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1. Väliaikaiset väistö- ja lisätilat

Väliaikaiset tilat voivat toimia väistö- tai lisätiloina

• Väliaikaisilla lisätiloilla ratkaistaan palvelujen väliaikainen lisätilantarve

• Väistötiloilla varmistetaan lakisääteisen palvelutuotannon jatkuvuus, kun nykyisiä palvelutiloja ei voida
käyttää.

1) rakennushankkeen aikana
• Kaupungin omia tiloja koskeva perusparannus- tai korvaava uudisrakennushanke on rakentamisohjelmassa,

nykyistä tilaa ei voida käyttää hankkeen rakennustöiden aikana
• Kaupunkikonserniin kuuluvien muiden omistajien (esim. Heka, Kiinteistö Oy Hgin toimitilat, Haso jne), As. Oy

kohteisiin tai ulkoa vuokrattuihin kohteisiin on tulossa perusparannus tai korvaava uudisrakennus, nykyistä tilaa ei
voida käyttää hankkeen rakennustöiden aikana ja sopimus velvoittaa kaupungin järjestämään väistötilan

2) korjaus- tai muutostyön aikana
• Kiinteistössä tehdään korjaus- tai muutostyö, joka estää rakennuksen tai sen osan käytön, eikä toimintaa pystyy

järjestämään toimialan sisäisin järjestelyin
3) äkillisen korjaustarpeen tai sisäilmaongelman vuoksi
• Kiinteistössä ilmenneen äkillisen, akuutin korjaustarpeen tai sisäilmaongelman vuoksi käynnistetyn akuutin

väistötilatarpeen arviointiprosessin (linkki) lopputuloksena on päätetty siirtää toiminta väistötiloihin



2.1 Väistö- ja lisätilojen hallinta ja optimointi

Väistötila-
koordinaattori

Hanke-
ohjelmoija

Saa tiedon väistötilatarpeesta ja lisätilatarpeesta.
Optimoi väistötilaa tarvitsevien hankkeiden ohjelmointia

yhteistyössä hankeohjelmoijan kanssa muodostaen
väistötilaketjuja* 3.1

Sovittaa väistötilaa
tarvitsevat hankkeet

talonrakennus-
ohjelmaan, 3.1

Selvittää väistötilakoordinaattorilta onko
hankkeen väistötila ratkaistu ketjussa ja

tarvittaessa käynnistää ratkaisun
kartoittamisen* 3.3 ja tarvittavat muutostyöt

Asiakas-
päällikkö

Hankkeen
vastuuhlö
(Projektin johtaja
tai tekn.is)

Liittyvät
prosessit

*Ks Väistö- ja lisätilojen ratkaisu
**ks Akuutin väistön ratkaisu

Muut tilojen
omistajat/edustajat
(Heka, AsOy ja
ulkoa vuokratut
sekä yks. ja
sopimuskoulut)

Saa tiedon väistötilan tarpeesta
(omistajalta), väliaikaisen lisätilan tarpeesta
(toimialalta) ja akuutin väistötilan tarpeesta

(sisäilmatiimi tai tekn.isännöitsijä) .
Tarvittaessa käynnistää ratkaisun kartoittamisen*/ **

ja tarvittavat muutostyöt

Toimittaa tiedon
asiakaspäällikölle

tulevista
peruskorjauksista

Väistötilan
tarve

Väliaikaisen
lisätilan
tarve:
Asiakastoimi
alan laatima
tarvekuvaus

Vastaa väistötilaa tarvitsevan
korjaushankkeen väistötilan

ratkaisusta *

Tilaomaisuuden suunnittelu
(väistötilojen ketjutus)

Tilojen toteuttaminen
(väistötilaa tarvitsevat hankkeet)

Tilojen ylläpito ja käytön aikaiset palvelut (väliaikaiset
lisätilat ja väistötilaa tarvitsevat korjaushankkeet sekä

sisäilmatilanteet tms akuutit väistötarpeet)

Akuutti
väistötilan
tarve



2.2.1 Väistö- ja lisätilan / -ketjun ratkaisu*
(Ketju tai yksittäinen väistö-/lisätilaa tarvitseva hanke)

Väistötila-
koordinaattori

Asiakas-
päällikkö

Hankkeen
vastuuhlö

Asiakastoimialan
tila-asioista
vastaava

Arvioi ja hyväksyy lisä- tai
väistötilaratkaisu/ketju esitykset

kustannuksineen käytäntönsä mukaisesti
(Kasko-KYMP lisä- ja väistötilakokoukset)

1) Tarkistaa, onko väistötilaa tarvitsevan
hankkeen toiminta sovitettavissa olemassa

oleviin väistöketjuihin tai käytettävissä
oleviin väliaikaisiin

tiloihin (luokittelukaavio)

Kartoittaa väistötilakoordinaattorin pyynnöstä
2) omat tyhjät tilat ja/tai

3) mahdolliset uudet ulkoa vuokrattavat tilat

4) Kartoittaa rakennuspaikkoja
tilaelementtiratkaisuja varten

yhdessä Makan kanssa (ks.
Paviljonkiprosessi)

Vastaa väistötilojen ketjutuksen ratkaisun
löytymisestä ja hyväksyttämisestä

kustannuksineen sekä ylläpitää tietoja
ketjutuksesta ja väliaikaisista tiloista 3.1

Vastaa väistötilaa tarvitsevan hankkeen
väistötilaratkaisusta: selvittää, onko ketjussa

ja jos ei, vastaa ratkaisun löytymisestä,
hyväksyttämisestä ja tarvittavista
muutostöistä kustannuksineen

Vastaa väliaikaisten lisätilojen sekä
väistötilaa tarvitsevien Heka, As. Oy, ulkoa

vuokrattujen sekä yksityis- ja
sopimuskoulujen tilahankkeiden
väistöratkaisun löytymisestä ja

hyväksyttämisestä kustannuksineen.

Jos
väistötila
ei ratkea
kohdassa 1

Jos väistötila
ei ratkea koh
dissa 2 -3

Tilojen
toteuttaminen



2.2.2 Väistötilan ratkaisu **
Akuutin väistötilatarpeen ilmettyä (äkillinen korjaustarve tai sisäilmaongelma)

Väistötila-
koordinaattori

Asiakas-
päällikkö

Kartoittaa
käytettävissä olevat

väliaikaiset tilat

Vastaa ratkaisun
löytymisestä ja

käynnistää
väistötilojen
kartoituksen

Kartoittaa omat sekä
mahdolliset vuokrattavat
tilat kustannuksineen ja

selvittää tarvittaessa
bussikuljetuksen

Tilojen
toteuttaminen

Laatii esityksen
vaihtoehdoista ja

toimittaa
toimialan tilapalvel

uille

Huolehtii tilojen
toteutuksen ja

mahd.
kuljetuksen järjes

tämisestä

Asiakaspäällikkö
sopii

tiedottamis-
menettelyn

yhdessä
toimialan kanss

a

Toimialan tilapalvelu

Tilojen ylläpito ja käytön
aikaiset palvelut

Päättää ratkaisusta

Tiedottaa
ratkaisusta

Saa tiedon
ratkaisusta,

joka todetaan
kaskon lisä- ja

väistötilat-
kokouksessa

Läpivie akuutin
väistötilan

arviointiprosessin jonka
perusteella on päädytty
väistötilan tarpeeseen

Sisäilmatiimi



2.3.1 Paviljonkiratkaisun valmistelu

Hanke
(suunnittelija,
projekti-
päällikkö)

Tilaverkko
(väistötila-
koordinaattori)

Ohjelmoija

Omaisuuden
hallinta
(Paavo Heino)

Saa ilmoituksen
ohjelmoijalta
hankkeiden
resursseihin

Tekee uuden paviljonki-
hankkeen avauksen ja

tekee hankkeisiin
resurssipyynnön

Tekee uuden
kustannus-

paikan

Avaa
rakennus-

lupa-
hakemuksen

Haltia

Liittyvät
prosessit Poikkeuslupa-

prosessi*Yhteystaho Sovittava

Neuvottelee  ja
sopii olemassa

olevan
paviljongin
siirron ja

tarvittavat
muutokset

Väistötilat

Kartoittaa
paviljonki-
ratkaisun

mahdolliset
tilamuutokset
tilan käyttäjien

kanssa

Tilan
käyttäjän
edustajat

Tekee uuden /
siirrettävän
paviljongin
perustamis-
ilmoituksen

Optimoi olemassa olevia paviljonkeja
(potentiaaliset siirrettävät)

Ilmaisee muutos-
tarpeensa

Neuvottelee ja
sopii

ratkaisusta

Optimoi olemassa olevia
paviljonkeja

(potentiaaliset
siirrettävät)

• Tilaa alustavan asemapiirroksen ja tekee tarvittavat
selvitykset ja ennakkoneuvottelut

• Ylläpidon järjestämiseksi ottaa yhteyttä yleisten
alueiden ylläpitoon* sekä aluetta hallinnoivaan
toimialaan (vuokraus)

• Hakee tarvittaessa poikkeusluvan
• Tunnistaa viestintätarpeen, yhteys KYMP viestintään



2.3.2. Paviljonkiratkaisun kilpailutus ja toteuttaminen

Hanke
(suunnittelija,
projekti-
päällikkö)

Tilan
käyttäjän
edustajat

Asiakkuusyksikkö
-ASP= asiakaspääll.
-IS= tekn.is.

Vuokranantaja /
Tilatoimittaja

Valmistelee paviljonki-
ratkaisun kilpailuttamis-
aineiston  ja kilpailuttaa

ratkaisun

Kommentoi ja
hyväksyy

kilpailuttamis-
aineiston

-ASP Kommentoi ja
hyväksyy

kilpailuttamis-
aineiston

-IS hyväksyy
vastuunjakotaulukon

Viimeistelee paviljonkiratkaisun
hankesuunnitelman

ja vie hankepäätösesityksen
päätöksentekoon

(Lautakunta)
käsittelee ja antaa
lausunnon hanke-

suunnitelmasta

Valitsee toteuttajan, hakee
rakennusluvan sekä ohjaa
toteutussuunnittelun ja

toteutuksen

Osallistuu hankinta-
neuvotteluun ja

kommentoi
suunnitelmia

Valmistelee
rakennuslupa-

aineiston

Toteuttaa
paviljonkiratkaisun
maanrakennus- ja
infraliittymätyöt

Toimittaa ja rakentaa
paviljongit sekä

toteuttaa mahdolliset
muutostyöt

Järjestää
rakennusvalvonnan

käyttöönotto-
katselmuksen sekä

vastaanottaa urakan

-ASP Saa tiedon
toteuttajan valinnasta

-IS käynnistää  ylläpidon
järjestämisen (2kk

ennakko)

ASP huolehtii
tarvittavat

vuokrauspäätökset ja
vuokrasopimukset.

Kalustaa tilan ja
tekee muutonValmistelee muuton

Lupa-
viranomainen Rakennuslupa-

prosessi

* järjestää yhteisen palaverin
kilpailuttamisaineiston kommenteista



3.1 Väistö- ja lisätilakokonaisuuden hallinta ja optimointi
Liittyy prosessiin: tilaomaisuuden suunnittelu

Talonrakentamisohjelman valmisteluvaiheessa hankeohjelmoija ja väistötilakoordinaattori
yhteistyössä sovittavat väistötilaa tarvitsevat perusparannus-
ja korvaavat uudisrakennushankkeet rakentamisohjelmaan ottaen huomioon väistötilojen ketjutuksen ja
kokonaisuuden optimoinnin

Väistötilakoordinaattori
• Koordinoi väliaikaisten tilojen käyttöä ja käytön optimointia
• Ylläpitää tietoja omista ja ulkoa vuokratuista väliaikaisista tiloista (väliaikaisten tilojen luokittelukaavio)

• Tilojen perustiedot (sijainti, koko, kunto, vuokrasopimus ja lupatiedot) ja käytettävyyden luokittelu
• Tiedossa oleva käyttö
• Mahdollinen jatkokäyttö

• Ylläpitää väistötilojen ketjutuskaaviota
• Poimii rakentamisohjelmasta väistötilaa tarvitsevat hankkeet
• Ylläpitää tietoja väistötilaa tarvitsevista rakentamisohjelman hankkeista

• Valmistelee (Kaskon) lisä- ja väistötilat-kokousten aineiston sekä laatii muistiot



3.2 Väistö- ja lisätilan/-ketjun ratkaisu * (ks kaavio)
Väistötilan/väistötilaketjun ratkaisu

• 1) Väistötilakoordinaattori tarkistaa, onko väistötilaa tarvitsevan hankkeen toiminta sovitettavissa olemassa
oleviin väistöketjuihin tai käytettävissä oleviin väliaikaisiin tiloihin (luokittelukaavio)

• Asiakaspäällikkö kartoittaa väistötilakoordinaattorin pyynnöstä
• 2) omat käytettävät tilat ja/tai
• 3) mahdolliset ulkoavuokrattavat tilat

• 4) Väistötilakoordinaattori kartoittaa vaihtoehtoisia rakennuspaikkoja tilaelementtiratkaisuille (ks.
Paviljonkiprosessi) varten yhdessä Makan kanssa

• Esitykset lisä-/väistötilaratkaisuiksi/ketjuiksi arvioidaan ja hyväksytään asiakastoimialan käytännön mukaan
(Kasko: kaskon lisä- ja väistötilat kokouksessa, jossa kaskon, tilaomaisuusyksikön, asiakkuusyksikön ja
hankkeet-yksiköiden edustajat)
• Hankkeen vastuuhenkilö valmistelee esityksen kustannusvertailuineen (tekeillä

Kaskon väistötilojen arviointimalli)



3.3 Väistötilojen järjestäminen hankkeen hankesuunnittelun
käynnistyessä

Liittyy prosessiin: Tilaomaisuuden toteuttaminen

• Projektinjohtaja selvittää väistötilakoordinaattorilta, onko väistötila ratkaisu ketjussa sekä tilan sijainnin ja
toteutustavan

• Jos väliaikaista tilaa ei ole ratkaistu väistötilaketjussa, niin projektinjohtaja vastaa ratkaisun kartoittamisesta,
vertailusta ja hyväksyttämisestä

• Katso väistö- ja lisätilan/-ketjun ratkaisu (* kaavio) tämän kuvauksen aiemmilta sivuilta
• Projektinjohtaja tarkentaa toimialalta tilatarpeen sekä mahdolliset muutostarpeet (jos kyseessä olemassa oleva tila)
• Projektinjohtaja huolehtii lisä-/väistötilan mahdollisesti tarvittavasta hankkeistuksesta, liittyvä prosessi

vuokrahankkeen toteuttaminen/ tilahankkeen toteuttaminen/ paviljonkiprosessi
• Projektinjohtaja / toteutuksen vastuuhenkilö huolehtii tarvittavasta tiedottamisesta (tarvittaessa KYMP-viestinnän

avulla)



3.4 Väistötilojen järjestäminen korjaus- tai muutostarpeen ilmettyä

Liittyy prosessiin: Tilojen ylläpito ja käytön aikaiset palvelut

• Väistötilan tarpeen arviointi
• Mikäli tarve on epävarmaa, toteutuksen vastuuhenkilö (isännöitsijä tai hankkeen projektinjohtaja) on

korjaushankkeen valmisteluvaiheessa yhteydessä ao. asiakaspäällikköön ja kertoo arvionsa korjaustyön kestosta,
vaikutuksesta käyttäjän toimintaan sekä mahdollisesta väistötilatarpeesta

• Toteutuksen vastuuhenkilö (tai erikseen sovittaessa asiakaspäällikkö) on yhteydessä kohteen esihenkilöön ja
sovittuun asiakastoimialan edustajaan (Kaskossa Gitta Harti) ja näiden kanssa varmistaa, onko tarvetta
väistötilalle ja jos, minkä kokoiselle.

• Asia käsitellään tai todetaan asiakastoimialan käytännön mukaan (Kasko: Kaskon lisä- ja väistötilat-kokouksessa)
• Väistötilaratkaisun selvittäminen

• Toteutuksen vastuuhenkilö selvittää väistötilakoordinaattorilta onko hankkeelle väistötilaa olevista
tiloista/ketjuista

• Toteutuksen vastuuhenkilö varmistaa asiakastoimialalta tilantarpeen (tarvittaessa)
• Jos väliaikaista tilaa ei ole ratkaistu väistötilaketjussa, niin toteutuksen vastuuhenkilö vastaa ratkaisun

kartoittamisesta, vertailusta ja hyväksyttämisestä
• Katso väistö- ja lisätilan/-ketjun ratkaisu (* kaavio sekä 3.2) tämän kuvauksen aiemmilta sivuilta

• Toteutuksen vastuuhenkilö huolehtii tarvittavasta tiedottamisesta
• Huom. korjaustyötä ei saa aloittaa, ennen kuin väistötilaratkaisu on löytynyt (pois lukien akuutit turvallisuusriskin

aiheuttavat kriisitilanteet)



3.5 Väistötilojen järjestäminen akuutin korjaustarpeen tai sisäilmaongelman
ilmettyä ** (ks kaavio)

Liittyy prosessiin: Tilojen ylläpito ja käytön aikaiset palvelut

Lähtökohtana on akuutin väistötilatarpeen arviointiprosessin (linkki) perusteella tehty päätös siirtää
toiminta väistötiloihin

• Asiakaspäällikkö vastaa ratkaisun löytymisestä ja käynnistää väistötilojen kartoituksen
• Väistötilakoordinaattori kartoittaa 1) käytettävät väliaikaiset tilat
• Asiakkuusyksikkö (asiakaspäällikkö) kartoittaa väistötilakoordinaattorin pyynnöstä 2) omat käytettävät tilat ja/tai

3) mahdolliset uudet vuokrattavat tilat
• Mahdollisen bussikuljetuksen järjestäminen, mikäli tilat (koulu) sijaitsevat kauempana

• Asiakaspäällikkö laatii esityksen vaihtoehdoista ja toimittaa asiakastoimialan tila-asioista vastaavalle taholle
• Asiakastoimialan tila-asioista vastaava taho käsittelee esityksen sisäisesti ja ilmoittaa asiakaspäällikölle
• Asiakaspäällikkö ja asiakastoimialan tila-asioista vastaava taho sopivat yhdessä tarvittavan tiedottamismenettelyn
• Asiakaspäällikkö huolehtii tilojen toteutuksen järjestämisestä Tilat-palvelun muiden yksiköiden avulla yhteistyössä

asiakastoimialan tila-asioista vastaavan tahon kanssa
• Asiakaspäällikkö tiedottaa väistötilakoordinaattoria ja ratkaisu todetaan asiakastoimialan käytännön mukaisesti

(kasko: kaskon lisä- ja väistötilat-kokous)



3.6 Väistötilaketjujen perustaminen

• Uuden väistöketjun perustaminen
• Asiakkuusyksikkö (asiakaspäällikkö) tekee uuden vuokratilan perustamisilmoituksen

kustannuspaikan luomiseksi Haltiaan Omaisuuden hallintaan (Paavo Heino) ja
vuokrahankkeen avausilmoituksen ohjelmoijalle (jatkuu vuokrahankeprosessiin)

• Väistötilakoordinaattori 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 edellyttää muutostoimenpiteitä
• Hankkeen vastuuhenkilö (tapauskohtaisesti sovittava; asiakaspäällikkö tai

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


