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Rakennusprojekteja varten tehdaan lukuisia hankintoja. Hankintoja varten on tehty
hankintaohjeet tehokkaampiin hankintoihin ja suoraviimaisemman prosessin saavut-
tamiseksi.

Taman insindorityon tarkoituksena oli luoda YIT Suomi Oy:lle tydmaan aikaisen sii-
vouksen hankintaohje seka siihen kuuluva hankintakortti. Insin6orityossa hyodynnet-
tiin virallisia 1ahteita, kirjallisuutta seka kohdeyrityksen henkildston haastatteluja ja
dokumentteja. Tyossa tehtiin nykytila-analyysi, jonka avulla selvitettiin nykyisen pro-
sessin vahvuudet ja heikkoudet.

Tyomaan aikainen siivous vaikuttaa olennaisesti tydmaan turvallisuuteen, laatuun
seka tyoterveyteen. Tyomaan aikaista siivousta ohjaavat useat asetukset, luokitukset
ja maaraykset. Insindoritydssa perehdytaan hankintaan, hankinnan tietojarjestelmiin,
puhtausluokkiin, sisailmastoluokkiin, tydmaan turvallisuuteen seka jatelakiin. Kasilla
olevien tietojen pohjalta luotiin hankintaohje tydmaan aikaisen siivouksen hankintaan.

Hankintaohjeeseen sisaltyvat suunnitelmat, aikataulutus, urakan sisalto, tyoturvalli-
suus, urakkamuodon ja hinnoitteluperusteen valinta, urakoitsijaehdokkaat, neuvotte-
lut ja hankintakortti. Uusi hankintaohje tuo kohdeyritykselle selkeammat raamit seka
tehokkaamman ja selkeamman ohjeistuksen tydmaan aikaisen siivouksen hankin-
taan.
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In construction projects numerous procurements need to be made. Companies es-
tablish procurement guidelines to achieve an efficient and streamlined procurement
process.

The objective on this thesis was to create the procurement guide for on-site cleaning
in construction sites for YIT Suomi Oy, along with a procurement card. This thesis is
based on official sources, literature, interviews with the company and relevant docu-
ments. A current state analysis was conducted to identify the strengths and weak-
nesses of the existing process.

On-site cleaning is a significant factor in on-site safety, quality, and occupational
health. Several regulations, classifications and directives govern on-site cleaning.
This thesis delves into procurement, procurement information systems, cleanliness
classifications, indoor air quality classifications, on-site safety and waste legislation.
Based on the available information, a procurement guide for on-site cleaning was de-
veloped.

The procurement guide includes plans, schedules, the scope of the contract, occupa-
tional safety, selecting the form of contract and pricing, contractor candidates, negoti-
ations, and a procurement card. The new procurement guide provides the company
clearer frameworks and a more efficient and explicit instructions for on-site cleaning
procurement.

Keywords: Procurement, on-site cleaning, procurement guidelines
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1 Johdanto

1.1 Hankkeen konteksti

Opinnaytetyo on tehty toimeksiantona YIT Suomi Oy:lle, jota kutsutaan myo-
hemmin YIT:ksi. YIT on suurin hankekehittaja ja rakennusyhtido Suomessa seka
merkittava tekija Pohjois-Euroopassa. Yritys on toiminut jo 110 vuoden ajan, ny-
kyisessa muodossaan vuodesta 1987. YIT tyollistaa noin 5000 usean alan am-
mattilaista yhdeksassa maassa ympari Eurooppaa. YIT koostuu kolmesta seg-
mentista, joita ovat asuminen, toimitilat ja infra. (YIT 2024.) YIT pyrkii tehokkaa-
seen ja laadukkaaseen toimintaan seka ennen kaikkea turvalliseen tydymparis-
toon. Tehokas toiminta ja turvallisuus perustuvat huolelliseen suunnitteluun ja

toteutukseen.

Rakennusprojekteja varten tehdaan lukuisia hankintoja, jotka edesauttavat pro-
jektin laadukasta ja turvallista toteuttamista. Hankintojen tekemista varten on
laadittu hankintaohjeet, joita noudattamalla hankintainsinoori pystyy tekemaan

tavoitteiden mukaiset hankinnat.

Opinnaytetyo keskittyy luomaan tydmaan aikaisen siivouksen hankintaohjeen
tukemaan kohdeyrityksen tavoitteita. Tydmaan aikaisten siivousten sopimuk-
sissa on erilaisia hinnoittelumuotoja kuten tuntiperusteinen hinnoittelu, suoritus-
perusteinen hinnoittelu ja kiintea hinta. Palveluhankintaa toteutetaan talla het-
kella paasaantoisesti tuntihintaisena urakkana. Jatkossa kohdeyritys pyrkii han-
kinnoissaan kiinteahintaisiin urakoihin. Kiinteahintaiseen urakkaan pyritdan mo-
nesta eri syysta. Kiintea hinta vahentaa tarvetta ennustamiselle ja urakan aikai-
selle keskustelulle puolin ja toisin. Kun tiedetaan jo ennen urakan alkua, mita se
tulee maksamaan, tarjoaa se mahdollisuuden tarkempaan budjetointiin ja ta-

louskuriin.

Tydmaan aikainen siivous ja loppusiivous toteutetaan alihankintana erillisen sii-

vousurakoitsijan toimesta. Yleensa tydmaan sisalogistiikka ja tydmaan aikainen



siivous tehdaan yhtena hankintana, jolloin molempia hoitaa sama urakoitsija.
Tassa opinnaytetydssa kuitenkin pureudutaan vain tydomaan aikaisiin siivous-

urakoihin.

TyOmaan aikaisella siivouksella on merkittava rooli tyoviihtyvyyden seka tyotur-
vallisuuden kannalta. Tydmaan aikaisen siivouksen tavoitteena on yllapitaa tyo-
maan siisteytta, estaa lian leviaminen tyopisteen ulkopuolelle seka puhtaiden
asennusolosuhteiden luominen. Siivous aloitetaan runkotyovaiheen lopussa en-
nen sisarakennustoita. Siivousta jatketaan, kunnes pinta- ja kalusteasennukset
paattyvat. Saannollisella tydmaan aikaisella siivouksella estetdan pintojen vauri-
oituminen seka vahennetaan polyhaittoja ja tyoterveysriskeja. Noudattamalla
asetettuja sdannoksia ja tavoitteita varmistetaan tilojen turvallisuus niin raken-

nusvaiheessa kuin luovutuksen jalkeenkin.

1.2 Kehityshaaste, tavoite ja lopputuotos

Talla hetkella kohdeyrityksella ei ole olemassa tydmaan aikaisen siivouksen
hankintaohjeita. Yhteiset ohjeet selkeyttavat asianmukaisten hankintojen teke-
mista seka vahentavat ohiostoja. Opinnaytetyon tavoite on luoda toimitilatyo-
maan aikaisen siivouksen hankintaohje. Hankintojen tueksi pyritaan selvitta-
maan kriteerit kiintedhintaisen urakan saavuttamiseksi. Opinnaytetydssa pereh-
dytaan tydmaan siivoukseen vaikuttaviin tekijoihin, saatavilla olevaan teoriaan

seka nykyisiin heikkouksiin ja vahvuuksiin.

Hankkeen lopputuotoksena syntyy tydmaan aikaisen siivouksen hankintaohje

seka jatkotoimenpide-ehdotukset sen kaytantoon viemiseksi.

1.3 Hankeraportin rakenne

Hankkeen ensimmainen vaihe on aiheen rajaus ja projektisuunnitelman luomi-
nen, josta tarkemmin kappaleissa yksi ja kaksi. Suunnittelun jalkeen edetaan
nykytila-analyysiin, jossa maaritellaan nykyisten toimintatapojen vahvuudet ja

heikkoudet. Nykytila-analyysin yhteenvedon pohjalta selviaa tarkemmat



kehityskohteet seka hyodylliset aihealueet kirjallisuudesta tukemaan prosessia.
Hankkeen neljannessa vaiheessa luodaan kasitekehys hyddyntamalla hyvia
kaytantoja kirjallisuudesta. Viidennessa luvussa muodostetaan tydmaan aikai-
sen siivouksen hankintaohje. Lopuksi esitellaan hankkeen johtopaatokset, jatko-

toimenpide-ehdotukset seka arvioidaan hankkeen uskottavuutta ja laatua.

2 Projektisuunnitelma
2.1 Projektin vaiheet

Projekti etenee tavoitteen asettamisesta nykytila-analyysiin. Nykytila-analyysin
data koostuu paaosin avainhenkildiden haastatteluista ja relevanteista doku-
menteista. Nykytila-analyysin tuotoksena syntyy yhteenveto nykyisten toiminta-
tapojen vahvuuksista ja heikkouksista. Luodaan myds prosessikaavio seka pro-

sessin kirjallinen kuvaus.

Projektin kasitekehys saadaan etsimalla hyvia kaytantoja kirjallisuudesta. Kasi-
tekehyksen aiheet maaraytyvat nykytila-analyysin jalkeen, jotta osataan keskit-
tya relevantteihin aiheisiin. Yhteistyossa kohdeyrityksen kanssa kasitekehysta

hyodyntaen rakennetaan ratkaisuehdotus tydmaan aikaisen siivouksen hankin-

taohjeesta.
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Kuva 1. Projektin vaiheet.

2.2 Tiedonkeruusuunnitelma

Hankkeen data kerataan haastatteluina ja relevanteista dokumenteista. Tar-
keimmassa roolissa on yhteistyd kohdeyrityksen kanssa seka olemassa olevat

dokumentit liittyen hankintoihin.



OSALLISTU- LAHDE SISALTO AJOITUS TUOTOS
JA/ROOLI
DATA 1 Hankintapaallik- Avainhenkildiden Nykyisen han- Marraskuu- Yhteenveto nykyisesta
NYKYTILA-ANALYYSI | k6, hankintainsi- haastattelut kintaprosessin  joulukuu hankintaprosessista seka
noori,  vastaava analyysi ja sen heikkoudet ja vah-
tyonjohtaja Hankintaan liitty- kuvaus vuudet
vat dokumentit
DATA 2 Hankintapaallikkd  Avainhenkildiden ~ Ehdotus han- Tammikuu Ehdotus hankintaohjees-
HANKINTAOHJEEN ja aliurakoitsija haastattelut kintaohjeesta ta
MUODOSTAMINEN
Hankinnan doku-
mentit

Kuva 2. Tiedonkeruusuunnitelma.

Nykytila-analyysi tehdaan avainhenkildiden haastattelujen perusteella, joiden tu-
kena ovat hankinnan dokumentit. Nykytila-analyysia varten haastatellaan vas-
taavaa tyonjohtajaa, hankintainsindodria ja hankintapaallikk6a. Haastattelut ovat
teemahaastatteluita. Haastatteluiden avulla saadaan selville nykyisen hankinta-
prosessin rakenne seka sen ominaisuudet. Hankinnan dokumentit tuovat tar-
kempaa tietoa muun muassa siita, ketka hankinnan vaiheisiin osallistuvat ja mil-
laisia ovat hankintojen sisallot. Nykytila-analyysin tuloksena syntyy nykyisen

hankintaprosessin kuvaus ja analyysi seka nykyiset heikkoudet ja vahvuudet.

Ehdotus tydmaan aikaisen siivouksen hankintaohjeesta muodostetaan nykytila-
analyysissa esiin tulleiden heikkouksien ja vahvuuksien pohjalta seka hyodynta-
malla kohdeyrityksen olemassa olevia hankinnan dokumentteja. Dokumenttei-

hin lukeutuu kohdeyrityksen muut hankintaohjeet, joista saadaan selville ohjeen

rakenne seka sisalldllisia seikkoja.

3 Nykyisen hankintaprosessin analyysi

3.1 Nykytila-analyysin toteutuksen katsaus

Talla hetkella YIT tekee tydmaan aikaisen siivouksen hankinnan ilman varsi-
naista hankintaohjetta. Nykytila-analyysia varten haastatellaan hankintoja teke-

via avainhenkiloita seka vastaavaa tyonjohtajaa. Haastatteluissa selviaa, miten



tydmaan aikaisen siivouksen hankinta tehdaan nykyaan, tamanhetkiset kaytan-

not, heikkoudet ja vahvuudet.

3.2 Nykyisen hankintaprosessin kuvaus

Nykyinen hankintaprosessi lahtee liikkeelle hankintasuunnitelman tekemisesta.
Hankintasuunnitelman tekee kohteen hankintavastaava, yleensa hankintainsi-
noori. Hankintasuunnitelmassa maaritellaan hankintapaketit seka aikataulut.

Hankintapaketti sisaltaa lisdksi urakka-asiakirjat ja oleelliset tiedot urakasta.

Hankintasuunnitelman ja aikataulun laatimisen jalkeen valitaan sopivat urakoit-
sijaehdokkaat toimittajarekisterista, josta loytyvat myos toimittaja-arvioinnit. Toi-
mittaja-arvioinnit tehdaan tyypillisesti jokaisen urakan jalkeen ja niita hyodynne-
taan jatkossa, jotta osataan valita luotettava ja toimiva urakoitsija kullekin pro-
jektille. Uusien urakoitsijoiden taustat tarkistetaan mahdollisimman hyvin. Var-
mistetaan myos jo tunnettujen urakoitsijoiden soveltuvuus. Urakoitsijan luokituk-

set, talous- ja paperiasiat tulee olla kunnossa.

Sopiville urakoitsijaehdokkaille 1ahetetaan tarjouspyyntd. Tarjouspyyntéa lahet-
taessa tulee varmistaa, etta jokaiselle ehdokkaalle on lahetetty samat dokumen-
tit ja suunnitelmat. Tarjouspyynnossa on selkeasti esilla urakan vaatimukset ja
sisaltd. Tydmaan aikaisen siivouksen tarjouspyyntoon sisaltyy yleensa tydmaan
siisteyden yllapito, puhtaudenhallinnan raportointi ja roska-astioiden tyhjentami-

nen lajitellen.

Kun urakoitsijaehdokkaat ovat Iahettaneet tarjouksensa maaraajassa, kootaan
tarjoukset ja tehdaan tarjousvertailu. Tarjousvertailun suorittaa tyypillisesti han-
kintainsinoori, tydmaainsindori, tyopaallikkd ja vastaava tydnjohtaja. Vertailussa
huomioidaan ensisijaisesti sisaltd. Sisallon tulee olla pyydetyn mukainen, jotta
voidaan olla varmoja sisallollisesta yhteisymmarryksesta. Tarjouksessa on esilla

muun muassa suunnitelmat, kohteen koko ja urakan sisalto.



Tarjousvertailun perusteella kutsutaan yleensa 1-3 urakoitsijaa tarjousneuvotte-
luihin. Neuvotteluissa kaydaan tarkemmin Iapi urakan sisalto ja ehdot. Neuvot-
teluiden jalkeen kohdeyritys pyytaa urakoitsijaehdokkailta mahdollisia tarkennet-

tuja tarjouksia tai muutoksia aiempaan tarjoukseen.

Lopullisten tarjousten saavuttua hankintainsinoori, tyopaallikkod, tydmaainsindori
ja tydmaavastaava tekevat paatoksen urakoitsijan valinnasta. Valinta tulisi il-
moittaa kaikille ehdokkaille, mutta taman ilmoituksen tekeminen on jokseenkin
hankkijasta kiinni. Etenkin isommilla tydmailla on kaytossa kiitoskirjekaytanto,
jolla ilmoitetaan ehdokkaille valinnasta. Urakan aloituspalaveri pidetaan 1-2
viikkoa ennen urakan alkua joko kohteessa tai etapalaverina urakoitsijan ja tyo-

maahenkiloston kesken.
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Kuva 3. Nykyisen hankintaprosessin prosessikaavio.

Kuvassa 3 on esitetty nykyinen tydmaan aikaisen siivouksen hankintaprosessi
prosessikaaviona. Prosessissa on kaksi osapuolta, YIT ja siivouksen suorittava
urakoitsija, joiden valilla prosessin vaiheet tapahtuvat. Prosessi on suoraviivai-

nen ja noudattaa paapiirteittain yrityksen yleisia kaytantoja.

3.3 Prosessin ja kuvauksen heikkoudet ja vahvuudet

Prosessin dokumentoinnissa nousi esille nykyisten toimintatapojen heikkouksia
ja vahvuuksia. Nykyiset heikkoudet ja vahvuudet liittyvat erityisesti hinnoitte-

luun, ohjattavuuteen seka vaatimuksien selkeyteen.

Talla hetkella tydmaan aikaisen siivousta teetetaan paljon tuntitydona ja koh-

deyrityksen tavoitteena on paasta yha useammin kiintedhintaiseen urakkaan.



Kiintedhintaisessa sopimuksessa kulut ovat tiedossa jo ennen urakan alkua,
mika helpottaa projektin budjetointia muiden hyotyjen ohella. Hinnoittelu vaikut-

taa myOs projektin ohjattavuuteen.

Vahvuutena nahdaan selkeat vaatimukset siivouksen suhteen, jotka pystytaan
kuvaamaan urakoitsijaehdokkaille tarjouspyynnossa. Vaatimukset poimitaan eri-
naisista dokumenteista ja ohjeistuksista ja ne liitetaan tarjouspyyntoon seka so-
pimukseen. Tyomaan aikaisen siivouksen selkeat vaatimukset edesauttavat

laadukasta lopputulosta seka osapuolten yhteistyon sujuvuutta.

Nykytila-analyysia aloittaessa nousi esille, ettei hankintaohjetta tydmaan aikai-
sen siivoukseen ole talla hetkella olemassa. Hankinta tehdaan siis yleisten kay-
tantdjen mukaan, hankinnan vaiheiden mukaisesti. Keskustelussa hankintainsi-
ndorin kanssa nousi esille, ettei ole yhta selkeaa jarjestelmaa, mista I0ytyisivat
kaikki tarvittavat dokumentit. Suunnitelmat, pohjat, kuvat ja muut dokumentit on
hajautettu useisiin eri jarjestelmiin tai kanaviin, josta ne kopioidaan jakelukana-
vaan. Kopioitujen kuvien tai tiedostojen linkit eivat aina toimi, toimivuuden var-

mistaminen on aikaa vievaa ja monimutkaistaa prosessia.

Jokaisen urakan jalkeen tulisi tehda toimittaja-arviointi, jotta tulevissa urakoissa
voidaan helpommin etsia sopiva urakoitsija toimittajarekisterista. Arviointia ei
kuitenkaan aina tehda, jolloin urakoitsijalla on vahemman referensseja tulevia

projekteja varten.

3.4 Nykytila-analyysin yhteenveto

Nykyiset toimintatavat tydmaan aikaisen siivouksen hankinnassa ovat yleispate-
via ja seuraavat tiettya kaavaa, vaikka varsinaista ohjetta kyseisille hankinnoille

ei olekaan.



Heikkoudet Vahvuudet

Tuntiperusteinen hinnoittelu Selkeat vaatimukset urakalle
Hankintaohjetta kyseisille hankinnoille | Toimiminen hankinnan vaiheiden
eiole mukaisesti

Dokumenttien hajanaisuus

Toimittaja-arviointien laiminlyonti

Kuva 4. Nykyisen hankintaprosessin heikkoudet ja vahvuudet.

Nykytila-analyysissa esiin nousseiden heikkouksien ja vahvuuksien pohjalta tu-
lisi keskittya erityisesti selkeaan hankintaohjeeseen, joka ottaa kantaa hinnoitte-
luun, hankintaa tukevaan keskitettyyn tiedon hallintaan ja systemaattisiin toimit-
taja-arviointeihin. Tekemalla toimittaja-arviointeja voidaan I0ytaa kullekin projek-
tille sopiva urakoitsija ja karsia sopimattomat toimittajat. Jatkossa hankintapro-
sessin tulisi pyrkia tukemaan kohdeyrityksen tavoitteita paremmin ja vahvista-
maan jo olemassa olevia hyvia kaytantoja, jotta tydmaan aikaisen siivouksen

hankinta olisi entista tehokkaampaa, vastuullisempaa ja taloudellisempaa.

4 Hankintaprosessin taustat, asetukset ja luokitukset

4.1 Hankinta

Hankinnalla tarkoitetaan minka tahansa tavaran, palvelun tai resurssin hankki-
mista yrityksen ulkopuoliselta taholta. Hankinta on strateginen liiketoimintapro-
sessi, joka vaikuttaa yrityksen toimintaan, tehokkuuteen ja tulokseen. Hankin-
noilla pyritdan turvaamaan yrityksen toiminnot seka edesauttamaan erinaisia
projekteja. Hankintatoimen tavoitteena on hankkia tarvittavat palvelut, tuotteet ja
materiaalit oikea-aikaisesti oikeaan paikkaan laadullisesti ja maarallisesti vaadit-
tavalla tasolla mahdollisimman kustannustehokkaasti seka minimoimalla riskeja.
Jotta hankinta on onnistunut, vaatii se huolellisen suunnittelun, toteutuksen ja

jatkuvaa arviointia.
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4.1.1 Hankinnan vaiheet

Hankintaprosessi voidaan kuvata tapahtumaketjuna, johon tyypillisesti kuuluu
kuusi vaihetta: tarpeen maarittely, toimittajan valinta, sopimuksen tekeminen, ti-
laaminen, toimitusvalvonta, seuranta ja arviointi. Hankintaprosessiin vaikuttavat
useat osatekijat, joiden takia prosessi ei kaytannossa ole vakio. Vaikuttavia teki-
joita ovat esimerkiksi hankinnan vaikuttavuus yrityksen toimintaan, riskien taso,

toimittajamarkkinat ja hankinnan strateginen merkittavyys. (Nieminen 2016.)

Hankintaprosessi lahtee kayntiin tarpeen maarittelysta. Tarpeen maarittelyssa
pyritaan varmistamaan, etta hankinnan kohde on asianmukaisesti ja yksiselittei-
sesti maaritelty. Palvelunhankinnassa maarittely korostuu. Erityisesti tulee maa-
ritella se, mita palvelun tuloksena halutaan ja ketka ovat potentiaalisia palvelun
tuottajia. (Nieminen 2016.) Esimerkiksi tydbmaan aikaisen siivouksen hankintaan
liittyen maaritellaan haluttu puhtaustaso seka tarvittavat resurssit tilaajan ja toi-

mittajan kesken.

Toimittajan valinnassa on tarkeaa, etta hankintaa tekeva tuntee toimittajamark-

kinat. Potentiaalisten toimijoiden I0ytaminen ja uusien toimijoiden huomioiminen
voivat johtaa entista tehokkaampiin hankintoihin ja oman kilpailukyvyn kasvuun.
Hankintaprosessin alkuvaiheessa tulee lisaksi varmistaa, onko kyseista hankin-
taa vastaavaa sopimusta jo olemassa, jotta valtytdan ohiostoilta. Toimittajan va-
lintaan sisaltyy myos tarjouspyynnon lahettaminen ja tarjousten vertailu. (Niemi-
nen 2016.) Yleisimpiin valintakriteereihin lukeutuu yha hinta, mutta hankinnassa

tulisi myds huomioida kokonaiskustannukset seka tarjouksen sisalto.

Toimittajan valinnan jalkeen laaditaan sopimus tai vastataan tarjoukseen suo-
raan ostotilauksella, jos varsinaista sopimusta ei tarvita. Sopimusta laatiessa tu-
lee huomioida sopimusoikeudellinen lainsaadanto, sopimuksen kaytettavyys
seka selkea ja yksiselitteinen sisalto. Tilauksessa toimittajalle lahetetaan tieto,

milloin ja mita halutaan toimitettavaksi. (Nieminen 2016.)

Toimitusvalvonnalla varmistetaan, etta sovitut tuotteet tai palvelut saapuvat pe-

rille. Varmistetaan myos, etta vaaditut raportit esimerkiksi siivouksen tai
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laadunvarmistuksen osalta saadaan toimittajilta. Valvotaan, etta laatu, maara ja
ajankohta tasmaavat sovittua. Prosessin viimeisen vaiheen, seurannan ja arvi-
oinnin, tavoitteena on toiminnan jatkuva kehittaminen. (Nieminen 2016.) Seu-

ranta ja arviointi pyrkii helpottamaan paatoksentekoa tulevaisuudessa.

e s
Tﬁrpeen To|m|AttaJan Soplmu‘ksen Tilaaminen Toimitusvalvonta Seurénlta 1
maarittely valinta tekeminen arviointi
Tietopyyntd Tarkka maarittely

\

Kuva 5. Hankintaprosessi laajennettuna palveluhankintaan, uudelleen visuali-
soitu. (Nieminen 2016.)

Palveluhankinnan prosessi on hieman laajempi kuin perinteisempi hankinnan
prosessi. Palveluhankinnassa prosessiin on tuotu tasmentavia vaiheita koskien

palvelun tietopyyntda ja tarkkaa maarittelya.

Tietopyynto lahetetaan kaikille potentiaalisille toimijoille. Tietopyynnosta ja tar-
jouspyynnoista edetaan mahdolliseen palvelun tarkempaan maarittelyyn yksi-
tyiskohtaisemmin. Tarkassa maarittelyssa tarjoukseen tai tietopyyntodn mahdol-
lisesti lisataan sisaltoa koskevia tarkennuksia ja varmistetaan, etta tilaaja ja toi-
mittaja ovat sisallosta yhta mieltd. Tarkka maarittely mahdollistaa palvelun raa-
taloinnin vastaamaan yrityksen tarpeita parhaalla mahdollisella tavalla. Potenti-
aalisten toimittajien maara laskee aina prosessin edetessa, ja yleensa neuvotte-

luihin kutsutaan 2—4 toimijaa (Nieminen 2016).

4.1.2 Hankintaa tukevat tietojarjestelmat

Suurien yritysten tulee hallita suuria maaria liiketoimintatietoa tehokkaasti. Yri-
tysten tulee pystya hydodyntamaan tietoja muun muassa asiakkaista, toimitta-
jista, prosesseista ja tyontekijoista. Hankintaa tukevia tietojarjestelmia ja tyoka-

luja ovat esimerkiksi toiminnanohjausjarjestelmat, tilausjarjestelmat,
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tuotetietojarjestelmat ja toimittajahallintaan liittyvat jarjestelmat. Kaikkien kay-
tossa olevien jarjestelmien tulisi toimia saumattomasti yhdessa tehokkaan han-

kinnan saavuttamiseksi.

Toiminnanohjausjarjestelma eli ERP yhdistaa yrityksen liiketoiminnot yhden jar-
jestelman alle helpommin hallittavaksi kokonaisuudeksi. ERP koostuu yrityk-
selle tarkeista osioista kuten myynti ja markkinointi, taloushallinto, varastointi ja
valmistus. (Nieminen 2016.) Hankintaprosessin osat voidaankin tyypillisesti hoi-
taa ERP:n avulla sujuvasti. Hankintaprosessi etenee tarjouspyynnosta ostoti-
laukseksi, tilauksen vastaanottamiseen ja valvomiseen. Jotta hankintaprosessi
voidaan suorittaa tehokkaasti, on yrityksella hyva olla tarvittavat moduulit osana
toiminnanohjausjarjestelmaansa seka muut perustiedot kunnossa jarjestel-

massa. Toiminnoiltaan kattava ERP vahentaa dokumenttien hajanaisuutta.

Tietojarjestelma voidaan ottaa myos sopimusten ja toimittajatietojen laajemman
hallinnan tueksi. Erityisesti palveluiden hankinnassa toimittajasuhteet korostu-
vat, ja ne vaativat aktiivista vuorovaikutusta. Sopimusten hallintaan on ole-
massa tyokaluja, jotka helpottavat sopimuksessa maariteltyjen velvoitteiden ja
tavoitteiden seurantaa seka tyon aikataulua. Toimittajasuhteiden hallintaan on
jarjestelmia, jotka helpottavat vuorovaikutusta ja tietojen jakamista toimittajan ja

tilaajan valilla. (Nieminen 2016.)

4.2 TyOmaan aikaisen siivouksen vaatimukset ja luokitukset

Rakentamista ohjaavat useat lait, maaraykset ja luokitukset. Tydmaan aikai-
seen siivoukseen liittyvia lakeja ja maarayksia ovat esimerkiksi tyoturvallisuus-
laki, valtioneuvoksen asetus rakennustyon turvallisuudesta, valtioneuvoksen
asetus jatteista seka valtioneuvoksen asetus tyéhon liittyvan sydpavaaran torju-
misesta. Edella mainittujen lisaksi rakentamisessa on kaytossa sisailmaluokitus

ja puhtausluokat.
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4.2.1 Sisailmaluokitus 2018

Sisailmastoluokkia hydédynnetaan maarittelemaan rakennushankkeen sisailma-
tavoitteita tavanomaisissa tyo- ja asuintiloissa kuten koulut, paivakodit, toimistot
ja asuinrakennukset. Rakennushankkeen suunnitteluvaiheessa rakennuttaja
maarittelee tavoitearvot sisailmastolle yhdessa suunnittelijoiden kanssa, jotka
laativat toteutussuunnitelman. Sisailmastotavoitteen asettaminen edesauttaa
kaikkien toimijoiden tyoterveytta, yhteistyota ja viihtyvyytta. Sisailmastoluokitus
ei ole viranomaisohje vaan vapaaehtoinen tyokalu. (Sisailmastoluokitus 2018:
5.)

Sisailmaluokitus kattaa ilmanlaadun, [ampétilan, epapuhtaudet, danet ja valais-
tuksen. Valitun laatuluokituksen toteutumiseen vaikuttaa merkittavasti polyn,

kosteuden ja vedenpoiston hallinta tydmaalla. Sisailmastoluokkia on kolme: yk-
siléllinen sisailmasto S1, hyva sisailmasto S2 ja tyydyttava sisailmasto S3. (Si-

sailmastoluokitus 2018: 5.)

Yksilollinen sisdilmasto S1: Tilan ilmanlaatu on erittdin hyva eika tiloissa ole ha-
vaittavia hajuja, lampdtila on ihanteellinen eika vetoa tai ylildampenemista
esiinny. Tiloissa ja rakenteissa, jotka ovat yhteydessa sisailmaan, ei ole ilman-
laatua heikentavia vaurioita tai epapuhtauksia. Tiloissa on erittain hyvat niiden
kayttda tukevat aaniolosuhteet seka hyvat yksildllisesti saadettavat valaistusolo-
suhteet. (Sisailmastoluokitus 2018: 5.)

Hyva sisailmasto S2: Laatuluokan sisailmanlaatu on hyva eika siella esiinny hai-
ritsevia hajuja. Tiloissa ja rakenteissa, jotka ovat yhteydessa sisailmaan ei ole
ilmanlaatua heikentavia vaurioita tai epapuhtauksia. Lampdolot ovat hyvat eika
vetoa yleensa esiinny, mutta ylilampeneminen on mahdollinen erityisesti lampi-
mina kesapaivina. Tiloissa on hyvat kayttotarkoitusta vastaavat aani- ja valais-
tusolosuhteet. (Sisailmastoluokitus 2018: 5.)

Tyydyttava sisailmasto S3: limanlaatu, lampdolot, valaistus- ja aaniolosuhteet

tayttavat maantayttd- ja rakennuslaissa annetut sdadokset seka
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terveyssuoijelulain vahimmaisvaatimukset. Asetusten noudattamiseksi ei valtta-

matta tarvitse kayttaa S3-luokan tavoitearvoja. (Sisailmastoluokitus 2018: 5.)

4.2.2 Puhtausluokat

Rakennustoiden puhtausluokituksessa on maaritelty tavoitteet tavanomaisten
tyo- ja asuintilojen puhtaudelle. Puhtausluokituksen tavoitteena on varmistaa ti-
lojen puhtaus ja se, ettei rakennuksen sisailmaan kulkeudu rakennusvaiheesta
peraisin olevia epapuhtauksia. (Sisailmastoluokitus 2018: 12.) Puhtausluokan
saavuttaminen edellyttaa vaatimukset tayttavan rakennus- ja ilmanvaihtotdiden
puhtaussuunnitelman. Suunnitelmaan sisaltyvat rakennustarvikkeiden kuljetus
ja varastointi seka tilojen tyonaikainen osastointi ja siivous. Osastoinnilla tarkoi-
tetaan muusta ymparistdsta poikkeavaa puhtausluokkaa. Esimerkiksi yksi tila
on taysin valmis P1-luokan standardien mukaisesti, jolloin se erotetaan muusta
tilasta merkinnalla "Puhtausluokan P1 tila” tai muulla vastaavalla merkinnalla.
(Sateri 2005: 517.)

Rakennustdiden aikaisia puhtausluokituksia on kaksi: P1- ja P2-puhtausluokat.
Puhtausluokka P1 vastaa erittain laadukasta nykyrakentamista ja P2-luokka
normaalia hyvan rakennustavan mukaista kaytantoa, eli rakennusalalla sovittuja
yleisesti hyvaksyttyja ja kaytettyja menetelmia. Tyypillisesti kaytdossa on luokka
P1.

Puhtausluokan P1 tydnaikaisessa siivouksessa karkea lika poistetaan polya-
mattomin menetelmien suurtehoimurilla, lapiolla tai lastalla, ei harjalla. Hieno ir-
tolika poistetaan kayttamalla rakennus- ja teollisuusimureita tai rakentamisen ai-
kaista keskuspolynimurijarjestelmaa, jotka tayttavat EN 60335-2-69 -standardit,
seka kuuluvat M-luokkaan tai H-luokkaan. P1-luokan tilat siivotaan aina sen jal-
keen, kun tiloissa on syntynyt pdlya seka puhtausosastoinnin jalkeen polyavissa
tyovaiheissa on kaytdssa kohdepoisto. Lopuksi kovat ja sileat pinnat puhdiste-
taan lisaksi nihkeapyyhinnalla. Lisaksi piiloon jaavat pinnat tulee puhdistaa. (Si-
sailmastoluokitus 2018: 13-14.)
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Rakennuksen tulee olla puhdas ennen kuin ilmanvaihtojarjestelma kaynniste-
taan ja sen paalaitteiden suojaukset poistetaan. Pinnoilla ei saa olla hienoja-
koista irtolikaa kuten puu- tai kipsipolya. Tiloissa ei tule sailyttda rakennustarvik-
keita, irtaimistoa tai jatteita, jotka estavat pintojen puhdistamisen. Luovutusvai-
heessa tiloissa ei saa olla nakyvaa likaa, roskia tai tahroja. Kun tydomaan aikai-
nen siivous seka loppusiivous toteutetaan P1-luokan vaatimusten mukaisesti
voidaan tila ottaa valittomasti luovutuksen jalkeen kayttdoon. (Sisailmastoluokitus
2018:12.)

P1-puhtausluokkaa kaytetaan tyo- ja asuintiloissa, joissa pyritaan sisailmasto-
luokan S1 tai S2 mukaiseen sisailman laatuun. Luokassa P2 pyritddn S3 mukai-

seen sisailman laatuun. (Sisailmastoluokitus 2000: 9.)

4.2.3 Polynhallinta

Uusin valtioneuvoksen asetus tyohon liittyvan syopavaaran torjunnasta
(1267/2019) tuli voimaan vuonna 2020. Erityisesti rakennusalalla kasitellaan ai-
neita, jotka saattavat aiheuttaa sydpaa tai vaurioittaa perimaa. Kyseinen asetus
maarittelee toimenpiteet ja velvoitteet tydnantajalle sydpariskin minimoimiseksi
tyopaikalla. Asetukseen sisaltyvat raja-arvot ja riskien arviointi. Tyonantajan vel-
vollisuus on toteuttaa tarvittavat toimenpiteet kuten altisteiden poistaminen tai
minimointi, tydntekijdiden asianmukainen koulutus ja suojavarusteiden kayt-
téonotto. Rakennuttajan tulee laatia pdlynhallintasuunnitelma, johon sisaltyy
kohteen perustiedot, polyavat tydvaiheet, suojaustoimenpiteet ja tydomenetel-

mat.

Rakennustyomaalla pdly on poistettava kriteerit tayttavalla kohdepoistolla, il-
mastoinnilla tai muilla tarkoituksenmukaisilla toimenpiteilla riittavan usein. Myos
polyn leviaminen tulee estaa. Pdlyava aines siivotaan tiloista pudottamalla alas
tiiviita putkia pitkin suoraan sille tarkoitettuun tilaan, tai se on kerattava ja vie-

tava pois sakeissa tai asianmukaisissa astioissa.
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4.2.4 Rakennustyomaan turvallisuus

Valtioneuvoksen asetuksessa rakennustyon turvallisuudesta (205/2009) maari-
telladn rakennushankkeen osapuolten velvollisuudet. Osapuolten on osaltaan
huolehdittava, ettei tydsta aiheudu vaaraa tyontekijoille tai muille tyon vaikutus-
piirissa oleville henkildille. Perehdyttamisesta huolehtimalla varmistetaan kaik-
kien riittavat tiedot turvallisista tyotavoista seka vaara- ja haittatekijoiden tunte-

mus ja niiden eliminointiin kaytettavat toimenpiteet.

Rakennuttajan on laadittava turvallisuusasiakirja, joka sisaltaa rakennushank-
keesta aiheutuvat vaara- ja haittatekijat seka hankkeen toteutukseen liittyvat
tyoturvallisuutta ja tyoterveytta koskevat tiedot. Rakennuttajan taytyy laatia ra-
kennustyo6ta varten kirjalliset turvallisuussaannat ja kirjalliset menettelyohjeet,
jotka sisaltavat tyon ajoituksen, erityisten tydmenetelmien vaatimukset, aliura-
koinnin jarjestamisen menettelyt ja tydhygieenisten mittausten menettelyt. Ra-
kennuttaja huolehtii ylla mainittujen asiakirjojen taytantoonpanosta ja seuran-
nasta. Turvalliseen tydbmaahan vaaditaan hyva suunnittelu seka kattava pereh-

dytys.

Jarjestyksesta ja siisteydesta rakennustyomaalla huolehtiminen edesauttaa tyo-
turvallisuutta, tyoterveytta, paloturvallisuutta ja sujuvoittaa tyovaiheiden suoritta-
mista. Tilojen jarjestys ja siisteys vahentavat riskeja kuten kompastumisia ja liu-
kastumisia, mahdollistavat esteettomat pelastus- ja poistumistiet, hillitsevat

haitta-aineita ja yllapitavat terveellisempaa tydymparistoa.

4.2.5 Jatelaki

Valtioneuvoksen asetus jatteista, jatelaki, (646/2011) ohjaa ja valvoo jatteiden
kasittelya ja jatehuoltoa Suomessa. Rakennushanke tulee suunnitella ja toteut-
taa siten, etta syntyy mahdollisimman vahan ja mahdollisimman vaaratonta ja-
tetta. Vahintaan 70 % rakennus- ja purkujatteesta tulisi EU:n ja Suomen jate-
lainsdadanndn mukaan valmistella uudelleenkayttodn, kierrattaa tai hyodyntaa

muutoin, lukuunottamatta maa- ja kiviainesjatetta tai vaarallisia jatteita.
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Kayttdkelpoiset materiaalit tulee kayttaa uudelleen aina, kun se on jatelain etu-
sijajarjestyksen mukaan mahdollista. Kayttokelpoinen jate voidaan uudelleen
kayttaa esimerkiksi samassa tai vastaavassa kohteessa. Rakennustyomaalla
on kierratettava erikseen betoni, tiili, kivennaislaatat, keramiikka, bitumi ja katto-
huopa, kipsi, kyllastamaton puu, metalli, lasi, muovi, paperi ja kartonki, mineraa-
livillaeriste, asfaltti, maa- ja kiviaines. Vaaralliset jatteet tulee kerata erikseen ja
toimitettava niille tarkoitettuun paikkaan. Pakkausjatteet tulee toimittaa pakkaus-

ten tuottajan jarjestamaan jatehuoltoon.

Osan jatelajeista voi kerata samaan astiaan ja toimittaa lajittelulaitokseen ero-
teltaviksi. Tulee kuitenkin varmistaa, ettei yhteiskerays heikenna jatteiden sovel-
tuvuutta kierratykseen. Jatelain noudattamista valvovat kunnan ymparistdsuoje-
luviranomainen tai elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskus yhteistydssa raken-
nusvalvontaviranomaisen kanssa. Rakennusjatteiden varastointi tydmaalla on

kielletty.

4.3 Kasitekehys

Kirjallisuudesta I0ydettyjen kaytantojen ja ohjeistuksien avulla muodostuu kasi-
tekehys kasilla olevalle hankkeelle. Hanketta tukevat kaytannaot liittyvat hankin-
taan ja sen vaiheisiin, sisailma- ja puhtausluokituksiin, polynhallintaan seka lain

asettamiin maarayksiin ja asetuksiin.
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Hankinta Tyomaan aikaisen siivouksen vaatimukset
Hankinnan vaiheet Sisdilmaluokitus 2018
Palveluhankinta Puhtausluokat
(Sateri 2005, Sisdilmastoluokitus 2018,
Hankintaa tukevat tietojarjestelmat Sisailmaluokitus 2000)

(Nieminen 2016)
Pélynhallinta
(Valtioneuvoston asetus
tyohon liittyvdn sy&pévaaran torjunnasta
1267/2019)

Rakennustyémaan turvallisuus
(Valtioneuvoston asetus
rakennustydn turvallisuudesta 205/2009)

Jatelaki
e (Valtioneuvoston asetus
.. jatteist3 978/2021)

§ Ehdotus tydmaan
' aikaisen siivouksen
p hankintaohjeesta Y

LY A
. S

Kuva 6. Kasitekehys.

5 Hankintaohjeen muodostaminen
5.1 Tyovaiheen toteutuksen katsaus

Tassa tydvaiheessa tutustutaan tarkemmin muihin hankintaohjeisiin ja ammen-
netaan niista tietoa tydmaan aikaisen siivouksen hankintaohjeen muodostami-
seen. Hankinnan vaiheisiin ja palveluhankintaan perehtyminen auttaa luomaan
ohjeesta suoraviivaisen seka sisallollisesti relevantin. Tydomaan aikaisen sii-
vouksen vaatimukset toimivat hankintaohjeen ja hankintakortin ohjenuorana ja
asettavat raamit toimintatavoille. Lisaksi tutustutaan olemassa oleviin hankinta-
sopimuksiin ja tarjouspyyntoihin kyseisista hankinnoista. Tydmaan aikaisen sii-
vouksen hankintaohje on toteutettu mukaillen kohdeyrityksen muita hankintaoh-

jeita.

Kohdeyrityksen olemassa olevat hankintaohjeet on koottu yhteen tiedostoon,
josta I6ytyy lisaksi hankinnan vaiheet ohjeistuksineen, joita hyddynnetaan kaik-

kia hankintoja tehtaessa. Hankintaohjeen ensimmaiseen osaan kuuluu



19

varsinainen hankintaohje, toiseen osaan kuuluu hankintakortti. Lisaksi esitellaan
kriteereita kiintean hinnoittelun saavuttamiseksi tydmaan aikaisessa siivouk-

Sessa.

5.2 Kiintean hinnoittelun kriteerit

Kiinteahintaisessa urakassa urakoitsija sitoutuu toteuttamaan hankkeen ennalta
sovittuun hintaan, jolloin hinta ei vaihtele hankkeen aikana mahdollisia lisatoita
lukuun ottamatta. Kiinteahintainen urakka vaatii tarkkaa suunnittelua, hyvaa

projektinhallintaa, riskienhallintaa ja valmiutta reagoida mahdollisiin muutoksiin.

Jotta sopimuksessa paastaan kiinteahintaiseen urakkaan tulee suunnitelmien ja
tarjouspyyntoaineiston olla tarpeeksi selkeita ja kattavia. Tarjouspyyntoaineiston
ollessa vajavainen ei urakoitsijaehdokas pysty tarjoamaan molemmille osapuo-
lille kannattavaa hintaa. Aineistosta tulee I0ytya ainakin urakan laajuus, siivotta-
van alueen neliomaara, sijainti, aikataulu, urakan sisalto mahdollisimman tar-
kasti ja tydmaan erityispiirteet. Muutostoiden hinnat tulee myds olla selkeasti

esitetty.

Urakoitsijan ja tilaajan kesken tulisi vallita luottamus siita, etta asiat tapahtuvat
sovitulla tavalla. Viestinnan tulee olla selkeaa ja avointa osapuolien kesken,

jotta vaarinymmarryksilta valtytaan tai ne voidaan hoitaa sujuvasti.

5.3 Ohjeen osa 1

Ohjeen ensimmaisessa osassa ohjeistetaan kyseisen hankinnan tekemiseen
mukaillen hankinnan kohteen ominaispiirteita. Hankintaohjeessa on listattuna
kutakin vaihetta koskevat ohjeistukset. Hankintaohjeeseen sisaltyy suunnitel-
mat/liitteet, hankintasuunnitelma/aikataulutus, urakan sisalto, tyéturvallisuuden
huomiointi, urakkamuodon ja hinnoitteluperusteen valinta, urakoitsijaehdokkaat

seka neuvottelu. Hankintaohje etenee mukaillen palveluhankinnan vaiheita.
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Tyomaan aikaisen siivouksen hankintaohjeen sisalto liittyy suurilta osin palvelu-
hankinnan ensimmaisiin vaiheisiin tarpeen maarittely, tietopyynto, tarkka maarit-
tely, toimittajan valinta seka sopimuksen tekeminen. Projektin alkaessa maari-
telladn, mita hankinnan tuloksena halutaan ja minkalaisia ominaispiirteita siihen
liittyy. Suunnitelmat, liitteet, aikataulut ja urakan sisaltd tulevat olla tarkasti ja
selkeasti maaritelty, jotta niita voidaan hyodyntaa tehokkaasti tietopyynnossa ja
sisallon tarkemmissa maarittelyissa. Toimittajan valinnan jalkeen kaydaan neu-
votteluita, tehdaan sopimus seka tilataan palvelu, jota seurataan ja arvioidaan

kuten palveluhankinnan vaiheissa on esitetty.

Tydmaan aikaisen siivoukseen liittyy useita asetuksia ja luokituksia. Asetukset
tyoturvallisuudesta ja polynhallinnasta, puhtaus- ja sisailmastoluokitukset seka
jatelaki on huomioitu hankintaohjeen suunnitelmissa, urakan sisalléssa, tyotur-

vallisuuden huomioinnissa ja neuvotteluissa.

Suunnitelmat/liitteet otsikon alla luetellaan kaikki relevantit dokumentit liittyen
kyseiseen hankintaan. Hankinnoissa on vakiona useita dokumentteja esimer-
kiksi aikataulut ja pohjapiirrokset. Tydmaan erityispiirteet liite auttaa maaritta-
maan tarvittavia palveluita ja tarvikkeita. Listauksesta voi myos I6ytya muita
hyodyllisia tietolahteita. Suunnitelmissa tulee huomioida puhtausluokat, sisail-
mastoluokat seka pdlynhallinta ja ne on hyva sisallyttda myds sopimuksen liittei-

siin.

Hankintasuunnitelma/aikataulutus -luvussa listataan, kuinka paljon aikaa mi-
hinkin hankinnan vaiheeseen varataan. Projektista riippuen voidaan hankin-
noissa edeta todella tiukalla aikataululla ja toisissa tapauksissa aikaa kaytetaan
enemman. Tydmaan aikaisen siivouksen hankinta tehdaan verrattain lyhyessa

ajassa toisin kuin esimerkiksi maanrakennuksen hankinta.

Urakan sisalto -luvussa luetellaan kaikki osa-alueet, jotka kuuluvat kyseisen
hankinnan alle. Tydmaan aikaisen siivoukseen kuuluu tavallisesti muun muassa
yleisten tilojen puhtauden yllapito, roska-astioiden tyhjennys lajitellen seka tyon-

johto. Urakan ajoituksesta riippuen myds talvity6t eli lumen luonti ja pihan
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hiekoitus kuuluvat siivousurakoitsijalle. Urakan sisalléssa tulee huomioida jate-

laki, luokitukset ja polynhallinta.

Tyoturvallisuuden huomiointi on tarkea osa jokaista rakennustydmaata kos-
kevaa hankintaa. Tydmaalla voi esiintya useita riskitekijoita, joista jokaisen ura-
koitsijan tulee olla tietoinen. Tyoturvallisuudesta huolehditaan tarkalla suunnitte-
lulla ja henkildston perehdyttamisella turvallisiin toimintatapoihin. Jokaisen ura-
koitsijan tulee tehda turvallisuushavaintoja, joiden lisaksi tydmaalla suoritetaan
viikoittain TR-mittauksia. TR-mittaukset ovat talonrakennustydmaan tyoturvalli-
suustason arviointimenetelma. Mittauksen tavoitteena on 10ytaa tyoturvallisuu-
den puutteet ja korjata ne. Mittauksessa arvioidaan tydmaan senhetkinen ti-
lanne. Havainnot tehdaan silmamaaraisesti. Tydmaan siivouksen ja jarjestyksen
osalta TR-puutteiden korjaus on huomioitu hankintakortissa seka hankintaoh-

jeessa.

Urakkamuodon ja hinnoitteluperusteen valinnan alle on listattu kaikki mah-
dolliset hinnoitteluperusteet. Urakasta pyritaan saamaan kiinteahintainen tunti-
perusteisen hinnoittelun sijaan. Suoritusperusteisessa hinnoittelussa hinta maa-
raytyy esimerkiksi hinta x/neliometri. Mahdolliset muutos- ja lisatyot tulee sisal-
lyttaa hintoineen jokaiseen sopimukseen tydmaan aikaista siivousta hankitta-
essa. Valintaa tehdessa tulee huomioida myds maksuehdot ja maksuerat opti-

maalisen urakkamuodon saavuttamiseksi.

Urakoitsijaehdokkaat valitaan kohdeyrityksen kayttamista toimittajahallinta- ja

hankintajarjestelmista. Tyomaiden valiset suositukset otetaan huomioon urakoit-
sijaehdokkaita valittaessa. Kohdeyrityksessa pyritddn huomioimaan myos uudet
ehdokkaat ja nain mahdollistamaan parhaan mahdollisen sopimuksen saavutta-
minen. Urakoitsijaehdokkailla tulee olla hyvat referenssit seka toimituskyky kun-

nossa taloudellisen vakauden lisaksi.

Neuvotteluissa tarkennetaan urakan sisaltd, suunnitelmat ja aikataulu seka
varmistetaan tarvittavan henkiloston maara. Neuvotteluissa voidaan sopia tar-

kemmin urakan sisallosta esimerkiksi siita, kuuluvatko talvityét urakkaan ja
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tarjoaako urakoitsija haalausapua. Neuvotteluissa kaydaan lapi tydmaan erityis-

piirteet, laatuvaatimukset ja jatehuolto.

Tyomaan aikaisen siivouksen hankintaohje:

Suunnitelmat/liitteet

= pohjapiirrokset

= polynhallintasuunnitelma

=  kosteudenhallintasuunnitelma

= puhtaudenhallintasuunnitelma

= YIT

o Yleisaikataulu, tahtiaikataulu, tydvaiheaikataulu, loh-

kojakosuunnitelma

o mahdollinen vastuumatriisi

= aliurakkaohjelma

= jlmanvaihdon vaikutusaluekaavio, P1 osastointi

= tydmaan erityispiirteet.

Hankintasuunnitelma/aikataulutus

= Tarjouspyynnon laatimiselle ja urakoitsijaehdokkaiden kartoi-
tukselle varataan aikaa 1-2 viikkoa.

= Urakoitsijalle varataan laskenta-aikaa 1-3 viikkoa.
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= Tarjousvertailulle ja neuvotteluille varataan 1-2 viikkoa.

= Mobilisaatiolle sopimuksen allekirjoituksen jalkeen varataan

enintaan 1 viikko.

» Puhtaustarkastajan hyvaksyttaminen vahintaan 1 kuukausi

ennen tarkistuksien alkua.

= Urakan aloituspalaveri pidetaan 1-2 viikkoa ennen urakan

aloitusta, kuitenkin viimeistaan juuri ennen tyon aloitusta.

Urakan sisalto

» roska-astioiden tyhjennys kerroksista pihalla sijaitseville la-

voille lajitellen, huomioitava erilliskeraysta vaativat jatteet

» yleisten alueiden seka porrashuoneiden jatkuva kiertaminen

ja yllapitosiivouksen tekeminen

=  muut akuutit siivousta vaativat tilanteet

» TR-puutteiden korjaus (siivouksen ja pélynhallinnan osalta)

=  sjivouksessa tarvittavat valineet

= talvity6t, pihan hiekoitus ja lumen luonti

tyonjohto.

Tyoturvallisuuden huomiointi

= Tyoturvallisuussuunnitelma laadittava ja hyvaksytettava.

= Turvallisuushavaintojen tekeminen.
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» Siivouksessa huomioitava henkildkohtaiset suojaimet kuten

hengityssuojaimet ja kasineet.

» Hissin kayton opastus turvalliseen kayttoon.

» Huomioitava kohdekohtaiset erityisvaatimukset kuten P1-

puhtausluokka ja sisailmastoluokitus.

Urakkamuodon ja hinnoitteluperusteen valinta

» Tuntiperusteinen hinnoittelu yleisin talla hetkella.

» Kiintedhintainen urakka mahdollinen ja toivottu.

» Suoritusperusteinen yksikkdhinta mahdollinen.

» Tuntihinnat mahdollisille lisa- ja muutostaille.

= Tulee huomioida maksuehdot, pitkd maksuaika voi edes aut-

taa kiinteahintaisen urakan saavuttamista.

Urakoitsijaehdokkaat

» YIT:n toimittajahallintajarjestelmasta 10ytyy toimittajalistaus.

* Hankintajarjestelma.

= Uusien urakoitsijoiden etsiminen internetista.

» Sisaisten verkostojen hyddyntadminen, huomioitava yritystur-

vallisuuteen liittyvat riskit.

= Tarjouspyynnon ehdokaslistan sopiminen tyopaallikon, vas-
taavan mestarin, tilaajan/rakennuttajan ja hankintainsindorin

kesken.



25

Neuvottelu

» TyOmaakohtaisen neuvottelumuistion tayttaminen ennak-

koon ja sen lahettaminen osallistujille hyvissa ajoin.

» Kaydaan lapi urakan sisalto ja suunnitelmat.

» Laatuvaatimusten lapikaynti, puhtausluokat ja sisailmasto-

luokat, tilojen osastointi.

» Kaydaan lapi asianmukainen jatteiden kasittely ja lajittelu.

» Lisatdiden hintojen sopiminen.

» Urakoitsijan vastuuhenkildiden nimeaminen.

5.4 Hankintakortti

Ohjeen toisessa osassa, hankintakortissa, tarkennetaan joitakin hankintaohjeen
osia seka maaritelladn osapuolten vastuualueita. Hankintakortin alussa on
muistilista hankinnan sisallosta. Listaukseen merkitaan ne kohdat, jotka halu-
taan sisallyttaa kyseiseen hankintaan ja tarpeen mukaan niitd muokataan kysei-
seen projektiin sopiviksi. Hankintakorttiin on listattu mahdollisia ongelmia urak-
kaan liittyen, vaaditut suunnitelmat seka kenen vastuulla ne ovat, urakkarajojen
puitteissa olevat urakan sisallolliset asiat, urakkamuoto ja maksuerat, toiminta
tydmaalla, kosteudenhallinta ja tekniset asiat. Vaadittavat suunnitelmat voidaan

merkita korttiin vastuualueittain.

Tyomaan aikaisen siivouksen hankintakortti

Tyomaan aikainen siivous
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Valitse kortista vain ne kohdat ja asiat, jotka tarvitset ja haluat urakkaan
kuuluvan, ja muokkaa ne sopiviksi kyseiseen sopimukseen. Hankinta-

korttia ei tule suoraan liittaa sopimukseen.

Muistilista

Roska-astioiden tyhjennys lajitellen

Tilojen imurointi ja/tai lastaus

Lattiapintojen ja tasojen puhtaana pitaminen

Paikkojen ja tavaroiden jarjestely

Tyoturvallisuustekijoiden kunnossapito ja niiden puutteiden ilmoittaminen

tyonjohdolle

O O] 4 g o

Urakoitsijoiden siivousvelvoitteiden valvonta

Ulkoalueiden raivaus, siivous ja jarjestyksesta huolehtiminen

Tyonjohto

Siivouksessa tarvittavat tyovalineet

Talvityot, pihan hiekoitus ja lumen luonti

Tilojen suojaukset mm. keittidtasot, lattiat, karmit ym.

Ulko-ovilla on ruoho-/kuramatot

Tydmaakoppien siivous

Muut mahdolliset lisatyot

O O 4 g o gy g gy o

Mahdollisesti tehtavaan liittyvat ongelmat ja johtopaatokset

e Vaaditun puhtausluokan noudattaminen hyvaksytysti

e TyOssa kaytettdavien materiaalien ja tuotteiden hyvaksyttaminen
e TR-puutteet erityisesti liittyen siivoukseen ja polyttomyyteen

e Jatehuollon ja lajittelun toteuttaminen

Urakan sisdlto, urakkarajat (tarkista ennen kuin liitdt sopimukseen)

e Tarjouspyynndssa maaritellyt urakkarajat

Vaadittavat suunnitelmat Urakoitsija

YIT

e Podlynhallintasuunnitelma ]
e Kosteudenhallintasuunnitelma Il
e Tyoturvallisuussuunnitelma Il

0o

Urakkamuoto ja maksuerat

e Urakka on kokonaishintainen, tuntihintainen tai suoritusperusteinen
e Maksut maksuerataulukon mukaisesti, joka tulee hyvaksyttaa tydmaalla
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e Maksuerat tulee sitoa kohteen lohkojakoon ja olla helposti hallittavia, eran las-
kutuskelpoisuus edellyttda nimetyn asian 100 % valmiutta

Toiminta tyémaalla

e Aloituspalaveri

e Urakoitsijapalaverit

e Tyontekijoiden perehdytys

e Kulkuluvat, tyoluvat

e Asianmukaiset varusteet ja henkilésuojaimet

e Ongelmien esiintuonti

e Terve Talo -vastaavan nimedminen

e Poikkeamakirjauksien tekeminen
Kuivaketju 10 / Kosteudenhallinta

e Katso kyseisen tydmaan kosteudenhallintasuunnitelma
Tekniset asiat

e Jatehuollon jarjestdminen maaraysten mukaisesti

e Standardien mukaiset valineet

e Tilojen osastointi

e Toimittaja-arvioinnin tekeminen urakan paatyttya

5.5 Ohjeen yhteenveto

Tydmaanaikaisen siivouksen hankintaohje on luotu kohdeyrityksen hankintaoh-
jeiden mukaiseksi ohjeen integrointia helpottaen. Hankintaohjeen ensimmai-
sessa osassa annetaan ohjeet tydmaan aikaisen siivouksen hankinnan tekemi-
seen ottaen huomioon kyseisen hankinnan ominaispiirteet. Ohje kattaa kaikki
hankinnan vaiheet suunnitelmista ja aikatauluista neuvotteluihin sisaltaen ura-
kan keskeisimman sisallon, tyoturvallisuuden huomioinnin, hinnoitteluperusteet
ja urakoitsijaehdokkaiden valitsemisen. Hankintakortti toimii muistilistana ja kay-
tanndn tyokaluna hankintaa tehtaessa. Hankintakorttiin voidaan merkita urakan

sisalto ja suunnitelmista vastaavat tahot.

Hankintaohjeessa ja hankintakortissa huomioidaan uusimpien asetusten mukai-
nen toiminta koskien jatelakia, tyéturvallisuutta ja pélynhallintaa. Kohdeyritys
pyrkii mahdollisimman korkeaan kierratysprosenttiin, jolloin sen taytyy jarjestaa

jatehuolto sen mukaisesti ja huolehtia lajittelun noudattamisesta.
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Kohdeyritys pyrkii hankinnoissaan kiinteahintaisiin urakoihin ja sen kriteereita
on tuotu ohjeeseen ja niihin paneuduttiin enemman luvussa 5.2. Kriteereissa
korostuivat tarjouspyyntoaineiston selkeys, sujuva kommunikointi ja maksueh-
dot.

6 Johtopaatokset
6.1 Hankkeen yhteenveto

Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda tydmaan aikaisen siivouksen hankinta-
ohje seka selvittaa, millaisia kriteereita tulee tayttya, jotta paastaan kiinteahintai-

seen urakkaan kyseisissa hankinnoissa.

Hankkeen alussa tehtiin nykytila-analyysi, jossa kaytiin lapi nykyiset toimintata-
vat ja selvitettiin niiden heikkoudet seka vahvuudet. Hankkeessa korostetaan
saanndsten merkitysta, prosessin suoraviivaisuutta ja hinnoitteluperusteiden va-
lintaa. Tydmaan aikaisen siivouksen hankintaohjeen avulla yritys pystyy teke-

maan tehokkaampia hankintoja.

Hankkeen aikana perehdyttiin hankinnan vaiheisiin, hankintaa tuleviin tietojar-
jestelmiin, tydmaan aikaisen siivoukseen vaikuttaviin asetuksiin ja luokituksiin.
Yhdessa kohdeyrityksen dokumenttien, haastatteluiden ja edelld mainittujen ai-

heiden pohjalta luotiin tydomaan aikaisen siivouksen hankintaohje.

6.2 Jatkotoimenpide-ehdotuksia ohjeen kaytantoon viemiseksi

Jatkotoimenpiteet painottuvat hankintaohjeen saataville saattamiseen ja doku-
menttien hallinnan selkiyttdmiseen. Tydmaan aikaisen siivouksen hankintaohje
tulisi lisata hankintaohjeet dokumenttiin, jotta sitd on mahdollista hyodyntaa. Jo
olemassa olevat hankintaohjeet olisi hyva kayda lapi ja paivittaa tarpeen mu-
kaan. Ohjeiden tulisi jatkossa vastata paremmin yrityksen tavoitteita. Hankinnan
dokumenttien keskittaminen tekisi prosessista suoraviivaisemman ja hankin-

nasta tehokkaampaa. Hankintaa tukevia tietojarjestelmia on lukuisia ja yrityksen
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tulisi 16ytaa itselleen sopiva vaihtoehto yhdessa hankintoja tekevien ammatti-

laisten kanssa.

6.3 Hankkeen laadun ja uskottavuuden arviointi

Hankkeessa hyddynnettiin aihetta tukevia virallisia lahteita, akateemista kirjalli-
suutta ja haastatteluja avainhenkildiden kanssa. Hankintaohjeelle oleellista oli
perehtya hankinnan vaiheisiin, tydomaan siisteyteen liittyviin asetuksiin ja luoki-
tuksiin, tyGturvallisuuteen ja polynhallintaan. Perehtyminen hankinnan tietojar-
jestelmiin tukee nykytila-analyysissa I0ytyneen dokumenttien hajanaisuuden jat-

kotoimenpide-ehdotusta.

Haastateltavia olivat vastaava tyonjohtaja, hankintapaallikkd, hankintainsinoori
ja kohdeyrityksen tydmaan aikaisen siivouksen urakoitsija. Haastateltavien va-
linnalla saatiin hyva kokonaiskuva hankintaprosessista. Haastattelut olivat tee-
mahaastatteluita. Haastatteluiden avulla saatiin selville yrityksen omat nake-
mykset seka tarkeimmat kriteerit palvelun tarjoajan nakokulmasta kiinteahintai-
sen urakan saavuttamiseksi. Haastatteluissa saatiin myos selville nykyisen pro-
sessin rakenne ja kokemukset sen toimivuudesta seka mita tydmaan aikaisen

siivouksen hankintaohjeen tulisi sisaltaa.

Hankkeessa hyoddynnettiin laajasti kohdeyrityksella olemassa olevia hankinnan

dokumentteja ja tehtiin ohjeesta yhdenmukainen niiden kanssa. Lainsaadannal-
liset seikat selvitettiin virallisista lahteista. Haastattelut, kirjallisuus, kohdeyrityk-
sen dokumentit seka tydmaan aikaisen siivouksen vaatimukset nivoutuvat yh-

teen hankintaohjeessa.
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