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Tilapalvelut

TILANKAYTON PELISAANNOT

Tilapalvelut on yliopiston tukipalvelu, jonka tehtdvind on varmistaa, ett tiloille
asetetut vaatimukset ja tavoitteet saavutetaan. Tavoitteenamme on palvelulla
yliopiston yksikoitd niin, ettd kdytettdvissd on tehokkaasti hyodynnettivit, ter-
veelliset, valvotut, kunnossa olevat ja siistityt tilat.

Ohjeiden avulla pyritdin selkeyttiméin tilojen kdyttoon liittyvid menettelytapo-
ja ja avaamaan tiloihin liittyvien hankintojen rajapintoja.

Lisdksi ohjeilla pyritddn varmistamaan yksikéiden tasavertainen kohtelu.

Tilojen hallinta ja kiytto

Tilapalvelut hallinnoivat yliopiston vapaita tiloja. TyOpistettd tai tyShuonetta tu-
lee tiedustella tilapalveluilta vdhintdan 14 vuorokautta ennen kyseisen tilan tar-
vetta. Niin tilapalveluille j44 aikaa organisoida vapaat tilat kéyttdjille.
Tiedekirjasto Tritonian osalta tilojen hallinta tapahtuu kuitenkin yhteistydssé
Tritonian kanssa.

Tilapalveluilla on kdytossd tilahallintaohjelma. Tilahallintaohjelman avulla tilo-
jen kéytt6d seurataan kustannuspaikoittain. Tilahallintaohjelmasta saadaan esi-
merkiksi reaaliaikainen raportti yksikon kéytossd olevista nelidistd. Tamén
vuoksi on tirkedd, etti tilapalvelut saa tiedon henkilon/tydtilan kustannuspaikan
vaihtumisesta sekd mahdollisesti vapautuvasta tilasta.

Yleisia  tiloja (esim. opetus- ja  kokoustilat) varataan  ASIO-
tilanvarausohjelmalla. ASIO-tilanvarausohjelmaa hyddynnetddn liséksi opetuk-
sen salittamiseen.

Salituksessa tulee pyrkid hyodyntdmaédn jokaista arkipdivdd mahdollisimman
hyvin.

Asio-tilanvarausohjelmaa kiytetdin opetusaikataulujen laadinnassa ja jérjestel-
min kaytolld pyritddn koko lukuvuoden ja tySviikon tehokkaaseen kayttoon.

Yliopiston tilojen kdytdssd noudatetaan hyvid kdytostapoja ja yleistd siisteyttd.
Alkoholin kdyttd yliopiston tiloissa on kielletty (pois lukien edustustilaisuudet,
ravintolatilat, anniskeluluvan kattavat tilaisuudet sekd Konttorin sauna- ja edus-
tustilat). Yleisttilaisuuden jarjestdjan on huolehdittava viranomaisille ilmoitus
yleisétilaisuuden jirjestimisestd vdhintddn viisi vuorokautta ennen ko. tilaisuut-
ta.

Tupakointi on kielletty yliopiston sisétiloissa. Tupakointi on sallittu vain ulkona
sijaitsevilla tupakointipaikoilla. Ohje koskee myds sédhkotupakointia. Yliopiston
tiloissa ei saa majoittua. Tiloihin ei my6skéén saa tuoda lemmikkieldimia.
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Omien kalusteiden, kuten mattojen ja verhojen seké viherkasvien tuominen yli-
opiston tiloihin ei ole suositeltavaa terveellisen sisdilman varmistamiseksi.
Sddnt6 on linjauksessa kiinteistdn omistajan toimistotilojen kédyttGohjeen kans-

sa.
Jos syntyy epdilys siitid, ettd esim. omat tekstiilit tai kalusteet aiheuttavat riskin

sisdilman laadulle, ne on poistettava valittomésti.
Tyohuoneen valot on sammutettava tyOpédivén padtytty.

Tilapalveluiden ja kiinteistonomistajan edustajalla, yliopiston tietohallinnolla
sekd huolto- ja siivousliikkeelld on oikeus tarvittaessa kdydd yliopiston kaikissa
tiloissa, esimerkiksi tyShuoneissa.

Yliopiston tiloissa ilmoittelussa on noudatettava yliopiston ilmoitteluohjeita.
[Imoitteluohjeet 16ytyvit portaalista.

Tilakustannukset

Yliopiston tilakustannukset katetaan keskitetysti. Tilapalvelut laatii yliopiston
tilabudjetin. Ennen tilapalveluiden budjetin laadintaa tiedekuntien ja erillislai-
tosten kanssa kiydain tilaneuvottelut. Ndin pyritdin saamaan tietoa tiedekunti-
en ja erillislaitosten tulevan vuoden tila- ja kalustustarpeista.

Tilakustannukset vyorytetddn kustannuspaikoille talousjirjestelméissd (SAP).
Tilakustannukset jaetaan kustannuspaikoille edellisen vuoden tilan kdyton mu-
kaan. Opetus- ja kokoustilojen tilakustannukset vyorytetddn kustannuspaikoille
edellisen vuoden kdyton (ASIO:n tilavarausten) mukaan.

Tiloihin liittyviit hankinnat

Tilapalvelut vastaa yliopiston Vaasan kampusalueen tilojen kalustamisesta. Yk-
sikdiden kalustetarpeet kartoitetaan tilaneuvotteluissa. Tilapalvelut esittdd bud-
jetissa kalustehankintoihin tarvittavan méardrahan.

Jos yksikolld on tarve muuttaa tai uusia kalustusta ennen kuin olemassa olevien
kalusteiden hankkimisesta on kulunut aikaa kymmenen (10) vuotta hankinnan
kustannuksista vastaa siti tarvitseva yksikkd.

Yksikké vastaa henkildkuntansa atk-laitteiden kustannuksista, tietohallinto han-
kinnasta. Yhteisten tilojen (esim. opetus- ja kokoustilat) laitehankinnoista vas-
taa tilapalvelut ja tietohallinto.

Laitteiden poistoaika on 4 — 5 vuotta. Mikdli yhteisten tilojen laitteet joudutaan
uusimaan ennen poistoajan umpeutumista, hankinnan kustannuksista vastaa sitid
vaativa yksikk®o.

Projektien vaatimista erityislaitteiden ja kalusteiden hankinnan kustannuksista

vastaa projektirahoitus tai ko. yksikko.
Yhteisten tilojen kalusteiden ja laitteiden korvaamisen/korjaamisen kustannuk-

sista vastaavat tilapalvelut ja tietohallinto.
Technobothnian kaluste- ja laitehankinnat huomioidaan Technobothnian budje-

tissa.
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Sihkosiatdisten pdytien ja tydtuolien kustannuksista sekd hankinnasta vastaa ti-
lapalvelut. Hankinta edellyttia:

o Tydéterveyslidkirin kirjallista suositusta

e Tyofysioterapeutin kartoituskdyntiéd (vain tyoterveys-
lddkdrin kirjallisella suosituksella)

e Vihintiidn vuoden jatkuvaa tydsuhdetta tySterveyslas-
kdrin kirjallisesta suosituksesta lukien

o Kyseisen yksikon johtajan paatosti

Kalusteita uusittaessa tySpisteet pyritdin kalustamaan sihkosédtoisilla poydilla.

Muiden ergonomialaitehankintojen kustannuksista vastaa ko. yksikkd, hankin-
nasta vastaa tilapalvelut.

Ns. kahden palvelupisteen mallissa kukin tiedekunta / yksikkd vastaa toisen
tySpisteen sidhkosditopoydan kustannuksista.

Varattavat tilat

Luentosalit, auditoriot ja kokoustilat ovat kaikkien yksik6iden kiytossd. Tarvit-
tavat luentosalit ja kokoustilat varataan Asio-tilanvarausjérjestelmésti. Tilaa ei
saa kdyttdd ilman etukiteen tehtyd varausta! Mikali tilaisuuden, kokouksen tai
luennon aikataulu muuttuu tai poistuu, on huolehdittava myds tilan varauk-
sen muuttamisesta tai poistamisesta. Varausten oikeellisuus vaikuttaa yhteis-
kiyttoisten tilojen tilakustannusten kohdentamiseen ja vapaan tilan 16ytdmiseen.

Konttorin saunan neuvotteluhuoneessa kello 18:00 jilkeen pidetysti tai sen jil-
keen loppuneesta kokouksesta laskutetaan yksikkod tilahinnaston mukaan.
Yliopiston yksikét ja henkilokunta eiviit saa varata saunatiloja opiskelijoiden
kdyttoon.

Henkilokunta sekd henkil3stojédrjestt voivat varata saunatilaa maanantaista
torstaihin klo 18.00 saakka. Tdmén jilkeen tila on maksullinen. Varaaja vastaa
tilojen asianmukaisesta kaytosta.

Tietoa varattavien tilojen varusteista 16ytyy ASIO-tilanvarausohjelmasta. Tar-
vittavia lisdvarusteita voi tiedustella virastomestareilta tai tietohallinnosta.

ASIO-jirjestelmisti varatun tilan kalustejédrjestystd voidaan muuttaa tarvittaes-
sa. Muutosta varatun tilan kalustejirjestelyyn voi pyytdd virastomestareilta. Mi-
kili tilan kalustejirjestystd muutetaan omatoimisesti, tulee tilan kiyttdjdn pa-
lauttaa kalustejérjestys lahdettdessd ennalleen.

Viikonloppujen ja lukukauden ns. hiljaisten viikkojen opetussalien varaukset ja
ulkopuoliset tilaisuudet pyritién keskittdmédn Tervahoviin.

Atk-luokkia ei vuokrata ulkopuoliseen kiytt6on oppilaitoslisenssien vuoksi.
Yliopistolla on myds asunto (1h+k), jota voi vuokrata lyhytaikaiseen majoituk-

seen. Asunto sijaitsee osoitteessa Palosaarentie 5-7, varaustilanteesta voi tiedus-
tella tilapalveluista = tilat@uva.fi
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Tilojen vuokraaminen ulkopuolisille

Tilakustannusten kattamiseksi ja tilojen kdyttdasteen parantamiseksi vapaita ti-
loja ja tilakokonaisuuksia voidaan vuokrata yrityksille. Tdmén vuoksi yksikoi-
den tulee valmistautua siihen, etti yksikoistd mahdollisesti vapautuvat tyShuo-
neet pyritdin jarjestelemdédn yksikdiden reunustoille. Télld tavoin pyritdén saa-
maan aikaan isompia tilakokonaisuuksia, joiden jatkokehitys on helpompaa.

Yliopisto voi kieltdytyd vuokraamasta tiloja ulkopuolisille, mikéli on syytd
epdilld, etti tilojen vuokraaminen tai tilaisuuksien jédrjestdiminen aiheuttaisi vaa-
raa yliopiston jérjestykselle tai turvallisuudelle tai olisi muuten ristiriidassa yli-
opiston yleisten periaatteiden kanssa.

Muutto ja ty6huoneen vaihto

Muutosta ja tyShuoneen vaihdosta ilmoitetaan tilapalveluiden muuttolomak-
keella. Muuttolomake 16ytyy tilapalveluiden verkko- ja portaalisivuilta. Muutto-
lomakkeen tdytSssi kannattaa olla huolellinen, silld tiedot vilittyvit samassa
yhteydessid myos tilapalveluihin ja tietohallintoon. Muutosta ja tulevasta tyo-
huoneesta on sovittava ennalta esimiehen ja tilapalveluiden kanssa.

Tilapalveluiden toimittamat muuttolaatikot tulee tyhjentéd mahdollisimman no-
peasti muuton jilkeen. Laatikoita pyytdvi yksikko vastaa palauttamatta jadnei-
den muuttolaatikoiden aiheuttamista kustannuksista.

Vanhaa materiaalia ei suositella otettavaksi tybhuoneescen sisdilmaongelmia ja
ylimédriistd palokuormaa aiheuttamaan. Tdmén vuoksi ennen muuttoa on hyvi

kidydd materiaali ldpi ja hankkiutua eroon turhasta materiaalista. Lapikdynnissd

tarvittavia roska-astioita voi tiedustella tilapalveluilta. TyShuoneen siivouksesta
aiheutuneista jatemaksuista vastaa tilapalvelut.

Tyontekiji vastaa tyShuoneeseen kertyneen henkilokohtaisen materiaalinsa
poiskuljetuksesta tydsuhteen péittyessi. Virastomestareilta voi pyytdd tie-
tosuojaroska-astioita.

Avaimet ja kulkuluvat
Yliopiston avaimia hallinnoi tilapalvelut. Avaimet ja kulkuluvat luovuttaa tila-
palveluiden kiinteistosihteeri (Fabriikin avaimet rakennuksen virastomestarit).

Avaimen ja/tai kulkuluvan saamiseksi tulee olla esittdd tdytetty avainhakemus
esimiehen allekirjoituksella varustettuna. Avainhakemus 18ytyy tilapalveluiden
portaalisivuilta. Kuitattu avain ja kulkulupa ovat henkilSkohtaisia. Avaimesta ja
kulkuluvasta vastaa avaimen haltija. Tyontekijiit eiviit saa keskenéiin luovut-

taa avaimia tai kulkulupia toisilleen.

Avaimen ja/tai kulkuluvan haltijalla on velvollisuus ilmoittaa katoamisesta vé-
littomasti. Lisdavaimien teettiminen tapahtuu vain tilapalveluiden toimesta.

Avaimet ja kulkuluvat tulee palauttaa tyGsuhteen paétyttyd, tydvapaalle ldhdet-
tdessd tai muussa pitkdaikaisessa poissaolotilanteessa. Palauttamattomasta

avaimesta peritddn avaimen kuitanneelta 70€.

Tilapalvelut vastaa ovien lukoista ja niiden sarjoituksen kustannuksista.
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Puhelinlaitteen hankinta
Matkapuhelin- ja liittymahankinnoista vastaa oman ohjeistuksensa mukaisesti

tietohallinto > helpdesk@uva.fi
Kustannuksista vastaa tyontekijdn oma yksikko.

Korjaus- tai muutostydtarve

Tilamuutokset tekee tai teettdd aina tilapalvelut. Tilapalvelut korjaa tai tilaa ja
tarvittaessa kilpailuttaa tarvittavat korjaus- ja muutosty6t. Tietohallinto auttaa
tarpeen mukaan suunnittelussa (esim. ristiinkytkennét, kaapelointi ja tekniikka).
Tarvittavien muutostdiden kustannuksista sovitaan aina erikseen. Muutostyotar-
ve on ilmoitettava ja kdytdva ldpi hyvissd ajoin, koska sen toteuttaminen vaatii
aikaa ja madrdrahaa.

Rakennusten ja ulkoalueiden opasteiden seké teippausten kustannuksista vastaa
tilapalvelut. Muutostarpeen syntyessd yksikon omista jérjestelyistd kustannuk-
sista vastaa ko. yksikko.

Korjaustarpeen aiheutuessa tilan huolimattomasta kéytosté, korjauksen kustan-
nuksista vastaa ko. yksikkd.

Tilojen huolimatonta kéyttéd on esim. tyohuoneen ikkunan auki jittiminen
yOksi (vesisateesta/myrskystd aiheutuneet vahingot).

Pysékdinti

Kampusalueen pysékdintipaikoilla on kéytettdva auton ikkunaan liimattavaa py-
sakointitarraa. Vierailijat saavat pyydettdessé viliaikaisen erillisluvan kampus-
alueella pysdkoimiseen. Erillislupia jaetaan info- ja virastomestaripisteistd. Yk-
sikdiden on huolehdittava vieraidensa opastamisesta. Yliopistolla on sopimus
Vaasan kaupungin pysékdinninvalvonnan kanssa kampusalueen pysékoinnin-
valvonnasta.

Palvelupyynnét ja palaute

Tilojen kéyttdjd on velvollinen ilmoittamaan havaitsemansa puutteen tai korja-
ustarpeen tilapalveluille. Kaikki tiloihin kohdistuvat palvelu- ja korjauspyynnét,
kehitysideat seki palautteet vilitetddn tilapalveluiden verkko- ja portaalisivuilta
16ytyvilld palautelomakkeella.

Ohjeiden voimaantulo, tarkastus ja hyviiksynti
Ohje astuu voimaan rehtorin hyviksyttyd sen. Tilankdyton pelisdannot péivite-

tddn tarvittaessa.

Tama ohje on kisitelty Vaasan yliopiston tydsuojelutoimikunnassa 13.4.2015
sekd 3.6.2015

Vaasassa 19.8.2015

Jari Kuusisto Toni Puska
Vararehtori Kiinteistopdallikko
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