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TARVESELVITYKSEN JA HANKESUUNNITTELUN LAHTOKOHDAT

Yleista

Tama tarveselvitys- ja hankesuunnitteluohje kuvaa tarveselvityksen ja hanke-
suunnitelman laadintaprosessin ja sisdllon. Ohje koskee kaikkia Turun kau-
pungin ja soveltuvin osin kaupunkikonsernin tilahankkeita. Tarveselvitys ja
hankesuunnitteluohjeet toimivat tarveselvitys- tai hankesuunnitteluasiakirjojen
valmistelijoiden seka tarveselvityksestd ja hankesuunnitelmasta paéattavien
tahojen toimintaohjeena.

Kaupungin tilahankkeissa on noudatettava kaupunginvaltuuston hyvaksyman
ohjeen mukaista kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen, lautakunnan tai
johtokunnan hyvaksymaa tarveselvitysta ja hankesuunnitelmaa. Hallintos&én-
non pykalan (Kv 17.12.2012 § 252) méaarayksista poiketen Varsinais-Suomen
aluepelastuslautakunta hyvéksyy tilahankkeen arvosta riippumatta vuokra-
hankkeidensa hankesuunnitelmat, mikali hankittava toimitila sijaitsee muun
kunnan kuin Turun kaupungin alueella.

Tilahankkeiden tarveselvitys ja hankesuunnitelma ovat paatésasiakirjoja, jotka
sisdltavat olennaisimmat hanketta koskevat tiedot kuten; mahdollisia palvelu-
verkkoja koskevat tiedot, perusteet tilahankinnalle, vaihtoehtoiset tutkitut rat-
kaisumallit, yhteiskayttémahdollisuudet, hankkeen nimi ja sijainti, huonetilaoh-
jelma, kustannusarvio, rakennuspaikka, kayttékustannukset, vapautuvien tilo-
jen kayttoselvitykset ja muita tarvittavia selvityksia.

Tarveselvitys ja hankesuunnitteluprosessin lahtokohtana on, etta tilojen tarve
pyritaén tayttamaan ensisijaisesti kayttamalla kaupungin olemassa olevia tilo-
ja huomioiden kuitenkin kaytettavissa olevien tilaratkaisujen kustannusvaiku-
tukset. Uudisrakennushankkeissa tilojen hallintamuoto ratkaistaan aina erik-
seen huomioiden kaytettavissa olevien vaihtoehtojen kokonaiskustannukset.
Uudisrakennushankkeissa kaytetaan ensisijaisesti kaupungin omia tontteja.
Mikali kayttotarkoitukseen soveltuvaa tonttia ei 16ydy, kaupunki voi tarvittaes-
sa hankkia tontin markkinoilta.

Muilla kaupungin toimielimilléa kuin kaupunginvaltuustolla, kaupunginhallituksel-
la, kiinteistoliikelaitoksen ja vesiliikelaitoksen johtokunnilla, aluepelastuslauta-
kunnalla tai toimivaltarajat huomioiden kiinteistétoimialan ja vesiliikelaitoksen
viranhaltijoilla, ei ole oikeutta hankkia tiloja kaupungin omistukseen, vuokrata
huoneistoja ja tiloja kaupungin hallintaan tai valivuokrata tiloja kolmannelle
osapuolelle. Tilojen alivuokraus on kuitenkin aikaisempaan tapaan sallittua
esimerkiksi koulujen iltakéyton osalta. Strateginen tilojen ohjaus -vastuualue
tukee tilamatriisissa kayttgjahallintokuntia tilojen etsinnéssa ja kaynnistaa yh-
teistydssa Kiinteistotoimialan tilapalveluiden kanssa tarvittavat toimenpiteet
perustellun tilatarpeen tyydyttamiseksi.

Hankkeiden hyvéksyminen talousarvion investointiohjelmaan edellyttdd hy-
vaksyttya tarveselvitysta tai hankesuunnitelmaa, joka on laadittu tdmén oh-
jeistuksen mukaisesti. Hankkeen toteutus voidaan kaynnistdd, kun kaupun-
ginvaltuusto on hyvaksynyt sen kaupungin investointiohjelmaan.

Hankesuunnitelman hyvaksymisen yhteydessa kayttajatoimialan tai -
toimialojen asianosaisten monijasenisten toimielinten tulee sitoutua hankkeen
aiheuttamaan kayttdbmenojen muutokseen talousarvionsa ja taloussuunnitel-
mansa puitteissa tai laatia hankesuunnitelman kasittelyn yhteydessa ehdotus
kaupunginhallitukselle kustannusten kasvun kattamisesta edelleen kaupun-
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ginvaltuustolle esitettavaksi siten, etta lisakustannukset voidaan sisallyttaa
hankesuunnitelman hyvaksymista seuraavaan talousarvioesitykseen.

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

Tama uudistettu ohjeistus korvaa aiemman 7.3.2011 8 61 hyvaksytyn tar-
veselvitys- ja hankesuunnitteluohjeen.

1.2 Tarveselvitys- ja hankesuunnitteluohjeiden soveltamisala

Tarveselvitys- ja hankesuunnitteluohjeita sovelletaan uudisrakennus- ja pe-
ruskorjaushankkeisiin, emokaupungin kayttoon tuleviin vuokrahankkeisiin se-
k&, merkityksellisia muuttoja vaativiin hankkeisiin. Elinkeinopoliittisissa hank-
keissa, joissa lahtokohtana on ensisijaisesti muu kuin kaupungin oman toi-
minnan tilatarve, noudatetaan tarveselvitys- ja hankesuunnitteluohjetta sovel-
tuvin osin.

Kaikissa hankkeissa laaditaan aina tAman ohjeen mukainen tarveselvitys (liite
1, Tarveselvityksen ohjeellinen siséllys) ja hankesuunnitelma (liite 2, Hanke-
suunnitelman ohjeellinen siséllys). Poikkeuksena ovat kuitenkin teknisista kor-
jaustarpeista lahtevat kunnossapitoluonteiset ja peruskorjaushankkeet, joista
ei laadita erillista tarveselvitystad vaan hankesuunnitelma tai hankekuvaus (kts.
3.1). Kunnossapitoluonteisia toita ovat mm. julkisivu-, katto-, salaoja- ja ikku-
natyot. Mikali kunnossapitoty6t jakautuvat samassa suhteessa useammalle
vuodelle ja ndiden yhteenlaskettu korjauskustannus on vahintddn 1 miljoona
euroa, Kiinteistotoimialan tilapalvelut laativat kunnossapitotdiden kokonaisuu-
desta taman ohjeistuksen mukaisen hankesuunnitelman.

Mikali kunnossapitotdilla on mahdollisia vaikutuksia kayttajatoimialan kustan-
nuksiin yli 10.000 euroa vuodessa, tulee niistd ilmoittaa vuokralaiselle ennen
hankkeen kaynnistamista.

Mikali kyseessa on ainoastaan tilojen maaraaikaisen vuokrasopimuksen jat-
kaminen, ei tarveselvitysta tai hankesuunnitelmaa tarvitse laatia. Mikali Stra-
teginen tilojen ohjaus -vastuualueella on poikkeava nakemys kyseisten tilojen
tulevasta tarpeesta, se tulee ottaa huomioon ennen vuokrasopimuksen jat-
kamista ja tuoda asia ennen mahdollista paatdsta kaupungin johtoryhman
kasiteltavaksi. Hallintosdannon 25 § mukaiseen kaupunginjohtajan alaiseen
kaupungin johtoryhmaan kuuluvat my6s toimialajohtajat, joiden tehtava on
tuoda toimialojensa nakemykset kasiteltavaan tilakysymykseen.

Ennen rakennuksen tai siihen liittyvan kiinteiston tarpeista johtuvien teknisten
hankkeiden kaynnistamista on kayttajatoimialan ja Strateginen tilojen ohjaus -
vastuualueen seka kiinteistoliikelaitoksen tilapalvelujen muodostettava neu-
vottelujen perusteella ndkemyksensa tilojen tai kiinteiston tulevasta kaytosta.
Talloin tulee huomioida esimerkiksi mahdolliset toiminnalliset muutokset ja
sopia kirjallisesti hankkeen mahdollisista vuokravaikutuksista.

Strategisista ja elinkeinopoliittisista tarpeista lahtevat tilahankkeet perustuvat
Turun kaupungin strategiaan, strategisiin ohjelmiin, toimitilaverkkoja koskeviin
paatoksiin ja muihin kaupunkistrategiaa taydentéaviin ohjausasiakirjoihin.

Mikali kaupunginvaltuusto lisda vuosittaisessa talousarviokasittelyssa uusia
kohteita kaupungin investointiohjelmaan, velvoittaa tdmé Strateginen tilojen
ohjaus -vastuualueen kaynnistimaan uuden kohteen tarveselvitys- ja hanke-
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suunnitteluprosessin seka kayttajatoimialan sisallyttamaén aiheutuvat kaytto-
kulut seuraavaan talousarvioesitykseensa tai taloussuunnitelmaansa.

TARVESELVITYSPROSESSI

Tilan tarve

Tilahankkeissa laaditaan tarveselvitys, kun on muodostunut tiloja koskeva
muutostarve kayttajan lahtokohdista. Muutostarve voi perustua laajemmin
myds kaupungin strategisiin tai elinkeinopoliittisiin tavoitteisiin. Tarveselvitysta
laadittaessa otetaan huomioon palveluverkkoja koskevat paatokset, kaupun-
gin strategiset linjaukset ja tilahankkeisiin liittyvat muut ohjausasiakirjat. Tar-
veselvitys laaditaan yhteistydssa tilahallinnon matriisissa kayttajatoimialojen,
Strateginen tilojen ohjaus -vastuualueen, Kiinteistétoimialan tilapalveluiden
seka tarvittaessa muiden tilahankkeen kannalta oleellisten osapuolten kans-
sa.

Tilatarpeiden ilmaantuessa toimialan tulee selvittdd ensin toiminnan jarjesta-
mismahdollisuudet ilman lisatilajarjestelyja. Mikali toimialan tarkoituksena on
toteuttaa sisaisid muuttoja eri toimipisteiden valilla, tulee jarjestelysta infor-
moida ennen muuttoja Strateginen tilojen ohjaus -vastuualuetta. Mikali Stra-
teginen tilojen ohjaus -vastuualue katsoo, etta siséinen tilajarjestely on voi-
massa olevien strategisten paatdsten vastainen tai muutolle ei ole esitetty riit-
tavia perusteita, on vastuualueella oikeus keskeyttaa toimialan tilajarjestely.
Mahdollisten eriavien nakemysten ratkaisemiseksi Strateginen tilojen ohjaus -
vastuualueen tulee, yhdessa tai erikseen ao. toimialan kanssa, saattaa asia
kaupunginjohdon kasiteltavaksi siten, ettda kaupunginjohtaja voi tarvittaessa
esitellda asian kaupunginhallituksen pééatettavaksi.

Tilatarpeen arviointi

Mikali muodostunutta tilatarvetta ei pystytda korvaamaan muilla toiminnallisilla
jarjestelyilla, ao. toimialajohtaja ja konsernihallinnossa hallintoryhman johtaja
ilmoittaa tilajohtajalle tilatarpeen muodostumisesta. Ennen hankkeen tar-
veselvitysvaiheen kaynnistamista, tilajohtaja arvioi hankkeen laajuuden, mer-
kittdvyyden ja yhteensopivuuden voimassa olevien strategisten linjausten ja
palveluverkkoratkaisujen kanssa. Tilajohtaja esittelee tarvittaessa hankkeen
kaupungin johtoryhmalle, joka ottaa kantaa tarveselvitys- ja hankesuunnitte-
luprosessin kaynnistdmiseen arvioiden samalla toteutusta mahdollisena toi-
mialojen vélisena yhteishankkeena.

Paatos tarveselvityksen aloittamisesta

Tilajohtaja tekee paéatdksen tarveselvityksen kaynnistamisesta ja esittelee tar-
vittaessa asian ennen paatdsta kaupungin johtoryhmalle.

Tarveselvityksen laatiminen

Tarveselvitys laaditaan yhteistyossa kayttajatoimialojen, Strateginen tilojen
ohjaus -vastuualueen, Kiinteistétoimialan tilapalveluiden seka tarvittaessa
muiden tilahankkeen kannalta oleellisten osapuolten kanssa tilahallinnon mat-
riisissa. Riippumatta tarveselvityksen lahtokohdista, vastaa Strateginen tilojen
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ohjaus -vastuualue tilamatriisissa tarveselvityksen kokoamisesta. Jokainen
valmistelutaho kuitenkin vastaa omalta osaltaan tarveselvityksen sisallon tuot-
tamisesta.

Tarveselvityksen tarkoituksena on selvittdad kayttdjan tilatarpeet, hankkeen
mahdolliset toteuttamistavat, hankkeeseen liittyvat investointi- ja kayttokus-
tannukset, rakennuksen tai tilan yhteiskayttémahdollisuudet toimialojen valilla
ja rakennuksen tai tilan muuntojoustavuus elinkaaren aikana eri toimialojen
tulevia tarpeita arvioiden.

Erityistd huomiota kiinnitetdan hankkeen elinkaaren aikaisiin kokonaiskustan-
nuksiin, jotka muodostuvat myds muista kuin kiinteistoon liittyvista paddoma- ja
hoitokustannuksista. Kokonaiskustannuksissa tulee ottaa huomioon myds
henkildsto- ja toimintakulut.

Mikali havaitaan, ettd palvelun voi perustellusti jarjestdd muutoin kuin kau-
pungin omana toimintana, laatii asianosainen toimiala tarveselvityksessa eh-
dotuksen siitda, miten palvelu tullaan jarjestamaan. Liséksi tulee kirjata perus-
telut ja vertailu palvelun eri jarjestamismuotojen valilla.

Tilajohtaja voi ennen paattksentekovaihetta vieda valmistumassa olevan tar-
veselvityksen viela uudelleen kaupungin johtoryhman arvioitavaksi, mikali kat-
soo sen tarkoituksenmukaiseksi.

2.5 Tarveselvityksen hyvaksyminen

Tilajohtajan ja mahdollisesti kaupungin johtoryhman kasiteltya tarveselvityk-
sen Strateginen tilojen ohjaus -vastuualue saattaa tarveselvityksen asianosai-
sen toimialan péaattsvaltaisen tahon hyvaksyttavéksi ja tarvittaessa esitelta-
vaksi edelleen kaupunginhallitukselle.

Paatosvalta tarveselvityksen osalta kohdentuu tilahankkeen kynnysarvon mu-
kaan siten, etta:

- mikali tarveselvitys laaditaan vuosivuokraltaan alle 100.000 euron tai kus-
tannusarvioltaan alle 1 miljoonan euron hankkeesta, toimialajohtaja hy-
vaksyy tarveselvityksen muodollisesti siten, ettd toimialasta vastaavalla
lauta- tai johtokunnalla on mahdollisuus ottaa asian kasiteltdvakseen,

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

- konsernihallinnon tarveselvityksen hyvaksyy kaupunginjohtaja muiden
kuin kaupunginhallituksen kynnysarvon ylittdvien selvitysten osalta,

- kaupungin johtoryhma arvioi koordinoivasti tilajohtajan esittelysta lauta- tai
johtokunnan pé&éatbksen ja kaupunginjohtaja voi saattaa asian edelleen
kaupunginhallituksen kasiteltavaksi, mikali tilatarpeen koordinointi muiden
toimialojen kanssa tai muut painavat syyt sita edellyttavat,

- asianosaiset lauta- tai johtokunnat hyvaksyvat aina omalta osaltaan tar-
veselvityksen toimialajohtajan esittelysta ja esittavat sen edelleen kau-
punginhallitukselle siten, etta
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- 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 johtokun-
nan alaisia kayttdjia, tulee se saattaa kynnysarvosta riippumatta kaupungin-
hallituksen paatettavaksi. Kukin kayttajatoimialan lauta- tai johtokunta hyvak-
syy kuitenkin kynnysarvon edellyttamalla tavalla tarveselvityksen omalta osal-
taan ja Strateginen tilojen ohjaus -vastuualue koordinoi asian valmistelun
edelleen kaupunginhallitukselle.

Vuosivuokralla tarkoitetaan hankekohtaisesti kohteen ulos maksettavaa ko-
konaisvuokraa (paaomavuokra ja yllapitovuokra yhteensa, alv 0 %). Siirtokel-
poisissa kohteissa huomioidaan kokonaiskustannuksiksi myos perustuksista
aiheutuva laskennallinen vuosikustannus.

2.6 Keskikokoiset hankkeet ja pienet hankkeet

Tilahankkeissa laaditaan lahtdkohtaisesti aina tarveselvitys ja hankesuunni-
telma, mutta pienemmille tilahankkeille on maaritetty niiden laajuuteen néh-
den tarkoituksenmukaisimmat lapivientiprosessit:

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

”Pienissa hankkeissa” toimialajohtaja tekee ilmoituksen tilatarpeesta tilajoh-
tajalle, joka tarkistaa, ettd hanke on kaupungin voimassaolevien paatosten
mukainen. Hanke hyvaksytaan toimialan asianomaisessa johto- tai lautakun-
nassa toimialajohtajan esittelysta ja siirtyy edelleen Kiinteistétoimialan tilapal-
velujen toteutettavaksi Kiinteistotoimialan investointivaltuuden puitteissa.

Hanketermi "keskikokoinen hanke” on kysymyksessa silloin, kun hankkeen
vuosivuokra on alle 100.000 euroa tai kustannusarvio alle 1 miljoona euroa.

Keskikokoiset hankkeet -kokoluokan hankkeissa voidaan tilajohtajan paatok-
sella yhdistéaa hankkeen tarveselvitys- ja hankesuunnitteluvaihe yhdeksi han-
kekuvaukseksi.

Kayttgjatoimialan tarpeista lahtevissa muissa kuin kunnossapitoluonteisissa
"keskikokoisissa hankkeissa” Strateginen tilojen ohjaus -vastuualue selvit-
taa yhteistydssa Kiinteistotoimialan tilapalvelujen kanssa hankkeen eri ratkai-
suvaihtoehdot. Tilajohtajan ja tarvittaessa kaupungin johtoryhman kasiteltya
tarveselvitys/hankesuunnitelman Strateginen tilojen ohjaus -vastuualue saat-
taa sen asianosaisen toimialan lauta- tai johtokunnan hyvaksyttavaksi toimi-
alajohtajan esittelystd, jolloin toimiala samalla sitoutuu hankkeesta aiheutuviin
kustannuksiin. Taman jalkeen toteutus siirtyy Kiinteistdtoimialan tilapalveluille,
joka kohdentaa hankkeen talousarvionsa mukaisesti Pienet investoinnit -
listalle.

Mikali toimiala on esittanyt tilatarpeen, johon liittyy muuttoja, Kiinteistotoi-
mialan tilapalvelut selvittavat ensisijaisesti kaytettavissd olevat kaupungin
omat tilat. Mikali kaupungilla ei ole toimintaan soveltuvaa omaa tilaa vapaana,
voidaan harkinnanvaraisesti vuokrata tiloja kaupungin ulkopuolisilta tahoilta.
Talléin Kiinteistotoimialan tilapalvelut voi etsid toiminnalle sopivan tilan mark-
kinoilta hankintalain reunaehtojen mukaisesti.
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Mikali hankkeen toteutusvaiheessa tarvitaan toiminnalle vaistétiloja, huomioi-
daan vaistétilan tarve seka tarveselvitys- etta hankesuunnitteluvaiheessa.

Mikali on muodostunut &killinen tai odottamaton tilan tarve, on kyse valiaikais-
tilojen tarpeesta. Tallbin noudatetaan paasaantoisesti Keskikokoiset hankkeet
- hankeprosessia. Paatdoksentekotaso ja toimielin maaraytyvat tilahankkeen
arvon mukaisesti.

HANKESUUNNITELMAPROSESSI

Paatds hankesuunnitelman tilaamisesta

Hyvaksytyn tarveselvityksen jalkeen tilajohtaja tekee paatoksen tilata hanke-
suunnitelma Kiinteistétoimialan tilapalveluilta hankesuunnitelmatilauksella.

Mikali kysymys on kaupunkikonsernin sisaisesta kumppanuushankkeesta, ti-
lajohtaja voi tehda hankesuunnitelmatilauksen my6s suoraan kumppanina
toimivalta konserniyhteisolta-

Kunnossapitoluonteisissa hankkeissa, joiden kustannusarvio on alle 1 miljoo-
naa euroa, ei laadita hankesuunnitelmaa (kts. kohta 1.2.) vaan lyhyt hankeku-
vaus, jossa selvitetaan tehtavat korjausty6t kustannuksineen ja niiden liittymi-
nen rakennuksen laajempaa kunnossapito- ja korjaussuunnitelmaan.

Yksinomaan tilojen teknisista korjaustarpeista lahtevat vahintdén 1 miljoonan
euron peruskorjaushankkeet eivat edellyta erillistéa kayttajahallintokunnan tar-
veselvitysta, vaan hankesuunnitelma laaditaan Kiinteistdtoimialan tilapalvelu-
jen aloitteesta, yhteistydssa Strateginen tilojen ohjaus -vastuualueen kanssa.
Mikali tekniselle peruskorjaukselle tarkastellaan vaihtoehtona uudisrakenta-
mista, tulee siitd laatia tarveselvitys ja hankesuunnitelma.

Ennen rakennuksen tai siihen liittyvan kiinteiston tarpeista johtuvien teknisten
hankkeiden hankesuunnitelman kaynnistamista on kayttajatoimialan ja Stra-
teginen tilojen ohjaus -vastuualueen seka Kiinteistoliikelaitoksen tilapalvelujen
muodostettava neuvottelujen perusteella nakemyksensa tilojen tai Kiinteiston
tulevasta kaytosta.

Mikali peruskorjaushankkeeseen kuuluu sellaisia muutostdité, joilla on vuok-
ralaiselle yli 10.000 euron vuotuinen vuokraa korottava vaikutus, tulee kysei-
sen toimialan asianosaisen lauta- tai johtokunnan hankesuunnitelman kasitte-
lyn yhteydessa ottaa toimialajohtajan esittelysta kantaa vuokrakustannusten
kattamiseen.

Hankesuunnitelman laatiminen

Hankesuunnitelman tavoitteena on maaritella kayttajatoimialoille niiden tarpei-
ta vastaavia tiloja kohtuullisilla kustannuksilla. Hankesuunnittelu tehdaan tar-
veselvitysvaiheen ja hankesuunnitelmatilauksen jélkeen yhteistybnd hanke-
suunnitteluryhmassé, joka muodostuu ainakin Kiinteistotoimialan tilapalvelui-
den, Strateginen tilojen ohjaus -vastuualueen ja asianosaisten toimialojen
edustajista mukaan lukien toimialojen taloudesta vastaavat henkilot.

Kiinteistdtoimialan tilapalvelut vastaavat hankesuunnitteluryhman puheenjoh-
tajana ja sihteerind hankesuunnitelman kokoamisesta. Jokainen taho vastaa
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omalta osaltaan hankesuunnitelman sisallén tuottamisesta. Hankesuunnitel-
man laadinnasta aiheutuvista ulkoisista kustannuksista vastaa Kiinteistotoi-
miala joka perii mm. taté tarkoitusta varten hallinnointipalkkiota sisaisen vuok-
ran maaraytymisperusteiden mukaisesti.

Hankesuunnitelman tarkoituksena on mm. maarittda hankkeen laajuus ja
suunnittelulle asetettavat tavoitteet seka tilojen teknisen toteutuksen, mitoituk-
sen ja rakennuspaikan kustannusvaikutukset. Hankesuunnitteluvaiheessa
kustannukset lasketaan huonetilakohtaisesti. Mikéli hankesuunnitelmassa esi-
tetddn tilahankinnan ratkaisuvaihtoehdotukseksi vuokrahanketta, liitetdéan
hankesuunnitelmaan Kiinteisttoimialan tilapalveluiden toimesta laadittava
luonnos mahdollisesta ulkoisen vuokranantajan kanssa tehtavasta vuokraso-
pimuksesta tarvittavine liitteineen.

Ennen hankesuunnitelman lautakuntakasittelya, tilajohtaja arvioi hankesuunni-
telman yhdessa kaupungin johtoryhméan kanssa. Lopullista hankesuunnitel-
maa verrataan tarveselvitykseen, tarveselvityksessé esitettyihin kustannuksiin
ja hankesuunnitelmatilaukseen.

Mikali hankesuunnitteluvaiheessa tarve muuttuu alkuperéisesta tai esille tulee
jotain merkittavasti alkuperéisesta tarpeesta poikkeavaa, hankesuunnitteluvai-
he keskeytetddn ja maaritelladn tilatarve uudelleen. Talldin hankeprosessi al-
kaa alusta.

Kaupunginvaltuuston investointiohjelmassa nimikoitujen uudisrakennushank-
keiden yhteydessa pyritaan hankesuunnitelmassa kohdentamaan rakennusten
yhteyteen taiteellisia elementteja, joiden osuus voi olla enintdan 1 % raken-
nuksen uudishinnasta huomioiden kuitenkin hankkeen kokonaiskustannusar-
vio. Hankesuunnitelmassa esitettavéat taiteelliset elementit voivat olla raken-
nuksen poistoissa huomioitavia kiinteitd arkkitehtonisia ratkaisuja tai irtaimis-
toon kuuluvia taidehankintoja hankesuunnitelmassa esitettavan jaottelun mu-
kaisesti.

Suunnitelman mukaisiin poistoihin ohjelmoitavat rakenteelliset taideratkaisut
sisdllytetaan rakennuksen investointikustannuksiin. Irtaimistona toteutettavat
taidehankinnat kohdennetaan vastaavasti kulttuurilautakunnan kayttétalousin-
vestointeihin. Paatoksen hankesuunnitelmassa kohdennetun kiinte&n taide-
elementin hankinnasta tekee Kiinteistoliikelaitoksen johtokunta kuultuaan kult-
tuurilautakuntaa. Irtaimiston osalta hankintapaattksen tekee kulttuurilautakun-
ta.

3.3 Hankesuunnitelman hyvaksyminen

Tilajohtaja tarkastaa, etta hankesuunnitelma on tilauksen mukainen seka pyy-
taa hankkeesta lausunnot Kiinteistoliikelaitoksen johtokunnalta ja muilta tila-
hankkeen kannalta oleellisilta toimijoilta. Lausuntojen jalkeen tilajohtaja lahet-
taa hankesuunnitelman hankkeen asianosaiselle lauta- tai johtokunnalle, joka
hyvaksyy omalta osaltaan hankesuunnitelman, sitoutuu samalla hankkeesta
aiheutuviin kustannuksiin ja esittaa tarvittaessa hankesuunnitelman hyvaksy-
mista edelleen paatdsvaltaiselle tasolle. Asian esittelijana lauta- tai johtokun-
nassa on toimialajohtaja.

Paatdsvalta hankesuunnitelman osalta kohdentuu tilahankkeen arvon mukaan
siten, etta:
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- kayttgjatoimialan tai toimialojen asianosaiset monijaseniset toimielimet
hyvaksyvat aina hankesuunnitelman omalta osaltaan toimialajohtajan esit-
telysta ja esittdvat hankkeen hyvaksymista edelleen p&atdosvaltaiselle ta-
solle,

- 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
euroa,

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

Mikali hankesuunnitelmassa on tutkittu useampia vaihtoehtoja, paatosvaltai-
nen hallintoelin maaraytyy sen mukaan, mita vaihtoehtojen korkein kynnysar-
vo edellyttaa.

Hankkeen kasittelytason euromaarainen kynnysarvo maaraytyy hankkeen ko-
konaiskustannuksen perusteella huomioiden talonrakentamisen lisdksi myo6s
hankkeen edellyttamat infrastruktuurin investointikustannukset.

Mikali hankeprosessin ratkaisuksi esitetdan vuokrahanketta, vuokrasopimusta
ei tule allekirjoittaa ennen kuin hankkeesta seuraavat todelliset kustannukset
on varmistettu Kilpailutuksen perusteella, méaarittelemalla kustannusvastuut
sopimusteknisesti tai muulla riittdvan luotettavalla tavalla.

Mikali hankesuunnitelmassa hyvéaksytyt kustannukset nousevat indeksikorja-
usten huomioon ottamisen jalkeen yli 5 % tai mikali hankkeessa tapahtuu jo-
kin muu merkittdva muutos, saatetaan hankesuunnitelman muutos alkuperai-
sen hankesuunnitelman hyvaksyneen hallintoelimen kasiteltavaksi.

4 HANKKEEN ESITTAMINEN INVESTOINTIOHJELMAAN

4.1 Investointiohjelman kokoaminen

Tilahankkeen hyvaksyminen nimikkeena talousarvion investointiohjelmaan
edellyttéad hyvaksyttyd tarveselvitysta ja hankesuunnitelmaa. Nimikkeen hy-
vaksyminen talousarvion investointiohjelman taloussuunnitelmavuosille edel-
lyttaa tarveselvityksen hyvaksymistd. Hanke voidaan kaynnistad, kun hanke-
suunnitelma on hyvéaksytty ja hanke on kohdennettu investointiohjelmaan. Ti-
lajohtaja valmistelee yhteistydssé Kiinteistotoimialan tilapalveluiden kanssa
investointiesityksen Kiinteistoliikelaitoksen johtokunnalle. Esittelijanéd toimii
Kiinteist6toimialan toimialajohtaja. Kiinteistoliikelaitoksen johtokunta esittaa
investointiehdotuksen kaupunginhallitukselle edelleen kaupunginvaltuustolle
esitettavaksi.

Rahoitusosuuksien (esim. valtionosuus) hakeminen hankkeeseen voi olla pe-
ruste poikkeukselle, etta hanke otetaan investointiohjelmaan jo ennen hanke-
suunnitelman hyvaksymista.

Hankesuunnitelman tulee sisaltdd arvio hankkeen toteuttamisesta kayttaja-
toimialalle tai toimialoille seuraavista vuokravaikutuksista. Hankesuunnitelman
hyvaksymisen yhteydessa kukin toimiala sitoutuu hankkeen aiheuttamaan
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kayttdmenojen muutokseen. Toimialat ottavat hankkeen kustannukset hyvak-
sytyn hankesuunnitelman mukaisina talousarvioonsa ja taloussuunnitelmaan-
sa viimeistaan hankesuunnitelman hyvaksymisté seuraavassa talousarvioeh-
dotuksessa.

Kiinteistétoimialan tilapalvelut kokoavat talousarvion investointiosioon Pienet
investoinnit -listan. Kyseiseen listaan kootaan alle 1 miljoonan euron arvoiset
rakennuksen teknisista tarpeista lahtevat hankkeet seka vastaavat kayttgjan
tarpeista lahtevat toiminnalliset muutoshankkeet perusteluineen. Tilajohtaja
hyvaksyy osaltaan Pienet investoinnit -listan ennen sen saattamista Kiinteisto-
likelaitoksen johtokuntaan hyvéksyttavaksi ja edelleen saatettavaksi kaupun-
ginhallitukselle tiedoksi.

Pitkan aikavalin investointiohjelman kokoaminen

Toimialajohtajat tekevat esityksia toimialojensa tulevista tilatarpeista, joita ei
ole viela hyvéaksytty investointiohjelmaan Strateginen tilojen ohjaus -
vastuualueelle, joka kokoaa esitetyt investointitarpeet. Toimialojen esitykset
voivat perustua seké toiminnallisiin etta teknisiin tarpeisiin.

Pitkan aikavalin investointiohjelman kohteet eivat vaadi viela hyvaksyttya tar-
veselvitysta tai hankesuunnitelmaa. Kyseinen ohjelma saatetaan kaupungin-
hallitukselle tiedoksi talousarviokasittelyn yhteydessa.

RAHOITUSOSUUKSIEN HAKEMINEN HANKKEELLE

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

Kiinteistétoimialan tilapalveluiden vastuulla on hakea ty6llisyysperusteiset
avustukset, energia-avustukset seka sellaiset muut avustukset, joilla ei ole
selvasti osoitettu vastuullista toimialaa.

Kayttajahallintokunnan on selvitettdva mahdollisten avustusten hakumenettely
ja annettava niista selvitys ennen hankesuunnitelman hyvaksymista.

HANKKEEN TOTEUTUSVAIHE

Urakkamuodon valinta

Mikali hanke toteutetaan urakkamuodolla, jossa kustannukset eivat perustu
kilpailutettuihin urakkahintoihin tai kokonaiskustannusten maaraytyminen on
muutoin epévarmaa, tulee hankkeelle (urakoille) asettaa tavoitehinta.

Toteutusvaiheen seuranta

Hankkeen toteutusvaiheen aikana Kiinteistotoimialan tilapalveluiden johtajan
tulee seurata hankkeen etenemista kuukausittain.
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Kustannusten seurantavelvollisuus on korostettu hankkeissa, jotka eivat pe-
rustu Kilpailutettuihin kustannuksiin.

6.3 Toteutuksessa ilmenevat ongelmat

Mikali hankkeen toteutuksessa ilmenee ongelmia, kuten uhkaava kustannus-
arvion ylittyminen, aikataulun venyminen tai vastaava, Kiinteistétoimialan toi-
mialajohtajan tulee:

- tarvittavien lisaselvitysten jalkeen informoida viipymatta tilajohtajaa, joka
saattaa asian kaupungin johtoryhman tietoon,

- tarvittavien lisaselvitysten jalkeen saattaa asia Kiinteistoliikelaitoksen
johtokunnan tietoon, joka tekee tarvittaessa ehdotuksensa jatkotoimenpi-
teista edelleen kaupunginhallitukselle.

Kiinteistdtoimialan toimialajohtajan tulee tarvittaessa kayttaa ulkopuolista asi-
antuntemusta erityistekniikkaa koskevissa kysymyksissa. Juridisissa kysy-
myksissa tulee konsultoida konsernihallinnon lakiasiat -vastuualuetta, joka
paattaa mahdollisesta ulkopuolisen asiantuntemuksen hankinnasta.

Liite 1 Tarveselvityksen ohjeellinen siséllysluettelo

Liite 2 Hankesuunnitelman ohjeellinen siséllysluettelo



