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TILAHANKKEIDEN VALMISTELU-JA TOTEUTUSOHJE

1. LAHTOKOHDAT
1.1 VYleista

Toimitilahankkeen valmistelun aloittaminen on ajankohtainen silloin, kun
toiminnan kasvusta tai muutoksesta tai uuden toiminnan aloittamisesta
aiheutuu tilantarve. Toimitilahankkeen valmistelun aloittamisen syyné voi
myo0s olla rakennuksen tai tilojen iésté tai vaurioista johtuva huono tekninen
kunto, tiloissa esiintyvat sisdilmaongelmat, tilojen toimimattomuus ja
tilojen toimintojen kannalta huono sijainti.

Tilahankkeiden tarveselvitys ja hankesuunnitelma ovat hankkeen
valmistelua ja suunnittelua ohjaavia asiakirjoja seké paatdsasiakirjoja, jotka
siséltavat olennaisimmat hanketta koskevat tiedot. N&ité tietoja ovat mm.
palvelustrategioita ja toimitilastrategioita koskevat tiedot, perusteet
tilahankinnalle, vaihtoehtoiset tilanhankintatavat ja mahdollisuudet,
yhteiskayttomahdollisuudet, sijainti, tilaohjelma, kustannusarvio,
vuokralaskelma, rahoitussuunnitelma, selvitys ymparistévaikutuksista,
selvitys mahdollisesti vapautuvien tilojen kaytosta, selvitys mahdollisista
evakkotiloista ym. selvitykset.

Rakentamisen yleinen ohjaus perustuu lain, asetuksen ja
rakentamismaardysten tasoisiin sdéannoksiin. Keskeisimmat muut kuin
maankaytto- ja rakennuslaista johtuvat rakennuksen suunnittelussa ja
rakentamisessa noudatettavat saannokset liittyvat pelastustoimeen,
séhkoturvallisuuteen, terveydensuojeluun, tyéturvallisuuteen,
vaestonsuojien rakentamiseen ja ymparistonsuojeluun.

Rakennushankkeiden kulkua ja sen vaiheita ja niihin kuuluvia tehtavia on

madritelty mm. seuraavissa RT-korteissa:

- RT 10-10387 Talonrakennushankkeen kulku

- RT 10-11107 Hankkeen johtamisen ja rakennuttamisen tehtavaluettelo
HIR 12

- RT 10-11105 Tehtavaluettelot, Kayttdohje KO 12

- RT 10-11106 Hanketietokortti HT 12

- RT YM1-21511 Maankaytto- ja rakennuslaki

- RT YM1-21469 Maankaytto- ja rakennusasetus

- RT TEM-21547 Laki julkisista hankinnoista

- RT RakMK-21300 A1 Rakentamisen valvonta ja tekninen tarkastus

- RT RakMK-21202 A2 Rakennuksen suunnittelijat ja suunnitelmat

Hankkeen toteuttaja avaa hankkeille projektipankin viimeistaan
hankesuunnitteluvaiheessa ja antaa kéyttdoikeudet hankkeeseen
osallistuville.
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1.2 Tilahankeohjeiden soveltamisala, tavoitteet ja tarkoitus

Tilahankeohjeiden soveltamisala

Tilahankeohjeita noudatetaan kaupungin kaikissa tilahankkeissa, joiden
toteuttaminen edellyttda investointirahoitusta ja joiden arvioidut
kustannukset ovat yli 500 000 euroa. Soveltuvilta osin tilahankintaohjeita
noudatetaan myos alle 500 000 euron hankkeissa.

Tilahankeohjeita noudatetaan uudisrakennus-, peruskorjaus- ja
laajennushankkeissa ja soveltuvilta osin myds vuokrahankkeissa, joissa tilat
vuokrataan kaupungin toimintojen kayttoon.

Tilahankeohjeiden tavoitteet

Tilahankkeiden tulee perustua kaupungin palvelu- ja toimitilastrategioihin.
Tavoitteena on kaupungin toimitilojen korkea kéyttoaste ja kaikin puolin
tehokas kayttd. Tavoitteena on, ettd kaupungin toimitilat ovat ko.
toimintaan laajuudeltaan tarkoituksenmukaisia, toimivuudeltaan hyvia,
turvallisia ja terveellisia ja elinkaarikustannuksiltaan taloudellisia.

Tilahankeohjeiden tarkoitus

Tilahankeohjeiden tarkoitus on yhteen sovittaa kaupungin palvelustrategian
mukaiset toiminnot kaupungin toimitilastrategian mukaisiin toimitiloihin.
Tilahankeohjeilla ohjataan tilahankkeiden tarveselvitysta,
hankesuunnittelua, rakennussuunnittelua, rakentamista ja tilojen
kayttoonottoa. Ohjeilla vaikutetaan siihen, etté tilahankkeen laajuus,
tarpeellisuus, taloudelliset vaikutukset, tilatarpeiden vaihtoehtoiset
jarjestdmistavat ja mahdolliset muut vaikutukset ovat selvitetty
paatdksentekoa varten. Liséksi ohjeilla pyritdén siihen, etta tilahankkeiden
valmistelun yhteisty6 organisoidaan ja etté eri vaiheiden tehtévien jaot ja
vastuiden jaot ovat selvat.

1.3 Tilahankkeiden kaynnistaminen ja vastuut

Tilahankkeen kaynnistaminen

Tilahankkeen kdynnistaa se tilaajan toimielin, minka alaisesta toiminnasta
on kyse. Tilaajan toimielimen tulee perustaa tarveselvitysryhma, johon
tulee kuulua edustajat hankkeen tilaajan, kéyttajan ja hankkeen
toteuttajatahon organisaatioista. Tarvittaessa tarveselvitystydryhmaan voi
kuulua myos edustajia kaupungin muista organisaatioista esim.
tyosuojeluorganisaatiosta. Tilaajan toimielin nimeaa hankkeelle
vastuuhenkilon. Tarvittaessa tarveselvitysryhmaan voidaan kutsua eri alojen
asiantuntijoita, jotta hankkeen kannalta kaikki oleellinen voidaan riittdvan
perusteellisesti selvittaa.

Tarveselvityksen hyvaksymisen jalkeen tarveselvityksen laatinut tyéryhma
jatkaa hankkeen valmistelua ja ohjausta hankesuunnitteluvaiheessa.
Ty6ryhmaa tdydennetéén tarpeen mukaan eri alojen asiantuntijoilla.
Rakennussuunnitteluvaiheessa ovat mm. kaikkien suunnittelualojen
suunnittelijat mukana hankkeen valmistelussa.
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Tilahankkeen vastuut

Tilahankkeen kdynnistdminen, tarveselvitys:

Tilahankkeen ja tarveselvityksen laadinnan kdynnistéa ja siita vastaa se
tilaajan toimielin, jonka k&yttoon tulevat tilat on kyseessa. Tilaajan
toimielin nime&a hankkeelle vastuuhenkilon.

Hankesuunnittelu:
Hankesuunnitelman laadinnan k&ynnistéa ja siita vastaa hankkeen
toteuttajataho. Toteuttajataho nimead hankkeelle vastuuhenkilon.

Rakennussuunnittelu, rakentamisen valmistelu, rakentaminen ja
vastaanotto, kdyttdonotto ja takuuaika:

Rakennussuunnittelun, rakentamisen valmistelun, rakentamisen ja
vastaanoton, tilojen kayttdonoton sek& takuuajan toimenpiteet kdynnistéa ja
niistd vastaa toteuttajataho. Toteuttajataho nimeéa hankkeelle
vastuuhenkilon.

Investointihankkeen kaynnistanyt toimielin vastaa investointiprosessista sen
loppuunsaattamiseen saakka. Hankkeen kannalta oleelliset
hankesuunnitelman muutokset on aina saatettava viivytyksetta Kirjallisesti
perustellen toimielimen esittelijan tietoon ja toimielimen hyvaksyttavaksi.

Investointihankkeen kdaynnistdneen toimielimen esittelija vastaa
investointihankkeen valmistuttua siitg, ettd hankkeesta laaditaan
toteutumisraportti (taloudellinen loppuselvitys). Raportti toimitetaan ao.
toimielimelle tiedoksi. Raportissa esitetddn mm. toteutuneet kustannukset
suhteessa kustannusarvioon, hankkeen toteutuminen suhteessa
hankesuunnitelmaan sek& muut toteutuksen kannalta oleelliset asiat.

Talonrakennushankkeiden valtionosuuden ja muun ulkopuolisen
rahoituksen hakemisesta tarveselvitykseen ja hankesuunnitelmaan
perustuen vastaa toteuttajataho. Muiden hankkeiden valtionosuuden ja
muun ulkopuolisen rahoituksen hakemisesta vastaa tarveselvityksen ja
hankesuunnitelman hyvéaksyneen toimielimen esittelija. Edelld mainitut
vastuuhenkil6t vastaavat myos valtionosuuksien ja muun ulkopuolisen
rahoituksen tilityksista.

1.4 Tilahankkeiden prosessin vaiheet ja aikatavoitteet

Hankkeen eri vaiheiden ajantarve vaihtelee hankkeen laadun ja laajuuden
mukaan. Hankkeen prosessin kestoon vaikuttaa eri vaiheiden ajantarpeiden
lisaksi myos paatoksien valmistelun, paatoksen teon ja valitusajan vaatima
aika. Hankkeen aikataulusuunnittelussa on otettava huomioon, etta
investointisuunnitelmasta ja investointiohjelmasta paatetdan kerran
vuodessa talousarvion kasittelyn yhteydessa kaupunginvaltuuston toimesta.

Hankkeen kaynnistdminen ja tarveselvitys
- tarvittava aika 2 — 6 kk

Hankepaatos

- tarvittava aika 1 — 2 kk
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Hankesuunnittelu
- tarvittava aika 2 — 6 kk
Investointip&atos
- tarvittava aika 1 — 2 kk
Investointiohjelma
- tarvittava aika 6 -10 kk
Investointiohjelma hyvaksytaan kaupungin talousarvion hyvaksymisen
yhteydessé
Rakennussuunnittelu
- tarvittava aika 4 — 15 kk
Suunnittelun valmistelu
Ehdotussuunnittelu
Y leissuunnittelu
Toteutussuunnittelu
Suunnitelmien hyvéksyminen
Rakennus- ja muut tarvittavat luvat
Rakentamisen valmistelu
- tarvittava aika 1 — 4 kk
Urakkalaskenta
Urakkasopimukset (allekirjoittaminen rakentamispéatoksen jalkeen)
Rakentamispaétos
- tarvittava aika 1 — 2 kk
Rakentaminen ja vastaanotto
- tarvittava aika 4 — 18 kk
Vastaanottopaatos
Kayttoonotto
- tarvittava aika 1 — 2 kk
Takuuaika
- rakennushankkeiden takuuaika paasaantoisesti 24 kk
Takuutarkastus

Tilahankkeen vaiheiden kaavio on liitteena 1.

1.5 Tilahankkeiden paatokset

Hankkeen kdynnistaminen ja tarveselvitys

Hanke kaynnistyy silla, etta toimielin alkaa laatia tarveselvitysta.
Tarveselvitys kasitellaan ja siitd padtetadan siind toimielimessa, jonka
toimintaa varten investointihanke toteutetaan. Toimielimen hyvaksyttya
tarveselvityksen, voidaan hankesuunnittelu kaynnistaa.

Hankkeen toteuttajan valinta
Ennen hankesuunnittelun kdynnistdmista kaupunginhallitus nime&a
toteuttajatahon (esim. Rovaniemen Kaupunkikiinteistt Oy, Tilaliikelaitos).

Hankesuunnittelu

Hankesuunnittelun toteuttamisesta ja toteuttamisen mahdollisista
ulkopuolisista kustannuksista vastaa se toimielin, jonka toimintaa varten
hanke toteutetaan.
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Hankepaatos

Hankesuunnitelma késitell&én ja siitd paatetddn siind toimielimessa, jonka
toimintaa varten investointihanke toteutetaan. Asianomainen toimielin tekee
hankepaatoksen.

Investointiohjelmasta paattaminen

Hankkeen hyvéksymisesté investointiohjelmaan paatetadn kaupungin
talousarviosta paattamisen yhteydessé. Talousarviosta paattaa
kaupunginvaltuusto.

Investointipaatos

Hankesuunnitelma késitell&én ja siitd paatetaan siind toimielimessa, jonka
toimialaa varten investointihanke toteutetaan. Asianomainen toimielin tekee
investointipaatoksen, jonka perusteella rakennussuunnittelu voidaan
aloittaa.

Suunnitelmien hyvéaksyminen
Padpiirustukset kasitelldén ja ne hyvéaksytéan siina toimielimessa, jonka
toimintaa varten investointihanke toteutetaan.

Rakentamispaatos

Paatoksen rakentamisen aloittamisesta investointiohjelman maardrahan
puitteissa tekee toteuttajatahon toimielin. Miké&li hankkeelle hyvaksytty
investointiraha ei riitd eiké hanketta voida supistaa tai siita luopua, on
hankkeelle tarvittava lisarahoitus kasiteltavé ja siitd paatettava tilahankkeen
kaynnistaneessa toimielimessé ja tarvittaessa kaupunginhallituksessa ja
kaupunginvaltuustossa. Kun hankkeen rahoitus on varmistunut,
rakentamispaatoksen tekee toteuttajatahon toimielin.

Vastaanottopaatos, takuutarkastus
Vastaanottotarkastuksen ja vastaanottopdatoksen seka takuutarkastuksen
tekee hankkeen toteuttajataho.

2. TARVESELVITYS
2.1 Yleista

Tarveselvitys on hankepédétoksen tekoa ja hankkeen jatkotoimenpiteité
varten laadittu asiakirja. Tarveselvityksen laadintaa varten selvitetdan ja
perustellaan hankkeen tarpeellisuus, kuvataan tarvittavat tilat, tutkitaan
tilantarpeen jarjestamisen vaihtoehdot ja arvioidaan eri ratkaisujen edut,
haitat ja taloudellisuus. Tarveselvitys on alustava kuvaus tarvittavista
tiloista ja niille asetetuista vaatimuksista, tilahankinnan vaihtoehdoista seka
taloudellisista tavoitteista.

2.2 Menettelytapa ja vastuut

Tarveselvityksen laatimista varten se tilaajan toimielin, minka alaisesta
toiminnasta on kyse, perustaa tarveselvitysryhman. Ryhmééan nimetaan
edustajat hankkeen tilaajan, kayttajan ja hankkeen toteuttajatahon
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organisaatioista. Tarvittaessa tarveselvitystyéryhmaan voi kuulua myos
edustajia kaupungin muista organisaatioista esim. tyésuojeluorganisaatiosta.
Tilaajan toimielin nimeé&& hankkeen tarveselvityksen vastuuhenkilon, joka
vastaa tarveselvityksen laatimisesta ohjeiden ja sovittavan aikataulun
mukaisesti. Tarvittaessa tarveselvitysryhméan voidaan kutsua eri alojen
asiantuntijoita. Asiantuntijoiden valinta tehdaén hankintalain ja kaupungin
omien maéaraysten ja ohjeiden mukaisesti.

Tarveselvitysvaiheeseen valittujen asiantuntijoiden kanssa tehd&én tehtavan
laajuudesta riippuen joko kirjallinen sopimus tai kirjallinen tyotilaus.
Sopimuksen tai tyotilauksen allekirjoittaa kyseisen tyon tilannut ja sopinut
tilaajaorganisaation edustaja ja toteuttajataho-organisaation vastuullinen
henkild.

2.3  Tarveselvityksen sisaltd

Tarveselvityksessa madritetddn hankkeen sisalto, laajuus ja laatu toiminnan
tarpeiden lahtdkodista. Tarveselvityksen lahtékohtana ovat hyvéksytyt
strategiat ja tavoitteet, joissa on madritelty toimintojen jarjestaminen,
toimitilojen hankinta ja omistus. Tarveselvitysvaiheessa lasketaan hankkeen
kustannukset tavoitehinta-arviona. Tarveselvityksessa on mukana alustava
vuokralaskelma.

Tarveselvityksen runko ja ohje on liitteend 2

2.4  Paatoksenteko ja jatkotoimenpiteet

Tarveselvitys kasitellaan ja siitd paatetadan siind tilaajan toimielimessg,
jonka toimintaa varten hanke toteutetaan. Asianomainen toimielin tekee
paatoksen siitd, mika tarveselvityksessé esitetty vaihtoehto etenee
hankesuunnitteluvaiheeseen.

Kun tarveselvitys on hyvaksytty, hankesuunnitelman laadinnan kaynnistaa
ja siité vastaa hankkeen toteuttajataho.

3. HANKESUUNNITTELU
3.1 Yleista

Hankesuunnittelussa maaritelldan ja asetetaan hankkeelle tdsmalliset
tavoitteet. Tavoitteet maaritelldén ja asetetaan hankkeen laajuudelle,
toimivuudelle, laadulle, kustannuksille, aikataululle sek& hankkeen kannalta
muille térkeille ennalta méériteltaville seikoille. Hankesuunnitteluvaiheessa
méaéritelladn hankkeen paikka ja toteutustapa.

Hankesuunnitelma on investointipaatoksen tekoa ja hankkeen
jatkotoimenpiteité varten laadittu asiakirja. Hankesuunnitelma sisaltaa
investointipaatoksen tekoa varten tarvittavat tiedot ja rakennussuunnittelua
varten tarvittavat tavoiteméaarittelyt. Hankesuunnittelussa asetetaan
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tdsmalliset hankkeen laajuutta, laatua, kustannuksia, aikataulua ja tilojen
yllapitoa koskevat tavoitteet. Samoin hankesuunnittelussa maaritellaan
rakennuspaikka ja toteutustapa.

3.2 Menettelytapa ja vastuut

Hankesuunnitelman laadinnan aloittaa ja siitd vastaa hankkeen
toteuttajataho. Toteuttajataho nimedéd hankkeelle vastuuhenkilén, joka
vastaa hankesuunnitelman laatimisesta ohjeiden ja sovittavan aikataulun
mukaisesti. Tarveselvitystyéryhmaé jatkaa hanketta valmistelevana
hankesuunnittelutyéryhmana.

Hankesuunnitteluvaiheeseen tarvittavat suunnittelijat valitaan
paasaantoisesti Kilpailuttamalla, mutta pienissa hankkeissa voidaan
suunnittelijat valita puitesopimuksen piirissé olevista suunnittelijoista.
Suunnittelijat voidaan valita neuvottelumenettelylla, jos kysymys on
jatkosuunnittelusta tai suunnittelutehtévén erityispiirteet, vaativuus tai muut
erityiset syyt antavat tahén aihetta. Tarvittaessa voidaan hankesuunnittelua
varten valita ensin arkkitehti ja muut suunnittelijat hankesuunnitelman
valmistumisen jalkeen rakennussuunnittelun yhteydessa. Tyoryhmaan voi
kuulua edustajia kaupungin muista organisaatioista esim.
tydsuojeluorganisaatiosta. Tarvittaessa tyoryhmaa tdydennetdén eri alojen
asiantuntijoilla.

Joissakin hankkeissa rakennuttajakonsultin ké&ytté on perusteltua.
Rakennuttajakonsultti on hyva saada hankkeeseen mukaan mahdollisimman
aikaisin jo hankesuunnitteluvaiheessa.

Suunnittelijoiden, asiantuntijoiden ja rakennuttajakonsultin valinnoissa
noudatetaan julkisista hankinnoista annettuja lakeja, asetuksia ja
madrayksia seké kaupungin omia asiantuntijapalvelujen hankinnasta
annettuja maarayksia ja ohjeita.

Valittujen suunnittelijoiden ja rakennuttajakonsultin kanssa tehdaan
tehtdvan laajuuden mukaan joko kirjallinen suunnittelusopimus tai
kirjallinen ty6tilaus. Valittujen asiantuntijoiden kanssa tehddén tehtavan
laajuuden mukaan joko Kirjallinen sopimus tai kirjallinen tyétilaus.
Sopimukset ja tyotilaukset allekirjoittaa toteuttajatahon vastuullinen
henkilo.

3.3 Hankesuunnitelman sisalto

Hankesuunnitelma on suunnitteluohje arkkitehtonista ja teknista
suunnittelua varten. Hankesuunnitelmassa tarkennetaan tarveselvitykseen
Kirjatut tavoitteet rakennussuunnittelulle asetettaviksi vaatimuksiksi.
Hankesuunnitelmassa tarkennetaan tuleva toiminta ja sen vaikutus tilojen
laatuun, laajuuteen ja mitoitukseen seka asetetaan hankkeen budjetti.

11
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3.4

Hankesuunnitteluvaiheessa lasketaan hankkeen kustannukset tarkennettuna
tavoitehinta-arviona. Hankesuunnitelman liitteena on
vuokrasopimusluonnos.

Hankesuunnitelman runko ja ohje liitteena 3

Paatoksenteko ja jatkotoimenpiteet

Hankesuunnitelma késitell&én ja siitd paatetddn siind toimielimessa, jonka
toimialaa varten investointihanke toteutetaan. Asianomainen toimielin tekee
esityksen investoinnin toteuttamisesta ja valmistelee hankkeen otettavaksi
kaupungin investointiohjelmaan. Talousarviosta paattaa
kaupunginvaltuusto. Kun hankkeen rahoitus on varmistunut,
rakennussuunnittelu voidaan aloittaa.

4. RAKENNUSSUUNNITTELU

4.1

4.2

Yleista

Rakennussuunnittelun kdynnistéa ja siitd vastaa hankkeen toteuttajataho.
Rakennussuunnitteluvaiheessa valitaan kaikki hankkeelle tarvittavat
suunnittelijat ja asiantuntijat.

Rakennussuunnitteluvaiheessa laaditaan tekniset suunnitelmat hankkeen
kustannuslaskentaa, lupakésittelyd, urakkalaskentaa ja toteutusta varten.
Rakennussuunnittelun l&ht6tiedot ja tavoitteet on maaritelty
hankesuunnitelmassa. Rakennussuunnitteluvaiheessa selvitetdan hankkeen
toteutustapa ja hankintajako.

Menettelytapa ja vastuut

Rakennussuunnittelun aloittaa ja siité vastaa hankkeen toteuttajataho.
Hankkeen vastuuhenkilona jatkaa hankesuunnitelmavaiheen vastuuhenkild
tai rakennussuunnittelua varten nimetty vastuuhenkild.
Hankesuunnitteluryhména jatkaa suunnitteluryhmana, jota tdydennetéén
suunnittelijoilla ja ko. hankkeen suunnittelussa tarvittavilla asiantuntijoilla.

Suunnittelijat valitaan paasaantoisesti Kilpailuttamalla, mutta pienissé
hankkeissa voidaan suunnittelijat valita puitesopimuksen piirissé olevista
suunnittelijoista. Suunnittelijat voidaan valita neuvottelumenettelylld, jos
kysymys on jatkosuunnittelusta tai suunnittelutehtévan erityispiirteet,
vaativuus tai muut erityiset syyt antavat tdhan aihetta. Suunnittelijoiden ja
asiantuntijoiden valinnoissa noudatetaan julkisista hankinnoista annettuja
lakeja, asetuksia ja maarayksia sekd kaupungin omia asiantuntijapalvelujen
hankinnasta annettuja maarayksia ja ohjeita.
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4.3

Valittujen suunnittelijoiden kanssa tehd&an suunnittelusopimukset.
Valittujen asiantuntijoiden kanssa tehdaan tehtavan laajuuden mukaan joko
kirjallinen sopimus tai kirjallinen tydétilaus. Sopimukset ja tyotilaukset
allekirjoittaa toteuttajatahon vastuullinen henkilo.

Hankkeen toteuttajataho valitsee hankkeelle padsuunnittelijan ja
ty6turvallisuuskoordinaattorin ja mahdolliset muut tarvittavat
vastuuhenkil6t. Tarvittaessa hankkeen toteuttajataho valitsee hankkeelle
rakennuttajakonsultin.

Suunnittelu, suunnittelunojaus, kustannuslaskenta ja toteutuksen hankinnan
valmistelu

Suunnittelu

Suunnittelu on keskeinen rakennushankkeen laatuun vaikuttava osatekija.
Suunnittelun tavoitteena on saavuttaa hankesuunnitelmassa maariteltyjen
teknisten ja muiden tavoitteiden mukainen paras mahdollinen lopputulos.
Suunnittelu tapahtuu tiiviissé yhteistydssa suunnittelijoiden, rakennuttajan
ja kayttajien kesken. Suunnittelun etenemisté seurataan ja kasitellaan
suunnittelukokouksissa ja suunnittelupalavereissa.

Suunnittelun johtamisen ja eri suunnittelualojen tehtavia on maaritelty mm.
seuraavissa RT-korteissa:
- RT 10-11105 Tehtavaluettelot, Kayttdohje KO 12
- RT 10-11106 Hanketietokortti HT 12
- RT 10-11108 Péaasuunnittelun tehtavaluettelo PS 12
- RT 10-11109 Arkkitehtisuunnittelun tehtavaluettelo ARK 12
- RT 10-10577 Rakennesuunnittelun tehtavaluettelo RAK 95
- RT 10-10579 Talotekniikan suunnittelun tehtavaluettelo TATE 95
LVI-suunnittelu LVI
Sahkosuunnittelu SAH
Tietojarjestelmasuunnittelu TIA
Rakennusautomaatiosuunnittelu RAU
Tele- ja turvasuunnittelu TEL
- RT 10-10580 Geosuunnittelun tehtavaluettelo GEO 95
- RT 10-10581 Sisustussuunnittelun tehtavaluettelo
- RT 13-10860 Suunnittelun johtaminen rakennushankkeessa

Suunnittelun aloitusvaiheessa tarkastetaan hankesuunnitelmassa maéritellyt
tavoitteet ja tehdaan tarvittavat lisaméaéritykset ja tarkennukset.

Rakennussuunnittelun vaiheet ovat:
- suunnittelun valmistelu

- ehdotussuunnittelu

- yleissuunnittelu

- toteutussuunnittelu

Toteuttaja hakee hyvéksyttyjen suunnitelmien pohjalta rakennus- ja
tarvittavat muut luvat.
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Suunnittelun ohjaus

Suunnittelun organisoimisesta ja suunnittelun ohjauksesta vastaa hankkeen
toteuttajataho. Suunnittelun ohjauksella varmistetaan, etté
suunnitteluprosessi johtaa asetettujen tavoitteiden mukaiseen
lopputulokseen.

Suunnittelun ohjauksen yhtena tarkedné osana on kustannusohjaus.
Kustannussuunnittelulla varmistetaan, ettd hanke voidaan toteuttaa
asetettujen kustannustavoitteiden mukaisesti. Rakennushankkeen
kustannukset syntyvat paéosin rakennusaikana, mutta maaraytyvat lahes
kokonaan suunnitteluvaiheessa.

Suunnittelussa huomioidaan hankkeen laadulliset tavoitteet. Suunnitelmat
laaditaan siten, ettd laatutavoitteet ovat selkeésti madritelty ja
suunnitteluratkaisut ovat sellaisia, ettd ne voidaan tydémaaolosuhteissa
toteuttaa.

Kustannuslaskenta

Suunnittelun edetessa tarkistetaan ja seurataan kustannuksien
muodostumista suunnittelun alkuvaiheessa tavoitehintalaskelmilla ja
suunnitelmien tarkentuessa rakennusosa-arviolaskelmilla.

Toteutuksen hankinnan valmistelu

Toteuttaja valmistelee ja vastaa toteutuksen kaupallisista asiakirjoista ja
hankinnoista. Hankkeelle laaditaan yhteistydssa eri suunnittelijoiden ja
hankkeeseen osallistuvien kesken hankkeen tyoturvallisuusasiakirja.
Suunnitteluvaiheessa maaritellaén rakennushankkeen toteutustapa ja
hankintajako.

4.4  Paatoksenteko ja jatkotoimenpiteet

Kyseisesta toiminnasta vastaava toimielin késittelee ja hyvéaksyy
paapiirustukset.

Suunnitelmien valmistuttua ja kun hankkeelle on myonnetty tarvittavat luvat,
aloitetaan rakentamisen valmistelu.

5. RAKENTAMISEN VALMISTELU

5.1 Yleista

Rakentamisen valmisteluvaiheessa tehddan rakennussuunnitteluvaiheessa
sovitun hankintajaon mukaiset hankinnat. Padsaantoisesti kaikki urakat
kilpailutetaan. Neuvottelumenettelylld tai aikaveloitukseen perustuvana
ty6na voidaan toteuttaa vain pienid hankkeita siten, etta urakoitsijana on
kaupungin oma tuotanto-organisaatio.
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Urakkatarjousten ja urakkaneuvotteluiden perusteella tehdaan esitys
urakoitsijoiden valinnasta. Esityksen pohjalta tehd&én rakentamispéatos.
Ennen rakentamispéaétoksen tekoa varmistetaan myds mahdollinen
lisdrahoitus, jos investointiohjelmaan varattu maéraraha ei riitd hankkeen
toteuttamiseen.

Valittujen urakoitsijoiden kanssa tehd&én aina kirjalliset urakkasopimukset.
Urakkasopimukset allekirjoitetaan sen jalkeen kun rakentamispéatos on
tehty.

Rakentamista ja sen valmistelua on maaritelty mm. RT-korteissa:
- RT 16-10660 YSE 1998

- RT 16-10182 Rakennusalan urakkakilpailun periaatteita

- RT TEM-21547 Laki julkisista hankinnoista

- RT YM1-21511 Maankaytto- ja rakennuslaki

5.2 Menettelytapa ja vastuut

Hankkeen urakoiden kilpailuttamisen kaynnistéé ja siitd vastaa
toteuttajataho. Tarvittaessa toteuttajataho kilpailuttaa hankkeelle
rakennuttajakonsultin, joka hoitaa hankkeen rakennuttamisen tehtavat.
Rakennuttajakonsultin kanssa solmitaan kirjallinen sopimus ja sen
allekirjoittaa toteuttajatahon vastuullinen henkild. Sopimuksessa
maaritell&&n konsultin ja toteuttajatahon vélinen rakennuttajatehtévien
tehtdvajako ja vastuut.

5.3  Hankinnat ja sopimukset

Hankintajaon mukaiset urakat kilpailutetaan julkisista hankinnoista
séadettyjen lakien, asetuksien ja méardysten sekd kaupungin omien
hankinnoista annettujen ohjeiden ja maaraysten mukaisesti.

Valitun tarjouspyynnossa asetetut kriteerit tayttavan urakoitsijan kanssa
pidet&an urakoitsijaneuvottelutilaisuus ja suunnitelmien katselmustilaisuus,
joista laaditaan poytékirjat. Urakoitsijoiden tulee liittda tarjoukseensa kaikKki
urakan asiakirjoissa méaaritellyt selvitykset, joilla varmistetaan, etta
urakoitsija on tayttanyt kaikki viranomaisten edellyttdmat velvoitteet.

Valittujen urakoitsijoiden kanssa tehd&an urakkasopimukset ja muut
tarvittavat sopimukset kuten sivu-urakoiden alistamissopimukset.

Urakkasopimukset voidaan allekirjoittaa, kun rakentamispa4tds on tehty.
Sopimukset allekirjoittaa toteuttajatanhon vastuullinen henkild.

54 Paatdksenteko ja jatkotoimenpiteet

Rakentamispaatoksen valmistelee toteuttajataho. Rakentamispaatoksen tekee
toteuttajatahon toimielin hyvaksymalla urakkatarjousten mukaiset urakat.
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Ennen rakentamispéaétdsta on hankkeen mahdollisesta lisarahoituksesta tehty

paatokset.

Kun urakkasopimukset on allekirjoitettu ja rakentamispaatts on saanut
lainvoiman, voidaan rakentaminen aloittaa.

6. RAKENTAMINEN JA VASTAANOTTO

6.1

6.2

6.3

Yleista

Rakentaminen voidaan aloittaa, kun sopimukset on allekirjoitettu.
Padurakoisija laatii tydmaa-, turvallisuus- ja muut tarvittavat urakan
asiakirjoissa vaaditut suunnitelmat seké laatii rakennustyolle tarkan
toteutusaikataulun, jonka muut urakoitsijat ja rakennuttaja hyvéksyvit.
Aikataulussa huomioidaan rakennustyon eri vaiheiden, eri urakoiden,
tarkastusten, koekayttojen ja toimintakokeiden tms. aikavaatimukset ja
ajankohdat.

Urakoitsijat jarjestavat tdiden toteutuksen urakoiden asiakirjojen
edellyttamalla tavalla. Toteuttajataho jarjestaa toiden asianmukaisen ja
riittdvan valvonnan joko ns. omana tyoné tai kayttdmalla hankkeelle
Kilpailutettua rakennuttajakonsulttia. Valvonnasta laaditaan
valvontasuunnitelma.

Vastaanottovaiheessa kohteen tulee olla valmis vastaanotettavaksi ja
urakoiden asiakirjoissa méaaratyt koekaytot ja toimintakokeet tulee olla
tehtyind ja niistd laaditut poytakirjat tms. laadittuina.

Menettelytapa ja vastuut

Toteuttajataho rakennuttajana vastaa yleisistd ja urakan asiakirjoissa
mainituista rakennuttajalle kuuluvista tehtavistd. Rakennuttajan tulee
huolehtia siitd, ettd rakennuttamisen eri tehtéviin on nimetty tehtavien

edellyttdma maaré henkilgitd, joiden ammattitaito ja kokemus vastaavat ko.

hankkeen vaatimuksia.

Urakoitsijat vastaavat yleisista ja urakoiden asiakirjoissa maéritellyista

urakoitsijoille kuuluvista tehtavista. Urakoitsijoiden tulee huolehtia siitd,

etta eri tehtdviin on nimetty tarvittava maara henkil6itd, joiden ammattitaito

ja kokemus vastaavat ko. hankkeen vaatimuksia.

Rakentamisvaiheen toimenpiteet

Aloituskokouksen pitdmisesté paattadé rakennusvalvonta. Aloituskokouksen

puheenjohtajana toimii rakennustarkastaja. Aloituskokouksesta laaditaan

poytakirja.
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Rakentamisen aikana pidetaan tydmaakokouksia urakan asiakirjoissa
maadritellylla tavalla. Kokouksista laaditaan poytékirja. Kokouksiin tulee
kaikkien hankkeen osapuolien osallistua.

Urakoitsijat pitavat tarvittaessa kokouksia ja kokouksista laaditaan muistiot.
Isoissa kohteissa pidetadn tarvittaessa viikoittain urakoitsijakokouksia,
joista laaditaan muistiot. VValvojat osallistuvat kokouksiin.

Tydmaan valvonta toteutetaan laaditun valvontasuunnitelman mukaisesti.
Valvojien huomautukset, maininnat tms. kirjataan tydmaapdaivakirjaan tai
niistd laaditaan kirjalliset dokumentit.

Urakan asiakirjoissa mainitut tarkastukset, koekaytot, testaukset tms.
tehdaén ja dokumentoidaan urakan asiakirjoissa méaéritellylla tavalla.

Viranomaistarkastukset pidetddn urakan asiakirjojen ja myonnettyjen lupien
edellyttamalla tavalla. Tarkastukset kutsuu koolle padurakoitsija.
Tarkastuksista laaditut poytakirjat tai raportit liitetddn urakan toteutuksen
asiakirjoihin.

6.4  Vastaanottovaiheen toimenpiteet

Vastaanottotarkastus pidetddn padurakoitsijan pyynnosta siiné vaiheessa,
kun rakennus on valmis, urakka-asiakirjoissa vaaditut koekéytot ja
toimintakokeet on tehty. Viranomaisten edellyttdmét loppukatselmukset ja
—tarkastukset on pidettavé ennen vastaanottotarkastusta.
Viranomaistarkastusten poytékirjat tulee olla valmiit ja kaytettavissa
vastaanottotarkastuksessa.

Urakoitsijoiden tulee pitdd omat tarkastukset ja korjata havaitut virheet ja
puutteet ennen vastaanottotarkastusta. Samoin urakoiden valvojien kanssa
on pidettdva ennakkotarkastukset ja havaitut virheet ja puutteet tulee olla
korjatut ennen vastaanottotarkastusta.

Teknisten jarjestelmien vastaanoton valmistelut aloitetaan aikataulussa
sovitusti. Kéytonopastus tuleville kayttéjille aloitetaan jarjestelmien
toimintakokeiden ja koekéayttojen yhteydessa.
Vastaanottotarkastuksessa tarkastetaan, ettda kohde on tehty urakka-
asiakirjojen mukaisesti. Mahdollisista vioista ja puutteista laaditaan
urakkakohtaiset virhe- ja puuteluettelot.

Vastaanottotarkastuksessa sovitaan mahdollisista jalkitarkastuksista.

Huoltokirjan tulee olla p&4osiltaan valmis vastaanottotarkastukseen
mennessd. Huoltokirjan tulee valmistua k&yttdonoton aikana.

Taloudellisen loppuselvityksen pitdmisesta sovitaan
vastaanottotarkastuksessa.
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6.5

Suunnittelijat paivittavat suunnitelmat ja luovuttavat ne sopimuksiensa
mukaisesti vastaanottotarkastuksessa sovittavana aikana.

Paatoksenteko ja jatkotoimenpiteet

Vastaanottotarkastuksessa tehdaan paatos kohteen vastaanotosta. Paatoksen

tekee hankkeen toteuttajataho.

Toiminnasta vastaavan toimielimen esittelija ja toteuttajatahon vastuullinen
henkild tekevat taloudellisen loppuselvityksen jélkeen tarvittavat selvitykset

ja tilitykset mahdollisia avustuksia varten ja raportit hankkeen
toteutumisesta.

7. KAYTTOONOTTO

7.1

Kayttéonoton toimenpiteet

Rakennus voidaan ottaa kayttdon, kun se on vastaanotettu ja toimintaa

kohtuuttomasti vaikeuttavat tai sen estavat virheet ja puutteet on korjattu.

Kéyttoonoton kdynnistaa ja siitd vastaa Tilaliikelaitos ja tilojen kayttajat.

Ennen vastaanottotarkastusta aloitettua k&ytonopastusta jatketaan.
Opastustilaisuuksia jarjestetaan urakoiden asiakirjojen mukaisesti.

Tilojen kalustamisesta ja muutoista vastaa kayttajat.

Toimivuustarkastus pidetdén urakoiden asiakirjojen mukaisesti noin 3 kk:n

kuluttua rakennuksen kéyttéonotosta.

8. TAKUUAIKA

8.1

Takuuajan toimenpiteet

Takuuaika alkaa, kun rakennus on vastaanotettu. Takuuaika on
paasaantoisesti 24 kuukautta. Takuuajat on maéritelty urakoiden
asiakirjoissa.

Urakoitsijoiden takuuajan tyot ja velvoitteet on mééritelty urakoiden
asiakirjoissa

Takuuaikana ilmenneet viat ja puutteet urakoitsijat korjaavat viimeistaan
takuuajan lopulla. Kiireelliset korjaukset urakoitsijat tekevét
viivyttelemattd. Kiireellistd korjausta edellyttavat viat ja puutteet, jotka
vaikeuttavat kayttajien toimintaa tai voivat aiheuttaa vahinkoa
rakennukselle.
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LITTEET

Takuuajan puolessa vélissa toteuttajataho kutsuu koolle tarkastuksen, jossa
havaitut virheet ja puutteet urakoitsijat korjaavat tarkastuksessa sovitulla
tavalla.

Kéyttdjien tulee ilmoittaa kiinteiston omistajalle rakennuksessa ilmenneista
vioista ja puutteista. Kiinteiston omistaja tilaa tarvittavat korjaustyot.

Toteuttajataho kutsuu koolle takuutarkastuksen takuuajan lopulla urakan
asiakirjojen mukaisesti.

Takuuajan jalkeen toteuttajataho jarjestaa tilaisuuden, jossa kasitell&dén
kokemuksia kiinteiston kéytosté ja sen toimivuudesta ko. toimintaan.

Liite 1: Tilahankkeiden vaiheiden kaavio
Liite 2: Tarveselvityksen runko ja ohje
Liite 3: Hankesuunnitelman runko ja ohje
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