Valiaikaisten vaisto - ja
hsatHOJen JarJestammen

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa , JuhaM

Paivi, Juha



Valiaikaisten vaisto- ja lisatilojen kuvaukset

1. Valiaikaiset tilat (vaisto- ja lisatilat)

2. Tilojen jarjestamiseen liittyvat prosessikaaviot
2.1 Vaisto6- ja lisatilojen hallinta ja optimointi
2.2.1 Vaisto- ja lisatila/-n/-ketjun ratkaisu
2.2.2 Akuutin vaistotarpeen ratkaisu (akillinen korjaustarve tai sisdilmaongelma)
2.3.1 Paviljonkiratkaisun valmistelu
2.3.2. Paviljonkiratkaisun kilpailutus ja toteuttaminen

3. Toimintaohjeet
3.1 Vaisto- ja lisatilakokonaisuuden hallinta ja optimointi
3.2 Vaisto- ja lisatilan/-ketjun ratkaisu
3.3 Vaistotilojen jarjestaminen hankkeen hankesuunnittelun kaynnistyessa
3.4 Vaistotilojen jarjestaminen korjaus- tai muutostarpeen ilmettya
3.5 Akuutin vaistotarpeen ratkaisu (akillinen korjaustarve tai sisailmaongelma)
3.6 Vaistotilaketjujen perustaminen



1. Valiaikaiset vaisto- ja lisatilat

Véliaikaiset tilat voivat toimia vdisto- tai lisdtiloina
* Vidliaikaisilla lisdtiloilla ratkaistaan palvelujen vadliaikainen lisdtilantarve

* Vidistotiloilla varmistetaan lakisddteisen palvelutuotannon jatkuvuus, kun nykyisié palvelutiloja ei voida
kayttdd.
1) rakennushankkeen aikana

e Kaupungin omia tiloja koskeva perusparannus- tai korvaava uudisrakennushanke on rakentamisohjelmassa,
nykyista tilaa ei voida kayttaa hankkeen rakennustdiden aikana

* Kaupunkikonserniin kuuluvien muiden omistajien (esim. Heka, Kiinteistd Oy Hgin toimitilat, Haso jne), As. Oy
kohteisiin tai ulkoa vuokrattuihin kohteisiin on tulossa perusparannus tai korvaava uudisrakennus, nykyista tilaa ei
voida kayttaa hankkeen rakennustoiden aikana ja sopimus velvoittaa kaupungin jarjestamaan vaistotilan

2) korjaus- tai muutostyon aikana

* Kiinteistossa tehdaan korjaus- tai muutostyo, joka estaa rakennuksen tai sen osan kayton, eika toimintaa pystyy
jarjestamaan toimialan sisaisin jarjestelyin
3) dkillisen korjaustarpeen tai sisGilmaongelman vuoksi

* Kiinteistossa ilmenneen akillisen, akuutin korjaustarpeen tai sisailmaongelman vuoksi kaynnistetyn akuutin
vaistotilatarpeen arviointiprosessin (linkki) lopputuloksena on paatetty siirtaa toiminta vaistotiloihin



M OI ﬂtl *Ks Vaisto- ja lisatilojen ratkaisu
**ks Akuutin vaiston ratkaisu

2.1 Vaisto- ja lisatilojen hallinta ja opt

, Selvittaa vaistotilakoordinaattorilta onko
Hankkeen i hankkeen vaistotila ratkaistu ketjussa ja

Vastaa vaistotilaa tarvitsevan
korjaushankkeen vaistotilan

vastuuhlo tarvittaessa kaynnistaa ratkaisun Kai N
(Projektin johtaja kartoittamisen* 3.3 ja tarvittavat muutostyot ratkaisusta
taitekn.is) S
, Saa tiedon vaistotilatarpeesta ja lisatilatarpeesta.
Vaistotila- Optimoi vaistotilaa tarvitsevien hankkeiden ohjelmointia
koordinaattori yhteistydssa hankeohjelmoijan kanssa muodostaen
vaistotilaketjuja* 3.1
3 ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Sovittaa vaistétilaa
anke- ) tarvitsevat hankkeet
ohjelmoija talonrakennus-
| ohjelmaan, 3.1
'''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''' Saa tiedon vaistotilan tarpeesta
, : (omistajalta), valiaikaisen lisatilan tarpeesta
A..s'/.c?k.as-" (toimialalta) ja akuutin vaistotilan tarpeesta
pddllikko (sisilmatiimi tai tekn.isdnnoitsija) .
Tarvittaessa kdynnistaa ratkaisun kartoittamisen*®/ **
I ............................................................................................................................................................... ja tarvittavat muutostyot
Muut tilojen i . A
omistajat/edustajat L\g\ioman )(a_/f/’ka’se” Akuutti
(Heka, AsOy ja | Toimittaa tiedon t';f\,';n vdistotilan
ulkoa vuokratut asiakaspaillikélle Asiakastoimi tarve
sekd yks. ja tulevista alan laatima
sopimuskoulut) | peruskorjauksista tarvekuvaus
: . : - _ Tilojen yllapito ja kayton aikaiset palvelut (valiaikaiset
Liittyvét Tilaomaisuuden suunnittelu Tilojen toteuttaminen li<stilat ia vaistatilaa tarvitsevat koriaushankkeet seki
prosessit | (véistétilojen ketjutus) (vaistotilaa tarvitsevat hankkeet) St a. Ja vals.o pes e .orjfa.us" SERREEE e
sisdilmatilanteet tms akuutit vaistotarpeet)




2.2.1 Vaisto- ja lisatilan / -ketjun ratkaisu™ cutannen
(Ketju tai yksittainen vaisto-/lisatilaa tarvitseva hanke) I

Arvioi ja hyvaksyy lisa- tai
vaistotilaratkaisu/ketju esitykset

Asiakastoimialan kustannuksineen kaytantdonsa mukaisesti
tila-asioista (Kasko-KYMP lisa- ja vaistotilakokoukset)
vastaava T N
Fy ) )
Vastaa vaistotilaa tarvitsevan hankkeen
vaistotilaratkaisusta: selvittaa, onko ketjussa
Hankkeen ja jos ei, vastaa ratkaisun |0ytymisesta,
vastuuhlé hyvaksyttamisesta ja tarvittavista ]
: muutostoista kustannuksineen
Viistétila- . _ o .
koordinaattori Vastaa vaistotilojen ketjutuksen ratkaisun s 1) Tarklstaa., ano vals.‘totllaa? tarvitsevan |
: |5ytymisests ja hyvaksyttimisests hankkg'en t"c?m'.m-mta. s.ov'ltett'av_l-ssa o!gmafsa ]
kustannuksineen seka yllapitaa tietoja — oleviin Val::'\:ﬁgl:/;.r}:gitk?i;?:tettaVIS'ga 4) Kartoittaa rakennuspaikkoja
ketjutuksesta ja valiaikaisista tiloista 3.1 tiloihin (luokittelukaavio) tilaelementtiratkaisuja varten
yhdessa Makan kanssa (ks.
Paviljonkiprosessi)
___________________________________________________________________________________________________________ JOs e I T T T
Vastaa valiaikaisten lisatilojen seka vdistotila Jos vdistétila
| vaistotilaa tarvitsevien Heka, As. Oy, ulkoa ei ratkea ei ratkea koh
Asiakas- vuokrattujen seka yksityis- ja kohdassa 1 Kartoittaa vaistotilakoordinaattorin pyynnosta dissq 2-3
pddllikké sopimuskoulujen tilahankkeiden 7 2) omat tyhjat tilat ja/tai
! vaistdratkaisun 16ytymisests ja 3) mahdolliset uudet ulkoa vuokrattavat tilat
hyvaksyttamisesta kustannuksineen.




2.2.2 Vaistotilan ratkaisu **

Akuutin vaistotilatarpeen ilmettya (akillinen korjaustarve tai sisailmaongelma)

Toimialan tilapalvelu
Paattaa ratkaisusta | ” Asiakaspiallikkd
: sopii
L I _______________________ tiedottamis- | Tiedottaa
--------------------------- - menettelyn e gl s ratkaisusta
Vastaa ratkaisun Kartoittaa omat sek3 Laatii esityksen yhdessa Huolehtii t"olf—’”
Asiakas- |8ytymisest3 ja mahdolliset vuokrattavat vaihtoehdoista ja toimialan kanss toteutuksen ja
pddllikko —r kaynnistaa —»  tilat kustannuksineenja | toimittaa d —> _ mahd. N e
' vaistotilojen selvittaa tarvittaessa toimialan tilapalvel kuljet"ukéen mees
kartoituksen bussikuljetuksen uille tamisesta
I \ Saa tiedon
ratkaisusta,
Viistotila- . Ka,rt(_)it'??a i joka todetaan
koordinaattori kaytettavissa olevat kaskon lisi- ja
valiaikaiset tilat vaistotilat-
kokouksessa
Sisdilmatiimi | Lapivie akuutin
: vaistotilan

arviointiprosessin jonka
perusteella on paadytty
vaistotilan tarpeeseen

Tilojen yllapito ja kayton

Tilojen
aikaiset palvelut

toteuttaminen



2.3.1 Paviljonkiratkaisun valmistelu

. : . Neuvottelee ja
Tilan | llmaisee muutos- .. J
e : sopii
kayttdjgn tarpeensa .
. ! ratkaisusta

edustajat |

| Kartoittaa Neuvottelee ja * Tilaa alustavan asemapiirroksen ja tekee tarvittavat

paviljonki- sopii olemassa Saa ilmoituk selvitykset ja ennakkoneuvottelut Avaa

Hanke R ratkaisun olevan ai,‘ rInO| u Iien * Yllipidon jarjestamiseksi ottaa yhteytta yleisten cakennus
(SUL"””"tte/’/afi mahdolliset —»  paviljongin Oh Jekmko,'éa L 5 alueiden ylldpitoon* seki aluetta hallinnoivaan ———> |
pr"o!e.kt/-" tilamuutokset siirron ja an el.he'n toimialaan (vuokraus) hak upak
pddllikko) tilan kiyttijien tarvittavat resurssethin » Hakee tarvittaessa poikkeusluvan axemuisen

| kanssa muutokset * Tunnistaa viestintatarpeen, yhteys KYMP viestintaan

| 7y 7y X

s e e <

o ' Tekee uuden /
Tilaverkko Optimoi olemassa olevia siirrettivan o ' N .
(véisttila- paviljonkeja paviljongin Optimoi oIerpassg olgyla péi\/l[]Othja
koordinaattori (potentiaaliset perustamis- (potentiaaliset siirrettavat)

, Tekee uuden paviljonki-
Ohjelmoija hankkeen avauksen ja

! tekee hankkeisiin

resurssipyynnon
Omaisuuden Tekee uuden
hallinta —»|  kustannus-
(Paavo Heino) paikan
Liittyvit o Poikkeus|
prosessit Viistotilat olkkeusiupa
*Yhteystaho Sovittava ProSEsSI




2.3.2. Paviljonkiratkaisun kilpailutus ja toteuttaminen

Kommentoi ja

(Lautakunta)

Osallistuu hankinta-

Kalustaa tilan ja
tekee muuton

Jarjestaa
rakennusvalvonnan
kayttoonotto-
katselmuksen seka
vastaanottaa urakan

ASP huolehtii
tarvittavat
vuokrauspaatokset ja
vuokrasopimukset.

Tilan A - )
kéiyttéidn | hyvaksyy kasittelee ja antaa neuvotteluun ja Valmistelee muuton |—»
edustajat kilpailuttamis- lausunnon hanke- kommentoi
; aineiston suunnitelmasta suunnitelmia
Hanke Valmistelee paviljonki- Viimeistelee paviljonkiratkaisun Valitsee toteuttajan, hakee Toteuttaa
(suunnittelija, ratkaisun kilpailuttamis- hankesuunnitelman rakennusluvan seka ohjaa paviljonkiratkaisun
projekti- aineiston ja kilpailuttaa ja vie hankepaatosesityksen toteutussuunnittelun ja maanrakennus- ja
pddillikk) ratkaisun paatoksentekoon toteutuksen infraliittymatyot
_______________________________________ A$+
i Toimittaa ja rakentaa
Vuokranantaja / Valmistelee ilioneit seki
Tilatoimittaja rakennuslupa- )] paviljongit seka
o P toteuttaa mahdolliset
aineiston muutostyst
v
-ASP Kommentoi ja -ASP Saa tiedon
Asiakkuusyksikké hyvaksyy toteuttajan valinnasta
-ASP= asiakaspddll. kilpailuttamis- -1S kdynnistad yllapidon
-IS= tekn.is. ' aineiston jarjestamisen (2kk
-IS hyviksyy ennakko)
vastuunjakotaulukon
L X jArjestdd yhteisen palaverin
Lupa- . kilpailuttamisaineiston kommenteista Y
viranomainen Rakennuslupa-

prosessi




3.1 Vaisto- ja lisatilakokonaisuuden hallinta ja optimointi

Liittyy prosessiin: tilaomaisuuden suunnittelu

Talonrakentamisohjelman valmisteluvaiheessa hankeohjelmoija ja vdistotilakoordinaattori
yhteistyossd sovittavat vdistétilaa tarvitsevat perusparannus-

ja korvaavat uudisrakennushankkeet rakentamisohjelmaan ottaen huomioon vdistétilojen ketjutuksen ja
kokonaisuuden optimoinnin

Vaistotilakoordinaattori

e Koordinoi valiaikaisten tilojen kayttda ja kayton optimointia

* Yllapitaa tietoja omista ja ulkoa vuokratuista valiaikaisista tiloista (valiaikaisten tilojen luokittelukaavio)
* Tilojen perustiedot (sijainti, koko, kunto, vuokrasopimus ja lupatiedot) ja kaytettavyyden luokittelu
* Tiedossa oleva kaytto
 Mahdollinen jatkokaytto

* Yllapitaa vaistotilojen ketjutuskaaviota
* Poimii rakentamisohjelmasta vaistotilaa tarvitsevat hankkeet
* Yllapitaa tietoja vaistotilaa tarvitsevista rakentamisohjelman hankkeista

* Valmistelee (Kaskon) lisa- ja vaistotilat-kokousten aineiston seka laatii muistiot



3.2 Vaisto- ja lisatilan/-ketjun ratkaisu * (ks kaavio)

Viistotilan/vaistotilaketjun ratkaisu

« 1) Vaistotilakoordinaattori tarkistaa, onko vaistotilaa tarvitsevan hankkeen toiminta sovitettavissa olemassa
oleviin vaistoketjuihin tai kaytettavissa oleviin valiaikaisiin tiloihin (luokittelukaavio)

* Asiakaspaallikko kartoittaa vaistotilakoordinaattorin pyynnosta
* 2) omat kaytettavat tilat ja/tai
* 3) mahdolliset ulkoavuokrattavat tilat

« 4) Vaistotilakoordinaattori kartoittaa vaihtoehtoisia rakennuspaikkoja tilaelementtiratkaisuille (ks.
Paviljonkiprosessi) varten yhdessa Makan kanssa

* Esitykset lisa-/vaistotilaratkaisuiksi/ketjuiksi arvioidaan ja hyvaksytdan asiakastoimialan kdaytdannon mukaan
(Kasko: kaskon lisa- ja vaistotilat kokouksessa, jossa kaskon, tilaomaisuusyksikon, asiakkuusyksikon ja
hankkeet-yksikoiden edustajat)

* Hankkeen vastuuhenkilo valmistelee esityksen kustannusvertailuineen (tekeilla
Kaskon vaistotilojen arviointimalli)



3.3 Vaistotilojen jarjestaminen hankkeen hankesuunnittelun
kaynnistyessa

Liittyy prosessiin: Tilaomaisuuden toteuttaminen

* Projektinjohtaja selvittaa vaistotilakoordinaattorilta, onko vaistotila ratkaisu ketjussa seka tilan sijainnin ja
toteutustavan

* Jos valiaikaista tilaa ei ole ratkaistu vaistotilaketjussa, niin projektinjohtaja vastaa ratkaisun kartoittamisesta,
vertailusta ja hyvaksyttamisesta

» Katso vaisto- ja lisatilan/-ketjun ratkaisu (* kaavio) taman kuvauksen aiemmilta sivuilta
* Projektinjohtaja tarkentaa toimialalta tilatarpeen sekda mahdolliset muutostarpeet (jos kyseessa olemassa oleva tila)

* Projektinjohtaja huolehtii lisd-/vaistotilan mahdollisesti tarvittavasta hankkeistuksesta, liittyva prosessi
vuokrahankkeen toteuttaminen/ tilahankkeen toteuttaminen/ paviljonkiprosessi

* Projektinjohtaja / toteutuksen vastuuhenkil6 huolehtii tarvittavasta tiedottamisesta (tarvittaessa KYMP-viestinnan
avulla)



3.4 Vaistotilojen jarjestaminen korjaus- tai muutostarpeen ilmettya

Liittyy prosessiin: Tilojen yllapito ja kayton aikaiset palvelut

* Vaistotilan tarpeen arviointi

* Mikali tarve on epavarmaa, toteutuksen vastuuhenkilo (isannoitsija tai hankkeen projektinjohtaja) on
korjaushankkeen valmisteluvaiheessa yhteydessa ao. asiakaspaallikkoon ja kertoo arvionsa korjaustyon kestosta,
vaikutuksesta kayttajan toimintaan seka mahdollisesta vaistotilatarpeesta

» Toteutuksen vastuuhenkilo (tai erikseen sovittaessa asiakaspaallikkd) on yhteydessa kohteen esihenkiloon ja
sovittuun asiakastoimialan edustajaan (Kaskossa Gitta Harti) ja ndiden kanssa varmistaa, onko tarvetta

vaistotilalle ja jos, minka kokoiselle.
* Asia kasitellaan tai todetaan asiakastoimialan kdaytannon mukaan (Kasko: Kaskon lisa- ja vaistotilat-kokouksessa)

e Vaistotilaratkaisun selvittdminen
 Toteutuksen vastuuhenkilo selvittaa vaistotilakoordinaattorilta onko hankkeelle vaistotilaa olevista
tiloista/ketjuista
* Toteutuksen vastuuhenkilé varmistaa asiakastoimialalta tilantarpeen (tarvittaessa)

* Jos valiaikaista tilaa ei ole ratkaistu vaistotilaketjussa, niin toteutuksen vastuuhenkil6 vastaa ratkaisun
kartoittamisesta, vertailusta ja hyvaksyttamisesta

» Katso vdisto- ja lisatilan/-ketjun ratkaisu (* kaavio sekd 3.2) tdman kuvauksen aiemmilta sivuilta

 Toteutuksen vastuuhenkilo huolehtii tarvittavasta tiedottamisesta

 Huom. korjaustyota ei saa aloittaa, ennen kuin vaistotilaratkaisu on 16ytynyt (pois lukien akuutit turvallisuusriskin
aiheuttavat kriisitilanteet)



3.5 Vaistotilojen jarjestaminen akuutin korjaustarpeen tai sisailmaongelman
ilmettya ** (ks kaavio)

Liittyy prosessiin: Tilojen yllapito ja kayton aikaiset palvelut

Lahtokohtana on akuutin vaistotilatarpeen arviointiprosessin (linkki) perusteella tehty paatos siirtaa
toiminta vaistétiloihin

* Asiakaspaallikko vastaa ratkaisun I6ytymisesta ja kaynnistaa vaistotilojen kartoituksen

Vaistotilakoordinaattori kartoittaa 1) kaytettavat valiaikaiset tilat

Asiakkuusyksikko (asiakaspaallikko) kartoittaa vaistotilakoordinaattorin pyynndsta 2) omat kaytettavat tilat ja/tai
3) mahdolliset uudet vuokrattavat tilat

* Mahdollisen bussikuljetuksen jarjestaminen, mikali tilat (koulu) sijaitsevat kauempana
Asiakaspaallikko laatii esityksen vaihtoehdoista ja toimittaa asiakastoimialan tila-asioista vastaavalle taholle
Asiakastoimialan tila-asioista vastaava taho kasittelee esityksen sisdisesti ja ilmoittaa asiakaspaallikolle
Asiakaspaallikko ja asiakastoimialan tila-asioista vastaava taho sopivat yhdessa tarvittavan tiedottamismenettelyn

Asiakaspaallikko huolehtii tilojen toteutuksen jarjestamisesta Tilat-palvelun muiden yksikoiden avulla yhteistyossa
asiakastoimialan tila-asioista vastaavan tahon kanssa

Asiakaspaallikko tiedottaa vaistotilakoordinaattoria ja ratkaisu todetaan asiakastoimialan kaytannon mukaisesti
(kasko: kaskon lisa- ja vaistotilat-kokous)



3.6 Vaistotilaketjujen perustaminen

 Uuden vaistoketjun perustaminen

* Asiakkuusyksikko (asiakaspaallikko) tekee uuden vuokratilan perustamisilmoituksen
kustannuspaikan luomiseksi Haltiaan Omaisuuden hallintaan (Paavo Heino) ja
vuokrahankkeen avausilmoituksen ohjelmoijalle (jatkuu vuokrahankeprosessiin)

* Vaistotilakoordinaattori tekee uuden paviljongin tai olemassa olevan paviljongin siirron
perustamisilmoituksen kustannuspaikan luomiseksi Haltiaan Omaisuuden hallintaan (Paavo
Heino) ja paviljonkihankkeen avausilmoituksen ohjelmoijalle (jatkuu paviljonkiprosessiin)

 Ketjussa olemassa oleva tila, joka edellyttaa muutostoimenpiteita

* Hankkeen vastuuhenkilo (tapauskohtaisesti sovittava; asiakaspaallikko tai

projektinjohtaja) jarjestaa tilamuutosten kartoittamiseksi kohteessa katselmuksen, johon
kutsuu kaskon edustajan (jatkuu vuokrahankeprosessiin)




