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Kaupunginhallituksen 14.5.1990 hyvéksyma.
Voimaantulo 1.6.1990 alkaen.

1§
TARKOITUS JA SOVELTAMISALA

Néiiden ohjeiden tarkoituksena on turvata tila-hankkeen toiminnallisten ja taloudellisten
sekd teknisten tavoitteiden saavuttaminen sekd luoda tilahankkeiden osalta edellytykset
kuntasuunnitelman laadinnalle ja toteuttamiselle.

Tilahankkeiden suunnittelussa ja toteuttamisessa noudatetaan néitéd ohjeita, jollei toisin ole
siddetty tai madratty.

Niitd ohjeita sovelletaan niihin eri hallintokuntien uudisrakennus- ja peruskorjaushankkeisiin,
joissa tekninen lautakunta toimii rakennuttajana lukuun ottamatta vihéisii tai poikkeuksellisia
hankkeita. Yleissuunnittelun osalta néitd ohjeita sovelletaan myds osto- ja vuokraushankkeisiin.
Ohjeita sovellettaessa tulee ottaa huomioon tilahankintatavasta johtuvat erityispiirteet.

Valtionosuushankkeissa on eri vaiheissa erikseen otettava huomioon kyseiselld hallinnonalalla
valtionosuusmenettelystd annetut sdddokset, madrdykset ja ohjeet.

2§
TILAHANKKEEN VAIHEET JA NIIDEN AJOITUS

Tilahankkeen suunnittelu ja toteuttaminen voidaan jakaa seitsemiin eri vaiheeseen.

2.1 Tarveselvitys

Tarveselvitys kdynnistédd tilahankkeen. Siind osoitetaan toiminnan ja palvelujen kehittdmisesté
johtuvat uudet tilantarpeet, niiden kiireellisyys seké sijainnille asetettavat vaatimukset. Tarveselvitys
antaa perusteet hankkeen ottamiselle kuntasuunnitelman toteuttamisosaan. Tarveselvitys on yleensd
laadittava n. 4-5 vuotta ennen hankkeen rakentamisen aloittamista ja sen laatimisen kestoaika on

n. 2-3 kuukautta.

2.2 Hankesuunnittelu

Hankesuunnittelu méérittelee tilahankkeen olennaiset ratkaisut: hankittavien tilojen laadun, laajuuden
ja mitoituksen, rakennuspaikan, toteuttamisajankohdan, kustannukset seké tilojen hankintatavan.
Samoin selvitetddn hankkeen vaikutus kéyttdtalouteen ja henkildstéon. Tilahankkeen ohjauksessa
hankesuunnitelmalla on keskeinen merkitys. Hankesuunnittelun tulee tapahtua n. 2-4 vuotta ennen
hankkeen rakentamisen aloittamista ja sen kestoaika on n. 6-12 kuukautta.
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2.3 Esisuunnittelu

Esisuunnitelma on teknisen suunnittelun ja toteutuksen ohje. Siithen kuuluvat mm. yksityiskohtainen
huonetilaohjelma ja kustannusarvio, toteuttamisaikataulu sekd selvitys tontin rakennuskelpoisuudesta.
Siini esitetddn myos vaatimukset tilojen laadulle ja teknisille jirjestelmille. Esisuunnitelmaan voi
liittyd ohjelmapiirustuksia, jotka havainnollistavat tontin ja tilojen kdytt64. Esisuunnittelun tulee
tapahtua n. 1-3 vuotta ennen hankkeen rakentamisen aloittamista ja sen kestoaika on n. 12 kuukautta.

2.4 Rakennussuunnittelu

Rakennussuunnittelussa kehitetddn esisuunnitelman pohjalta hankkeen arkkitehtoninen
ratkaisu, tekniset jirjestelmit ja toteuttamistapa. Rakennussuunnittelu tulee aloittaa n. 1-2
vuotta ennen hankkeen rakentamisen aloittamista ja sen kestoaika on n. 6-25 kuukautta.

2.5 Rakentamisen valmistelu

Rakentamisen valmistelu tapahtuu rinnan rakennussuunnittelun kanssa ja se johtaa urakkasopimusten
tekoon. Vaiheen kestoaika on n. 1-4 kuukautta.

2.6 Rakentaminen

Rakentaminen késittdd hankkeen varsinaisen toteuttamisen ja vastaanottamisen. Vaiheen kestoaika on
n. 6-25 kuukautta ja sen tuloksena on valmis rakennus.

2.7 Kayttdoonotto ja jdlkiarviointi

Kiyttoonotossa perehdytetdin kiyttdjét rakennuksen kdyttoon ja kdynnistetdén rakennuksen aiottu
toiminta.

Jilkiarvioinnissa suoritetaan ohjelmien ja kustannusarvioiden arviointi sekd toiminnallisten
ratkaisujen tarkoituksenmukaisuusarviointi.

Vaiheen kestoaika on n. 1-2 vuotta eli takuuajan pituinen.

3§
YLEISSUUNNITTELUN ORGANISOINTI JA YHTEISTYO

Rakennussuunnittelua edeltivid vaiheita (tarveselvitys, hankesuunnittelu ja esisuunnittelu) kutsutaan
tilahankkeen yleissuunnitteluksi.

Tilahankkeiden yleissuunnittelu tulee jérjestdd siten, ettd se mahdollistaa monipuolisen asiantun-
temuksen hyviksikéyton ja yhteistyon eri osapuolten kesken valmistelun eri vaiheissa.

Tilahankkeen valmistelua varten asetetaan tarvittaessa hankeryhmd, johon nimetéén yleensi ainakin
kéyttdjihallintokunnan tai -hallintokuntien, teknisen hallintokunnan ja kaupungin keskusjohdon
edustus.
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Hankeryhmin asettaa merkittivissd hankkeissa kaupunginjohtaja. Muissa hankkeissa sen asettaa
kayttdjdhallintokunta. Yhteishankkeissa hankeryhmiin asettaa kaupunginjohtaja ja médirii samalla
hanketta koskevasta valmistelusta ja esittelysta.

48
HANKKEIDEN SEURANTA

Hankkeiden edistymisti ja tavoitteiden toteutumista tulee suunnittelun eri vaiheissa jérjestelmillisesti
seurata. Seuranta tulee jérjestdd siten, ettd hankkeesta saatavia tietoja ja kokemuksia voidaan kayttia
hyviksi my6s tulevissa hankkeissa. T4t varten seuranta tulee ulottaa hankkeen toteuttamiseen ja

kayttokokemusten hankkimiseen saakka. Seuranta voidaan toteuttaa esim. erityisid hanke- tai
seurantakortteja kiyttéen.

5§
TILAHANKKEEN VAIHEIDEN KUVAUS, OSALLISTUJAT JA ASIAKIRJAT

5.1 Tarveselvitys
Tarveselvitys sisdltdd hankkeesta seuraavat tiedot perusteluineen:
0. Hankkeen nimi
1. Hankkeen tarpeellisuuden perustelu
- olemassa oleva tilanne (toiminta, toimitilat ja henkilst6) epakohtineen
- toiminnan muuttumiseen vaikuttavat tekijét
- toiminnan kehittdmistarve
2. Hankkeen toteuttamisen ldhtokohdat, tavoitteet ja vaikutus
- hankkeen laajuus
- vaihtoehtoiset toteuttamistavat/todennékdinen toteuttamistapa
- sijainnille asetettavat vaatimukset (ehdotus sijainniksi)
- arvio kustannuksista ja niiden ajoittumisesta (aikataulu)
- rahoitukseen liittyvit ndkokohdat
- hankkeen toteuttamisen vaikutukset kéyttdtalouteen ja henkildstoon

Tarveselvityksen laatii ja hyviksyy tilojen tuleva kayttdjdhallintokunta seké liittii sen
perusteluksi esittdessdin hanketta otettavaksi kuntasuunnitelmaan.
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Hanke voidaan sisdllyttdd kuntasuunnitelman toteuttamisosaan vasta kun tarveselvitys on
asianmukaisesti laadittu ja hyviksytty, ellei ole erityisid syité tidstd poikkeamisille.

Tietojen esittdmistarkkuuden tulee tarveselvityksessa olla sellainen, ettd hanke voidaan kisitelld
riittdvalld luotettavuudella.

Tarveselvitys voidaan laatia tarvittaessa myos tietyn toimintalohkon késittavini kokonaisuutena,
kuten esim. pdivékotien rakentamistarve seuraavalla viisivuotiskaudella. Myos nédin meneteltdessi
jokainen tilahanke on kasiteltédva erikseen.

5.2. Hankesuunnitelma

Hankesuunnitelma siséltdd hankkeesta seuraavat tiedot perusteluineen.

0. Hankkeen nimi
1. Toiminnallisten 1dhtkohtien tarkistaminen

2. Hankkeen laajuus ja tilaohjelma

L

Tilantarve lasketaan toiminnallisen suunnittelun ja sen yhteydessi saatujen kiyttosuoritteiden kuten
henkilo- tai kdyttdjamaédrien ja toimialakohtaisten tai muutoin yleisesti hyviksyttyjen ohjeiden,
suositusten tai aikaisemman kokemuksen perusteella. My&s yhteis- ja liitdnndistoimintojen tilantarve
on arvioitava.

Hankesuunnitelmassa esitettdvien tilojen maérittely edellyttdd yleensd ainakin alustavan
huonetilaohjelman laatimista suunnitelman perustaksi. Hankkeen kokonaislaajuus on laskettavissa eri
tilojen hyttyaloista esimerkiksi kokemusperdisten kertoimien avulla.

Mitoituksen perustana oleva ajankohta on méariteltdva. Hanke voidaan esittds toteutettavaksi myos
vaiheittain, jos toiminta ja siitd johtuva tilantarve tdmén sallivat.

3. Tilanhankintatapa

Tilanhankintatapa tulee tarvittaessa perustella vaihtoehtoisista ratkaisuista suoritettujen
vertailulaskelmien ja muiden tarkastelujen avulla. Vertailuissa on kiinnitettdvd huomiota
rakennushankkeen kunnalle mahdollisesti aiheuttamiin liitdnnédiskustannuksiin kuten kunnallistek
niikan verkostojen rakentamiseen.

4. Laatuvaatimukset

Hankkeen laatutaso voidaan yleisesti mééritelld kayttden hyvéaksi valtion rakennusten laatuluokitusta
tai vastaavaa. Tilojen tulevan kdyton rakenteille ja laitteistoille asettamat erityiset laatuvaatimukset on
esitettdvad. Tarvittaessa on perusteltava, miksi tavanomaisesta laatutasosta on poikettava.
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5. Rakennus- tai sijaintipaikka
Tulevan toiminnan ehdotettavalle rakennuspaikalle ja ominaisuuksille seki yhteyksille asettamat
vaatimukset on esitettdvd. Niiden perusteella arvioidaan ehdotettavan rakennuspaikan yleinen soveltu-

vuus tarkoitukseen sekd selvitetédfin kidyttéonoton kannalta keskeiset seikat kuten omistussuhteet
kaavoitukseen liittyvit seikat ja liittymismahdollisuus teknisiin verkostoihin.

6. Aikataulu

Hankkeen valmistumisajankohta on perusteltava toimintojen kehittdmistarpeiden tai muiden
vastaavien tekijoiden avulla. Esisuunnitteluun, teknisen suunnitteluun seki toteutukseen tarvittavat
ajat on esitettéivi ja laadittava niistd aikataulu.

Niinik#4n on esitettdva paapiirteittdinen aikataulu mahdollisista myShemmisti tydvaiheista.

7. Arvio kustannuksista
Hankkeen kustannusten arvioinnissa voidaan kédyttdd apuna rakennustyyppien vertailu-
kelpoisiksi saatettuja viitekohdetietoja pinta-alaa tai tilavuusyksikkoi kohti. Kustannusten

arviointi tulee kuitenkin yleensd perustua tilakohtaisiin kustannuksiin ns. normaalihintamenettely4 tai
vastaavaa kéyttden. Kustannusten jakaantuminen eri vuosille on ilmoitettava.

8. Vaikutukset kiyttstalouteen ja henkildstdon

Esitetdéin ne seuraamukset, jotka hankkeen toteuttamisella on kayttdkustannuksiin ja henkilsto6n.
Tiedot esitetddn myds kiinteiston ylldpidon osalta.

9. Rahoitussuunnitelma

Kustannusarvion perusteella laaditaan hankkeen rahoitussuunnitelma. Rahoitus suunnitelmassa
selvitetdidn, miten hankkeen toteuttaminen aiotaan rahoittaa.

10. Vertailu tarveselvitykseen

Hankesuunnitelman mukaista ehdotusta verrataan ainakin laajuuden ja kustannusten osalta
tarveselvityksessd esitettyyn ja todetaan mahdollisten muutosten syyt ja perustelut.

11. Muut tarvittavat selvitykset

Téssd kohdassa on syytd todeta esimerkiksi valtionosuusmenettelyyn liittyvit késittelyvaiheet,
erityiset madrdykset ja ehdot niiltd osin kuin niit ei ole aikaisemmin esitetty.

Hankesuunnitelman laatimisesta vastaa kaikilta osin asianomainen kayttdjdhallintokunta yksin.
Tilavaihtoehtojen ja kustannusten selvittelyyn on saatavissa asiantuntija-apua tekniselti virastolta.

Hankesuunnitelman hyvaksyy merkittdvissd hankkeissa kaupunginvaltuusto ja muutoin kaupunginhal-
litus.

Tarveselvitys ja hankesuunnitelma voidaan tarvittaessa kuten kiireellisissd rakennus-, osto- tai
vuokraushankkeissa yhdistda.
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Hankkeen valtionosuuden edellytysten selvittimisestd valtionosuuden saamiseen liittyvien toimenpi-
teiden suorittamisesta ja valtionosuuden hakemisesta vastaa asianomainen
kayttdjdhallintokunta.

5.3 Esisuunnitelma

Esisuunnitelma siséltédd hankkeesta seuraavat tiedot perusteluineen:

0. Hankkeen nimi
1. Lahtokohtien ja hankesuunnitelman tarkistus

Todetaan, ovatko hankesuunnitelmassa esitetyt ldhtékohdat ja perusteet edelleen ajanmukaiset.
Hankesuunnitelman tiedot tarkistetaan, mikéli kehitys ei ole ollut hankesuunnitelmassa oletetun
mukainen tai jos tarkistukseen ilmenee jokin muu syy.

2. Tilaohjelma

Tarkistetaan hankesuunnitelman mukainen tilaohjelma. Mikili hankesuunnitelmaan liittyy vain
alustava tilaohjelma, laaditaan lopullinen tilaohjelma.

3. Laatu- ja varustetaso

Hankkeen laatutaso yksildiddén tarvittaessa toiminta- tai huonetilaryhmittdin, mahdollisesti myés
rakennusosittain. Varustetasosta, laitteista ja kalusteista laaditaan selvitys, jos niill4 on
tavanomaisesta poikkeava vaikutus mitoitukseen, rakennussuunnitteluun tai kustannuksiin.

Haluttua laatutasoa voidaan myds selventdd hankkeen teknisen tason, keskeisten rakennusaineiden
sekd varustelu- ja viimeistelytason kuvauksella.

4. Rakennuspaikan rakentamiskelpoisuus

Selvityksessé esitetdédn tiedot tontista, kaavoituksen vaihe seké tontin rakentamiskelpoiseksi
saattamiseksi tarvittavat toimenpiteet. Suunnitelmaan liitetdén tiedot tontilla olevista rakennuksista ja
rakennusoikeudesta sek liittymisestd kunnallisteknitkkaan .Samoin esitetéén erityiset hankinta- tai

luovutusehdot ja muut rakennuspaikan kéyttod rajoittavat seikat. My&s rakennuspaikan maaperitutki-
mus tulee yleensi suorittaa esisuunnitelman laatimisen yhteydessa.

Rakennuspaikan soveltuvuuden arvioimiseksi voidaan laatia ehdotuksia sen kdyttésuunnitelmaksi.
5. Aikataulu
Tarkennetaan ja saatetaan ajankohtaiseksi hankesuunnitelmassa esitetty aikataulu.

6. Kustannusarvio

Hankesuunnitelmassa esitetty arvio kustannuksista tarkistetaan esisuunnitelman
mukaiseksi.
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7. Rahoitussuunnitelman tarkistus

Rahoitussuunnitelma tarkistetaan tarkennetun kustannusarvion ja toteuttamisaikataulun perusteella.

8. Tekniset ratkaisut

Selvitetddn sellaiset rakenne-, LVI- ja sdhko- seké teleteknisille ratkaisuille asetettavat vaatimukset,
jotka ovat olennaisia jatkosuunnittelun ohjaamiseksi. Myds erityisjérjestelmille kuten palonilmaisu-,
turvallisuus-ja valvonta- seké kiinteistdteknisille jdrjestelmille voidaan asettaa vaatimuksia.

Perusratkaisuja mééritellddn vain siind laajuudessa kuin ohjelman ja jatkosuunnittelun kannalta on
tarpeen.

9. Mahdolliset ohjelmapiirustukset

Suunnittelutavoitteita voidaan tarvittaessa havainnollistaa laatimalla hankkeesta alustavia,
perusteluluonteisia piirustuksia. Niiden yhteydessi on selvennettidvid, miltd osin esitetyt tavoitteet on
mahdollisesti tarkoitettu suunnittelua sitoviksi.

Erityisisté syistd kuten erdissd valtionosuushankkeissa voi olla tarpeen laatia jo
esisuunnitteluvaiheessa hankkeen varsinaiset luonnokset.

10. Vertailu hankesuunnitelmaan

Esisuunnitelmaa verrataan hankesuunnitelmaan siséllon ja kustannusten osalta seké esitetéizin
mahdollisten muutosten syyt ja perustelut.

Esisuunnitelman laatimisesta vastaa tekninen virasto. Toiminnallisen suunnittelun asiantuntijana

toimii asianomainen kayttdjdhallintokunta. Esisuunnitelmasta pyydetdén kéyttdjahallintokunnan
lausunto ja sen hyviksyy merkittévissd hankkeissa kaupunginhallitus ja muutoin tekninen lautakunta.

Tarvittaessa voidaan hanke- ja esisuunnitelma yhdistds. T4ll6in suunnitelma kisitelldsin kuten
hankesuunnitelma.

Jos esisuunnitelma poikkeaa olennaisesti hyvaksytystd hankesuunnitelmasta, on se kisiteltiva muu-
toksen osalta kuten edelld hankesuunnitelmasta on méaarétty.

Hyviksytystd esisuunnitelmasta tulee jatkotydskentelyn suunnitteluohje.

5.4 Rakennussuunnittelu

Rakennussuunnittelusta vastaa tekninen virasto. Rakennussuunnittelu suoritetaan teknisen viraston
johdolla siten, ettd kayttdjdhallintokunnan edustajia kuullaan riittdvassd médrin koko
sunnitteluvaiheen ajan.

Suunnittelijoiden valinnan suorittaa tekninen lautakunta, ellei sitd teknisen lautakunnan vahvistamien
yleisten perusteiden mukaisesti ole annettu viranhaltijoiden ratkaistavaksi.
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Vaiheen asiakirjat:

1. Ehdotussuunnitelmat (L1-suunnitelmat)

2. Luonnossuunnitelmat (L2-suunnitelmat)

3. Alustavat tekniset suunnitelmat

4. Padpiirustukset (rakennuslupahakemusta varten)

5. Tyopiirustukset ja -selitykset

Luonnossuunnitelmista (luonnospiirustukset, rakennustapaselostus ja kustannusarvio) pyydetiin kiyt-
tdjahallintokunnan lausunto ja ne hyviksyy tekninen lautakunta, ellei sité teknisen lautakunnan
vahvistamien yleisten perusteiden mukaisesti ole annettu viranhaltijoiden ratkaistavaksi.

Padpiirustuksista pyydetéddn kayttdjahallintokunnan lausunto ja ne hyvéksyy tekninen lautakunta, ellei
sitd teknisen lautakunnan vahvistamien yleisten perusteiden mukaisesti ole annettu viranhaltijoiden

ratkaistavaksi.

Valtion viranomaisten edellyttdmistd ennakkotarkastustoimenpiteistd huolehtii kdyttédjahallintokunta.
Laina- ja avustusanomukset laatii kdyttdjdvirasto kaupunginkanslian ja rahatoimiston avustuksella.

5.5 Rakentamisen valmistelu

Rakentamisen valmisteluvaiheessa valitaan sopivin hankkeen toteuttamismuoto ja laaditaan sen
mukaiset juridiset sopimusasiakirjat niin, ettd rakentamiseen voidaan ryhtyd. Samalla selvitetdin
rakentamisen todelliset kustannukset.

Vaiheen asiakirjat:
1. Tarjouspyyntoasiakirjat
2. Urakkasopimukset

Hankkeen toteuttamismuodosta paittdd, tarjouspyyntdasiakirjat hyviksyy ja urakkatarjousten
pyytdmisestd paittdd tekninen lautakunta, ellei niité teknisen lautakunnan vahvistamien yleisten perus-

teiden mukaisesti ole annettu viranhaltijoiden ratkaistaviksi.

Tekninen virasto suorittaa urakkatarjouskyselyn, urakkatarjousten vertailun ja hoitaa tarvittavat
urakkaneuvottelut, minki jdlkeen tekninen lautakunta suorittaa urakoitsijoiden valinnan, ellei sitd
teknisen lautakunnan hyviksymien yleisten perusteiden mukaisesti ole annettu viranhaltijoiden
ratkaistavaksi. Tdmén jélkeen tekninen virasto huolehtii urakkasopimusten laatimisessa ja allekir-

joittamisesta.
5.6 Rakentaminen

Rakentamisvaiheessa hankkeen suunniteltu lopputuote rakennetaan. Rakentamisvaihe alkaa kun urak-
kasopimukset on allekirjoitettu. Rakentaminen tehdan urakkasopimuksissa sovitulla tavalla ja
sovittuna ajanjaksona. Vaihe péittyy rakennuksen vastaanottopiitokseen.
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Rakennuttajan edustajana tydmaakokouksissa toimii ja tydn suoritusta valvoo teknisen lautakunnan
nimedmi kolmijidseninen valvontaryhmad, ellei néité tehtivid teknisen lautakunnan hyviksymien
yleisten perusteiden mukaisesti ole annettu viranhaltijoiden tehtédviksi. Kéyttdjahallintokunnan tulee
nimetd omat edustajansa tydmaakokouksiin ja vastaanottotarkastukseen.

Vastaanottotarkastuksen suorittaa tekninen lautakunta, ellei sitd teknisen lautakunnan hyviksymien
yleisten perusteiden mukaisesti ole annettu viranhaltijoiden tehtdvéksi. Vastaanottopoytikirja

lahetetddn tiedoksi kaupunginhallitukselle.
5.7 Kayttdoonotto ja jélkiarviointi

Rakennuksen valmistuttua se luovutetaan kayttdjahallintokunnalle, joka kdynnistdi rakennuksen
aiotun toiminnan. Irtokalusteiden hankinnasta uusiin tiloihin huolehtii kéyttdjahallintokunta.

Hankkeen taloudellisen loppuselvityksen laatii tekninen virasto ja se saatetaan tiedoksi tekniselle
lautakunnalle ja merkittidvissd hankkeissa kaupunginhallitukselle, joka ratkaisee sen, milloin
loppuselvitys ldhetetddn kaupunginvaltuustolle tiedoksi. -

Valtion viranomaisille suoritettavista lopputilityksistd huolehtii kdyttdjavirasto rahatoimiston ja
teknisen viraston avustuksella.

Takuutarkastuksen suorittaa teknisen lautakunnan hyviksymien yleisten perusteiden mukaisesti joko
teknisen viraston johtaja tai hdnen méairaiméansi viranhaltija ja sithen osallistuvat myos kéyttéja-
hallintokunnan edustajat, joilta saadaan kayttokokemuksia rakennuksen ja sen laitteiden toiminnasta.

Jalkiarviointi suoritetaan merkittivimmisti hankkeista sen jalkeen, kun takuutarkastus on
suoritettu. Jalkiarvioinnin suorittavat tekninen virasto ja kéyttdjdvirasto yhteistydssi ja se saatetaan

tekniselle lautakunnalle tiedoksi.

Kayttdonotto- ja jalkiarviointivaiheen jélkeen tilahanke on lopullisesti paéttynyt.



