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TARVESELVITYKSEN JA HANKESUUNNITTELUN LAHTOKOHDAT

Yleista

Tama tarveselvitys- ja hankesuunnitteluchje kuvaa tarveselvityksen ja han-
kesuunnitelman laadintaprosessin ja sisallén. Ohje koskee kaikkia Turun
kaupungin ja soveltuvin osin kaupunkikonsernin tilahankkeita. Tarveselvitys
ja hankesuunnitteluohjeet toimivat tarveselvitys- tai hankesuunnitteluasiakir-
jojien vaimistelijoiden seké tarveselvityksestd ja hankesuunnitelmasta paat-
tavien tahojen toimintachjeena.

Kaupungin tilahankkeissa on noudatettava kaupunginvaltuuston hyvéksy-
man ohjeen mukaista kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen, lautakun-
nan tai johtokunnan hyvaksymaa tarveselvitysta ja hankesuunnitelmaa. Hal-
lintos&annén pykalan (Kv 17.12.2012 § 252) maaréyksista poiketen Varsi-
nais-Suomen aluepelastuslautakunta hyvaksyy tilahankkeen arvosta riip-
pumatta vuokrahankkeidensa hankesuunnitelmat, mikéli hankittava toimitila
sijaitsee muun kunnan kuin Turun kaupungin alueella.

Tilahankkeiden tarveselvitys ja hankesuunnitelma ovat paatdsasiakirjoja,
jotka sisaltavat olennaisimmat hanketta koskevat tiedot kuten; mahdollisia
palveluverkkoja koskevat tiedot, perusteet tilahankinnalle, vaihtoehtoiset
tutkitut ratkaisumallit, yhteiskayttomahdollisuudet, hankkeen nimi ja sijainti,
huonetilaohjelma, kustannusarvio, rakennuspaikka, kéyttékustannukset, va-
pautuvien tilojen kayttoselvitykset ja muita tarvittavia selvityksia.

Tarveselvitys ja hankesuunnitteluprosessin l&htékohtana on, etta tilojen tar-
ve pyritdan tayttdmaan ensisijaisesti kayttamalla kaupungin olemassa olevia
tiloja huomioiden kuitenkin kaytettavissa olevien tilaratkaisujen kustannus-
vaikutukset. Uudisrakennushankkeissa tilojen hallintamuoto ratkaistaan aina
erikseen huomioiden kaytettavissa olevien vaihtoehtojen kokonaiskustan-
nukset. Uudisrakennushankkeissa kayteta&n ensisijaisesti kaupungin omia
tontteja. Mikali kayttotarkoitukseen soveltuvaa tonttia ei 16ydy, kaupunki voi
tarvittaessa hankkia tontin markkinoilta.

Muilla kaupungin toimielimilla kuin kaupunginvaltuustolla, kaupunginhallituk-
sella, kiinteistdliikelaitoksen johtokunnalla tai toimivaltarajat huomioiden
kiinteiststoimialan viranhaltijoilla, ei ole oikeutta hankkia tiloja kaupungin
omistukseen, vuckrata huoneistoja ja tiloja kaupungin hallintaan tai valivuok-
rata tiloja kolmannelle osapuolelle. Strateginen tilojen ohjaus -vastuualue
tukee tilamatriisissa kayttajahallintokuntia tilojen etsinndssa ja kaynnistéa
yhteistydssa Kiinteistétoimialan tilapalveluiden kanssa tarvittavat toimenpi-
teet perustellun tilatarpeen tyydyttdmiseksi.

Hankkeiden hyvéaksyminen talousarvion investointiohjelmaan edellyttaa hy-
vaksyttya tarveselvitystd tai hankesuunnitelmaa, joka on laadittu tdmén oh-
jeistuksen mukaisesti. Kynnysarvon ylittavan hankkeen toteutus voidaan
kaynnistdad, kun kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt sen kaupungin inves-
tointiohjelmaan.

Hankesuunnitelman hyvaksymisen yhteydessa kayttajatoimialan tai -
toimialojen asianosaisten monijasenisten toimielinten tulee sitoutua hank-
keen aiheuttamaan kayttdmenojen muutokseen talousarvionsa ja talous-
suunnitelmansa puitteissa tai laatia hankesuunnitelman késittelyn yhteydes-
s& ehdotus kaupunginhallitukselle kustannusten kasvun kattamisesta edel-
leen kaupunginvaltuustolle esitettéavéksi siten, etta lisakustannukset voidaan
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siséllyttad hankesuunnitelman hyvaksymistd seuraavaan talousarvioesityk-
seen.

Toimialat kohdentavat hankkeen kustannukset hyvaksytyn hankesuunnitel-
man mukaisina talousarvioonsa ja taloussuunnitelmaansa.

Tamé& uudistettu ohjeistus korvaa aiemman 7.3.2011 § 61 hyvéksytyn tar-
veselvitys- ja hankesuunnitteluohjeen.

1.2 Tarveselvitys- ja hankesuunnitteluohjeiden soveltamisala

Tarveselvitys- ja hankesuunnitieluchjeita sovelletaan uudisrakennus- ja pe-
ruskorjaushankkeisiin, emokaupungin kayttéon tuleviin vuokrahankkeisiin
seka muuttoja vaativiin hankkeisiin. Elinkeinopoliittisissa hankkeissa, joissa
lahtékohtana on ensisijaisesti muu kuin kaupungin oman toiminnan tilatarve,
noudatetaan tarveselvitys- ja hankesuunnitteluohjetta soveltuvin osin.

Kaikissa hankkeissa, paitsi ns. kunnossapitoluonteisissa hankkeissa, joiden
kustannusarvio on alle 1 miljoona euroa, |aaditaan aina t&m&n ohjeen mu-
kainen tarveselvitys (lite 1, Tarveselvityksen ohjeellinen siséllys) ja hanke-
suunnitelma (lite 2, Hankesuunnitelman chjeellinen siséllys).

Mikali kyseessa on aincastaan filojen maaraaikaisen vuckrasopimuksen jat-
kaminen, ei tarveselvitysta tai hankesuunnitelmaa tarvitse laatia. Mikali Stra-
teginen tilojen ohjaus -vastuualueella on poikkeava nakemys kyseisten tilo-
jen tulevasta tarpeesta, se tulee oftaa huomioon ennen vuokrasopimuksen
jatkamista ja tuoda asia ennen mahdollista pa&tésta kaupungin johdon kasi-
teltavaksi.

Ennen rakennuksen tai siihen liittyvan kiinteistén tarpeista johtuvien teknis-
ten hankkeiden kaynnistdmistd on kayttajatoimialan ja Strateginen tilojen
ohjaus -vastuualueen muodostettava neuvottelujen perusteella nakemyk-
sens3 tilojen tai kiinteistén tulevasta kaytésta. Tallgin tulee huomioida esi-
merkiksi mahdolliset toiminnalliset muutokset ja sopia kirjallisesti hankkeen
mahdollisista vuokravaikutuksista.

Ns. kunnossapitoluonteisista hankkeista, joiden kustannukset ovat alle 1
miljoona euroa, ei tehda erillista tarveselvitysta tai hankesuunnitelmaa. Nai-
ta ovat mm. julkisivu-, katto-, salaoja- ja ikkunatydt. Mikali kunnossapitotydt
jakautuvat samassa suhteessa useammalle vuodelle ja nédiden yhteenlas-
kettu korjauskustannus on vahintdan 1 miljoona euroa, Kiinteistdtoimialan ti-
lapalvelut |aativat kunnossapitotdiden kokonaisuudesta t&mén ohjeistuksen
mukaisen hankesuunnitelman.

Mikali kunnossapitotdilla on mahdollisia vaikutuksia kayttajatoimialan kus-
tannuksiin yli 10.000 euroa vuodessa, tulee niistad ilmoittaa vuokralaiselle
ennen hankkeen kaynnistamista.

Strategisista ja elinkeinopoliittisista tarpeista |&htevat tilahankkeet perustu-
vat Turun kaupungin strategiaan, strategisiin ohjelmiin, toimitilaverkkoja
koskeviin paatoksiin ja muihin kaupunkistrategiaa taydentaviin ohjausasia-
kirjoihin.

Mikali kaupunginvaltuusto lis8& vuosittaisessa talousarviokasittelyssé uusia
kohteita kaupungin investointiohjelmaan, velvoittaa tdma Strateginen tilojen
ohjaus -vastuualueen kaynnistamaan uuden kohteen tarveselvitys- ja han-
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kesuunnitteluprosessin sekd kayttdjatoimialan sisallyttdmaan aiheutuvat
kayttokulut seuraavaan talousarvioesitykseensa tai taloussuunnitelmaansa.

TARVESELVITYSPROSESSI

Tilan tarve

Tilahankkeissa laaditaan tarveselvitys, kun on muodostunut tiloja koskeva
muutostarve kayttjan lahtokohdista. Muutostarve voi perustua laajemmin
myé&s kaupungin strategisiin tai elinkeinopoliittisiin tavoitteisiin. Tarveselvi-
tystd |aadittaessa otetaan huomicon palveluverkkoja koskevat p&atdkset,
kaupungin strategiset linjaukset ja tilahankkeisiin liittyvat muut ohjausasiakir-
jat. Tarveselvitys laaditaan yhteistydssa tilahallinnon matriisissa kayttajatoi-
mialojen, Strateginen tilojen ohjaus -vastuualueen, Kiinteistotoimialan tila-
palveluiden seka tarvittaessa muiden tilahankkeen kannalta oleellisten osa-
puolten kanssa.

Tilatarpeiden ilmaantuessa toimialan tulee selvittda ensin toiminnan jarjes-
tamismahdollisuudet ilman lisatilajarjestelyja. Mikali toimialan tarkoituksena
on toteuttaa sisaisid muuttoja eri toimipisteiden valilla, tulee jarjestelysta in-
formoida Strateginen tilojen ohjaus -vastuualuetta. Mikéli Strateginen tilojen
ohjaus -vastuualue katsoo, ettd sisdinen tilajarjestely on voimassa olevien
strategisten paatdsten vastainen tai muutolle ei ole esitetty riittavia perustei-
ta, on vastuualueella oikeus keskeyttaa toimialan tilajarjestely. Mahdollisten
eridvien nakemysten ratkaisemiseksi Strateginen tilojen ohjaus -
vastuualueen tulee, yhdessé tai erikseen ao. toimialan kanssa, saattaa asia
kaupunginjohdon kasiteltavaksi siten, ettéd kaupunginjohtaja voi tarvittaessa
esitella asian kaupunginhallituksen paatettavaksi.

Tilatarpeen arviointi

Mikali muodostunutta tilatarvetta ei pystyta korvaamaan muilla toiminnallisil-
la jarjestelyilla, ao. toimialajohtaja ja konsernihallinnossa hallintoryhman joh-
taja ilmoittaa tilajohtajalle tilatarpeen muodostumisesta. Ennen hankkeen
tarveselvitysvaiheen kaynnistdmista, tilajohtaja arvioi hankkeen laajuuden,
merkittévyyden ja yhteensopivuuden voimassa olevien strategisten linjaus-
ten ja palveluverkkoratkaisujen kanssa. Tilajohtaja esiftelee tarvittaessa
hankkeen kaupungin johtoryhmalle, joka ottaa kantaa tarveselvitys- ja han-
kesuunnitteluprosessin k&ynnistdmiseen arvioiden samalla toteutusta mah-
dollisena toimialojen valisen yhteishankkeena.

Piitos tarveselvityksen aloittamisesta

Tilajohtaja tekee paatoksen tarveselvityksen kaynnistamisestd ja esittelee
tarvittaessa asian kaupungin johdolle.

Tarveselvityksen laatiminen

Tarveselvitys laaditaan yhteistydssa kayttajatoimialojen, Strateginen tilojen
ohjaus -vastuualueen, Kiinteistétoimialan tilapalveluiden sek& tarvittaessa
muiden tilahankkeen kannalta oleellisten osapuolten kanssa tilahallinnon
matriisissa. Riippumatta tarveselvityksen l&ht6kohdista, vastaa Strateginen
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tilojen ohjaus -vastuualue tilamatriisissa tarveselvityksen kokoamisesta. Jo-
kainen valmistelutaho kuitenkin vastaa omalta osaltaan tarveselvityksen si-
sallon tuottamisesta.

Tarveselvityksen tarkoituksena on selvittdd kayttajan tilatarpeet, hankkeen
mahdolliset toteuttamistavat, hankkeeseen liittyvat investointi- ja kayttdkus-
tannukset, rakennuksen tai tilan yhteiskayttémahdollisuudet toimialojen valil-
& ja rakennuksen tai tilan muuntojoustavuus elinkaaren aikana eri toimialo-
jen tulevia tarpeita arvioiden.

Mikali havaitaan, etta palvelun voi perustellusti jarjestdd muutoin kuin kau-
pungin omana toimintana, laatii asianosainen toimiala tarveselvityksessa
ehdotuksen siitd, miten palvelu tullaan jarjestdmaan. Lisaksi tulee kirjata pe-
rustelut ja vertailu palvelun eri j&rjestamismuotojen valilla.

Tilajohtaja voi ennen paatoksentekovaihetta viedd valmistumassa olevan
tarveselvityksen vield uudelleen kaupungin johdon arvioitavaksi, mikali kat-
s00 sen tarkoituksenmukaiseksi.

2.5 Tarveselvityksen hyviksyminen

Tilajohtajan ja mahdollisesti kaupungin johdon késiteltyd tarveselvityksen
Strateginen tilojen ohjaus -vastuualue saattaa tarveselvityksen asianosaisen
toimialan paatésvaltaisen tahon hyvaksyttavaksi ja tarvittaessa esiteltavaksi
edelleen kaupunginhallitukselle.

Paatosvalta tarveselvityksen osalta kohdentuu tilahankkeen arvon mukaan
siten, etta:

- mikali tarveselvitys laaditaan vuosivuokraltaan alle 100.000 euron tai
kustannusarvioltaan alle 1 miljoonan euron hankkeesta, toimialajohtaja
hyvaksyy tarveselvityksen muodollisesti siten, etta toimialasta vastaaval-
la lauta- tai johtokunnalla on mahdollisuus ottaa asian késiteltavakseen,

- toimialan asianosainen lauta- tai johtokunta hyvéaksyy tarveselvityksen
toimialajohtajan esittelysta, kun vuosivuokra on 100.000 - 200.000 euroa
tai hankkeen kustannusarvio on 1 - 2 miljoonaa euroa,

- konsernihallinnon tarveselvityksen hyvéksyy kaupunginjohtaja muiden
kuin kaupunginhallituksen kynnysarvon ylittavien selvitysten osalta,

- kaupungin johto arvioi koordinoivasti tilajohtajan esittelysta lauta- tai joh-
tokunnan paatdksen ja kaupunginjohtaja voi saattaa asian edelleen
kaupunginhallituksen kasiteltavaksi, mikali tilatarpeen koordinointi mui-
den toimialojen kanssa tai muut painavat syyt sita edellyttavat,

- asianosaiset lauta- tai johtokunnat hyvaksyvat aina omalta osaltaan tar-
veselvityksen toimialajohtajan esittelysts ja esittavat sen edelleen kau-
punginhallitukselle siten, etta

- kaupunginhallitus hyvaksyy tarveselvityksen, kun vuosivuokra on yli
200.000 euroa tai hankkeen kustannusarvio on yli 2 miljoonaa euroa.

Mikali tarveselvitys koskee samanaikaisesti useamman eri lauta- tai johto-
kunnan alaisia kayttéjia, tulee se saattaa kynnysarvosta riippumatta kau-
punginhallituksen paatettavaksi. Kukin kayttajatoimialan lauta- tai johtokunta
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hyvaksyy kuitenkin kynnysarvon edellyttamalla tavalla tarveselvityksen
omalta osaltaan ja Strateginen tilojen ohjaus -vastuualue koordinoi asian
valmistelun edelleen kaupunginhallitukselle.

Vuosivuokralla tarkoitetaan hankekohtaisesti kohteen Kkokonaisvuokraa
(padomavuokra ja ylli&pitovuokra yhteensad). Siirtokelpoisissa kohteissa
huomioidaan kokonaiskustannuksiksi myds perustuksista aiheutuva lasken-
nallinen vuosikustannus.

2.6 Muut hankkeet ja pienet hankkeet

Tilahankkeissa laaditaan lahtékohtaisesti aina tarveselvitys ja hankesuunni-
telma, mutta pienehkdoille tilahankkeille on maaritetty niiden laajuuteen nan-
den tarkoituksenmukaisimmat l&pivientiprosessit:

Hanketermi "pieni hanke” on kysymyksessa silloin, kun hankkeen vuosi-
vuokra on alle 30.000 euroa tai kustannusarvio alle 100.000 euroa.

"Pienissa hankkeissa” toimialajohtaja tekee ilmoituksen tilatarpeesta tila-
johtajalle, joka tarkistaa, ettd hanke on kaupungin voimassaolevien paatds-
ten mukainen. Hanke hyvaksytasn toimialan asianomaisessa johto- tai lau-
takunnassa toimialajohtajan esittelysta ja siirtyy edelleen Kiinteistdtoimialan
tilapalvelujen toteutettavaksi.

Hanketermi "muu hanke” on kysymyksessa silloin, kun hankkeen vuosi-
vuckra on alle 100.000 euroa tai kustannusarvio alle 1 miljoona euroa.

Muut hankkeet kokoluokan hankkeissa voidaan tilajohtajan paatdksella yh-
distad hankkeen tarveselvitys- ja hankesuunnitteluvaihe. Tallgin paatts
kaynnistaa tarveselvitys on samalla paatos kéynnistaa hankesuunnitelma.

Kayttajatoimialan tarpeista |ahtevissa muissa kuin kunnossapitoluonteisissa
"muissa hankkeissa” Strateginen tilojen ohjaus -vastuualue selvittaa yh-
teistydssa Kiinteistdtoimialan tilapalvelujen kanssa hankkeen eri ratkaisu-
vaihtoehdot. Tilajohtajan ja tarvittaessa kaupungin johdon késiteltya tar-
veselvitys/hankesuunnitelman Strateginen tilojen ohjaus -vastuualue saat-
taa sen asianosaisen toimialan lauta- tai johtokunnan hyvaksyttavaksi toimi-
alajohtajan esittelysta, jolloin toimiala samalla sitoutuu hankkeesta aiheutu-
viin kustannuksiin. Taman jalkeen toteutus siirtyy Kiinteistdtoimialan tilapal-
veluille, joka kohdentaa hankkeen Pienet investoinnit -listalle.

Mikali toimiala on esittanyt tilatarpeen, johon liittyy muuttoja, Kiinteistttoi-
mialan tilapalvelut selvittavat ensisijaisesti kaytettévissa olevat kaupungin
omat tilat. Mik&li kaupungilla ei ole toimintaan soveltuvaa omaa tilaa vapaa-
na, voidaan harkinnanvaraisesti vuokrata tiloja kaupungin ulkopuolisilta ta-
hoilta. Tallsin Kiinteistétoimialan tilapalvelut voi etsid toiminnalle sopivan ti-
tan markkinoilta hankintalain reunaehtojen mukaisesti.

Mikali hankkeen toteutusvaiheessa tarvitaan toiminnalle vaistétiloja, huomi-
oidaan vaistétilan tarve seké tarveselvitys- ettd hankesuunnitteluvaiheessa.

Mikali on muodostunut &killinen tai odottamaton tilan tarve, on kyse véliai-
kaistilojen tarpeesta. Tallgin noudatetaan padsaéantoisesti muut hankkeet -
hankeprosessia. Paatoksentekotaso ja toimielin maaraytyvat tilahankkeen
arvon mukaisesti.
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3 HANKESUUNNITELMAPROSESSI

3.1 Pa&tds hankesuunnitelman tilaamisesta

Hyvaksytyn tarveselvityksen jalkeen tilajohtaja tekee p&atdksen tilata han-
kesuunnitelma Kiinteistétoimialan tilapalveluilta hankesuunnitelmatilauksel-
la.

Mikali kysymys on kaupunkikonsernin sisdisestd kumppanuushankkeesta,
tilajohtaja voi tehda hanketilauksen myés suoraan kumppanina toimivalta
konserniyhteisolta.

Yksinomaan tilojen teknisistd korjaustarpeista lahtevat peruskorjaushank-
keet eivat edellyta erillista kayttgjahallintokunnan tarveselvitystd vaan han-
kesuunnitelma laaditaan Kiinteistdtoimialan tilapalvelujen aloitteesta yhteis-
tytssa Strateginen tilojen chjaus -vastuualueen kanssa.

Mikali peruskorjaushankkeeseen kuuluu sellaisia muutosteita, joilla on vuok-
ralaiselle yli 10.000 euron vuotuinen vuokraa korottava vaikutus, tulee ky-
seisen toimialan asianosaisen lauta- tai johtokunnan hankesuunnitelman
kasittelyn yhteydessa ottaa toimialajohtajan esittelystd kantaa vuokrakus-
tannusten kattamiseen.

3.2 Hankesuunnitelman laatiminen

Hankesuunnitelman tavoitteena on muodostaa kayttajétoimialoille niiden tar-
peita vastaavia tiloja kohtuullisilla kustannuksilla. Hankesuunnittelu tehdaan
tarveselvitysvaiheen ja hankesuunnitelmatilauksen jélkeen yhteistyéna han-
kesuunnitteluryhmassé, joka muodostuu ainakin Kiinteistétoimialan tilapalve-
luiden, Strateginen tilojen ohjaus -vastuualueen ja asianosaisten toimialojen
edustajista mukaan lukien toimialojen taloudesta vastaavat henkilot.

Kiinteistdtoimialan tilapalvelut vastaavat hankesuunnitteluryhmén puheen-
johtajana ja sihteerind hankesuunnitelman kokoamisesta. Jokainen taho
vastaavat omalta osaltaan hankesuunnitelman siséllén tuottamisesta. Han-
kesuunnitelman laadinnasta aiheutuvista kustannuksista vastaa Kiinteisto-
toimiala joka perii mm. tata tarkoitusta varten hallinnointipalkkiota sisaisen
vuokran maaraytymisperusteiden mukaisesti.

Hankesuunnitelman tarkoituksena on mm. maérittaa hankkeen laajuus ja
suunnittelulle asetettavat tavoitteet seka tilojen teknisen toteutuksen, mitoi-
tuksen ja rakennuspaikan kustannusvaikutukset. Hankesuunnitteluvaiheessa
kustannukset lasketaan huonetilakohtaisesti. Mik&li hankesuunnitelmassa
esitetdan tilahankinnan ratkaisuvaihtoehdotukseksi vuokrahanketta, liitetaén
hankesuunnitelmaan Kiinteistotoimialan tilapalveluiden toimesta laadittava
vuokranantajan kanssa tehtévé vuokrasopimusluonnos tarvittavine liittei-
neen.

Ennen hankesuunnitelman esittelyd kaupunginhallitukselle, tilajohtaja arvioi
hankesuunnitelman yhdessa kaupungin johdon kanssa. Lopullista hanke-
suunnitelmaa verrataan tarveselvitykseen, tarveselvityksessa esitettyihin
kustannuksiin ja hankesuunnitelmatilaukseen.

Mikéli hankesuunnitteluvaiheessa tarve muuttuu alkuperaisesta tai esille tu-
lee jotain merkittavasti alkuperaisests tarpeesta poikkeavaa, hankesuunnit-
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teluvaihe keskeytetadn ja maaritellaan tilatarve uudelleen. Télldin hankepro-
sessi alkaa alusta.

Investointiohjelmassa nimikoitujen uudisrakennushankkeiden yhteydessa
pyritddn hankesuunnitelmassa kohdentamaan rakennusten yhteyteen tai-
teellisia elementtejs, joiden osuus voi olla enintddn 1 % rakennuksen uu-
dishinnasta huomioiden kuitenkin hankkeen kokonaiskustannusarvio. Han-
kesuunnitelmassa esitettédvat taiteelliset elementit voivat olla rakennuksen
poistoissa huomioitavia kiinteitd arkkitehtoorisia ratkaisuja tai irtaimistoon
kuuluvia taidehankintoja hankesuunnitelmassa esitettdvén jaottelun mukai-
sesti.

Suunnitelman mukaisiin poistoihin ohjelmoitavat rakenteelliset taideratkaisut
sisallytetdan rakennuksen investointikustannuksiin. Irtaimistona toteutettavat
taidehankinnat sisallytetdan vastaavasti kulttuurilautakunnan kayttétalousin-
vestointeihin. Paatdksen hankesuunnitelmassa kohdennetun kiintedn omai-
suuden hankinnasta tekee Kiinteistolikelaitoksen johtokunta kuultuaan kult-
tuurilautakuntaa. Irtaimiston osalta hankintapaatdksen tekee kulttuurilauta-
kunta.

3.3 Hankesuunnitelman hyvdksyminen

Tilajohtaja tarkastaa, ettd hankesuunnitelma on ftilauksen mukainen ja 1&het-
taa hankesuunnitelman hankkeen asianosaiselle lauta- tai johtokunnalle, jo-
ka hyvaksyy osaltaan hankesuunnitelman ja sitoutuu samalla hankkeesta
aiheutuviin kustannuksiin. Asian esittelijana toimii toimialajohtaja. Lisaksi
Strateginen tilojen ohjaus -vastuualue pyytéa hankkeesta lausunnot Kiinteis-
toliikelaitoksen johtokunnalta ja muilta tilahankkeen kannalta oleellisilta ta-
hoilta. Lausuntokierroksen jélkeen Strateginen tilojen ohjaus -vastuualue
valmistelee hankesuunnitelman asianosaisen lauta- tai johtokunnan kautta
paattksentekoon.

Paatésvalta hankesuunnitelman osalta kohdentuu tilahankkeen arvon mu-
kaan siten, etta:

- kayttajatoimialan tai toimialojen asianosaiset monijaseniset toimielimet
hyvaksyvat aina hankesuunnitelman omalta osaltaan toimialajohtajan
esittelysta ja esittavat hankkeen hyvaksymistd edelleen paattsvaltaisel-
le tasolle,

- tilajohtaja hyvaksyy hankesuunnitelman, kun vuosivuokra on alle
100.000 eurca tai hankkeen kustannusarvio on alle 1 miljoona euroa,

- kaupunginhallitus hyvaksyy hankesuunnitelman, kun vuosivuokra on
100.000 — 300.000 euroa tai hankkeen kustannusarvio on 1 - 3 miljoo-
naa euroa,

- kaupunginvaltuusto hyvaksyy hankesuunnitelman, kun vuosivuokra on
yli 300.000 euroa tai hankkeen kustannusarvio on yli 3 miljoconaa euroa.

Mikéali hankesuunnitelmassa on tutkittu useampia vaihtoehtoja, paatésval-
tainen hallintoelin m&araytyy sen mukaan, mité vaihtoehtojen korkein kyn-
nysarvo edellyttaa.
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Hankkeen kasittelytason euromaardinen kynnysarvo maéraytyy hankkeen
kokonaiskustannuksen perusteella huomioiden talonrakentamisen lisdksi
my®&s hankkeen edellyttdmat infrastruktuurin investointikustannukset.

Mikali hankeprosessin ratkaisuksi esitetdan vuokrahanketta, vuokrasopi-
musta ei tule allekirjoittaa ennen kuin hankkeesta seuraavat todelliset kus-
tannukset on varmistettu kilpailutuksen perusteella, maarittelemalla kustan-
nusvastuut sopimusteknisesti tai muulla riittavan luotettavalla tavalla.

Mikali hankesuunnitelmassa hyvaksytyt kustannukset nousevat indeksikor-
jausten huomioon ottamisen jalkeen yli 5 %, saatetaan hankesuunnitelman
muutos alkuperaisen hankesuunnitelman hyvaksyneen hallintoelimen kasi-
teltavaksi.

4 HANKKEEN ESITTAMINEN INVESTOINTIOHJELMAAN

4.1 Investointiohjelman kokoaminen

Tilahankkeen hyvéksyminen nimikkeena talousarvion investointiohjelmaan
edellyttaa hyvaksyttya tarveselvitysta ja hankesuunnitelmaa. Nimikkeen hy-
vaksyminen talousarvion investointiohjelman taloussuunnitelmavuosille
edellyttaa tarveselvityksen hyvaksymistad. Hanke voidaan kdynnistda, kun
hankesuunnitelma on hyvéksytty ja hanke on kohdennettu investointiohjel-
maan. Tilajohtaja valmistelee yhteistytssa Kiinteistétoimialan tilapalveluiden
kanssa investointiesityksen Kiinteisttliikelaitoksen johtokunnalle. Esittelijana
toimii  Kiinteistdtoimialan toimialajohtaja. Kiinteistoliikelaitoksen johtokunta
esittad investointiehdotuksen kaupunginhallitukselle edelleen kaupunginval-
tuustolle esitettévaksi.

Rahoitusosuuksien (esim. valtionosuus) hakeminen hankkeeseen voi olla
peruste poikkeukselle, ettd hanke otetaan investointiohjelmaan jo ennen
hankesuunnitelman hyvaksymista.

Hankesuunnitelman tulee sisaltd& arvio hankkeen toteuttamisesta kayttaja-
toimialalle tai toimialoille seuraavista vuokravaikutuksista. Hankesuunnitel-
man hyvéksymisen yhteydessa kukin toimiala sitoutuu hankkeen aiheutta-
maan kayttémenojen muutokseen. Toimialat ottavat hankkeen kustannukset
hyvaksytyn hankesuunnitelman mukaisina talousarvioonsa ja taloussuunni-
telmaansa viimeista&n hankesuunnitelman hyvaksymistd seuraavassa talo-
usarvioehdotuksessa.

Kiinteistotoimialan tilapalvelut kokoavat talousarvion investointiosioon Pienet
investoinnit -listan. Kyseiseen listaan kootaan alle 1 miljoonan euron arvoi-
set rakennuksen teknisista tarpeista lahtevat hankkeet seka vastaavat kayt-
tajan tarpeista lahtevét toiminnalliset muutoshankkeet perusteluineen. Tila-
johtaja hyvaksyy osaltaan Pienet investoinnit -listan ennen sen saattamista
Kiinteistoliikelaitoksen johtokuntaan hyvaksyttévaksi ja edelleen saatetta-
vaksi kaupunginhallitukselle tiedoksi.

4.2 Pitkin aikavilin investointiohjelman kokoaminen

Toimialajohtajat tekevét esityksia toimialojensa tulevista tilatarpeista, joita ei
ole vield hyvaksytty investointiohjelmaan Strateginen tilojen ohjaus -
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vastuualueelle, joka kokoaa esitetyt investointitarpeet. Toimialojen esitykset
voivat perustua seka toiminnallisiin etta teknisiin tarpeisiin.

Pitkan aikavalin investointichjelman kohteet eivat vaadi vield hyvaksyttya
tarveselvitysta tai hankesuunnitelmaa. Kyseinen ohjelma saatetaan kau-
punginhallitukselle tiedoksi talousarviokasittelyn yhteydessa.

RAHOITUSOSUUKSIEN HAKEMINEN HANKKEELLE

Valtionapuhakemusten, EU-tukinakemuksen, hankehakemusten tai muiden
vastaavien tilainvestointien rahoitusosuuksien valmistelu- ja hakuvastuu on
paakayttajatoimialalla. Kiinteistdtoimialan tilapalveluiden tulee tarvittaessa
avustaa teknisesti valmistelua. Hankkeen tulee olla kaupungin taloussuunni-
telman investointiohjelmassa, jotta valtionavustus on haettavissa.

Kiinteistétoimialan tilapalveluiden vastuulla on hakea tydllisyysperusteiset
avustukset, energia-avustukset seka sellaiset muut avustukset, joilla ei ole
selvasti osoitettu vastuullista toimialaa.

Kayttajahallintokunnan on selvitettdva mahdollisten avustusten hakumenet-
tely ja annettava niista selvitys ennen hankesuunnitelman hyvaksymista.

HANKKEEN TOTEUTUSVAIHE

Urakkamuodon valinta

Mikali hanke toteutetaan urakkamuodolla, jossa kustannukset eivat perustu
kilpailutettuihin urakkahintoihin tai kokonaiskustannusten mé&araytyminen on
muutoin epdvarmaa, tulee hankkeelle (urakoille) asettaa tavoitehinta.

Toteutusvaiheen seuranta

Hankkeen toteutusvaiheen aikana Kiinteistotoimialan tilapalveluiden johta-
jan tulee seurata hankkeen etenemistd kuukausittain.

Kustannusten seurantavelvollisuus on korostettu hankkeissa, jotka eivat pe-
rustu Kilpailutettuihin kustannuksiin.

Toteutuksessa ilmenevit ongelmat

Mikali hankkeen toteutuksessa ilmenee ongelmia, kuten uhkaava kustan-
nusarvion ylittyminen, aikataulun venyminen tai vastaava, Kiinteistétoimialan
toimialajohtajan tulee:

- tarvittavien lisaselvitysten jalkeen informoida viipyméatta tilajohtajaa, jo-
ka saattaa asian kaupungin johdon tietoon,

- tarvittavien lisaselvitysten jalkeen saattaa asia Kiinteistéliikelaitoksen
johtokunnan tietoon, joka tekee tarvittaessa ehdotuksensa jatkotoi-
menpiteistéd edelleen kaupunginhallitukselle.
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Kiinteistotoimialan toimialajohtajan tulee tarvittaessa kayttaa ulkopuolista
asiantuntemusta erityistekniikkaa koskevissa kysymyksissa. Juridisissa ky-
symyksissa tulee konsultoida konsernihallinnon lakiasiat -vastuualuetta, jo-
ka paattaa mahdollisesta ulkopuolisen asiantuntemuksen hankinnasta.

Liite 1 Tarveselvityksen ohjeellinen siséllysluettelo

Liite 2 Hankesuunnitelman ohjeellinen siséllysluettelo



Apulaiskaupunginjchtaja Jarkko Virtanen 8.5.2014:

Tarveselvitys- ja hankesuunnitteluohje kuvaa tilahankkeiden tarveselvityksen
ja hankesuunnitelman sisalln seka laadintaprosessien periaatteet, vastuut ja
menettelytavat. Voimassa oleva tarveselvitys- ja hankesuunnitteluohje on hy-
vaksytty kaupunginvaltuustossa 7.3.2011 § 61. Ohje koskee kaikkia Turun
kaupungin tilahankkeita ja soveltuvin osin kaupunkikonsernin tilahankkeita.

Kaupunginjohtaja asetti paatokselldan (Kj § 111, 8.5.2013) tyéryhmén, jonka
tehtavand oli tarveselvitys ja hankesuunnitteluohjeiden péivittdminen uutta or-
ganisaatiomallia vastaavaksi. P&&t6ksessé tarkennettiin toimeksiantoa seu-
raavasti:

- Ohjeen tulee vastata uutta organisaatiorakennetta.
- Parannetaan tilaprosessin kokonaisuuden hallintaa ja ohjausta.

- Strategisten tavoitteiden parempi toteuttaminen siten, etté tilatarpeen harkin-
ta tehdaan nykyistd aikaisemmin palvelun jarjestdmistapaan perustuen.

- Tiloissa tuotettavan palvelun jarjestamistapapéétts huomioidaan osana tila-
hankkeen valmistelua.

Asettamispaatoksen mukaisesti tyéryhméaan ovat kuuluneet puheenjohtajana
vs. tilajohtaja Tuomas Koskiniemi seké jésenina tilacontroller Johanna Aarnio,
tilapalveluiden johtaja Martti Kuitunen, suunnittelupdallikké Tapio Alapaatti-
koski ja johtaja Tuomas Heikkinen. Liséksi ryhma on kutsunut kokouksiinsa
toimialojen edustajia.

Tarveselvitys- ja hankesuunnitteluohjeen péivityksen tarkoituksena on sel-
keyttaa tilaprosessia ja tilahankkeisiin osallistuvien osapuolten roolijakoa. Uu-
distettu ohjeistus korvaa aiemman 7.3.2011 § 61 hyvaksytyn tarveselvitys- ja
hankes uunnitteluohjeen.

Yleisti tarveselvitys- ja hankesuunnitteluohjeesta

Tilahankkeiden tarveselvitys ja hankesuunnitelma ovat pdatésasiakirjoja, jotka
sisltavat olennaisimpia tilahanketta koskevia tietoja kuten; palveluverkkoja
koskevat tiedot, perusteet tilan hankinnalle, vaihtoehtoiset ratkaisumallit, yh-
teiskayttomahdollisuudet, hankkeen nimi ja sijainti, tilaohjelma, ajoitus, kus-
tannusarvio, rakennuspaikka, kdyttékustannukset, vapautuvien tilojen kéyt-
toselvitys ja muita erikseen hankekohtaisesti yksilditavia selvityksid.

Ohjeen keskeis immiét muutokset aiempaan verrattuna

Paivitysprosessissa tehdyt keskeisimmat uudistukset ovat hankkeen valmiste-
lun painopisteen siirto hankkeen alkuvaiheeseen, tarveselvityksen merkityk-
sen painottaminen ja tilaprosessin kokonaiskoordinoinnin kohdentaminen
konsernihallinnon strategisen tilojen chjauksen vastuualueelle.

Aiemmin hankkeiden valmistelun painopiste on ollut hankkeen tekniseen to-
teutukseen painottuvassa hankesuunnittelussa. Jatkossa tilahankkeiden oh-
jaus aloitetaan jo tarpeiden madrittelyvaiheessa, jolloin kustannusohjauksen
mahdollisuuden ovat suurimmat. Tdma tarkoittaa sitd, etta tarveselvityksen
roolia korostetaan merkittavasti aiemmasta ja tarveselvitykset laaditaan entis-
ta laajempina. Suurista tilahankkeista laaditut tarveselvitykset saatetaan kau-
punginhallituksen kdsiteltédvaksi.

Tarveselvitysten yhteydessé arvioidaan ennen hankesuunnittelun kaynnista-
mista vaihtoehtoiset tavat palvelun jarjestamiseksi, jolloin tarveselvityksen hy-



vaksymisen yhteydessa arvioidaan myds palvelunjarjestdmistapapadttksen
vaikutukset tulevaan tilatarpeeseen.

Kokonaiskoordinaation parantamiseksi konsernihallinnon Strateginen tilojen
ohjaus -vastuualue ottaa kokonaisvastuun tarveselvitys- ja hankesuunnittelu-
prosessin koordinoinnista. Kayttajatoimialalla on tarveselvityksen tekninen
valmisteluvastuu yhteistydissa Strateginen tilojen ohjaus -vastuualueen ja
KiinteistGtoimialan tilapalveluiden kanssa. Strateginen tilojen ohjaus -
vastuualue koordinoi tarvesuunnitelman valmistelua ja tilaa hyvaksytyn tar-
veselvityksen perusteella Kiinteistétoimialan tilapalveluilta hankesuunnitel-
man.

Tilatarpeen ilmeneminen ja prosessit

Tilantarpeen iimetessa toimiala ottaa yhteyden Strateginen tilojen ohjaus -
vastuualueeseen tarpeen arvioimiseksi. Tarveselvitysten kdynnistdminen k-
sitellaén aina kaupunginhallituksen paatdsvallassa olevien ja tarvittaessa
my&s muiden hankkeiden osalta kaupungin johtoryhmdassé. Menettelylld in-
formoidaan kaupungin johtoa kaynnistyvisté tilahankkeista, haetaan linjauksia
tarveselvityksen laadinnalle ja tilaratkaisuihin vaikuttavia synergiahy 6tyjé muil-
ta toimialoilta.

Tilajohtaja kaynnistaa tarveselvityksen laadinnan. Tarveselvityksessa tehtavi-
en selvitysten laajuus ja muoto méaaraytyvat hankkeen arvioidun koon perus-
teella. Tarveselvitys- ja hankesuunnitteluohjeessa hankkeille on mééritetty
niiden laajuuteen nahde n tarkoituksenmukaisimmat ldpivientiprosessit. Kon-
sernihallintoa koskevissa hankkeissa noudatetaan soveltuvin osin tarveselvi-
tys- ja hankesuunnifteluohjetta kuitenkin siten, ettd kaupunginjohtaja hyvak-
syy toimialojen lauta- ja johtokunnan paatésvaltatasoa vastaavan tarveselvi-
tyksen.

Tarveselvitys

Tarveselvityksen tavoite on selvittdd hankkeen tilatarve (perustelut tilatarpeel-
le, tilojen laajuus ja tilojen laatu), vaihtoehtoiset ratkaisutavat ja niiden kus-
tannukset seké eri vaihtoehdot palvelun jarjestédmiselle. Tarveselvityksen ko-
koamisesta vastaa Strateginen tilojen ohjaus -vastuualue. Toimialat vastaavat
itse selvityksen laadinnasta yhdessa Kiinteistdtoimialan tilapalveluiden ja
Strateginen tilojen ohjauksen kanssa tilahallinnon matriisissa.

Paatosvalta tarveselvityksen osalta kohdentuu tilahankkeen arvon mukaan si-
ten, etta:

- toimialajohtaja hyvéksyy tarveselvityksen, kun vuosivuokra on alle 100.000
euroa tai hankkeen kustannusarvio on enintdan 1 miljoonaa euroa,

- toimialan lauta- tai johtokunta hyvaksyy tarveselvityksen, kun vuosivuokra
on enintddn 200.000 euroa tai hankkeen kustannusarvio on enintdén 2 mil-
joonaa euroa,

- kaupungin johto arvioi koordinoivasti tilajohtajan esittelysté& lauta- tai johto-
kunnan hyvaksyman tarveselvityksen ja kaupunginjohtaja voi saattaa sen
edelleen kaupunginhal lituksen kasiteltdvaksi, mikali tilatarpeen koo rdinointi
muiden toimialojen kanssa tai muut painavat syyt sitd edellyttavat,

- konsernihallinnon osalta kaupunginjohtaja hyvéksyy tarveselvityksen, kun
vuosivuokra on enintdén 200.000 euroa tai hankkeen kustannusarvio on enin-
tddn 2 miljoonaa euroa,

- kaupunginhallitus hyvéksyy kaikissa tapauksissa tarveselvityksen, kun vuo-
sivuokra on yli 200 000 euroa tai hankkeen kustannusarvio on yli 2 miljoonaa
euroa,



- kaupunginhal lituksessa hyvéksyttévien hankkeiden osalta hankkeessa asi-
anosainen toimialan lauta- tai johtokunta hyvaksyy aina tarveselvityksen toi-
mialajohtajan esittelystd omalta osaltaan ja esittda sen hyvaksymistd edelleen
kaupunginhallitukselle.

Hankesuunnitelma

Tarveselvityksen pohjalta laadittava hankesuunnittelu on voimassa olevan oh-
jeen mukaan Strateginen tilojen ohjaus -vastuualueen (ent. tilakeskus) vas-
tuulla. Paivitetysséd ohjeessa varsinaisten hankesuunnitelmien tekninen laa-
dintavastuu siirretadn Kiinteistétoimialan tilapalveluille.

Hankesuunnittelun tavoitteena on antaa valmiudet investointipdatoksen teke-
miselle ja hankkeen jatkosuunnittelulle. Hankesuunnitelmassa on jatkossa
tarkoitus késitelld harvempia toteutusvaihtoehtoja, mikd mahdollistaa vaihto-
ehtojen perusteellisemmat selvitykset mm. kustannusten oikeellisuuden var-
mistamiseksi.

Tilajohtaja lahettdad hankesuunnitelman hankkeen asianosaiselle lauta- tai
johtokunnalle, joka hyviksyy osaltaan hankesuunnitelman ja sitoutuu samalla
hankkeesta aiheutuviin kustannuksiin.

Paatosvalta hankesuunnitelman hyvaksymisen osalta kohdentuu tilahankkeen
arvon mukaan siten, etta:

- tilajohtaja hyvaksyy hankesuunnitelman, kun vuosivuokra on alle 100.000
euroa tai hankkeen kustannusarvio on alle 1 miljoona euroa,

- kaupunginhallitus hyvaksyy hankesuunnitelman, kun vuosivuokra on
100.000 — 300.000 euroa tai hankkeen kustannusarvio on 1 - 3 miljoonaa eu-
roa,

- kaupunginvaltuusto hyvaksyy hankesuunnitelman, kun vuosivuokra on yli
300.000 euroa tai hankkeen kustannusarvio on yli 3 miljoonaa euroa.

Mikéli hankesuunnitelmassa on tutkittu useampia vaihtoehtoja, paétdsvaltai-
nen toimielin m&érdytyy sen mukaisesti, mita tilahankkeen korkein kynnysar-
vo edellyttads.

Hankesuunnitelman kustannuksiin lasketaan aiemmasta poiketen sekd hank-
keeseen liittyvat talonrakentamiskustannukset ettéd hankkeen toteuttamisen
vaatimat infrastruktuurin investointikustannukset.

Rahoitusosuudet

Rahoitusosuuksien hakeminen siirretdan konsernihallinnon vastuulta toimi-
aloille. Tybllisyysperusteisten hankkeiden rahoitusosuudet hakee jatkossa
Kiinteistdtoimialan tilapalvelut.

Muutokset s ddnnostdihin

Paivitetyn tarveselvitys- ja hankesuunnitteluohjeen mukaiset muutokset kos-
kien tarveselvitysten seka hankesuunnitelmien hyvéksynnan paatdsvaltaa,
tehd&4an tarvittavin osin voimassa olevaan Turun kaupungin hallintosaantoén,
kaupunginhallituksen johtos&@antdtn ja toimialojen johtosééntdihin.



