirzungen und Begriffsbestimmungen

Abk. / Begriff

Bedeutung

Servicestelle-
Baudokumentation

Organisationseinheit: BMG/AS/ENG-Baudokumentation. Koordiniert die Erstellung und
Archivierung der Bestandsdaten in Bauprojekten.

PL

Projektleiter

Externe Dritte

Externe Auftragnehmer

Archivbeauftragter

Mitarbeiter von BMG/AS/ENG-Baudokumentation, welcher Unterlagen aus Bauprojekten
tbernimmt, und analog/digital archiviert.

exakt Projektmanagementplattform der ASFINAG BMG
DOXiS Dokumentenmanagementsystem der ASFINAG fiir digitale Bestandsdaten
ARS Archivierungs- & Recherchesoftware der ASFINAG fiir analoge Bestandsdaten
TechBestDoku- ASFINAG-Softwaretool zur Zusammenstellung von Technischen Bestandsdokumentati-
Builder onen und zur Beschlagwortung von Dateien fiir die Ubernahme in DOXiS.
Kurzbezeichnung fiir die Technischen Planungshandbiicher Dokumentation der ASFI-
PLaDOK
NAG
SG ASFINAG Service Gesellschaft
ASG ASFINAG AlpenstralRen Gesellschaft
MSG ASFINAG Maut Service Gesellschaft
BMG ASFINAG Baumanagement Gesellschaft

Die ,Beschaffungs-
akte“

Entspricht der Bauakte Punkt 5 ,,Beschaffung/Auftragsabwicklung® pro Beauftragung.

Die ,,Betriebsfiih-
rungsunterlagen®

Unterpunkt A der Bestandsdokumentation. Die neben den technischen Unterlagen fiir
die Betriebsfiihrung maRgeblichen Dokumente.

, Technische Be-
standsdokumenta-
tion“

Unterpunkt B der Bestandsdokumentation. Die je DOXIS-Objekttyp zuliefernden Unter-
lagen zur technischen Dokumentation bzw. zum Betrieb der einzelnen Objekte.

Projektereignis

Meilenstein eines Projektes wie z.B. Projektstart, Verkehrsfreigabezeitpunkt oder Pro-
jektende (Zeitpunkt nach Ende der Schlussrechnungspriiffrist).

Ubergabezeitpunkte

Per Datum festgelegte Zeitpunkte fiir einzelne Projektereignisse andenen Bestandsda-
ten digital und/oder analog bereitzustellen bzw. zu libergeben sind.

Beschlagwortung

Zuordnen von Zusatzinformationen (Metadaten) zu Dokumenten, um die Wiederauffind-
barkeit zu erleichtern. z.B. Daten des Bauprojektes, Streckenzugehdrigkeit, Bauwerksin-
formationen.
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15.2 Historie

Freigabe- |Giiltigab Erstelltvon |Freigegeben |Anderungsgrund
version im
1.00 31.01.2011 SG/BM/ MM 01/11 Ersterstellung
Neumann
2.00 12.07.2011 SG/BM/ Management- Vollstindige Uberarbeitung
Neumann Meeting Nr.:
17/11
3.00 17.07.2012 SG/BM/ MM 07/12 Vollstandige Uberarbeitung
Neumann Anpassungen Ubergabezeitpunkte und Aus-
fertigungen im Zuge der Neuerstellung der
Ubergabevereinbarung.
4.00 Siehe Freigabe | BMG/AS/ SIM 01/2022 Komplettiiberarbeitung im Rahmen ASFINAG
e-Signatur Honeger Update sowie neuer Werkzeuge und Prozesse
fiir den Umgang mit digitalen &analogen Be-
standsunterlagen (Exakt, IMT etc.).

15.3 Mitgeltende Dokumente

e RL_035_ASF_mitgDok_Digitale Bauprojektdokumentation mit Exakt
e RL_035_ASF_mitgDok_Bauprojektakte_Was kommt Wo rein

e RL_035_ASF_mitgDok_Hilfe Foto Pixelreduktion

e RL_035_ASF_mitgDok_Bestandsdatenliste

e RL_035_ASF_mitgDok_Dateinamen

e VL_219_ASF_Beschriftung analoger Datentrager

e VL_221_ASF_Ubergabevereinbarung

e VL_466_ASF_Ubernahmedokumentation BMG-(A)SG

15.4 Verweise auf Technische Planungshandbiicher und
ASFINAG-Richtlinien

e PLaDOK501.901.10000 - Dokumentationsrichtlinieflir Bestandsunterlagen
(flr Vermessungsdaten)
e RL_020_ASF_Elektronische Ablage geschaftsrelevanter Dokumente
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15.5 Ansprechpersonenfiir Riickfragen zu diesem Dokument

BMG - AS/Engineering

Koordinator Baudokumentation

DI Gerald Egger

baudoku.service@asfinag.at

0664 60108 14968

BMG - AS/Engineering

Servicestelle - Baudokumentation - Hotline (digitale Archivierung)

Rene Lutterschmied

baudoku.service@asfinag.at

0664 50108 -14964

BMG-AS

Betreuung - Analoge Archive - West (Tirol, Vlbg)

Christoph Hausler

baudoku.service@asfinag.at

0664 60108 18428

BMG - AS/Engineering

Betreuung - Analoge Archive - Ost (Sbg, Ktn, Stmk, 00, NO, Wien, Bgld)

Mag. Elisabeth Puster

baudoku.service@asfinag.at

0664 60108 14962

- Ende des Dokuments -
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