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Insindorityon tavoitteena oli selvittaa kiinteisto- ja ulkoaluehoidon seka teknisten
huoltojen kilpailuttamisen onnistumiseen vaikuttavia asioita kilpailuttamisprosessin eri
vaiheissa toimitilakiinteistoissa. Tavoitteena oli my0s selvittaa lahdemateriaaleja hyo-
dyntaen, mita sellaisia puutteita tarjouksenpyyntovaiheessa on yleisesti esiintynyt,
joilla on vaikutusta palveluntarjoajan antamaan tarjoukseen seka palvelun laatuun.

Kilpailuttamiseen kaytetylla materiaalilla on suuri merkitys palveluntarjoajan laatiessa
tilaajalle tarjouksen halutusta palvelukokonaisuudesta. Tassa insinoorityossa selvitet-
tiin kilpailutuksessa usein hydodynnettavia huoltokirjan tehtavakuvauksien sisaltta
seka pohdittiin niiden vaikutusta palvelun hintaan.

Tilaajan ammattitaito, kattavat materiaalit, tilaajan ja palveluntuottajan valinen yhteis-
ymmarrys tarjottavan palvelun sisallosta seka erillisveloitettavien tdiden selkea erot-
telu nousivat insindorityossa tarkeina esiin Kiinteisto- ja ulkoaluehoidon seka teknis-
ten huoltojen kilpailuttamisen prosessissa.
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The purpose of this thesis was to study factors that affect the success of property
maintenance, outdoor area maintenance and technical service contract tendering at
different stages of the competitive tendering process in commercial properties. A fur-
ther purpose was to find out what common shortcomings during the tendering pro-
cess, have had impact on the bid made by a service provider, and how to overcome
them.

As the documentation used for tendering is of great importance when the service pro-
vider prepares an offer to the client for the desired service package, the contents of
property service book job descriptions often utilized in competitive tendering and im-
pacting the price, were studied in the thesis.

The thesis identified several features that have a major effect on tendering. The fea-
tures that ensured a well-functioning competitive tendering process for property
maintenance, outdoor area maintenance and technical service contracts were the
professionalism of the client, comprehensive materials, an understanding between
the client and the service provider on the content of the service provided, and a
clearly stated separation of charged works with separate charge.

This thesis can be utilized for competitive tendering process in property maintenance,
outdoor area maintenance or technical service contracts in commercial properties.

Keywords: competitive tendering, properties, outdoor area mainte-
nance, property maintenance, building services engineer-
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Lyhenteet ja kasitteet

KH-kortisto: Rakennustietosaation julkaisema kokoelma tietokort-
teja, jotka sisaltavat kiinteistopidon ohjeita, saannoksia

ja tarviketietoja.

KiinteistoRYL: Kiinteistopalveluiden yleiset laatuvaatimukset. Kiinteis-
tORYL on osa KH-kortistoa.

Tukes: Turvallisuus- ja kemikaalivirasto.



1 Johdanto

InsinOorityon tavoitteena on koota yhteen kokonaiskuva siita, mita asioita pitaa
huomioida sujuvan ja toimivan kiinteisto- ja ulkoaluehoidon seka teknisten huol-
tojen kilpailutuksen eri vaiheissa toimitilakiinteistdissa. Tavoitteena on myds sel-
vittaa, mita asioita kiinteisto- ja ulkoaluehoidon seka eri tekniikan alalajeissa on
huomioitava tehtavakuvauksissa, jotta saadaan tuotettua kiinteiston omistajan
tarpeisiin sopivat palvelut mahdollisimman ihanteellisella hinnalla laatutavoittei-
siin nahden. Tyossa hyodynnetaan lahdeaineistoa seka insindorityon kirjoittajan
omaa kokemusta kilpailuttamisesta ja kiinteiston teknisten huoltojen parissa

tyoskentelemisesta.

Ty0 on rajattu koskemaan vain toimitilakiinteistoja ja teknisten huoltojen tehta-
vakuvauksista kasitelldan vain yleisimmat jarjestelmat. Insindorityéta ei myos-

kaan voi suoraan soveltaa julkisiin hankintoihin.

Kiinteisto- ja ulkoaluehoidon seka teknisten huoltojen kilpailutus on monivaihei-
nen prosessi, jossa yhdistyy tilaajan ammattitaito ja kiinteiston tarpeiden seka
omistajan tavoitteiden ymmartaminen. Tarve palveluiden kilpailutukselle voi
syntya esimerkiksi kustannustehokkuuden hakemisesta tai tyytymattomyydesta
edellisen palveluntoimittajan palveluihin. Kiinteistonhoitopalvelut ovatkin tarke-

assa roolissa toimitilakiinteistojen ydinliiketoiminnan tukemisessa.

Kilpailutuksen onnistuminen vaatii muun muassa oikein laaditun ja selkean tar-
jouspyynnon, palveluntarjoajia varten kattavat materiaalit sekd ymmarryksen
siita, mita halutaan kuuluvan tarjoukseen ja mita halutaan jattaa tarjouksen ul-
kopuolelle erillisveloituksella. Kilpailutusprosessin onnistuessa saadaan vertai-
lukelpoiset tarjoukset, joista on helpompi valita sopivimmat palveluntuottajat
kiinteiston omistajan valintakriteerit huomioiden. Myoés yhteistyd tulevan palve-
luntuottajan kanssa toimii paremmin, kun ristiriidat sopimusten sisallosta ja pal-

veluiden laatutavoitteista vahenevat.



2 Kilpailutusmateriaali

Kilpailutusmateriaali on dokumentaatiota, jonka perusteella palveluntarjoaja
pystyy antamaan mahdollisimman tarkan tarjouksen palveluistaan kyseiseen
kiinteistoon. Kilpailutusmateriaalilla, johon kiinteistbnomistaja voi vaikuttaa, on
suuri merkitys palvelukokonaisuuden maarittelyssa. Puutteelliseksi jaanyt palve-
lukokonaisuus ei tue kiinteiston omistajan ja hanen edustajiensa tarpeita, kun
kaikkia haluttuja huoltotoimenpiteita ei hoideta siita erikseen mainitsematta. Ris-
tiriidat sopimuksen sisallosta eri osapuolten valilla hankaloittavat sujuvaa yhteis-
tyota. (Balk & Puhto 2007: 20.) Taman vuoksi kilpailutusmateriaaliin kannattaa-
kin panostaa, jotta molemmat osapuolet ymmartavat palvelukokonaisuuden si-
sallon, ja valtytaan epaselvyyksilta ja lisaksi kiinteiston ja sen jarjestelmien huol-

lot sujuvat paremmin.

Kilpailutusmateriaalin laatimisen alkuvaiheessa on hyva selvittaa tulevan palve-
lusopimuskokonaisuuden sisalto ja se, mita jaa sen ulkopuolelle erikseen veloi-
tettavaksi. Jos huoltokirjan tehtavakuvauksia kaytetaan suoraan kilpailutusma-

teriaaleina, pitda tehtavakuvauksiin tehda tarvittavat muokkaukset tai sopimuk-

seen mainita erillisveloitettavista kohdista.

2.1 Huoltokirja

Iso osa kiinteisto- ja ulkoaluehoidon seka teknisten huoltojen kilpailutusmateri-

aalista saadaan yleisimmin kiinteiston huoltokirjasta.

Huoltokirja eli rakennuksen kaytto- ja huolto-ohje on maankaytto- ja rakennus-
lain mukaan laadittava pysyvaa asumista tai tyoskentelya varten olevia uudisra-
kennuksia varten. Huoltokirja sisaltdaa muun muassa kiinteiston perustiedot ja
kiinteistohoitoon seka kiinteiston huoltoon ja korjauksiin liittyvat tiedot. (Justan-
der & Puhto 2003: 10.) Huoltokirja voi olla paperinen, mutta yleisimmin toimitila-
kiinteistdissa huoltokirja on verkossa olevassa huoltokirjapalvelussa siihen eri-
koistuneiden palveluntuottajien kautta.



Kuvassa 1 on havainnollistettu kiinteistdn huoltokirjan kaytdn perusteita, tavoit-

teita ja hyotyja.

Visio Taloudellinen, terveallinen, viihtyis,
turvallinen ja ekotehokas kiinteistd

Tietojen hallinta ja yllapito Kiinteistan yllapito Kiinteistdjohtaminen

Kiinteistdnhoidon perustietojen Tarkoituksenmukaiset sopimukset  Kiinteistdnpidon strategia
Tavoitteet hallinta ja ylldpito Selkedt tehitdvit ja vastuunjaot Suunnitelmallinen kiinteisténpito
. .. Asiakastietojen hallinta ja yllapito Viestinndn parantaminen Liiketoiminnan kehittaminen
ja hyddyt Kiinteiston ylldpitohistorian hallinta  Ekotehokkuuden seuranta Yllapidon kustannusten seuranta

Tavoitteiden seuranta

Raportoinnit

Maankiytto- ja rakennuslaki
Perusteet RakMHK A4 Rakennuksen kayttd- ja huolto-chje
KiinteistaRYL

Kuva 1. Kiinteistonpitokirjan kayton perusteet ja hyddyt (Kiinteistonpitokirja kiin-
teistdon elinkaaren hallinnassa).

Huoltokirjasta saadaan kilpailutusta varten kuvaukset kiinteistossa tehtavista
toimenpiteista eri osa-alueilla. Muun muassa naita materiaaleja hyddyntaen pal-
veluntuottajat voivat arvioida kaytetyn ajan tehtavien suorittamiseen, jonka poh-
jalta syntyy tarjous. Huoltokirjoissa ja niiden tehtavakuvauksissa on paljon vaih-
televuuksia, mika vaikuttaa suoraan palveluntoimittajan antaman tarjouksen si-

saltoon.

Kilpailutuksen yhteydessa on yleista kayda huoltokirjan tehtavakuvaukset lapi ja
tehda tarvittavat muokkaukset huoltokirjaan (Justander & Puhto 2003: 58). Talla
tavalla huoltokirjan tehtavakuvaukset ja kiinteistd- ja ulkoaluehoidon seka tek-

nisten huoltojen sopimukset kulkevat kasi kadessa ja tilaajalla seka palveluntar-

joajalla on samanlainen nakemys tarjoukseen sisallytettavista asioista.

Tehtavakuvauksissa pelkastaan lauserakenteella voi olla suuri vaikutus palve-
luntarjoajan nakemykseen tarjottavan tydn laajuudesta. Silla, lukeeko tehtava-
kuvauksissa tarkasti annettu tehtava ja sen toistojakso, vai lukeeko tehtava ym-
paripyoreasti ja onko toistojaksojen maara korvattu esimerkiksi sanalla "tarvitta-
essa”, on suora merkitys palvelun hintaan. Tulkintaerot palvelusopimuksen



sisalléssa tilaajan ja palveluntarjoajan valilla vaikuttavatkin Helsingin teknilli-
sessa korkeakoulussa tehdyn tutkimuksen mukaan palvelun laatuun (Balk &
Puhto 2007: 56).

Palveluntuottajat voivat itse myos laatia kuvauksen palvelunsa sisallosta, eika
talloin vaadita tehtavakuvausten laajamittaista lapikayntia. Tallainen tapa kui-
tenkin hankaloittaa tarjousten vertailua ja lisaa tilaajan tydomaaraa tarjousten
vertailuvaiheessa (Kiinteistopalveluiden hankintaprosessin kulku, kiinteistonhoi-
topalvelut 2010: 2). Tapa voi kuitenkin olla jarkeva, sikali kilpailutetaan harvinai-

semman tekniikan huoltoa.

Huonot kokemukset aikaisemmista palveluntuottajista kannattaa myos huomi-
oida kilpailutusmateriaalia luotaessa. Jos esimerkiksi lumityot eivat ole olleet
halutulla tasolla, on syyta myos tarkastella, mita tehtavakuvauksissa lukee ja
onko niita mahdollisesti muokattava kilpailutusta varten. Vanhoista kiinteiston
kayttajien tekemista reklamaatioista saadaan tarkeaa tietoa ongelmakohdista ja
mahdollisista ratkaisuista (Kiinteistopalveluiden hankintaprosessin kulku, kiin-
teistonhoitopalvelut 2010: 6). Huonoja ja hyvia kokemuksia voidaan myds selvit-
taa kayttajatyytyvaisyyskyselyiden avulla KH-kortiston hankintaprosessikaavion
mukaisesti (Kiinteistopalveluiden hankintaprosessin kulku, kiinteistonhoitopalve-
lut 2010: 2), luku 4.

2.2 Muut dokumentit

Huoltokirjan tehtavakuvauksien lisaksi hyodyllisia dokumentteja kilpailutuksessa

ovat muun muassa

o laiteluettelo
o vastuurajataulukko

o kiinteiston piirustukset (Kiinteistopalveluiden hankintaprosessin
kulku, kiinteistonhoitopalvelut 2010: 4-7).

Laiteluetteloa palveluntarjoajat pystyvat erityisesti hydodyntamaan tarjotessaan

teknisten jarjestelmien huoltoja. Osa jarjestelmien huoltojen hinnoista ovat



suoraan verrannollisia laitteiden kappalemaaraan, joka ilmenee laiteluettelosta.
Laiteluettelosta iimenee my0Os osa laitteiden teknisista tiedoista, sikali etta lait-

teiden tiedoissa on puutteita fyysisissa konekorteissa.

Piirustuksista palveluntarjoaja pystyy hahmottamaan kiinteiston ja sen tekniset
ratkaisut. Asemapiirrosta voi hyodyntaa esimerkiksi ulkoaluehoidon lumen-
kasauspaikkojen sopimiseksi tai ulkoaluehoidon hoitoluokkien maarittamiseen

(Kiinteiston ulkoalueiden hoidon jarjestaminen 2004: 3).

Vastuurajataulukon avulla palveluntuottaja nakee muun muassa materiaalien ja
apuvalineiden hankintavastuun, jotta vastuut voidaan huomioida tarjouksen hin-
nassa. Esimerkkina kuvassa 2 on KH-kortiston vastuurajataulukko kiinteiston-

hoitopalveluiden hankinnassa.

Taulukko 5. Esimerkki vastuurajaliitteesté.

VASTUURAJALITE
Palvelun sisiltd Kiinteisténhoito
Palveluntuottaja
Tilaaja
Kiinteistd Tyon numero
Osoite
Palveluntuottajan yhteyshenkild Puhelin
Tilaajan yhteyshenkild Puhelin
K = kustannusvastuu; H = hankintavastuu
Palveluntuottaja Tilaaja
K H K H Huomautukset
1 MATERIAALIT JA TARVIKKEET
1.1 Vesi b X
1.2 53hkd X b
1.3 Suodattimet X b
1.4 Kiilahihnat X b
1.5. Huoltotarvikkeet X b
1.6 Lamput ja valaisinten osat x X
1.7 Muut varaosat, pientarvikkeet x X
2 TYOKALUT
2.1 Koneet, laitteet ja tydkalut X X
2.2 Koneiden ja laitteiden siirrot X X
2.3 Materiaalien kuljetukset ja siirrot | x X
3TILAT
3.1 Varasto X X
3.2 Sosiaalitilat X b
3.3 Puhelin b X

Kuva 2. Vastuurajataulukko (Kiinteistdpalveluiden hankintaprosessin kulku, kiin-
teistonhoitopalvelut 2010: 8).



3 Tehtavakuvaukset

Kiinteistonhoidon tarjoustoiminnasta tehdyn tutkimuksen mukaan tarjoustoimin-
nan keskeisia ongelmia ovat muun muassa epatarkat palvelukuvaukset, kaik-
kien tehtavakuvausten sisallyttaminen palvelun kuukausihintaan seka tehtava-
kuvausten kokonaan puuttuminen tai tulkinnanvaraisuus (Balk & Puhto 2007:
63). Tehtavakuvausten luominen ja muokkaaminen vaatii tarkkuutta, jotta nama

asiat tulevat otetuiksi huomioon.

3.1 Kiinteistonhoito

Kiinteistdhoidon tehtavakuvauksien sisalté on hyvin riippuvainen kiinteiston stra-
tegiasta. Kiinteistostrategiassa kuvataan kiinteiston omistajan tavoitteet, ja sen
paamaarana on hahmottaa toimintamallit, jotka johtavat asetettuihin tavoitteisiin
(Justander & Puhto 2003: 24). Jos strategia on selva ja haluttu palveluntaso tie-
detaan, voidaan naiden pohjalta tehda muokkauksia tehtavakuvauksiin, jotta
tarjousta ei pyydeta lilan suppeasta tai laajasta palvelukokonaisuudesta. Jos
huoltokirjan valmiit tehtavakuvaukset ovat liian suppeita haluttuun palvelunta-
soon nahden, voidaan tehtavakuvauksien maarittdamisessa kayttaa Kiinteisto-
RYLin yleisia laatuvaatimuksia, joita muokataan kohdekiinteiston ominaisuuk-

sien ja tarpeiden mukaisesti.

Kiinteistohoidon tehtavakuvauksissa palveluiden erillisveloitukset on maaritel-
tava tarkkaan, jotta palveluntarjoajalla on selkea kuva tarjottavasta palvelun laa-
juudesta. Erillisveloitettavia toita voivat olla muun muassa paivystys, erinaiset
pienet korjaukset seka suurempaa ajallista resurssointia vaativat tyot. Tutkimuk-
sen mukaan palveluntarjoajien nakemia riskeja ovat muun muassa kiinteiston
kunnon arvioiminen vikakorjausten sisaltyessa kuukausihintaiseen palvelukoko-
naisuuteen, tyodturvallisuus kohteen tydskentelyolosuhteitten mukaan ja huolto-

virheistad seuranneet vahingonkorvaukset (Balk & Puhto 2007: 46).



Paivystysajan korkeamman erillisveloituksen takia on kustannustehokkaampaa
suorittaa paivystysajalla vain pakolliset tyot ja siirtaa vaaraa tai vaurioita aiheut-

tamattomat tyot normaalin tyoajan sisalle.

Pien- ja pikakorjauksien maaritelma ja niiden erillisveloitettavuus on hyva esit-
taa tehtavakuvauksissa esimerkein, jotta palveluntarjoajalla on ymmarrys re-

surssoinnin tarpeesta palveluita tarjottavaan kiinteistoon.

Tilaajan ja toimittajan valinen yhteistyo edellyttaa saannollistd yhteydenpitoa ke-
hityskohtien hahmottamiseksi ja yhteisten tavoitteiden asettamiseksi (Nieminen
2016: luku 5.2). Taman vuoksi onkin hyva maaritella, milla toimintatavoilla yh-

teistyota kehitetaan ja onko siihen kulunut aika erillisveloitettavaa.

Kiinteistonhoidon tehtavakuvauksista on hyva tarkistaa paallekkaisyydet teknis-
ten jarjestelmahuoltojen valilla, jotta palveluita ei tarjota kahteen kertaan. Paal-
lekkaisyyksia voi syntya esimerkiksi ilmanvaihtokoneen vuosihuoltoihin sisalty-
van hihnojen vaihdon vastuun kanssa tai oviverhopuhaltimien suodattimien puh-
distamisessa. Nama ovat tehtavakuvauksia, jotka voivat lukea seka kiinteiston-
hoitajan tehtavissa etta ilmanvaihtolaitteiston vuosihuoltojen tehtavakuvauk-

sissa.

Tehtavakuvausten lisaksi palvelutarjoajan hinnoitteluun kiinteistonhoitopalve-

luissa vaikuttavat laadunhallinnolliset tekijat, kuten

o raportointikaytanto
o palveluntuottajan omavalvonnan laatumittaukset
o yhteystyokokousten maara

o palkkiot ja sanktiot (Kiinteistopalveluiden hankintaprosessin kulku,
kiinteistonhoitopalvelut 2010: 8).

3.2 Ulkoaluehoito

Ulkoalueidenkunnossapitoon kuuluu KiinteistoRYLin mukaan muun muassa



o kasvillisuustyot

o puhtaanapito

o talvikunnossapito

o tarkkailun ja raportointi kohteista (KiinteistoRYL 2023: luku 4.0.1).

Kiinteistdhoidon tapaan myods ulkoalueiden hoito ja sen tehtavakuvaukset ovat
riippuvaisia kiinteiston omistajan strategiasta (Kiinteiston ulkoalueiden hoidon
jarjestaminen 2004: 3). Tavoitteiden ja strategian perusteella voidaan maaritella
esimerkiksi KiinteistoRYLin mukaiset kunnossapitoluokat kiinteiston alueelle. Eri
kunnossapitoluokissa voidaan sallia muun muassa pienia maaria roskaa, tah-
roja tai kasvijatetta, joilla on merkitysta kohteen laatuvaikutelmaan. Kuvassa 3

on esimerkki KiinteistoRYLin mukaisesta normaalista roskaisuusasteesta.

Kuva 3. KiinteistoRYLin mukainen normaalia roskaisuustasoa kuvaava tilanne
(KiinteistoRYL 2023: Liite 4.1).

Kuvassa 4 on KiinteistoRYLin viheralueiden hoitoluokitukset. Tehtavakuvauk-

sissa voidaan olla myds maarittelematta hoitoluokituksia ja sen sijaan selostaa



mahdollisimman yksityiskohtaisesti kohteen ulkoaluehoidon ohjeet. Ulkoaluehoi-
don tehtavakuvauksien laadinnassa on kuitenkin hyva huomioida kiinteiston

mahdolliset ymparistoluokitukset seka tavoitteet kestavan kehityksen osalta

(KiinteistoRYL 2023: luku 4.0.2).

Viheralueiden hoitoluokitus (ABC-luckitus)

Viheralueiden kunnossapitoluokitus (RAMS-
luckitus)

Péé&luokat ja niiden alaluokat

A rakennetut viheralueet

R rakennetut viheralueet

A1 Edustusviheralue

R1 Rakennettu arvoviheralue

R2 Toimintaviheralue

A2 Kayttdviheralue

R3 Kayttoviheralue

A3 Kayttd- ja suojaviheralue

R4 Suoja- ja vaihettumisviheralue

B Avoimet viheralueet

A Avoimet viheralueet

B5 Arvoniitty

AT Arvoniitty

B2 Kayttoniitty

A2 Kayttoniitty

B3 Maisemaniitty ja laidunalue

A3 Maisemaniitty

B4 Avcimet alueet ja ndkymat

Ad Avoin alue

B1 Maisemapelto

A5 Maisemapelto

C taajamametsét

M metsit

C5 Arvometsa

M1 Arvometsa

C1 Ldhimets3

M2 Lahimetsa

C2 Ulkoilu- ja virkistysmetsa

M3 Ulkoilu- ja virkistysmetsa

C3 Suojametsd

M4 Suojametsé

C4 Talousmetsa

M5 Talousmetsa

Pailuokkia tdydentavat luokat

E Erityisalueet

S Sugjelualueet

S Suogjelualueet

R Maankdytén muutosalueet

x Maank&yton muutosalueet:

Rx Muutosalue, jota kunnossapidetdan
rakennetun viheralueen mukaisessa ulkoasussa

Ax Muutosalue, jota kunnossapidetdan avoimen
viheralueen mukaisessa ulkoasussa

Mx Muutosalue, jota kunnossapidetddn metsan
mukaisessa ulkoasussa.

0 Luokittelemattomat aluset

Kuva 4. Taulukko viheralueiden hoitoluokituksista (KiinteistoRYL 2023: 4.0.3).

Erikseen veloitettavien toiden rajaaminen ja vaadittujen suoritusaikojen maarit-
taminen vaikuttavat palvelun hintaan. Erillisveloitettaviin toihin voi olla kannatta-
vaa rajata harvemmin suoritettavien tai vaikeasti ennustettavien tehtavien suo-

rittaminen. Ulkoalueidenhoidossa tallaisia voi olla esimerkiksi ilkivaltalahtoisten
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téhryjen poistaminen kemikaaleilla ja lumen kuljettaminen pois. Kiinteistdnhoi-
don tarjoustoiminta tutkimuksen mukaan palveluntuottajat kokivatkin suurim-
maksi riskiksi kiinteistonhoidon tarjouksessa ennakoimattomien asioiden sisal-

lyttdmisen kuukausihintaiseen palvelusopimukseen (Balk & Puhto 2007: 46).

Aikamaaritysten tarkeys korostuu talviaikaisten lumitdiden kohdalla, kun maari-
tetaan, mihin mennessa lumitoiden pitaa olla tehtyna. Arkipaivien ja viikonloppu-
jen talvikunnossapidon tehtavakuvaukset voi olla hyva maaritella erikseen kiin-

teistdn ja sen kayttotavan mukaisesti.

3.3 Talotekniset jarjestelmat

Taloteknisten jarjestelmien tehtavakuvauksissa mainittavana yleispatevana oh-
jeena voidaan pitaa sita, etta tehdyt huollot ja korjaukset dokumentoidaan tilaa-
jan maarittelemalla tavalla. Taman avulla valtytdan muun muassa dokumenttien

haviamiselta palveluntarjoajien vaihtuessa.

Tehtavakuvauksia muokatessa on hyva tiedostaa, etta osa taloteknisten jarjes-
telmien tarkastuksista ja huolloista on viranomaismaarayksin saadeltyja kiinteis-

ton kayttajien turvallisuuden ja ympariston suojelun vuoksi.

3.3.1 Rakennusautomaatiojarjestelma

Rakennusautomaatiojarjestelmalla ohjataan LVI-teknisia laitteistoja seka valais-
tusta (KiintestoRYL 2023: luku 3.4.2.8). Osa tehtavakuvauksista voi olla huolto-
kirjassa kahteen kertaan vastuutettuna eri tekniikan aloille, mik& on hyva tarkas-
taa. Esimerkiksi rakennusautomaatiohuollon ja ilmanvaihtohuollon tehtavaku-
vauksissa voi kummassakin olla listattuna jaatymissuojan toiminnan testaami-
nen. Vaikka kummankin tekniikan huollot tulisivatkin saman palveluntuottajan
kautta, voivat tarjouksen tehda palveluntuottajayrityksen eri osastot, joten tassa
tapauksessa jaatymissuojan testaaminen tarjottaisiin kahteen kertaan, mika
nostaa tarjouksen hintaa. Rakennusautomaatiojarjestelman huoltovali on

yleensa merkitty huoltokirjassa kerran vuodessa tehtavaksi.
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3.3.2 Sahkolaitteistot

Sahkoalaitteistolle pitaa nimeta sahkodkayton johtaja laitteistoon kuuluessa yli
1000 V:n nimellisjannitteisia osia tai littymistehon ollessa yli 1600 kVA (Kiinteis-
tORYL 2023: luku 3.4.1.1). Jos kiinteistossa tarvitaan séahkokaytonjohtajaa, voi-

daan palvelu lisata kilpailutukseen niin halutessaan.

Sahkéturvallisuuslaissa maarataan, etta tietynlaiset sahkolaitejarjestelmat pitaa
tarkastaa maaraajoin (Sahkoturvallisuuslaki 2016: 49 §). Huoltokirjassa ei valt-
tamatta ole merkattuna erikseen vuosittaisia tai useammin toistettavia toimenpi-
teitd huoltomiehen suorittamien tarkastusten ja testausten lisaksi, joten kuvauk-
set on kaytava tarkasti lapi turvallisuuden, laitteiston toimivuuden ja viranomais-
vaatimusten tayttamisen vuoksi. Muun muassa kompensointilaitteet ovat huol-
lettava kerran vuodessa (Loistehon kompensointi ja kompensointilaitteet alle

1000 V:n pienjanniteverkossa 2016: 6).

Sahkoalaitteistojen maaraaikaistarkastuksilla pyritdan valvomaan sita, etta kiin-
teiston omistaja yllapitda sahkolaitteistojen sahkoturvallisuutta noudattaen laite-
valmistajan huolto-ohjeita. Maarayksiin perustuvat tarkastukset ovat yleensa
kymmenen vuoden valein suoritettavia. (Rakennusten sahkdasennusten tarkas-
tukset 2023: 54.)

Harvemmin kuin vuosittain tehtavat huollot ja maaraaikaistarkastukset tilattuna
erillisveloituksella siihen erikoistuneilta liikkeilta voivat tuoda selkeytta todellisille

vuosihintaisille huoltopalveluille ja selkeyttaa tarjouspyyntoa.

3.3.3 Lammitysjarjestelmat

Lammitysjarjestelmalaitteilla Iammitetaan kiinteiston tekniikan mukaisesti kaytto-
vesi ja ilmanvaihdon tuloilma. Lammitysjarjestelmiin lukeutuvat mukaan niiden
ohjaus- ja valvontajarjestelmat seka lammontuotanto- ja luovutusjarjestelmat.
(KiinteistoRYL 2023: luku 3.3.2.)
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KiinteistoRYLin (2023: luku 3.3.2.1.1) mukaan vuosihuoltotoimenpiteina ovat
muun muassa saatolaitteiden ja muun rakennusautomatiikan toiminnan testaus,
venttiilien voitelu, tiivisteiden kiristaminen, tiivisteiden vaihto, mudanerottimen
puhdistus, lammonsiirtimen tiiviyskoe, paisunta-astian esipaineen tarkastus ja
typen lisays tarvittaessa seka mittareiden toiminnan tarkastus. Tama listaus ei
ole kuitenkaan taydellinen, joten tehtavakuvauksen maininta jarjestelman huol-
tamisesta valmistajan ohjeiden mukaan auttaa ehkaisemaan sita, etta huoltokir-
jasta jaa puuttumaan vaiheita. Tehtavakuvauksissa on kilpailutuksen sujuvuu-
den ja epaselvyyksien valttamisen vuoksi hyva myos mainita alajakokeskuksien

maara.

Laitteiston seurantavali ja toiminnan tarkastusvali saattavat olla hyvin tiheat, jo-
ten tata ei voida kustannustehokkaasti laittaa lammitysjarjestelmien vuosihuol-
lon vastuulle vaan pitaa varmistaa, etta kiinteistohuollon tehtavakuvauksessa on
maininta tasta vastuusta. Huoltovali ammitysjarjestelmissa on useasti merkat-

tuna vuosittain tehtavaksi.

3.3.4 Vesi- ja viemarijarjestelmat

KiinteistoRYLin (2023: luku 3.3.3) mukaan vesi- ja viemarijarjestelmiin kuuluvat

o vedenkasittelylaitteet
o vesijohto- ja viemariverkostot varusteineen
o jatevesien kasittelyyn liittyvat laitteet

° viemarikalusteet.

Vesi- ja viemarijarjestelmien huollon tavoitteena on hairiéton, suunnitellun elin-
kaaren tayttava seka energiatehokas toiminta. Iso osa vesi- ja viemarijarjestel-
mista vaatii tavoitteiden ja asetusarvojen tayttymisen seurantaa. (KiinteistoRYL
2023: luku 3.3.3.) Seurantavastuu on huoltokirjassa merkattuna yleensa kiin-
teistonhoitajalle. Osa vesi- ja viemarijarjestelmista vaatii myos saannallisia huol-

totoimenpiteita.
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Kiinteiston erotinjarjestelmat on huollettava erottimesta riippuen joko maaraajoin
tai tarvittaessa esimerkiksi tayttymishalytyksen jalkeen. Erottimia ovat muun
muassa rasvan-, 6ljyn- ja hiekanerottimet. Jos laitteistoa halutaan yllapitaa stan-
dardien mukaisesti, on oljynerotinjarjestelma tarkistettava kaksi kertaa vuo-
dessa ja rasvanerotin tyhjennettava, puhdistettava ja taytettava vedella ainakin
kerran kuukaudessa. (Erottimet 2021: 12.) Erotinjarjestelmien tarkastus ja puh-
distus vastuu on kirjattava huoltokirjaan selkeasti, silla talla on palvelunhintaan

vaikuttava merkitys.

Kiinteistossa saattaa sijaita huoltoa vaativia pumppaamoita. Pumppaamoita
ovat muun muassa jatevesi-, hulevesi- ja perusvesipumppaamot. Kiinteiston
pumppaamot huolehtivat viemariveden poisjohtamisesta tilanteissa, joissa viet-
toviemari ei ole ollut mahdollinen korkeuseroista ja sijainnista johtuvien syiden
takia. Pumppaamoita pitaa huoltaa valmistajan huolto-ohjelman mukaisesti.
Huoltoon kuuluu muun muassa pumppaamon tyhjennys ja pesu kerran vuo-

dessa tai tuhannen kayttotunnin jalkeen. (Pumppaamot 2021: 2, 13.)

3.3.5 llmanvaihtojarjestelma

llImanvaihtojarjestelman laitteisto ja osat vaihtelevat riippuen ilmanvaihtotavasta.
llImanvaihtotapoja ovat koneellinen poistoilmanvaihto, koneellinen tulo- ja pois-
toilmanvaihto seka painovoimainen ilmanvaihto. Huollon ja yllapidon kannalta
oleellisia ilmanvaihtojarjestelman osia ovat ilmanvaihtokoneet ja ilmanvaihtoka-
navistossa olevat saatolaitteistot. [Imanvaihtokoneiden huollon tavoitteena on
huolehtia koneiston elinkaaren energiatehokkuudesta ja hairiottomyydesta,
mika johtaa tavoiteltuun sisailman laatuun. limanvaihtokoneiden huoltotoimenpi-
teet vaihtelevat laajasti riippuen ilmanvaihtokoneen ominaisuuksista, kuten esi-
merkiksi lammaontalteenottotavasta ja puhaltimesta. (KiinteistoRYL 2023: luku
3.3.4.) Huoltokirjassa koneiden yksildlliset tarpeet ovat yleensa listattuna ilman-

vaihtokonekohtaisesti.

llImanvaihtokoneiden huolto valmistajan ohjeiden mukaisesti on suositeltavaa

varsinkin laitteen takuuaikana, mutta huoltopalvelun hintaan voidaan vaikuttaa
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takuuajan ulkopuolellakin muun muassa tarkastelemalla sita, sisallytetdankd so-
pimukseen pattereiden ja muiden osien pesemista vai tilataanko ne vasta huol-

topalveluntarjoajan sita suositellessa.

llImanvaihdon vuosihuollon isointa kulueraa eli suodattimia ja niiden vaihtoa on
syyta tarkastella tehtavakuvauksessa. Osa ilmanvaihtokoneistosta saattaa olla
kaynnissa vain hyvin pienen ajan viikossa. Tallainen on esimerkiksi saunan tu-
loilmakone. Suodattimien vaihtoa ei siis valttamatta ole tarpeen tehda puolen

vuoden eika edes vuoden valein. Koneen kayntiaika vaikuttaa suoraan koneen
likaisuuteen, joten tehtavakuvauksissa usein mainittu laajamittaisen puhdistus-

tarpeen toistomaara alenee, mika alentaa palvelun hintaa.

Osassa ilmanvaihtokoneista saattaa olla esisuodatus matalalla suodatusluo-
kalla, jonka jalkeen toinen suodatus korkeammalla suodatusluokalla. Talldin on
hyva selvittaa, onko tarpeen vaihtaa samalla vaihtokierrolla kummatkin suodatti-
met vai vaihtaa useammin isoimmat epapuhtaudet keraavat esisuodattimet, jol-
loin saadaan saastettya toisten suodattimien materiaalikulu, vaihtotyd ja likais-
ten suodattimien jatemaksu. Suodattimien likaantuminen ei oleellisesti vaikuta
ilmanvaihdon toimintaan, kunhan suodatin on ehja ja paine-erot pysyvat sopi-
vina (KiinteistoRYL 2023: luku 3.3.4.3). Puhtaiden suodattimien toimittaminen
ilmanvaihtokonehuoneisiin ja likaisten suodattimien havittaminen asianmukai-
sesti on syyta myds mainita tehtavakuvauksessa, jotta tama saadaan vastuutet-
tua joko kiinteistohoidon tehtaviin tai ilmanvaihtokoneistojen vuosihuoltoon si-

sallytetyksi.

3.3.6 Jaahdytysjarjestelma

Kiinteistdssa voi olla useita eri jaahdytysjarjestelmia. Naita ovat muun muassa
keittion kylmasailytystilat, split- jarjestelmat eli sisa- ja ulkoyksikon omaavat lait-
teet, vedenjaahdytyskoneet ja ilmalampopumput. Kaikki tarvitsevat omanlais-
tansa huoltoa ja tarkkailua. Huoltokirjan tehtavapaketeista onkin siis hyva myos

tarkastaa, etta kiinteiston rakentamisen jalkiasenteiset jarjestelmat, kuten
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mahdolliset iimalampépumput, on listattuna huoltokirjassa edes kappalemaa-

rinad, jotta nama saadaan sisallytettya tarjouspyyntoon.

Toimistotiloissa usein olevien puhallinkonvektoreiden ja jaahdytyspalkkien puh-
distustarve imuroimalla vaihtelee suuresti riippuen tilan polyisyydesta ja laittei-
den kayntitarpeesta. Jos huoltokirjan tehtavakuvauksissa lukee naiden laittei-
den imurointi kerran tai kaksi kertaa vuodessa, nousee jaahdytysjarjestelmien
palvelukokonaisuuden hinta huomattavasti, silla tyomaara on suuri. Puhdistami-
nen imuroimalla voikin olla tilanteesta riippuen jarkevampaa siirtaa erillisveloi-
tuksen puolelle ja sopia esimerkiksi kappale- tai tuntihinta palvelulle, jos laittei-
den tarkastuksen yhteydessa on tarpeellista suorittaa myos imurointi. Jaahdy-
tysjarjestelman huolto on suositeltu tehtavan kevaisin (KiinteistoRYL 2023: luku
3.3.5).

Jaahdytyskoneistojen osalta on lakivelvoite vuototarkastuksille (Ymparistdésuoje-
lulaki 2014: § 163), ja lakivelvoitteella on vaikutusta tehtavakuvauksiin ja niiden

suoritustoistoihin riippuen kylmaaineen maarasta.

3.4 Turvallisuusjarjestelmat

Kiinteiston turvallisuusjarjestelmiin kuuluvat muun muassa paloilmoitin-, turva-
valo-, sprinkleri ja savunpoistojarjestelma. Rakennuksen omistajan on osaltaan
huolehdittava siita, etta tulipalon leviamisen vaara on vahainen ja rakennuksen
kayttajat paasevat tulipalon sattuessa turvaan (Pelastuslaki 2011: 9 §). Kiinteis-
ton turvallisuustekniset jarjestelmat ovat tarkeita huoltaa ja tarkastaa valmista-
jan ohjeiden mukaisesti, mutta tehtavakuvauksista on hyva erotella erillisveloi-
tettavat palvelut, jotta kaikkea ei sisallyteta vuosiveloitukselliseen tarjouspyyn-

toon.

Paloilmoitinjarjestelman hoidosta vastaa Tukesin rekisterdima henkild (Kiinteis-
tORYL 2023: luku 3.4.2.5.4), ja tdma henkild on useasti kiinteiston huoltomies.
Osa paloilmoittimen vuosihuollon tehtavakuvauksista on syyta miettia suoritetta-

van erillisveloituksella eika kiinteasti sopimukseen kuuluvana, silla niiden
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kuuluminen kiintedan hintaan nostaisi tarpeettomasti vuosisopimuksen hintaa.
Esimerkkina naista ovat paikantamiskaavioihin tehtavat paivitykset ja akkujen

vaihto.

Savunpoistojarjestelmaan kuuluvat jarjestelmasta riippuen muun muassa sa-
vunpoistoluukut ja -ikkunat seka koneellinen savunpoisto (KiintestoRYL 2023:
luku 3.3.9.3). Tarkemman tarjouksen saamiseksi palveluntuottajalta on tarkeaa,
etta tehtavakuvauksissa mainitaan savunpoistoluukkujen ja -ikkunoiden maara
seka niiden avausmekanismi, jotta naista ei tule epaselvyytta. Savunpoistojar-
jestelman tulee olla jatkuvasti toimintakuntoinen, ja huollossa on noudatettava
valmistajan huolto-ohjeita ja huoltotiheytta, mutta laitteisto on kuitenkin huollet-
tava vahintaan kerran vuodessa. Jos laitteistossa on kertatoimisia komponent-
teja, voidaan huoltovalia kasvattaa naiden laitteiden osalta (Rakennusten sa-
vunhallinta ja savunpoistolaitteistojen kunnossapito 2020: 9). Tassa tapauk-
sessa tehtavakuvauksissa pitaisi olla palveluntarjoajalle maininta siita, etta lait-
teiston koetusohjelma pitaa laatia siten, ettd 20 % laitteistosta huolletaan vuosit-
tain, jotta jokainen laite tulee huolletuksi kerran viidessa vuodessa. Talla on
oleellinen alentava vaikutus savunpoistolaitteiston vuosiveloitukselliseen hin-

taan.

4 Kilpailutusprosessin eteneminen

Kilpailutusprosessissa on muistettava, etta julkisen tilaajan on noudatettava
hankintalainsaadantéa, kun taas yksityinen tilaaja on vapautettu tasta lainsaa-
dannosta ja voi toimia vapaammin (Kiinteistopalveluiden hankintaprosessin
kulku, kiinteistdnhoitopalvelut 2010 :2).

Kuvassa 5 on KH-kortiston esimerkki hankintaprosessikaaviosta kiinteistonhoi-

topalveluissa. Kuva havainnollistaa kilpailutukseen kuuluvia vaiheita.
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Kuva 5. Kiinteistopalveluiden hankintaprosessikaavio (Kiinteistopalveluiden
hankintaprosessin kulku, kiinteistonhoitopalvelut 2010 :2).

4.1 Materiaalien kokoaminen

Hankintaprosessikaavion (kuva 5) mukaisesta tarvekartoituksesta ja suunnitte-
luvaiheesta kertyy paljon kilpailutuksen kannalta oleellista dokumentaatiota.
Vastuurajataulukot, piirustukset, kiinteiston perustiedot, tehtavakuvaukset, laite-
luettelot seka muu tarvittava materiaali kootaan etukateen valmiiksi kokonaisuu-

deksi, joka lahetetaan tarjouksenpyyntdvaiheessa palveluntuottajalle.

Kiinteistonhoidon tarjoustoiminnasta tehdyn tutkimuksen perusteella kaksi suu-
rinta ongelmaa kiinteistohoidon kilpailutuksessa ovat liian kireat aikataulut kil-
pailutuksen aikana seka epaselvat tarjouspyynnét (Balk & Puhto 2007: 67).
Epaselva tarjouspyynté linkittyy suoraan materiaalien tehtavakuvauksiin, minka

vuoksi niista on tehtava selkeat.

Materiaalien kokoamisen yhteydessa on jo mietittava, halutaanko kaikista teknii-
kan alalajeista pyytaa tarjous vai tilataanko ne vasta tarpeen tullen siihen eri-

koistuneelta yritykselta. Jokaisella palveluntoimittajilla ei ole tarjota kaikkia
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tekniikan huoltoja, mika johtaa tarjouksen antamiseen alahankkijoita hyddyn-
taen. Jos tekniikan alalajista ei haluta tarjousta, ei tata alalajia valttamatta kan-
nata tuoda materiaaleissakaan esille eika toimittaa palveluntarjoajille tehtavaku-
vauksia kyseisesta tekniikan huollosta. Esimerkkina tehtavakuvauksien erik-
seen tilattavasta toista on rasvakanavan vuosittainen nuohous tai varavoimako-

neen huolto.

4.2 Palveluntuottajien valinta kilpailutukseen

Kilpailutukseen voidaan valita esimerkiksi 3—5 palveluntuottajaa. On hyva tie-
dostaa, etta jokainen palveluntarjoaja ei valttamatta halua kilpailutukseen osal-

listua.

Tilaaja voi suorittaa tarjouspyynndn avoimesti, rajoitetusti tai neuvottelumenetel-
malla. Avoimessa tarjouspyynndssa kaikki halukkaat palveluntarjoajat voivat
osallistua kilpailutukseen. Rajoitetussa tarjouspyynnossa valitaan palveluntarjo-
ajat, joilta tarjous halutaan. Neuvottelumenetelmalla tilaaja on suoraan yhtey-
dessa haluttuihin palveluntarjoajiin ilman erillista kilpailutusta. (Kiinteistopalve-

luiden hankintaprosessin kulku, kiinteistonhoitopalvelut 2010: 11.)

Kilpailutukseen valituista palveluntarjoajista tarkistetaan yrityksesta tarvittavat
taustatiedot. Tama on lakivelvoite tyon tilaajan osalta, ja tarkistuksella varmistu-
taan siita, etta palveluntarjoaja tayttaa tilaajavastuulain velvoitteet. (Tilaajavas-

tuulaki.)

Valintakriteerit myos vaihtelevat kilpailutuksen osa-alueen mukaan. Kiinteisto- ja
ulkoalueidenhoidossa palveluntarjoajan valintaan kilpailutukseen ja kilpailutuk-
sesta pois jaamiseen vaikuttavia asioita ovat esimerkiksi viranomaisvelvolli-
suuksien tayttaminen, verojaamat, sosiaalivakuutukset, raportointi kyky, luotet-
tavuus, osaaminen ja laatujohtaminen. (Kiinteiston ulkoalueiden hoidon jarjesta-
minen 2004: 4.) Teknisten palveluiden huoltoihin palveluntarjoajan valinnan kri-
teerinad voivat olla edelld mainittujen lisdksi muun muassa laitteiden korjaustoi-

hin erikoistuneisuus ja asiantuntijaosaaminen. Kiinteiston tarvitsemien
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lisdpalveluiden maarittaminen onkin hyva tehda, silla silloin palveluntuottajien
tarjoamille lisapalvelut luovat lisaa arvoa mahdolliselle sopimukselle, joka vai-

kuttaa kilpailutukseen valittaviin palveluntuottajiin.

4.3 Tarjouspyynto

Tarjouspyynto sisaltaa tarjouksenpyyntokirjeen seka kaupalliset ja palvelua ku-

vaavat liitteet. Kaupallisia liitteita ovat muun muassa

o sopimusohjelma

o yleiset sopimusehdot
o vastuurajaliitteet

o tarjouslomake

. yksikkohintaluettelot.

Sopimusohjelmassa maaritelldadn muun muassa tilaajan ja palveluntarjoajan va-
liset ehdot, jotka vaikuttavat sopimuksen tekemiseen. (Kiinteistdpalveluiden
hankintaprosessin kulku, kiinteistonhoitopalvelut 2010: 12.) Kuvassa 6 on KH-

kortiston esimerkki tarjousprosessin etenemisesta.
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Kuva 6. Tarjousprosessin kulku (Kiinteistopalveluiden hankintaprosessin kulku,
kiinteistonhoitopalvelut 2010: 17).

Tarjouspyynnon pitaa olla mahdollisimman tarkka, silla sen ulkopuolella olevat
tehtavat jaavat palveluntarjoajan antamasta tarjouksesta pois ja aiheuttavat jal-
kikateen ongelmia muun muassa osapuolten valisessa yhteistyossa ja tilaajalle

hankaluuksia erillisveloitettavien palveluiden suorittamisen seuraamisessa.

Tarjouksen liitteeksi voidaan palveluntarjoajalta pyytaa erilaisia asiakirjoja muun
muassa henkiloston ammattitaidosta, yrityksen vakavaraisuudesta tai luottavuu-
desta (Kiinteistopalveluiden hankintaprosessin kulku, kiinteisténhoitopalvelut
2010: 12). Tarjouslomaketta tai muuta tapaa hyddyntaen voidaan pyytaa palve-
luntarjoajaa erottelemaan tarjouksen kokonaishinnasta palvelut palvelukokonai-
suuksittain, jotta tilaaja nakee, mista kokonaishinta koostuu. Palvelukokonai-

suuksittain voidaan myods pyytaa arviot kaytetysta tydajasta.

Tarjouspyynndssa ilmaistaan maaraajat tarjouksen antamiseen ja kiinteistoon
tulevan tutustumiskierroksen ajankohta. Kiinteistonhoidon tarjoustoiminnasta
tehdyssa tutkimuksessa ilmeni, etta palveluntuottajat toivoisivat tarjouksen jatto-
ajan olevan vahintaan kuukauden. Tutkimuksessa palveluntuottajat olivat koke-

neet, etta Kiire tarjousprosessin aikana vaikuttaa muun muassa osaavien
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resurssien hankintaan kohdetta varten seka palvelunsuunnitteluun, josta myos
tilaaja karsii. (Balk & Puhto 2007: 65.)

Tehtavakuvausten ulkopuolisten toiden tunti- ja erillisveloitukset ovat tarkeita
pyytaa tarjouspyynnossa. Naiden perusteella voidaan arvioida muun muassa
paivystyskustannuksia ja kannattavuutta tilata erillisveloitettavia toita saman
palveluntarjoajan kautta kolmannen osapuolen sijasta. Selvitettavia erillisveloi-
tuksia voivat olla esimerkiksi ulkoaluehoitoon tarvittavat konetyot seka asenta-

jien huoltoauto- ja kilometrikorvaukset.

Erillisveloitusten ja tuntihintojen lisaksi voidaan palvelukokonaisuuden tarjous-
pyynnon yhteydessa tiedustella optioista, joita tilaaja voi halutessaan sisallyttaa
tarjoukseen, mutta tdma voidaan myds jattaa niin halutessa pois tarjousta hy-
vaksyttaessa. Optioina voivat olla erilaiset harvemmin tehtavat tarkastukset tai
erikoistekniikoiden huollot, jotka tilataan yleensa siihen erikoistuneelta palvelun-
tarjoajalta. Tallaisia voi olla esimerkiksi lampokuvaus, varavoimakoneen huolto

tai kdsisammuttimien tarkastus.

Jos kilpailutetaan laajaa kokonaisuutta erilaisia kiinteiston teknisia huoltoja, voi
tilaajalle olla tarpeen oikeus hyvaksya vain osa tarjouksesta, jotta voidaan hyo-
dyntaa palveluntarjoajien erikoisosaamiset talotekniikan eri osioilla. Tarjouksen-
pyynndssa pitaakin talldin tuoda esille, etta tilaajalla on tdhan oikeus, mutta toi-
saalta myds antaa palveluntarjoajalle mahdollisuus olla tarjoamatta kaikkia tek-

niikan osa-alueiden huoltoja.

Keskeisempia ongelmia palveluntarjoajien nakdkulmasta tarjouspyynndssa on

kiinteistonhoidon tarjoustoiminnasta tehdyn tutkimuksen mukaan muun muassa

o tehtavakuvausten epatarkkuus, puutteellisuus tai niiden puuttuminen
kokonaan

o epatasmallisyys
o tulkinnanvaraisuus ja moniselitteisyys

o riittdvien kiinteistdn tietojen ja kuvien puuttuminen (Balk & Puhto
2007: 63-64).
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Ratkaisuina naihin ongelmiin on mainittu muun muassa yleisesti kilpailutukseen
suurempaa panostusta seka tarjouspyynnon ymmartamisen varmistamista pal-
veluntarjoajalta (Balk & Puhto 2007: 63—64).

4.4 Kohdekierros

Kohdekierros on palveluntuottajien tarjouksen laatimista varten oleva tutustumi-
nen kyseessa olevaan kiinteistoon, ja sen ajankohta on ilmoitettu tarjouspyyn-
nossa. Kohdekierrokseen osallistuminen on yleensa myos ehto sille, etta palve-
luntuottaja voi jattaa tarjouksen (Kiinteistopalveluiden hankintaprosessin kulku,
kiinteistonhoitopalvelut 2010: 13).

Kohdekierroksella palveluntarjoajilla on mahdollisuus tutustua tarkemmin kiin-
teiston teknisiin tiloihin, ulkoalueisiin seka sisatiloihin ja tehda tarjoukseen vai-
kuttavat paatelmat, joita ne eivat olisi kilpailutusmateriaaleista muuten huoman-
neet. Kohdekierroksella voi myos syntya useita kysymyksia palvelun sisaltoon

ja vastuurajoihin liittyen.

4.5 Kysymyksiin vastaaminen

Tavallisesti epaselvyyksia sopimuksen aikana aiheuttavat palveluntuottajien tar-
joamien palveluiden vastuun rajapintoihin jaaneet tehtavat (Kiinteistdpalveluiden
hankintaprosessin kulku, kiinteisténhoitopalvelut 2010: 9). Tdman vuoksi epa-
selvyydet osapuolten valilla on tarkeaa selvittaa jo ennen sopimuksen solmi-

mista. Tama edellyttdd molemminpuolista aktiivisuutta.

Palveluidentarjoajia voidaan muistuttaa kysymaan palvelukokonaisuuden sisal-
|Osta epaselvia asioita, jotka ilmenevat ennen tai jalkeen kohdekierroksen. Ti-
laajan on hyva vastata kysymyksiin niin, etta kaikki kilpailutukseen osallistuneet
palveluntarjoajat nakevat kysymyksen ja vastauksen, silla tarjouksenpyynto on
voinut jaada joiltain osin suppeaksi. Talla tavalla tilaaja voi tarkentaa tarjous-
pyyntoa, jotta ei synny vaarinkasityksia ja, jotta kaikki palveluntarjoajat ovat ta-

savertaisessa asemassa Kilpailutuksessa.
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4.6 Tarjousten vertailu

Kun tarjouspyynnossa ilmoitettu tarjousten jattdaika paattyy, voidaan suorittaa
tarjousten vertailu. Tarjouksesta on aluksi tarkastettava sisalto, silla usein tar-
jouksen ehdottomana vaatimuksena on se, etta se vastaa tarjouspyyntoa (Balk
& Puhto 2007: 30). Tarjousten vertailukriteerit saattavat vaihdella tarjotun palve-

lun seka kiinteiston strategian mukaisesti.

Pelkastaan halvin hinta voi olla valintaperuste joissakin tapauksissa, mutta va-
linnoissa painoarvo voi olla myods laadullisissa tekijoissa. Tarjouksen laadullisia

tekijoita voi olla muun muassa

. henkiloresurssit
J laaduntuottokyky

o toiminnan kehittdminen (Kiinteistdpalveluiden hankintaprosessin
kulku, kiinteistonhoitopalvelut 2012: 14).

Palveluntarjoajan arvioimia tyotunteja voidaan tarkkailla tarjouksesta, mutta kiin-
teistdonhoidon tarjoustoiminnasta tehdyssa tutkimuksessa ilmeni, etta palvelun-
tarjoajien ilmoittama tuntimaara ei ole luotettava, silla tunteja voidaan tarjouk-

sessa nostaa tarkoituksenmukaisesti korkeammaksi (Balk & Puhto 2007: 60).

Palvelun hinnan tarkastelun priorisoimisessa on hyva ymmartaa, etta palvelun-
tarjoajan ei ole valttamatta kannattavaa yllapitaa jalkeenpain ymmarrettya liian
matalakatteista tai tappiollista toimintaa kyseisessa kiinteistdssa, mika johtaa
sopimuksen irtisanomiseen. Liian halpa tarjous ja matalat arvioidut tyotunnit kil-
paileviin tarjouksiin verrattuna voivatkin olla merkki palveluntuottajan tekemasta
virheesta tydmaaranmitoituksessa (Kiinteistopalveluiden hankintaprosessin
kulku, kiinteistonhoitopalvelut 2010: 12).

Kuva 7 havainnollistaa kiinteistonhoidon tarjoustoiminnasta tehdyssa tutkimuk-
sessa selvinneiden palveluntuottajien valiseen hintaeroon vaikuttavia tekijoita.
Tutkimuksessa haastateltiin yhdeksan merkittavan kiinteistonhoitopalveluita

tuottavan yrityksen myyntipaallikkoa.
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Huoltomiesmitoitus
Sijainti
Tydnjohtomitoitus
Erigvét kasitykset
Ajempi kokemus
Katetawite

Rizki

Resurzsien kayltbaste
Kalustomitoitus
Alihankinta
Yleiskustannukset
Tehokkuus
Huoltamies koul utus
Osiotoiminta

Tytnjohtokoulutus

2,00 3,00 4,00 5,00 6,00 7,00

Kuva 7. Palveluntuottajien valisia hintaeroja selittavat tekijat. Erittain tarked = 7,
ei lainkaan tarkea = 1 (Balk & Puhto 2007: 52).

Kaikkien palveluiden hankkiminen mahdollisuuksien mukaan yhden palvelun-
tuottajan kautta on tilaajalle vaivattomin tapa seurata palveluiden laatua ja kom-
munikoida ongelmista. Palveluntuottajalla on todennakodisesti myods suurempi in-
tressi tarjouksen antamiseen ja palvelun laadusta huolehtimiseen, jos palvelu-
sopimuksen sisaltd on laajempi. Palveluiden suorittajien hajauttamisella on kui-
tenkin my0s etuja. Vaikka tilaajalta kuluisikin ajallisesti resursseja enemman
palveluiden koordinoimiseen toimittajien hajauttamisella, saadaan talldin hyo-
dynnettya jokaisen palveluntuottajan erityisosaamiset ja hintaerot kilpailevien
tarjouksien palveluosiin. Tilaajan on tassa tapauksessa pitanyt etukateen ilmoit-
taa tarjouksenpyynndssa, etta tilaajalla on oikeus hyvaksya vain osa tarjouk-

sesta.

Ulkoaluehoidon tarjouksen valintakriteereita voivat olla muun muassa palvelun-

tarjoajan kalusto, kaluston sailytysosoite ja heidan lahialueillansa sijaitsevat
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muut kohteet. Nama kriteerit voivat nopeuttaa esimerkiksi talvikunnossapidon

logistiikkaa ja sujuvuutta ja tuoda nain varmuutta tilaajalle.

Kiinteistohoidon palveluntarjoajan valinnassa myds kohteelle ehdotetulla huolto-
miehen ja tyonjohdon osaamisella on merkitysta. Kiinteistonhoidon tarjoustoi-
minnasta tehdyn tutkimuksen haastattelun perusteella huoltomiehen ja tyonjoh-
don ammattitaito ovat tarkeimmat osat kiinteistohuollon laaduntuottamisessa.
(Balk & Puhto 2007: 56.) Kuvassa 8 on esitetty kyseisen tutkimuksen laatueroja

selittavat tekijat palveluntuottajien valilla.

Hucltomiesten ammattitaito
Tytinjohdon ammattitaito
Pahelualttivs
Huoltomitoitus
Tyonjohtomitoitus
Resurssien kaylidaste
Raportointi
Tekninen osaaminen
Kalustomitoitus
Sijainti
Alihankkinta
Erilainen tulkinta
ICT-tydkalut
Huoltokirjakoksmis

Laatujarjestelma

2,00 3,00 4,00 5.00 6,00 7,00

Kuva 8. Palveluntuottajien valisia laatueroja selittavat tekijat. Erittain tarkea = 7,
ei lainkaan tarkea = 1 (Balk & Puhto 2007: 56).

4.7 Sopimusneuvottelu

Sopimusneuvottelut kaynnistetdan yhden tai useamman tarjoajan kanssa. Sopi-
musneuvottelu ei suoraan tarkoita sopimuksen solmimista, vaan tarkoituksena
on tarkastella mahdollisen sopimusluonnoksen sisaltda ja tdydentaa sita. Talla

varmistetaan osapuolten yhteisymmarrys sopimuksen ehdoista ja vastuista.



26

Sopimusneuvottelussa ei aina saavuteta haluttua tavoitetta, mika antaa viela
mahdollisuuden edeta sopimusneuvotteluun toisen tarjoajan kanssa. (Kiinteisto-

palveluiden hankintaprosessin kulku, kiinteistonhoitopalvelut 2010: 14.)

Sopimusneuvotteluun etenemisen sijasta voidaan myds suoraan edeta tarjous-
neuvotteluihin ja hyvaksya tarjous. Talla tavalla sopimuksentekotilanteessa ei
puututa enaa palvelusisaltoon vaan sovitaan yksityiskohdista, kuten esimerkiksi
aloitusajasta. (Kiinteistopalveluiden hankintaprosessin kulku, kiinteistonhoitopal-
velut 2010: 14.)

Hyvan tavan mukaisesti myos muille palveluntarjoajille ilmoitetaan kohtuulli-
sessa ajassa siita, etta toisen palveluntarjoajan tarjous hyvaksyttiin. Sopimus-
prosessiin liittyy muitakin hyvan tavan saantgja, kuten se etta hinnasta ei neu-
votella sopimusneuvottelujen aikana (Kiinteistopalveluiden hankintaprosessin
kulku, kiinteistdnhoitopalvelut 2010: 14—15.) Palveluntarjoajat ovat kiinteiston-
hoidon tarjoustoiminnan tutkimuksessa ilmaisseet, etta heilla on liilan vahan tie-
toa tarjouskilpailussa parjaamisessa, koska tilaajat eivat anna tarpeeksi hyodyl-
listd palautetta (Balk & Puhto 2007: 42).

4.8 Seuranta

Kun palveluntuottaja on valittu, sopimusneuvottelut pidetty ja sopimus tehty, al-
kaa seurantavaihe palvelun halutun laadun varmistamiseksi ja toiminnan kehit-

tamiseksi. Palvelunlaadun mittareita voivat olla esimerkiksi

o palvelupyyntoéjen ratkaisu
o reagointinopeus
o kiinteiston kayttajien reklamaatiot

o raportoinnin tasmallisyys (Kiinteistépalveluiden hankintaprosessin
kulku, kiinteistonhoitopalvelut 2010: 10).

Laadun indikaattoreista keskustellaan tilaajan ja palveluntoimittajan valisissa
palavereissa etukateen sovitulla tavalla ja yritetaan 16ytaa kehityskohteita toi-

minnan ja yhteistyon kehittamiseksi. Laadun seurannan tyokaluna voi toimia
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erilaiset laadunseurantaraportit, jotka palveluntarjoaja ja tilaaja laativat (Kiinteis-

ton ulkoalueiden hoidon jarjestaminen 2004: 5).

Kiinteistonhoidon tarjoustoiminnasta tehdyn tutkimuksen haastatteluissa ilmeni,
etta palveluntuottajien nakdkulmasta jatkuva kilpailutus ja palveluntuottajien
vaihtaminen ei aja kiinteiston etua, silla palveluntuotannon laadun huipun saa-
vuttaminen voi kestda muutamia vuosia (Balk & Puhto 2007: 48). Tama koros-

taa seurannan ja yhteistyon kehittamisen tarkeytta.

5 Yhteenveto

Taman insindorityon tavoitteena oli koota yhteen kokonaiskuva siita, mita asi-
oita pitaa huomioida sujuvan ja toimivan kiinteisto- ja ulkoaluehoidon seka tek-
nisten huoltojen kilpailutuksen eri vaiheissa toimitilakiinteistdissa. Tavoitteena
oli myds selvittda, mita asioita kiinteisto- ja ulkoaluehoidon seka eri tekniikan
alalajeissa on huomioitava tehtavakuvauksissa, jotta saadaan kiinteiston omis-
tajan tarpeisiin sopivat palvelut mahdollisimman optimaalisella hinnalla laatuta-

voitteisiin nahden.

InsinO0rityossa saatiin luotua kiinteistod- ja ulkoaluehoidon, seka teknisten huol-
tojen kilpailutuksen kokonaiskuva ja kasiteltya tehtavakuvauksissa erityista huo-

miota vaativat asiat.

Onnistuneen tarjouspyynnon laadinnassa korostuvat kilpailutusmateriaalin tar-
keys seka tilaajan ammattitaito. Kiinteiston tehtavakuvauksia luotaessa on pys-
tyttdva myos ajattelemaan palveluntuottajan nakokulmia tehtavakuvauksen mu-
kaisen palvelun tarjoamisesta. Liian epaselvat tehtavakuvaukset ja vastuunjako-
taulukot luovat palveluntuottajalle riskia, joka heijastuu suoraan tarjouksen hin-
taan kasvattavasti. Epaselvyydet tilaajan ja palveluntuottajan valilla vaikuttavat
my0s yhteistydn toimivuuteen tulevaisuudessa. Asiantuntijoiden tai palvelun-
tuottajien avun hyodyntaminen voikin olla tarpeellista, jotta saadaan luotua sel-
keat tehtavakuvaukset ja maariteltya erillisveloitukset halutun palvelunlaadun

mukaisesti. Yhteisymmarrys osapuolten valilla palveluiden sisallosta
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tarjousvaiheessa ja mahdollisten epaselvyyksien selvittaminen ennen sopimuk-
sen tekoa johtavat todennakdisemmin pitkakestoisiin ja laadukkaisiin kiinteiston-

hoitopalveluihin.

Okein laadittu tarjouspyynto ja materiaalit ovat [ahtOkohtana haluttuihin tarjouk-
siin toivotuista palveluista, mutta tarjousten vertailussakin pitaa osata kiinnittaa
huomioita maaritettyihin valintakriteereihin ja ymmartaa, mita eroavaisuuksia
tarjouksissa, palveluntuottamistavoissa ja tarjouksen antaneiden yritysten valilla
on, vaikka tarjottu palvelusisalto olisi sama. Palveluntarjoajat pystyvat tuotta-
maan lisaarvoa sopimukselle muun muassa erilaisilla lisaveloitettavilla palve-

luilla, joiden tarve on hyvin kiinteistokohtainen.

Kiinteisto- ja ulkoaluehoidon seka teknisten huoltojen kilpailutuksessa yhdisty-
vat tekninen osaaminen, sopimustekniset asiat seka palvelukokonaisuuden
maarittamisen ymmartaminen. Tassa insindoritydssa koottiin nama teemat yh-
teen niin, etta kilpailuttamista suunnittelevat voivat hyodyntaa tyossa esiteltya
tietoa ja kiinnittamaan huomiota kilpailutusprosessin eri vaiheisiin. Tyota olisi
mahdollista jatkaa huomioimalla muun muassa asunto-osakeyhtiot ja tutkimalla
talotekniikan tehtavakuvasten rajauksia tarkemmin esimerkiksi jokaisen toi-

mialan ammattilaisia haastattelemalla.
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