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Opinnaytetyon tavoitteena on muodostaa Kespron tukuille tarjouspyynnon pohja ja hankintaohje,
joka siséltéd palveluiden hankinnassa huomioitavat asiat. Tavoitteena on helpottaa tukkujen
palveluiden hankintaa ja varmistaa, etta toiminta tukuissa olisi myds ulkoisten toimijoiden osalta
lainsdaddannon ja viranomaisten vaatimusten mukaista, elintarviketurvallisuus huomioon ottaen.
Yksityiskohtaisemman tarkastelun kohteeksi valittiin siivouspalvelut, koska ne ovat tukkujen itse
kilpailuttamia. Osana opinnaytetyota tehdadn kysely tukuille, jonka avulla pyritddn selvittamaan
siivouspalvelusopimusten nykytilaa ja aikaisemmin siivouspalveluiden kilpailutuksessa kaytossa
olleita toimintatapoja. Tarjouspyyntdpohjaa pilotoidaan marraskuussa 2018 avatun Kespro Porin
tukun siivouspalveluiden kilpailutuksessa.

Teoriaosuudessa kasitelladn palveluiden hankintaa ja kilpailutusta yleisesti seka
siivouspalveluiden osalta. Lisdksi selvitetddn erilaisia  viranomaisten vaatimuksia
elintarviketurvallisuuteen liittyen, seka kaydaan lapi 1SO 22000- ja FSSC 22000 standardeja.
Myds Kesko konsernin K Code of Conductia ja tilaajavastuulakia k&sitelldadn tyossa.
Hankintaohjeeseen keratéén tietoa eri palveluiden hankinnoissa huomioitavista asioista, seka
kaikissa palveluiden hankinnoissa huomioitavista asioista, kuten tilaajavastuulain vaatimuksista.
Hankintaohjeessa Kkasiteltavat palvelut ovat siivous, tuholaistorjunta, jatehuolto seka
kiinteistonhuolto- ja kalustehankinnat.

Opinnaytetytssa kaydaan lapi palveluiden hankintaprosessi sopimuksen tekoon ja seurantaan
asti, ja toteutetaan hankintaprosessi Kespro Porin tukussa palveluntarjoajan valintaan asti.
Pilotointi  suoritettin ~ heind-syyskuussa  2018. Tarjouspyyntd lahetettin  kuudelle
palveluntarjoajalle, ja kaikilta saatiin tarjous. Kilpailutuksen voittajan valinnan teki tukkupaallikkd.

Tavoitteena on, ettd opinnadytetyon tuloksena syntynyt tarjouspyyntdpohja otetaan tukuissa
kayttoon. Hankintaohjeen osalta tavoitteena on, etta sitéd hyddynnettaisiin tukkujen palveluiden
hankintoja tehtdessa niin, etta sen avulla tulisi huomioitua kuhunkin palveluun liittyvét asiat joko
jo tarjouspyynnén liitteeksi muodostettavan sopimusohjelman sisdllossa  tai
sopimusneuvotteluissa.
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CREATING A PROCUREMENT GUIDE AND BASIS
OF REQUEST FOR QUOTATION

- case Kespro

The aim of the thesis is to create a basis of request for quotation and a procurement guide for
Kespro’s cash and carry outlets. The procurement guide will include matters that should be taken
into consideration when cash and carry outlets are purchasing services. The goal is to facilitate
cash and carry outlet’'s purchasing of the services and to make sure, that action of the external
actors at the cash and carry outlets will also meet the requirements of legislation and authors,
considering food safety. At the thesis there will be a closer look to the cleaning services, because
the cash and carry outlets are competing those by themselves. As part of the thesis, a survey for
cash and carry outlets is conducted. The meaning of the survey is to find out the current state of
the cleaning services, and the working methods used in the bidding of the cleaning services. The
basis of request for quotation will be piloted in the competitive bidding of the new Kespro Pori’s
cash and carry outlet’s cleaning services procurement.

The theoretical part of the thesis reviews the procurement of services and tendering in general
and in cleaning services. In addition, various authorities’ requirements and 1ISO 22000 and FSSC
22000 standards are clarified. Kesko Groups K Code of Conduct and law for contractor’s
obligations and liability are reviewed at the thesis. Information for the procurement guide will be
collected about the matters that should be considered while purchasing different services, and
about the matters, that should be considered while purchasing any services, such as
requirements of law for contractor’s obligations and liability. The procurement guide will include
guidelines for purchasing cleaning services, pest control, waste management, maintenance and
shopfittings.

The procurement process is reviewed at the thesis up to making the contract and follow up. The
procurement process is implemented in Kespro Pori’s cash and carry outlet up to the selection of
the cleaning service provider. Pilot phase was conducted from July to September 2018. The
request for quotation was delivered to six service providers, and offer was received from all of
them. Cash and carry manager made the final choice of service provider.

The aim is, that the basis of request for quotation, constructed as the result of the thesis, will be
taken into practice at the cash and carry outlets. The aim regarding the procurement guide is that
it would be utilized when different services are purchased at the cash and carry outlets so, that it
would facilitate considering different matters of different services either at the contract program
attached to the request for quotation, or at the contract negotiations.

KEYWORDS:
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services, cleaning services
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetydn tavoitteena on selvittaa, mita vaatimuksia tulee asettaa tukkujen
palveluiden hankinnalle, ja mita muita eri tahojen ohjeita ja vaatimuksia tulee ottaa huo-
mioon palveluita hankittaessa. Tytssa kasitellaan erityisesti siivouspalvelujen hankintaa,
mutta myds muita hankintoja. Selvityksen pohjalta muodostetaan pohja tarjouspyynnélle
sekd hankintaohje, joka kasittdd siivouspalveluiden lisdksi muita ulkoisia palveluita.
Uutta tarjouspyyntopohjaa myds pilotoidaan osana opinnaytety6ta. Tyossa kaydaan pal-
veluiden hankintaprosessi lapi sopimuksen tekoon ja seurantaan asti, mutta kaytannoén

toteutusta pilotointivaiheessa kuvataan palveluntarjoajan valintaan asti.

Yritys, jonka palveluiden hankintaa tydssa kasitellaén, on Kesko-konserniin kuuluva ho-
reca-alan tukkuliike Kespro. Kespro toimii valtakunnallisesti, myyntialueita on viisi ja tuk-
kuja vuoden 2018 loppuun mennessa 14 ympari Suomea. Kesprolla on tukkujen liséksi
keskusvarasto Vantaalla. Keskusvarastosta toimitetaan tuotteet osalle Kespron asiak-
kaista. Tukuista asiakkaan on mahdollisuus noutaa tuotteet itse, tilata ne noudettavaksi
valmiiksi kerailtyna tai toimitettuna omaan toimipaikkaan. Asiakkaat voidaan jakaa yksi-
tyisiin horeca-alan toimijoihin, julkishallintoon, valtakunnallisiin ketjuihin seka jalleenmyy-
jiin. Asiakaskunnasta I6ytyy myos K-kauppiaita.

Kespron tukut ovat ilmoitettuja elintarvikehuoneistoja. Elintarviketurvallisuusvirasto Evi-
ran mukaan ilmoitettuihin elintarvikehuoneistoihin kuuluvat elintarvikkeiden myynti, tar-
joilu ja teollinen valmistus seka pakkaaminen, kuljettaminen ja varastoiminen. Kespron
tukut toimivat yhtd aikaa myymalana ja varastona. Tukuissa on tuotteiden sailymisen
vaatimat eri lampdiset tilat, joiden olosuhteita valvotaan. Pakkaamattomana myydaan
hedelmia ja vihanneksia. Muiden tuoteryhmien osalta myydaan ainoastaan valmiiksi pa-
kattuja tuotteita. Tukuissa jarjestetdan tuote-esittelyja, joissa oma henkilékunta tai tava-
rantoimittajan edustaja esittelevat tuotteita, ja tuote-esittelyja varten tukuissa myoés val-

mistetaan ruokaa.

Osa Kespron toiminnasta on ISO 22000 -sertifioitua. Sertifiointi ei ole ollut voimassa tu-
kuissa. Kespro on siirtyméassa vuoden 2018 lopussa FSSC 22000 -elintarviketurvalli-
suusjarjestelman logistiikkaversioon. Taméan sertifioinnin voi saada vain toiminnalle, jo-
hon sisaltyy elintarvikkeiden varastointia. Sertifiointi haetaan keskusvarastolle ja pakas-
tevarastolle seka kummastakin lahteville kuljetuksille, ja sertifiointi on siirtyméassa Kesko

logistiikan nimiin. Tukut eivat ole ainakaan alkuvaiheessa tamén sertifioinnin piirissa,



mutta tarkoituksena on ottaa oleelliset asiat sertifikaatin vaatimuksista kayttéon myos
tukuissa elintarviketurvallisuuden pitamiseksi hyvélla tasolla, seka mahdollisen tulevan
sertifioinnin helpottamiseksi. FSSC 22000 -sertifikaatti sisaltdd aikaisempaa enemman
vaatimuksia ulkoisien toimijoiden toiminnalle, joten my6s tukkujen hankinnoissa nama
on hyva ottaa huomioon. Tiedot sertifioinnin tilanteesta on saatu Kespron laatupaallikko

Mia Haavistolta sahkopostikeskustelussa 12.6.2018.

Tavoitteena on muodostaa hankintaohje ja pohja tarjouspyynndlle, joissa otetaan huo-
mioon elintarviketurvallisuus ja muut mahdolliset viralliset vaatimukset. Tydssa selvite-
taan FSSC 22000 elintarviketurvallisuusjarjestelman asettamia vaatimuksia ulkoisille toi-
mijoille ja sita kautta ulkoisilta toimijoilta ostettavien palveluiden hankinnoille. Lisaksi ti-
laajavastuulaki, Eviran koordinoima elintarvikevalvontatietojen julkistamisjarjestelma
Oiva ja Kesko konsernin oma K Code of Conduct huomioidaan tarjouspyyntépohjan
muodostamisessa ja hankintaohjeessa. Hankintaohjetta tullaan mahdollisesti sovelta-
maan keskusvarastoille sopivaksi, ja tata kautta ohjeesta olisi hyotyd myts Kesko-tasoi-
sesti.

Osa tukkujen hankkimista ulkoisista palveluista on tukkujen itsendisesti kilpailutettavia,
ja taman tyon tavoitteena on tuottaa hyotya helpottamalla kilpailutuksia tarjoamalla tu-
kuille kayttéon valmis tarjouspyyntopohja, ja samalla varmistaa, etta elintarviketurvalli-
suuteen liittyvat asiat tulee otettua huomioon. Tassa tydssa kasiteltavat siivouspalvelut
ovat hankinta, jota ei tulla kilpailuttamaan ketjutasolla, ja tasté johtuen siivouspalveluiden
kilpailutukseen on tassa tydssa kiinnitetty erityisesti huomiota. Osana ty6ta selvitetaan
tukuille tehtéavan kyselyn avulla muun muassa siivouspalvelusopimusten nykytilaa, aikai-
semmin kaytdssa olleita toimintatapoja siivouspalveluja hankittaessa, seka mitka kriteerit

ovat tarkeita tukuille siivouspalveluita hankittaessa.



2 PALVELUIDEN HANKINTA JA KILPAILUTUS

Hankinnoilla turvataan yrityksen eri toimintojen tarvitsemien tuotteiden ja palveluiden
saatavuus mahdollisimman hyvilla ehdoilla (Nieminen 2016, 10). Palveluiden osuus yri-
tysten hankinnoista on kasvanut, ja Suomen tyéllisyydesta niiden osuuden on arvioitu
olevan yli 70 %. Siivous-, huolto- ja kuljetuspalvelut olivat ensimmaisten yritysten ulkois-
tamien palveluiden joukossa, ja niiden lisaksi nykyisin ulkoistetaan yleisesti myés mm.

markkinointi- ja taloushallintopalvelut. (Nieminen 2016, 190.)

Palveluiden osuuden kasvuun on vaikuttanut viime vuosikymmenien rakennemuutos,
jossa yritykset ovat enenevissa maarin keskittyneet ydinosaamiseensa, ja toimintoja,
jotka on ennen tehty itse, on ulkoistettu. Ulkoistamisen my6ta hankittavien palveluiden
maara kasvaa, kun aiemmin yrityksessa omien tyontekijéiden toimesta toteutetut tehta-
vat hankitaankin ulkopuolelta. My6s nykyaikana suosittu tuotteiden personointi ja raata-
[6inti lisaa palveluiden osuutta. Jotkut palvelut ovat kiinteammin sidoksissa henkilékoh-
taiseen kontaktiin, jotkut taas ovat nakymattdomia, tuotteeseen katkeytyvid. Palvelut voi-
vat siséltdd myos niin sanottua piilopalvelua. Téllaisia ovat esimerkiksi hallinnolliset ja
taloudelliset palvelut, kuten laskutus. Vaikkei naiden piilopalveluiden osuutta eritelld tai
edes aina tunnisteta palveluksi, ne aiheuttavat joskus merkittdvan osan palvelun toteut-

tamisen kustannuksista. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 208-211.)

Palvelu eroaa tuotteesta monella tavalla. Palvelu usein tuotetaan jonkinlaisessa yhteis-
tydssa asiakkaan ja palvelun tuottajan kanssa. Palveluiden tarjoaminen vaatiikin usein
kanssakaymisté toisen ihmisen kanssa. Nelja tekijaa, jotka erottavat tuotteen palvelusta
ovat aineettomuus, sailymattomyys, heterogeenisyys ja samanaikaisuus. Palvelun ai-
neettomuudesta ja sailymattomyydesta johtuen sitd ei voida tuottaa etukateen varas-
toon. Tasté johtuen toimittajan kaytdssa olevat resurssit ovat tarkedssa osassa palvelun
toteuttamisessa. Palvelun tuottamiseen liittyy aina henkild, ja kahta samanlaista henkil6a
ei ole, palvelua ei voi standardisoida. Toteutuneeseen palvelun laatuun liittyy aina hen-
kilon tietdamys, asiantuntemus ja kapasiteetti. Nain ollen palvelukokemus saattaa vaih-
della, mikali palvelua toteuttava henkild vaihtuu. Tésté johtuen palveluja tarjoavien yri-
tysten onkin haastavaa tarjota tasalaatuista palvelua. Samanaikaisuus tarkoittaa sita,

ettd palvelu tuotetaan ja kulutetaan samaan aikaan. (van Weele 2010, 92-93.)

Palvelulla ja tuotteella on my6s samanlaisia ominaisuuksia. Seka palvelujen ettd tava-

roiden on taytettava asiakkaan tarve. Kummankin on oltava kilpailukykyisia ja tuotettava



sellaista arvoa asiakkaalle, ettd asiakas valitsee juuri kyseisen tuotteen tai palvelun tie-
tyltd toimittajalta tehtyaan vertailua sen ja muiden tarjolla olevien vaihtoehtojen valilla.
(Axelsson & Wynstra 2002, 11.) Asiakas hankkii palvelun tai tuotteen siksi, etta han odot-

taa silla olevan kayttoa (Axelsson & Wynstra 2002, 14).

Toteutuneen palvelun vastaavuus tarpeeseen vaikuttaa suuresti siihen, pysytaanko sa-
massa toimittajassa, vai lahdetdadnkd etsimaan uutta yhteistydkumppania. Tarjoamalla
laadukasta palvelua toimittajalla on paremmat mahdollisuudet saada yllapidettya asia-
kassuhdetta jatkossakin. (Martinsuo ym. 2016, 330.)

Yrityksella saattaa olla pitkaaikaisia yhteistybkumppaneita. Tama voi aiheuttaa haasteita
hankinnoille, jos koetaan, etta pitkdn yhteisen historian takia palveluntarjoajaa ei voida
vaihtaa. Palveluiden hankinnat olisi hyva hoitaa jarjestaytyneesti ja kartoittaa potentiaa-
liset toimittajat. Ammattimaisen palveluiden hankinnan avulla voidaan uudistaa palvelu-
prosesseja ja saada aikaan merkittaviakin kustannussaasttja. Palveluita hankittaessa
on hyva miettid myds, miten niiden tasoa saadaan seurattua koko sopimuskauden ajan

riittdvan saanndllisesti. (Nieminen 2016, 192.)

Puhtaanapito on yksi esimerkki hankinnasta, jonka tarkeys vaihtelee yrityksen toimia-
lasta riippuen. Toimistoyrityksessa se on melko merkityksetdn, kun taas hotelleissa ja
sairaaloissa se on strateginen hankinta. On tarkeaa ymmartad, mika on hankittavan pal-
velun suhde yrityksen toimintaan. Vaikka hankinta olisi pieni, niin se voi silti olla kriittinen,

jos se liittyy yrityksen ydinosaamiseen. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 203.)

2.1 Hankintojen jaottelu

Hankinnat voidaan jakaa karkeasti kahteen osaan: suoriin ja epasuoriin hankintoihin.
Suoria hankintoja ovat esimerkiksi teollisuuden valmistukseen hankkimat aineet ja kau-
pan jalleenmyytavaksi hankkimat tavarat. Naméa hankinnat muodostavat edella maini-
tuilla aloilla suuren osan liikevaihdosta, ja niiden osuus on niin tuotteita valmistaville kuin
jalleenmyyvillekin yrityksille merkittéava. Yrityksille, jotka myyvét palveluita, suorien han-
kintojen merkitys ei ole nain suuri. (Sakki 2014, 125.) Yritysten ostamat palvelut, jotka
eivat suoranaisesti liity yrityksen tuottamiin tuotteisiin tai palveluihin, kuuluvat tassa jaot-

telussa epéasuoriin hankintoihin. Muita kaytettyja nimityksia ovat ei-tuotannolliset hankin-
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nat ja tuotantoon liittyméattéméat hankinnat. N&ita hankintoja hallitaan usein organisaa-
tioissa hajanaisesti, eika niitd johdeta tai niista raportoida erikseen. (lloranta & Pajunen-
Muhonen 2018, 62.)

Hankinnat voidaan jaotella myds tuloslaskelman mukaan. Talla jaottelulla hankinnat voi-
daan jakaa kolmeen osaan sen mukaan, miten ne sijoittuvat tuloslaskelman rakenteessa
kululajipohjaisesti. Nama kolme osaa ovat suorat hankinnat, epasuorat hankinnat ja in-
vestoinnit. Suoriin hankintoihin lasketaan ne hankinnat, jotka liittyvat yrityksen myymiin
tuotteisiin tai palveluihin, seka raaka-aineet, puolivalmisteet ja komponentit, joita yritys
kayttaa omien tuotteidensa valmistamiseen. Palveluista esimerkiksi alihankinnat kuulu-
vat myds suoriin hankintoihin. Epasuorat hankinnat ovat sellaisia, jotka eivat suoranai-
sesti liity yrityksen ydintoimintaan, kuten kunnossapito ja markkinointi. Suorat hankinnat
kirjataan tuloslaskelmassa ostoihin, ja epasuorat hankinnat muihin kustannuksiin. Inves-
tointihankintoihin sisadltyvat muun muassa rakennustyot ja tuotannon tarvitsemat koneet
ja laitteet. Nama hankinnat ovat kertaluonteisia, ja arvoltaan yleensa suurempia, kuin
muut hankinnat. Tuloslaskelmassa ne jaetaan ja kirjataan poistoiksi useammalle vuo-
delle. (Huuhka 2017, 44.)

On yleista, etta yritysten suorat hankinnat tehdéén hankintaosaston kautta, ja epasuorat
hankinnat taas tehdaan sieltd kasin, missa hankittavia tuotteita tai palveluita tullaan tar-
vitsemaan. Epadsuorat hankinnat ovat usein arvoltaan pienid. Jos niitd tehd&aén hajaute-
tusti, niiden lukumaara ja samalla oheiskustannukset voivat kasvaa korkeaksi. Monella
yrityksella olisikin mahdollisuus saastaa epasuorissa hankinnoissa, ja saada lisééa tehok-
kuutta toiminnalle. (Sakki 2014, 126.)

Epasuorat hankinnat voidaan jakaa viiteen ryhméaan: kiinteistét ja infrastruktuuri, henki-
[6resurssit, IT ja tiedonsiirto, toimisto- ja konttoritarvikkeet, ja muut palvelut. Tassa tydssa
kasiteltavat siivouspalvelut sisaltyvat kiinteistot ja infrastruktuuri -rynmaén. (lloranta &
Pajunen-Muhonen 2018, 62—-63.)

Palvelut voidaan jakaa myds toisella tavalla neljaan ryhmaan: komponenttipalvelut, puo-
livalmistepalvelut, instrumentaaliset palvelut ja kulutuspalvelut. Komponenttipalveluita
ovat palvelut, jotka toimitetaan loppuasiakkaalle ilman muutosta. Esimerkkiné ndista pal-
veluista voidaan kayttdd lentokentalla tapahtuvaa matkalaukkujen kasittelya. Puolival-
mistepalvelut ovat mukana yrityksen tuotannossa tuotantopanoksina. Tuotannossa

nama muunnetaan niin, etta ne voidaan toimittaa loppuasiakkaalle osana yrityksen tar-
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joomaa. Esimerkkina tallaisista palveluista voidaan kayttaa ulkoistettua markkinointitut-
kimusta tai tutkimusta ja kehitystd. Instrumentaaliset palvelut, kuten teollisuuden kun-
nossapito, ovat yrityksen ydinprosesseihin vaikuttavia palveluita, joita ei kuitenkaan toi-
miteta loppukayttgjalle. Kulutuspalvelut taas ovat palveluita, jotka eivat vaikuta yrityksen
ydintoimintaan. Kulutuspalveluiksi lasketaan mm. toimistojen siivous. Hankittavan palve-
lun tyyppi on tarkeaa selvittda ennen hankinnan aloitusta, jotta voidaan ottaa kayttéon

palvelutyypille sopiva hankintaprosessi. (Heikkila ym. 2013, 27-28.)

2.2 Palvelun tarpeen ja sisallon méaarittely

Palveluiden hankinnassa maarittelyn tarkeys korostuu. On méaaériteltdva vahintadan ha-
luttu lopputulos. Talléin se, miten haluttuun lopputulokseen paastaan, jaa palveluntuot-
tajan maariteltavaksi. Esimerkiksi siivouspalveluissa toimittaja valitsee toteuttamistavat,
kun yritys on maaritellyt halutun puhtauden tason. Tallgin toimittaja todennékdisesti pyr-
kii tuottamaan hyvaa palvelua mahdollisimman kustannustehokkaasti. Mikali lopputu-
losta on hankalaa maarittéaa, sen sijaan voidaan maarittaa prosessi tai tarvittavat resurs-
sit. Siivouspalveluissa resurssiksi voidaan maarittdd esimerkiksi nimetty siivoustyénte-
kija, jolla on tarvittava ammattitaito ja joka tulee tekemaan tietyn maaran tydtunteja pai-
vassa maaritellyssa kohteessa. Talldin palvelun lopputuloksella ei ole vaikutusta hinnoit-
teluun. Maariteltaessa palvelua voidaan myds yhdistéaa resurssien, prosessin ja lopputu-
loksen kuvaus. (Nieminen 2016, 55-56.)

Mikali palveluita hankittaessa tarpeen méaarittelyd ei tehda kunnolla, ei todennéakoisesti
tulla saamaan sita mita tarvitaan. Epamaarainen madrittely voi johtaa myos korkeam-
paan hintaan. Hankittavalla palvelulla voi olla satojakin loppukayttajia, ja my6s heidan
tarpeensa olisi hyva saada tietoon. Heidan tulee myos tietdd, mita hankittu palvelu sisal-
taa. (Nieminen 2016, 192.) Esimerkiksi siivouspalvelun sisalto voi erota loppukayttajien
odotuksista. Jos sovitusta palvelusta ei tiedetd, tyytymattdmyys voi nostaa paataan. Lop-
pukayttajd saattaa odottaa jotain toimenpidettd, kuten roskakorin tyhjennysta, tiheam-
malla tahdilla tehtéavaksi ja saattaa kokea, etta siivooja ei hoida tehtavaanséa kunnolla.
Siivoojalla taas saattaa olla ohje, jossa roskakorien tyhjennys tehddan harvemmin kuin

mit& loppukayttdja odottaa.

Koska palvelut eivat ole standardoituja tai konkreettisia, kuten tuotteet, haluttavan pal-
velun taso ja sisaltd on maariteltava erikseen (Sakki 2014, 137). Hankittavan palvelun

sisallon maarittaminen voi olla vaikeaa. Vaikka maarittely tehtéisiinkin tdsmallisesti, se
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saattaa silti sisaltdd ulottuvuuksia ja mittareita, jotka ovat subjektiivisia ja mielipiteista
riippuvaisia. Palvelun méaarityksessa kaytetaankin usein palvelutasosopimuksia. Koska
termi korostaa enemman tasoa kuin palvelun sisaltéa, paadytaan joskus sopimaan vaa-
ristd asioista. Edes erinomainen palvelutaso ei riitd, jos sisaltéa ei ole riittavan tarkasti
maatritelty. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 210-211.)

Palveluja hankittaessa on tarkedd miettia, maaritelladnkd lopputulos, suoritus vai re-
surssi, kun maaritellaan vaatimuksia (Nieminen 2016, 35). My6s palvelujen tarvetta on
usein vaikea méaaritelld. Ongelma saattaa olla tiedossa, mutta miten siihen paastaan ka-
siksi ei olekaan selvilla. Jo hankintaprosessin alkuvaiheessa olisi jarkevaa miettia, mihin
palvelulla etsitddn apua. Palvelun avulla voidaan pyrkida tunnistamaan ongelma tai
haaste, oivaltaa ratkaisu, saada aikaan toteuttamis- tai kehittdmissuunnitelma, toteuttaa
jotain kaytannossa, vaikuttaa taloudelliseen tulokseen tai keksia jotain uutta. (lloranta &
Pajunen-Muhonen 2018, 217.)

Erilaisia tapoja palvelun sisallén maarittelyyn

Palvelun siséltd voidaan méaaritella esimerkiksi ndilld neljalla tavalla; sen tuottamiseen
kaytetyilla panoksilla, toimitusprosessin kuvauksella, palvelun aikaansaamilla tuloksilla
tai sen tuottamilla hyddyilla. Sama tapa voidaan ottaa kayttéén myoés palvelun onnistu-
misen mittaamisessa. Tavoilla, jotka valitaan palvelun maarittelyyn ja onnistumisen mit-
taamiseen, on vaikutusta siihen, mita tullaan saamaan. (lloranta & Pajunen-Muhonen
2018, 218.) Palvelun maarittelyssa kaytetty tapa vaikuttaa myds siihen, miten vastuut eri

asioista jakautuvat sopijaosapuolille (Axelsson & Wunstra 2002, 151).

Vuokra- ja kausitydvoiman hankinta henkilostovuokrausyritykseltd on tyypillinen esi-
merkki palvelun maarittelystd sen tuottamiseen kaytetyilla panoksilla. Henkilét valitaan
yritykseltd saatujen tietojen, kuten ansioluetteloiden perusteella. Tallaisessa resurssi-
pohjaisessa mallissa hinta laskutetaan normaalisti tuntien tai paivien mukaan. Ongel-
mana saattaa kuitenkin olla ns. laadun vaihtelu. Ty6 voidaan tehda hitaasti tai nopeasti,
ja mité hitaammin tehdaan, sitd enemman voi laskuttaa. Tyd voidaan myo6s tehda turhan
kevyesti, ja palvelun myyja saa tall6in kaytannésséa paremman katteen. Tuntiveloitus on
usein kuitenkin helpoin ratkaisu, ja siksi myds kaytetyin. Varsinkaan asiantuntijatydssa
tyota ei voida etukateen maaritella niin tarkasti, etta tyélle voitaisiin maaritell& kokonais-

palkkio tuntiveloituksen sijaan. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 218-219.)

Yksinkertainen esimerkki toimitusprosessin kuvauksella méaéariteltavasta palvelusta on

parturi. Kun kyseessa on hiustenleikkuu, parturi kayttaa tydossaan erilaisia tyovélineita
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kuten saksia ja kampaa, mutta tydsta maksettava palkkio maarittyy kokonaissuorituksen
eli hiusten leikkuun perusteella. My6s erilaiset rakennusprojektit maaritelladn kuvaa-
malla toimitusprosessi. Siivous, joka tassa tydssa tulee olemaan tarkemman tarkastelun
kohteena, on yksi esimerkki palvelusta, joka voidaan maaritella sen aikaansaamilla tu-
loksilla. Tallaisessa palvelussa ostaja ei ole niinkaan kiinnostunut siité, miten lopputulok-
seen on paasty, kunhan lopputulos vastaa sovittua eli siivouksen ollessa kyseessa tilojen
on oltava siistit. Mikali palvelu maaritelladn sen tuottamilla hyddyilla, onnistumista palve-
lussa voidaan mitata esimerkiksi kunnossapitoyrityksen asiakkaan tuotannon lisdanty-
misen kautta. Kunnossapitoyrityksen tekemisesta johtuen koneiden kayttdaste voi pa-
rantua, ja tuotanto olla sitd kautta tehokkaampaa, seisokkituntien maara vahentynyt, ja
nain ollen palvelun ostajalle on tullut s&astoa. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 219—
220.)

Avuksi palvelun sisallon maarittelyssa voidaan ottaa myds ARA-malli (actor-resource-
activity). Tassa mallissa mietitédén, kuka tekee, milla resursseilla, ja minkalaista lopputu-
losta haetaan. Mallissa mietitddn myds, miten edell& mainitut asiat maaritellaan. Tavoit-
teiden asetanta ja se, miten niiden toteutumista tullaan seuraamaan, on myos ARA-mal-
lissa pohdittava asia. (Sakki 2014, 137.)

Joskus saattaa kayda niin, ettd kun tarve on huolellisesti mietitty, sopivaa toimittajaa tai
osaamista ei l6ydykaan. Talldin voi olla tarpeen méaaritella tarve uudelleen tai paloitella
se osiin. My0s toimittajien tarjonnan tarkastelu eri ndkékulmasta, tai eri toimittajien tarjo-

amien yhdisteleminen voi auttaa. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 221.)
Palvelun siséllosta sopiminen ja kustannustekijéiden mallintaminen

Kun hankitaan palveluja, ei tehda erillisia ostotilauksia, vaan asiat sovitaan sopimuksella
koko sopimuskaudeksi. Tasta johtuen sopimus on palveluja hankittaessa erityisen tér-

keédssa roolissa. (Nieminen 2016, 197.)

Hankittavasta palvelusta sovittaessa kaytetaan asiakkaan ja palveluntarjoajan véalista
palvelutasosopimusta (SLA, Service Level Agreement). Sopimus sisaltaa maarittelyt
hankittavan palvelun vaatimustasoista. Myos se, miten vaatimustason toteutumista mi-
tataan, ja minkalaiset sanktiot seuraavat sovitun palvelutason alittamisesta, kirjataan so-
pimukseen. (Sakki 2014, 137.) Keskeisin osa sopimuksessa tulosten kannalta on avain-
mittareiden maarittely. Avainmittarit voidaan mygs sitoa toimittajalle maksettavaan palk-
kioon. Palvelun tavoitteiden ja avainmittareiden molemminpuolinen ymmarrys on tarkeaa
varmistaa. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 221-222.)
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Palvelusopimuksen laatimisessa tulee olla perusteellinen. Jo ennen sopimuksen solmi-
mista kannattaa tarkistaa tietyt asiat palvelun tuottajasta kuten maine, referenssit ja
osaaminen. Myos se, l6ytyykd palvelun tuottajalta tarvittavat henkiléresurssit toteutta-
maan palvelu sovitussa aikataulussa, on hyva selvittaa etukateen. Erilaiset uhat ja mah-
dollisuudet kannattaa arvioida etukateen, seka perehtya palvelun tuottajan laatujarjes-
telmiin ja organisaatioon. Myds oman ja palvelun tuottajan yrityskulttuurien yhteensopi-
vuus on asia, joka kannattaa varmistaa ennen palvelusopimuksen solmimista, samoin
kuin asiat, joita palvelun tuottaja tulee edellyttamaéan palvelun ostajalta. (Sakki 2014,
138.)

Palvelusopimusta tehtdessa on hyva miettia myds mita hyotya palvelulta halutaan ja ke-
nelle, seka miten hyétya mitataan. Varsinainen tarve ja lopputulos seka se, milloin pal-
velu on kokonaan valmis, on tarkeda maaritella. Tarvittavat resurssit ja niiden kustan-
nukset sekéa palvelusta maksetun palkkion ja tulosten vélinen suhde ja perusteet talle
ovat asioita, joita tulisi pohtia etukateen. Yksi kysymys, jota kannatta myos miettid, on
kuka arvioi sen, onko palvelu tayttanyt tavoitteet ja vaatimukset. (lloranta & Pajunen-
Muhonen 2018, 222.)

Kun mietitaan palvelun mahdollisesti aiheuttamia kustannuksia, samalla kannattaa miet-
tia mista ylipaataan halutaan maksaa. Nain on helpompi l6ytaa toimittajan tarjouksesta
tarpeeton sisaltd. Palvelun kustannustekijoiden kuvaaminen ei aina ole helppoa. Selvi-
tettdessa mista palvelun kustannukset muodostuvat, voi miettid esimerkiksi minkalainen
osuus kustannuksista tulee kaytannon palvelutydstd, tydn johtamisesta ja suunnittelusta
ja mahdollisista odotusajoista. Joskus palvelu vaatii myos erityisasiantuntijan kayttoa,
ohjelmistoja ja muita ty0kaluja. Kun kustannusten rakenne on saatu selvitettyd, voidaan
pohtia mitka asiat voivat vaikuttaa eri kustannuksiin ja milla tavalla. Toimittajan hinnoit-
telulogiikkaan on syyta kiinnittd& huomiota, ja mika on tyopanos, johon kokonaishinta
pohjautuu. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 223.)

2.3 Palveluiden hankintaprosessi ja kilpailuttaminen

"Hankintaprosessi on systemaattinen tapa lahestya toimittajamarkkinoita, joka tahtaa

siihen, etta yritykselle valitaan mahdollisimman sopiva toimittaja tai toimittajat yrityksen
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tarvitsemien tuotteiden, raaka-aineiden, komponenttien, osakokoonpanojen ja

palveluiden osalta.” (Logistiikan Maailma 2018)

Suunniteltaessa hankintoja voidaan kayttdd apuna hankintaprosessimallia. Mallissa
hankinta alkaa tarpeen maarittelylla, ja siitd edetddn toimittajan valinnan kautta
sopimuksen tekemiseen. Kun sopimus on tehty, seuraavat vaiheet ovat tilaaminen,
toimitusvalvonta seka seuranta ja arviointi. Mallin avulla voidaan jasentaa mita tahansa
hankintaa. Tarpeen maarittelyyn kannattaa panostaa. Mikali sita ei ole tehty kunnolla,
koko hankintaprosessi voi epaonnistua. (Nieminen 2016, 53-54.) Oli kyseessa tavara,
materiaali tai palvelu, hankintaprosessi on l&htbkohtaisesti samanlainen, asioiden
painotus vain vaihtelee. Palveluiden hankintaprosessissa tarkein asia on tarpeen ja
tavoitteiden méaarittely huolellisesti. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 215.) Palvelulla
on aina joku tekija, jolla on jonkinlainen ammattitaito. Palvelun laatu on riippuvainen
ammattitaidosta, ja haluttavaa laatua voi olla vaikea maaritella ja mitata. (lloranta &
Pajunen-Muhonen 2018, 210.) Kuvassa 1 on esitetty hankintaprosessi, joka on koottu
eri lahteiden tiedoista.

Tarpeen Tarjouspyynnén Toimittajien Tarjouspyynnén Tarjousten

maarittely muodostaminen etsinta Iahetys vertailu
Tarjous- Toimittajan Sopimus- Yhteistyon Seuranta ja

neuvottelut valinta neuvottelut aloitus raportointi

Kuva 1. Hankintaprosessi eri lahteiden tiedoista yhdisteltyné.

Hankintaprosessin kaikki vaiheet eivat tarvitse kaikissa yritysten tilanteissa ja tarpeissa
yhta paljon huomiota. Joku vaihe saattaa jAdda kokonaan pois prosessista, jos esimer-
kiksi paatetadn jatkaa yhteistyota nykyisen toimittajan kanssa, tai jos hankinta on luon-
teeltaan sellainen, ettd esimerkiksi tietopyyntda ei tarvitse lahettda. Joissakin tapauk-
sissa hankintaprosessi voi kestaa useita kuukausia, ja resurssitarve on suuri. Etenkin
uuden tuotteen tai palvelun lanseerauksessa hankintaprosessi tulee hoitaa perusteelli-
sesti, ja organisaation muista toiminnoista kannattaa ottaa henkil6itd mukaan. (Logistii-
kan Maailma 2018.)
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Kilpailuttamiseen liittyy erilaisia riskeja riippuen toimialasta, tilanteesta, kaupan
ainutlaatuisuudesta ja muista tekijdista. Mikali hinta painetaan liilan alas aggressiivisessa
tarjouskilpailussa, voi myds tarjonnan laatu laskea. Mikali taas esitetdan liian tiukkoja
vaatimuksia esimerkiksi rakennusprojektissa kaytetyista osista, niiden ollessakin
sopimattomia riski siirtyy ostajalle. Joskus toimittajat taas ovat lilan optimisia ja tekevat
tarjouksessaan lupauksia, joita eivat pysty lunastamaan. Varsinkin palveluiden
hankinnassa tdma on riski. Asiantuntijaosaamisesta sovittaessa tulkintaerot voivat
aiheuttaa ongelmia. Kartellejakin esiintyy, vaikka ne ovat kiellettyja. Toimittajille saattaa
tulla kiusaus tehda yhteisty6td hinnoittelussa, kun kyseessa on esimerkiksi projekii,
jonka tarjouksen laskenta on tydlasta. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 248-250.)

Liian tiukoilla tarjouspyynndilld, jotka asettavat toimittajat samalle viivalle voidaan joutua
tilanteeseen, jossa toimittajien kykyja tai mahdollisuuksia ei voida kayttda hyvaksi.
Ostajan kannattaa panostaa tarjouspyynnon tekemiseen, silla huonosti tehty
tarjouspyynto ei valttdmatta johda ollenkaan jarkevaan ratkaisuun. Toimittajat saattavat
tarjouksessaan antaa puutteellisia tai rajoitettuja tietoja, mikali hankintaa hoitava henkil®
ei ole osannut muotoilla tarjouspyyntéa oikein, tai ei valttamatta edes tiedetd
yksityiskohtaisesti mita halutaan. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 250-252.)

2.3.1 Palveluiden hankintaprosessin vaiheet

Palveluiden hankintaprosessi lahtee liikkeelle tarpeen maarittelysta ja paattyy seuran-
taan ja arviointiin. Naiden valiin mahtuu useita vaiheita, kuten toimittajan valinta ja sopi-

muksen tekeminen. (Nieminen 2016, 193.)
Tarpeen maarittely ja suunnittelu

Palveluiden hankinnassa tarpeen maéaadrittelyyn kannattaa panostaa. Mikali sitd ei ole
tehty kunnolla, koko hankintaprosessi voi epdonnistua. Hankittaessa palvelua pitaa maa-
ritella vahintaan haluttu lopputulos. Tallin palvelun tuottamisen ammattilainen on vapaa
tuottamaan palvelun parhaaksi ndkemallaéan, kilpailukykyisella tavalla. Kun ollaan hank-
kimassa siivouspalveluja, voidaan maaritella lopputulos eli puhtauden taso, ja palvelun

tuottajalle jaa paatdsvalta siitd, mitd tehdaén haluttuun lopputulokseen paasemiseksi.
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Talla tavalla voidaan kannustaa siivouspalveluiden tarjoajaa toimimaan kustannustehok-
kaasti. My6s palvelun kehittaminen ajan mittaan on todennakdisempaa, mikali toteutta-

mistapoja ei rajata liiaksi toimeksiantajan puolelta. (Nieminen 2016, 53-56.)

Hankittavien palveluiden nykytila kannattaa selvittda ja haastattelemalla eri osapuolia
selvittaa nykytilan ongelmia ja mahdollisia kehittamistarpeita. (Pennanen & Repo 2017,
10-18.) Maarittelyvaiheessa hankinnan ja sisdisen asiakkaan kannattaa tehda
yhteistyota. Loppukéayttdjien odotukset palvelua kohtaan on hyva ottaa huomioon
maarittelyssd. (Nieminen 2016, 193.) Mikali hankittavan palvelun tulosta ei pystyta
maaérittelemaan, voidaan maaritella hankittava resurssi tai palveluprosessi. (Nieminen
56).

Kun tarve on maaritelty, alkaa suunnitteluvaihe. Suunnitteluvaiheessa keratdén perus-
tietoja, esimerkiksi siivouksen ollessa kyseessa selvitetaan siivousalueet, suunnitellaan
aikataulu palveluntarjoajan vaihdolle tai kokonaan uuden palvelun aloitukselle, ja my6s
kilpailutuksen aikataulu on suunniteltava. Suunnitteluvaiheessa kartoitetaan myés pal-
veluntarjoajat. Palvelukuvausten laatiminen on myos yksi osa suunnitteluvaihetta. Pal-
velukuvauksen mukaisille tehtaville maaritelldén suoritusaikataulu, ja esimerkiksi kiin-
teistdpalveluiden ollessa kyseessa ne jaotellaan tehtaviin, jotka tulee tai ei tule kuitata.
(Pennanen & Repo 2017, 21-23.) Palvelukuvaus kannattaa aina muodostaa kohteen
tarpeiden mukaan, eika kayttaa valmiita malleja. Kun sama palvelukuvaus on kaikkien
tarjousten perustana, saadaan todennakéisemmin sisalloltdan vertailukelpoisempia tar-
jouksia. Palvelukuvauksessa kuvataan tydn suorittamista koskevat velvoitteet tai haluttu

lopputulos. (Pennanen & Repo 2017, 37-39.)

Palvelukuvaukseen sisallytetdan kuvaus kohteesta, kaikki tehtavat kohteittain, seka tar-
vittaessa myds todiden suoritusajankohdat. Mikali tarkka suoritusajankohta ei ole oleelli-
nen, voidaan kayttaa kertaisuuskuvausta. Palvelukuvaukseen voidaan liittaa dokument-
teja. Esimerkiksi siivouksen palvelukuvaukseen voidaan liittdd pohjapiirustukset, joihin

on merkitty haluttu puhtaustaso. (Rakennustieto Oy 2011, 21.)
Tarjouspyynndn laatiminen

Seuraavassa vaiheessa laaditaan varsinainen tarjouspyynté. Ostajalla on kuva toimitta-
jista ja tiedossa heidan parhaat ehdotuksensa sekd mahdolliset heikkoudet. Tarjous-

pyynnon on hyva olla rajattu ja ohjaava, muttei liilan tiukka, jotta toimittajien erilaisten
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ajatusten hyddyntamiselle jaa mahdollisuus. Tarjouspyynndstd voidaan tehdda myos
avoin, jolloin hyvin erilaisetkin ratkaisut ovat hyvaksyttavissa. (lloranta & Pajunen-Muho-
nen 2018, 254.)

Tarjouspyyntoon maaritellaan tilattavat maaréat, toimitusehto, hinnat ja muut kustannuk-
set niin, etta eri toimittajien tarjouksia voidaan verrata keskenaan. (lloranta & Pajunen-
Muhonen 2018, 234). Tarjouspyynndn on aina hyva olla kirjallinen, ja siitd on selvittava
kuka tarjousta pyytaa, mita palvelua halutaan ostaa ja mika kohde on kyseessa. Tarjous-
pyynnén on hyva sisaltda myos tiedot, milloin kohteeseen voi tutustua ja keneltd saa
lisatietoja. Tarjouspyynndsta on selvittdva myos sen voimassaoloaika ja palvelun alka-
misajankohta, toiveet tarjouksen mukana toimitettavista liitteistd, palveluntarjoajan valin-
takriteerit sek& sopimuksen juridiset ehdot. Myds sopimuksenmukaisen palvelun laatu-
tavoitteet, niiden seuranta ja seurannassa kaytetyt mittarit on hyva sisallyttaa jo tarjous-
pyyntdon, sekd seuraamukset sopimuksen rikkomisesta. Hyva tarjouspyynt6 on selkea
ja yksiselitteinen. Palvelukuvaus ja sopimusehdot eivét saa olla ristiriidassa keskenaan.
Tarjouspyyntéd kannattaa miettid vastaanottajan ndkokulmasta ja arvioida esimerkiksi
onko sen perusteella helppoa laskea tarjousta. (Pennanen & Repo 2017, 49-50.)

Tarjouspyynndssa esitetyn hinnoittelumallin on hyva olla mahdollisimman tarkoituksen-
mukainen. Hinnoitteluperusteena voi olla kiintea yksikkohinta, syntyneiden kulujen mu-
kaan hinnoittelu tai yksikkdhinnoittelu jokaiselle maaritellylle toiminnolle erikseen. Esi-
merkiksi raaka-aineiden hinnoittelussa hinnoittelu voi sisaltda indeksitarkistuksia. (Nie-
minen 2016, 61-62.) Tarjouspyynndssa on hyva pyytaa myaos liittAmaan tarjoukseen lista
tunti- ja lisdpalveluista seka yksikkohintaluettelo kyseisille palveluille (Pennanen & Repo
2017, 53). My6s arvio tarjouspyynnossa pyydettyyn palveluun kaytettavasta ajasta olisi
hyva saada kohde- ja palvelukohtaisesti. Tyon keskiarvohinta saadaan laskettua kuu-
kausiveloitusta ja -tytaikaa vertailemalla. Tarjouspyynnodssa voidaan pyytaa myads refe-

rensseja. (Pennanen & Repo 2017, 57-58.)

Mikali tilaajalla on toiveita tietyista sopimusehdoista, ne kannattaa liittda jo tarjouspyyn-
t6on. Tama niin sanottu sopimusohjelma voi sisaltdd esimerkiksi juridisia ehtoja ja sopi-
musosapuolten valisid velvoitteita, kuten tilaajavastuulakiin liittyvien velvoitteiden hoita-
minen. Sopimusohjelman liittdminen tarjouspyyntéon varmistaa tarjousten ehtojen ver-
tailukelpoisuuden. Poikkeavien ehtojen tulisi ndin ollen olla erikseen kirjattuja tarjouk-

seen. Sopimusohjelmassa kannattaa méaaritella myds vastuurajat. Esimerkiksi siivous-
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palveluiden kohdalla voidaan sopia, kumman kustannusvastuulla ovat siivouksessa kay-
tetyt pesuaineet ja saniteettitarvikkeet. Vastuurajat voidaan maaritella myds erillisessa
litteessa. (Pennanen & Repo 2017, 51-53.)

Toimittajien etsint&, arviointi ja valinta

Hankintaprosessin seuraavassa vaiheessa valitaan toimittajat, joille tarjouspyynté lahe-
tetdan. Viimeistaén tassa vaiheessa tulee selvittaa, onko palvelulle mahdollisesti jo ole-
massa sopimusta. Nain valtetaan tahaton ohiostaminen. (Nieminen 2016, 60.) Mité suu-
rempi hankinta, sitd enemman toimittajan arvioinnissa kannattaa nahda vaivaa. Mikali
hankinnan kohde on sellainen, etté toimittajan vaihtaminen tulee olemaan vaikeaa ja siita
johtuvat kustannukset ovat suuret, toimittajan monipuolinen ja mahdollisimman syvalli-
nen arviointi kannattaa tehda jo ennen hankintapaatdsta. (lloranta & Pajunen-Muhonen
2018, 236.)

Toimittajia valittaessa voidaan tehda esikarsinta toimittajien potentiaalin perusteella. Po-
tentiaalisiksi koetuille toimittajille voidaan lahettdd alustava tarjouspyynto tai tiedonke-
ruupyyntd. Saatujen vastausten perusteella potentiaalisimmiksi tarjoajiksi osoittautu-
neille lahetetddn varsinainen tarjouspyyntd. (Nieminen 2016, 60-61.) Tiedonkeruu-
pyynt6 voidaan lahettaa 10-20 toimittajalle ja varsinainen tarjouspyynto 5-7 toimittajalle.
2-4 potentiaalisinta vaihtoehtoa kutsutaan tarjousneuvotteluihin. Toimittajien maara siis

pienenee huomattavasti tarjouskilpailun edetessa. (Nieminen 2016, 62.)

Tietopyynndlla voidaan pyyt&a lisatietoa tarjoomasta, tai jo konkreettista ehdotusta han-
kinnan kohteesta. Sen jalkeen otetaan selvaa toimittajan kyvyista ja sopivuudesta, ja
selvitetaan toimittajan referenssit, mahdolliset laatupalkinnot ja sertifikaatit. (lloranta &
Pajunen-Muhonen 2018, 234.)

Potentiaalisista toimittajista kannattaa selvittda internetista I0ytyvat ja muut julkiset taus-
tatiedot. Naiden tietojen perusteella mahdollisiin ja soveltuviin vaihtoehtoihin otetaan yh-
teytta. Tarkemmat tiedot kannattaa kysya yritykselta itseltddn. Alkuvaiheessa olennaista
on selvittaa, tarjoaako toimittaja sitd mita etsitadn, ja onko toimittaja kiinnostunut yhteis-
tydsta. Suoran yhteydenoton avulla saattaa selvitda myds mahdolliset vaarinkasitykset ja
toimittajan puutteet. Esimerkiksi yhteinen kieli voi puuttua, tai yritys ei valmistakaan ha-
luttua tuotetta. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 233-234.)
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On useita asioita, jotka kannattaa selvittda ennen palveluntoimittajan valintaa. Ostajan
tulisi pystya varmistamaan, etté toimittaja pystyy tarjoamaan vaaditun palvelun ja tuotta-
maan tasaista laatua. Toimittajan referenssit antavat suuntaa, mutta ostaja ei voi olla
varma voiko tulevaisuuden onnistumiseen luottaa vain niiden perusteella. Toimittajan
kaytdssa oleva kapasiteetti, resurssit ja osaaminen on hyva varmistaa etukateen. Toi-
mittajan laatutasoa varmistaakseen ostajan kannattaa pyytaa erilaisia dokumentteja, ku-
ten prosessikuvaus ja kuvaus laadunvarmistusmenetelmasta. Myos referenssit kannat-
taa kayda lapi. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 224-225.) Toimittajia etsittdessa
kannattaa myos hyddyntaa kollegoilla ja tuttavilla olevia tietoja, kokemuksia ja havain-
toja. Omalla verkostolla voi olla hyvinkin kattavia tietoja eri toimittajista. Myds tutut tava-
rantoimittajat saattavat olla avuksi, mikéli kyseessa ei ole kilpailevan tuotteen tai palve-
lun hankinta. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 231.)

Jo tilaajan kanssa samalla alueella toimivan palveluntuottajan valinnalla voidaan saada
kustannusséaastoja. On valittu palveluntarjoaja paikallinen tai ei, laadullisista tavoitteista
on pidettava kiinni. Yrityksen koko tai iké ei takaa palvelun laatua. Yrityksen viimeaikaiset
referenssit ovat merkityksellisempia kuin pitka historia. (Pennanen & Repo 2017, 27—
29.) Potentiaalisista palveluntarjoajista on hyva selvittda tiedot riittavan laaja-alaisesti.
Palvelua tarjoavan yrityksen avainhenkildiden tausta ja toiminnan kehittdmisen aktiivi-
suus ovat yleisesti selvitettavid asioita. My6s palvelujen ja laadun varmistusten suoritta-
minen ja henkildston ammattitaito ja koulutusjarjestelméa on hyva selvittdd. (Rakennus-
tieto Oy 2011, 11.) Nykypaivana myos yrityksen hyva maine on yha useammin mukana

valintakriteeristéssd, samoin kuin vaatimus vastuullisuudesta (Ratsula 2016, 176).

Palveluntoimittajan tyontekijat ovat usein avainasemassa palveluiden tuottamisessa, ja
he ovat myds vuorovaikutuksessa ostajan tyontekijoiden kanssa. Saatava laatu ja osaa-
minen ovat siis hyvin paljon kiinni toimittajan tarjoamasta henkildkunnasta. Varmistaak-
seen riittavan laadun ja osaamisen saamisen ostajan kannattaa vaatia palveluun osal-
listuvien asiantuntijoiden nimedmista. Myds ostajan ja toimittajan tydntekijoiden henki-
I6kemia on tarkeaa ottaa huomioon. Toimittajaa valittaessa olisikin hyva pyytéaa toimitta-
jaa esittelytilaisuuteen, jossa heilla on mahdollisuus esitella toimintatapojaan, palvelun
toteuttamiseksi tehtyd suunnitelmaa sekd palveluun osallistuvia henkil6ita. Tilaisuu-
dessa voidaan testata henkilokemioiden toimivuutta seka kéayda lapi yhdessa tavoitteita
ja odotuksia, jotka liittyvat palvelun toteutukseen. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018,
224-225.)
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Mahdollisia riskeja palveluntarjoajaa valittaessa on olemassa kansainvalisen toimin-
taympariston liséksi myds kahden hyvamaineisen suomalaisen yrityksen yhteistydssa.
Toimittajasuhteen kasvaneista riskeista saattavat kertoa esimerkiksi puutteelliset refe-
renssit, epaselva palvelunkuvaus ja huono maine. Myds riittamaton kokemus tai resurs-

sien puute on riski toimittajasuhteelle. (Ratsula 2016, 177-178.)
Kun on l6ydetty sopivat, potentiaaliset toimittajat, [ahetetdén tarjouspyynnot.
Tarjouksien vertailu ja tarjousneuvottelut

Kun tarjoukset on saatu, ne tulee kayda huolellisesti 1api ja tarkistaa, vastaavatko ne
tarjouspyyntda. Mikali tarjousten sisalldissa on eroja, joiden vuoksi tarjoukset eivat ole
vertailukelpoisia, toimittajilta voi pyytaa lisatietoja, jotta tarjoukset saadaan vertailukel-
poiseksi. (Nieminen 2016, 62.) Jarjestelmallisen hankintaprosessin jalkeen toimittajan
valinnan tulisi olla melko ongelmatonta. Prosessin kuluessa on tutustuttu toimittajiin ja
kriteerit ovat tarkentuneet, ja riskitkin ovat tiedossa. Nain ollen sopivimman tarjouksen ja
toimittajan valinta on luultavasti melko helppoa. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018,
254.)

Tarjoajien kanssa on hyva pitaa neuvottelu, jossa varmistetaan yhteisymmarrys tarjous-
pyynnon sisdltamisté asioista, ja tarvittaessa voidaan pyytaa tarkennuksia tarjoukseen.
Tarkennuksille on hyva asettaa mé&araaika. Tarjouspyynnon vastaiset tarjoukset tulee
lahtokohtaisesti hylatd. Ne kannattaa kuitenkin lukea I&pi huolellisesti, koska niissé saat-
taa joskus olla sellaisia asioita, joita tilaaja ei ole osannut ottaa huomioon, ja joista voi
olla hydtya. Tarjouspyynnon mukaisuuden liséksi tulee tarkistaa, eroaako tarjous tarjous-
pyynnosta ja onko tarjouksessa tarjoajan omia erityisehtoja. Tarjouspyynnon liitteena ol-
leen sopimusohjelman mukaisten tietojen toimittaminen tulee myds tarkistaa. (Pennanen
& Repo 2017, 55-56.)

Tarjouksia vertailtaessa vertailua voidaan tehda eri tekijoiden perusteella. Yleisin pe-
ruste on hinta, ja se usein ratkaiseekin kilpailun, mikali eri toimittajien tarjousten sisaltd
on muilta osin yhtenevainen. Hankinnan kokonaiskustannukset kannattaa huomioida
varsinkin tuotteita hankittaessa. Tarjotun hankintahinnan lisaksi kustannuksia voi tulla
tilaamisesta, kuljetuksista, laaduntarkastuksesta seka maksuliikenteestéd. Hankintaan liit-
tyvia kustannuksia tulee my6s ennen varsinaista hankintaa ja sen jalkeen. Muun muassa
toimittajien etsinta ja valinta eri vaiheineen seké tuotevirheet ja koulutukset tuovat oman

osansa kustannuksiin. Hankinnan kustannusten minimoiminen vaatii siis muutakin kuin
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hankintahintojen vertailua. Merkittavimmat tekijat on hyva maaritella ja pisteyttad. Pis-

teytyksen avulla 16ydetaan kokonaisuudeltaan paras tarjous. (Nieminen 2016, 63—-64.)

Mikali tarjouspyynto on ollut selkea sisaltden palvelukuvauksen, sopimusehdot ja mah-
dollisesti valmiin tarjouslomakkeen, tarjousten vertailu on helpompaa. Vertailu vaikeutuu,
mikali tarjoajat ovat lisdnneet tarjoukseen omia ehtojaan ja tarjoussisaltéa. Tarjoajille on
voitu antaa tarjouspyynndssa mahdollisuus vaihtoehtoisen tarjouksen tekemiseen.
Oleellista on, etta tarjoajalta saadaan pyydetyn sisaltdinen tarjous, ja poikkeamat tar-
jouspyynnésta on esiteltava selkedsti vaihtoehtoisissa tarjouksissa. Vertailussa on tar-
keéé kiinnittad huomiota hinnan lisdksi myos aikaan ja sitéa kautta tyon keskiarvohintaan.
Mikali tarjouksessa kerrottu aikamitoitus vaikuttaa yli- tai alimitoitetulta, tarjoukseen on

pyydettava tarkennusta. (Pennanen & Repo 2017, 56-57.)

Myds tarjottavat lisapalvelut ja kuukausiveloituksen ulkopuoliset tarjolla olevat palvelut
tulee kayda huolellisesti lapi. Tilaajavastuunlain mukaisten velvoitteiden tarkistaminen
kannattaa tehda jo ennen sopimusneuvotteluiden aloittamista. Ne on tarkistettava vii-
meistaan ennen sopimuksen tai tilatun tyon aloittamista, tarkistuksen laiminlydnnista
saattaa seurata sanktio. Velvoitteiden tarkistaminen helpottuu, kun lain vaatimien doku-
menttien toimittamista pyydetaan jo tarjouspyynndssa. (Pennanen & Repo 2017, 58—
59.)

Kun tarjousvertailu on tehty ja sopivimmat ehdokkaat ovat tiedossa, aloitetaan tarjous-
neuvottelut, joissa kasitelladn tarjouksen sisaltdd. Tarjousneuvotteluissa selvitetaan
mahdolliset epaselvyydet ja varmistetaan, etta osapuolet ovat samaa mielta tarjouksen
sisédllosta. Myos tarjouksen tehneen yrityksen mahdollisuudet ja kyky tuottaa tarjoa-
mansa palvelut varmistetaan. Tarjousneuvotteluvaiheeseen on hyva ottaa 2-3 tarjoajaa.
(Pennanen & Repo 2017, 61-62.) Tarjousneuvottelujen jalkeen tehdaan paatos toimit-
tajasta, jonka kanssa lahdetaan sopimusneuvotteluihin. Valinta tulisi tehda yrityksen
edun mukaisesti, henkilokohtaiset edut eivat saa vaikuttaa toimittajan valintaan. Niille

toimittajille, jotka eivat tulleet valituksi, ilmoitetaan paatdksesta. (Ratsula 2016, 177.)
Sopimusneuvottelut ja sopimuksen teko

Sopimusneuvotteluissa oleellista on saada aikaan sopimus Kkirjallisesti viimeisteltyna
(Ratsula 2016, 179). Toimittajan kanssa tehtava palvelusopimus on tarked. Sopimus oh-
jaa toimintaa, suojaa osapuolia mahdollisissa ristiriitatilanteissa ja varmistaa laadun ta-

son lapi koko sopimuskauden. Sopimuksessa maaritelladn mittarit, vaadittava taso ja
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seurannan menettelyt. Naiden tarkoituksena ei ole virheiden etsiminen ja niista rankai-
seminen, vaan kummankin osapuolen kannustaminen kehittdmaan palvelua. (Nieminen
2016, 197.)

Sopimusneuvotteluissa kasitelladn sopimuksen ehtoja valitun tarjoajan kanssa. Tarjous-
neuvottelut voidaan kdyda samassa tilaisuudessa. Sopimusneuvotteluissa tulee viimeis-
taan varmistaa tilaajavastuulain velvoitteet ja varmistaa, ettd palvelukuvauksen sisal-
|6sta on yhteisymmarrys. Sopimusehdot ja vastuurajat kaydaan myds lapi. Neuvottelu-
vaiheessa saatetaan myos tutustua varsinaiseen palvelun suorittajaan. Hintaneuvottelut
ja hintojen lapi kdyminen ovat tarked osa neuvottelua. Hintaan liittyvat asiat kannattaa
kayda erikseen lapi ja tuntihinnan laskeminen on suositeltua, jotta saadaan selville, onko
tarjottu hinta jarkevalla korvausvalilla. My6s optiot ja kuukausihintaan kuulumattomat li-
sapalvelut kannattaa kayda lapi. Neuvottelujen jalkeen voidaan jatkaa neuvotteluja,
tehda sopimus tarjoajan kanssa tai avata kilpailutus uudelleen. (Pennanen & Repo 2017,
61-63.)

Sopimuksissa on ensisijaisesti huomioitava lainsaadantd, ja vasta sen jalkeen sovelle-
taan sopimusehtoja, ja sitten osapuolien vakiintunutta kaytantoa, alalla vallitsevaa kaup-
patapaa ja tahdonvaltaista lainsdadantéa. Sopimusehdot ovat organisaatioiden vali-
sessd kaupassa maaraavassa asemassa, koska kuluttajasuojalakia vastaavaa pakotta-
vaa lainsaadantda ei ole. Sopimusten sisaltd ja ehdot voivat siis olla millaisia tahansa,
kunhan ne ovat molempien osapuolien hyvaksymid. Hyvassa sopimuksessa asiat on
esitetty selkeasti ja yksiselitteisesti. Sopimuksen tulee sisaltaa kaikki sovitut asiat, osa-
puolten oikeudet ja velvollisuudet seka tieto siitd, miten riskit jaetaan. (Nieminen 2016,
68-69.)

Sopimuksessa tulisi olla selkeéasti maariteltyna sopimuksen kattavuus, sopimuksen voi-
maantulo ja voimassaoloaika, irtisanomis- ja purkuehdot seka sopimussakot ja riidanrat-
kaisuun liittyvat asiat. Myos perusteet maksettavalle palkkiolle ja tydn toteuttamisaika on
hyva kirjata ylos, kuten myds laskutustapa, maksuehdot, hinnankorotukset ja takuut. Ali-
hankkijoiden kaytdsta kannattaa myos sopia kirjallisesti. Mikali toimittajan auditointi on
mahdollisesti tarpeellista, asiasta olisi hyva sopia jo sopimusneuvotteluissa, ja tarkas-
tusoikeus tulisi kirjata sopimukseen. Kun nama kaikki asiat on selkeasti kirjattu sopimuk-

seen, mahdollinen riitatilanteen kasittely helpottuu. (Ratsula 2016, 180-181.)
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Sopimuksen tulee organisaatioiden vélisessa kaupassa olla aina kirjallinen. Suullinen
sopimus on yhta pitéava, mutta sovittujen asioiden toteen nayttdaminen on vaikeaa. Suul-
lisesti sovittu asia on siis hyva vahvistaa viela kirjallisesti. Ennen sopimuksen allekirjoi-
tusta sen sisaltta voidaan muokata. Kun sopimus on allekirjoitettu, se on molempia osa-
puolia sitova ja osapuolilla on velvollisuus valvoa, etta sopimusta noudatetaan. Esimer-
kiksi toimittajan toistuviin laiminlyénteihin reagoimattomuus aiheuttaa sen, etta toimitta-
jalla ei ole velvollisuutta muuttaa toimintaansa. Valvontavelvollisuus vaatii epakohtiin
reagoimista ja sopimuksen mukaista toimintaa. Sopimuksesta tulee I6ytya myés mak-
suehto seka seuraukset sopimusrikkomuksesta ja tieto tarvittaessa sovellettavasta
laista. (Nieminen 2016, 68-70.)

Sopimuskauden aikana suoritettava valvonta, seuranta ja arviointi

Hankintavaiheessa olisi hyva pohtia toteutettavaa kaytanntn seurantaa ja mittausta. Pal-
veluprosessin ajan tehtavalla palvelutason arvioinnilla ja seurannalla saadaan varmistet-
tua palvelun onnistuminen. Myo6s palautteen antamisesta ja kriisitilanteiden hoidosta on
hyva sopia etukateen. Sdanndllinen yhteydenpito toimittajaan kannattaa, ja palvelun pa-
rantamiseksi on hyva etsia jatkuvasti ideoita ja keinoja. (lloranta & Pajunen-Muhonen
2018, 222.)

Yhteistydn alussa kummankin sopimuspuolen avainhenkiltt kayvat sopimuksen yhdessa
lapi. Talla varmistetaan, ettd sopimuksessa sovituista asioista ollaan yhteisymmarryk-
sessd. Sopimuskauden alussa on myos tarkeaa tiedottaa loppukayttdjia palvelun tuotta-
misen menettelyista ja siita, miten heilla on mahdollisuus vaikuttaa palvelun toimivuu-
teen. Nain parannetaan yhteistyén onnistumisen mahdollisuuksia. Palveluntuottajan
vaihtuminen aiheuttaa usein myds kaytanteiden muuttumisen, ja myos loppukayttajien
rooliin saattaa samalla tulla muutoksia. Esimerkiksi tietoteknisissa palveluissa loppukayt-

tajien tiedottaminen ja koulutus ovat erittain tarkeita. (Nieminen 2016, 198.)

2.4 Siivouspalveluiden kilpailutus

Siivouspalveluiden tuottamista tapahtuu joka puolella. Erityisen téarkedssé osassa se on
sairaaloissa ja hoitokodeissa. Myds toimistoissa, paivakodeissa ja kouluissa siivouspal-
velut ovat nakyvassa osassa. Siivouspalvelut voidaan yksinkertaistaen méaaritella pinto-

jen puhdistamiseksi, suojaukseksi ja hoidoksi, joka tehdaan sisatiloissa. My6s erilaiset
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jarjestelytehtavat lasketaan usein mukaan siivouspalveluihin. Siivouspalvelut ovat kui-
tenkin paljon muutakin. Seka siivouspalvelun tuottajan etta tilaajan tavoitteena on hy-
gieenisyys, turvallisuus, terveys, edustavuus, esteettisyys, viihtyvyys, toimivuus seka ta-
loudellisuus. Siivouspalveluiden voidaan siis katsoa olevan monellakin tapaa merkitta-
vassa roolissa yrityksien ja yhteistjen kannalta. Siivouspalvelut sisaltyvat puhtausalaan,
joka tyollistdd jopa 100 000 henkilbd Suomessa osa- ja kokopaivaisesti. (Lausjarvi &
Vaisanen 2015, 3.)

Siivouspalvelut on yleisesti ulkoistettu hankinta, ja yksi nopeimmin kasvavasta hankinta-
palveluista. Hyvan lopputuloksen saamiseksi kilpailutus on hyva organisoida etukateen
huolellisesti. Pohdittavia asioita ovat esimerkiksi kilpailuttamisen pelisaannot ja strategia
seka asetetut laatuvaatimukset. Myds se, kuka tekee paattksen ja kuka allekirjoittaa sii-

voussopimuksen, kannattaa miettia etukateen. (Liljeroos 2003, 6—7.)

2.4.1 Tarjouspyynnon sisaltd

"Siivouspalvelun tarjouspyynndn tarkoituksena on saada kohteeseen toiminnan edellyt-
tama ja silhen mahdollisimman hyvin sopiva siivouspalvelu tarkoituksenmukaisella hinta-
laatu-suhteella” (Liljeroos 2003, 9).

Siivouspalveluiden tarjouspyyntoon on hyva sisallyttaa tietyt asiat. Tarjouspyynndsta tu-
lisi I6ytya palvelun tilaajan tiedot, kohteen tiedot ja hankinnan tavoitteet seké sopimus-
kausi. Tarjouspyyntt6n on hyva kirjata myds tiedot yhteyshenkildsta, jolta saa lisatietoja
kilpailutuksen aikana. Kaytettava hankintamenettely on myés hyva kirjata tarjouspyyn-
toon. Tarjousten kasittelyn ja maariteltyjen vertailuperusteiden ilmoittaminen on myds
suotavaa. Ei-julkinen yritys voi vapaasti maaritella hankintamenettelynsa ja vertailupe-
rusteensa. Vertailuperusteena voi olla esimerkiksi hinta tai kokonaistaloudellinen edulli-
suus. Kokonaistaloudellista edullisuutta kaytettaessa voidaan valita vertailuperusteeksi
hinnan lisaksi yksi tai useampi laadullinen tekijéa. Laadullisia tekijoita voivat olla esimer-
kiksi toimitusvarmuus, asiakaspalaute- ja reklamaatiojarjestelma ja henkiléston kehitta-
minen. (SSTL Puhtausala ry 2018.) Myds sertifioitu ymparistojarjestelma, referenssit ja
yrityksen vakavaraisuus voidaan laskea laadulliseksi tekijaksi palveluntarjoajaa valitta-
essa (Liljeroos 2003, 9).



26

Hinta voidaan pyytaa usealla eri tavalla hankinnan kohteesta riippuen. Palvelulle voidaan
pyytaa kuukausi- tai vuosihintaa, yksikkéhintaa, tuntiperusteista hintaa tai kustannuserit-
telya esimerkiksi kohteen mukaiselle hinnalle, yllapitosiivoukselle, peruspesulle ja teks-
tiilihuollolle. My6s hinnan muuttamisen perusteet ja hyvaksymisehdot voi lisata tarjous-
pyyntdon. Tarjouspyynnossa voidaan maaritella esimerkiksi ilmoitusaika hinnankorotuk-
sille, iimoitetaanko muutokset prosentuaalisesti ja vaaditaanko muutoksista kirjalliset pe-
rustelut. (Lilleroos 2003, 9.)

Tarjouspyyntoon olisi hyva sisallyttaa tiedot vaadittavista sopimusehdoista. Nama sopi-
musehdot kannattaa toimittaa tarjouspyynnén liitteend. Sopimusehdot ovat ehdottomia
vaatimuksia eika niitd saa muuttaa. Tarjoaja ei saa sisallyttaa tarjoukseen omia sopi-
musehtojaan, eika viitata niihin tarjouksessa. Myds mahdollisten erimielisyyksien kasit-
tely olisi hyva maaritella tarjouspyynndssa. Ristiriitatapauksia ajatellen on hyva maari-
telld, mik& on tarjouspyyntoasiakirjojen patevyysjarjestys. Tarjouspyynnosta tulisi [6ytya
my0s tiedot laskutuksesta, maksuehdosta seka tarjouksen jattémenettelysta ja voimas-
saoloajasta. Maksuehdon vaikutus tarjoushintaan kannattaa huomioida. Liitteet tulee
luetella, ja jos hankinnassa sovelletaan yleisia sopimusehtoja, ne tulee myds luetella.
(SSTL Puhtausala ry 2018.)

2.4.2 Hankinnan kohteen kuvaus

Tarjouspyynnossa on hyva olla selke ja yksiselitteinen kuvaus hankittavasta palvelusta
ja siivottavasta kohteesta seka sisaltd/laatutaso. My@s tieto siitd, milloin kohteeseen paa-
see tutustumaan, on hyva loytya kuvauksesta. Tutustumisen pakollisuus tai vapaaehtoi-
suus tulisi myds mainita. Kohteen kuvauksessa luetellaan siivottavat pinnat ja palvelun
siséltd. Tarjous voidaan pyytaa yllapitosiivouksesta tai perus- ja yllapitosiivouksesta. Mi-
kali tilojen puhtautta halutaan yllapitaa, kannattaa valita aina yllapito- ja perussiivous.
Toivottu sisaltd/palvelu voidaan kuvata laatumaarityksin, tydohjein tai yhdistelemalla
niita tila-/tilatyyppikohtaisesti. Laatukuvauksen voi laatia itse, tai voi kayttaa valmiita ku-

vauksia tai standardeja. (SSTL Puhtausala ry 2018.)

Laatukuvauksen tulee sisédltaa tiedot kaytettavasta laadunarvioinnista, tilojen tarkistus-
prosentista ja hyvaksymisprosentista. Laadunarvioinnin raportointi tulee maéaritella ja on
pyydettava palveluntarjoajalta selvitys siita, minkalaisella palvelukuvauksella pyydettyyn
laatuun voidaan paastd. Palveluntarjoajalta tulee pyytdd myos sopimuskauden vuosi-

kello tai suunnitelma yllapitosiivouksesta sisaltden jaksottaiset tyot ja perussiivousty6t.
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Yllapitosiivoukseen kannattaa siséllyttda kaikki paivittaiset ja viikoittaiset tyot, tarkistus-
siivoukset, valisiivoukset ja jaksottaiset siivoukset. Jaksottaisiin siivouksiin sisaltyy esi-
merkiksi ylapolyjen pyyhkiminen, ja tarkistussiivousten kohteena voi olla esimerkiksi ko-
koushuoneet. Ainoastaan alle 180 cm korkeudella olevat pinnat kuuluvat yleisen kaytan-
ndén mukaan yllapitosiivoukseen. Mikdli tilat halutaan pitaa puhtaana ja pintamateriaalit
kunnossa, pelkka yllapitosiivous ei riita vaan tulee kayttdd myds perussiivousta. Perus-
siivous on perusteellinen, kertaluonteinen siivous sovitun puhtaustason sailyttdmiseksi.
Se tehd&én lahtokohtaisesti harvoin, riippuen tilojen kaytosta, likaantumisesta sekéa pin-
tamateriaaleista ja niiden kunnosta. Myds yllapitosiivouksen taajuus vaikuttaa siihen,
kuinka usein perussiivous on tehtava. Perussiivouksen yhteydessa lattiat pestaan, vahat
poistetaan ja pinnat suojataan. Myo6s ikkunoiden ja sélekaihtimien pesu saattaa siséltya
perussiivoukseen. Tekstiilimatot ja -kalusteet pestdan ja seinat ja sisékatot puhdistetaan,
mikali nain on sovittu. Perussiivouksen yksikkdhinnat kannattaa pyytaa tarjouspyyn-
nossa, vaikka sita ei sisallytettaisi varsinaisesti tarjouspyyntoon. Myads lisétbiden ja sovi-
tun tydajan ulkopuolella tehtavan tyon tuntihinnat kannattaa pyytaa. Mikali hankitaan sii-
vouksen liséksi muita palveluja kuten astianpesu, se tulee kuvata tarjouspyynnossa.
(SSTL Puhtausala ry 2018.)

Tarjouspyynndssa on hyva antaa kohteesta mahdollisimman paljon tietoja, jotka auttavat
palveluntarjoajaa tekemaan paremman tarjouksen. Myds kohteeseen tutustuminen kar-
toituskaynnilld auttaa palveluntarjoajaa tarjouksen teossa. Kohteen perustietojen lisaksi
esimerkiksi tilassa tapahtuva toiminta, kohteen henkilomaarét ja toivottu siivousajan-
kohta ovat tietoja, joita palveluntarjoajalle on hyva antaa jo tarjouspyynnon yhteydessa.
(SSTL Puhtausala ry 2018.)

Tarjouksen realistisuuden varmistamiseksi hintatiedot kannattaa pyytaa eriteltyna niin,
ettd yllapitosiivous tyétunteineen, jaksoittaiset tyot tyétunteineen ja perussiivoustyot ty6-
tunteineen olisivat erikseen kerrottu. Muiden palveluiden, saniteettipaperien ja esimer-
kiksi vaihtopalveluiden osalta tiedot olisi myds hyva saada eriteltynd. (SSTL Puhtausala
ry 2018.)

Kiinteistdpalveluja tarjoavien yritysten tyonjohdolla on tarkea rooli tyontekijdiden tyon
valvonnassa, opastuksessa, laadun varmistamisessa ja kouluttamisessa. Esimies myds
perehdyttaa tyontekijansad kuhunkin kohteeseen, ja osallistuu palvelun kehittamiseen.

Esimiehen kanssa kasitelladn myos palautteet laadusta ja sopimuksenmukaisesta toi-
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minnasta, ja han vie ne eteenpain tydntekijalle. Esimies voi tarvittaessa vaihtaa tyonte-
kijoita kohteiden valilla, ja sopimukseen kannattaakin laittaa velvoite hyvaksyttaa vaihdot
tilaajalla. (Pennanen & Repo 2017, 29-30.)

2.4.3 Arviointikriteerit siivouspalveluita kilpailutettaessa

Tarjouksen hyva hinta-laatusuhde varmistetaan kayttamalla myés muita kriteereja kuin
edullisin hinta. Arviointikriteerien valintaan voivat vaikuttaa esimerkiksi kohteen koko,
tekniset vaatimukset ja sijainti. Kiinteistonhoitopalveluissa yleisesti kaytettyja kriteereja
ovat mm. kiinteistohoitoyrityksen laatujarjestelmd, tukikohdan etaisyys kohteesta, henki-
|6storesurssit, laiteresurssit, raportointijarjestelmat, kiinteistonhoitoyrityksen tietotekniset
jarjestelmat, referenssikohteet, kokonaishinta ja yksikkthinnat. (Rakennustieto Oy 2011,
24.) Siivouspalveluiden osalta ndma kaikki eivat ole relevantteja, esimerkiksi tukikohdan
etdisyys kohteesta tai tietotekniset jarjestelmat eivéat ole siivouspalveluiden kannalta
oleellisia.

Kun kriteerit on valittu, niille annetaan painoarvot niiden tarkeyden mukaan. Kriteereille
annetaan arvot tarjousten vertailuvaiheessa, ja korkeimman vertailuarvon saanut voittaa

ja kutsutaan ensisijaisesti sopimusneuvotteluihin. (Rakennustieto Oy 2011, 24.)

2.4.4 Sopimuksen sisélto ja sopimuksessa huomioitavat asiat

Sopimuksessa tulee maaritella sopijaosapuolet, yhteyshenkild, palvelun sisalté ja suorit-
taminen, sopimuskausi, hinnat ja hinnoitteluperusteet, laskutus ja maksuehdot, mahdol-
linen alihankkijoiden kaytto ja palveluntuottajan resurssit seka tilaajan yhteyshenkil6 ja
yhteystiedot. Myos osapuolten yleiset vastuut ja velvoitteet on hyva I6ytya sopimuksesta,
sekd avainten ja kulkutunnisteiden hallinta ja vakuutukset ja vahingonkorvausasiat.
Muita madriteltavid asioita ovat laatu (tarjouspyynnén mukaisesti), omistus- ja immateri-
aalioikeudet, ymparistondkokohdat ja sosiaalinen vastuu, erimielisyydet ja sopimusasia-
kirjojen patevyysjarjestys, sopimuksen mahdollinen purkaminen, ylivoimainen este, toi-
mittajan avustamisvelvollisuus, sopimuksen siirto ja muutokset, sopimuksen voimaan-
tulo ja sopimuskappaleet, allekirjoitus seka liitteet. Liitteité voivat olla esimerkiksi hinta-

lite, palvelukuvaus ja vastuunjakotaulukko. (SSTL Puhtausala ry 2018.)
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Mikali kaytetaan palveluntuottajan sopimuspohjaa, seuraavat asiat on hyva tarkistaa: so-
pimusaika, irtisanomisaika, laadunvalvonta, reklamaatioiden kasittely ja sanktiokaytan-
not, avainvahinkovastuut ja alihankkijat. Mikali tarjouspyynnéssa tai tarjousneuvotte-
luissa ei ole erikseen méaéritelty seuraavia asioita, niista on hyva sopia: laadunseuranta-
kokoukset, muut kokouskaytannét, reklamaatiokaytanto, lisépalveluiden tilaukset seka
kenelld on ilmoitus ja dokumentointivastuu reklamaatioista, henkilé- ja palvelumuutok-
sista, kokousmuistioiden kirjoittamisesta ja kokousmuutoksista. (SSTL Puhtausala ry
2018.)



30

3 TUKKUJEN PALVELUJEN HANKINNOISSA
HUOMIOITAVAT LAIT, STANDARDIT JA
OHJEISTUKSET

Tukkujen palvelujen hankintoja varten muodostettavan tarjouspyyntépohjan liitteeksi tu-
lee sopimusohjelma, josta loytyvat Kespron vaatimukset palveluntarjoajille. Tassa kap-
paleessa pureudutaan kaytdssa oleviin standardeihin, lainsdadannén asettamiin vaati-

muksiin seka viranomaisten ohjeistuksiin.

Tukkujen palvelujen hankinnoissa elintarviketurvallisuuden kannalta on huomioitava ISO
22000- ja FSSC 22000-elintarviketurvallisuusjarjestelmien vaatimukset seka ilmoitettu-
jen elintarvikehuoneistojen Oiva-ohjeistus. ISO 22000- ja FSSC 22000-elintarviketurval-
lisuusjarjestelmien vaatimusten liséksi sopimusohjelmassa ja hankintaohjeessa tulee ot-
taa huomioon Kesko-konsernin K Code of Conduct. Myds tilaajavastuulain vaatimukset
on tarkeaa ottaa huomioon toimittajaa valittaessa. Tuholaistorjuntaa hankittaessa tulee
ottaa huomioon Tukesin kemikaalilakiin perustuvat ohjeistukset. Keskon vastuullisen
hankinnan opas toimii apuna varsinkin kansainvalisia hankintoja tehtédessa. Tukkujen sii-
vouspalveluita kilpailutettaessa se ei ole kovinkaan oleellinen, joten sita ei kdyda tassa

tydssa tarkemmin lapi.

3.1 Erilaiset standardit yritystoiminnassa

Vastuullista toimintaa voidaan siirtéé kaytantdon erilaisten johtamisjarjestelmien kautta.
Vastuullisuusasioiden hallinta on osa johtamisjarjestelmaa, ja niihin on usein integroituna
erilaisia hallintajarjestelmastandardeja, kuten laatu- ja ympéristostandardeja. Myos esi-
merkiksi elintarviketurvallisuudelle, ty6turvallisuudelle ja turvallisuusjarjestelmille 16ytyy
omat standardinsa. Integroimalla hallintajarjestelmia omiin johtamisjarjestelmiinsa yrityk-
set saavat monenlaisia etuja. Hallintajarjestelmien avulla yritys voi selkeyttaa tavoittei-
den asettamista ja niiden seurantaa, vahentaa paallekkaista tyota ja tehostaa resurssien
kayttoa ja prosesseja. Kaytannossa hallintajarjestelma on séhkoinen dokumenttiarkisto.
Hallintajarjestelma voidaan yrityksen niin halutessa auditoida. Auditoinnissa ulkopuoli-
nen, valtuutettu auditoija vertaa yrityksen kaytannon toimintaa ja relevanttia hallintajéar-

jestelmastandardia hallintajarjestelman keskeiseen sisaltéon. Yritys saa maéardaikaisen
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sertifikaatin hallintajarjestelméan vaatimusten mukaisesta toiminnasta, mikali auditointi 1&-
paistaan, eli heilla on kaytéssaan sertifioitu hallintajarjestelmé. (Harmaala & Jallinoja
2012, 107-108.)

Yritykset kayttavat sertifikaatteja tukena neuvotteluissa, joissa tarvitsee todistaa sitoutu-
mista esimerkiksi sosiaalisen vastuun parantamiseen. Lapaisty auditointi ja sertifikaatin
saaminen eivat kuitenkaan ole merkkina yrityksen toiminnan korkeasta tasosta, vaan
ainoastaan yrityksen hallintajarjestelmien asianmukaisuudesta. Ainoastaan ulkopuoli-
sen, valtuutetut auditoijan tekema tarkastus voi olla sertifikaatin saamisen perusteena,
mutta hallintajarjestelman tasoa voidaan kartoittaa kuitenkin sisaisilla tai asiakkaan te-

kemilla auditoinneilla. (Harmaala & Jallinoja 2012, 108.)

3.2 Elintarviketurvallisuudesta huolehtiminen

Elintarviketurvallisuus syntyy ruokaketjun eri vaiheissa tehtavan tyon tuloksena (Kulutta-
jaliitto 2018). Suomessa elintarviketurvallisuus vuonna 2017 oli viranomaisvalvonnan ja
-tutkimusten tuloksien mukaan hyvalla tasolla. Elintarvikevdlitteisissé epidemioissa sai-
rastuneita oli vahiten yli kymmeneen vuoteen, vaikka epidemioiden maara oli edellisten
vuosien tasolla. Toimiva omavalvonta ja viranomaisvalvonta seka vastuullisuus ovat ol-
leet lisdantyneiden takaisinvetojen taustalla. Yleisimmat takaisinvetosyyt olivat vuonna
2017 pakkausmerkintavirheet (22 %), mikrobiologiset syyt (18 %) ja kasvinsuojeluai-
nesyyt (16 %). (Evira 2018a.)

Elintarviketurvallisuuteen vaikuttavat tekijat voidaan jakaa neljaan kokonaisuuteen, jotka
ovat riskienhallinta, ravitsemus, kemiallinen turvallisuus sekd mikrobiologinen ja fysikaa-
linen turvallisuus. Myos valvonnan, jaljitettdvyyden ja vastuullisen toimintamallin merki-
tysta painotetaan. ISO 22000 elintarviketurvallisuuden sertifikaatissa turvallisuus on ja-
ettu kolmeen osioon: vuorovaikutteinen viestintd, vaarojen torjunta ja jarjestelmien hal-
linta. Tuoteturvallisuuden voidaan katsoa olevan myds tulosta lainsaadannésta, valvon-
nasta ja toimenpiteista, jotka edistavat turvallisuutta. (Kotro ym. 2011, 35.) Tasta voidaan
paatella, ettd elintarviketurvallisuus on todella monen asian summa, eika yhta taysin yh-

tendista ndkemysta siihen vaikuttavista asioista ja tekijoista tunnu loytyvan.

Elintarviketurvallisuus on elintarvikealalla toimivien yritysten perusvaatimus, jonka lai-
minlydnnista saattaa koitua yritykselle paljon harmia. Laiminlyonnista johtuvasta vir-

heestéa johtuen yritysten myynti voi romahtaa. Yrityksen maineeseen voi tulla kolhu, jota
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voi olla mahdotontakin korjata, jos esimerkiksi inmisten terveys on vaarassa virheen ta-
kia. Nain ollen seuraukset voivat olla pitkdaikaiset. Yritys voi tuoda viestia vastuullisuu-
destaan hankkimalla elintarviketurvallisuusjarjestelman sertifioinnin, kuten esimerkiksi
ISO 22000- tai FSSC (Food Safety System Certification) 22000 sertifioinnit (Inspecta
2018).

Elintarvikkeiden turvallisuutta on tarkeaa yllapitaa koko elintarvikeketjussa. Ketju alkaa
alkutuottajasta ja paattyy kuluttajaan. Muita elintarvikeketjun mahdollisia osia ovat teolli-
suus, kuljetus ja kauppa. Elintarvikeketjuun kuuluviksi osiksi voidaan katsoa myos tutki-

mus, koulutus, neuvonta ja hallinto. (Ruokatieto 2011.)

Myo6s tuotevastuu on olennainen asia elintarvikealalla. Tuottaja on vastuussa tuot-
teidensa turvallisuudesta ja vaatimustenmukaisuudesta, ja yrityksen on huolehdittava
siitd, etteivat sen valmistamat, maahantuomat tai myymat tuotteet ole vaarallisia tai ai-
heuta vahinkoa ulkopuolisille. Harmaala & Jallinojan vuonna 2012 julkaistun teoksen mu-
kaan yleisin tuotevastuuvahinko on elintarvikkeisiin tai ruokaan joutuneen vierasesineen
aiheuttama hammasvaurio. Tuotevastuuseen liittyvid markkinoilta vetoja ilmenee muun
muassa lapsille tarkoitetuissa leluissa, ja niitd myos etenkin joulusesongin alla testataan
paljon. Kuljetusta ja varastointia harjoittavien yritysten yksi mahdollisuus vaikuttaa tuo-
tevastuun toteutumiseen on pysayttad epailyttavat tuote-erat, esimerkiksi sellaiset tuot-
teet, jotka eivéat silmamaaraisessa tarkistuksessa vastaa niista annettuja tietoja. (Har-
maala & Jallinoja 2012, 141-142.)

Hygieniavaatimusten noudattaminen ja kemiallisen kontaminaation rajoittaminen ovat
ratkaisevia tekijoitd elintarviketurvallisuuden kannalta. Kuljetuksessa suurimmat riskit
ovat biologiset ja kemialliset riskit. Kuljetusastioiden ja -sailididen kunnossapito ja oike-
anlainen kaytto ovat olleet jo pitkdan elintarvikkeiden kuljetusta koskevan lainsaadannon
ydinkohtia. (Lahteenmaki-Uutela 2007, 112.)

Yksi elintarviketurvallisuuteen liittyva ongelma on tuotevaarennokset eli elintarvikepetok-
set. Elintarvikepetoksella tarkoitetaan sita, etté tuote siséltaa eri asioita kuin mita pak-
kausmerkinnat, mainonta, esillepano ja pakkaus antavat ymmartad. Kyseessa on kulut-
tajan harhaanjohtaminen, jolla pyritd&dn usein saamaan rahallista hyotya. Elintarvikkei-
den kallista raaka-ainetta laimennetaan edullisemmalla, tai jopa korvataan se kokonaan.
Myds alkuperamaa tai tuotantotapa saattaa poiketa ilmoitetusta. Esimerkkeja elintarvi-
kepetoksista 10ytyy useita. Tuotetta saatetaan myyda Basmati-riisind, mutta todellisuu-

dessa sen seassa on myo0s tavallista riisia, ja tuotteita saatetaan myyda luomuna, vaikka
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ne eivat sitd olisikaan. Muutama vuosi sitten paljastui, etté useissa naudanlihatuotteissa
olikin mukana hevosenlihaa, vaikka sita ei ollut tuotetiedoissa ilmoitettu. On myds ta-
pauksia, joissa maitoon on lisatty melamiinia sen proteiinipitoisuuden nostamiseksi. Me-
netelmia elintarvikepetosten tunnistamiseksi on kehitetty useita, ja laaja-alaisempia me-

netelmia yritetaan kehittaa jatkuvasti. (Evira 2016.)

Suomessa Tulli valvoo maahantuotavien ei-eléinperéaisten elintarvikkeiden ja joidenkin
kayttd- ja kulutustavaroiden kaupallista tuontia, seka osaa kasviperaisia ja jalostettuja
elainperaisia ainesosia sisaltavia yhdistelméaelintarvikkeita, mikali eldinperaisia ai-
nesosia on tuotteessa alle 50 %. Valvontaa tehdaan seka EU:n ulko- etta sisékaupassa.
Tulli toimii ndytteenottosuunnitelmansa mukaisesti tutkien edella mainittujen tuoteryh-
mien maaraystenmukaisuutta. Elintarvikkeiden osalta tulli tutkii my6s suurtalouksiin, ku-
ten ravintoloihin ja suurkeittidihin seka elintarviketeollisuuden raaka-aineiksi tarkoitettuja
tuotteita, kun taas kulutustavaroiden osalta tutkitaan vain yksityiselle kuluttajalle tarkoi-
tettuja tavaroita. Tutkimusten kohteena on elintarvikkeiden liséksi niiden kanssa koske-
tuksiin joutuvat tarvikkeet ja materiaalit. Elintarvikkeista tutkitaan pakkausmerkintdjen oi-
keellisuuden lisdksi muun muassa tuotteesta l0ytyvia lisdaineita ja muita vierasaineita.
Tarvikkeiden ja materiaalien osalta yksi tutkittava asia on, siirtyyko niista joitakin haitalli-
sia aineita elintarvikkeisiin. Tulli valvoo mé&ariteltyjen elintarvikkeiden ja niiden kanssa
kosketuksissa olevien materiaalien tuontia tehostetusti, johtuen niiden toistuvasti huo-
matusta maaraysten vastaisuudesta. Tulli ei valvo eldimistéd saatavia elintarvikkeita,

vaan niiden valvonnan hoitaa Elintarviketurvallisuusvirasto Evira. (Tulli 2018.)

3.3 FSSC 22000 elintarviketurvallisuuden hallintajarjestelma

FSSC 22000 elintarviketurvallisuuden hallintajarjestelma tarjoaa viitekehyksen yrityk-
selle, jonka mukaan toimimalla yritys voi tehokkaasti hallita elintarviketurvallisuuteen liit-
tyvia vastuitaan. FSSC 22000 on GFSI:n (Global Food Safety Initiative) hyvaksyma, ja
se perustuu ISO-standardeihin. Hallintajarjestelmén avulla yritys voi vastata asiakkaiden

ja kuluttajien vaatimuksiin elintarvikkeiden turvallisuudesta. (FSSC 22000 2018.)

Maailmanlaajuiseksi kasvaneen FSSC 22000:n mukaisia sertifiointeja on tehty vuodesta
2010 alkaen. Yritys, jolla on ollut ISO 22000 sertifiointi, voi helposti siirtyd FSSC 22000
sertifiointiin. FSSC 22000 on my6s helposti integroitavissa muihin k&ytossa oleviin laatu-
ja johtamisjarjestelmiin. Sertifiointi on voimassa kolme vuotta ja seuranta-arviointi on teh-

tava vuosittain. (Inspecta 2018.)
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FSSC 22000:n lisdosassa Food safety system certification 22000 part Il: Requirements
for Certification esitetédéan vaatimukset, joita sertifiointia hakevan tai sen jo omaavan or-
ganisaation tulee pyrkid noudattamaan. Vaatimukset soveltuvat erikokoisille organisaa-
tioille, niin yksityisille kuin julkisillekin. Vaatimukset koostuvat neljasta osasta: 1ISO
22000:2005 elintarviketurvallisuuden jarjestelman vaatimukset, ISO 9001:2015 laadun-
hallintajarjestelmén vaatimukset (kun on valittu FSSC 22000 Laatu), alakohtaiset tukioh-
jelmien vaatimukset seka lisdvaatimukset. ISO 22000 sisaltda vaatimukset elintarvike-
turvallisuuden hallintajarjestelman kehittamisesta, toteuttamisesta ja yllapidosta. 1ISO
9001 laadunhallintajarjestelman vaatimukset ovat sovellettavissa, mikali organisaatio on
hankkimassa FSSC 22000 Laatu -sertifiointia. (Foundation FSSC 22000, 3—4.) Vuodesta
2016 alkaen sertifiointia on voinut hakea myds varastoinnille ja kuljetukselle.

Elintarvikkeiden varastointi ja kuljetus ovat elintarvikeketjun kiintea osa. Elintarvikeketjun
eri osapuolet luottavat, etté heidan tuotteitaan kasitellaan kuljetuksessa ja varastoinnissa
niin, ettd ne paasevat perille turvallisesti, ehjina ja kayttokelpoisina. Elintarvikkeiden,
raaka-aineiden ja pakkausten suojeleminen ja niistd huolehtiminen kuuluu kuljetusver-
kostossa toimivien rooliin. ISO 22000 asettaa erityisia vaatimuksia elintarvikeketjussa
toimiville organisaatioille, kuten elintarviketurvallisuuden riskien hallintaan kaytettavan
tukiohjelman perustamisen ja yllapitamisen. Vaatimukset tukiohjelman sisallostd maari-
tellddn FSSC 22000:n vuonna 2016 julkaistussa lisdosassa NTA 8059. (Royal Nether-
lands Standardization Institute 2016, 4.)

FSSC 22000 ja sen lisdosat ovat maksullisia, ja niiden sisaltda ei saa tassa tydssa tuoda
esille. Vaatimukset on otettu huomioon tarjouspyynnén sopimusohjelmassa ja hankinta-

ohjeessa.

3.4 K Code of Conduct

Code of Conduct -ohjeet ovat yritysten itse toiminnalleen méaarittelemat eettiset liiketa-
paperiaatteet. Code of Conduct siséltaa paasaantdisesti yrityksen paatoksia, toimintaa
ja kayttaytymista ohjaavat sdannot, arvot ja periaatteet. Johdon ja henkildston tulisi toi-
mia naiden ohjeiden mukaisesti. Osa yrityksista on velvoittanut myés tavarantoimitta-
jansa toimimaan oman Code of Conductinsa mukaisesti. (Harmaala & Jallinoja 2012,
90-91.) Yhteistybkumppaneiden vastuullisuuden varmistaminen on osa vastuullista han-
kintaa. Yrityksen olisi vastuullisuusasioita silmalla pitden suunniteltava tarkoituksenmu-

kaiset kaytannoét ja standardit tukemaan hankintoja. (Nieminen 2016, 150-151.)
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Varsinkin suuret yritykset vaativat toimittajiltaan omiin eettisiin ohjeisiin sitoutumisen li-
saksi sitoutumista mm. ymparist6- ja sosiaaliseen vastuuseen ja lainsaadanndn noudat-
tamiseen. Hankintaketjuissa varsinkin sosiaaliseen vastuuseen lukeutuvat syrjintaa, tyo-
aikoja ja -olosuhteita, palkkausta, lapsi- ja pakkotydvoiman kayttoa seké kokoontumis-
ja yhdistymisoikeuksia koskevat asiat on huomioitava. (Harmaala & Jallinoja 2012, 180—
181.) Kesko edellyttdd henkilostéltaan ja yhteistyokumppaneiltaan perehtymista K Code
of Conduct -ohjeisiin. Henkildstdlle suunnattuja ohjeita on 12 ja yhteistydkumppaneille
on koottu kahdeksan kohdan ohjeistus, aiheina muun muassa ihmisoikeudet, ympéariston
huomiointi ja reilu kilpailu. (Kesko 2018a.) Kaikki kahdeksan yhteistybkumppaneille
suunnatun ohjeistuksen aihetta I6ytyvat kuvasta 2.

N
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lakeja vastaanota lahjuksia
- @
Kunnioitamme Minimoimme
ihmisoikeuksia ymparistovaikutuksemme
S— ]
Noudatamme Keskon brandin Pidamme
suojelua koskevia ohjeita yrityssalaisuudet

\\/4

Kasittelemme asiakastietoja ja Sitoudumme
muita henkildtietoja luottamuksellisesti reiluun kilpailuun

Kuva 2. Keskon kahdeksan toimittajaohjetta yhteistyékumppaneille (Kesko 2018b).



36

Kesko edellyttda kaikilta yhteistydkumppaneiltaan lakien noudattamista. Lahjontaa mis-
saan muodossa ei tule hyvaksya, ja inmisoikeuksia tulee kunnioittaa kaikessa toimin-
nassa. Mikali yritys haluaa Keskon yhteistydkumppaniksi, sen on sitouduttava kunnioit-
tamaan kansainvalisesti tunnustettuja ihmisoikeuksia. Myds tuoteturvallisuudesta huo-
lehtiminen ja tuotteiden ja palveluiden lainsdaadanndn vaatimusten mukaisuus on vaati-
muksena. Yhteistydkumppaniyrityksen tulee kunnioittaa yksilon arvoa ja yksityisyytta
sekad uskonnon- ja omantunnonvapautta. Ty6olojen turvallisuudesta on huolehdittava,
eika syrjinta&, hairintaa, uhkailua tai loukkauksia hyvaksyta. Tydntekijoilla tulee olla myo6s
oikeus yhdistya ja ammatillisesti jarjestaytya. Kesko edellyttdd myos, etta hankintaket-
jussa lapsitydvoiman kayttoa tai minkaan pakkotydén muotoa ei hyvaksyta. Mitaan mui-
takaan ihmisoikeuksien loukkauksia ei hyvéksyta. (Kesko 2018b, 5-9.)

Keskon yhteistybkumppanien on sitouduttava minimoimaan toimintansa ymparistolle ai-
heuttamat negatiiviset vaikutukset. Kesko haluaa yhdessa yhteistybkumppaneidensa
kanssa edistda kestdvaa tuotantoa ja kulutusta, ja esimerkiksi ruokahavikin vahentami-
sen eteen tehdaan jatkuvasti kehitystyota. Keskon yhteistytkumppanit eivat saa toimin-
nallaan vahingoittaa Keskon mainetta tai kilpailukykya. Sosiaalisessa mediassa ei vies-
titd luottamuksellisia tietoja, ja viestittévien tietojen oikeellisuus on oltava varmistettu.
Yhteistyokumppanina saadut luottamukselliset tiedot esimerkiksi halytysjarjestelmiin liit-
tyen on pidettdva salassa. Luottamuksellista tietoa pitéda kasitella huolellisesti, eika sita
saa jattdd esimerkiksi omalle ty6péydalle. (Kesko 2018b, 10-15.)

Myds henkilttietojen kasittelysta on oma ohjeistuksensa K Code of Conductissa. Henki-
IGtietoja tulee kasitella niin, ettei siitd aiheudu vaaraa yksityisyydensuojalle. Henkilorekis-
terissa tulee olla oikeelliset ja tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyille henkildille on kerrottava
rekisterista, ja heidan oikeudestaan itsestaan yllapidetyt tiedot. Henkilttietoja ei saa an-
taa muille, ainoastaan viranomaisille, mikali heilla on lakiin perustuva oikeus tiedonsaan-
tiin. Keskon yhteistydkumppanin tulee sitoutua noudattamaan voimassa olevaa kilpailu-
lainsdadantoda. Yhteistydkumppanin on tunnettava toimintansa kannalta keskeiset kilpai-
luoikeudelliset toimintaohjeet, eikd Keskon kilpailijoiden kanssa tule keskustella hin-
noista, asiakkaista tai muista likesalaisuuksista. Toimivan ja reilun kilpailun rajoittavaan

tai estdvaan toimintaan ei tule osallistua. (Kesko 2018b, 17-19.)
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3.5 Eviran koordinoima elintarvikevalvontatietojen julkistamisjarjestelma Oiva

Oiva-jarjestelma on kuluttajille tuttu ravintoloiden ja elintarvikeliikkeiden sisdénkayntien
yhteydessa nakyvista raporteista, joissa hymynaama kertoo yrityksen saamasta Oiva-
arvosanasta. Oivaa yllapitaa Elintarviketurvallisuusvirasto Evira, ja se on perustettu kan-
nustamaan yrityksia pitamaan huolta elintarvikehygieniasta ja tuotteiden turvallisuu-

desta. (Evira 2018b.) Varsinkin Oiva-raporttien julkisuus toimii hyvéna kannustimena.

Sisaankayntien lisédksi Oiva-raportin tulee olla esilla yrityksen mahdollisilla internet-si-
vuilla, tai sivuilla on oltava linkki oivahymy.fi-hakuun, josta kaikkien tarkistettujen yritys-
ten Oiva-raportit 16ytyvat (Evira 2018c). limoitetuille elintarvikehuoneistoille (elintarvik-
keiden myynti, tarjoilu ja teollinen valmistus sek& pakkaaminen, kuljettaminen ja varas-
toiminen) ja hyvaksytyille elintarvikehuoneistoille (maitoalan, liha-alan, kala-alan ja
muna-alan laitokset) on kummallekin omat Oiva-arviointiohjeensa. Kuntien elintarvike-
valvojat kayttavat naita ohjeita apunaan tehdessaan valvontakaynteja ja maaritellessééan
yritysten Oiva-arvosanoja. (Evira 2018d.) Kaytossa olevat nelja Oiva-arvosanaa kuvassa
3.

Oivallinen: Toiminta on vaatimusten mukaista.

Hyva: Toiminnassa on pienid epakohtia, jotka eivat heikenna elintarviketurvallisuutta eivatka johda
kuluttajaa harhaan.

Korjattavaa: Toiminnassa on epakohtia, jotka heikentdvat elintarviketurvallisuutta tai johtavat kuluttajaa
harhaan. Epakohdat on korjattava maaraajassa.

Huono: Toiminnassa on epékohtia, jotka vaarantavat elintarviketurvallisuutta tai johtavat kuluttajaa
vakavasti harhaan tai toimija ei ole noudattanut annettuja maarayksia. Epakohdat on korjattava

valittomasti.

Kuva 3. Oiva asteikko (Evira 2018).
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Palvelujen hankinnoissa huomioon otettavat asiat ilmoitettujen elintarvikehuo-

neistojen Oiva-arviointiohjeissa

[Imoitettuihin elintarvikehuoneistoihin kuuluvat elintarvikkeiden myynti, tarjoilu ja teolli-
nen valmistus seka pakkaaminen, kuljettaminen ja varastoiminen (Evira 2018d).
Kespron tukut ovat ilmoitettuja elintarvikehuoneistoja. Oiva-arviointiohjeistus ilmoitetuille
elintarvikehuoneistoille on hyvin laaja, ja tdssa tydssa pyritddn nostamaan esille ainoas-

taan Kespron tukkujen palveluiden hankinnoissa oleelliset huomioon otettavat asiat.

Saadakseen oivallisen arvion, elintarvikehuoneistossa kaytettavia siivousvéalineita on
puhdistettava, sailytettdva ja huollettava hygieenisesti. Siivousvalineitd on oltava riitta-
vasti ja ne niiden on oltava tarkoituksenmukaisia. (Evira 2018e, 10.) Siivousvalineiden
seka tilojen, joita kaytetdaan niiden sailytykseen ja huoltoon, on oltava puhtaita. Tilojen,
joissa siivousvalineita sailytetaan, on oltava hyvassa jarjestyksessa, ja siivousvalineiden

on oltava hyvakuntoisia. (Evira 2018e, 21.)

Elintarvikehuoneiston tilojen on oltava siisteja, puhtaita ja jarjestyksessa. Tarkastetta-
vista pinnoista siivousyrityksen vastuulla on seinien, lattian ja tydtasojen puhtaus seké
keittidtilat, tilat, joissa kasitellaan elintarvikkeita, asiakas-, myynti- ja vastaanottotilat seka
astianpesutilat. Liséksi pukeutumistilojen, kdymaldiden ja lastauslaitureiden seka pullon-

palautustilojen yleisesta siisteydesta ja puhtaudesta on huolehdittava. (Evira 2018e, 17.)

Pilaantuvat elintarvikkeet ja muut jatteet on pidettava erillaén elintarvikkeiden kasitte-
lystd, ja ne on siirrettdva paivittain jatehuoltotiloihin (vahintaén kerran paivassa). Jate-
huoltotilojen tulee olla puhtaat, siistit ja jarjestyksessa. Myos seké sisalla ja ulkotiloissa
sdilytettavien jateastioiden on oltava puhtaat. Haittaelaimia tai merkkeja niista ei saa olla
elintarvikehuoneistoissa. Haittaelaimille tarvittaessa on oltava kaytdssa torjuntamenetel-
mat. (Evira 2018e, 23-25.)

Elintarvikehuoneistossa tydskentelevan henkilokunnan on sailytettdvd omaan kayt-
toonsa tarkoitetut elintarvikkeet tilassa, joka on ainoastaan henkildkunnan kayttéon va-
rattu. Tilan ei tarvitse olla ruokailu- tai sosiaalitiloissa. Mahdollinen sisatiloissa tupakointi

on sallittua vain siihen tarkoitetussa tilassa tai paikassa. (Evira 2018e, 31.)

Henkildkunnan on huolehdittava kdsienpesusta, ja mahdollisia suojakasineité on kaytet-
tava hygieenisesti. Helposti pilaantuvia pakkaamattomia elintarvikkeita kasittelevat hen-
kilot eivat saa kayttaa rakennekynsia, lavistyskoruja ja/tai muita koruja, ja kasissa ei saa

olla tulehtuneita haavoja tai niiden on oltava asianmukaisesti suojakasineilla peitetty.
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Nama kasihygieniaan liittyvét ohjeet koskevat my6ds muita pakkaamattomia elintarvik-
keita kasittelevia henkil6ita, jos elintarviketurvallisuus voi vaarantua edella mainittujen
asioiden johdosta. My6s muualla kuin kasissa sijaitsevat tulehtuneet haavat, lavistys- ja
muut korut tulee olla asianmukaisesti suojavaatetuksella peitetty, mikali kasitellaan pi-
laantuvia pakkaamattomia elintarvikkeita, tai jos elintarviketurvallisuus voi vaarantua.
Henkildkunnan tulee pukeutua puhtaisiin, tydhon soveltuviin vaatteisiin. Pilaantuvia pak-
kaamattomia elintarvikkeita kasittelevilla henkildilla tulee olla riittava suojavaatetus. Mi-
kali henkil6 kantaa tai hdnen epailladn kantavan elintarvikkeiden valityksella tarttuvaa
tautia, hanen ei tule kasitella elintarvikkeita elintarvikehuoneistossa. (Evira 2018e, 33—
37))

Lisatietoa luokan 3 sivutuotteista ja niiden sailyttamisesta ja havittamisesta

Luokan 3 sivutuotteita ovat mm. tukku- ja vahittdiskaupasta ja elintarviketeollisuudesta
peréisin olevat entiset elainperaiset elintarvikkeet, kuten liha ja lihatuotteet seka kala ja
kalatuotteet, joita ei ole enaa tarkoitettu ihmisravinnoksi valmistuksessa tai pakkauk-
sessa esiintyneiden ongelmien vuoksi ja jotka eivét aiheuta vaaraa ihmisille tai elaimille
(Evira 20138f).

Luokan 3 sivutuotteet on sailytettava niin, etta ne eivat vaaranna elintarviketurvallisuutta.
Sivutuotteille on oltava omat suljettavat, vaatimusten mukaan merkityt kerdysastiansa.
Astioissa tulee olla merkinta "ei ihmisravinnoksi” ja esimerkiksi ”3. luokka” tai ”3. luokan
sivutuote”. (Evira 2018e, 27.)

Nama kaupan entiset elainperaiset elintarvikkeet voidaan myods kerétd samaan astiaan
kasviperaisen biojatteen kanssa. Talldin koko “jate-erd” kasitelldan kuten lainsdadanto
edellyttdd kasittelemaéan entiset elainperaiset elintarvikkeet. Kerdysastiassa on oltava
samat merkinnat kuin astiassa, johon keratdan pelkastaan luokan 3 sivutuotteita. (Evira
2018g, 16.)

Sivutuotteet saa lahettda vain lainsdadannon mukaan sallittuun kohteeseen. Ulkoisten
toimijoiden kanssa on tarkistettava, etté sivutuotteiden kasittelyssa toimijoiden valinen
vastuunjako ja vastuiden siirtyminen on huomioitu sopimuksissa. Sivutuotteiden kaupal-
listen asiakirjojen ja jateraporttien on oltava kunnossa ja kuljetusastiat tai kuljetusauto
tunnistemerkitty kuljetuksen aikana. Sivutuotteet saa antaa kuljetettavaksi vain kuljetus-

yritykselle, joka on asianmukaisesti rekisteroitynyt tai hyvaksytty. (Evira 2018e, 29.)
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3.6 Tilaajavastuulaki

Tilaajavastuulaki velvoittaa tilaajan hankkimaan selvitykset sopimuskumppanin lakisaa-
teisten velvollisuuksien hoitamisesta ennen vuokratyd- tai alihankintasopimuksen solmi-
mista. Taman lain mukaan toimimalla yritykset edistavéat tasavertaista kilpailua ja tyéeh-
tojen noudattamista. Esimerkiksi siivous ja kunnossapito ovat tavanomaisia alihankinta-
sopimuksen perusteella suoritettavia tydtehtavia. Alihankintasopimuksissa selvitysvel-
vollisuuden raja on sopimuksen vastikkeen arvo 9000 euroa ilman arvonlisdveroa, poik-
keuksena rakentamistoiminta, jossa selvitysvelvollisuudella ei ole rajaa. Vuokratydsopi-
muksissa selvitysvelvollisuuden rajana on vuokratyontekijan yli kymmenen paivan tyos-
kentely. Raja-arvoja laskettaessa on otettava huomioon sopimusten ketjuttaminen. (Tyo-
suojeluhallinto 2018.)

Kun on kyseessa yli 9000 euron arvoinen alihankintasopimus, esimerkiksi siivouspalve-
luiden hankkijan on pyydettava sopimuskumppanilta erindisia tietoja. Sopimuskumppa-
nin on annettava selvitys yrityksen merkinnastéa ennakonperintarekisteriin, tydnantajare-
kisteriin ja arvonlisaverovelvollisten rekisteriin, seka toimitettava kaupparekisteriote tai
kaupparekisteristéd saatavat vastaavat tiedot. Sopimuskumppanin on myds annettava to-
distus siita, ettei yrityksella ole verovelkaa, tai selvitys verovelan maarasta. Tilaajan on
pyydettava selvitykset myds sopimuskumppanin tydnantajavelvoitteiden hoitamisesta.
Sopimuskumppanin on toimitettava todistukset tyontekijoiden eldkevakuutuksien ottami-
sesta ja elakevakuutusmaksujen suorittamisesta, selvitys kaytdssa olevasta tydehtoso-
pimuksesta tai keskeisista tydehdoista ja tydterveyshuollon jarjestdmisesta. Selvittamis-
velvollisuuteen liittyy myo6s useita laissa méaariteltyja poikkeuksia. Selvitysvelvollisuuden

laiminlydnnista yritys voidaan maaratd maksamaan laiminlyéntimaksua. (Finlex 2018.)

3.7 Tukesin kemikaalilakiin perustuvat vaatimukset ja ohjeet tuholaistorjunnalle

Tuholaistorjunta on riittdvad, jos havaittavia merkkeja tuhoelaimista ei ole. Perustana
onnistuneelle tuholaistorjunnalle onkin ennaltaehkaisevien toimenpiteiden toteuttami-
nen. Esimerkiksi jyrsijdiden esiintymista voidaan tarkkailla myrkyttdmien syéttien avulla,
ja mikali niita esiintyy, torjuntaa voidaan suorittaa mekaanisia loukkuja ja myrkyttdmia
sahko- tai hiilidioksidiansoja kayttamalla. (Tukes 2018b, 2.)
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Tuholaistorjunnassa kaytetyista valmisteista osa vaatii tuholaistorjujan tai kasvinsuojelu-
aineita koskevan tutkinnon suorittamista. Jotkin vaarallisimmista aineista vaativat erityis-
tutkinnon suorittamista. Tukes yllapitaa tutkinto- ja yritysrekisteria, josta [6ytyvat tutkin-
non suorittaneet sekd ammattilaista tuholaistorjuntaa tekevat yritykset. Kaytannossa tu-
holaistorjuntaa saa tehda ainoastaan Tukesin rekisteristd I6ytyva henkild. (Tukes
2018a.)

Kaytettyjen jyrsijamyrkkyjen on oltava Tukesin hyvaksymia. Tukes yllapitaa rekisteria hy-
vaksytyista jyrsijamyrkkyvalmisteista. Kun jyrsijamyrkkyjen syétin kulutus lakkaa, voi-
daan olettaa jyrsijainvaasion olevan tuhoutunut, ja jyrsijamyrkyt tulee kerata pois. Jyrsi-
jamyrkkyja ei siis saa kayttda jatkuvasti. Jatkuva kaytto lisdisi muiden eldinten altistu-

mista myrkylle ja edistéisi jyrsijoiden vastustuskykya. (Tukes 2018b, 1.)

Jyrsijamyrkkyja tulee kayttaa vain kayttdohjeen mukaisesti, ja vain niissa tiloissa mihin
ne on tarkoitettu. Sy¢tit tulee tarkistaa vahintaan joka toinen viikko. Tarkistuksen voi
tehda myods yrityksen oma tyontekija. Syotit tulee sijoittaa syéttilaatikoihin, ja myrk-
kysyotit eivat saa missdan tapauksessa olla elintarvikkeiden tai rehun seassa. Ne eivat
myoskaan saa olla tekemissé raaka-aineiden tai pakkausmateriaalien kanssa. Myrk-
kysyoétteja saa kayttaa 35 vuorokautta, jonka jalkeen ne pitaa kerata pois. Tarvittaessa
torjuntajaksoa voidaan jatkaa. Mahdollinen torjunnan tehottomuuden syy tulee selvittaa.
Ainoastaan alueilla, jotka ovat erityisen kriittisia tuoteturvallisuuden kannalta, tai muilla

ongelma-alueilla, joilla esiintyy jyrsijoita, jatkuva kayttd on perusteltua. (Tukes 2018b, 3.)
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4 TUKKUJEN HANKINTAOHJEEN MUODOSTAMINEN

Tukuille muodostettava hankintaohje sisaltaa tiivistetysti eri palveluiden hankinnoissa
huomioitavat asiat. Hankintaohjeeseen kerataan tiedot asioista, joita palveluntarjoajilta
tulee vaatia, jotta toiminta on elintarviketurvallisuuden kannalta asianmukaista. Palvelut,
jotka ovat ohjeessa mukana, ovat siivous, tuholaistorjunta, jatehuolto, seka kiinteiston-
huoltopalveluiden ja kalusteiden hankinta. Ohjeeseen siséllytetaan myos tiedot K Code
of Conductiin sitoutumisesta, tilaajavastuulain vaatimuksista, verottajalle tehtavasta il-
moituksesta rakennuspalveluita hankittaessa seka laskutusohjeet. Ohjeeseen lisataan
my06s tukuille hyodyllisia linkkeja, joista 16ytyy laajemmin tietoja ohjeessa esille tulleista
asioista.

Hankintaohjetta varten on keratty tiedot tukkujen hygieniavaatimuksista, joiden noudat-
tamista vaaditaan myos tukkujen tiloissa tydskentelevilta ulkoisten toimijoiden tydnteki-
joita. Kaikkia yrityksen tiloissa tydskentelevia henkil6ita koskevat samat, henkilékohtai-
seen hygieniaan liittyvat sdannot ja vaatimukset. Ty6vaatteiden on oltava tarkoituksen-
mukaisia, ehjia ja puhtaita. Myymala- ja varastotiloissa on kaytettava turvajalkineita. Riit-
tavasta kasienpesusta tulee huolehtia. Omia evéita saa sailyttaa vain niille osoitetussa
tilassa, ja tupakointi on sallittua vain sille osoitetussa paikassa. Vahvojen tuoksujen kayt-
t6a tulee valttaa. Hankintaohjeeseen keratyt hygieniavaatimukset 16ytyvét kuvasta 4.

KESPRON TUKKUJEN HYGIENIAVAATIMUKSET

Hygieniavaatimukset koskevat Kespron omien tydntekijdiden lisaksi myds muiden yritysten tyontekijoita, jotka
tydskentelevét yrityksen tiloissa. Hankittaessa esimerkiksi siivouspalveluja Kespron hygieniavaatimusten
noudattamisen tulee olla sopimusehtona.

Jyisuvaatteet Muita vaatimuksio
o Siistit, puhtaat, ehjit ja o Tupakointi on sallittua vain sille osoitetulla

tarkoituksenmukaiset alueella

o Henkilokohtaiset tavarat sailytetaan
pukukaapeissa ja henkilokohtaiset evaat
sailytetaan taukotiloissa

o Tukun myymalatiloissa ja varastossa
tyoskentelevien on kaytettava
turvajalkineita, joiden tulee olla ehjat ja
puhtaat ja joita sailytetdan vain tyopaikalla

(e}

Sy6minen ja juominen on sallittu vain
taukotiloissa tai henkildstéravintolassa.
L Lo o Vahvojen tuoksujen kayttoa tulee valttaa
Hisihygienia J J Y
o Ké&det pestavd ennen elintarvikkeiden
kasittelyn aloitusta, wc:ssa kaynnin,
ruokailun jalkeen seké aina tarvittaessa

o Tarvittaessa kadet desinfioidaan kasien
desinfiointiaineella

Kuva 4. Kespro tukkujen hygieniavaatimukset hankintaohjeeseen.
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4.1 Siivouspalveluiden hankinnassa huomioitavat asiat

Koska tukut ovat ilmoitettuja elintarvikehuoneistoja, siivoustoiminnassa on huomioitava
elintarviketurvallisuuteen liittyvéat asiat. Siivouksessa kaytetyt vélineet on puhdistettava
saanndllisesti, ja niiden liséaksi myds siivoukseen kaytettyjen laitteiden tulee olla sellai-
sessa kunnossa, etteivat ne aiheuta tuotteille kontaminaatiovaaraa. Siivousvéalineitd on
oltava riittavasti, ja niiden on oltava tarkoituksenmukaisia. Hygienialtaan eritasoisissa ti-
loissa on kaytettava eri valineita. Siivousvdlineita on puhdistettava, sailytettava ja huo-
lettava hygieenisesti. Siivouksessa kaytettyjen aineiden tulee olla tarkoituksenmukaisia,
selkeasti merkittyja ja niitd tulee kayttaa valmistajan ohjeiden mukaan. Aineiden tulee
soveltua elintarviketilojen puhdistukseen, ja tasta on esitettava pyydettaessa todisteena
tuotelehti tai valmistajan lausunto. Siivousvdlineet ja aineet tulee varastoida niille tarkoi-
tetussa tilassa. Tila tulee pitd& puhtaana ja hyvassa jarjestyksessa, siivousvalineita ku-
ten harjoja ei saa sailyttaa lattialla.

Palveluntarjoajan on huolehdittava siita, ettd tyon jalki on laadukasta ja vastaa sopi-
musta. Siivottavaksi sovittujen tilojen on oltava siistejd, puhtaita ja jarjestyksessa. Seinat,
lattiat ja tyOtasot seka keittittilat, tilat, joissa kasitellaan elintarvikkeita, asiakas-, myynti-
ja vastaanottotilat, seka astianpesutilat on pidettava puhtaana. My6s henkildkunnan pu-
keutumistilojen, wc-tilojen ja lastauslaitureiden seka pullonpalautustilojen yleisesta siis-
teydesta ja puhtaudesta on huolehdittava, mikali tilat sisaltyvat palveluntarjoajan kanssa
tehtyyn sopimukseen. Kespron sisdisen ohjeistuksen mukaan siivousta tekevalla henki-
I6ll& suositellaan olevan hygieniapassi. Hankintaohjeen siivouspalveluja kasitteleva

osuus loytyy kuvista 5 ja 6.
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SIIVOUSPALVELUJA HANKITTAESSA
HUOMIOITAVAT ASIAT

Tukut ovat ilmoitettuja elintarvikehuoneistoja, siivoustoiminnassa on huomioitava
elintarviketurvallisuuteen liittyvat asiat.

gii i Qi ;
o Puhdistettava siannollisesti o Oltava tarkoituksenmukaisia, selkeasti

o Kunto ei saa aiheuttaa tuotteille
kontaminaatiovaaraa

o Oltava riittavasti ja
tarkoituksenmukaisia

o Hygienialta eritasoisissa tiloissa on

merkittyja ja soveltuvia
elintarviketilojen puhdistukseen

o Kaytettava valmistajan ohjeen mukaan
Yarastointi

o Siivousvalineet ja aineet on

kiytettava eri valineits varastoitava niille tarkoitetussa tilassa
o Puhdistettava, sailytettava ja Q T_il? on pidettfa'v'é puhtaana ja hyvassa
huollettava hygieenisesti jarjestyksessa

o Siivousvalineita kuten harjoja ei saa
sailyttaa lattialla

Kuva 5. Hankintaohje siivouspalveluille, osa 1.

SIIVOUSPALVELUJA HANKITTAESSA
HUOMIOITAVAT ASIAT

Tukut ovat ilmoitettuja elintarvikehuoneistoja, siivoustoiminnassa on huomioitava
elintarviketurvallisuuteen liittyvat asiat.

o Palveluntarjoajalla tulee olla o Siivoojalla on oltava hygieniapassi
= itol) . e )

6. q » + joka sisaltad o Siisteyden tasoa tulee uafuoa
e ?t o saannollisesti, ja siita tulee pitaa
o siivousmenetelmista bini
- k.a.ytetyl.sta alnelfta o Palveluntarjoajan tulee kowluttaa
o siivoustiheydesta henkilokuntaa siivousmenetelmiin ja
o siivouksen tekijasta elintarviketurvallisuuden

o Suunnitelma on teimitettava tukulle huomioimiseen

Kuva 6. Hankintaohje siivouspalveluille, osa 2.
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4.2 Muiden palveluiden hankinnassa huomioitavat asiat

Tuholaistorjunta

lImoitetussa elintarvikehuoneistossa ei saa olla haittaelaimia tai merkkeja niista ei saa
olla elintarvikehuoneistoissa. Yrityksella tulee olla tuholaistorjunnasta vastaava henkilg,
joka hoitaa yhteydenpidon tuholaistorjunnan asiantuntijaurakoitsijaan. Tuholaistorjun-
nasta on oltava dokumentoitu suunnitelma. Suunnitelmasta tulee I6ytya tiedot tavoitetu-
holaisista, torjuntamenetelmistd, aikataulusta, valvontamenettelyisté ja tarvittaessa kou-
lutusvaatimuksista. Yrityksen torjuntaohjelmasta tulee myds loytya luettelo eri alueilla
kaytetyista sallituista kemikaaleista. IImaisimet ja ansat tulee sijoittaa niin, ettd ne eivat
saastuta tuotteita, materiaaleja tai tiloja. llmaisimia ja ansoja voidaan sijoittaa avainpaik-
koihin tuholaisten aktiivisuuden tunnistamiseksi. Niiden on oltava kohdetuholaisille tar-
koitettuja. Ansojen ja tunnistimien tulee olla kestavia ja peukaloinnilta suojattuja, ja ne

on tarkastettava riittavalla tiheydella uusien tuholaisten aktiivisuuden tunnistamiseksi.

Ainoastaan luvan saanut ammattilainen saa kayttaa ja levittdd kemikaaleja. Levittamista
ja kayttéa on valvottava kontaminaation valttamiseksi. Kaytté on dokumentoitava, ja do-
kumentista tulee selvitd kaytetty aine, maara ja pitoisuus seka missa, milloin ja miten
aine on levitetty. My0s tieto kohteena olevasta tuhoeldimesta on selvittdva dokumentista.

Tuholaistorjunnan osuus hankintaohjeessa l6ytyy kuvista 7 ja 8.
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TUHOLAISTORJUNTAA HANKITTAESSA
HUOMIOITAVAT ASIAT

Haittaeldimia tai merkkeja niista ei saa olla elintarvikehuoneistoissa. Tuholaistorjunta on riittavaa, jos
tuhoeldimista ei ole havaittavia merkkeja.

o Tuholaistorjunta on luvanuaraista o Yrityksella pitaa olla luettelo. eri alueilla
o Luvan saaneet henkilét I6ytyvat Jiskesin kaytettavista sallituista kemikaaleista

yllapitamasta rekisterista o Kaytettyjen jyrsijamynkelyjen on oltava
o Tuholaistorjunnasta on oltava Tukesin hyvaksymia - Tukes yllapitaa

dokumentoitu suwnnitelma, josta l6ytyy rekisteria hyvaksytyista

tiedot jyrsijamyrkkyvalmisteista

o tavoitetuholaisista o (nsojentulee olla kohdetuholaisille

o torjuntamenetelmista tarkoitettuja, kestavia ja peukaloinnilta

o aikatauluista suojattuja

o valvontamenettelyista o Kemikaalien levittamista ja kdyttoa on

o koulutusvaatimuksista (tarvittaessa) valvottava kontaminaation vablitamiseksi

Kuva 7. Hankintaohje tuholaistorjunnalle, osa 1.

TUHOLAISTORJUNTAA HANKITTAESSA
HUOMIOITAVAT ASIAT

Haittaeldimia tai merkkeja niist4 ei saa olla elintarvikehuoneistoissa. Tuholaistorjunta on riittavaa, jos
tuhoelaimista ei ole havaittavia merkkeja.

o llmaisimet ja ansat asetetaan avain- o Jyrsijamyrkkyja ei sea kiyttii jathuasti -
paikkoihin, ja ansat on tarkastettava ainoastaan alueilla, jotka ovat erityisen
riittavalla tiheydella kriittisia tuoteturvallisuuden kannalta, tai

muilla ongelma-alueilla joilla esiintyy
jyrsijitd, jatkuva kayttd on perusteltua
o Kemikaalien kdyttd on dokwmentoitava, ja
dokumentista selvittava
o kaytetty aine ja maara
o pitoisuus
o missd, milloin ja miten aine on levitetty
© Myrkkysyéttejé_saa k'-a'"yttéé 35 - o Myrkkysyotit eiudt saa missaan tapauksessa
uaona/auttta, Jor'mka Jalkeen_ne pitaa olla tekemissi elintarvikkeiden kanssa
I;Zira.u:takzzls - tarvittaessa torjuntajaksoa o Kayntien tuloksia tulae & b trilciicen
) sahkoisen jarjestelman kautta - tunulset
jarjestelmaan oltava joka tukulla

o Syotit tulee tarkistaa séannallisesti,
sopimuksen mukaan.

o Kun jyrsijamyrkkyjen syotin kulutus
lakkaa, voidaan olettaa jyrsijainvaasion
olevan tuhoutunut, ja jyrsijamyrkyt tulee
keratd pois.

Kuva 8. Hankintaohje tuholaistorjunnalle, osa 2.
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Jatehuolto

Jatteita ei saa kertya kuljetus- ja varastointialueille, ja niiden pois vieminen on tehtava
saénndllisesti jatehuoltourakoitsijan toimesta. Pois vieminen ja havittaminen on doku-
mentoitava. Eri jatteiden sailytykseen tarkoitettujen jatesailididen kayttdtarkoituksen tu-
lee olla helposti tunnistettavissa, sdiliot tulee sailyttaa niille tarkoitetuilla paikoilla ja niiden
on oltava lapaisematdnta, helposti puhdistettavaa ja desinfioitavaa materiaalia. Sailioi-
den tulee olla suljettuina, kun niita ei kaytetd, ja ne on tarvittaessa pystyttava lukitse-

maan.

Pilaantuvat elintarvikkeet ja muut jatteet on pidettava erillaan elintarvikkeiden kasitte-
lystd, ja ne on siirrettdva paivittain jatehuoltotiloihin (vahintaén kerran paivassa). Jate-
huoltotilojen tulee olla puhtaat, siistit ja jarjestyksessa. Myos seka sisalla ja ulkotiloissa

sdilytettavien jateastioiden on oltava puhtaat.

Jatehuoltosopimuksessa on otettava huomioon sivutuotelainsdadannon vaatimukset.
Kuljetusvélineiden ja keraysastioiden, joissa kuljetetaan tai séilytetddn kaupan entisia
elaimista saatuja elintarvikkeita, merkintdjen on oltava kunnossa. Kuljettajalla on oltava
lain vaatimat asiakirjat mukanaan, ja asiakirjat on sailytettava vahintadan kahden vuoden
ajan. Sivutuotteet on pidettava erilladn elintarvikkeista, mikéli niita kuljetetaan samaan
aikaan. Mikali jateastiaa tai kuljetuskalustoa kaytetddn myos muille kuin sivutuotteille, on
ne pestava kayttokertojen valilla siirryttaessa likaisemmasta puhtaampaan jatteeseen.
Jatehuoltoyritykselta olisi hyvd saada raportointia keraysastioiden tyhjennyskerroista.
Toinen vaihtoehto on yrityksen itse pitdma kirjanpito tyhjennyksista. Sivutuotteiden kul-
jettajan on rekisterdidyttava, mikali toimija ei ole jo rekisterditynyt jatelain nojalla tai ei
ole jo elintarvikelain mukaan rekisteroditynyt sivutoimisesti sivutuotteita kuljettava yritys.
Sivutuotteet saa viedd ainoastaan sivutuotelainsdddannén mukaiseen kasittelypaik-
kaan, ja paikan on oltava tiedossa toimijalla, jolta jate on peraisin. Hankintaohjeessa

oleva osuus jatehuoltoa hankittaessa huomioitavista asioista l6ytyy kuvasta 9.
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JATEHUOLTOA HANKITTAESSA

HUOMIOITAVAT ASIAT

Jatteitd ei saa kertya kuljetus- ja varastointialueille. Jatteiden kerdaminen, siirtaminen ja havitys ei saa

aiheuttaa tuotteille kontaminaatiota.

o Jatteiden pois vieminen ja havittaminen on
tehtava sdannallisests jatehuoltoyrityksen
toimesta

o Jatteiden pois vieminen ja havittaminen on
doluwmentoitava. - tukkukohtaiset raportit

saatavilla nykyisen toimijan verkkopalvelusta

o Erilaisten jatteiden sailytykseen tarkoitetut
jatesadiliot ja niiden kdyttotarkoitus on oltava

sebkedsti tunnistettavissa

o Séilist on sijoitettava niille nimetyille alueille,
ja niiden on oltava lipéisemditinta,
helposti puhdistettavaa ja
desinfioitaran materiaalia

o Sailidita tulee pitaa subjettuina, kun niits ei

kéaytetd, ja tarvittaessa lukittuina

Kuva 9. Hankintaohje jatehuollolle.

(e}

(o}

3. buokan sivutuotteita, eli kaupan entisia
eldinperéisia elintarvikkeita kuljettavan yrityksen
tulee olla asianmukaisesti rekisterditynyt tai
hyvéksytty

Sivutuotteille on oltava omat sufjettavat,
astiansae, ja astioissa tulee olla merkinté "ei
ihmisravinnoksi” ja esimerkiksi ”3. luokka” tai ”3.
luokan sivutuote”

Ulkoisten toimijoiden kanssa on tarkistettava, etta
sivutuotteiden kasittelyssa toimijoiden vélinen
uastuunjoko. ja vastuiden siintyminen on
huomioitu sopimuksissa

Sivutuotteiden kaupallisten asiakirjojen ja
Jjatenaponttien on oltava kunnossa ja kuljetus-
astiat tai -auto tunnistemerkitty kuljetuksen aikana

Huolto ja kunnossapito seké kalusteiden hankinta

Elintarvikkeiden turvallisuusriskien seurantaan ja valvontaan kaytettaville laitteille on ol-

tava olemassa huolto-ohjelma. Laitteiden huollossa tulee ottaa huomioon tuoteturvalli-

suus. Huollon jalkeen laitteet tulee puhdistaa ja desinfioida ennen kayttéonottoa, mikali

ne kuuluvat laitteen normaaleihin puhdistusmenetelmiin. Laitteissa kaytettavien voitelu-

aineiden on oltava elintarvikelaatuisia, mikali on mahdollista, etta sita paasee tuotteisiin.

Kunnossapitohenkildstd on koulutettava toimintansa mahdollisesti tuotteelle aiheutta-

miin vaaroihin. Hankintaohjeessa oleva osuus kiinteistopalveluita ja kalusteita hankitta-

essa huomioitavista asioista l6ytyy kuvasta 10.
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KIINTEISTOPALVELUITA JA KALUSTEITA
HANKITTAESSA HUOMIOITAVAT ASIAT

Lampatilan ja muiden olosuhteiden valvontajarjestelmien tulee olla toiminnassa, ja niitd on
tarkasteltava saannéllisin valiajoin.

o Juotteiden banssa kosketubsessa o Elintarvikkeiden turvallisuusriskien seuran-

olevien pintojen on oltava lapaisemattomia, taan ja valvontaan kaytettaville laitteille on
seka ruosteettomia ja korroosiottomia oltava olemassa fuolto-ohjelma

o Tuotteella ja kosketuspinnalla e sea.0fla. o Tuoteturvallisuuden tulee olla laitteiden
toisiinsa vaikutusta, ja kiytossi oleva huollossa ykkdsasia, ja huolto ei saa
puhdistusjarjestelma ei mydskaan saa uahingoittaa tuotetwwallisuutta
vaikuttaa niihin o Laitteissa kaytettavien voiteluaineiden on

o Laitteisto, joka on kosketuksessa oltava elintanvikelaatuisia, mikali niiden
elintarvikkeiden kanssa, on rakennettava on mahdollista joutua suoraan tuotteeseen

kestavista materiaaleista, jotka kestavat ; e
A odi o Kunnossapitohenkildsto on kowlutettava
tolstuvaa p tusta. toimintansa mahdollisesti tuotteille

aiheuttamiin vaaroihin

Kuva 10. Hankintaohje kiinteistopalveluille ja kalusteille.
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5 UUDEN TARJOUSPYYNTOPOHJAN PILOTOINTI

Uusi Porin tukku avataan marraskuussa 2018. Siivouspalveluista ei ole olemassa ketju-
tasoista sopimusta, joten Porin tukun siivouspalvelut Kilpailutettin ennen tukun avaa-

mista. Kilpailutus toteutettiin yhteistydssa Porin tukun tukkupaallikon kanssa.

5.1 Kilpailutuksen vaiheet ja aikataulutus

Hankintaprosessi alkoi kyselyn tekemisella. Kysely tehtiin tukkujen siivouspalveluiden
nykytilan ja tarjouspyyntdpohjan tarpeellisuuden selvittdmiseksi. Varsinainen tarve Kkil-
pailutukselle oli jo selvilla, koska tiedettiin, etta uuden Porin tukun siivouspalvelut tullaan
hankkimaan ulkoistettuna palveluna kuten muissakin tukuissa. Kysely [ahetettiin kolmen-
toista tukun tukku- ja asiakaspalvelupéaaéllikdille. Vastausaikaa annettiin kaksi viikkoa, ja
muutaman tukun osalta taté aikaa pidennettiin kesélomien takia. Teoriatiedot seké sii-
vouskohdetta eli Porin tukkua koskevat tiedot tarjouspyyntéa varten kerattiin kesa-hei-
nakuun 2018 aikana. Tarjouspyyntd muodostettiin ja palveluntarjoajat kartoitettiin heina-
kuun alkupuolella. Tarjouspyynnoét lahetettiin heinakuun puolivalissa, vastausaikaa an-
nettiin elokuun loppuun asti. Kesdlomakauden ollessa kéynnissé vastausaikaa ei haluttu
lyhentaa. Palveluntarjoajilla on mahdollisuus paéasta tutustumaan tukun tiloihin ennen
vastausajan loppua. Tarjousten voimassaoloaika maariteltiin tarjouspyynndssa 30.9.
asti. Valinta tehtiin pian syyskuun puolivalin jalkeen. Arvioitu aloitusaika oli marraskuun
alkupuolella, nain ollen valitulla palveluntarjoajalla oli hieman yli kuukausi aikaa valmis-
tautua uuden kohteen haltuunottoon. Tukkupadllikkd, opinnaytetydn tekija ja tukun asia-
kaspalvelupaallikkd osallistuivat tarjousten vertailuun, tukkupaallikko teki lopullisen va-

linnan kilpailutuksen voittajasta.

5.2 Kysely tukuille nykytilan kartoittamiseksi

Tukkujen nykytilan kartoittamiseksi tehtiin kysely, joka l&hetettiin sdhkopostitse kolmel-
letoista tukulle (Liite 1). Kysely osoitettiin tukkup&allikdille ja asiakaspaallikoille. Kyselylla
pyrittiin selvittim&&n muun muassa miten siivouspalveluiden kilpailutus on tehty aikai-

semmin, mitka kriteerit ovat tarkeimpid, ja mita asioita seurataan nykyisen palveluntuot-
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tajan kanssa. My0s tyytyvaisyys nykyiseen palveluntuottajaan ja heidan suhtautumi-
sensa tukun puolelta toivottuihin kehitystoimenpiteisiin seka siivousasioiden huomiointi
omavalvonnassa olivat aiheina kyselyssa. Kysymyksiin ei annettu valmiita vastausvaih-
toehtoja lukuun ottamatta kysymysta tarkeimmista kriteereista siivouspalveluita valitta-
essa. Tassa kysymyksessa vaihtoehdot olivat hinta, laatu, henkilokunta, nopeus ja jous-
tavuus seka muu, mika, johon vastaaja sai kirjoittaa myds muita heille tarkeita kriteereja.
Kyselyyn saatiin vastaukset kaikkien tukkujen osalta, mutta kaikilta ei saatu vastausta
kaikkiin kysymyksiin. Tuloksissa on kaytetty vaihtoehtoa “ei tietoa”, mikali vastausta ei

saatu tai asia ei ollut vastaajan tiedossa.

5.2.1 Kyselyn tulokset

Kyselylla selvitettiin, miten pitkdan tukkujen nykyiset siivouspalveluiden sopimukset ovat
olleet voimassa (kaavio 1), ja mik& on sopimuksen voimassaoloaika. Kuusi tukkua on
kilpailuttanut siivouspalvelut viimeisen kolmen vuoden sisalla, ja naista kilpailutuksista
kaksi on tehty vuoden siséalla. Kolmessa tukussa nykyinen siivoussopimus oli ollut voi-
massa 3-5 vuotta, ja kaksi sopimuksista oli ollut voimassa yli viisi mutta alle kymmenen
vuotta. Ainoastaan yhdella tukulla oli yli 10 vuotta voimassa ollut sopimus saman sii-
vousyrityksen kanssa. Yksi vastaajista ei osannut sanoa kauanko nykyinen sopimus on
ollut voimassa. Seitsemassa tukussa palvelusopimus on voimassa toistaiseksi, kuudelta

ei saatu tietoa sopimuksen voimassaolon pituudesta.
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Nykyinen sopimus ollut voimassa

1@
1(7,7%)

2 (15 4%)

2 (15,4%)

4 (30,8%)

® Alle1tv @ 1-3vuotta 3-Svuotta @ 5-10vuotta @ Yli 10 vuotta @ Eitietoa

Kaavio 1. Nykyinen sopimus ollut voimassa.

Myds toimittajien valintaan vaikuttaneita tekijoita kysyttiin. Seitseman vastaajaa (54 %)
kertoi valinneensa palveluntarjoajat kilpailutuksiin yrityksen maineen ja tunnettuuden ta-
kia. Myos paikallisuus, kokemus seka lainsaadannon vaatimusten tayttaminen ja riittavat
resurssit nousivat esille. Kaksi vastaajista ei osannut sanoa, mill& perusteella kilpailutuk-
seen valitut toimittajat oli valittu. Eri tekijoiden esiintyminen vastauksissa on kuvattuna

kaaviossa 2.
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Toimittajien valintaan vaikuttanut tekija

2 (15,4%)

1(7,7%)

7 (53,8%)

® Tunnetiu toimija @® Kokemus @ Resussitja lain vaatimukset kunnossa @ Paikallisuus
® Laatu ja joustavuus @ Eitietoa

Kaavio 2. Toimittajien valintaan vaikuttanut tekija.

Kysyttdessa, mita kautta siivouspalveluiden tarjoajia on etsitty, viisi vastaajaa (39 %)
kertoi etsineensa toimittajia internetin kautta. Kolmessa tukussa kilpailutus oli l&ahtenyt
liikkeelle toimittaja yhteydenotosta. Myds kokemus toimittajista seké kollegoilta kysele-

minen nousivat esille vastauksissa.

Mita kautta siivouspalveluiden tarjoajia on etsitty

5 (38,5%)

1(7,7%)

o 3(231%) A 1 (7.7%)

® Intenet ® Kokemus © Toimittajan yhteydenotto @ Kollegoiden kautta @ Ei tietoa

Kaavio 3. Mita kautta siivouspalveluiden tarjoajia on etsitty.
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Nelja vastaajaa oli kayttanyt sahkopostia yhteydenottovalineena. Puhelimitse yhtey-
dessa oli ollut nelja vastaajaa, joista yksi oli ollut pyytanyt toimittajia tulemaan myds pai-
kan paalle keskustelemaan. Myds yksi muu vastaaja kertoi pyytaneensa toimittajia tule-
maan paikan paalle keskustelemaan, mutta yhteydenoton valineesta ei saatu tietoa.
Nelja vastaajista ei osannut sanoa, miten tarjouspyynndn toimittaminen on hoidettu,

koska yhteydenoton on hoitanut joku muu.

Miten tarjouspyyntéjen toimittaminen on hoidettu

~ 4(30,8%)

3,5 (26,9%)

® Sahkoéposti @ Puhelu Tapaaminen Ei tietoa

Kaavio 4. Miten tarjouspyyntdjen toimittaminen on hoidettu.

Saatuja tarjouspyyntdja on kayty lapi ja vertailtu padasiassa yhdessa tukun esimiesten
kesken, 54 % paatoksista oli tukkupaallikon yksin tekemia ja 30 % esimiesten yhdessa
tekemid. Yhdella tukulla oli vastausvaiheessa uuden palveluntarjoajan valintaprosessi
viela kesken ja kahdessa tukussa ei henkilévaihdosten takia ollut tietoa, kuka nykyisen

toimijan valinnan on tehnyt.

Kyselyssa yksi kysymys koski siivouspalveluiden sisallén maarittamista tarjouspyyn-
nossa ja tukkujen erityistarpeita siivouksen kannalta. Erityistarpeita oli vain yhdella tu-
kulla, sd&nndllisyys ja siivouksen ajankohta. Sisallon maarittdminen on useissa tukuissa
tehty vanhan siivoussopimuksen pohjalta, tai mé&aritelty palvelunkuvaus yhdessa palve-
luntarjoajan kanssa ennen varsinaista tarjouspyyntoa tehdyn kaynnin yhteydessa. Myds

normaalin siivouksen lisaksi tehtavat suursiivoukset, kala- ja lihatiskien tehosiivoukset ja
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erityisen huomion kiinnittdminen asiakaskahvion siisteyteen ovat nousseet esille tarjous-
pyyntdjen sisaltbd maariteltdessa. Turhien tehtéavien pois jattaminen on myds ollut yksi
tekija, esimerkiksi toimistojen tydtasojen paivittaistd pyyhintaa ei ole koettu tarpeel-

liseksi, ja se on jatetty pois tarjouspyynnoésta.

Nykyisen toimijan palvelu vastaa sopimusta seitseman vastaajan mukaan. Vastaajista
nelja kokee sen toteutuvan paasaantoéisesti, mutta muutamia korjattavia asioita oli ilmen-
nyt. Yksi vastaajista koki, etta palvelu ei vastaa sovittua ja huonontuneen tason vuoksi
olivatkin paatyneet vaihtamaan palveluntarjoajaa, ja yhdella vastaajalla ei ollut tietoa so-

pimuksen mukaisen palvelun toteutumisesta.

Vastaako nykyisen toimittajan toteuttama palvelu sopimusta

7 (53,8%)

1(7,7%)

® Vastaa sopimusta @ Ei vastaa sopimusta Vastaa osittain sopimusta Ei tietoa
Kaavio 5. Vastaako nykyisen toimittajan toteuttama palvelu sopimusta.

Kysymys nykyisessa sopimuksessa méaaritellyistd avainmittareista oli huonosti muotoiltu,
eikd vastauksista valitettavasti ilmennyt, mita mittareita oli kaytossa. Kaksi vastaajista
vastasi, ettd avainmittareita on ja kaksi vastasi, etta niita ei ole maaritelty. Samassa yh-
teydessa kysyttiin myds, seurataanko siivouksen tasoa. Yksi vastaajista vastasi, ettei
seurata. Muiden osalta siivouksen tasoa seurataan paivittain, viikoittain tai sovitusti pi-
demmilla ajanjaksoilla. Seurantaa tehd&an niin henkilokunnan kuin siivoajan ja sii-
vousyrityksen toimesta. 45 % vastaajista mainitsi vastauksessaan paivittdisen seuran-
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nan, kaikista vastauksista ei selvinnyt miten usein seurantaa tehdaan mahdollisten har-
vemmin palvelutarjoajan kanssa yhdessa tehtavien tarkastusten lisaksi. Myds tdméan ky-

symyksen muotoilua olisi ollut syyta miettia tarkemmin.

Jokaisen tukun nykyiselle toimijalle on mahdollista esittd& kehitysehdotuksia, ja palve-
luntarjoajan suhtautuminen niihin on ollut positiivista yhta vastausta lukuun ottamatta.

Siivoukseen liittyvat asiat oli huomioitu jokaisen tukun omavalvontasuunnitelmissa.
Kyselyn perusteella esille nousseet kohdeyritykselle tarkeat valintakriteerit

Kyselyssa pyydettiin vastaajia laittamaan viisi kilpailutuksen voittajaa valittaessa huomi-
oitavaa kriteerid tarkeysjarjestykseen: hinta, laatu, henkildkunta, nopeus ja joustavuus.
Liséksi vaihtoehtona oli Muu, mik&, johon vastaaja sai vapaasti kirjoittaa jonkin muun
heille tarkean kriteerin.

Ylivoimaisesti tarkeimmaksi valintakriteeriksi nousi laatu. Kymmenen vastaajaa vastasi
laadun olevan tarkein valintakriteeri ja kaksi vastaajaa vastasi sen olevan toiseksi tar-
kein. Hinta koettiin toiseksi tarkeimmaksi ominaisuudeksi 21,2 % ja joustavuus kolman-
neksi tarkeimmaksi kriteeriksi 20,6 % osuudella. Hinnan osalta vaihtelu oli vastauksissa
suurempaa. Kolme vastaajaa koki hinnan olevan vahiten tarkeda valintakriteeri, yksi koki
sen tarkeimmaksi ja 50 % vastaajista toiseksi tarkeimmaksi kriteeriksi. Joustavuus taas
oli lahes puolella vastaajista keskimmaisena tarkeysjarjestyksessa. Hinnan tarkeys jakoi
joustavuutta enemman mielipiteitd. Vahiten tarkeaksi valmiiksi annetuista vastausvaih-
toehdoista koettiin nopeus. Henkilékunta oli toiseksi vahiten tarkea. Yksittaisissa muu,
mika -vaihtoehdoissa tarkeimmaksi ominaisuudeksi yksi vastaaja koki siivoojan tehok-
kuuden ja pysyvyyden ja toinen paikallisuuden. Yksi vastaaja koki toiseksi tarkeimmaksi

asiaksi asioiden sujuvuuden ja sen, etta siivooja korjaa itse vajaat suorituksensa.
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Valmiiksi maariteltyjen valintakriteerien tarkeys

® Hinta @ Laatu Henkilokunta @ Mopeus @ Joustavuus

Kaavio 6. Valmiiksi m&ariteltyjen valintakriteerien tarkeys.

5.3 Tarjouspyynndén muodostaminen

Tarjouspyyntd muodostettiin l&hteiden Rakennustieto Oy (2011), Pennanen & Repo
(2017) seka SSTL Puhtausala ry (2018) antamien tietojen perusteella. Tarjouspyynnon
lisdksi muodostettiin kolme liitettd tarjouspyyntoon.

Tarjouspyynndosta (Liite 2) l6ytyy tiedot tilaajasta, sopimuskohteesta, hankinnan koh-
teesta, sopimuskaudesta ja laskutuksesta. Myds tarjouksen toimittamisen aikataulu seka
tarjouksen voimassaolo oli kirjattuna. Tarjouspyynnéssa oli myos kohta "Muuta huomi-
oon otettavaa” seka tiedot yhteyshenkildistd, joilta saa tarvittaessa lisatietoja. Liitteet on
lueteltu tarjouspyynnén lopussa. Valintakriteerit paatettiin jattdd pois tarjouspyynnésta,
koska taman kokoisessa hankinnassa niiden maaritteleminen ei ole ollut kauppatapana.
Valintakriteereja ja niiden mahdollista pisteytysta kuitenkin pohdittiin, ja tdssa pohdin-

nassa kaytettiin perusteena kyselyyn saatuja vastauksia.

Liitteiksi lisattiin palvelukuvaus, joka muodostettiin kolmen muun tukun palvelukuvausten
seka tukkupaallikbén antamien tietojen perusteella. Toisena liitteena oli sopimusohjelma,
johon sisaltyi K Code of Conductiin sitoutuminen, tilaajavastuulain vaatimiin selvityksiin
liittyvat asiat sekd Kespron muut sopimusehdot. Muihin sopimusehtoihin sisallytettiin

tasséa tyossa esille tulleet elintarviketurvallisuuteen ja Oiva-vaatimuksiin liittyvat asiat
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koskien siivoukseen kaytettyja valineita ja aineita seké niiden sailytystiloja, seka siivous-
henkilokuntaan liittyvat asiat, kuten tydasun kayttdminen ja vaatimus hygieniapassista.
Myds siivoussuunnitelma ja laatukierto huomioitiin sopimusohjelmassa. Toive naiden
asioiden sisallyttamisesta tuli toimeksiantajayritykseltd. Kolmantena liitteena oli vastuu-
rajataulukko, jossa maariteltiin kenen hankinta- ja kustannusvastuulla ovat vesi, sahkd,
siivousaineet ja -tarvikkeet seka wc-paperit, saippuat ynna muut saniteettitiloissa kaytet-

tavat tuotteet.

5.4 Palveluntarjoajien valinta ja tarjouspyynnon lahetys

Palveluntarjoajia etsittiin internetista, ja paikallisia yrityksia tunteva tukkupaallikkd antoi
myds muutamia vinkkeja. Hakuehtoina kaytettiin palveluiden tarjontaa Satakunnan alu-
eella. Potentiaaliset toimijat karsittiin sijainnin ja yrityksen koon perusteella. Tarjous paa-
tettiin [&hettaa neljalle valtakunnalliselle tai laajalla alueella toimijalle sek& kahdelle pai-
kalliselle toimijalle. Tarjouspyynto lahetettiin viidelle palveluntarjoajalle sahkdpostitse, ja
yhdelle palveluntarjoajan oman sivuston tarjouspyyntélomakkeen kautta.

5.5 Saadut vastaukset ja kilpailutuksen lopputulos

Kaikilta kuudelta palveluntarjoajalta saatiin tarjous maaraajan loppuun mennessa. Tar-
joukset kaytiin l&pi opinnaytetydn tekijan seka Porin tukun tukkupaéllikdn ja asiakaspal-
velupaallikdn toimesta. Jokainen listasi omat kommenttinsa eri tarjouksista. Tarjouksista
kaksi oli sisallbltdan melko suppeita, neljassa kuvattiin tarkemmin palveluntarjoajan toi-
mintaa ja niissa oli mukana myos kiinteistbalan yleiset sopimusehdot jokaisella hieman
eri muodossa. Tarjousten vertailussa kiinnitettiin huomiota siihen, etta tarjous on tarjous-

pyynnén mukainen. Toinen tarkea kriteeri oli hinta.

Yksi tarjouksista nousi yli muiden. Tarjouksen tekoon oli selkeéasti panostettu ja tarjous-
pyyntéon ja sen liitteend olleeseen sopimusohjelmaan perehdytty hyvin. Tarjouksessa
mainittiin sitoutuminen eri sopimusohjelmassa olleisiin vaatimuksiin erikseen, seka ni-
mettiin tuleva palveluorganisaatio. Myds henkildston pysyvyyden kuvaaminen koettiin
positiiviseksi asiaksi. Tarjottu hinta ei ollut edullisin, mutta edullisimpien joukossa hinta-
vertailussa. Palveluntarjoaja oli myds kaynyt tutustumassa kohteeseen, ja kdynnista oli
jaényt hyva vaikutelma. Nama asiat yhdessa vaikuttivat kyseisen palveluntarjoajan va-

lintaan kilpailutuksen voittajaksi.
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6 POHDINTA

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli selvittdd Kespron tukkujen palveluiden hankinnalle
asetettavat vaatimukset. Tavoitteena oli tAman selvityksen perusteella muodostaa pohja
tarjouspyynndélle ja hankintaohje Kespron tukkujen palveluiden hankintaa helpottamaan,
ja samalla varmistaa elintarviketurvallisuuteen, viranomaisten ohjeistuksiin ja lainsaa-

dantoon liittyvien asioiden huomioon ottaminen.

Opinnaytety¢ aloitettiin tekemalla kysely kaikille tukuille. Kyselylla haluttiin selvittaa sii-
vouspalveluiden nykytila, ja miten kilpailutus on hoidettu aikaisemmin. Kysely tehtiin juuri
ennen kesalomien alkua nopealla aikataululla, ja jalkeenpain ajatellen kysymysten aset-
teluun olisi voinut panostaa enemman. Valmiit vastausvaihtoehdot olisivat helpottaneet
niin vastaamista, kuin vastausten kasittelyakin. Suurimpaan osaan kysymyksista saatiin

kuitenkin kyselyn tavoitteen kannalta hyddylliset vastaukset.

Kyselyyn saatujen vastausten perusteella voidaan paatella, etta yhtenaista toimintamal-
lia ei ole, ja kilpailutusten teossa on paljon vaihtelua niin kaytannon toimissa kuin kilpai-
lutusten sdanndllisyydessa. Kayttamalla valmista tarjouspyyntdépohjaa, johon taydenne-
taan kulloinkin tarpeelliset tiedot, saa tukussa kilpailutuksen tekeva henkilé todennakaoi-
semmin vertailukelpoisia tarjouksia ja saastda myds omaa aikaansa. Tarjouspyynnén
vastaanottajat saavat kaikki samat tiedot, ja tieto tukun vaatimuksista esimerkiksi tilaa-
javastuulain ja elintarviketurvallisuuden suhteen eri toiminnoissa menee varmasti perille

palveluntarjoajalle asti.

Ennen tarjouspyynnén muodostamista keréttiin tietoa eri lahteista. Palveluiden hankin-
nasta ja etenkin siivouspalveluiden hankinnasta kerattyjen tietojen perusteella muodos-
tettiin tarjouspyynto, ja sen liitteeksi palvelukuvaus, sopimusohjelma ja vastuurajatau-
lukko. Sopimusohjelmaan siséllytettiin K Code of Conductiin sitoutuminen, tilaajavastuu-
lain vaatimiin selvityksiin liittyvat asiat seka Kespron muut sopimusehdot. Elintarviketur-

vallisuuteen ja Oiva-vaatimuksiin liittyvat asiat sisallytettiin sopimusehtoihin.

Tarjouspyyntopohjan liitteend ollut sopimusohjelma ei aiheuttanut yhdenkaan tarjous-
pyynnén vastaanottajan vastaamatta jattAmista. Siita voisi paatella, ettd sopimusohjelma
ei ollut lilan tiukaksi muodostettu. Osa tarjouksen jattaneisté ei kuitenkaan ollut tarjouk-
sissaan huomioinut sopimusohjelmaa. Koska kyseessa ei ollut hankintalain alainen jul-

kishallinnon tarjouskilpailu, se ei aiheuttanut tarjousten hylk&&mista. Niille tarjoajille,
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jotka olivat huomioineet tarjouspyynnon vaatimukset, oli kuitenkin etua tastd huomioin-

nista tarjousvertailussa.

Palveluntarjoajat, joille tarjouspyynnot paatettiin l1&hettad, [0ytyivat melko helposti inter-
netin kautta. Tarjouspyynto lahetettiin kuudelle yritykselle. Taméan koettiin olevan sopiva
maara. Tarjoukset poikkesivat jonkin verran toisistaan sisalléltdén, mutta vertailu oli kui-
tenkin melko vaivatonta. Tarjouksia lapi kaytaessa kiinnitettiin huomiota erityisesti siihen,
miten tarjouksessa vastattiin tarjouspyynnossa esitettyihin asioihin. Useammassa tar-
jouksessa tuotiin esille ymparistévastuuseen liittyvia asioita, mutta elintarviketurvallisuu-
teen liittyviin asioihin ei ollut tartuttu. Tama onkin asia, joka kannattaa tukussa viela
kayda lapi valitun palveluntarjoajan kanssa sopimuskauden aloituksessa, ja varmistaa,
etta elintarviketurvallisuuteen liittyvat asiat otetaan huomioon siivoukseen kaytetyissa ai-
neissa, valineissa ja menetelmissa. Mikali siivouksen toteuttavalla henkil6lla on aikai-
sempaa kokemusta ilmoitettujen elintarvikehuoneistojen siivoamisesta, asia ei todenna-

koisesti aiheuta ongelmia.

Siivouspalveluiden kilpailutuksessa haastavaksi koettiin se, ettéa vaikka tarjous on miten
kattava tai suppea tahansa, tarkein asia on kuitenkin paivittdisen tyon laatu, ja sita ei voi
tietdd ennen varsinaisen sopimuskauden alkamista. Tahan taas on suuri vaikutus sii-
vouspalvelua toteuttavalla henkildlla. Suppeampikin tarjous voi kaytanndssa olla toimin-
naltaan kaikkein laadukkaimmalta yritykselta. Erilaiset sertifikaatit tai referenssitkaan ei-
vat takaa sita, etta siivouksen toteuttava henkil® tekisi sovitun mukaista jalked, tai pysyisi
samana kovin pitkaan. Siivoojan pysyvyys on myos asia, jota usein arvostetaan, mutta
valitettavasti alalla on suurta vaihtelua, ja lyhyitékin tydsuhteita. Kun palveluntarjoaja on
jonkin aikaa toiminut Porin tukussa, tukkup&aéllikolle ja asiakaspalvelup&allikdlle tullaan
viela tekemaan kysely siitd, miten sovittu palvelu on toteutunut, ja miten siivouspalvelui-

den laatua tullaan tukussa seuraamaan.

Toisena osana opinnaytetydta muodostettiin hankintaohje tukuille. Hankintaohjetta var-
ten tutustuttiin ISO 22000- ja FSSC 22000 -standardeihin, Elintarviketurvallisuusvirasto
Eviran eri ohjeistuksiin, Tukesin ohjeistuksiin sek& muutamiin verottajan ja lainsaadan-
non asettamiin vaatimuksiin. Ta&man osion asioiden selvittdminen toi paljon uutta ja hyo-
dylliseksi koettua tietoa. Hankintaohjetta on tarkoitus paivittda, mikali tulee eteen sellai-
sia asioita, esimerkiksi muutoksia lainsaadantton, jotka on otettava tukkujen tekemissa
hankinnoissa huomioon. Jo talla hetkella on tiedossa yksi lisays liittyen sopimusten hal-

lintaan, jota ei tdmé&n opinnaytetyon puitteissa ehditty viela ohjeeseen lisdamaan.
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LITE 1

TUKUILLE TEHTY KYSELY 13.6.2018

KILPAILUTUS

1.

4.

a3

Milloin tukun sivouspalveluiden kilpailutus on viimeksi suoritettu? Mille ajalle sopimus on
tehty?

Milla perusteella kilpailutukseen csalliztunest sivouspalveluiden tarjoajat on valitu?
Mitd kautta clette etsineet siivouspalveluiden tarjoajia?
Miten tarjouspyyntdjen lahettdaminen on hoidetiu?

Miten saatuja vastauksia on kasitelty? Kuka on valinnut uuden palveluntarjoajan?

TARJOUSPYYNTO

6.

Kilpailuttasssanne tukun siivouspalveluita, mikamitka seuraavista ovat clleet tarkeimpia
kriteereita kilpailutuksen voittajaa valittaessa? (1 = térkein, 2 = seuraavaksi tarkein jne.)
Mikali joku luetelluista kriteereista ei ole ollut cllenkaan valintaperusteena, jata kohta
tyhjdksi. Muu, miké? -kohtaan voi laittaa useita vaihtoehtoja.

Hinta

Laatu
Henkilokunta
Nopeus
Joustavuus
Muu, mika?

Milla tavalla olette maarittaneet tajouspyynnissa tanvittavan siivouspalvelun =isdllién? Onko
tukussanne ertyistarpeita siivouksen nakokulmasta? Jos on, minkilaisia?

HYKYINEN SOPIMUS

&

“Yastaako nykyisen toimijan toteuttama palvelu sopimusta? Onko jotain sopimuksen kohtia,
jotka eivat toteudu?

Onko nykyisessd sopimuksessa maaritelty avainmittareita, joiden toteutumista seurataan?
Seurataanko siivouksen tasoa?

10. Voiko tukku esittdd kesken sopimuskauden kehitysehdotuksia? Mikal ndin on, miten

nykyinen toimija suhtautuw ta3hén?

OMAVALVONTA

11. Miten siivouspalveluihin littywat asiat on huomicitu omavalvontasuunnitelmassa?
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Tarjouspyyntd 12 7.2018 ot s

KESPRO

Pyydamme tarjoustanne alla mainitun kiinteistdn siivouspalveluista taman tarjouspyynnan ja
litteasiakirjojen mukaisesti.

Tilaaja Kesko Ovj f Kespro, y-tunnus 0109862-8
Sopimuskohde Kespro Porin tukku, Siltapuistokatu 5-15 28100 Porn
Hankinnan kohde Sopimuskohteen silvouspalvelut sisaltéen tilojen yllapitosiivouksen ja

perussiivouksen. Alustava palvelukuvaus littteena (Litte 1). Pyydamme
myos mahdollisten tarjoamienne lisdpalveluiden yksikkohintoja.

Sopimuskausi Taveitteellinen alkamisaika 1.11. 2018, sopimus voimassa toistaiseksi.
Kumpikin osapuocli voi irtisanoa sopimuksen paattymaan kahden
kuukauden irtisanomisajalla.

Laskutus Sahkoinenfverkkolaskutus, maksuehto XX py.

Tarjouksen toimittaminen Tarjous tulee toimittaa 31.8.2018 mennessa sahkopostitse osoitteeseen
MOOO0UO00KNX @ kesko fi.

Tarjouksen voimassaclo  Tarjouksen tulee olla voimassa 30.9.2018 sazkka.

Muuta huomioon otettavaa Tukun kaytossa oleva kokonaispinta-ala n. 1800 m?. Kohteeseen paasee
tutustumaan 218 2018 zlkaen. Kohteeseen tutustumisesta voi sopia
tukkupadilikkd 30000 300000000 kanssa, M0000 000000 @kesko fi tal p.
OO 3000000 10000 i ole tavoitettavissa 21.7.-19.8_ valisena aikana.

Lisatietoja Lisitietoja kohteesta antaa tukkupallikkd X000 X00CNKX,
00O 000000(@ kesko.fi tai p. X0000000X ja 23.7.-17.8.2018 vilisend
aikana J000000C 000X, J000000( 00000 @kesko.fi tai p. XX
JOOO.
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