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Kiinteistdnhoidon hankintaprosessin kehittdminen

ESIPUHE

Tama raportti julkaistaan osana Laatusystematiikka kiinteistonhoidon ohjaugérjestel-
missd —tutkimusta. Tutkimuksen tavoitteena on kehittda kiinteistonhoidon hankinta- ja
sopimusaikaista laadunhallintaprosessia seka niihin liittyvia tilagjatoimintoja. Tassa ra-
portissa on kuvattu kiintei stonhoidon hankintaprosessi ja siihen liittyvéat toimintaohjeet.

Laatusystematiikka kiinteistonhoidon ohjaugjérjestelmissa —tutkimus on osa TEKES:n
ProBuild —teknologiaohjelmaa. Tutkimuksen johtoryhmé&én osallistuivat seuraavat hen-
kil 6t:

Kauko Hinkkanen  Engel Palvelut Oy
TuomasKaarlento  Rapro Oy

Raimo Kankaanpda NokiaRea Estate

Jouko Kankainen Teknillinen korkeakoulu
Tapio Lehtonen ABB Kiinteistopalvelut Oy
Erkki Mansikkaméki Senaatti-kiintei stét

Jani Nieminen Sato-yhtyma Oy

Jukka Pekkanen TEKES

Martti Sirén Helsingin kaupunki / Kiinteistovirasto / Talo-osasto
Hannu Soikkeli YIT Rapido Kiinteistbpalvelut Oy

Rauno Turunen Yleisradio Oy.

Tutkimus on tehty Teknillisen korkeakoulun rakentamistalouden |aboratoriossa profes-
sori Jouko Kankaisen johdolla. Tutkimusta on ohjannut tutkimusp&allikké Jukka Puhto
ja pédatutkijana on toiminut tekn. yo Anne Tiainen, os. Korhonen.

Espoossa 1.12.2000

Jukka Puhto



Kiinteistdnhoidon hankintaprosessin kehittdminen

TIIVISTELMA

Tekijat:
Jukka Puhto, Anne Tiainen os. Korhonen 84 sivua

Avainsanat:
palvelut, kiinteisténhoito, hankinta, laatu, |aadunhallinta

Tutkimuksen tavoitteena oli muodostaa kiinteistonhoidon hankintaprosessin kuvaus
kiinteistonhoidon hankintavastaavan nakokulmasta. Hankintavastaava voi olla esimer-
kiks isannoitsijd, konsultti tai itse kiinteiston omistgja. Kiinteistonhoidon tilagjana ja
maksajana tutkimuksessa pidettiin kiintei ston omistajaa.

Tutkimus perustui kirjallisuuteen seké kiinteistonhoidon tilagjien ja pal velujen tuottajien
keskuudessa tehtyihin asiantuntijahaastattel uihin. Tutkimuksen teoreettisena |ahtokohta-
na oli palveluita, laatua, prosessigjattelua ja kiinteistdjen yllgpitoa koskeva kirjallisuus.
Haastattelujen pohjalta muodostettiin alustava hankinnan nykytilannetta kuvaava malli,
jotataydennettiin kirjallisuuden perusteella.

Kiinteisténhoidon hankinnan kehittdminen —tutkimus on osa lagjempaa Kiintei stonhoi-
don laatusystematiikka —tutkimusta, jota tehddan Teknillisen korkeakoulun rakentamis-
talouden laboratoriossa. Tutkimuksen pédatavoitteena on kiinteistonhoidon hankinnan ja
sopimusaikaisen laadunhallinnan kehittéminen. Kiinteistonhoidon laatusystematiikka -
tutkimuksen johtoryhmaan osallistuvat ABB Kiinteistopalvelut Oy, Engel Palvelut Oy,
Helsingin kaupungin kiinteistdviraston talo-osasto, Nokia Real Estate, Rapro Oy, SATO
-Yhtyma Oyj, Sonera Oyj, Senaatti-kiinteistét, YIT Rapido Kiinteistopavelut Oy ja
Yleisradio Oy.

Lisdantynyt ympéristotietoisuus ja asiakasl ahtdisyyden korostuminen ovat nousseet voi-
makkaasti esiin kiinteistoalalla viime vuosina. Néiden trendien kohdistamat vaatimukset
kiinteiston elinkaaren aikaisiin toimintoihin seka lisééntynyt kiinteisténhoidon ostopal-
velujen kayttd ovat asettaneet paineita kiinteisténhoidon hankintaprosessin kehittamisel-
le. Tilagjan on kiinteistonhoitopal veluita kil pail uttaessaan pystyttava maérittelemaan ha-
luttu palvelusisdlito ja kuvaamaan eri osapuolien palveluille kohdistamat vaatimukset
tarjouspyynttasiakirjoissa ja kiinteisténhoitosopimuksessa. Tala valtetdan sopimuskau-
den aikaisia ostetun palvelun kattavuutta ja laatutasoa koskeviaristiriitoja.

Tutkimuksen keskeisia tuloksia ovat kiinteistonhoidon hankinnan prosessikuvaus ja
prosessin eri vaiheista laaditut toimintaohjeet. Hankintaprosessin kuvaus toimintaohjei-
neen parantaa tilagjan kiinteistonhoitopal vel ujen tilagjatoi mintojen asiakasl ahtdisyytta ja
yleista hallittavuutta. Prosessiin sisdltyvét toiminnot muodostavat kokonaisuuden, jonka
tuloksena syntyvéat kiinteistonhoidon kilpailuttamisessa tarvittavat tarjouspyyntoasia
kirjat. Tarjouspyyntbasiakirjoja ovat kaupalliset asiakirjat, kuten sopimusohjelma, vas-
tuurgjaliitteet, tarjouslomake ja yksikkohintal uettel o, ja toimeksiannon teknisen palvelu-
sisdlon kuvaava kiintei sténhoitosuunnitelma ja pal vel utasokuvaus.
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ABSTRACT

Procurement of facility maintenance services

Authors:
Jukka Puhto, Anne Tiainen 84 pages

Keywords:
services, maintenance, process, maintenance plan, tender invitation documents

The aim of this study was to describe the process of procurement facility maintenance ser-
vices. The process is described from the standpoint of a buyer of maintenance services,
which is usually the owner of a building. The study was based on literature and interviews
done among building owners and suppliers of maintenance services. The theoretical base of
the study was common service and quality theories, and also the literature on processes and
facility maintenance. As a result of the interviews, a tentative process model was formed
and the final model was then finished on the basis of the literature.

This study was part of alarger research project called Quality Systematics for Maintenance
Services. The research is taking place at Helsinki University of Technology in the Labora-
tory of Construction Economics and Management. The main objective of the research is to
develop the procurement tools for buyers of maintenance services. The management team
of the project, Quality Systematics for Maintenance Services, is composed of ABB Kiin-
teistopalvelut Oy, Engel Palvelut Oy, the City of Helsinki, Nokia Real Estate, Rapro Oy,
SATO -Y htyma Oyj, Sonera Oyj, State Real Property Agency, YIT Corporations and Y LE-
the Finnish Broadcasting Company.

In the last few years the awareness of environmental matters has increased and the impor-
tance of customer satisfaction has been better understood in the facility business. These
facts as well as the increased outsourcing of maintenance services have put pressure on
building owners to improve the methodical planing of maintenance as well as their skillsin
compiling the documents for tender invitation. In order to avoid unnecessary disagreements
and risks during the contract period, the buyer has to be able to define the service demanded
and the quality requirements for services in the tender invitation documents and in the
mai ntenance contract.

The main result of this study is aflow chart of procurement for maintenance services. Proc-
ess and its procedures improves the buyer’s ability to take the tenant’s needs into consid-
eration and to control the total process when contracting-out the maintenance services. The
result of the process is the tender invitation documents. The documents consist of commer-
cial documents such as scope of the contract, limits to responsibilities, bid form and unit
price list, and also of the maintenance plan, which describes the duties and level of quality.
The process devel oped concentrates mainly on the drawing up of the maintenance plan and
its contents requirements. The maintenance plan is based on maintenance service products
and on requirements of areal estate, owner, tenants, the authorities and the environment.
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KASITTEET

Bruttovuokra (Grossrent)
Vuokra, jolla katetaan kiinteistokustannukset. Voi sisdltd tapauskohtaisesti kayttokus-

Erilliskorvaus (Special costs)

Erikseen sovittava korvaus, joka peritddn vuokralaiselta sopimuksen mukaan. Erillis-
korvaus perustuu erikseen tehtévaan sopimukseen. Erilliskorvauksia peritéan muun mu-
assa kayttd dpal vel uista.

Kiinteisto (Real estate)

Lains8&danntssa kiinteistolla tarkoitetaan kiinteistorekisteriin kiinteistona merkittya
maa- tai vesidlueen omistuksen yksikkda Kiinteistoon kuuluvat silla sijaitsevat kiin-
telstonomistgjan omistamat rakennukset jakiintedt laitteet.

Kiinteistohallinto (Real estate administration)
Toiminta, jonka tarkoituksena on kiinteistoon liittyvan talouden, toiminnan, henkildston
jatietohuollon ohjaus ja valvonta seka kiintei ston juridisten asioiden hoito.

Kiinteistonjohtoyritys (Real Estate management company)

Palveluyritys, joka tarjoaa Kiinteistdjohtamispalveluita. Yritys tuottaa toimitilapalvelut
joko omalla organisaatiolla tai hankkii osan tai kaikki kyseisista palveluista alihankki-
joilta. "Puhtaalla’ kiinteistonjohtoyrityksella tarkoitetaan palveluyritystd, joka hoitaa
kiintei st6johtamisen ja hankkii toimitilapal velut alihankkijoilta.

Kiinteistdjohtaminen (Real estate management)

Kiinteistdliiketoimintaan tai kiinteistonpitoon liittyva johtaminen. Kiinteistdjohtaminen
on tassa méadritelty ylakasitteend, joka k&ytannon johtamistoiminnassa toteutuu esimer-
kiksi kiinteistosijoitussalkun johtamisena, kiinteistsijoitusohtamisena, Kkiinteistokoh-
teen johtamisenatai toimitilajohtamisena.

Kiinteistokehitys (Real estate development)

Toiminta, jonka tarkoituksena on lisdta yksittaisen kiinteiston tai tietyn alueen ja sen
kiinteistdjen arvoa. Kiinteistokehityksen kohteena voi olla esimerkiks kiinteiston raaka-
maan muodostava maa- tal vesialue, kiinteistoon kuuluva tontti tai tontilla sijaitseva ra-
kennus tai sen osa. Kiinteistokehitys voi kohdistua joko suunnitteilla olevaan kiinteistén
osaan tai jo olemassa olevaan kiinteisttéon ja sen osiin. Yksittdisen rakennetun Kiinteis-
tén ja sithen kuuluvien rakennusten kehittamisesta kaytetdan myos nimitysta kiinteisto-
jalostus.

Kiinteistokustannukset (Real estate costs)

Kaikki kiinteiston olemassaol osta aiheutuvat kustannukset. Kiinteistokustannukset muo-
dostuvat pddomakustannuksista, pddoman erilliskustannuksista seka yll&pitokustannuk-
sista.
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Kiinteistoliiketoiminta (Real estate business)

Kiinteistdn omistamiseen, hyddyntamiseen tai asiakaspalvelujen tuottamiseen liittyvét
toiminnot, joilla on liiketaloudelliset tavoitteet. Kiinteistdliiketoiminta sisdltda seuraavia
toimintoja: kiinteistokehitys, rakennuttaminen, kiinteistdsijoittaminen, kiintei stékauppa,

vuokraus, kiinteistohallinto, kiinteiston yll&pito ja kyttdj dtoi minnot.

Kiinteisténhoito (M aintenance)

Kiinteiston yllgpitoon kuuluva séannéllinen toiminta, jolla pysytetéén kiinteiston olo-
suhteet halutulla tasolla. Kiinteisténhoitoa ovat muun muassa kiinteiston teknisten jar-
jestelmien hoito, kiinteistdhuolto, siivous, ulkoalueiden hoito sekad kiinteiston jate-
huolto.

Kiinteistonomistus (Real estate owner ship)
Kiinteiston hallinta siten, ettéd yhdell& tai useammalla henkildllé tai yhteisolla on omis-
tusoikeus kiinteist06n tai sen osaan.

Kiinteiston taloushallinto (Financial management of real estate)
Kiinteistohallinnon osa, jonka tarkoituksena on kiinteistén ostoon, myyntiin, rakentami-
seen, kehittdmiseen ja yll&pitoon liittyvien taloudellisten asioiden ohjaus.

Kiinteisténpito (Building management)

Kiinteistosta ja sen hyddyntamisestd vastaaminen. Kiinteistonpito voi sisdltéd samat
toiminnot kuin kiinteistoliiketoiminta, mutta kiinteistonpitoa ei vattamatta harjoiteta
liiketaloudellisin periaattein.

Kiinteiston yllépito (Real estate maintenance)

Toiminta, jonka tarkoituksena on séilyttda kiinteiston kunto, arvo ja ominaisuudet.
Kiinteiston yll&gpitoon kuuluvia toimintoja ovat muun muassa kiinteistonhoito ja
kunnossapito.

Kiinteistékohteen johtaminen PM (Property management)

Kiinteistdjohtaminen, jonka tarkoituksena on vastata tietyn kiinteiston tai sen osan kay-
tettdvyydesta ja arvon kehittéamisesta ottamalla huomioon kiinteistonomistajan edut ja
tarpeet. Kiinteistokohteen johtamisessa pyritéan ohjaamaan erityisesti kiinteiston hal-
lintaan ja kiinteiston yll&pitoon liittyvia toimintoja kiintei stdnomistajan nékokulmasta.

Kiinteistopalvelut (Real estate services)
Kiinteiston yll&pitoon kohdistuvat palvelut. Kiinteistopal velut voidaan jakaa kiinteiston-
hoito- ja kunnossapitopal veluihin.

Kiinteistésijoitussalkun johtaminen POM (Property portfolio management)
Kiinteistojohtaminen, jonka tarkoituksena on vastata useita kiintei stésijoitusmuotoja ja -
kohteita sisdltdvan salkun sijoitusstrategiasta ja osien painotuksista eri osamarkkinoilla
tuotto- ja riskivaatimusten mukai sesti.

Kiinteistésijoittaminen (Investment in real estate)

Padoman sitominen kiinteistéon tai sen osaan voiton tai muun hyodyn saavuttamiseks.
Kiinteistdihin voidaan sijoittaa joko suoraan tai valillisesti essimerkiks osakkeiden ja
rahastojen kautta.
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Kiinteistdsijoitugohtaminen AM (Asset management)

Kiinteistojohtaminen, jonka tarkoituksena on vastata tietyn kiinteistosijoitussalkun ra-
kenteen toteutuksesta ostamalla, myymallatal kehittdmalla yksittaisiakiinteistojatai nii-
den osia seké seuraamalla ja ohjaamalla kiintei stdjen kannattavuutta.

Kokonaispalveluyritys (Total facilities management company)
Palveluyritys, joka tarjoaa kiinteistdjohtamispalveluita. Palveluyritys tuottaa toimitila
palvelut omalla organisaatiollaan.

Kayttgj dpalvelukustannukset (Costs of services)

muun muassa turvapalvelut, viherkasvien hankinta ja hoito, ruokailu- ja ravintolapalve-
lut, postitus ja postinjakelu, puhelinpalvelut, aulapalvelut, tietoverkkopal velut, kopioin-
tipalvelut, pitopalvelut, sisustus-, kalustus- ja hankintapalvelut, muuttopalvelut seké |&
hetti- ja toimistopalvelut ja muut mahdolliset tukipal velut.

Kayttokorvaus (Chargesfor consumption)
Erikseen sovittava korvaus, joka peritéén vuokralaiselta kdyton ja kulutuksen mukaan.
K&yttokorvauksia peritéén essimerkiks veden-, lammon- ja séhkonkul utuksesta.

Kayttokustannukset (Costs of services)

Nettovuokra (Net rent)
Vuokra, jolla katetaan pddomakustannukset seka pagoman erilliskustannukset.

Paaomakustannukset (Capital costs)

Kiinteistoon sidotun pddoman kustannukset, jotka koostuvat etupddssa koroista ja las-
kennallisista poistoista. Padomakustannuksiin kuuluvat kiinteiston hankintaan ja omis-
tamiseen liittyvét kustannukset sekd rasitteisiin tai lakisaéteisiin velvoitteisiin liittyvét
kustannukset.

Paaoman erilliskustannukset (Taxes and insurances)
Kiinteistdn omistamisesta aiheutuvat verot ja vakuutuskustannukset.

Paaomavuokra (Absolute net rent)

Vuokra, jolla katetaan pagomakustannukset. Pagomavuokralla tarkoitetaan kiinteistoon
sidotulle padomalle asetettua tuottovaatimusta, jolla katetaan sijoituksen padomakustan-
nukset.

Toimitila (Facility)

Kiinteistoon sisaltyva rakennettu tila, jota kaytetédn aineettomien ja aineellisten hyo-
dykkeiden tuotantoon. Toimitilat voidaan jaotella liiketiloihin, toimistotiloihin, tuotan-
nollisiin tiloihin, palvelutiloihin ja varastotiloihin.

11
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Toimitilajohtaminen FM (Facility management)
Kiinteistdjohtaminen, jonka tarkoituksena on vastata toimitilojen hankkimisesta ja

Toimitilakustannukset (Total occupancy costs)
Kaikki toimitiloista ja niiden kaytosta aiheutuvat kustannukset. Toimitilakustannukset
sisdtavat kiinteistokustannukset seké osan mahdollisista kayttokustannuksista.

Toimitilapalvelut (Facility services)

tilapalvelut sisdltavét erilaisia kéyttgd ja kiinteistopalveluita. Toimitilapalvelujen si-
s8lt0 vaihtelee organisaatiokohtaisesti, ja niista sovitaan yleensa erikseen joko vuokra-
sopimuksessatai erillisessa pal vel usopimuksessa.

Ulkoistaminen (Outsour cing)

Ulkoistaminen merkitsee tavaroiden ja palvelujen hankintaa yrityksen ulkopuolelta. Ai-
kaisemmin yrityksen sisdlla hoidettuja tehtavia siirretéén ostettavaksi yrityksen ulko-
puolisilta toimittgjilta. Ulkoistamisen aikaansaama muutos tehtévanjaossa on |uonteel-
taan pikemmin pysyvaa kuin tilapéinen.

Yllapitokustannukset (M aintenance costs)

Kaikki kiinteiston ylldpidosta aiheutuvat kustannukset. Y ll&pitokustannuksia ovat kiin-
teistonhoidosta ja kunnossapidosta aiheutuvat kustannukset, esimerkiks kaikki kiin-
teiston huolto-, séhko-, lammitys-, vedenkulutus- ja jatehuoltokustannukset.

Yllapitovuokra (Maintenance char ges)
Vuokra, jolla katetaan padoman erilliskustannukset, ylldpitokustannukset sekéa tapaus-

Yrityksen strateginen toimitilajohntaminen CREM (Corporate real estate manage-
ment)

Toimitiloihin liittyva johtamisen osa-alue, jonka tarkoituksena on integroida toimitila-
varallisuus ja toimitilojen kayttd osaksi yrityksen keskeisia resursseja siten, etta ne
tuottavat lisdarvoa yrityksen ydinliiketoiminnalle. Yrityksen strategisella toimitilajohta-
misella pyritéén siihen, etta kiinteistosijoitus ohtamisen, kiinteistékohteen johtamisen ja
toimitilgjohtamisen nakokulmat integroidaan yrityksen ydinliiketoiminnan strategioihin
japrosesseihin.

12



Kiinteistdnhoidon hankintaprosessin kehittdminen

1 JOHDANTO
11 Tutkimuksen tausta

1.1.1 Kiinteistbalan murros

Kiinteistdala on elanyt 1990 —uvulla merkittavien muutosten aikaa. Vuosikymmenen
alkupuolen taloudellinen lama ja rakentamisen romahtaminen siirsivat alan painopistetta
rakentamiskulttuurista yll&pitokulttuuriin. 1990 —-luvun loppupuolella alkanut rakenta-
misen uusi nousukausi e ole vahentényt kiinteistdjen tehokkaaseen yll&pitoon kohdistu-
vaa mielenkiintoa. Kiinteistdjen yll&épito on edelleen jatkuvasti lagjentuva liiketoiminta-
alue.

Viime vuosien yleiset lilke-eldamén trendit ovat vaikuttaneet myds kiinteistdalan
toimintatapoi hin. Eras keskenen toimintatapojen kehityssuunta on ollut yritysten keskit-
tyminen ydinliiketoimintaansa ja sen myoéta lisdantynyt tukitoimintojen ulkoistaminen.
Ensimmai send ulkoistettavien toimintojen listalla ovat usein olleet juuri kiinteistbpalve-
lut, joihin on olemassa jo varsin kattava palvelutarjonta aala.

Y ksityisella sektorilla kiinteistopalvelut on ulkoistettu hyvin pitkalle. Julkisella
sektorilla - kaupungeilla, kunnilla ja virastoilla - on vield suuria omia kiinteist6- ja toi-
mitilapalveluorganisaatioita, joiden ulkoistaminen on vasta aluillaan, mutta joka toden-
nakaoisesti tulee lisdantymaan lahivuosina.

Palvelujen lisdksi ulkoistamisen kohteena on myG6s kiinteistéjen omistaminen.
Yritykset harkitsevat nyky&dn tarkkaan onko tarkoituksenmukaista omistaa itse toi-
mitiloja. Luopuminen kiinteistoista keventada tasetta, mita varsinkin porssiyhtioiden koh-
dala arvostetaan. Varat sijoitetaan yleensd mieluummin oman ydinliiketoiminnan kehit-
tamiseen kuin kiinteist6ihin. Omistaminen onkin yha enemman keskittymassa yrityksiin,
joiden ydinliiketoimintaa omistaminen on.

Ulkoistamistrendin my6ta alan toimijoiden roolit ovat eriytymassa ja selkiyty-
massa. Tilojen kayttd, omistaminen ja palvelujen tuottaminen ovat muodostumassa
omiks liiketoiminta-alueikseen. Té@lla on monia vaikutuksia aan toimintatapoihin.
Omistaminen muuttuu vahitellen asiakastarpeet huomioon ottavaksi palveluliiketoimin-
naksi. Kayttgien tarpeet liittyvét paits itse fyysiseen tilaan niin myds tilojen ohella tar-
jottaviin palveluihin. Menestyminen markkinoilla edellyttéa kykya tunnistaa asiakkaiden
tarpeet ja kykya vastata niihin. Tall6in kiinteistosalkun hallinta muuttuu enemman asia-
kassalkun hallinnaksi.

Erityisesti teknologiayritysten liséantyminen ovat tuoneet alalle uusia toimijoita,
jotka tarvitsevat toimitiloja, mutta elvat halua uhrata omia voimavarojaan tilojen han-
Kintaan, omistamiseen tai palvelujen organisointiin. Nama toimijat edellyttavét aalta
monipuolista palvelutarjontaa ja samanlaista asiakasdhtoisyyttéd kuin heidén omassa
ydinliiketoiminnassaan. Naiden yritysten vaatimukset kiinteistoliiketoiminnalle saatta-
vat osaltaan edesauttaa kiinteistdalan kehitysta tulevai suudessa.

Kiinteistdalan kehitysnakymét ovat hyvét. Kiinteistbalan eri osapuolet ovat voi-
makkaasti tukemassa alan kehittymista. Lisaks alan jarjestot ja julkiset rahoittgjat kuten
TEKES ovat aktiivisesti tukemassa ja rahoittamassa alan kehityshankkeita. Kaiken
kaikkiaan ala on selkedsti ammattimaistumassa, adan paveluvaikoimat ovat lagentu-
massa ja ala on kehittymassa asi akasl éhtdi sempéadn suuntaan.
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1.1.2 Alan ongelmat

Viime aikaisen voimakkaan kehityksen seurauksena toimintatavat eivét kaikilta osin ole
pysyneet kehityksen tahdissa. Kiinteistopalvelujen ulkoistamisen ja lisdantyneiden osto-
palvelujen kayttémisen seurauksena tilagjien toimenkuva on muuttunut enemman oman
tarvitseekin aivan uudenlaista osaamista.

Useiden tutkimusten mukaan alalla koetaan, etta ulkoistettuihin kiinteistopalve-
luihin liittyy useita ongelmia.* 2 Keskeisin ongelma on se, etta ostopalvelujen laatu koe-
taan huonoksi. Syin&a huonoon laatuun koetaan olevan palveluyritysten huonon tyémo-
raalin, laatumittareiden puuttumisen ja laadunvalvonnan vaikeuden, liiallisen hinnalla
kilpailuttamisen jaliian lyhyiden sopimuskausien.

Perussyy ongelmiin lienee kuitenkin palvelujen osto-osaamiseen liittyvéan tiedon
puute. Tilagjilta on puuttunut seka palvelujen hankinnan tyokaluja etté tietoa palvelujen
hankinnan luonteesta, jolloin palveluja hankitaan samoilla periaatteilla kuin tavaratuot-
teita, i havimman hinnan periaatteella. Palvelujen korkeatasoinen hankintakulttuuri
puuttuu vield niin kiinteisto- kuin rakennusalaltakin.

Tiedon puute johtuu ennen kaikkea hankintoihin liittyvan tutkimuksen puuttumi-
sesta. Hankintoihin liittyvaé tutkimustietoa on olemassa varsin véhan. Olemassa oleva
hankintoihin liittyva tutkimustieto liittyy 18hinna teollisuuden ja kaupan materiaai- ja
tavarahankintoihin seka rakentamispal vel ujen hankintaan.

Palvelujen hankinta eroaa monessa suhteessa materiaalin ja tavaroiden hankin-
nasta. Onnistunut palveluhankinnan tulos edellyttda tilagjalta palvelujen luonteen ym-
martamista ja ostamisen ammattitaitoa. Alan yleiset sopimusmallit ovat viela nuoria, ja
niiden mukanaan tuoma uusi kulttuuri ei vield ole ehtinyt juurtua alalle. Kiinteistoliitos-
sa kehitetyt uudet kiinteistonhoidon ja is&nnéinnin yleiset sopimusehdot KH & | YSE
2000 ja uudet yleiset sopimusmallit vievét palvelujen oikeansuuntaista hankintakulttuu-
ria eteenpéin.

Ongelmien ratkaisu |ahtee ennen kaikkea tilagjatoimintojen kehittédmisesta, silla
tilagjalla on lahtokohtai sesti parhaat mahdollisuudet vaikuttaa onnistuneen palvelun lop-
putuloksen varmistamiseen. Vain osaava ja vadtiva tilagja saa haluamaansa palvelun
laatutasoa.

1.1.3 Tutkimuksen tavoitteet jarajaukset

Kiinteistonhoidon ostopalveluissa havaittujen ongelmien ratkaisemiseksi Teknillisen
korkeakoulun rakentamistalouden laboratoriossa k&ynnistettiin syksylla 1998 Laatusys-
tematiikka kiinteistonhoidon ohjausjarjestel missa —tutkimus. Tutkimuksen p&tavoittee-
na on kiinteisténhoidon hankinnan ja laadunhallinnan tyokalujen kehittéminen. Tutki-
mus on jaettu kolmeen ongelma-alueeseen, jotka ovat kiinteistonhoidon hankinnan val-
mistelu, kiinteistonhoidon kil pailuttaminen ja sopimusaikainen laadunhallinta (kuva 1).
Tassa "Kiinteistonhoidon hankintaprosessin  kehittdminen”  -tutkimuksessa
kehitettiin menetel mia kiintei stonhoidolle asetettavien palvelutarpeiden kartoittamiseen,
palvelusisdllon suunnitteluun ja kuvaamiseen seka tarjouskilpailun toteuttamiseen.
Sopimusaikainen laadunhallinta on rgjattu tutkimuksen ulkopuolélle. Laadunhallintaa

Lkts Korhonen, A. et.al. Kiinteistonhoidon laatusystematiikka- haastattel ututkimus, 1998.
2 kts. Heinimaki, S. Kiinteistdjohtamispal vel ujen kehittémistarpeet Suomessa, 2001.
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on tutkittu Kiinteisténhoidon laatusystematiikka —tutkimuksen toisessa osa-alueessa,
josta on vamistunut rakentamistalouden raportteja —sarjassa raportti numero 189
Ulkoistetun kiinteistonhoidon |aadunhallinta.

TUTKIMUKSEN KEHITTAMISALUEET I-111

KIINTEISTONHOIDON
Kiinteistd SUUNNITTELUVAIHE

KIINTEISTONHOITO-
SOPIMUS

SOPIMUSKAUSI

Suunnitteluprosessi

Sopimuksen tekninen
sisdlto

Toimeksiannon ohjaaminen
- mittarit

- valvonta

- toimenpiteet

4

Kiinteisténhoidon tarvekartoitus

Tuoteluettelo IV

Tuoteluettelo 111

Tuoteluettelo 11

Tuoteluettelo |

=

Kiinteisténhoidon suunnittelu

Kuval Laatusystematiikka kiinteisténhoidon ohjausjarjestel missa —tutkimuksen
kehittami sal ueet

Kiinteistonhoidolle asetettavien palvelutarpeiden kartoituksella tarkoitetaan
kiinteistonhoidon sidosryhmien tarpeiden, tavoitteiden ja vaatimusten systemaattista
selvittamista. Sidosryhmié ovat kiinteiston omistaja, kéyttgat, viranomaiset ja ympa
ristd. Kiinteistonhoitoyrityksen tavoitteita e taman tutkimuksen yhteydessa selvitet,
mutta kiinteistonhoitoyrityksen toimeksiannosta tarvitsema informaatio otetaan huomi-
oon kil pailuttamisasiakirjojen laadinnan yhteydessa.

Selvitettyjen palvelutarpeiden perusteella suunnitellaan ostettavan kiinteiston-
hoidon sisalto ja palvelujen organisointitapa. Sisdltd kuvataan palveluille palvelutarpei-
den kartoituksessa asetettujen laadullisten vaatimusten mukaisesti. Lisdks suunnittelu-
vaiheessa on otettava huomioon laadunhallinnan edellyttamét asiat. Laadunhallintame-
netelmét on Kirjattava sopimukseen, silla sopimuksen teon jalkeen toimeksisagjalta voi-
daan vaatia vain sopimuksen mukaisiatoimia.

Kiinteistonhoidoks tutkimuksessa kasitetéén ne palvelut, jotka kiinteistonhoi-
palveluja ovat Suomen Kiinteistoliiton tuotekirjaston mukaiset nimikkeet, joita ovat:

1. tukipalvelut

2. hoitojahuolto

3. ulkoalueiden hoito

4. erdissitapauksissa myos siivous.

Kiinteistonhoidon hankintaprosessiin kuuluvat toiminnot muodostavat kokonai-
suuden, jonka tuloksena syntyvét kiinteistonhoidon Kilpailuttamisessa tarvittavat tar-
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jouspyyntbasiakirjat. Prosessi kuvataan kiinteisténhoidon tilagjan, yleensa kiinteiston
omistgjan, nékokulmasta tarkasteltuna. Tarjouspyyntasiakirjojen laadinnan tavoitteena
on se, etta niiden avulla tilagja 16ytda sellaisen kiinteistonhoitoyrityksen, joka pystyy
tuottamaan edullissimman palvelun haluttuun laatutasoon ja kykenee kehittdmaan kiin-
teiston yllapitoa yhteistytssa tilagjan kanssa. Liséks prosessin tavoitteena on huolélli-
sesti laadittujen tarjouspyyntdasiakirjojen kautta parantaa tarjousten vertailtavuutta, aut-
taa hoitosopimuksen solmimisen taustalla tehtavaa padtoksentekoa parhaan mahdollisen
vaihtoehdon valinnassa seké |opulta parantaa my6s sopimuskaudella toteutetun kiinteis-
tonhoidon laatua.

Kiinteisténhoidon hankintaprosessin alustava, karkea malli luotiin aluksi asian-
tuntijahaastattelujen perusteella. Haastattelujen, joissa haastateltiin seka kiinteiston-
hoidon tilagjien etta kiinteistonhoitoyritysten edustgjia, tarkoituksena oli selvittéa kiin-
teistonhoidon hankintamenetelmien nykytilanne. Syntynyttd mallia tdydennettiin taman
jalkeen kirjalisuuden avulla. Mallia kehitettiin edelleen testikohteessa tapahtuneen to-
dellisen kil pailuttamisen perusteella. Nain kehitetyn prosessin pdavaiheita ovat
1. tarveselvitysvaihe
2. hankinnan suunnitteluvaihe
3. tarjouspyyntbvaihe.

Kukin prosessin vaihe jakaantuu edelleen aliprosesseihin eli toimintoihin. Kusta-
kin toiminnosta on laadittu toimintaohje, joka kuvaa toiminnon tavoitteen, prosessin
vaiheet ja vastuuhenkil6t. Toimintaohjeen on kuvattava tyéprosess ja muistilistat silla
tarkkuudella, ettd haluttu toiminnan virheettomyys ja lopputulos saavutetaan. Esitetyt
toimintaohjeet ovat ohjeellisiaja niita voidaan téydentdd ja muunnella kunkin hankkeen
erityisvaatimusten ja tapauskohtaisen harkinnan mukaan. Tarkoitus on, ettéa prosessin
vaiheista laaditut toimintaohjeet toimivat muistilistana kiinteistonhoidon hankinnan
vamistelussa huomioon otettavista asioista.
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2 PALVELUJEN HANKINTA

21  Palvelutuotteiden erityispiirteet

Palvelua kasittelevassa kirjallisuudessa on palvelun méaritelmaa tarkasteltu useista eri
lahtokohdista. Palvelu on kasite, jonka kulloinenkin merkitys vaihtelee henkil 6kohtai-
sesta palvelusta pal veluun tuotteena. Palvelu voidaan kasittda lagjemminkin, jolloin mil-
tei mista tahansa tuotteesta voidaan tehda palvelu, lisd8malla tuotteeseen tai sen toimit-
tamiseen yksittaiselle asiakkaal le erityisesti muotoiltuja osia.®

Palvelut ovat monimutkaisia ilmiita, joiden selittdminen tyhjentavasti on luul-
tavasti mahdotonta. Kirjallisuudessa palveluille on esitetty useita maaritelmia, joista
Gronroos’ on yhdistanyt yleisimmin esiintyneet seuraavaksi maaritelmaksi:

"Palvelu on ainakin jossain maarin aineeton teko tai tekojen sarja, joka tapahtuu
yleensa joskaan e valttamattd asiakkaan, palveluhenkilokunnan ja / tai fyysisten
resurssien tai tavaroiden ja / tai palvelun tarjoajan jarjestelmien valisessa vuoro-
vaikutuksessa ja joka tarjoaa ratkaisun asiakkaan ongelmiin.”

M&&ritelmésta voidaan erottaa nelja useimmille palveluille ominaista peruspiir-

retta:

1. Palvelut ovat enemman tai véhemman aineettomia.

2. Palvelut ovat tekojatai tekojen sarjoja eivatka asioita.

3. Palvelut tuotetaan ja kulutetaan ainakin jossain méarin samanaikai sesti.
4. Asiakas osallistuu tuotantoprosessiin ainakin jossain maarin.

Useimmat palvelut eivét ole tdysin aineettomia. Moniin palveluihin nimittéin si-
sdltyy joitakin fyysisig, tavaratuotteelle ominaisia, késin kosketeltavia tai silmin havait-
tavia osia, kuten esimerkiksi leikattu nurmikko tai puhtauttaan kiilteleva lattia.® Palvelu-
ja tavaratuotteiden valilla on kuitenkin useita eroja (kuva 2), joista ratkaisevin aiheutuu
juuri palvelujen padasiallisesta aineettomuudesta.

PALVELU TAVARA
Padasiallisesti aineeton, abstrakti Padasiallisesti ainedllinen, fyysisesti koskettavissa

Teko tai prosessi Asia

Tuotanto ja kulutus liittyvét |aheisesti toisiinsa Kulutus on erilléén tuotannosta

Ei voida varastoida Voidaan pitéé varastossa
Vaikeasti standardisoitavissa V oidaan standardisoida
Omistusoikeus ei siirry ostgjalle Omistusoikeus siirtyy yleensd ostgjalle

Tuotannon valvonta jalaadun tarkkailu vaikeata | Suhteellisen helppo valvoatuotantoajatarkkailla
laatua

Kuva2  Aineettoman hyddykkeen eli palvelun ja fyysisen hytdykkeen eli tavaran
valisia tarkeimpia eroja (Lahde: Gronroos, C. Nyt kilpaillaan palveluilla, 1994. s.50. )

3 Gronroos, C. Nyt kilpaillaan palveluilla, 1994. s, 46.
4 Grénroos, C. Nyt kilpaillaan palveluilla, 1994. s. 49.
® Gronroos, C. Nyt kilpaillaan palveluilla, 1994. s. 50.
® Gustafsson, K. et.al. Markkinointi, 1987. s. 139.
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2.2 Palvelun laatu

Palvelut ovat pohjimmiltaan aineettomia ja subjektiivisesti koettuja prosessga, joissa
tuotanto- ja kulutustoimenpiteet tapahtuvat samanaikaisesti. Asiakkaan ja palvelun tar-
jogan vdlilla syntyy vuorovaikutustilanteita, joihin sisdityy totuuden hetkid. Se mita
naissa vuorovaikutustilanteissa eli ostgjan ja myyjan vuorovaikutuksessa tapahtuu, vai-
kuttaa olennaisesti koettuun laatuun.’

Asiakkaiden kokemalla palvelun laadulla on pohjimmiltaan kaks ulottuvuutta:
tekninen €i lopputul osulottuvuus ja toiminnallinen eli prosessiulottuvuus. Palvelutuo-
tannon tekninen laatu tarkoittaa palvelun konkreettisen lopputuloksen laatua. Toimin-
nallinen laatu puolestaan tarkoittaa palvelun tuotantoprosessin laatua eli sitd, miten asia-
kas palvelun saa. Lisdks asiakkaan ennakkokasitys palvelun tarjogasta €li palveluyri-
tyksen imago vaikuttaa laadun kokemiseen. Mikali imago on myonteinen, asiakas antaa
helpommin anteeksi pienet virheet palvelun laadussa.®

Koettuun kokonaislaatuun vaikuttavat teknisen ja toiminnallisen laadun lisdksi
asiakkaan palvelulle asettamat odotukset eli odotettu laatu. Samoin palveluja tuottavan
yrityksen imago eli asiakkaan yrityksestd muodostama mielikuva on otettava huomioon
kokonaislaatua maaritettaessa (kuva 3).°

KOKONAISLAATU

IMAGO
(yrityksen tai sen osan)

TOIMINNALLINEN
LAATU

Kuva3 Palvelun laadun ulottuvuudet (Lahde: Gronroos, C. Nyt kilpaillaan palveluilla, 1994.
s.63)

Kokonaislaatu on hyva, kun koettu laatu vastaa asiakkaan odotuksia eli odotettua
laatua. Mikéli asiakkaan odotukset ovat korkeat, koettu kokonaislaatu on ahainen,
vaikka laatu olisikin jollain objektiivisella tavalla mitattuna koettu hyvaksi. Asiakkaan
odotuksiin vaikuttavat ennen kaikkea asiakkaan tarpeet, mutta myos se informaatio, jota
asiakas on palvelusta saanut.*°

! Groénroos, C. Nyt kilpaillaan palveluilla, 1994. s. 60.
8 Gronroos, C. Nyt kilpaillaan palveluilla, 1994. s. 63.
° Gronroos, C. Nyt kilpaillaan palveluilla, 1994. s. 65.
10 Gronroos, C. Nyt kilpaillaan palveluilla, 1994. s. 63, 65-66.
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KOKONAISLAATU

(yrityksen tai sen osan)

ODOTETTU
LAATU

KOETTU
KOKONAISLAATU

IMAGO

Markkinaviestinta
Imago

Suusanallinen viestinta
Asiakkaan tarpeet

TOIMINNALLINEN
LAATU

Kuva4 Koettu kokonaislaatu (Lahde: Grénroos, C. Nyt kilpaillaan palveluilla, 1994. s.66.)

Asiakkaan palveluille asettamia vaatimuksia ja pal vel ujen laadun ul ottuvuutta on
tutkittu useissa tutkimuksissa. Muun muassa Parasuraman, Berry ja Zeithaml (1998)
ovat tutkineet palvelutuotteen laadun taustalla olevia yleisid laatutunnuksia. He paétyi-
véat tutkimuksissaan kymmeneen palveluun liittyvédn ominaisuuteen, joiden perusteella
asiakkaat arvioivat saamansa palvelun laadukkuutta (taulukko 1). Heidén mukaansa
asiakas asettaa vaatimuksia néille laatutunnuksille kaikissa pal vel utapahtumissa. Mikali
vaatimukset toteutuvat, arvioi asiakas saaneensa laadukasta palvelua™

Taulukko 1 Kymmenen palvelun laadun ominaisuutta (Hope & Miihlemann 1997, s. 102.)

L aatutunnus

Kuvaus

K osketeltavuus

Palveluun vaikuttavat fyysiset tekijéat, kuten asiakaspavelutilan, henkildkunnan,
tyévélineiden fyysinen olemus.

Toimintavarmuus

Kyky tuottaa samantasoista palvelua yhd uudelleen. Viedaanko palaute aina eteenpain?
Saako opiskelija aina palautteen edistymi sestaan?

Palvelualttius

Tiedustelujen tai muiden vastaavien Kkasittelynopeus.
paluupostissa vai vieko vastauksen saanti kuukauden?

Vastataanko kirjeeseen

Viestintakyky Asiakkaalle annetun tiedon vaikeaselkoisuus ja ymmarrettavyys. Selittdako |aakari
potilaalleen taméan ymmartamalla tavalla, mita seuraavaksi tulee tapahtumaan?

L uotettavuus Palvelun toimittgjan luotettavuus. Tuoko sijoitusneuvoja esille kaikki vaihtoehdot, vai
ainoastaan ne, jotka tuovat hanelle suuremman valityspalkkion?

Turvallisuus Asiakkaan fyysinen tai tietosuojaan liittyva turvalisuus. Pidetdankd potilaan tiedot
luottamuksellisina?

Ammattitaito Palvelun tarjogjan tekninen asiantuntevuus. Onko |&8kéari pateva suorittamaan
sydanl eikkauksen?

Kayttaytyminen Palvelun tarjogjan asenne ja palvelutyontekijan omaksumat kaytostavat. Onko
vastaanottovirkailija ystavallinen, avulias ja kohtelias?

Y mmértamys Kuinka hyvin palvelun tarjoaja kykenee ymmartamaén asiakkaansa tarpeita. Onko
hotellin pesuhuoneessa peil€j4, joista nakee hiukset myos takaapain?

Saavutettavuus Palvelun tuottgjan tavoitettavuus joko maantietedllisesti tai puhelimitse. Onko

asianajajan toimiston lahella parkkipaikkoja?

1 Hope, C & Muhlemann, A. Service Operations Management — Strategy, design and delivery. Prentice
Hall, 1997. s. 100 — 101.
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2.3  Palvelujen hankintaan vaikuttavat palvelujen ominaisuudet

Palvelujen hankinta eroaa monessa suhteessa perinteisestd tavaroiden ja tuotteiden
hankinnasta. Palveluja el voida varastoida ja niiden laatua on usein vaikea arvioida
etukateen niiden aineettomuuden vuoksi. Varastoimattomuus tarkoittaa sitg, etté palvelu
pitéé tuottaa silloin kun tarve esiintyy, sitd el voi ottaa varastosta. Tama edellyttéa suurta
joustavuutta palvelun tuottgjalta ja toisaalta ostgjan taytyy kyetéa ennakoimaan hyvin
tarpeensa ja informoimaan tuottajaa. Ilman hyvaa yhteistyota ja koordinointia asioita jéa
tekeméttaja yritys voi joutua seisomaan odottaessaan esimerkiksi kiinteistonhoitoyrityk-
sen saapumista.’

Laadun arviointi ja mittaaminen on toinen ongelmallinen kysymys. On paljon
helpompaa 16ytd8 mittareita tuotteen laadusta tai sen toimittamisen laadusta kuin
palvelun laadusta, koska palvelun laatuun e ole useinkaan olemassa yhta selkeita
laatukriteergjd, ja laatuun vaikuttavat paljon enemman asiakkaan odotukset ja toiveet.
Liséks palvelun lopputulos muodostuu usein palvelun tuottgjan ja asiakkaan valisen
yhteistydon tuloksena, mika saattaa aiheuttaa vaikeasti halittavia tilanteita. Useln
pavelun laatu on myds voimakkaasti sidoksissa henkiloon, joka palvelun k&ytanndssa
tuottaa. Tall6in henkilon palveluintressi ja motivaatio vaikuttavat voimakkaasti palvelun
lopputul okseen.™

Onnistuneen palveluhankinnan aikaansaamiseksi on oleellista tiedostaa erilaisten
palvelujen ominaispiirteet ja ymméartda miten ne vaikuttavat palvelujen organisointi- ja
hankintatapaan. Hankinnan toteutuksessa huomioon otettavia palvelujen ominaispiirteita
ovat muun muassa palvelun
- avo
- toistuvuus
- konkreettisuus
- kohdentuminen
- tuotantotapa
- toimitustapa
- tarpeen kesto
- réadoinnin tarve
- vaatima asiantuntemus. *

Palvelun hankinta on syyta valmistella sitd huolellissimmin mitd ” arvokkaam-
masta’ palvelusta on kysymys. Palvelun arvoa voidaan tarkastella joko siita atheutuvina
kustannuksina tietyn gjanjakson kuluessa tai sen taloudellisena vaikutuksena yrityksen
litketoimintaan. Kustannusten puolesta téhan arvokategoriaan voidaan |lukea esimerkiksi
siivouspalvelu, jonka kustannusmerkitys vuositasolla saattaa olla varsin suuri. Vaiku-
tuksen puolesta téhan arvokategoriaan voidaan lukea esimerkiks yrityksen strategista
suunnittelua avustava konsulttipal vel u.

Palvelun toistuvuus vaikuttaa hankintojen organisointitapaan. Mikali palvelun
tarve toistuu usein, saattaa olla tarkoituksenmukaista kehittda kyseisen palvelun osto-
osaaminen omaan organisaation. Harvemmin kilpailutettavien palvelujen, esimerkiksi
sahkontoimitus, hankinta voidaan ostaa yrityksen ulkopuoliselta asiantuntijalta.

12 Koskinen, A. & Lankinen, M. & Sakki, J. & Kivisto, T. & Vepsaldinen, A.P.J. Ostotoiminta
yrityksen kehittémisessa. 1995. s. 48.

13 Koskinen, A. & Lankinen, M. & Sakki, J. & Kivisto, T. & Vepsaldinen, A.P.J. Ostotoiminta
yrityksen kehittémisessa. 1995. s. 48.

14 | eenders, M. R. & Fearon, H. E. Purchasing and Supply Management. 1997. s. 602-606.
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Palvelun lopputuloksen nékyvyys on asia, joka vaikuttaa palvelun arviointiin.
Palvelulle, jonka lopputul oksena on konkreettinen tulos, on helpompi asettaa etukéteen
laatuvaatimuksia kuin lopputul okseltaan aineettomammille palveluille, kuten esimerkik-
s yritygohdon konsultoinnille. Mikali lopputulosta on vaikea arvioida, palvelujen laa-
tua voidaan yrittda varmistaa etukéteen maarittamalla vaatimuksia ihmisille ja laitteille,
joiden avulla palvelu aikaansaadaan.

Palvelun hankintaan vaikuttaa myos se kohdistuuko se ihmisiin vai esimerkiksi
rakennukseen. Mikali palvelu kohdistuu ihmisiin, on tarked& ymmartaa palvelun kohtee-
na olevan ihmisen tarpeet. Tama edellyttéa palvel uhenkil 6lta asiakaspalvelun ammatti-
taitoa. Mikdli palvelu puolestaan kohdentuu fyysiseen esineeseen tai rakennelmaan,
nousee yleensd keskeiseksi tekniikkaan liittyvéat ammattitaitovaatimukset.

Palvelun voi tuottaa joko ihmiset tai laitteet. Koneiden tai laitteiden tuottamia
palveluja ovat muun muassa tietoliikennepalvelut, kuljetuspalvelut ja erilaisten tieto-
koneohjelmistojen tuottamat palvelut. Naiden palvelujen laatua voidaan arvioida tekno-
logian kehittyneisyydella ja palvelun saatavuudella.

Palveluja voidaan jaotella myos sen mukaan onko kyseessé kestopalvelu vai ly-
hytaikainen palvelu. Kestopalvelua on esimerkiksi kiinteistonhoito, jota tarvitaan yleen-
sa paivittdin. Kestopalvelun laatua voidaan kehittéa sopimuskauden aikana toisin kuin
yksitéistoimituksena tilattavaa palvelua. Kestopalveluissa on oleellista suunnitella sopi-
musai kai sen laadunhallinnan toimintatavat.

Palvelun toimitustapa ja —paikka tuovat omia vaatimuksiaan palvelun hankin-
taan. Jos palvelu suoritetaan asiakkaan tiloissa, on erityistd huomiota kiinnitettédva muun
muassa kulunvalvontaan, turvallisuuteen, tytaikoihin ja palveluhenkil6kunnan pukeutu-
miseen. Naihin liittyvat méaraykset on kirjattava tarjouspyyntoon.

Palvelu voi olla joko kaikille samanlaisena tarjottava standardipalvelu tai asiak-
kaan tarpeiden mukaan ragtél Oity. Yleisesti voidaan todeta, ettd mité véahemman tehdadn
yhteistytta asiakkaan kanssa sité standardoidummasta palvel usta on kyse. Tallaisten pal-
velujen méadrittely ja vertailu on niiden yhtendisyyden ja yleisyyden vuoks raaté 6ityja
palveluja hel pompaa.

Ré&&tal6idyt palvelut vaativat huomattavasti enemman vamistelua hankintavai-
heessa kuin standardipalvelujen hankinta. Réétél Gityjen palvelujen hankinnassa on huo-
lellisesti selvitettdva kayttgjien tarpeet. Vaatimuksia palvelulle saattaa viela lisdksi
asettaa useat eri osapuolet. Vaativan toimitilakiinteiston kiintei sténhoidolle vaatimuksia
Kiinteiston tekniikka itsessaén.

Palvelun vaatima asiantuntemus vaikuttaa osaltaan hankinnan valmisteluun.
Asiantuntijapal velun hankinnassa palvelun laadun arviointi keskittyy asiantuntijan kyky-
jen ja osaamisen arviointiin. Taléin on hyva selvittda muiden kokemuksia ja mielipitei-
ta palveluntarjogasta. Asiantuntijapalvelujen yksikkohinta saattaa olla korkeampi kuin
vahan asiantuntemusta vaativan palvelun, mutta hyoty kustannuksia kohti saattaa sa-
manaikaisesti olla suurempi. Ongelmana on kuitenkin usein palvelusta saatavien hyo-
tyjen arviointi etukateen.

Edella mainitut palvelujen ominaispiirteet vaikuttavat pavelujen hankinnan
organisointiin, palvelujen hankintaprosessiin ja palveluyrityksen valintakriteereihin. Pal-
velujen ominaisuuksien tunnistaminen on oledllista, jotta palvelujen hankintavaiheessa
osataan kiinnittda huomiota hankinnan onnistumisen kannalta keskeisiin asioihin.
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24  Palvelujen hankintaprosess

Palvelutarpeen havaitsemisen jakeen joudutaan paattéaméadn tuotetaanko tarvittava pal-
velu itse vai ostetaanko se ulkopuoliselta palvelun tarjogjalta. Tahan padtokseen vaikut-
tavat vaihtoehtojen oletetut kustannukset, omien resurssien riittavyys seka vaihtoehtojen
laatutaso-ol etukset. Talla hetkella yleinen suuntaus on selkeésti enemman kohti ostopal -
veluja. Hankittavaa palvelukokonaisuutta harkittaessa saattaa kysymykseen tulla myos
osittainen palvelun osto, jolloin osa tyosta tehdéén omalla organisaatiolla ja osa ostetaan
ulkopuolelta. Néissa tapauksissa on oledllista méarittda selkedsti missd eri osapuolien
véliset vastuurgjat kulkevat.

Hankintapaatoksen jalkeen kaynnistetdan varsinainen hankinnan vamistelu. Pal-
velujen hankintaa koskevassa kirjallisuudessa pal vel ujen hankintaprosess jaetaan yleen-
s4 neljaén vaiheeseen; tarpeiden kartoittamiseen ja kuvaamiseen; hankintavaihtoehtojen
analysointiin; sopimusvaiheeseen ja sopimushal lintaan.*>*6

Hankintaprosessin yhteydessa joudutaan vastaamaan muutamiin perustavaa laa-
tua oleviin kysymyksiin. Peruskysymyksi& hankinnan alkuvaiheessa ovat muun muassa
Seuraavat asiat:

- Miks hankittavaa palvelua tarvitaan?

- Mikaon térkedé tassa palvelussa?

- Mista palvelussa ollaan vamiita maksamaan ja kuinka paljon?
- Miten palvelun laatu mééritel1&an?

- Miten palvelu tuotetaan?

- Mistatiedetdan saadaanko haluttua palvelua?

Hankintaprosess |&htee tarpeiden tunnistamisesta. Kayttdjien osallistuminen tar-
peiden maérittdmiseen on usein tarpeellista, koska palvelun tuotanto tapahtuu usein tii-
viissa yhteistydssa kayttgjien kanssa. Tarpeiden huolellinen dokumentointi luo pohjan
pavelujen hankinnalle, silla dokumentointi edesauttaa toimittgjan etsinndssa ja valin-
nassa, sopimuksen tekemisessa ja hallinnassa seka laadun valvonnassa.

Monissa palveluissa tarpeiden kartoituksella ja méarittamisella on kaksijakoinen
vaikutus sopimuksen sisaltéon. Se on tarpeel lista toimeksisagjan palvelusisallon méarit-
tamiseksi, mutta toisaalta sen avulla méaritell&&n myds ne toimenpiteet, joilla tilagja
avustaa toimeksi sagj aa pal vel utul oksen aikaansaamiseksi.

Palvelun tarpeiden méarittamisen ja palvelun sisdllon kuvaamisen jalkeen analy-
soidaan palvelujen erilaiset hankintavaihtoehdot. Hankintavaihtoehtojen analysointi si-
sdltéa potentiaalisten toimittgjien etsinnan, toimittgien arvioinnin ja alustavan kustan-
nusarvion laatimisen.

Potentiaalisten toimittgjien valinnassa on usein hyddyllista selvittéd heidan refe-
renssikohteensa ja muiden ostgjien kokemukset palveluyrityksesta. Tyypillisia selvitettd-
via asioita ovat muun muassa yrityksen maine, kokemus kyseisesta palvelusta, yrityksen
koko, palkkioiden taso, saavutettavuus, laatutaso, avainhenkildiden tausta ja yrityksen
aktiivisuus kehittamisessa. Naéille tekijoille voidaan antaa painoarvot ja arvioida eri
toimittagjien paremmuutta.

Palvelutuottajan valintaan on olemassa yleensd kaksi pddmenettel ytapaa; tarjous-
kilpailumenettely ja neuvottelumenettely. Mikéali potentiaalisia tarjogjia on riittavasti ja
pavelun sisdltd voidaan maarittaa riittavalla tarkkuudella on tarjouskilpailumenettely

> L eenders, M. R. & Fearon, H. E. Purchasing and Supply Management. 1997, s. 602-606.
18 Burt, D. Purchasing and Supply Management. 1997, s. 408-422.
7 Lysons, K. Purchasing and Supply Chain Management. 2000, s. 85-86.
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yleensd suositeltavin. Tarjouskilpailussa voidaan kayttéd rajoitettua, esivalinnan
sisdtavaa tai avointa menettelyd. Rajoitetun menettelyn yhteydessa tarjouspyynto 18he-
tetddn vain ennalta valituille tarjogjille. Avointa menettelya kaytettdessa kaikki haluk-
kaat voivat tehda tarjouksen. Esivalinnan sisaltéavassa tarjouskil pailussa tilagja méarittéa
esivalintakriteerit, jotka voivat perustua tarjogjan taloudelliseen ja tekniseen suoritusky-
kyyn sek& henkilresursseihin. Tarjouskilpailu kéydaan esivalintakriteerit tayttavien tar-
joajien kesken.'®

Neuvottelumenettelya voidaan kéyttda esimerkiksi tilanteessa, jossa potentiaali-
Siatarjogjia on vain yksi tai palvelun sisdltda ei ole kuvattu. Tassa tilanteessa palvelun
kustannusrakenteen tunteminen edesauttaa hintaneuvotteluissa oikean hintatason méa-
rittémisessd. Neuvottelumenettelya kaytettaessa voidaan neuvotteluja kéyda yhden tai
useamman tarjoajan kanssa'.

Potentiaaliset toimittajat voivat myos tehda tarjouksen, jossa he itse kuvaavat
palvelunsa sisdllon. Taman tyyppinen toimintatapa on suositeltavaa, mikdli tilaga us-
koo, etta toimittgjilla on osaamista, josta tilagjalla ei ole selkeda kasitysta. Taloinkin
palvelutarpeiden kuvaaminen toimittgjille on térkeéd, jotta he saavat selkedn kasityksen
tilagjan haluaman palvelun sisdlostd. Vaikeutena taman tyyppisten tarjousten arvioin-
nissa on erilaisten tarjousten vertailukelpoisuus. Lisaks tarjouksen laatiminen on ty6-
|asta ja saattaa aiheuttaa isoja kustannuksia. Voi olla valttamatonta, etta tilagja maksaa
sovittavan osan tarjouskustannuksista, jotta tarjogjat panostavat tarjousten laadintaan.
Né&in voidaan varmistaa tarjousten paras mahdollinen laatu.

Sopimushallinta kasittda muun muassa laadunvalvonnan, maksujen hallinnan ja
dokumenttien yllgpidon. Usein vastuu laadunval vonnasta on tarkoituksenmukaista antaa

vastuuta voidaan jossain maarin siirtdd myos palveluorganisaatiolle. Palveluorganisaa
tion oma valvonta lis8a organisaation vastuuta palvelun lopputul oksesta.

Laaturiskeja voidaan valttda kayttamalla palveluyrityksig, jotka ovat saaneet hy-
vél arvosanat aikaisemmissa asiakastyytyvaisyyskyselyissa. Oleellista on palveluyrityk-
sen arviointi ennen palvelusopimuksen tekemista selvittdmalla muiden kayttgien koke-
muksia palveluyrityksesta ja kuvaamalla selkegsti toimittajalle tilagjan vaatimukset ja
odotukset palvelulle. Mikali palvelu epdonnistuu, sitéd el voi enédéa palauttaa.

Palvelujen sopimushallinta pitda sisaladn myos sopimuksen muutosten hallin-
nan. Palvelujen luonteeseen kuuluu, etté asiat saattavat muuttua. Tilagjan tarpeet muut-
tuvat, ja sen myo6ta pavelun luonne saattaa muuttua. Palvelun laatutasoa saatetaan
haluta nostaa tai palvelun toimitusaikoihin halutaan muutoksia. Tilagjala ja toimeksi-
sagjalla on oltava toimintamallit sopimuksen muuttamiseksi. Ennen muutoksien teke-
mista on térkedd, ettd molemmat osapuolet arvioivat, mita muutokset vaikuttavat heidan
toimintaansa. Muutokset saattavat olla kohtuuttoman hankaliatai erittéin kalliita. Tilaa-
jan vaatimat muutokset saattavat esimerkiks sekoittaa pahasti toimeksisagjan palvelu-
tuotantojarjestelman, mikali resurssien mitoituksessa ei ole joustonvaraa.

Mikdli etukéteen tiedetédén, ettd sopimusaikana tulee muutoksia sopimuksen
Sisdltoon, on jarkevaa ottaa sopimuskumppanin yhdeks valintakriteeriksi palveluntuot-
tgjan joustavuus eli kyky vastata tarvittaviin muutoksiin. Tall6in myds sopimus kannat-
taa laatia sellaiseksi, ettd se mahdollistaa muutosten tekemisen.

18 K ankainen, J. & Junnonen, J-M . Rakennuttaminen. s. 47.
9 K ankainen, J. & Junnonen, J-M . Rakennuttaminen. s. 47.
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3 KIINTEISTONHOITO

3.1 Kiinteistdnhoidon rooli kiinteistéliiketoiminnassa

Uuden kiinteistéliiketoiminnan sanaston mukaan®® mégritell&én termi kiinteistonhoito
seuraavasti: " kiinteisténhoito on kiinteiston yllgpitoon kuuluvaa séannollisté toimintaa,
jolla pysytetdan kiinteiston olosuhteet halutulla tasolla’. Kiinteistonhoito on osa lagjem-
paa kokonaisuutta, kiinteistdliiketoimintaa tai kiinteistonpitoa (kuva 5). Kiinteistoliike-
toiminta on kiinteistén omistamiseen, hyddyntémiseen tai asiakaspalvelujen tuottami-
seen liittyvaa toimintaa, jolla on liiketal oudelliset toimintaperiaatteet. Kiinteistonpito on
kiinteistosta ja sen hyddyntamisesta vastaamista. Kiinteistonpitoon voi sisdltya samoja
toimintoja kuin kiinteistoliiketoimintaan, mutta kiinteistonpitoa e harjoiteta liiketal ou-
dellisin periaattein.

Kiinteistdnpito Kiinteistoliikketoiminta
| |
|
| | | | | |

Kiinteistdé- Kiinteistokauppa Vuokraus Kiinteistdn yllapito  Kiinteistdhallinto  Kayttaja-

kehitys | toiminnot
Kiinteistonhoito Kunnossapito
Kiinteistonhuolto  Teknisten Vikaantuneiden Kiinteistdn
jarjestelmien kiinteistonhoidon  Siiwous Ulkoalueiden jatehuolto
hoito kohteiden hoito

| korjaaminen

Teknisten Teknisten Teknisten Lumity6é Liukkauden Puhtaanapito Kasvityd
jarjestelmien jarjestelmien  jarjestelmien torjunta
ohjaus valvonta tarkastus

Energiankulutuksen
seuranta

Kuva5 Kiinteistdliiketoiminnan kasitteita (Lahde: Suomen toimitila- ja rakennuttajaliitto
RAKLI ry. et.al. Kiinteistdliiketoiminnan sanasto, 2001. Kaaviot 1 & 8)

Sita osaa kiinteistonpitoa tai kiinteistoliiketoimintaa, jonka tarkoituksena on
kiinteiston kunnon, arvon ja ominaisuuksien séilyttdminen, kutsutaan puolestaan kiin-
teiston yll&pidoksi. Kiinteistbnhoito ja kunnossapito ovat yllgpitoon kuuluvia toiminto-
ja. Kiinteistonhoidolla yll&pidetdan kiinteisttssa haluttuja oloja ja estetéan kiinteiston ja
sen osien vikaantumista. Hoitotoimenpiteiden kohteena on kiinteiston ulkoal ueet tai ra-
kennus. Rakennuksessa toimenpiteet kohdistuvat joko rakennuksen tiloihin, laitejéarjes-
telmiin tai ulkovaippaan ja -rakenteisiin. Kunnossapito on puolestaan toimintaa, jossa

% Syomen toimitila- ja rakennuttajaliitto RAKLI ry. et.al. Kiinteistoliiketoiminnan sanasto, 2001. s.
24.
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kohteen ominaisuudet pysytetddn uusimalla tai korjaamalla vialliset ja kuluneet osat
ilman, ettd kohteen suhteellinen laatutaso olennaisesti muuttuu.

Kiinteistonhoito poikkeaa kunnossapidosta pagosin toistuvuusjaksonsa puolesta.
Kiinteistonhoitotoimenpiteet ovat jatkuvasti toistuvia hallinnollisia, taloudellisia tai tek-
nisia toimenpiteitd. Kunnossapidon toiminnot ovat puolestaan yleensa kertaluonteisia tai
niiden toistuvuusjakso on pitkd, esimerkiks yli kolme vuotta. Hoidossa toimenpiteen ai-
tehtavia, jotka toistuvat ainoastaan muutamia kertoja vuodessa®? Oleellinen piirre
hoitotytssa onkin tdiden pienimuotoisuus verrattuna kunnossapitotehtéviin. Kunnossa-
pidon suurimittaiset kertatoimenpiteet saattavat jopa haitata toistuvaa ja aikasidonnaista
hoitoty6ta. >

Téssa tutkimuksessa noudatetaan uutta kiinteistoliiketoiminnan sanastoa. Lisaksi
niiltd osin kuin Kiinteistdliiketoiminnan sanastosta el termid |10ydy kaytetéén Kiintei st-
liiton Kiinteisténhoito- ja isanndintipal velujen sopimushallinnan tyokal ut — projektin ni-
mikkeistod. Nimikkeistd poikkeaa hieman kiinteistéliiketoiminnan sanaston esittamasta
jaosta. Kiinteistdliitto yhdistéa teknisten jarjestelmien hoidon ja kiinteistonhuollon ni-
tuoteryhmaan. Nimikkeiston palvelutuotekokonaisuudet ovat tukipalvelut, hoito ja
huolto, ulkoalueiden hoito seké siivous (kuva 6)%*.

PALVELUTUOTEKOKONAISUUS | TUOTERYHMAT

Tukipalvelut Kaytto- ja kayttdjapal velut

Y htidpalvel ut

Kiinteistotieto, mitoitukset, sijaintikartat ja raportit
Laadun tukipalvelut

Asiakirjojen japiirustusten hallintajérjestelméa
Riskien hallinta

Kulutusten ja sisdolojen hallinta

Keskitetyt valvontapalvelut

Erikoistyo6t

Hoito ja huolto Y leishoito ja valvonta
Aluerakenteiden hoito
Pohjarakenteiden hoito
Rakennustekniikan hoito
Teknisten jarjestelmien hoito

Ulkoalueiden hoito Ulkoaluehuollon halinto
Puhtaanapito

Lumitydt ja liukkauden torjunta
Kasvityot

Talkoojérjestelyjen hoitaminen
Ulkovarusteet ja kalusteet

Siivous Siivouksen laadunhallinta
Asuintalon siivous
Toimistokiinteiston siivous

Kuva 6 Palvelutuotekokonaisuudet ja niiden sisaltaméat tuoteryhmét (Lahde: Sideaho, K.
Tuotekirjasto..., 2000. s.3-60)

2! Hekkanen, M. et.al. Tavoitteellinen kiinteistonpito, 1992. s. 24.

2 Murtomaa, P. Suunnitelmat, 1996. s. 162.

#Voijola, J. KIMI -kiinteistétyon hallintajérjestelma, 1 yleiset periaatteet, 1994. s. 2.
2 kts. Sadeaho, K . Tuotekirjasto..., 2000. s. 3-60.
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Kiinteistonhoitopalvelujen yhteydessa hankitaan usein my6s jonkin verran

siten ole varsinaisen kiinteiston yllapidon kannalta valttamattomi &°.

Hoidon ja huollon, ulkoalueiden hoidon, siivouksen seké tukipalvelujen lisaksi
nimikkeistoon kuuluvat isdnndinti, jatehuolto, kunnossapito ja korjausrakentaminen
seka vartiointipal velut, mutta ne jatetéén taman tutkimuksen puitteissa padosin kasittele-
maéttd. Lisaks tukipalvelujen palvelutuotekokonaisuudesta kiinteistonhoidoks kasite-
téén palvelut vain niiltd osin, kun ne voidaan liittéa varsinaisten kiintei stonhoidon tehté
vien oheispalveluiks €li huoltomies kykenee toteuttamaan ne varsinaisen hoitotyon
ohessa, tai milloin ne kasittelevét hoitoa ja sen toteuttamista.

3.2 Kiinteiston elinkaar enhallinta

Kiinteiston elinkaari muodostaa ketjun, jonka lenkkej& ovat uudisrakentaminen, kiin-
teistonhoito, kunnossapito, perusparantaminen ja kayttsta luopuminen. Elinkaaren tai
sen osan hallinta merkitsee investointikustannusten ja investoinnin jalkeisten tuottojen
ja kustannusten huomioon ottamista. Taldin puhutaan kiinteiston elinkaaritaloudesta
(Life Cycle Economics, LCE).?’

Kiinteiston omistgja joutuu kiinteiston elinkaaren aikana ratkaisemaan toimin-
nan jatkuvuuden ja tuoton ongelmat. Toiminnan jatkuvuus sisdltdd muun muassa kiin-
kiinteiston kéytosta aiheutuvat yll&pitokustannukset. Y ll&pitokustannukset muuttuvat
gan mukana siten, etté rakennuksen hoito- ja kunnossapitokustannukset kasvavat raken-
nusosien ja jérjestelmien vikaantumisen ja vanhenemisen my6ta. Tama aentaa raken-
nuksesta saatavaa nettotuottoa’™ ja samalla kiinteiston arvoa. Rakennuksen teknisen ku-
lumisen ja rakennuksen yll8pidon laadun valill& vallitseekin vuorovaikutus, joka tarjoaa
soveltamismahdollisuuksia erilaisille omistajan yll apitostrategioille.?®

Yleisesti ottaen omistgja pyrkii pitdmaan kiinteiston kayttokel poisuuden ja tuo-
ton mahdollismman korkeana eri toimenpitein. Néistd toimenpiteista ylldpitotoimet,
kiinteisténhoito ja kunnossapito, muodostavat keskeisen osan.®

Kiinteistdonhoidon ja kunnossapidon suunnittelu muodostaa perustan rakennuk-
sen koko elinkaaren hallinnalle. Rakennusvarallisuuden séilyttdmisen ja kehittamisen
kannalta tehty tarkastelu mielletddn péivittdisen ta muutoin séanndllisen hoidon, méaéré-
goin tapahtuvan huollon ja suunnitelmallisesti tapahtuvan kunnossapidon toisiaan tuke-
viksi, kiinteistojen ylldpitotoiminnoiksi.

Elinik&a sdastavalla kaytolla, joka tarkoittaa seka kiinteistonhoidon toteuttamista
suunnitelmallisesti, vaarien kayttotottumuksien karsimista ettd maardaikaishuoltojen
toteuttamista gjallaan, voidaan vélttya tarpeettoman aikaisin toteutettavilta kunnossa-
pito- ja perusparannustoimenpiteilta (kuva 7).

% Voijola, J. KIMI -kiinteistétyon hallintajérjestelma, 1 yleiset periaatteet, 1994. s. 48.
% \/oijola, J. KIMI -kiinteistétyon hallintajarjestelma, 1 yleiset periaatteet, 1994. s. 2.
" Aho, T. Kiinteiston elinkaaritalous, 1996. s. 47.

% nettotuotto = kiinteiston tuotot vahennettyna yllapitokuluilla

# Aho, T. Kiinteiston elinkaaritalous, 1996. s. 47,50.

% Aho, T. Kiinteiston elinkaaritalous, 1996. s. 47.

3! Satila, H. et.al. Rakennuksen luovutus ja vastaanotto, 1996. s. 114.
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Kuva 7 Suunnitelmallisen kiinteisténhoidon, kunnossapidon ja perusparantamisen

vaikutus rakennuksen laatuun (Léhde: Murtomaa, P. Rakennusten purku ja saastuneen
maapohjan puhdistaminen, 1996. s.428)

Kiinteisténhoidon ja rakentamisen suunnittelun |&htokohdat ovat samat. Tavoit-
teena on tilojen kayttgien haluamat olosuhteet mahdollisimman taloudellisesti toteutet-
tuna. Rakennussuunnittel uvai heessa rakennuksen kaytolle asetetut tavoitteet ja laatuvaa
timukset ratkaisevat kuitenkin pitkalti kiinteistossa kéyton aikana vallitsevat ol osuhteet
jasamalla siis asumis- ja tyoskentelyviihtyisyyden. Tasta syysta kiinteiston kaytettévyy-
den kannalta parhaan lopputul oksen saavuttamiseksi kiinteisténhoidon suunnittelu tulee
aloittaa samanaikaisesti kuin rakentamisen suunnittel ukin.

Rakennuksen suunnittelussa tulee ottaa huomioon esimerkiksi suunnitteluratkai-
sun vaikutukset kiinteisténhoitoon ja tata kautta kayttgien kiinteistdlle kohdistamien
tavoitteiden toteutumiseen. Tehty ratkaisu maérittda pitkélle ne vélineet, joita kaytta
mal 14 kiintei stonhoito-organisaation tulee luoda tavoitteiden mukaiset ol osuhteet.*

Lisdksi suunnitteluvaiheessa ja erityisesti hankesuunnitteluvaiheessa tehdyilla
paédtoksilla vaikutetaan huomattavaan osaan toimintavaiheessa muodostuvista kustan-
nuksista. Esimerkiksi rakennuksen energian kulutukseen voidaan kayton akaisilla
ohjaustoimenpiteilla vaikuttaa vain niissa puitteissa, jotka on asetettu rakennuksen suun-
nitteluvai heen suunnittel uratkai suissa.

Rakennuksen suunnittel ukustannukset ovat vain murto-osa niista kustannuksista,
jotka rakennuksen kaytto ja siind tapahtuva toiminta aiheuttavat toimintavaiheen aikana.
Siks suunnitteluvaiheessa tehtyihin ratkaisuihin kannattaa kiinnittd& huomiota, elka
vain rakentamisvaiheen kustannusten vaan koko elinkaaren aikaisten kustannusten
nakokulmasta. ®

Tiedonhallinta on oleellinen osa kiinteiston elinkaaren hallintaa. Kiinteistonpi-
don keskeinen ongelma on kuitenkin ollut tietokatkos rakentamisen ja kayton valilla®

% voijola, J. Kiinteistdnhoidon huomioonottaminen rakennussuunnittelussa, 1993. s. 3.
% Murtomaa, P. Toimintatalous, 1996. s. 68.
% Satila, H. et.al. Rakennuksen mukana luovutettavat asiakirjat jatiedostot, 1996. s. 114.
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Taman ongelman poistamiseksi ja vélineeks kiinteiston elinkaaren hallintaan on ke-
hitetty huoltokirja eli kiinteistokohtainen kayttd- ja huolto-ohjeisto. Huoltokirja muo-
dostuu rakennushankkeen aikana eri osapuolien laatimista ja eri tahoilta koottavista
asiakirjoista. Huoltokirja sisdltéa rakennuksen hoidon, huollon ja kunnossapidon kan-
nalta merkitykselliset tiedot suunnitelmallista kiinteiston yllapitoa varten.®

Vuoden 1997 alusta huoltokirja on ollut pakollinen valtion tukemissa asuntora-
kennushankkeissa ja lagjoissa perusparannushankkeissa. Vuoden 2000 alusta voimaan
astunut uusi rakennus- ja maankayttolaki on ulottanut huoltokirjan laatimisvelvoitteen
kaikkeen rakentamiseen®.

Huoltokirja on suunnitelmallisen ja taloudellisen kiinteistén yll&pidon keskeinen
tyokalu. Sen avulla voidaan saavuttaa halutut olosuhteet, rakenteiden- ja laitejarjestel-
mien kayttiat sekd hyva energiatalous. Lisdksi huoltokirja tukee kiintei sténhoitosopi-
musten laatimista, kiinteisténhoidon kilpailuttamista seka hoito- ja huoltotdita ja niiden
valvontaa®” Huoltokirja voi sindllaan pitaa sisallasn kiinteisténhoidon hankintaa palve-
levan kiinteisténhoitosuunnitelman® tai sen sisaltamia yllapitosuunnitelmia voidaan
kayttaé hyodyks hankintaa valmisteltaessa. Y hdessa huoltokirja ja kiintei stonhoitosuun-
nitelma toimivat koko elinkaaren aikaisen yll&pidon perustana.®

¥ Rakennustietosaatio. RT 18-10609 Asuintalon huoltokirjan rakenne ja sisaltd, 1996. s. 1.

% Asuintalon huoltokirjan rakennetta ja sisaltod on kasitelty Rakennustietosdétion RT- ohjekortissa RT
18-10609, kesakuu 1996 ja laadintaa kortissa RT 18-10610, kesdkuu 1996. Toimitilakiintei ston
huoltokirja on kehitetty ymparistoministerion toimeksiannosta Suomen toimitila- ja rakennuttajaliiton
RAKLI ry:n projektissa” Toimitilakiintei ston huoltokirja’. Projektin tuloksena syntynyt huoltokirja pitéa
sisdllaén huoltokirjan laadinta- ja kéyttoohjeen seké huoltokirjan esimerkkikohteeseen (kts.
www.rakli.fi/hkirja).

% Suomen toimitila- ja rakennuttajaliitto RAK LI ry. Toimitilakiinteiston huoltokirjan..., 1999. s. 1.
% kts. www.rakli fi/hkirja

¥ puhto, J. Kiinteistdnhoidon laatusystematiikka, tutkimussuunnitelma. s. 13-14.
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3.3 Kiinteistonhoidon asiakkaat ja sidosr yhmat

3.31 Asakkaidenjaottelu

Kiinteistolla ja kiinteistoliiketoiminnalla on monta sidosryhméé ja asiakasta. Avainasia
vaatimuksia asettavia tahoja voi olla muitakin, kuten omistgja, rahoittaja, palvelujen
tuottaja, alan muu toimija, yhteiskunta tai luonnonympéristd.*° Kiinteisténhoito on osa
Kiinteistdliiketoimintaa ja kiintei stonhoidon sidosryhmét ovat paéosin samoja kuin koko
Kiintei stdliiketoiminnankin.

Taman tutkimuksen ja kiinteisténhoidon hankinnan nékokulmasta tarkasteltuna
oleelliset kiinteistonhoidon toteuttamiseen vaikuttavat tahot ovat kuitenkin omistaja,
kayttgja ja palvelun tuottgja. Lisaks tutkimuksessa otetaan huomioon viranomaisten oh-
jeet jamaaraykset seké kartoitetaan kiinteistonhoidon ympéristdystéavallisyyden paranta-
misen mahdollisuudet.

Kiinteistonhoito on jatkuvaa toimintaa, joka palvelee valittomasti kiinteistba
kayttavia, joita ovat muun muassa kiinteistossa tyoskentelevét, asioivat ja siella asuvat
ton kéayttgjien tarpeet ja heidan toiminnastaan johdetut vaatimukset. Toisaalta myos kiin-
teiston omistgja ja viranomaiset asettavat tavoitteita ja vaatimuksia kiinteistonhoidolle.
Asiakaskasitteen monitahoisuus tekee kiinteisténhoidon hankinnan suunnittel usta vaati-
van ja monimutkaisen optimointiprosessin, joka sovittaa yhteen eri osapuolien kiinteis-
tonhoidolle asettamat vaatimukset.*

Kiinteistonhoidon ensisijainen asiakas on luonnollisesti tilagja. Tilagja voi olla

janatoimii, perustuu vuokrasopimuksessa maariteltyihin yll&pitovastuihin.

Vuokrasopimusmallit voidaan jakaa yll&pitovastuiden osalta kolmeen paaryh-
bruttovuokralla, joka sisdltéa ylldpidosta aiheutuvat kustannukset. Tal6in omistga
hankkii kiinteistonhoitopalvelut ja maksaa niistd aiheutuvat kustannukset. Toisessa
mallissa vuokra on jaettu pddomavuokraan ja yll&pitovuokraan, jolloin omistaja hankkii
mallissa eli niin sanotussa ”kylméana vuokrauksessa® vastuu yll8pidosta kuuluu kaytta-
jalle, joka hankkii ja kustantaa tarvittavat kiinteistonhoitopalvel ut.

Téassa tutkimuksessa kiinteistonhoidon hankinnan prosessikuvaus on rakennettu
kahden ensmméisen vuokrausmallin pohjalle, joissa molemmissa tilagjana toimii

kiinteiston omistajan rooli ja kayttg &organisaation omilla yksikoilla kayttg an rooli.

“Oyrt. VTT Rakennustekniikka. Kiinteist6- ja rakennusklusteri..., 1998. s. 13.
“Lvrt. Hekkanen, M. et.al. Tavoitteellinen kiinteistonpito, 1992. s. 20-21.

29



Kiinteistdnhoidon hankintaprosessin kehittdminen

3.3.2 Omistajan strategiat jatavoitteet

Omistgjan kiinteistolleen asettamat tavoitteet kuvataan kiinteisto-, kiinteistonpito- ja
yll&pitostrategiassa. Yritys tai yhteisd tarvitsee kiinteistostrategian, mikadi se omistaa
kuuluu yrityksen johdon johtamigérjestelmaén ja sen laatiminen on Kiinteisténjohdon
vastliglla Kiinteistostrategian pohjalta méaraytyvét kiinteistdihin kohdistuvat liiketoi-
met.

Kiinteistostrategiassa tulee méarittéa yrityksen toiminta-gjatus, jotta tiedetdan ja
ymmarretdan kiinteistdjen rooli omistagjan liiketoiminnassa. Kiinteistét voivat olla esi-
merkiks tuotantoprosessin tulos, tuotannontekija, sijoituskohde tai itsendinen liiketoi-
minta-alue®. Strategian on my6s vastattava muun muassa kysymyksiin kenen tarpeita ja
mité tarpeita tyydytetdén ja mita tarjoamalla® Kiinteistostrategian muodostamisen paa-
maérana on tunnistaa omistgan tavoitteet ja |6ytéa ne toimintamallit, joiden avulla
omistgan asettamat tavoitteet saavutetaan ja kaytettdvissi olevat resurssit ja kyvyt
tulevat parhaiten hytdynnetyksi.

Y ll&pitostrategian méaarittamisen yhteydessa paétetéan toiden jakautumisen peri-
aatteista kiinteistonhoidon, kunnossapidon ja korjausrakennuttamisen valilla. Tavoit-
teena on alkaansaada selkeédt periaatteet ja tavoitteet kiinteistojen yll&pidolle siten, etta
kiinteistjen hoito, kunnossapito ja korjausrakennuttaminen on mahdollista jarjestéa
johdonmukaiseks ja yhtenaiseks kokonaisuudeksi, jonka toimintaa ja toiminnan tulok-
sia on mahdollista arvioida ja kehittaa* Y leisimmét omistajan kiinteistojen yll&pidolle
asettamat tavoitteet voidaan esittad seuraavasti®®:

— kiinteiston arvo sélyy
Kiintei st tuottaa
— kiinteiston kéyttdaste on mahdollisimman suuri
— kustannukset ovat kohtuulliset
palvelujen saanti on hyvajatoiminta tehokasta
toi mintaympaéristoa kehitetéén
toimintavarmuus on mahdollisimman hyva
Omistgjan strategiat ratkaisevat myods sen, miten esimerkiksi tilojen kayttgjien
tavoitteet kiinteistonhoidolle ja asema kiinteistonhoidon asiakkaana otetaan huomioon.
Asiaa voidaan tarkastella esimerkiksi omistgjan solmimien vuokrasopimusten sisallon
perusteella.

Kiinteistonhoidon perinteisessa mallissa kiinteiston omistajalla on ollut hoito-
kulujen maksgjan intressi. Tall6in omistgja on ollut kiinnostunut 18hinna siit, miten
voidaan edistda hyvaksyttavana pidettavan kiinteistonhoitotason saavuttamista ja ylla
pitamista minimikustannuksin.*’

Hoitokulujen periminen vuokraan sisallytettyna on vuokralaisen kannalta yksin-
kertaista, mutta el valttdmatta kovin motivoivaa. Perittéessa hoitokustannukset erillisina
suoraan vuokralaiselta tdman on helpompi motivoitua energiataloudelliseen ja siistiin ti-
lojen kayttéon, kun omat kayttétottumukset nékyvét suoraan perittévissa hoitokuluis-

2 Rakennustietosaatio. KH X4-00202 Rakennuttamisen tehtava uettelo, 1997. s. 3.
* K aleva, H. Kiinteistéala Suomessa, 1998. s. 3.

“ Suomen kiinteistéliitto. Kiinteistostrategia jayll&pidon tavoitetaso, 1999. s. 1.

% Saarivuo, J. Kiinteistonpidon hallintaja vuokraus, 1996. s. 5,9.

“ Asikainen, J. et.al. (toim.). Kehita kiinteistopalveluja, 1995. s. 19.

“"Marttila, M. et.al. Kiinteistdnhoidon organisointi... , 1988. s. 13.
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mioon ottaminen hoitopalveluja hankittaessa on osa valveutuneen Kiinteistonomistajan
toimintatapaa. Koska kayttgjilla on lopullinen kustannusvastuu, tulee hoitotaso virittda
heidan tavoitteitaan vastaavaksi.

Kylmana vuokraaminen asettaa uusia vaatimuksia omistajan Kiinteistdilleen
kohdistamille strategioille. Tall6in omistgjalle saattaa tulla tarpeelliseksi méaarittaa yll&
pitostrategiassa niin sanottu minimiylldpitotaso, jolla halutaan turvata kiinteiston arvon
sdilyminen. Jotta minimiyllgpitotason méarittdmisella on kaytdnndn merkitysta, tulee
kayttdja eli kylmana vuokraamisen tapauksessa hoitopalvelujen tilagja sitouttaa omista-
jan minimiyll&pitotason noudattamiseen tilojen vuokrasopimuksen yhteydessa.

3.3.3 Kayttdjien strategiat ja tarpeet

Maininta kayttgien tarpeiden huomioon ottamisesta kiinteistéliiketoiminnassa tuntuu
ensivaikutelmaltaan itsestéén selvyydeltd, onhan rakennetun kiinteiston ensisijaisena

vapaa-gjan vietosta tai tuotannollisesta toiminnasta. Vaatimatonkin kiinteistd tyydyttéa
kéayttg ansa perustarpeet tarjoten télle turvalisuutta, suojaa ja lampodéd. Lisdarvoa kaytté
jalle syntyy rakennuksen sopivuudesta kayttotarkoitukseensa, hyvista tilaratkaisuista,
korkeal aatuisista rakennusmateriaal eista, kestdvyydesta, sijainnista ja muista vastaavista
ominaisuuksista. Kiinteiston omistgjalle nama lisdarvoa tuottavat ominaisuudet heijas-
vuutena.

Nykyinen suuntaus erityisesti toimitilamarkkinoilla on muuttumassa ”myyjan
markkinoista’ ” ostgjan markkinoiksi”. Kaytannossa taméa merkitsee sitd, etta kayttgjien
tarpeet eivét ole tyydytettavissi enda pelkan fyysisen tilan tarjonnalla. Kayttgjat ovat al-
kaneet vaatia tarkoituksenmukaisia ja toimivia tiloja, tehokasta yll&pitoa ja muita tiloi-
hin liittyvia palveluja®®

organisaation ja palvelujen suunnittelun. Siina analysoidaan yrityksen nykytila, tulevat
toimintamahdollisuudet ja toiminnan kehitysennusteet seka néista johtuvat tarpeet yri-
tyydyttdminen siten, etta tilat ja niihin liittyvét palvelut tukevat mahdollissmman hyvin
kaytt&jan ydinliiketoimintaa™.

Asuinkiinteiston asukkaan kiinteistolle asettamat tavoitteet |ahtevét puolestaan
asukkaan pyrkimyksesta saavuttaa asumistyytyvaisyys. Asumistyytyvaisyys muodostuu
toisaalta asumisen laatuun vaikuttavista muuttujista, joita asukas tarkastelee elamanta-
pansa, asumistoimintansa ja henkildkohtaisen kokemusmaailmansa muodostamasta né
kokulmasta, ja toisaalta asumisen kustannuksista. Néiden muuttujien perusteella asukas
tekee asumisratkaisunsa. Kaikkiin asumistyytyvéisyyteen vaikuttaviin muuttujiin ei ole
mahdollista vaikuttaa pelkastéan kiinteisténhoidollisin keinoin, mutta tyytyvéisyyteen

“ Marttila, M. et.al. Vuokrasopimusten laadinta, 1996. s. 64.

49 Murtomaa, P. Toimintatalous, 1996. s. 64, 68.

% Rakennustietosaatio. KH X4-00202 Rakennuttamisen tehtavaluettelo, 1997. s. 3.
* Kaleva, H. Kiinteistbala Suomessa, 1998. s. 11.
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vaikuttavien tekijoiden tiedostaminen hel pottaa my6s tarkoituksenmukaisen kiinteiston-
hoitotason muodostamista.

Yleisimmat kiinteiston kéyttgjien tai asukkaiden kiintei sténhoidon tavoitteet voi-
daan esitté4 seuraavasti®*:

— kohtuulliset kayttamisen ja asumisen kustannukset
— tyoskentely- ja asumisviihtyisyys

— kiinteiston kayttokel poisuus

— asuinympariston turvallisuus

— pavelujen laatu

- tilojen k&yton helppous.

Kiinteistonhoidon tavoitteet ovat riippuvaisia toisistaan, eika niille voida asettaa
vaatimuksia ottamatta huomioon vaatimuksen vaikutusta toiseen muuttujaan. Kus-
tannussaastojen nimissa voidaan menna liiallisuuksiin, jolloin kiinteiston tyoskentely- ja
asumisviihtyvyys saattavat heikketd. Néin tapahtuu esimerkiksi silloin, kun kiinteiston
yll&pitokustannuksia pyritéén alentamaan pienentamallé ilmanvaihtoa. llmanvaihdon
pienentdminen saattaa loppujen lopuks kasvattaa kayttgan toimintakustannuksia tunk-
kaisen ilman helkentdman tyttehon ja sairauspoissaol ojen kautta. Kiinteistossa tapahtu-
van tso?imi nnan kustannukset ovatkin usein riippuvaisia toimintaymparistén ominai suuk-
sista

3.3.4 Viranomaisten minimivaatimukset

Yll&pidon laadun minimivaatimukset annetaan viranomaismaarayksissa, joiden tarkoi-
tuksena on muun muassa varmistaa se, etta rakennukset tayttavét riittavan lujuuden,
paloturvallisuuden ja tervedllisyyden sek&a hyvan energiatalouden vaatimukset. Suurin
pitoa. M&ardysten toteuttamista valvovat turvatekniikan keskus TUKES, seka véeston-
suojelu-, tydsuojelu-, rakennusvalvontar, palo- jaterveysviranomaiset.

Kiinteiston yllgpitoa koskevia viranomaismadrayksid on laadittu rakennuksen
kaytonaikaisista viranomaistarkastuksista®. Viranomaismaérayksiin perustuvat tarkas-
tukset ovat niin sanottuja virallisia tarkastuksia, jotka suorittaa viranomainen tai viran-
omaisen maarddmartai hyvaksyma tarkastgja. Tarkastuksilla valvotaan kohteen toiminta-
kuntoa ja turvallisuutta. Viranomaistarkastuksista annetut maaraykset koskevat muun
muassa seuraavia kiinteistén omistajan tai haltijan vastuulla olevia tarkastuksia™:

— Oljylammityslaittei stojen- ja séilioiden maaréai kai starkastukset

— paineastioiden maaraaikai starkastukset

- nestekaasulaitteiden tarkastukset

— ilmanvaihtohormien puhdistukset, kanavien tiiviyden tarkastukset ja palorgjoittimien
toimintatarkastukset

— erdiden sahkolaitteiden maérdaikais- ja kunnon tarkastukset

*2 Asikainen, J. et.al. Kehita kiinteistopalveluja, 1995. s. 19.

% Murtomaa, P. Toimintatalous, 1996. s. 64,70.

> Rakennuksen kaytonaikaiset viranomaistarkastukset on julkaistu esimerkiksi Rakennustietosaétion
suunnitteluohjeessa KH 05-00098. Suunnittel uohje KH 05-00098 on siihen sisdltyvien séénndsten ja
lainkohtien vanhentumisen myéta kuitenkin poistunut kaytdsta eikéa uudempaa korttia ol e tété tutkimusta
kirjoitettaessa viela julkaistu. Kiinteiston tekniikkaa koskeva lainsdadant6luettel o 16ytyy esimerkiksi
Isénnoitsijan kasikirjasta (kts. Laaksonen, E (toim.). Isdnnéitsijan késikirja, 1998. s. 1079-1081.).

% Rakennustietosaatio. KH 05-00098 Rakennuksen kéytdnaikaiset viranomaistarkastukset, 1987. s. 1-4.
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— hissien méaraaikai starkastuk set
— kasisammuttimien tarkastukset.

Muulta osin kiinteistjen yll&pito on padosiltaan viranomaisten valvonnan ulko-
puolella. Esimerkiksi ulkoalueiden hoito, siivous ja rakennusosien hoito kuuluvat viran-
omaisten valvontaan vain, mikdli hoitoa laiminly6daan torkeasti. Viranomai smaarayk-
sissa annettu minimivaatimustaso soveltuu vain harvoissa yksityistapauksissa kiinteis-
ténhoidon tavoitetasoksi.”®

335 Ympaéristéasioiden hallinta

Y mpéristdasioiden hallinnan merkitys on kasvamassa myds kiinteistoalalla. Viimeaikai-
set tutkimukset ovat osoittaneet, ettd kiinteistoistd aiheutuvat ympéristokuormat
aiheuttavat suuren osan kaikista ihmisten aiheuttamista ympéristokuormista® % *°. On
arvioitu, etta Euroopan Unionin alueella rakennukset aiheuttavat 40 % kaikista energia-
kustannuksista, vastaavat 30 % kaikista ihmisten aiheuttamista hiilidioksidipdastoista ja
vastaavat 40 % kaikistaihmisten tuottamista jatteista.*

Kiinteistdliiketoiminta kuluttaa luonnonvaroja ja aiheuttaa ympaéristolle haitalli-
Sia tuotoksia kaikissa rakennuksen elinkaaren vaiheissa. Rakentaminen kuluttaa ener-
giaajarakennustarvikkeita, tuottaa jétteité ja aiheuttaa haitallisia pdasttja. Rakennustar-
vikkeiden valmistus puolestaan kuluttaa energiaa jaluonnon raaka-aineita.

Rakentamisen lisdksi ympéristokuormia aiheutuu rakennuksen elinkaaren aikana
rakennuksen korjaamisesta, kaytosta poistamisesta ja myos kéytosta Rakennuksen
kéyttd kuluttaa energiaa, ja sen yllgpitoon tarvitaan raaka-aineita. Rakennus vaikuttaa
myGs siind harjoitetun toiminnan tehokkuuteen ja edelleen valillisesti toiminnan ympé-
ristolle aiheuttamaan kuormitukseen.®*

Kiinteistonhoitoon liittyvien ympéristbasioiden hallintaa voidaan kehittéa liitté
malla ympéristoasioita systemaattisesti osaksi kiinteistonhoidon hankintaa ja tilagjatoi-
mintoja. Lisaksi ympéristbosaamista voidaan kehittéa kunkin kiintei stonhoidon osa-alu-
een kohdalla erikseen. Kiinteistonhoidon eri osa-alueiden kohdalla ympéristtasioiden
hallintaa voidaan kehittaa erityisesti seuraavien tekijoiden osalta®®:

— teknisten jarjestelmien hoito
- teknisten jarjestelmien energiatal oudellinen kéaytto
- energiankulutuksen seuranta, raportointi ja korjaavat toimenpiteet
- kéyttgien ohjaus

— kiinteiston huolto

*® Lounela, T. et.al. Kiinteistéjen jaksoittaisen huollon laatuluokitus..., 1987. s. 10.

> |wata et al (2000). Environmental burden reduction in building life cycle. In Sarja (ed.) Integrated
Life-Cycle Design of Materias and Structures, ILCDES 2000. Proceedings of the RILEM/CIB/ISO Inter-
national Symposium. Helsinki, Finland. 22-24 May 2000.

%8 Sarja (2000). Integrated life cycle design as a key tool for sustainable construction. In Sarja, A. (ed.)
Integrated Life-Cycle Design of Materials and Structures, ILCDES 2000. Proceedings of the
RILEM/CIB/ISO International Symposium. Helsinki, Finland. 22-24 May 2000

% Tekes (2000). Ekotehokkuus suunnaksi rakentamisessa, Rakentamisen ympéristéteknol ogia 1994-1999.
Technology Development Centre. Finland

% gjstr 6m (2000). Challenges of sustainable construction in the 21ST century. In Sarja, A. (ed.) Inte-
grated Life-Cycle Design of Materials and Structures, ILCDES 2000. Proceedings of the RILEM/CIB/ISO
International Symposium. Helsinki, Finland. 22-24 May 2000

" Murtomaa, P. et.al. Y mpérist6talous, 1996. s. 87-89.

2 epo, M. Y mpéristdasioiden hallinta kiinteistéjen yll&pidossa omistajan nakdkulmasta, 1998. s. 42-43.
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- tybmenetelmét
- jatteiden kasittely
- kéytettavéat aineet
- siivous
- tybmenetelmét
- jatteiden kasittely
- kaytettavét aineet, materiaalit, valineet jakausto
— ulkoalueiden hoito
- tydmenetelmét (kési- ja konetydn osuus)
- kalusto (soveltuvuus kayttttarkoitukseen, meluhaitat, pakokaasut, tyGajot)
- kéytettavét aineet jamateriaalit, essim. kasvinsuojelu-, liukkaudentorjunta-aineet
- hoito- ja huoltojarjestelyt.

Kiinteistojen kdyton aiheuttaman ympéristokuorman vahentdmiseksi on kehitetty
ympéristondkokohtien tunnistamisen tyokalu eli kiinteistokohtainen ympéristoselvitys.
Sen avulla tunnistetaan kiinteiston ympéristondkokohdat ja -kuormat, jotka liittyvat
kiinteistonhoidon tehtaviin, materiaali- ja energiavirtoihin, kiinteiston sijaintiin tai eri-
tyispiirteisiin, lakisagteisiin vaatimuksiin sek& mahdollisiin riskeihin. Y mpéristoselvitys
koostuu seuraavista osaselvityksists, joita tehdaan tapauskohtaisen harkinnan mukaan®:
energiakatselmus
— jatetaseen selvittdminen
— kiinteiston ylldpidon ympéristondkokohdat ja -vaikutukset
- liikennevirtojen selvittdminen
— sisdilmaston kuntotutkimus
— kuntoarvio (-tutkimus)

- kosteusvauriotutkimukset
— asbestikartoitus
— kiinteiston rakennushistoriallisten ja kulttuuristen arvojen selvittaminen.

Tunnistettujen ympéristonakokohtien perusteella méaaritetddn ymparistovaati-
mukset Kiinteistonhoidon eri osa-alueille. Y mpéristovaatimusten saavuttamiseks tarvit-
tavat toimenpiteet voidaan liittéa taman jakeen tarjouspyyntoon. Tilagja esittda tarjous-
pyynnossa tarjouksen pohjaksi toimeksisagian ympéristGasioiden suunnittelua varten
seuraavat tiedot™:

— omistgjan tai kayttdjan ympdristopaamaarien vaikutus kohdekiintei ston hoitoon

— vaatimukset tydmenetelmille

— vaatimukset ymparistdmerkin tms. omaavien tuotteiden kaytolle

— mahdollinen kiellettyjen aineiden lista, esimerkiks myrkyt ja kemikaalit, joita koh-
teessa el saa kayttéa

- tilagja jarjestaa tarvittaessa mahdollisuuden tarkentaa ympéristovaatimusten sisdtta
esimerkiksi kohteen esittelytilai suudessa.

Tarjouspyynnossa tilagja voi lisaks edellyttéd toimeksisagjalta seuraavia
selvityksia>;

— kohteessa toimivan henkil6stén resurssit ja ymparistbosaamisen taso
— ympéristéasioiden suunnittelu, esimerkiks tyomenetelmét, kaytettévét aineet, mate-
riaalit, valineet ja kalusto, hoito- ja huoltojarjestelyt

% Lepo, M. Y mpéristdasioiden hallinta kiinteistéjen yll &pidossa omistajan nakokulmasta, 1998. s. 41.
% Lepo, M. Y mparistéasioiden hallinta kiinteisttjen yll&pidossa omistajan nakokulmasta, 1998. s. 42.
% L epo, M. Y mpéristdasioiden hallinta kiinteistéjen yll &pidossa omistajan nakokulmasta, 1998. s. 42.
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— alihankkijoiden ympéristbosaamisen varmistaminen ja hankintamenettely
— toimenpiteet poikkeama- ja vahinkotapauksissa
— tiedonkulun ja yhteistydn varmistaminen
- tavoitteiden toteutumisen arviointi
— kehitys- ja koulutusvalmiudet
— referenssit kohteista, joissa ympéristbasiat ovat olleet korostetusti esilla.
Keskeiset ympéristdasioiden hallintaan liittyvét seikat kirjataan sopimukseen.
Parhaan lopputul oksen aikaansaaminen ympéristdasioiden hallinnassa edel lyttéa tilagjal -
ta aktiivista yhtei sty6ta sopi musai kana pal vel un tuottajan kanssa.
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34 Kiinteistonhoidon tuotteet

3.4.1 Kiinteistonhoidon tuotteiden yleiset ominaisuudet

Kiinteistonhoidon osuutta kiinteistén toimintaolosuhteiden yll&pidosta kutsutaan kiin-
teisténhoidon tuotteiksi®. Kiinteisténhoidossa tuotteita ovat esimerkiksi kiinteisténhoi-
totoiminnan lopputulokset kéayttokohteissa, kuten siisti porrashuone, kayttonurmikko ja
kulkukelpoisuus kulkuvaylilla. Tuotteissa lopputuloksena e ole téita ja niiden kertai-
suuksia muuten kuin poikkeustapauksissa.®’

vana mitattavissa tai kuvattavissa olevana kéyttékohteen ominaisuutena. Tuotetta ja sen
laatua arvioitaessa otetaan huomioon kayttékohteen laatuominaisuuksien lisaksi tuotteen
hintaja toimitusaika (kuva 8).%®

KOHDE———  TUOTTEIDEN OMINAISUUDET I

mwmm S

KAYTTOKOHTEEN
| TOIMITUSAJAT I

LAATUOMINAISUUDET JA
SALLITUT POIKKEAMAT

Kuva8 Kiinteistonhoidon tuotteen ominaisuuksia hoidonkohteessa (Vrt. Speeti, T.
Kiinteisttjen kayttotekniikka, 1992. s.67)

Tuotteen pddominaisuuksia ovat kayttokohteelle asetetut laatutekijét ja niille
annetut hetkelliset ja pitkan aikavain rgja-arvot™. Tama tarkoittaa sita, etté kiinteiston-
hoitgjan aikaansaaman tuotteen laatu ilmaistaan rgja-arvoina, joiden valissa laadun tulee
sovittuna kautena padosin pysyad. Maériteltyjen rga-arvojen ylittyminen tai alittuminen
johtaa korjaaviin toimiin, mikéi poikkeaman kesto tai suuruus vylittéd salitun
poikkeama-arvon.

Tuotteen hinta on sen merkittéva ominaisuus, sillé periaatteessa tarkoituksenmu-
kainen tuote on myos taloudellinen. Hyvalla suunnittelulla, tyén huolellisella toteutuk-
sellajatuloksen laadun valvonnalla tehddan tarkoituksenmukainen jataloudel linen tuote
mahdolliseksi.

Tuotteen toimitusgjalla on kayttgélle oleellinen merkitys. Kéyttékohteen sovit-
tujen laatuominaisuuksien toimittaminen vaardan akaan, esimerkiks lumen poisto
mattomyytta saadun palvelun laatuun.”® Edella kuvatussa tapauksessa asiakkaalle eli
aamulla téihin kiirehtivalle asuinkiinteiston asukkaalle saattaa jopa tulla sellainen mie-
likuva, ettd haluttua palvelua e ole toimitettu lainkaan.

Kiinteistonhoidon tuotteet saadaan aikaiseks tekemalla kiinteistétyota kiinteis-
tétyon kohteissa (kuva 9). Tuote on sidoksissa yksilGityyn kohteeseen, silla kukin kiin-

% Speeti, T. Kiinteistdjen kayttotekniikka, 1992. s. 93.

" Mero, P. Kiinteistdjen yllpidon |aatuj&rjestelma, 1996. s. 139.

8 voijola, J. KIMI —kiinteistotydn hallintajarjestelma, 1 yleiset periaatteet, 1994. s. 5.
% Mero, P. Kiinteistdjen yll&pidon |aatuj&rjestelma, 1996. s. 139.

0 Speeti, T. Kiinteistdjen kayttotekniikka, 1992. s. 67,84.
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teistdé muodostaa oman kiinteistopal velujen tuotantoyksikkdnsa. Tuotteen ominaisuudet
ovat sirrettavissa myds muihin vastaaviin kohteisiin.

KIMI —suunnittelujarjestelmassa kiinteistotyd kuvataan tuotantoprosessina, jo-
hon kuuluvat yleensa kaikki talon rakentamisen ja purkamisen valilla tapahtuvat, saééan-
nollisin aikavdlein toistuvat ja yleensa nopeisiin muutoksiin vastaavat toimenpiteet. No-
peilla muutoksilla tarkoitetaan muun muassa mekaanista kulumista, kemiallista syopy-
mistatai voimakkaiden kasvilagjien leviamista™

KIINTEISTC)I

ULKOALUEET I |LAITEJARJESTELMAT I TALO I

- PAALLYSTEALUEET - TALON LAITEJARJESTELMAT - SISATILAT

- KASVIALUEET - ULKOALUEIDEN - VESIKATTO
- LUMITYOALUEET LAITEJARJESTELMAT - ULKOSEINAT
- MUUT ALUEET - MUUT LAITTEET

Kuva9 Kiinteistétydon kohteiden pagjaottelu (Lahde: Voijola, J. KIMI —kiinteistétyon
hallintajarjestelmé, 1 yleiset periaatteet, 1994. s.4)

Tyontekij& ailkaansaa eri menetelmia kayttéen tyokohteessa tiettyja laatuominai-
suuksia®. Aikaansaadun tuotteen laatuominaisuudet on tarkistettava tihein aikavéein,
silla kiinteistétyon tuloksena syntyva tuote on luonteeltaan lyhytik&inen. Tarkistusvéien
pituus ja tyon toistuvuusjakso ovat riippuvaisia kohteessa tapahtuvan luonnollisen muu-
toksen nopeudesta, johon vaikuttavat muun muassa kohteen kayttd ja kayttgjat.”
Esimerkiks yleisopalvelutila, jossa kuljetaan paljon ulkojalkineilla, likaantuu huomat-
tavasti nopeammin kuin yhden ihmisen kayttama toimistotila.

Kiinteistotyon tuloksena aikaansaatavaan tuotteeseen vaikuttaa kohteen kayton
jakayttdjien liséks useita muitakin tekijoitd. Tama tekee asiakkaalle jakiinteistélle tar-
koituksenmukaisen tuotteen maérittelyn hyvin monimutkaiseksi. Kaikessa yksinkertai-
suudessaan kiinteisténhoidon tuote voidaan kuitenkin tiivista4 seuraavan vaitteeseen’:

Kiinteisténhoidon tuotteella tarkoitetaan sita toimintaa ja toiminnan seurauksena
syntyvaa tulosta, jota varten kiinteistonhoito-organisaatio on ylipadtaan olemas-
s, ja josta tilaaja on valmis maksamaan.

™ vVoijola, J. KIMI -kiinteistétyon hallintajérjestelmé, 1 yleiset periaatteet, 1994. s. 6-8.
2 Speeti, T. Kiinteistdjen kayttotekniikka, 1992. s. 68.

" Voijola, J. KIMI -kiinteistétyon hallintajérjestelma, 1 yleiset periaatteet, 1994. s. 6.
" Voijola, J. KIMI -kiinteistétyon hallintajarjestelma, 1 yleiset periaatteet, 1994. s. 6.
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3.4.2 Hoitojahuolto

Hoidon ja huollon tehtéavét kohdistuvat kiinteiston teknisiin jarjestelmiin ja laitteisiin,
jotka sijaitsevat rakennuksessa itsessdan tal kiinteiston ulkoaueilla. Rakennuksen tekni-
set jarjestelmét voivat olla rakennustekniikkaan tai talotekniikkaan kuuluvia. Kiinteiston
ulkoalueilla sijaitsevia teknisia jarjestelmia ovat aluerakenteet ja pohjarakenteet. Varsi-
naiseen tekniikkaan kohdistuvien téiden lisaksi hoitoon ja huoltoon kuuluu myds erilai-
siakiinteiston jatilojen yleishoitoon kuuluvia tehtavia

Ennen hoidon ja huollon tehtévien tai tuotteiden maéritysta on tarkoituksenmu-
kaista selvittdd, millaisia laitteita ja jarjestelmia kiinteistossa on. Hoidon ja huollon pii-
riin kuuluvia taloteknisia jarjestelmia ovat muun muassa lammitys-, ilmastointi-, vesi-,
viemari- ja sahkojarjestelmét sekéd erityigérjestelmat, kuten rakennusautomaatiojar-
jestelmét ta palontorjuntgarjestelmét. Rakennustekniset jarjestelméat kasittévat raken-
nuksen perustukset, rungon ja vesikaton pintarakenteineen. Aluerakenteita ovat kiintedt
ulkorakenteet ja varusteet, muun muassa lipputangot seké alueen padlystetyt pintara-
kenteet, ja pohjarakenteita muun muassa alueella sijaitsevat salaojakaivot.”

Laitgarjestelmien tiloissa olevilla péételaitteilla ja rakentellla akaansaadut
tuotteet ovat teknisten toiden tuotteita. Teknisten tdiden p&dpaino keskittyy tiloihin,
joissa tilojen kayttgilla tulee olla toiminnalleen sopivat toimintaolot eli sisdolot (kuva
10). Rakennuksen sisdoloja arvioidaan viihtyisyyden ja esteettisyyden, kaytettavyyden,
turvallisuuden seké terveelisyyden kannalta. Naden ominaisuuksien edellytykset luo-
daan p&zosin rakentamisen yhteydessa.”

|RAKENNUKSEN SISAOLOT I

VIIHTYISYYS KAYTETTAVYYS TURVALLISUUS TERVEELLISYYS
ESTEETTISYYS

Kuva 10 Ssdolojen yleiset ominaisuudet (Lahde: Spesti, T. Kiinteistojen kayttotekniikka,
1992. 5.93.)

Sisdolojen viihtyisyyteen ja terveellisyyteen oledllisesti vaikuttava tekija on
sisdilmaston laatu. Sisdilmaston laatutekijoita ovat muun muassa lampdoolot, melutaso,
ilmanvaihto ja ilman epapuhtaudet. Siséilmayhdistys on tutkinut sisdilmaston laatua ja
laatinut siihen sisaltyvia tavoitearvoja’”.

Kiinteistonhoidon yhtend keskei send osana ovat kiinteistdjen yleishoitoon kuulu-
vat tehtavét. Yleishoidon tehtdvid ovat muun muassa liputus, paivystys ja kiinteiston
tilojen hoito. Yleistdiden kohteena on yksittdisen kiinteiston osan sijaan koko kiinteis-

to.’®

" kts. Sadeaho, K . Tuotekirjasto..., 2000.

76 Speeti, T. Kiinteistjen kayttotekniikka, 1992. s. 93.

" kts. Siséilmayhdistys. Sisdilmastoluokitus, 1999. s. 6.

"B voijola, J. KIMI -kiinteistétyon hallintajarjestelma, 1 yleiset periaatteet, 1994. s. 48.
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3.4.3 Ulkoalueiden hoito

Ulkoalueilla tarkoitetaan tassa yhteydessa sitd kiinteiston tontin auetta, joka e ole ra-
kennuksen peittdma. Ulkoalueisiin kuuluvat kaikki maanpinnalla tai sen valittdmassa
l&heisyydessd olevat rakenteet. Ulkoalueiden hoidon piiriin e lasketa kuuluvaks ra-
kennuksen salagjia tai putkijohtoja, routaeristyksid, kellarin ulkoseinien rakenteita eika
pohjarakenteita. Poikkeuksen méaaritelmasta tekee suurimmassa osassa Suomen kuntia
kiinteiston kohdalla oleva jalkakaytava, joka lasketaan kuuluvaks kiinteiston hoitovas-
tuulle, vaikka se ei olisikaan kiinteiston tontin alueella.”

Ulkoalueiden hoito jaetaan nelj&an pédryhmaén, jotka ovat ulkoalueiden puhtaa-
napito, kasvityo, lumityo ja liukkauden torjunta. Ulkoalueiden puhtaanapidon tarkoituk-
sena on halutun puhtaustason yll&pitdminen roskaantuvilla ulkoalueilla. Kasvity6t ovat
kasveihin ja niiden kasvuaustaan kohdistuvaa ulkoalueiden hoitoa. Lumit6iden tarkoi-
tuksena on ehkdaista tai poistaa lumen tai j&an kiinteiston kaytdlle tai toiminnalle aiheut-
tamat haitat.%’

Ulkoalueiden puhtaanapidossa kiinteistonhoitgjan tehtavana on roskien poista-
minen roskaantuvilta alueilta. Roskaantuvia alueita ovat kaikki ne alueet, missé on kas-
villisuutta tai missa ihmiset liikkuvat. Roskia saattaa gjelehtia hoidettavan kiinteiston
aueelle myds naapurikiinteistoistd. Roskat voidaan jakaa luonnonroskiin ja ihmisen
oman toiminnan tuloksena syntyviin kulttuuriroskiin.®*

Kiinteistonhoitajan tyon tuloksena syntyy puhtaanapidon tuote, joka on siivouk-
sen jalkeinen joko hetkellinen, muutaman péivan tai ehka viikonkin mittainen suhteelli-
sen roskaton olotila. Edell& mainituista syista on puhtaanapidon tulosten kuvauksissa
kerrottu toimenpiteet ja niiden toistumiskerrat. Oikeammin sanottuna niissa esiintyy
tieto roskattomuuden toimitushetkistd. Roskattoman olotilan toimitustagjuus maaraytyy
roskaantumisen mééran ja halutun laatutason perusteella. Ulkoalueiden puhtaanapidon
paétug[teet ovat kevét- ja syyssiivous sekd ndiden valisend aikana tapahtuva yll@pitosii-
VOUS.

Kasvitdilla tarkoitetaan kasveihin ja kasvualustaan kohdistuvia ulkoalueiden
toitd Kasvityot sisiltavét kasvien hoidon, kasvien istutuksen ja kasvualustan kunnossa-
pidon. Kasvien hoidolla tarkoitetaan kasvien hyvinvoinnin ja kasvun edistamista®
Padosa kiinteiston kasvitoista kohdistuu pihanurmikkoon. Nurmikolta halutaan ominai-
suuksia, jotka poikkeavat sen luonnollisista ominaisuuksista. Sovittavissa olevia, jatku-
vasti yll&pidettavia laatuominaisuuksia nurmikolle ovat essmerkiksi ruohon pituus, nur-
mikon tiheys ja tasaisuus, nurmikon leikkuujatteiden maara, kaytavien reunusten sel-
vyys.,8 Perusmuurin, puiden ja muiden vastaavien rgjaukset, aukkoisuus ja elinvoimai-
suus.

Nurmikoiden liséksi piha-alueilla voi olla muun muassa seuraavia kasvitoiden
kohteita®:
puuryhmét ja puut
— pensaat, pensasryhmét, pensasaidat
perennat ja ruusuryhmét

®Varjo, V. Ulkoalueet, 1996. s. 285.

8 Ajjala, S. Kiinteiston yllapitotehtavét ja niiden organisointi, 1996. s.132.

8 voijola, J. KIMI -kiinteistétyon hallintajarjestelma, 3 kiinteistojen ulkotydt, 1994, s.1-2.
8 Aijala, S. Kiinteiston yllapitotehtavét ja niiden organisointi, 1996. s. 132.

8 voijola, J. Kasvitydt, puhtaanapito, jatehuolto, 1997. s. 285.

8 Aijala, S. Kiinteiston yllpitotehtavét ja niiden organisointi, 1996. s. 132.

 voijola, J. Kasvitydt, puhtaanapito, jatehuolto, 1997. s. 285.
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- kesdkukat
- hiekkakaytavét ja hiekkakentét.

Lumity6t ja niihin liittyvat muut talvityot ovat yleensd pééllystealueilla tehtévia
t6ita, joiden tavoitteena on lumen jajéan aiheuttaman kulkuhaitan minimointi. Lumityt
pitavét sisall&én muun muassa®™:

— lumen poiston eli lumen aurauksen, kolauksen, harjauksen ja poiskuljetuksen
— loskan poiston, erityisesti kevaalla 6isin jagtyvan loskan poiston
— kattojen jaraystéiden lumenpoiston.

Lumitdissd on oleellista eri alueille sallitun lumikerroksen paksuus ja satavan lu-
men keraéntymisnopeus. Kerdantyvan lumen paksuutta voidaan séadella lumitoiden no-
peudellajaaloitusgjalla

Kiinteistonhoito- ja isdnndintipalvelujen sopimushallinnan tytkalut -projektissa
kehitetyn nimikkeiston mukaisesti lumitdiden tuotteita ovat muun muassa®’:

— lumenpoisto piha- jaliikennealueillajakiireissimmilla kulkureiteilla

- liukkauden torjunta piha- jaliikennealueillajakiireissmmill&a kulkureiteill&
— sulavesien poisjohto

— sadevesikaivojen aukaisu

— lumen kuormaus ja poiskuljetus

- lumilippojen poisto katolta

— lumien poisto katolta

Liukkauden torjunnan tavoitteena on ehkéista tai poistaa jéan aiheuttamat haitat
kiinteistén ulkoal ueilta.®® Liukkauden torjunnan keskeisin tehtavé on kulkuturvallisuu-
den saavuttaminen tapaturmien ja sité kautta korvausvel vollisuuden valttamiseksi. Liuk-
kauden torjunnan avainkysymyksia ovat toimenpiteiden oikea-aikai suus ja toimenpiteen
valmistumisaika.®

Kulkureittien laatuominaisuuksia kuvaavat muun muassa seuraavat mittarit: uu-
den lumen mé&ara, kinoksien mééré ja koko, sohjon maéra, polanteen kantavuus, polan-
teen tasaisuus, pinnan liukkaus, sulaveden maéré ja aurausvallien korkeus. Nadiden laatu-
ominaisuuksien mukaan maaritel|43n |lopputuotteet asiakkaalle. ®

Lumitdiden ja liukkauden torjunnan osalta pelkka tuotteen tai palvelun lopputu-
los e kuitenkaan riitd méaérittelemaan laatua. Tyypillisia asiakkaan kokemaan kokonais-
laatuun vaikuttavia ja siten myds suunnittelussa huomioon otettavia tekijoita ovat kiin-
teistonhoidon oikea-aikaisuus ja joustava hoitotaso. Esimerkiksi lumenpoisto g oitetaan
lumisateellakin siten, etta suurimman liikenteen aikana on mahdollisimman vahan lunta
ja jadtévissa olosuhteissa hiekoitetaan niin tehokkaasti ja niin usein, ettd liukkauden
torjunnalla taataan turvalliset kulkutiet.**

% yrt. Varjo, V. Ulkoalueet, 1996. s. 288.

8 kts. Sadeaho, K . Tuotekirjasto. .., 2000. s. 45-49.

8 Suomen toimitila- jarakennuttajaliitto RAKLI ry. et.al. Kiinteistdliiketoiminnan sanasto, 2001. s.
25,

¥ varjo, V. Ulkoalueet, 1996. s. 288.

% Ajjala, S. Kiinteiston yllapitotehtavét ja niiden organisointi, 1996. s. 132.

s varjo, V. Ulkoalueet, 1996. s. 290.
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344 Siivous

Siivous on sisétiloissa tapahtuvaa lian poistamista, jérjestelya seka pintojen suojausta ja
hoitoa niin, ettd niiden likaantuminen ja huoltotarve véhenee. Kiinteistdjen siivoustoi-
minta on palvelua, jonka tavoitteena on luoda turvallinen ja viihtyisd ympéristo kiinteis-
ton kayttgille seka tarkoituksenmukainen puhtaustaso.

Pintoja vaurioittavan lian puhdistaminen pidentda pintojen kayttoikaa. Pinnoilla
oleva lika huonontaa niiden ulkon&kdd, alentaa hygieenisyyttd, tyoviihtyvyytta ja tyotur-
vallisuutta. Puhdistamisen lisdksi siivouksen tehtévana on suojata pintoja likaa, koste-

Siivous jakautuu yll&pito- ja perussiivoukseen. Yll&pitosiivous on lyhyin vali-
goin toistuvaa siivousta, jolla séilytetéén tilan sopiva puhtaustaso. Télaista siivousta
tehdaén esimerkiksi paivittain, kaks kertaa viikossatal viikoittain. Perussiivous taas tu-
lee tarpeelliseksi, kun yll&pitosiivouksella el endé voida palauttaa sovittua puhtaustasoa.
Perussiivous tapahtuu siis suhteellisen harvoin.*

Siivoustyon tuote on puhtaus, siisteys ja jarjestys. Menetelmétasolle tarkennet-
tuna tuote koostuu muun muassa seuraavista | aatutekijoista™:

— kuivan irtolian jaroskien maarésta

— nesteméisen jakiinnittyneen lian méarasta
— pinttyneen lian maérasta

— pintoja suojaavan kerroksen maarasta.

Toiminnan edellyttdméan puhtauden, hygieenisyyden, siisteyden ja jarjestyksen
liséks puhtaustason muodostumiseen vaikuttavat useat muut tekijét (kuva 11).

] PUHTAUSPALVELU \

TOIMINNAN EDELLYTTAMA

- PUHTAUS, HYGIENISYYS,
SIISTEYS, VIIHTYISYYS, TILOJEN

JARJESTYS KAYTTAJEN
JARJESTYKSEN
KANNATTAVUUS PITO
LAATU <
’ ARVIOINTI
SIIVOUS- |
MENETELMA
/ TYO-
AMMATTI- MAARA
R P AL
TIHEYDET l “ PUHTAUS- —
TASO TYON TUNNIT
SI.I.VOUS- ORGANISOINTI
VALINEET = veimaverat X
SIIVOUS- KUS
AINEET ARVIOINTI TAN-

NUS

LIKA

TOIMINNAN
YMPARISTON
AIHEUTTAMA

Kuva 1l Puhtauspalvelu on kokonaisuus (Léhde: Kinnarinen, A. Sivouspalvelut. Luento-
lyhennelmé 26.11.1998)

%2 Ajjala, S. Kiinteistdjen yllapitotehtavét ja niiden organisointi, 1996. s. 132.
% Murtomaa, S. Siivous, 1996. s. 299-300.
% Aijala, S. Kiinteistdjen yllapitotehtavét ja niiden organisointi, 1996. s. 132.
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Toimeksisagjan tarjouslaskennan tueks tilagja voi tarjouspyyntoon selvittéa
siivottavien tilojen koot, esimerkiks pohjapiirustuksessa, ja toivotun siivousaankoh-
dan, esmerkiksi tyGaikana tai tydajan ulkopuolella. Liséks siivouskustannuksiin ja sii-
vousmenetelman valintaan vaikuttavat rakennuksen siivottavuus, johon vaikuttavat
muun muassa pintamateriaalit ja siivottavissa tiloissa sijaitsevat esteet, siivoustilojen
ma&&ra ja sijainti, rakennuksen ympéristd seka siivottavan lian laatu (kuva 12).% Naiden
seikkojen selvittdmisen tarpeellisuutta ja liittdmista tarjouspyyntdon kannattaa néin
ollen harkita.

LIAN LAATU [OLOMUOTO JA SIIVOUSMENETELMA

ROSKAT Silmin havaittavia, yksittéisia, kuivia, kasin tai kuivin tydmenetelmin pinnoilta,
roskakorista ym. poistettavia.

Esim. paperinpalat, tulitikut, pienet metalliesineet.

IRTOLIKA Epamadréisesti pinnalle levittéytynyttd, kuivaatai méarkda, ei kuitenkaan pinnalle
kiinnittynytt&. Se on poistettavissa kuivin tai nihkein tydmenetelmin.

Esim. hiekka, poly, lumisohjo.

LIKA Epaméaréisesti pinnalle levittaytynyttd ja kevyesti kiinnittynyttd, kuivunutta tai
tahmeaa. Se on poistettavissa kostein tai mérin tydmenetelmin.

Esim. sormenjéljet, kura, noki, rasva, liitu, hedelmahapot ym. juomat, kevyet
kengankorkojen jéljet.

PINTTYNEET | Selvéasti pinnalta erottuvia, yksittdisia, pintaan kiinnittyneita lika-alueita. Pinttyneet
TAHRAT tahrat vaativat yleensa poistettavakseen erikoistydmenetelmia.

Esim. ruoste, véritahrat, vaikeat rasvatahrat, voimakkaasti kiinnittyneet
kengankorkojen jéljet.

PINTTYNYT Koko pinnalle levittéytynyttd, siihen voimakkaasti kiinnittynyttd, kertynyt jopa
LIKA vuosien kuluessa, koostuu monesta eri likatyypista. Vaativat poistettaessa
erityistyomenetelmié.

Pinttynytta likaa esiintyy esim. lattioilla (vahakerrostumien joukossa), seinissa,
katoissa, tekstiilihuonekal uissa.

Kuva 12 Likatyypit (Lahde: Lehtonen, T. Sivoustasovalinta ja tilojen toiminnallinen luokitus, 1985.
Liite 1)

Siivouspalvelujen ostotilanteessa apuna voidaan kayttéd useiden eri tahojen
julkaisemia puhtaustason laatuluokituksia™ tai sanallisia kuvauksia siita, milté tila saa
nayttaa siivouskertojen vélilla. Lahtokohtana siivouksen tuotesuunnittelussa tulee olla
rakennuksessa tapahtuvat eri toiminnot ja toiminnan Maara. Siivoustarpeeseen ja sita
kautta siivouksesta aiheutuviin kustannuksiin vaikuttaa oleellisesti tilassa tapahtuvan
toiminnan luonne ja tilan kayttbaste. Esimerkiksi toimistotilat vaativat alhaisempaa
hygieniatasoa ja samalla ahaisempaa puhtaustasoa kuin sairaalan leikkaussali. Samoin
esimerkiksi asiakaspalvelutiloissa, joissa on paljon liikennettd, on siivottava usein, mika
nostaa kustannuksia. Siivouksen suunnittelun tavoitteena onkin tilakohtai sesti maéritelty
puhtaustaso eli laatutaso.

® Murtomaa, S. Siivous, 1996. s. 303-305.
% kts. Rakennushallitus. Siivoustytn menetelmé- ja aikastandardit, 1991.
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3.4.5 Tukipalvelut

Perinteisten kiinteistoon ja sen yll&pitamiseen kohdistuvien tehtévien ohella kiinteisto-
tydssa ovat alkaneet korostua myos ensisijaisesti kayttgjiin kohdistuvat palvelutehtavat.

to, ruokailu- jaravintolapalvelut, postitus ja postin jakelu, puhelinpalvelut, aulapalvelut,
tietoverkkopalvelut, kopiointipalvelut, pitopalvelut, sisustus-, kalustus-, ja hankintapal -
velut, muuttopal velut seka [8hetti- ja toimistopal velut ja muut mahdolliset tukipalvelut.

yhteisoissa. Asuinkiinteistjen asukaspalvelut on maaritelty myos seuraavalla tavalla™:

Kiinteistonpidon asukaspalveluihin voidaan lukea kaikki ne kiinteistopal veluyrityk-
sen tuotteet ja toiminnot, jotka eivat ole kiinteiston kunnossa pysymisen ja kaytetta-
vyyden yllapitamisen kannalta valttamattomia, mutta jotka parantavat asukkaiden
asumisedellytyksia ja viihtymista. Asukaspalveluja voi sisdltyd niin isanngitsijan,
huoltomiehen kuin siivoojankin tychon, ja ne voivat joko liittya oheispalveluina pe-
rinteisiin kiinteisténhoidon tehtaviin tai niitd hoidetaan erillisina tehtavina.

Varsinkin asuinkiinteistéissa kiinteistonhoitoon on aina liittynyt jonkin verran
asukaspalveluja. Asuinkiinteist6issa kiintei stonpidon asukaspalvelut ovat téhan mennes-
Sargoittuneet padasiassa vain sellaisiin tehtaviin, jotka liittyvat suoranaisesti kiinteiston
kayttoon.'© Kiinteistdliiton Kiinteistonhoito- ja isanndintipalvelujen sopimushallinnan
tyokalut -projektissa kehitetyn nimikkeiston pal vel utuotekokonaisuus ” tukipalvelut” pi-
téé sisdlldan asukas- ja kéayttgdpalvelujen lisdks my6s muita varsinaisen kiinteiston-
hoidon yhteydessa tehtavia avustavia palveluita. N&ita ovat esimerkiksi*™
— Kiinteistétieto, mitoitukset, sjaintikartat ja raportit eli kiinteistdjen yllgpitoon,

kulutuksiin, elinkaarijohtamiseen ja kiinteistonhoidon mitoitukseen liittyvan tiedon
hallinta, jalostaminen ja raportointi, esimerkiksi
— kiinteistonhoitosuunnitelman tai huoltokirjan laadinta
— laatu- jareklamaatioraporttien laadinta
— Laadun tukipalvelut eli kiinteistonhoidon kokouksiin osallistuminen tai niiden
jarjestdminen
— kehitys-, laatu-, palvelun aoitus- tai paatdskokous
- Riskien hallinta ei kiinteistod uhkaavien riskien hallinta
— kiinteiston paloturvallisuuden tarkkailu
— varapoistumisteiden lakien ja asetusten mukaisuuden tarkkailu
— Kulutusten ja sisdolojen hallinta
— energian- ja vedenkulutusten vertailu edellisen vuoden vastaaviin vastaavan ajan-
kohdan arvoihin

" Asikainen, J. et.al. (toim.). Kehita kiinteistopalveluja, 1995. s. 21.

% Suomen toimitila- ja rakennuttajaliitto RAK LI ry. Kiinteistéliiketoiminnan sanasto, 2001. s. 23.
% Saarenheimo, U. Asukaspalvelut kiinteistonpidossa, 1998. s. 13.

1% saarenheimo, U. Asukaspalvelut kiinteisténpidossa, 1998. s. 12.

101 kts. Sadeaho, K. Tuotekirjasto..., 2000. s. 13-23.
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— sisdoloja koskevien tavoitteiden toteutumista koskevat mittaukset
— Keskitetyt valvontapalvelut

— kiinteiston liittyminen keskusval vomojérjestel maan

— valvonnan jarjestaminen (palvelut, miehitys).

Kohta kiinteistotieto, mitoitukset, sijaintikartat ja raportit pitéé sisélldan ainoas-
taan ne lisdraportit, jotka eivat kuulu jonkin muun palvelutuotteen sisdlle. Laadun tuki-
palvelujen tarkoituksena on méaérittda ne laadunhallinnan palvelut, jotka edellyttavét
erillista toimintaa asiakkaan suuntaan tai asiakkaan kanssa tehtavia toimenpiteita.
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4 KIINTEISTONHOIDON HANKINTAPROSESS

4.1  Kiintesténhoidon hankintaprosessin kehittdmisen periaatteet

Kiinteistonhoidon hankinnan prosessikuvaus on laadittu kiinteistonhoidon hankinnasta
vastaavan henkilon ndkotkulmasta. Hankintavastaava voi olla essimerkiks isannoitsija,
Kiinteisto- tai toimitilapaéllikko. Prosessissa on kuvattu myds muut Kiinteistonhoidon
sikuvauksessa on esitetty prosessin vaiheet, joissa hankintavastaavan on oltava vuoro-
vaikutuksessa heidan kanssaan. Liséks prosessikuvauksessa on esitetty omistgjan ja
kayttgjien rinnalla itse kiinteistd, jotta kiinteistotn kohdistuvat toimenpiteet nakyvét
prosessikuvauksessa. Prosessikuvauksen alareunassa on kiinteistonhoidon rekisteri- ja
tiedostojarjestelma RAKLI:n kiinteistonpidon laatumallin mukaisesti. Nuolilla on ku-
valtu jarjestelmadn sirrettdva uus tieto ja jarjestelmastd saatava prosessin aikana
tarvittavatieto.

Prosessikuvauksen ja toimintaohjeiden kehittémisessa on pyritty luomaan mah-
dollisimman kattava kuvaus prosessin etenemisesta. Useimpiin k&ytannén hankintatilan-
teisiin ohjeet ovat liian yksityiskohtaiset. Ideana on kuitenkin se, etta toimintaohjeista
hyddynnetdan niitd asioita, jotka ovat kyseisessd hankintatilanteessa tarpeellisa. Tar-
peettomat tai liian raskaat toimintaohjeet voidaan ohittaa.

Prosessikuvauksessa on kuvattu alalla talla hetkella ehka vallitsevin kaytanto
osapuolien tehtévista kiintei stonhoidon hankintaan liittyen. K&ytanndssa osapuolien roo-
lit poikkeavat usein tassa esitetystd, jolloin on harkittava kenen vastuulle prosessiku-
vauksessa esitettavét tehtavét todellisuudessa kuuluvat. Kiinteiston omistaja on proses-
sissa kuvattu kiinteistonhoidon lopulliseksi tilagjaks ja kiinteistonhoidon kustannusten
maksajaksi. Néin ollen kiinteiston omistgjalla on lopullinen p&&tdsvalta kiinteisténhoi-
don hankintaan liittyvissa asioissa. Prosessikuvauksessa on esitetty vaiheet, joissa kiin-
teiston omistgjalta haetaan hyvaksynta prosessin jatkamiselle.

Kiinteiston kayttdaé pidetddn prosessikuvauksessa kiinteistonhoidon pédasialli-
sena asiakkaana. Kiinteiston kayttgjét ovat kiinteiston vuokralaisia ja omistgjan asiak-
kaita, jolloin omistgjalla on selked intressi pitéé kayttgat tyytyvéisinatiloihin jatiloihin
liittyviin palveluihin. Hankintaprosessissa korostetaan kayttgjien tarpeiden selvittami-
seen ja laatutasoltaan sellaisen kiinteisténhoidon hankintaan, jolla kéyttéjien tarpeet voi-
daan tyydyttaa.

Kéyténnossa on tilanteita, jolloin Kiinteistd vuokrataan kayttgjille pelkalla pda-
omavuokralla ja kaikki kiinteistonhoitoon liittyvét vastuut siirretdan kiinteiston kaytta-
kiinteistonhoidon asiakkaina voidaan pitéa esimerkiks yrityksen sisdisid yksikdita ja
tyontekijoité

Hankintaprosessissa e ole otettu huomioon tilanteita, joissa kiinteistonhoitoa
hankitaan lagjempiin kiinteistokokonaisuuksiin tai kiinteistonhoito hankitaan tarjouskil-
pailusta poiketen vaikkapa neuvottelumenettelyd hyvaks kayttden. Prosessikuvaus ja
toimintaohjeet sisdltavét kuitenkin laadunhallinnallisia mekanismeja, joita voidaan hyo-
dynté& myos poikkeavissa hankintatilantei ssa.

Hankintaprosessi on jaettu kolmeen osaan yleisen palvelujen hankintakirjalli-
suuden mukaisesti. Ensimmainen osa kasittel ee kiinteistonhoitopal velujen tarpeiden sel-
vittdmistd, toinen osa palvelujen sisallon méaérittelemisté ja kuvaamista ja kolmas vaihe
palvelujen hankintaa rgjoitetul la tarjouskilpailulla..
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Tarveselvitysvaiheessa selvitetéén kiinteistonhoidon hankinnan |ahtokohdat,
kiinteistonhoidon |aht6taso ja eri osapuolien vaatimukset kiinteisténhoidolle. Hankinnan
tarkoituksena on méériteltyjen tarpeiden tyydyttaminen hankkimalla tuote, palvelu tai
tavara, jolla tarve voidaan tyydyttéé. Ilman tarpeiden huolellista selvittdmista ja kuvaa-
mi sta saattaa | opputul oksena olla védranlaisen tavaran tai palvelun hankinta.

Kiinteistonhoidon hankinnan suunnittel uvai heessa paétetdan mita kiinteistonhoi-
toon liittyvia tehtéavia tehdaén omalla organisaatiolla ja mita pal vel uja ostetaan ulkopuo-
liselta palveluyritykselta. Néaista tehtavistd on hyva tehda selked vastuuraataulukko,
jossa on myos méaritelty erilaiset kustannusvastuisiin liittyvét asiat.

Tarveselvitysvaiheessa selvitettyjen asioiden pohjalta laaditaan kiinteistonhoidon
tavoitetason kuvaus ja kiinteistonhoitosuunnitelma, joissa hankittavat kiinteistonhoito-
palvelut kuvataan mahdollisimman yksiselitteisesti. Hankinnan suunnitteluvaiheessa on
myos valittava keinot, joilla voidaan varmistaa, etté saatava palvelu tayttda tilagjan vaa-
timukset. Laadunhallinnan menetelmét saattavat aiheuttaa kustannuksia palveluyrityksil-
le, jolloin kaytettavat laadunhallintamenettelyt on méariteltéva jo tarjouspyynndss, jotta
palveluyritykset voivat ottaa ne huomioon tarjouksessaan. Laadunhallinnan keinojen
kirjaaminen sopimukseen on edellytyksena sille, etté niita sopimusaikana voidaan kayt-
taa.

Tarjouspyyntdvaiheessa viimeistell&8n tarjouspyynttasiakirjat ja toteutetaan pal-
velujen kilpailuttaminen rajoitettua tarjouskil pailumenettelya hyvéks kayttéen. Vaiheen
tavoitteena on aikaansaada kiinteistonhoitosopimus tilagjan vaatimukset tayttavasta
kiintei stonhoidosta yhtei styokykyisen palvel uyrityksen kanssa.

Onnistunut kiinteistonhoidon hankinta edellyttéa kehittyneen hankintatoimen
lisdksi myo6s ostopalvelujen edellyttaman yhteistytluonteen ymmartamista. Oleellisena
erona tavarahankintaan tai rakennusurakan hankintaan ndhden on se, etté palvelujen
hankinnassa osapuol et sitoutuvat yleensa huomattavasti pidempiaikaiseen yhteistyésuh-
teeseen, jossa palvelun laatu syntyy aina seka tilagjan etté toimeksisagjan yhteistoimin-
nan tuloksena. Kumpikaan osapuoli e yksistddn kykene aikaansaamaan hyvaa laatua
pitkélla aikavailla
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4.2  Kiinteistonhoidon tarveselvitysvaihe

4.2.1 Kiinteisténhoidon tarveselvitysvaiheen osaprosessit

Tarveselvitysvaiheen tarkoituksena on selvittéd kiinteistonhoidon hankinnan suunnit-
telun edellyttémét 18htotiedot. Kiinteistonhoidon hankinta |8htee nykytilanteen selvitté
misesta ja eri osapuolien tarpeiden ja tavoitteiden kartoituksesta. Tarveselvityksen poh-
jalta suunnitellaan kiinteisténhoidon tarkoituksenmukainen toteutustapa ja hankittavan
palvelun sisélto.

Tarveselvitysvaihe etenee kunkin tilagjan ja toimeksiannon kohteena olevan
Kiinteiston sekéa vallitsevien olosuhteiden asettamissa puitteissa. Tassa tutkimuksessa
kuvatun prosessin tarvesel vitysvaiheen toimintoja ovat
1. kiinteisténhoidon hankinnan l&htdtietojen selvittéminen
2. kiinteistonhoidon lahtGtason kartoittaminen
3. kiinteistbnomistajan tavoitteiden selvittaminen
4. Kkiinteiston kayttgjien tarpeiden selvittaminen.

Kiinteistonhoidon hankintaprosessin l&htttietojen selvittdmisen yhteydessa sel-
vitetdan hankinnan |ahtétiedot ja alustavat tavoitteet hankinnan toteutukselle. Keskeisia
asioita ovat muun muassa hankinnan aikataulu, hankinnan sisaltd seka hankinnan yhtey-
dessa huomioon otettavien osapuolien yhteystiedot. Lahtotietojen selvittdminen antaa
puitteet hankinnan toteutukselle.

Kiinteistonhoidon l&htétason kartoittamisen yhteydessa selvitetéan kiinteiston-
hoidon nykytilanne kédymall&18pi kiinteistéon ja kiinteisténhoitoon liittyva dokumentaa-
tio, haastattelemalla kiintei stonhoitohenkilokunta ja tarkastamalla kiinteisto ja sen jar-
jestelmien kunto. Kartoituksen pohjalta analysoidaan kiinteisténhoidon ongel makohdat
ja paatetéédn mahdollisista lisétutkimuksi sta ja kunnossapitotoi menpitei sta.

Mikali kiinteiston yll&pitovastuu on kiinteiston omistajalla, omistajan kiinteisto-
strategia maérittelee keskeismmét ehdot kiinteisténhoidon hankinnalle. Omistaja aset-
taa tavoitteet yll&pidon minimitasolle, sopimuskauden pituudelle, yll&pitokustannuksille
ja muille omistgjan intresseissi oleville asioille. Yleensd omistagja on halukas selvit-
tamaan myos kiinteiston kayttdjien tarpeet kiinteistonhoidolle, silla kiinteiston kayttéjat
ovat omistajan asiakkaita ja kiinteistdnhoidon kustannusten lopullisia maksgjia

Kéyttgien kautta tulee vaatimuksia kiinteistonhoidon laatutasolle ja kiinteis-
tonhoidon suoritusajankohdille. Koska kiinteiston kayttdja maksaa usein kiinteiston-
hoidon kustannukset essimerkiksi yllgpitovuokrassa, on myos laatutason ja kustannusten
valinen yhteys hyva selvittda kayttdjille. Lisaksi kayttgjiltd on selvitettéva mahdolliset
lisépalvelut, joita kayttégjdt mahdollisesti haluavat ostaa kiinteistonhoitoliikkeelta.

Onnistunut kiinteistonhoidon hankinta edellyttéa osapuolien tarpeiden ja nykyis-
ten ongelmien huoléellista selvittdmista. Kiinteistonhoidon laatu muodostuu siita kuinka
hyvin kiintei sténhoidolla pystytdan vastaamaan kiinteistonhoidon asiakkaiden tarpeisiin.
Tarvesalvitysvaihe luo perustan kiinteistonhoidon hankinnan suunnittelulle ja sité kautta
my6s onnistuneell e kiintei stonhoidon hankinnalle.
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4.2.2 Hankinnan lahtétietojen selvittaminen

Hankinnan léhtotietojen selvittdmisen tarkoituksena on kerdtd kiinteistonhoidon han-
kinnassa tarvittavat |ahtttiedot. Hankinnan valmistelussa tarvittavia lahtotietoja ovat
perustiedot kiinteistosta, kiinteistonhoitoon liittyvien osapuolien yhteystiedot, aikaisem-
paan hoitoon liittyva dokumentaatio, hankinnan aikataulu ja alustava luettelo hankitta-
vista palveluista. Keratyn tiedon pohjalta voidaan osapuolien tarpeita kiinteistonhoidolle
ryhtya kartoittamaan ja selvittdmaan kiintei sténhoidon nykytilaa.

Ensimmaiseks selvitetdan kiinteistoon liittyvat perustiedot, kuten kiinteiston
omistga, kiinteiston kayttgat, nykyinen hoito-organisaatio, kiinteiston tunnistetiedot ja
kéayttotarkoitus seké nykyinen kaytto. Lisdks kootaan kiinteistoon ja kiintei stonhoitoon
liittyva dokumentaatio kuten kiinteiston perustietokortti, Kiinteiston piirustukset, laite-
jajarjestelméluettelot, hoitosuunnitelmat, huoltokirja, vuokrasopimukset, voimassa ole-
vat hoitosopimukset ja kiinteistonhoidon yhteydessa syntyneet raportit. Dokumenttien
tarve harkitaan hankittavien palvelujen lagjuuden mukaan. Tarkoituksena on kerdtd vain
hankinnan valmistelua palvelevia dokumenttgja, joista saadaan tietoa hoitokohteista,
hoitomé&arista, kiinteiston kunnosta ja hoitohistoriasta.

Vanhan kiinteiston osalta on syyta selvittda myds kohteen nykyiset hoitovastuut.
Kiinteistonhoitoa el useinkaan ole mietitty kokonaisuutena ja organisointimalli on saat-
tanut muotoutua aikojen saatossa varsin sekavaksi. Usein hoitovastuita on siirtynyt osa-
puolille, joiden toimenkuvaan niitéd e ole tarkoituksenmukaista sisallyttaa.

Uudiskohteen kiinteistonhoidon organisointi on oleellista suunnitella jo siind
vaiheessa, kun vuokrasopimuksia tehd&an, jotta vastuujaot omistgjan, kiinteistonhoito-
organisaation ja kayttgien valilla saadaan selkeiksi. Vanhassa kohteessa saattaa olla tar-
koituksenmukaista paivittéa vuokrasopimusten vastuurgjoja, mikdli havaitaan, etta ny-
kannaltajarkevia.

Nykyisen hoito-organisaation huoltomiehen tai muun kiinteistén hyvin tuntevan
henkil6n yhteystiedot on syyta selvittda, vaikka kiinteiston hoidosta olisi runsaasti doku-
mentoitua tietoa. Huoltomiehelta saadaan usein paras tieto kiinteiston erityispiirteista ja
mahdollisista vioista.

Tassa vaiheessa voidaan tehda austava luettelo hankittavista kiinteistonhoito-
palveluista. Yleensd palvel ukokonaisuudet tarkentuvat prosessin etenemisen yhteydessa,
kun nykyiset hoitovastuut on selvitetty ja uudet hoitovastuut méaaritelty. Eri osapuolien
tarpeiden selvittaminen tarkentaa myos hankittavien palvelujen méarda. Liséks selvite-
jilld e ole tarvittavaa ammattitaitoa palvelujen tehokkaaseen hankintaan. Kiinteiston
omistgjalla saattaa olla myos paremmat mahdollisuudet hankkia edullisesti palveluja
isompien volyymien takia. Tall6in voidaan sopia, etta hankintavastaava hankkii myds
kayttgjien tarvitsemat palvelut ja kayttdjat maksavat niisté aiheutuvat kustannukset.

Lahtotietojen selvittédmisen yhteydessa on oledllista selvittéa myos hankinnan
aikataulu. Hankinnan valmistelun vaatima aika riippuu lahtéti etojen tasosta, tilagjan jér-
jestelmista ja kohteen lagjuudesta ja vaativuudesta. Tarjouslaskentaa varten on suositel-
tavaa jattaa aikaa kahdesta neljdan viikkoon. Tarjousten vertailu ja sopimusneuvottel ut
vievét aikaa noin 1-2 viikkoa. Palveluyritykselle on jatettava lisdksi noin yksi kuukausi
aikaa valmistautua kohteen haltuunottoon. Aikataulun méaéraa yleensa kiintei sténhoidon
aloittamisen ajankohta eli se milloin kohde valmistuu tai entinen hoitosopimus paéttyy.
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KIINTEISTONHOIDON HANKINTAPROSESS

TOIMINTAOHJE / Tarvesdlvitysvaihe

TO1l1

OTSIKKO

HANKINNAN LAHTOTIETOJEN SELVITTAMINEN

TAVOITE

Selvittaa kiintei stdbnhoidon hankinnan | &ht6tiedot

VASTUU

Hankintavastaava

LAHTO-
TIEDOT

Kiinteiston dokumentit

PROSESSI

1. Selvitakiinteistosta seuraavat asiat
- 0soite
- kiinteiston kayttétarkoitus
- kiinteiston dokumentit
- vuokrasopimukset
- piirustukset (asema-, pohja-, LVISym.)
- perustietokortti (KH X7-00179) tai vastaavat tiedot
- laite- jajérjestelmaluettel ot
- nykyinen hoitosopimus
- raportit (kunto-, kulutus-, laatu-, reklamaatioraportit yms.)
huoltokirja, hoitopaivakirja, hoito- ja huolto-ohjelmat

- k| intei sténhoidon nykyinen organisointitapa, erityispiirteet yms.

2. Selvita toimeksiantoon liittyvét osapuolet

- tilagjan (kiinteisténomistajan) yhteystiedot

- kiinteistdn kayttgjien yhteyshenkil 6iden yhteystiedot
- nykyisen hoito-organisaation yhteystiedot

3. Selvita kiinteistdonhoidon hankinnan aikataulu

- suunnittelun jakilpailuttamisen vaatima aika noin 2 kk

- kiinteistdnhoitoyrityksen tarvitsema val mistautumisaika noin 1 kk
- hoitosopimuksen alkamisajankohta

4. Selvitd hankittavat palvelut

- kiinteiston tarvitsema kiintei stonhoito

- kéyttgjien vastuu hoidostatalla hetkella

- tilagjan vastuu hoidosta télla hetkella

- kiinteistdnhoitoyrityksen vastuu hoidosta téll& hetkella
- muut hoitosopimukseen liitettavét palvelut

5. Kokoa lahtétiedot

- kiinteistdn perustiedot ja dokumentit
- akataulu

- osapuolet

- pavelut

TULOS

HANKINNAN VALMISTELUN LAHTOTIEDOT
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423 Kiinteistonhoidon lahtdtason kartoittaminen

Kiinteistonhoidon |ahtotason kartoittamisen tarkoituksena on selvittéa kiinteiston tekni-
nen kunto, kiinteistonhoidon nykytilanne ja mahdolliset kiinteistonhoidon ongel makoh-
dat. Lahtotason kartoittamisen yhteydessa tdydennetdan kiinteiston hoitokohdedokumen-
taatiota, mikdli siind havaitaan puutteita.

L aht6tason kartoittaminen aloitetaan tutustumalla hankinnan |ahtétietojen selvit-
tamisvaiheessa keréttyyn dokumentaatioon kiinteistosta ja sen aikaisemmasta hoidosta.
Dokumentaatiosta selvitetddn mahdolliset puutteet, kuten puutteelliset hoitokohdetiedot
Kirjoista selvitetddn miten kiinteistda on aikaisemmin hoidettu. Dokumentaation perus-
teellalistataan asiat, jotka selvitetéédn mydhemmin tutustumalla kiinteistoon ja haastatte-
lemalla aikaisempaa hoitohenkilokuntaa. Hoitohenkildkuntaa haastattelemalla saadaan
tietoa gt miten kiinteistda on aikaisemmin hoidettu, mitéa erityispiirteitd kohteen
hoidossa on ollut jamité vikojaja vaurioita kiinteistbéssa on havaittu.

Laht6tason kartoituksen yhteydessé on aina syyta tehda kiinteistokartoitus, jossa
kiinteiston rakenteet, jarjestelmét ja tilat kdydaan 18pi yhdessa kohteen hyvin tuntevan
huoltomiehen kanssa. Kiinteistokartoituksen yhteydessa luetteloidaan kaikki tulevaan
toimeksiantoon liitettéavat hoidon ja huollon kohteet, mikali niistéa el ole jo olemassa do-
kumentaatiota. Olemassa olevien |uettel oiden ja piirustusten paikkansapitavyys on syyta
tarkistaa ellei tilagjalla ole toimivaa kiintei stotietojarjestelmaa. Luetteloihin ja piirustuk-
siin merkitdan hoidettavien kohteiden maarét.

Kiinteistokartoituksen yhteydessa voidaan tehda kiinteiston energiakatsel mus.**
Energiakatselmuksen yhteydessa selvitetéan kiinteiston 1&mmon, sdhkon ja veden kulu-
tustiedot esimerkiksi viimeisen kolmen vuoden galta. L&mmon osalta voidaan kirjata
my6s normeerauksen pohjana oleva normaalivuoden lammontarveluku ja paikkakunta
sekd liséks tapa, jolla lampimén kayttbveden [dmmitys on otettu huomioon normee-
aikana tehtavissa laskelmissa. Talla tavoin ldht6tason ja sopimuskauden aikaiset luvut
ovat vertailukel poisia'®

Kiinteistokartoitus voidaan haluttaessa tehda yhta perusteellisesti kuin kiinteis-
ton kuntoarvio. Taloin kiinteistokierroksen yhteydessa saadaan myos perustiedot kiin-
teiston PTS:n tekoa varten. Mikdli kiinteiston alueet tai jarjestelmét eivét ole asianmu-
kaisessa kunnossa, on Kiinteistdssa tehtava kunnostustoimenpiteitd, jotta kiintei sténhoi-
dolle asetettaviin tavoitteisiin on mahdollista pdastd. Nama kunnostusty6t voidaan tilata
erilliseltéd urakoitsjalta tai mikali kiinteistonhoitoliikkeilla on tarvittavaa osaamista,
voidaan ne ostaa my0s tarjouskilpailun yhteydessa erikseen hinnoiteltuna.

Kiinteistokartoituksen yhteydessa koottava dokumentaatio muodostaa |ahtokoh-
dan kiinteistonhoidon sisdllon kuvaamiselle kiinteistonhoidon suunnittel uvaiheessa.
Lahtotason huoléllisella kartoittamisella pystytéan valttamaan turhien riskien sisdltymi-
nen tarjouspyyntoon.

102 Energiakatselmus on kokonaisvaltainen KTM:n ja Motivan ohjeiden mukaan suoritettu kohteen
energian ja veden kayton selvitys kannattavien sdastétoimenpitei den [6ytamiseksi. Kiinteistokatselmuksen
esimerkkiraportti, s. 3. Motivan julkaisu B 1/ 2000.

103 Aho, I. et.al. Energian ja veden kayttd hallintaan..., 1999. s. 38.
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KIINTEISTONHOIDON HANKINTAPROSESS

TOIMINTAOHJE / Tarvesdvitysvaihe TO1.2

OTSIKKO

KIINTEISTONHOIDON LAHTOTASON KARTOITTAMINEN

TAVOITE

Kartoittaa kiintei stonhoidon |aht6taso ja kiintei ston kunto

VASTUU

Hankintavastaava

LAHTO-
TIEDOT

Hoitosopimus, huoltokirja, hoito- ja huolto-ohjelmat, piirustukset, jérjestel mé-
jalaiteluettelot yms.

PROSESSI

1. Tutustu lahtétietoihin

- selvitd hoitokohteet ja hoitohistoria

- selvitd kiinteiston energiakul utushistoria

- selvitatehdyt kunnossapitotoimet ja korjaukset

- selvitd hoitokohteiden sijainnit piirustuksissa

- selvitd kiinteistokartoituksessa | &pikaytavét asiat ja lisétiedon tarve

- sovi kiinteistokartoituksen pitédmisesta tilagjan, hoitohenkilékunnan ja
kayttdjien kanssa

2. Haastattele hoitohenkilokunta

- selvitd nykyinen hoitotapa

- selvita hoitohenkil kunnan hallussa ol eva hoitodokumentaatio

- selvitd huoltomiehen kussakin kohteessa tekemét pdivittéin, viikoittain,
kuukausittain tai harvemmin toistuvat tehtavat

- selvita kiinteisténhoidon ongelmakohdat ja erityispiirteet

- selvitdkiinteistdn viat javauriot

3. Teekiinteistokartoitus

- kartoitajaluetteloi kiinteisténhoidon kohteet

- laske hoitokohteiden maarétiedot

- tarkista olemassa olevien piirustusten ja luettel oi den pai kkansapitavyys
- arvioi kiinteisténhoidon nykytaso

- arvioi tayshuollon ja korjausten tarve

4, Teetarvittaessa lisatutkimuksia
- kuntoarvio

- kuntotutkimukset

- energiakatselmus

- ymparistosealvitys

5. Laadi kiinteistokartoitusmuistio

- hoitoalueet ja—kohteet

- méadrétiedot

- kiinteisténhoidon ongel makohdat

- luettdlo vioistajavaurioista

- muut erityispiirteet kiinteistossa tai sen hoidossa
- toimenpidesuositukset

TULOS

KIINTEISTOKARTOITUSMUISTIO
HOITOKOHDELUETTELO MAARATIETOINEEN
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4.2.4 Omistajan tavoitteiden selvittdminen

Omistgjan tavoitteiden selvittdmisen tavoitteena on kartoittaa tilagjan kiintei sténhoidol-
le asettamat vaatimukset ja tavoitteet. Omistgjan tavoitteet selvitetdén tutustumalla ai-
kai sempiin dokumentoituihin tavoitteisiin ja haastattelemalla kiintei stén omistajan edus-
tgaa ele hankintavastaava ole itse kiinteiston omistgan edustga. Omistgan
vaatimukset ja tavoitteet voidaan jakaa kiinteistonhoidon hankintaan, kiinteisténhoidon
toteutukseen ja sopimusaikai seen yhteistyohon liittyviin tavoitteisiin.

Omistgjan tavoitteiden selvittdminen léhtee omistgjan kiinteistd- ja yllapitostra-
tegian selvittdmisestd. Naista selvitetéan kiinteiston rooli omistajan kiinteistosalkussa ja
nain ollen myds reunaehdot ylldpidon tasolle. Arvokiinteistossa yll&pidon laatutaso ase-
tetaan usein asettaa korkeammalle kuin tavallisen asuinkiinteiston. Kiinteistonhoidon ta-
son asettamiseen vaikuttavia tekijoita ovat liséks kiinteiston laatutaso, iké, tuottavuus ja
omistuksen suunniteltu kesto.

Palvelujen hankintaan liittyvid omistgjaléhtdisid asioita ovat muun muassa pa&
piirteittéinen jako itse tuotettavien ja ostettavien palvelujen vdlille, periaatgjako kiin-
teéén hintaan luettavien ja erikseen tilattavien palveluja valilla seka periaatejako erilais-
ten hoidossa tarvittavien materiaalien ja tarvikkeiden seka koneiden ja laitteiden kustan-
nusten jakamisesta tilagjan ja toimeksisagjan kesken. Muita hankintaan liittyvid omista-
jata selvitettavia asioita ovat muun muassa tarjousten valintakriteerit, kilpailutettavat
kiintei stonhoitoyritykset ja muut mahdolliset erityisvaatimukset.

Omistgan tavoitteisiin liittyvét asiat kirjataan tarjouspyyntdasiakirjoihin. Kiin-
teistonhoidon hankintaan liittyvat keskeiset asiat kirjataan tarjouspyyntokirjeeseen tai
hoitokokonaisuudet, sopimusaika, tarjousten jéttdaika ja tarjousten arviointikriteerit.
Kiinteistonhoidon vastuihin liittyvét asiat kootaan erilliseen vastuurgaiitteeseen tai
sopimusohjelman vastuurgjat kohtaan. Vastuurgaliitteessd maéaritelléan kiinteiston
teutukseen ja kustannuksiin liittyvissa asioissa. Vastuurgat on vield varmistettava kéyt-
tgien tarpeiden selvityksen jalkeen.

Kiinteistonhoidon suoritukseen liittyvia keskeisia omistajan tavoitteita ovat kéyt-
tgien tyytyvéisyyteen, yllgpidon kustannuksiin, Kiinteistéturvallisuuteen ja ymparisto-
asioihin liittyvét tavoitteet. Kiinteiston omistgjan toimiessa kiinteistonhoidon tilagjana
ja kustannusten lopullisena maksgjana on omistgalla kiinteistonhoidon kustannuksiin
liittyvia tavoitteita, joita ovat kiinteiston energian ja veden kulutustavoitteet seké kun-
nossapitoon liittyvét tavoitteet. Nama tavoitteet voidaan kirjata erilliseen kiintei sténhoi-
don tavoitetason kuvaukseen. Tavoitetason kuvaukseen voidaan haluttaessa sitoa erilai-
sia pakkio- ja hyvitygarjestelmia. Néista voidaan sopia myds sopimuksen teon jalkeen
yhtei stytssa palvel uyrityksen kanssa.

Omistgjat asettavat vaatimuksia myos sopimusaikaiselle yhteistydlle ja siind
noudatettaville menettelyille. Omistaja edellyttéa tietyn muotoista raportointia, laadun-
hallintamenettelyj&, kayttgjien informointia, laadun kehitysmenettelyja ja kokouskaytan-
téa. Naihin liittyvét asiat Kirjataan sopimusohjel maan.

Tavoitteita voidaan tarkentaa mydhemmin, mikali havaitaan, etta kayttgjilla on
rigtiriitaisia tarpeita omistgjan tavoitteisiin ndhden tai kiinteistbn ominaisuudet huo-
mioon ottaen omistajan tavoitteet ovat eparealistiset.
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KIINTEISTONHOIDON HANKINTAPROSESSI

TOIMINTAOHJE / Tarvesdlvitysvaihe TO13

OTSIKKO

OMISTAJAN TAVOITTEIDEN SELVITTAMINEN

TAVOITE

Selvittad kiintei stonomi stgjan tavoitteet hankittavalle kiinteisténhoidolle

VASTUU

LAHTO-
TIEDOT

Hankintavastaava

Omistgjan kiinteistd- ja ylldpitostrategia, aikaisemmat kulutus- ja kayttgj atyyty-
véisyystavoitteet, kuntoarvio

PROSESSI

1. Selvitd omistajan tavoitteet kiinteistonhoidon hankinnalle

- kiinteistdnhoidon organisointi
- omallaorganisaatiolla séilytettavéat tehtavét
- hankintakokonaisuudet (kokonaispalvelu- tai erillissopimukset)
- sopimusaika

- hankinta ja kustannusvastuiden jakaminen tilagjan ja toimeksisagjan kesken

- tyot

- hoidossatarvittavat materiaalit ja tarvikkeet
- hoidossatarvittavat koneet jalaitteet

- kiinteistonhoitoyrityksen kéyttamét tilat

- jako kiintedn hinnan ja erikseen korvattavien tehtévien véilla

- kunnossapito ja korjaukset
- kéyttgjien lisipalvelut

2. Selvitd omistajan tavoitteet kiinteiston yllapidolle
- kiinteisto- jayll&pitostrategian mukaiset tavoitteet
- kiinteistonhoidon tasoon liittyvét tavoitteet

- kulutustavoitteet, esimerkiksi energiajaves

- kustannustavoitteet

- kayttg ayytyvéisyystavoitteet

- vasteaikatavoitteet

- kunnossapitoon ja korjauksiin liittyvét tavoitteet
- kiinteistéturvallisuuteen liittyvét tavoitteet

- ymparistdn huomioon ottamiseen liittyvét tavoitteet

3. Selvitd omistajan tavoitteet sopimusaikaiselle yhteistydlle
- huoltokirjan yll&pito

- tietojarjestelmien kaytto

- raportointimenettelyt

- kayttgjien informointi

- laadunhallinta

- hoito- ja kehityskokousten tagjuus

4. Kirjaaomistajan tavoitteet

- kilpailuttamiseen liittyvét tavoitteet tarjouspyyntokirjeeseen

- vastuisiin liittyvét tavoitteet vastuurgjaliitteeseen

- kiinteistonhoitoon liittyvét tavoitteet tavoitetason kuvaukseen ja sopimusoh-
jelmaan

- sopimusaikaiseen yhteistyohon liittyvét tavoitteet sopimusohjelmaan

TULOS

OMISTAJAN VAATIMUKSET JA TAVOITTEET
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4.25 Kayttdjien tarpeiden selvittdminen

Kayttgjien tarpeiden kartoituksen tarkoituksena on selvittéa kayttgien ndkemykset kiin-
teistonhoidon nykyisesta | aatutasosta ja kehitystarpeista. Tavoitteena on parantaa kéytté
jien tyytyvéisyyttd organisoimalla kiinteisténhoito tarkoituksenmukaisesti ja mitoitta-
malla laatutaso oikein. Kayttdjien tarpeet voivat olla osin ritiriitaisia omistgjan tavoit-
teiden kanssa, jolloin omistgjan on péitettdva missa maarin kayttdien tarpeet otetaan
huomioon.
Kiinteiston kayttgien tarpeiden selvittdminen aoitetaan tutustumalla vuokraso-
pimuksiin, joissa on maaritelty yll&pitovastuut ja yll&pitoon liittyvét kustannusvastuut.
Vuokrasopimusten ja nykyisen hoitosopimuksen avulla saadaan selvitettya nykyiset
kiinteistonhoidon vastuurgjat. Vanhat vastuurgjat elvét useinkaan vastaa nykyista tar-
Vvetta, jolloin saattaa olla tarkoituksenmukai sta muuttaa vuokrasopi musten siséltoa.
Kayttgien tarpeiden selvittdmisvaiheessa kéydadan 18pi vanhat reklamaatio- ja
asiakastyytyvaisyysraportit, mikdi sellaisia on tehty. Naistd saadaan selville kayttgjien
kokemat kiinteistonhoidon ongelmakohdat ja mahdollisesti ratkaisut niihin. Raporteista
saadaan selville myos ylei sesti aikaisempi laatutaso.
Mikali kayttgatyytyvaisyyskyselyja e ole tehty, elkd reklamaatiotietoa ole ke-
rétty, voidaan haluttaessa tehda kayttg atyytyvaisyyskysealy. Kyselyn suorittaminen ja tu-
losten analysointi vie runsaasti aikaa, joten siihen kannattaa varautua hyvissé gjoin. Tél-
|a tavalla saadaan kuitenkin gjantasai sta tietoa kayttgien tdman hetken tarpeistajatyyty-
véaisyydesta nykyiseen kiinteistonhoitoon. Lisdks ndin saadaan heti selville asiakastyyty-
vaisyyden laht6taso, jota voidaan hyddyntda asiakastyytyvéisyystavoitteiden asettami-
sessa.
Vuokrasopimuksista ja raporteista sagtavaa tietoa tdydennetdan kayttdjien haas-
tatteluilla. Haastattelujen avulla selvitetéan kayttdjien toiminnasta aiheutuvat vaatimuk-
set kiinteistonhoidolle. Selvitettavid asioita on muun muassa
- kiinteiston kéyttogjat, joilla on vaikutusta lumitdiden suoritusagjankohtiin, lukituk-
seen jailmanvaihdon kayntiaikoihin

- tilogjen kayttttarkoitukset, joilla saattaa olla vaikutusta turvallisuuteen, ilmanvaih-
toon, valaistukseen jaylesesti kiintelstonhoidon tasoon

- piha-alueiden kulkureitit ja sopivat lumenkasauspaikat

- turvallisuusvaatimukset ja kulkuluvat

- ympéristdasioiden hallintaan liittyvét asiat

- toiminnan aiheuttamat erityisvaatimukset.

Lisaks kayttgjilta selvitetddn mita kiinteistonhoitoon liittyvia tehtavia he ovat
hoitaneet aikaisemmin itse ja kokevatko he kenties tarkoituksenmukaiseks vuokraso-
pimuksen vastuurajojen muuttamisen.

K ayttdjien tarpeiden kartoituksen tuloksena saadaan
- luettelo kiinteisténhoitoon vaikuttavista kayttgjien toiminnoista
- luettelo kayttgjien vaatimuksista kiinteisténhoidolle, esim. turvallisuusvaatimukset
- luettel o kiinteisténhoidon nykyisistd ongelmakohdista
- luettelo kayttgjien kehitysehdotuksista
- luettelo kayttgjien haluamista kiinteistonhoitoon liitettavista lisdpal veluista
- mahdollisesti suositus vuokrasopimuksen muuttamiseksi.

Kayttgjien tarpeiden selvitysvaihe on viimeinen vaihe kiinteisténhoidon hankin-
nan tarveselvitysvaiheesta. Selvitettyjen asioiden pohjata ryhdytéén suunnittelemaan
hankittavien palvelujen sisdltdéd ja hankinnan toteutusta.
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KIINTEISTONHOIDON HANKINTAPROSESS

TOIMINTAOHJE / Tarvesdlvitysvaihe TO14

OTSIKKO

KAYTTAJIEN TARPEIDEN SELVITTAMINEN

TAVOITE

Selvittad kiintei ston kayttgjien tarpeet kiinteistonhoidolle

VASTUU

Hankintavastaava

LAHTO-
TIEDOT

portit

PROSESSI

1. Tutustu lahtétietoihin

- vuokrasopimus

- kéyttgjien vastuulla olevat hoitokokonai suudet

- kéyttg areklamaatiot ja asiakastyytyvaisyyskyselyt

2. Sovi tarvittaessa kayttdj akyselyn tekemisesta

- kayttgien tyytyvéisyystilojen olosuhteisiin ja kiinteistbnhoitoon
kayttgjien tyytyvéisyys hoitohenkil 6kunnan toi mintaan

kayttdjien kasitys kiintei stonhoidon ongelmista ja kehitysehdotukset

3. Haastattele kayttajien edustaja(t)

- selvitd kayttgjien toimitilastrategia

- selvita kayttdjien toiminta kiintei stossa
- tilojen kayttétarkoitukset ja niissa tapahtuva toiminta
- kiinteistdn jaeri tilojen kayttdajat

- selvita kasitykset nykyisesta kiintei stonhoidosta

- laatutaso
- ongelmat jatyytyméttomyytta aiheuttavat asiat
- kehitysehdotukset

- selvitatavoitteet hoidettaville kohteille

- lumitydalueet, esimerkiksi kulkureitit ja paasisdankaynnit tai lumen-
kasauspaikkojen sijainti

- sivousalueet

- muut olosuhteet, esimerkiksi sisalampatilat

- selvitatavoitteet kiintei stdnhoidon toimitusajankohdille ja—kertaisuuksille
- selvitd erikseen veloitettavien lisdpalvelujen tarve
- selvitd muut tavoitteet, esimerkiksi ymparisto- tai turvallisuustavoitteet

4. Kirjaa kayttdjien tar peet kiinteisténhoidolle

- tilojen jamuiden hoitoal ueiden ol osuhteet

- pavelujen kertaisuudet ja toimitusajat ym.

- kéayttgjien kokemat kiinteistdnhoidon ongel mat

- kéyttgjien vaatimukset ympéristdasioiden hallinnalle

- muut tavoitteet

5. Hyvéksyta kayttajien toiveet tilagjalla
- tarkistarigtiriidat
- tee kompromissiehdotus

TULOS

KAYTTAJIEN TARPEET JA TAVOITTEET
LUETTELO KAYTTAJAPALVELUISTA
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4.3 Kiinteistonhoidon hankinnan suunnitteluvaihe

4.3.1 Kiinteistonhoidon hankinnan suunnittelun vaiheet

Kiinteistonhoidon hankinnan suunnitteluvaiheen tarkoituksena on paéttaa kiinteiston-
hoidon organisointitavasta, vamistella kiinteistonhoidon palvelusisdllon kuvaavat tar-
jouspyyntbasiakirjat, kuvata palvelujen vastuurgjat ja luoda edellytykset kiinteistonhoi-
don sopimusaikaiselle laadunhallinnalle. Suunnitteluvaihe, kuten tarveselvitysvaihekin,
toteutetaan harkiten siind lagjuudessa ja jarjestyksessa kuin kullekin toimeksiannolle ar-
vioidaan parhaaksi.

Suunnitteluvaiheen osaprosesseja ovat kiinteistonhoidon organisointitavan suun-
nittelu, kiinteistdonhoidon tavoitteiden asettaminen, kiinteisténhoitosuunnitelman |aati-
minen ja kiinteistonhoidon laadunhallinnan suunnittelu. Suunnitteluprosessin lopputu-
loksena syntyvét kiinteistonhoidon sisdllén kuvaavat tarjouspyyntdasiakirjat ja kaupalli-
siin asiakirjoihin kirjattavat laadunhallintamenettel yt

Suunnitteluvaiheen alussa selvitetdan kiinteistonhoitoon liittyvét palvelut, jotka
halutaan séilyttéa tilagjan omalla organisaatiolla. Liséks kartoitetaan kiintei stbnhoitoon
liittyvét eri osapuolien vastuut ja kirjataan ne vastuurajataulukkoon. Eri osapuolien vas-
tuiden yksiselitteinen mééritteleminen helpottaa seka palveluyrityksen hinnan méaarit-
telya etta sopimusai kai sta yhtei sty6té.

Kiinteistonhoidon palvelusisdlion kuvaavia asiakirjoja ovat kiinteistonhoidon ta-
voitetason kuvaus ja kiinteistonhoitosuunnitelma. Kiinteistonhoidon tavoitetason ku-
vauksessa esitetdan kiinteistonhoidon toteutukselle asetetut keskeiset tavoitteet. Tavoit-
teiden toteutumiseen voidaan sitoa jo tarjouspyynndssa palkkioita ja sanktioita. Yleensa
on kuitenkin suositeltavampaa, etté niista sovitaan yhdessi toimeksisagjan kanssa sopi-
muksenteon jal keen.

Kiinteisténhoitosuunnitelma siséltdd edelleen muun muassa hankittavat kiin-
teistonhoidon tuotteet ja niiden laatutason kuvauksen, kiinteiston perustiedot, hoito-oh-
jelmat seka hoitokohdel uettelot ja -piirustukset. Ostettavat palvelut pyritéén kuvaamaan
mahdollismman kattavasti, jotta ne saadaan sisdlytettya kiinteddn sopimushintaan. Mi-
kali joku palvelu on jdanyt méérittel emétta tarjouspyynnossa, sen ostaminen jalkeenpain
erillispalveluna on yleensa kalliimpaa

Kiinteistbnhoidon hankinnan suunnitteluvaiheessa luodaan pohja sopimus-
aikaiselle laadunhallinnalle. Kiinteistén lagjuus, tekninen vaativuus, kiinteiston kayttajat
ja kayttotarkoitus vaikuttavat laadunhallinnan menetelmien valintaan. Laadunhallinnan
tyokalut on valittava téssa vaiheessa, koska ne kirjataan tarjouspyyntéon. Osa valittavis-
ta menetel mista saattaa vaikuttaa tarjousten hinnoitteluun, joten ne on saatettava tarjoa
jien tietoisuuteen. Hinnoitteluun vaikuttavia laadunhallinnan menettelyjd ovat muun
muassa raportointikaytanto, toimeksisagan omavalvonnalta edellytettavat laatumittauk-
set, sopimusaikaisten yhtei styokokousten maéré seké mahdolliset sanktiot ja palkkiot.
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4.3.2 Kiinteisténhoidon organisointitavan suunnittelu

Kiinteistdnhoidon organisoinnin suunnitteluvaiheessa pétetddn omalla organisaatiolla
tuotettavat kiinteistonhoitopalvelut, kiinteistonhoitoyrityksiltd ostettavat pavelut ja
hankintakokonaisuudet. Lisaksi méadritelldan tarkat vastuurgjat palvelujen tuottamiselle
tilagjan jatoimeksisagjan tai toimeksisagjien valilla

Kiinteistonhoidon organisoinnin léhtokohtana on palvelujen nykyinen organi-
sointitapa. Téta varten on tarveselvitysvaiheessa selvitetty kiinteistonhoitoon liittyvien
osapuolien vastuut kiinteistonhoidosta seka nykyisen organisointitavan hyvét ja huonot
puolet. Nykyinen kiinteistdnhoidon organisointitapa el vélttamatta endd vastaa osapuo-
lien muuttuneita tarpeita. Talldin on tarpeellista méaritella osapuolien vastuut uudelleen.

Nykyaan yleisend suuntauksena on se, ettd kayttg a pyrkivat keskittyméén enem-
méan omaan ydintoimintaansa ja irrottautumaan kiinteistojen yll&pitoon liittyvista vas-
tuista. Vastuun keskittdminen on siindkin mielessa jarkevaa, etta yllapitopal velujen han-
kinta ja laadunhalinta edellyttéd ammattitaitoa, jota kayttgilla e useinkaan ole.
Keskitetty vastuu ylldpidosta ja palvelujen hankinnasta alan ammattilaiselle mahdollis-
teiston yll&pidon. Vaikka toteutusvastuu on keskitetty voidaan kustannusvastuu jakaa
osapuolten haluamallatavalla

Tarkea paatos kiinteistonhoidon organisointivaiheessa on se, mita palveluja tuo-
tetaan tilagjan omalla organisaatiolla ja mitd palveluja ostetaan ulkopuolelta. Keskeisia
valintakriteerg/a ovat tilagjan oman organisaation resurssit, palveluihin siséltyvét riskit,
ammattitaitovaatimukset ja hinta. Usein ndhdaén, ettd mikali palvelun tuotantoon liittyy
merkittavia riskga yrityksen ydintoiminnalle, voidaan riskgla hallita paremmin omalla
kiintei stonhoito-organisaatiolla. Esimerkiksi elintarviketeollisuudessa prosessilaitteiston
puhtaanapito vaatii erityisosaamista, jotael ainaldydy siivoudliikkeista.

Ulkopuolisia palveluja kaytetdan padasiallisesti ainakin silloin, kun viranomais-
méadraykset ndin edellyttavét. Viranomaismaaraykset koskevat 18hinna tiettyjen laittei-
den, kuten palontorjuntalaitteiden, kunto-, huolto- ja toimintatarkastuksia. Teknisen
tyonjohdon LVIS- ja automatiikan erikoistehtavéat ja kiinteistonhoitopalvelut ostetaan
varsin yleisesti ulkopuolisilta yrityksiltd. Samoin harvoin toistuvat erikoisty6t on talou-
dellisinta teettéa ulkopuolisilla palveluntuottgjilla.

Kun on péétetty raja itse tuotettujen ja ostopalvelujen vailla, ryhdytdan suunnit-
telemaan mink&laisissa kokonaisuuksissa kiinteistonhoitopalvelut ostetaan. Ostopalve-
lukokonai suuksien muodostamiseen vaikuttavat tilagjan hankintastrategia, osto- ja val-
vontaresurssit, palvelujen edellyttdma erityisosaaminen ja palvelutarjonta. Hankintako-
konaisuudet vaihtelevat kokonaispalvelupaketista yksittéisten erillispalvelujen ostami-
seen.

K okonai spalvelusopimus yhden palvelun tuottgjan kanssa on tilagjan kannalta
selkein ja helpoin vaihtoehto. Tall6in vastuu palvelujen koordinoinnista ja yhteensovit-
tamisesta on palvelun tuottajalla. Mikali tilagja haluaa ostaa palvelut erillispalveluina,
on tilagjan suunniteltava itse eri palvelutuottgjien valiset vastuurgjat ja koordinoitava
toimintaa, mika vaatii tilagjalta resursseja. Erillispalvelujen ostamisen etuna on kuiten-
kin se, etta mikdli tilagjala on riittévasti osto-osaamista ja resursseja palvelujen koordi-
nointiin, han voi ostaa” parasta osaamista’ kultakin osa-alueelta.

Hankintakokonai suuksien paéttamisen jalkeen méaritelléén eri palvel utuottgjien,
tilagjan ja kayttgjien valiset vastuurajat yksityiskohtaisesti. Perinteisesti sopimusaikaisia
ongelmia aiheuttavat juuri nama palvelujen rgjapintoihin liittyvat maérittelemétta j&&

58



Kiinteistdnhoidon hankintaprosessin kehittdminen

neet tehtévat. Vastuurajojen méaérittelemisessa on oledllista selkeyttda sellaisten tehtéd-
vien toteutusvastuuta, jotka saattavat kuulua useammallekin palvelun tuottajalle.

Kiinteistonhoito edellyttda yleensa kaikilta osapuolilta toimenpiteitd, jotka edes-
auttavat kiinteistonhoidon toteuttamista. Esimerkiksi kiinteiston kayttdjien on informoi-
tava kiinteisténhoito-organisaatiota kiinteiston kayttdgjoissa tapahtuvista muutoksista,
jotta ilmastointikoneiden kayntigjat voidaan asettaa tarkoituksenmukaisiksi. Palveluyri-
tyksen on puolestaan tiedotettava kayttgjia kiinteistonhoitotehtavista, jotka vaikuttavat
Kiinteiston kayttoon ja kayttgjien toimintaan. Téallaiset vastuut on hyva méaritella erik-
seen kaikille osapuolille.

Palvelusisallon rajojen méarittelemisen liséks vastuuragjojen méaarittémisen yh-
teydessd kuvataan toimeksiantoon liittyvét osapuolien sivuvelvollisuudet. Selkeédt vas-
tuurgjat helpottavat seka palveluyrityksen tarjouslaskentaa ettd sopimusaikaista yhteis-
tyotad. Osapuolien velvollisuuksien ja vastuiden selked méérittely vahentdd molempien
osapuolien riskia palvelujen mitoituksen osalta. Taman tulisi nakya myos palveluyritys-
ten tarjoushinnoissa. Vastuurgjataulukkona voidaan kayttéa esimerkiksi taman tutki-
muksen vastuurgjaliitettd (kuva 13) tai Kiinteistdliiton valinta- ja vastuurgjataul ukkoa.

ASTUURAJALIITE Kiinteisténhoito

oimeksisaaja(t):

ilagja:

Kiinteisto(t): Tyon nro:

Osoite:

Tilagja

Kayttgja
Palvelu-
yritys B

Palvelu-
yritys C
Palvelu-
yritys D
Palvelu-
yritys E

K = kustannusvastuu H = hankinta-/suoritusvastuu

1 |PAASUORITUSVELVOLLISUUS
1.1 [Palvelujen koordinointi ja yhtei stoiminta KH
1.2 |Tiedottaminen kaytén muutoksista KH
1.3 |Kiinteistonhoito KH
1.4 |Lumityot KH
1.5 |[Kasvityot KH
1.6 |Siivous KH
1.7 Tilagjan lisétyot K H H H H
1.8 |Kéyttgjapalvelut K [H H H H

2 [SIVUVELVOLLISUUDET
2.1 | Tyonjohto KH |KH |KH |KH
2.2 |Palveluhenkil6std KH KH KH KH
2.3 |Sosiadli- ja varastotilat KH
2.4 |Sosiadlitilojen yll&pito KH
2.5 |Raportointi KH KH KH KH KH
2.6 |Halytykset tybajan ulkopuolella K H

3 |[MATERIAALIT JA TARVIKKEET
3.1|Ves, jateves, sahkd, |lampd jajétehuolto KH
3.2 |Suodattimet KH
3.3 |Huolloissa ja siivouksessa tarvittavat aineet K
3.4 |Varaosat ja pientarvikkeet K [|H
3.5 |Hiekoitushiekka K H
3.6 [Nurmikon lannoitteet K H
3.7 | Tydvaatteet ja niiden huolto K H

4 |KONEET, LAITTEET JA TYOKALUT
4.1 |Lumityokoneet KH
4.2 |Siivouskoneet KH
4.3 |Kasvitdissa tarvittavat koneet ja laitteet KH
4.4 |Lumen poiskuljetus kiinteiston alueelta K H

Kuva 13 Vastuurajaliite
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KIINTEISTONHOIDON HANKINTAPROSESS

TOIMINTAOHJE / Hankintavaihe TO21

OTSIKKO

ORGANISOINTITAVAN SUUNNITTELU

TAVOITE

M &drittad ja kuvata kiintei stonhoidon keskei set tavoitteet.

VASTUU

Hankintavastaava

LAHTO-
TIEDOT

Hankinnan vamistelun lahtétiedot, 1dhtétason kuvaus, omistgjan tavoitteet,

kayttdjien tarpeet

PROSESSI

1. Tutustu lahtétietoihin

- kiinteiston kaytttarkoitus, lagjuus ja tekninen vaativuus
- kiinteistdnhoidon nykyinen organisointitapa

- omistgjan tavoitteet kiinteistdnhoidon hankinnalle

- kéayttgjien tarpeet kiinteistonhoidolle

2. Suunnittele hankintakokonaisuudet ja hankinnan toteutus

- hankintakokonaisuudet (kokonaispalvelu- tai erillissopimukset)

- kohteen hoidossa tarvittava asiantuntemus (erikoidsliikkeiden kaytto)
- kohteen hoidossa tarvittavat tekniset resurssit ja henkil resurssit

- kilpailutettavat kiinteisténhoitoyritykset

- tarjousten arviointikriteerit

3. Maarittele osapuolien vastuut
- omistajan yhteyshenkiln velvollisuudet ja vastuut

- ilmoitusvastuu kiinteiston toiminnan muutoksista, kayttgien vaihtumi-

sestayms.
- kéyttgjien yhteyshenkil 6iden velvollisuudet ja vastuut
- ilmoitusvastuu toiminnan muutoksista, muutos- ja korjaustdista yms.
- osalistuminen kehitystoimintaan
- kiinteisténhoidon valvojan velvollisuudet ja vastuut
- laadunhallinnan ja kehitystoiminnan organisointi yms.

4. Maarittele kiinteistdbnhoidon vastuur aj at
- omistagjan organisaatiolle kuuluvat tehtévét
- omistgjan kustannusvastuulle kuuluvat asiat
- omistajan omat hankinnat
- kaytt§jien vastuulle kuuluvat tehtévét
- kéyttgien kustannusvastuulle kuuluvat asiat
- kayttgjapalvelut
- materiaalit ym.
- toimeksisagjan kiintedan hintaan kuuluvat kiintei stonhoitokokonai suudet
- toimeksisagjan kiinteddn hintaan kuuluvat asiat, kuten
- hoidossatarvittavat materiaalit ja tarvikkeet
- hoidossatarvittavat koneet jalaitteet
- toimeksisagjalle kuuluvat erikseen veloitettavat ty6t
- mahdollisten muiden palveluyritysten kiinteisténhoitoon liittyvét tehtavat

5. Hyvéksytéa kiinteistonhoidon vastuur ajat tilaajalla

TULOS

KILPAILUTTAMISEN PERIAATTEET
KIINTEISTONHOIDON VASTUURAJALIITE
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4.3.3 Kiinteistonhoidon tavoitetason suunnittelu

Kiinteistonhoidon tavoitetaso asetetaan |ahtttason kartoituksessa méaritetyn kiinteiston
nykytilan jatilaga seka kayttg éarpeiden selvityksen perusteella. Tavoitetaso on toivot-
tu olosuhteiden tai asioiden tila, johon kiinteistonhoidolla pyritéén. Koska eri
osapuolilla saattaa ol la ristiriitaisia tavoitteita tai tavoitteet ovat ristiriidassa kohteen sen
hetkisen kunnon kanssa, on hyva laatia selked tavoitetason kuvaus. Tavoitetason
kuvauksessa eri osapuolien hoidolle asettamat tavoitteet asetetaan térkeys érjestykseen
ja se muodostaa pohjan suunnitteluvaiheen tuote- ja laatutasoluettelon tuotekuvauksille
sekd sopi musohjelmassa méaritel taville tavoitteille.

Kiinteistonhoitoon liittyvét tavoitteelliset asiat voidaan jakaa paasdantoisesti
kolmeen ryhméan; kayttg atyytyvéisyystavoitteisiin, olosuhdetavoitteisiin ja kustannus-
vaisyyskysalyn tuloksiin ja reklamaatioiden méériin. Olosuhdetavoitteet voidaan sitoa
muun muassa sisdilmaston olosuhteisiin, puhtaustasoihin ja ulkoalueiden hoidon laatu-
tasoon. Kustannuksiin liittyvét tavoitteet voidaan puolestaan sitoa esimerkiks kiinteis-
ton lammitysenergian, sdhkdenergian ja veden kulutukseen. Tavoitetason suunnittelun
|ahtokohtana ovat |8htGtason kartoitusvaiheessa tehdyt kuntoarvio ja energiakatsel mus,
Kiinteiston omistgjan tavoitteet ja lainsdadannon kautta tulevat minimivaatimukset sisé&
tilojen ilmasto-olosuhteille.

Kayttgien tyytyvaisyystaso on selvitetty kayttgien tarpeiden selvityksen yhtey-
dessa kayttd akyselyll&, haastatteluilla ja reklamaatioiden maéran perusteella. Aikaisem-
paa dokumentaatiota kayttdjien tyytyvéisyydesta voidaan kayttéa hyvaks asetettaessa
kiintei stonhoidolle uutta kayttg atyytyvai syystavoitetta.

Keskeisin kustannuksiin vaikuttava tavoite on lammitysenergian kulutustavoite.
Tahan tavoitteeseen kiinteisténhoito-organisaatiolla on parhaat mahdollisuudet vaikut-
taa omalla toiminnallaan. Muut kulutustavoitteet kuten sdhkoenergian ja veden kulutuk-
sen tavoitteet ovat voimakkaasti sidoksissa kiinteiston kayttotarkoitukseen ja kayttoon.

Energian kulutuksen tavoitetasojen maarittédminen edellyttéa kiinteiston tekni-
silta jarjestelmilta ja rakenteilta sellaista kuntoa, etta tavoitearvot on mahdollista saavut-
taa kiinteistonhoidon keinoin. Sisdolosuhteiden vaatimukset tulee olla saavutettavissa
esimerkiks lammityksen sddtokayrid, ilmanvaihdon tehoja ja kdyntiaikoja muuttamalla.
Samoin energiankul utuksen tavoitetasot tulee olla saavutettavissa teknisten jarjestelmien
oikealla kaytolla ja kiinteiston kayttgjien kayttotottumuksiin vaikuttamalla'® Mikali
néin e ole, kiinteisttssa on tehtava tarvittavat kunnostus- tai uusi mistoimenpiteet.

Tavoitteiden merkitys tarjouspyynndssé on kuvata tarjogjille tilagjan haluamaa
palvelun laatutasoa. Tavoitteisiin voidaan sitoa erilaisia pakkio- ja hyvitysérjestelmi,
mutta jos tavoitteet on asetettu yksipuolisesti, saattaa olla, etta pal veluntuottaja kokee ne
riskiksi ja ottaa sen huomioon tarjouksen hinnoittel ussa korottavana tekijana. Toimivan
sopimussuhteen kannalta saattaa olla jarkevaa tarkistaa tavoitteet yhteistydssa palvelun-
tuottgjan kanssa sopimuksen teon jélkeen ja sopia yhdessa kaytettavista palkkiosta ja
hyvityksista.

104 Aho, I. et.al. Energian ja veden kayttd hallintaan..., 1999. s. 45,
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KIINTEISTONHOIDON HANKINTAPROSESS

TOIMINTAOHJE / Hankintavaihe TO22

OTSIKKO

TAVOITETASON SUUNNITTELU

TAVOITE

M &drittad ja kuvata kiintei stonhoidon keskei set tavoitteet.

VASTUU

Hankintavastaava

LAHTO-
TIEDOT

Hankinnan laht6tiedot, omistajan tavoitteet, |ahtétason kuvaus, hoitokohdeluet-
telo méérétietoineen ja kayttgien tarpeet jatavoitteet

PROSESSI

1. Tutustu lahtétietoihin

- kiinteiston ja sen jérjestelmien kunnosta johtuvat reunaehdot tavoitteille
- omistgjan tavoitteiden saavutettavuus
- kéayttgjien aikaisempi tyytyvéisyystaso

2. Selvitd muiden suunnittelua ohjaavien osapuolien tavoitteet

- viranomaisten vaatimukset, esimerkiksi paloturvallisuuden huomioon otto ja
jalkakaytavien hoitovastuut

- kiinteistonomistgjan tavoitteet, jos eri kuin tilagja

3. Asetakiinteistonhoidon olosuhdetavoitteet:
- sisétilojen ilmasto-ol osuhteet

- siivouksen tavoitteet

- ulkoalueiden hoidon tavoitteet

4. Asetakiinteisténhoidon kayttajatyytyvaisyystavoitteet

- kokonai skayttgjatyytyvaisyys -%

- kayttgatyytyvaisyys -% eri hoitokokonaisuuksille
- reklamaatioiden méaré

5. Aseta energiankulutustavoitteet
- lampoenergia MWh/kk

- sdhkoenergia KWh/kk

- veden kulutus m3/kk

6. Aseta kiinteistonhoidon muut tavoittest

- vastegjat

- turvalisuus

- ymparistbystavélisyys

- kéyttbvarmuus

7. Tarkistatavoitteiden saavutettavuus ottaen huomioon

- rakenteiden jajéarjestelmien suunnittel uratkaisut

- hoitoalueiden, rakenteiden, jérjestelmien jalaitteiden yms. kunto
- kiinteiston kaytto

8. Kokoakiinteistonhoidon tavoitetason kuvaus

9. Hyvaksyta tavoitteet tilagjalla

TULOS

KIINTEISTONHOIDON TAVOITETASON KUVAUS
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434 Kiintestonhoitosuunnitelman laadinta

Kiinteistonhoitosuunnitelmassa kuvataan hankittavan kiinteisténhoitopalvelun sisalto.
Kiinteistonhoitosuunnitelman laatimisen yhteydessd kootaan kaikki kiinteisténhoidon
lagjuus- ja laatutasoa koskevat tiedot ja dokumentit osaksi tarjouspyyntdd. Kiinteiston-
hoitosuunnitelman perusteella tarjogjan on kyettéva arvioimaan kohteen vaatima tyo-
maéra ja tyon toteuttamisen tekniset edellytykset.

Kiinteistonhoitosuunnitelman laatimisvaihe aloitetaan hoitokohteiden kuvauk-
sella. Toiminnon aluks saatetaan olemassa olevat hoitokohdetiedot eli piirustukset ja
hoitokohdel uettel ot kiinteistokartoituksessa selvitettya tilannetta vastaavaksi. Mikdli do-
kumentteja el ole olemassa tai niitéd @ ole saatu, laaditaan ne tdman vaiheen yhteydessa.
Piirustukset korjataan dSiten, etta ne riittdvala tarkkuudella vastaavat kartoitettua
tilannetta ja antavat tarjogjille kuvan tyon lagjuudesta. Piirustuksista tulee kdyda ilmi eri
hoitoalueiden pinta-alat ja hoitokohteiden maarét. Kun hoitoalueita kuvaavat piirustuk-
set on korjattu tai laadittu, kuvataan niihin tarvekartoituksen perusteella selvitetyt hoito-
tasoltaan erilaiset hoitoalueet esimerkiksi rasteroimalla

Hoitokohteiden kartoittamisen jalkeen kootaan Kkiinteistonhoitosuunnitelmaan
kaikki toimeksiantoon kuuluvat ty6t hoitokohteittain. Ne voidaan esittda suunnitelmassa
joko perinteisena tehtévaluettelona, johon on liitetty erilaisia tehtéavén laatumadrittelyja
tal tuoteluettelona, jolloin tehtévat on pyritty kuvaamaan tavoiteltavan lopputuloksen ja
molempia tapoja. Oledllista kuvaustavan valinnassa on se, ettéd kuvaustapa antaa tarjoa-
jille mahdollisimman selkeén kuvan tilagjan haluamasta palvelun lopputul oksesta.

Kiinteistonhoitosuunnitelman tehtéavé tai tuotekuvauksiin on usein tarpeellista
liitt&8 myos toiden suoritus- tai toimitusajankohdat. Mikali Kkiinteisténhoitosuunnitelma
on rakennettu tuotekuvauspohjaiseksi, voidaan toimitusgjat osittain korvata esittdmalla
palvelun lopputulokselle rgja-arvoja, essmerkiksi nurmikon pituuden on oltava valilla 3-
5 cm. Sellaisten téiden suoritusgjankohdat, joiden suoritusagjankohdalla ei ole suurta
merkitystd, voidaan kuvata myos kertaisuuksina, esimerkiks pihan pesu kerran kuukau-
dessa kes8kuukausina. Tyomenetelmid el kiinteistonhoitosuunnitelmassa pida esittda,
silla ne rgjoittavat kiinteistonhoitoyrityksen vapautta kayttdd omaan toimintaan parhai-
ten soveltuvia tydmenetelmia.

Hankinnan laadusta ja laguudesta riippuen kiinteistonhoitosuunnitelmaan voi-
daan liittdd my6s seuraavia dokumentteja:

— Siivouksen osalta rakennuksen pohjapiirustukset, joihin on merkitty tilakohtainen sii-
vousohjelma.

— Ulkoalueiden puhtaanapidon osalta pihasuunnitelma, jossa on kuvattu puhtaanapito-
alueet |aatutasoiltaan eriteltyina.

— Kasvitdiden osalta istutussuunnitel ma kasveista ja kasvilgjikohtai set hoito-ohjeet.

— Lumitéiden osalta pihasuunnitelma, jossa on kuvattu lumitydalueet laatutasoiltaan
eriteltyind seka lumenkasauspaikat.

— Hoidon ja huollon osalta laiteluettelot, laitteiden sijaintitiedot esimerkiksi paikanta-
mispiirustuksissa, huolto-ohjelmat, energiankulutuksen tavoitearvot ja tilojen lamp6-
tilat seka raportointiohjeet.
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KIINTEISTONHOIDON HANKINTAPROSESS

TOIMINTAOHJE / Hankintavaihe TO23

OTSIKKO

KIINTEISTONHOITOSUUNNITELMAN LAADINTA

TAVOITE

Kuvata hankittavan kiinteistonhoitopalvelun sisélto

VASTUU

Hankintavastaava

LAHTO-
TIEDOT

Hoitokohdeluettelo méérétietoineen, kiinteistonhoidon tavoitteet, hoitoaluepii-
rustukset jalaite- jajéarjestelmaluettel ot

PROSESSI

1. Tutustu lahtétietoihin
- asetettujen tavoitteiden edellyttamét palvelut
- omistajan organisaation tekemét kiintei stonhoitotyot

- kéytt§ dorganisaation tekemét kiinteistonhoitotyot

2. Laadi luettelo ostettavista kiinteisténhoitopalveluista hoitokohdeluet-
teloa apuna kayttaen

- tukipalvelut

- hoito jahuolto

- ulkoalueiden hoito

- divous

3. Laadi palveluille tuote- tai laatutasokuvaukset. Kayta seuraavista par-
haiten soveltuvaa

- kuvaalopputul os kohteessa hoitotoimenpiteiden jalkeen

- maarita kohteessa tehtévét hoitotehtavét

4. Maarita tuoteluettelon tuotteille ohjeellinen toimitusaika tai -taajuus
tarvittaessa

- toimitusaikatietyille kriittisille tuotteille, esimerkiksi lumity6t

- toimitustagjuus tuotteen ominaisuuksiin liittyvana raja-arvona, esimerkiksi
nurmikon pituus

- toimitustaajuus kertaisuuksina, esimerkiksi padllysteal ueiden pesu kertaa/kk

5. Kokoa suunnitelmaan tarvittavat piirustuk set
- hoitoalueet
- jarjestelmakaaviot

6. Kokoa kiinteistonhoitosuunnitelma

7. Hyvaksyta kiinteisténhoitosuunnitelmatilaajalla
- tuote- tai tehtavaluettelo

- tuote- jalaatutasokuvaukset

- hoitoaluepiirustukset

- jarjestelmakaaviot

TULOS

KIINTEISTONHOITOSUUNNITELMA

Liitteet

malli tuote- ja laatutasol uettel osta
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4.35 Kiintestonhoidon laadunhallinnan suunnittelu

Laadunhallinnan suunnittelu pitéa sisdlldan niiden jarjestelmallisesti toteutettavien toi-
menpiteiden suunnittelun, jotka ovat tarpeen riittdvén varmuuden saamiseksi siitd, etta
tuote tai palvelu tayttda sille asetetut vaatimukset. Laadunhallinnan tavoitteena on estéa
laatuongelmat ja varmistaa kerrala vamis, laadultaan sopimuksen mukainen loppu-
tuote. Laadunhallinnan suunnittelulla tarkoitetaan siis niiden keinojen luomista tilaa-
jale, jolla kiinteistonhoidon toteutuksen laatutasoa voidaan ohjata. Toimeksiannon
laadunhallinnassa kéytettavia apuvdalineita ovat essimerkiks kiinteistonhoitosuunnitelma,
kokousmenettelyt, raportointi, palkkio- ja hyvitys arjestelma.

Kiinteistonhoidon tavoitteiden asettamisvaiheessa on mééritetty ne asiat, joita
sopimuskauden aikana tullaan mittaamaan. Laadunhallinta perustuu siis asetettuihin
tavoitteisiin. Laadunhallinnan léhtokohtana on toimiva laadunmittaugérjestelma. Laa
dunmittaug &rjestelman sisdltdmien laatumittarien on annettava mahdollissmman redlis-
tinen kuva palvelun laadusta. Hyvan laatumittariston ominaisuuksia ovat
— informatiivisuus (paétdksenteon apuvéline)

— tuloskeskeisyys (keskittynyt lopputuloksiin)

— merkityksellisyys (mitattavien asioiden liittyminen haluttuihin tietoihin)
— luotettavuus ja yksisdlitteisyys (el tulkinnan varaa)

— helppokéyttdisyys (tiedot helposti raporttimuotoon)

— joustavuus (soveltuu ympériston muutoksiin)

Oledllista mittariston rakentamisessa on yksinkertaisuus. Mitataan vahén, mutta
tarkeita asioita. Liian tydlas mittaus arjestelma johtaa siihen, ettd mittaamista el kaytan-
nossa tehda. Kuhunkin palvelukokonaisuuteen on valittava yksinkertaiset mittarit, jotka
perustuvat vain muutamaan keskeiseen laatukriteeriin. Kiinteistonhoidon keskeisia laa-
séhkoenergian kulutus, raportoinnin todenmukai suus ja kokonai skustannukset.

Liséks kaikille kiinteistonhoidon osakokonaisuuksille voidaan rakentaa omat
mittaristot. Mittariston rakentaminen voidaan aloittaa méarittelemalla kunkin kiintels-
tonhoitokokonaisuuden osalta ne keskeiset laatukriteerit, joiden toteutumista sopimus-
aikana tullaan mittaamaan sovituin valigoin. Kriteerien toteutumista seurataan konk-
reettisilla mittauksilla ja mittausten tuloksiin voidaan sitoa mahdollisia pakkioita ja
hyvityksia

Esimerkiksi taloteknisten jarjestelmien hoidon osalta voidaan asettaa tavoitteita
tilojen sisdilmasto-olosuhteille siséilmastoluokituksen perusteella. Siséilmasto-olosuh-
teiden tavoitteet kuvataan yleensa rgja-arvoina mitattaville suureille. Esimerkiksi siséil-
mastoluokan S2 sisdlampdtilan rgja-arvot talvella ovat +21 °C - +23 °C. Mittaaminen
toteutetaan mittaamalla valittujen sisétilojen lampétilat. Mikali [ampdtila on vaihteluva
lin sisdlla tulos on hyvaksyttavad, mutta jos tulos on vaihteluvalin ulkopuolella kirjataan
siité virhepiste. Mittausten lopuksi lasketaan kaikki virhepisteet yhteen. Taloteknisten
jarjestelmien ohjauksen laatuprosentti voidaan laskea taman jakeen jakamalla virhepis-
teiden lukuméaéra kaikkien mittausten lukumaéralla ja kertomalla sadalla (kuva 14).

Laatuprosentti = virhepisteiden maard * 100
mittausten maara
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Kuva 14

S siilmasto-ol osuhtei den |aadunmittausl omake

Palvelun laadun mittaamisen lisaksi on méariteltéva ne mekanismit, joilla laatua
pyritéén ohjaamaan mittaustulosten perusteella. Toisin sanoen on méaritettava ne toi-
menpiteet, joihin mittausten perusteella ryhdytdéan, esimerkiksi miten palvelun tuottajaa
palkitaan hyvéasta toiminnasta tai millaisia sanktioita kaytetdan tehtavien laiminlyénneis-
ta. Erés tapa palkita on sitoa laatumittausten tulokset kuukausittaiseen sopimushintaan
siten, etta mittausten tulokset joko korottavat tai laskevat sopimushinnan maaraa (kuva

15).

Laatuprosentti Vaikutus palkkioon Kommentti
100 + 20 % palkkiokatto
95 +10 % lisapalkkio
90 ei vaikutusta normaali palkkio
85 -5 % sanktio
80 -10 % sanktio
75 -15 % sanktio
70 -20 % sanktiokatto

Kuva 15 Laatumittausten tulosten sitominen kiintei stonhoitoyrityksen palkkioon
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Parhaan lopputuloksen aikaansaamiseksi on palkkio- ja sanktiomekanismeista
pyrittava sopimaan yhtei stytssa pal vel untuottajan kanssa. Tarvittaessa voidaan sopimus-
kauden alussa tehda erillinen sopimus kaytettavasta kannustusjérjestelmasta. Tama si-
touttaa palveluntuottajan parhaiten laadukkaaseen toimintaan ja toiminnan pitk&aikai-
seen kehittdmiseen.

Mittariston laatimisen jalkeen on suunniteltava mittausten suorittaminen eli kuka
mittaa, kuinka usein mitataan ja miten mittausten tuloksista raportoidaan. Kaytanndssa
mittausjarjestelman tulisi perustua palvelun toimeksi saajan omavalvontaan, jonka tul ok-
sista toimeksisagja raportoi tilagjalle. Tilagja puolestaan valvoo toimeksisagjan toimin-
taa toimeksisagjan raporttien ja pistotarkastusten avulla.

Palveluissa laadun aikaansaaminen edellyttda tilagjalta yhteistyota toimeksi saa-
jan kanssa. Tilagjan on kohteen vaativuuden perusteella paétettdva kuinka aktiivista yh-
teistydtd hdn haluaa toimeksisagjan kanssa harjoittaa sopimusaikana. Pienemmissa
kohteissa saattaa riittéa esimerkiksi yksi yhteinen palaveri vuodessa, jonka yhteydessa
kaydaan 18pi kohteen kiinteistonhoitoon liittyvét asiat. V aativammassa kohteessa saattaa
ollatarpeellista pitda palavereita kerran kuukaudessa.

67



Kiinteistdnhoidon hankintaprosessin kehittdminen

KIINTEISTONHOIDON HANKINTAPROSESS

TOIMINTAOHJE / Hankintavaihe TO24

OTSIKKO

LAADUNHALLINNAN SUUNNITTELU

TAVOITE

V armistaa kiintei stonhoidoll e asetettujen tavoitteiden toteutuminen

VASTUU

Hankintavastaava

LAHTO-
TIEDOT

Kiinteistonhoidon tavoitteet, tilagjan tavoitteet, kiinteistonhoitosuunnitelma

PROSESSI

1. Valitsetavoitteisiin perustuvat mittauksen kohteet
- energian kulutus

- kayttg atyytyvaisyys
- olosuhteet
- puhtaustaso

2. Valitse kaytettavat laatumittarit ja maarita mittar eiden tavoitearvot
- sdhko- jalampoenergian seka veden kulutus

- reklamaatiot, kayttgj atyytyvaisyyskyselyt
- on/e -mittari

- bakteeri-, pinta- jailmapdly-, kiilto- jne. mittarit

3. Suunnittele mittauksen toteutus

- jaa mittarit tilagjan edustajalle (esim. isannoitsijd) ja kiinteisténhoitoyrityk-
selle vastuutettaviin mittareihin

- valitse mittausmenetel mé ja mittaustiheys
sovi tulosten analysointitavat

4. Maarittele mahdolliset sanktiot

- hinnanalennus

- sopimussakko

- tyontekijén vaihdattaminen
sopimuksen purkaminen

5. Méaarittele mahdolliset palkkiojarjestelmat

- kayttgj atyytyvaisyyteen perustuva palkitseminen

- kustannussaast6ihin perustuva palkitseminen
olosuhdetavoitteisiin perustuva palkitseminen

6. Suunnittele pidettavat kokoukset ja katselmukset
- aoituskokous

- hoitokokous

- kehityskokous

- kiinteistokierrokset ja-katsel mukset
toimittaja —auditoinnit
7. Suunnittele kirjaukset ja raportointikaytanto
- hoitopéivéakirjan ja huoltokirjan yll&pito
tarvittavat raportit (miten, kuinka usein ja keta raportoidaan)

8. Hyvaksytd valitut laadunhallintamenetelmat tilaajalla

TULOS

SOPIMUSOHJELMAN LAADUNHALLINTAMENETELMAT
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4.4  Tarjouspyyntdvaihe

4.4.1 Tarjouspyyntdvaiheen asiakirjat

Tarjouspyyntdvaihe muodostaa kiinteistonhoidon hankinnan viimeisen vaiheen. Tar-
jouspyyntovaiheen tarkoituksena on 16ytaa sopimuskumppani, joka kykenee vastaamaan
tilagjan kiinteistonhoidon toteutukselle asettamiin vaatimuksiin. Tarjouspyyntdvaihee-
seen sisdltyy kolme osaprosessia; tarjouspyynnon laadinta, tarjousten vertailu ja sopi-
musneuvottel ut.

Tarjouspyyntd koostuu tarjouspyyntokirjeestd ja tarjouspyyntokirjeen liitteena
olevista kaupallisista ja palvelusisdllon kuvaavista asiakirjoista. Kaupallisia asiakirjoja
ovat sopimusohjelma, yleiset sopimusehdot (KH & | Y SE 2000), vastuurgjaliitteet, tar-
jouslomake seka mahdollinen yksikkohintaluettelo. Kaupallisissa asiakirjoissa kuvataan
tarjouspyynnon taloudellisia ja juridisia asioita. Tarjouspyynnon laadinnassa on oledllis-
ta, ettd kaupallisia asioita ja palvelun sisdltoa kuvaavia asioita e sekoiteta keskendan
samoissa asiakirjoissa. Esimerkiksi lagjaan tehtavéluetteloon e saa ”piilottaa’ muita
hinnoitteluun vaikuttavia asioita kuin tehtdvan lagjuutta ja laatutasoa kuvaavia tietoja.
Tallainen muu asia voi olla esimerkiksi maininta tehtdvan laiminlyénnin aiheuttamasta
sopimussakosta. Asioiden sekoittaminen saattaa johtaa tarjouksen védraan hinnoitteluun
jaaheuttaaturhiariskeja.

Tarjouspyyntokirjeessa esitetddn toimeksiannon kohde ja kiinteiston yleiset tie-
dot, hankittavat hoitopal velukokonaisuudet, tarjousta koskevat vaatimukset ja tarjousten
arvostel uperusteet, kiinteistéon tutustumista koskevat ohjeet seké tilagjan ja lisétietoja
antavien tahojen yhteystiedot. Tarjouspyyntokirjeessa tulee liséksi mainita kaikki tar-
jouspyynnon liitteend olevat tarjouspyyntbasiakirjat.

Kaupallisten asiakirjojen laadinta sisdltéd sopimusohjelman, vastuurajaliitteen,
tarjouslomakkeen ja mahdollisen yksikkohintaluettelon laadinnan. Sopimusohjelmassa
esitetdan tilagjan ja toimeksisagjan véliset kiinteistonhoitosopimusta koskevat kaupal-
liset ehdot ja muut keskeiset tiedot, joilla on taloudellista merkitysta sopimuksen teossa.
Sopimusohjelmassa voidaan viitata kiinteistdalan yleisiin sopimusehtoihin, KH & |
Y SE 2000. Jos sopimusehdoista poiketaan tai niitéa taydennetdan, kuvataan poikkeamat
sopimusohjelmassa. Suomen kiinteistoliiton Kiinteistonhoito- ja isannéintipalvelujen
sopimushallinnan tyokalut —projektissa on kehitetty ohje sopimusohjelman laadintaan,
jonka mukaan sopimusohjelmassa voidaan kasitell4 esimerkiksi seuraavat asiat'®
— tilagjan keskeiset tavoitteet ja kasityksen yhteistyon tavoitteista
— sopimusaika, sisdltéen toiden al oituksen, sopimuksen keston ja paéttémisen
— sopimustehtévien suorittamista koskevat vaatimukset
— toimeksisagjan resursseja koskevat vaatimukset
— tilagjan organisaation kuvaus ja vastuuhenkil 6
— vakuutusturvaa koskevat ohjeet seké tilagjan etta toimeksisagjan osalta
- tilagjan myotévaikutusvelvollisuutta koskeva ehto
— sopimushintoja ja niiden maksamista koskevat ehdot seka mahdolliset sopimussakot

ja-pakkiot
— sopimusaikai sta toimintaa koskevat ehdot
— keinot erimielisyyksien ratkai semiseksi
— tarjousta koskevat ohjeet.

105 1 ts. www.kliitto.fi / sopimushallinta. Sopimusohjelman |aati misohjeet.
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Tarjouspyynt6on voidaan liittéa valmis tarjouslomake, jossa pyydetdan toimeksi-
antoon kuuluvista tehtévista kuukausittain veloitettava kiintea hinta, keskeiset yksikko-
hinnat ja tehtdvien kuukausittainen gjankayttdarvio (kuva 16). Vamis tarjousilomake
hel pottaa tarjousten vertailua, kun tarjoukset ovat samanmuotoisia.

TARJOUS

Tarjouspyynttasiakirjojen mukaisesti. Hinnat sisaltavét vastuur ajaliitteissa mainitut materiaalit.
Hinnat annettu ilman arvonlisaveroa. Kayttajat voivat tilata samoilla hinnoilla lisatéita ja yksik-
kohinnoilla korvattavia toita

KOY KOTIKATU

Kiintedn korvauksen tarjoushinta mk/kk
Tarjoushinnan erittely ja ajankayttoarvio

Tukipalvelut mk/kk h/kk

Hoito ja huolto mk/kk h/kk

Puhtaanapito mk/kk h/kk

Kasvityot mk/kk h/kk

Lumityot mk/kk h/kk

Y ksikkdhinnoilla korvattavat tyot

Liputus mk/kerta

Ty6ajan ulkopuoliset hdlytyskdynnit mk/kerta

LISATOIDEN TUNTIVELOITUSHINNAT
Lisatdiden tuntiveloitushinnat kaikkine kuluineen

Hoidossa ja huollossa mk/h
Puhtaanapidossa mk/h
Kasvitoissa mk/h
Lumitdissa mk/h
K onetissa erittelyn mukai sesti:

1 mk/h
2. mk/h
Yritys

Paikkaja aka

Allekirjoitus Puhelin

Nimen selvennys

Kuva 16 Tarjouslomake
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Kiintedan perushintaan sisdltyvét tehtavét hinnoitellaan tarjouslomakkeelle ko-
konaishintana ja mahdollisina erillishintoina. Erillishintoja pyydetéén esimerkiks sil-
loin, jos tilagja haluaa varata itselleen mahdollisuuden valita toimeksiannon kohteena
olevia palveluita eri toimittgjilta. Erillishintoja voidaan pyytéa esimerkiksi hoitokoko-
naisuuksittain. Yleensd palvelua el kuitenkaan ryhdyta pilkkomaan siten, etté ostettaisiin
eri palvelukokonaisuudet eri toimittgjilta. Usean toimeksisagjan toiminnan koordinointi
vadtii tilagjalta enemman tyopanosta, jolloin pienet saéstét sopimushinnassa saattavat
kostautua moninkertai sesti oman tyon madrana.

Erillishintojen yhteydessa on tarkoituksenmukaista pyytda myos toimeksisagjan
arvio hoitokokonaisuuden vaatimasta kuukausittaisesta tydajasta. Tyodaika-arvio auttaa
tilagja arvioimaan kiinteistonhoitoyrityksen tarjoamaa palvelutasoa. Merkittavét poik-
keamat tilagjan omasta arviosta antavat viitteita joko virheellisesti hinnoitellusta tai mi-
toitetusta tarjouksesta.

Tarjouksen liitteend voidaan pyytaa liiteasiakirjoja, jotka koskevat esimerkiksi
tarjogjan soveltuvuusedellytyksid. Edellytyksind voivat olla esimerkiksi tarjogjan luotet-
tavuus, ympadristonakokohtien huomioon ottaminen, vakavaraisuus ja ammattitaito. Pal-
velun tarjogjan luotettavuuden selvittéamisella tarkoitetaan gjan tasalla olevaa selvitysta
kyseessd olevan yrityksen yhteiskunnallisten velvollisuuksien tayttamisestd, kuten
verojen ja elékemaksujen hoitamisesta. Tarjouksen liitteend pyydettévia asiakirjoja ovat
muun muassa seuraavat todistukset:

— todistus rekisterdinnista arvonlisdverovelvolliseks ja ennakkoperintérekisteriin
— alekahden kuukauden ikéaiset vero- ja elakemaksujen jadméatodi stukset
— todistus voimassa ol evasta yritystoiminnan vastuuvakuutuksesta.

Todistukset voidaan pyytéa myohemminkin esimerkiksi sopimusneuvottelujen
yhteydessa. Todistukset on joka tapauksessa esitettdva ennen sopimuksen allekirjoitta
mista

Tarjouspyyntdon liitettavalla erillisella vastuurgjaiitteel |a tdsmennetdan tilagjan,
Kiinteistonhoitoyrityksen eli toimeksisagjan ja tilojen kayttgien keskinédisia tehtavia ja
vastuunjakoa hankintoihin, aputdihin, sosiaalitilojen kdyttoon, varastointiin seké tyoka
luihin ja koneisiin liittyvien seikkojen osalta. Vastuurgjaliitteessa tdsmennettavia tehté
via ovat esimerkiksi erikseen korvattavat tyot ja niiden kustannusvastuut. Erikseen kor-
vattavien tdiden kustannukset voivat olla joko kiinteiston omistajan tai sen kayttgjien
vastuulla.

Palvelun sisdllon kuvaavissa asiakirjoissa kuvataan toimeksiannon lagjuus, toi-
meksiantoon kuuluvat tehtavét ja niille asetetut vaatimukset. Palvelu siséllén kuvaavia
tarjouspyyntbasiakirjoja ovat kiinteisténhoitosuunnitelma liitteineen. Kiinteistonhoito-
suunnitelma pitda sisdlldan kiinteistonhoidon tehtévéluetteloita, tuoteluetteloita, hoito-
ja huolto-ohjelmia seka siivousohjelmia. Kiinteistonhoitosuunnitelman liitteitd ovat pii-
rustukset, joissa kuvataan kiinteisténhoitoalueita, eri alueiden hoitotasoja ja esimerkiksi
taloteknisten jarjestelmien jarjestelmédkaavioita. Kiinteistonhoitosuunnitelmaan voidaan
liittd& myos kiinteiston perustietokortti. KH -kortiston perustietokortista (KH X7-00179)
[6ytyvdt muun muassa kiinteiston keskeisimmét lagjuustiedot seka tiedot kiinteistén
rakennusosista, kuten rakenne- ja materiaalitiedot, jajarjestelmista, joita ovat [ammitys-,
Vesi- javiemdri-, ilmanvaihto-, sdhko- ja heikkovirtajérjestelmat. Liséks kortissa luetel-
laan kiinteist0ssa sijaitsevat erityigarjestelmét, joita ovat jadhdytys-, kaasu-, painellma-,
hoyry-, palonsammutus- ja véestbnsuojalaitteet, seka muut jarjestelmét kuten hissit ja
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muut kuljetuslaitteet seka uima-altaat. Perustietokorttiin kirjataan myos yllépidon, ener-
gian javeden menekkiarviot.'®

Tarjouspyyntoasi akirjoissa tulee ilmetd kaikki ne tiedot, jotka ovat palveluyrityk-
selle tarpeen tarjoushinnan laskemista varten. Tarjouspyynttasiakirjat on laadittava niin
tasméllisiksi jayksityiskohtaisiksi, etta palveluyritykset voivat niiden perusteella méarit-
téé tyosuorituksensa ja laskea tarjoushintansa riittavan tarkasti. Erityisen térkeéd on tés-
mentéé palveluyritysten tyosuoritusten rajat kyllin selvéasti, mita velvoitteita hanen toi-
meksiantoonsa kuuluu seka méaritella ne kaupalliset ehdot, joiden perusteellatilagja on
valmis tekemaan sopimuksen.

196 K aivanto, K. et.al. Kiinteistonhoitosopimukset, 1991. s.41-42
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4.4.2 Tarjouspyynnon laadinta

Tarjouspyynnon laadintavaihe aloitetaan tarjousten arviointikriteerien valinnalla. L&hto-
kohtaisesti tarjousten arvioinnissa on kaytettdva myods muita arviointikriteerga kuin
halvinta hintaa. Talla varmistetaan parhaiten se, etté tarjouksen hinta-laatusuhde on koh-
dalaan. Kaytettavien arviointikriteerien valintaan vaikuttavat muun muassa kohteen
koko, tekninen vaativuus, sijainti, kayttotarkoitus ja esimerkiksi tietotekniset vaatimuk-
set. Arviointikriteerga voivat olla esimerkiksi: kiinteistonhoitoyrityksen laatujarjestel-
m&, tukikohdan etéisyys hoitokohteesta, henkilGresurssit, laiteresurssit, raportointijarjes-
telmét, kiinteistonhoitoyrityksen tietotekniset jarjestelmét, referenssikohteet, kokonais-
hinta sek& yksikkohinnat.

Tarjousten arviointia varten voidaan laatia myos arvio kohteen vaatimasta tyo-
gjasta hoitokokonaisuuksittain kuukausitasolla. Tat& niin sanottua gankayton tavoite-
arviota voidaan hyodyntéd arvioitaessa sitd, onko tarjogjan ndkemys kohteen edellytt&-
masta kiintei stonhoidosta samansuuntainen tilagjan kanssa. Ajankayttéarvio kuvaa osal-
taan myos kiinteistonhoidon laatutasoa, koska monet kiinteistonhoitotyot ovat voimak-
kaasti sidoksissa kaytettyyn tytaikaan. Kiinteistonhoidon vaatiman tybgan "oikein”
mitoittaminen voi ollayks keskeinen tarjousten arviointikriteeri.

Laatukriteerien valinnan jalkeen kriteerien térkeys arvioidaan antamalla kullekin
kriteerille painoarvo kriteerin téarkeyden mukaan. Tarjousten vertailuvaiheessa kritee-
reille annetaan arvot jatarjousten lopulliset vertailuluvut lasketaan painotettujen arvojen
summana. Korkeimman vertailuluvun saanut voittaa tarjouskilpailun ja on ensisijainen
sopimusneuvottel uun kutsuttava tarjogja.

Arviointikriteerien valinnan jalkeen viimeistell88n ja kootaan tarjouspyynttasia-
kirjat. Téssa vaiheessa laaditaan tarjouspyyntokirje ja viimeistellédn sopimusohjelman
sopimusehdot. Liséks tarjouspyyntoon liitetdan tarjouslomake, vastuurgjaliite, kiinteis-
tonhoitosuunnitelma ja kiinteistbnhoidon tavoitetason kuvaus. Kun tarjouspyyntdasia-
Kirjat ovat valmiit, kartoitetaan potentiaaliset tarjogat. Tarjouskilpailuun pyritddn saa
maan mukaan kolmesta viiteen tarjogaa riittévan kilpailun aikaansaamiseksi. Tarjogjia
valittaessa on jo etukdteen hyva arvioida yritysten kykya vastata tarjousten arviointikri-
teereihin. Kun potentiaaliset kiinteistonhoitoyritykset on valittu, varmistetaan viela hei-
dan halukkuutensa ja mahdol lisuutensa tarj ota kysei stéa kohdetta.

Tarjousten |ahettdmisen jakeen jérjestetéan tutustumistilaisuus kohteeseen. Tu-
tustumistilaisuuteen osallistuminen on yleensa ehtona tarjouksen jattamiselle. Tutustu-
mistilaisuudessa kaydaén 18pi tarjouspyyntbasiakirjat ja tarjogjat voivat esittda tilagjalle
kysymyksia tarjouspyyntdasiakirjoihin ja kohteen kiinteistonhoitoon liittyen. Tutustu-
mistilaisuudessa kierretdan |8pi kiinteiston tilat, ulkoalueet ja tekniset jarjestelmét, jotta
Kiinteistonhoitoyritykset saavat mahdollisimman todenmukaisen kuvan kohteessa edel-
lytettavasta kiinteistonhoidosta. Tutustumistilaisuuden jérjestdminen on koettu hyvaksi,
koska menettelylla voidaan varmistaa se, etta kaikki tarjogjat saavat yhdenmukaiset tie-
dot toimeksiantoon liittyen.

Mikali viela jalkeenpain ilmenee seikkoja, jotka vaikuttavat tarjousten hinnoitte-
luun, on tilagjan |dhetettdva tarkennukset kirjallisesti kaikille tarjouskilpailuun osallis-
tuville. Ammattitaitoisen tilagjan on kyettdva antamaan tarjoajille mahdollisimman to-
denmukainen kuva ostettavasta kiinteistonhoitopalvelusta. Oikein mitoitettu tarjous on
hyva perusta toimivalle sopimussuhteelle.
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KIINTEISTONHOIDON HANKINTAPROSESS

TOIMINTAOHJE / Tarjouspyynttvaihe TO3.1

OTSIKKO

TARJOUSPYYNNON LAADINTA

TAVOITE

K oota tarjouspyynt6 edellisten vaiheiden tuloksista ja | aatia tarjouspyyntokirje

VASTUU

Hankintavastaava

LAHTO-
TIEDOT

Kiintei stonhoitosuunnitelma, hoitoaluepiirustukset ja laite- ja jérjestel mal uette-
lot, tuote- ja laatutasoluettelo, erikseen korvattavien téiden luettelo, laitejérjes-
telmien huolto-ohjelma , vastuurgjaliite, yksikkohintal uettel o ja perustietokortti

PROSESSI

1. Valitse kiinteistonhoitotarjousten valintakriteerit esimerkiksi
- laadunvarmistusmenettel yt

- hoi-organisaatio

- tekniset resurssit yms.

2. Laadi tarjouspyyntokirje, joka sisdltad mm. seuraavat asiat
- kiinteiston perustiedot

- toimeksiannon sisadltd, sopimusaika

- tilagjan yhteystiedot

- tarjoushintaa koskevat vaatimukset

- tarjousten jéttdaika ja—paikka seké voimassaol oaika
- tarjousten arvosteluperusteet

- luettel o tarjouspyynttasi akirjoista

- menettel ytapa kiintei stoon tutustumi sesta

- muut tarjousta koskevat vaatimukset

- lisdtietoja antavien tahojen yhteystiedot

2. Viimeistele ja kokoa kaupalliset asiakirjat
- sopimusohjelma

- vastuurgjdiite

- tarjouslomake

3. Kokoakiinteistdonhoidon siséllon kuvaavat asiakirjat
- perustietokortin tai vastaavat tiedot

- kiinteisténhoidon tavoitteet

- tuote- tai tehtavaluettelon

- laitejarjestelmien huolto-ohjelmat

- muut tuotel uettel oa téydentavét tehtévéa uettel ot

- laite- jajérjestelméuettelon

- hoitoaluepiirustukset

4. Selvitd potentiaaliset tarjoajat ja selvita heidan tausta:

- ota huomioon yrityskoko, referenssit, taloudellinen tila, alihankkijat, laatu-
jarjestelmd, ammattitaito, erityisosaaminen, kehittéminen yms.

5. Valitse tarjouskilpailuun osallistuvat yritykset (n. 5 kpl), varmista hei-
dan halukkuustarjotaja laheta tarjouspyynnét

6. Jérjesta tutustumistilaisuus kiinteistoon:

- edittele tarjouspyyntd tarjogjille

- esittelekiinteistd

7. Toimita mahdolliset tarkennukset tarjouspyyntdon kaikille tarjoaville
yrityksille

TULOS

TARJOUSPYYNTO
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4.4.3 Tarjousten vertailu

Tarjousten vertailuvaiheen tavoitteena on selvittéa tarjousten tarjouspyynnénmukaisuus
ja valita sopimusneuvotteluihin kutsuttava tarjoaja. Oikeustoimilain'®’ mukaan sopimus
syntyy tarjouksesta ja siihen annetusta hyvaksyvasta vastauksesta. Tarjouspyyntd on
kehotus tarjouksen tekemiseen tarjouspyynndssa esitettyjen ehtojen mukaisesti. Tarjous-
pyynnossa on esitetty ne vaatimukset, jotka tarjouksen on téytettavd. Tarjous voidaan
hyléta, mikali tarjous e ole tarjouspyynndn mukainen tai se saapuu tilagjalle tarjousten
jattogan jalkeen.

Tarjousten vertailu aoitetaan sen jalkeen, kun tarjousten jéttdaika on paéttynyt
tal erikseen sovitussa tarjousten avaustilaisuudessa, johon tarjogjilla on mahdollisuus
osallistua. Tarjousten kéasittelyssa on turvattava tarjouksen tehneiden tasapuolinen ja
yhd%;vertai nen kohtelu. Tarjousten avaamisesta lahtien tarjoukset ovat tekijaénsa sito-
via

Tarjouksista tarkastetaan ensin tarjouksen tarjouspyynnonmukaisuus. Mikali tar-
jous ei ole tarjouspyynndn mukainen, voidaan tarjous hyldta. Tarjous, jossa tarjogja il-
moittaa halukkuutensa toimeksiannon suorittamiseen, mutta joka siihen tehdyn asiali-
sen varauksen vuoks katsotaan hylattévaks tarjoukseksi, e menetd sopimuksen synty-
misen osalta kaikkea merkitysta. Varauksellinen tarjous katsotaan — niin kuin myohéasty-
nyt tar{ggus — tarjogan tekeméaks uudeks tarjoukseksi, jonka tilaga voi hyvaksya tai
hylaa

Vertailuun hyvéksyttavét tarjoukset arvioidaan kaksivaiheisesti. Ensimmaéisessi
vaiheessa arvioidaan tarjoushintaa, tarjogjan esittdmaa ajankayttdarviota kohteen hoita-
miseen ja g ankayttoarviosta laskettavia kiintei stonhoidon tuntihintoja (kuva 17).

TARJOUSHINTAVERTAILU OY YRITYS AB

16.10.2000
KIINTEISTO OY

YRITYS Tukipalvelut |Hoito ja huolto |Puhtaanapito |Kasvitydt [Lumitydt Summa Tuntihinta

mk/kk | h/kk ] mk/kk | h/kk | mk/kk | h/kk |mk/kk| h/kk] mk/kk [ h/kk | mk/kk | h/kk|mk/h| hivrk] — mk/h

Hoitoyritys A 640| 4,2 1650) 11,7 2480| 17,7/ 1000| 6,2] 2169| 15,4] 7939 55| 144| 1,84 puuttuu

Hoitoyritys B 400 4 3950( 30,5] 3352| 30,5] 798| 18| 2200| 26| 10700| 109|98,2| 3,63 150
Hoitoyritys C 900 12 3570] 28,5 3391 19| 870| 5,8] 1569| 7,4] 10300 73| 142| 2,42 140
Hoitoyritys D 600 2,2 5760| 35,5 2060| 17,2] 450 2,2| 1500 7] 10370| 64| 162| 2,14 133
Hoitoyritys E 2460 15 4670| 32| 3650 25| 525 4] 1390 7] 12695 83| 153| 2,77 125

Hoitoyritys F |Ei tarjonnut

Hoitoyritys G _|Ei tarjonnut

Kuva 17 Tarjoushintavertailutaul ukko

107 aki varallisuusoikeudellisista oikeustoimista 13.6.1929/228 OiktTL 1:1.

108 sy, Junnonen, JH. & Kankainen, J. Rakennusurakoitsijoiden hankintakasikirja s. 49.
109 v/pt. Hoppu, E. Kauppa- ja varallisuusoikeuden paapiirteet s. 31.
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Kiinteistbnhoitotarjousten arvioinnin toisessa vaiheessa voidaan kayttéa
pisteytysmenetelmag, jossa useat arviointikriteerit vaikuttavat lopputulokseen. Tarjous-
ten arviointia varten on tarjouspyyntokirjeessa esitetty tarjousten arviointikriteerit ja
ndiden painoarvot tarjousten vertailussa. Tarjousten arvioinnissa kullekin arviointi-
kriteerille annetaan pisteet esimerkiksi 1-10. Y hden arviointikriteerin kokonaisarvosana
muodostuu painoarvon ja pisteluvun tulosta. Kaikkien valintakriteerien painotetut arvot
lasketaan yhteen, jolloin saadaan tarjogjan vertailuluku. Korkeimman vertailuluvun saa-
nut valitaan sopimusneuvotteluihin.

Kiinteistdnhoitotarjousten arviointiin kuuluvat arvioitavien kriteerien liséksi kri-
teerien painotus ja painotettujen pisteiden yhteen laskeminen. Seka pisteiden etta paino-
jen arvot ovat yleisesti subjektiivisia (kuva 18).

KIINTEISTONHOIDON VERTAILUTAULUKKO Oy Yritys Ab
16.10.2000 Kiinteistd Oy
Hoitoyritys A Hoitoyritys B Hoitoyritys C Hoitoyritys D Hoitoyritys E

Laatukriteerit Paino | |Pisteet |Paino | |Pisteet |Paino | |Pisteet |Paino | |Pisteet |Paino ||Pisteet |Paino

% 0-10 pist. 0-10 pist. 0-10 pist. 0-10 [pist. 0-10 pist.
Hoito-organisaatio: 40
Tyonjohto 10 8 0,8 7 0,7 6] 0,6 10 1 9] 09
Tydntekijat 20 7 1,4 7 1,4 9] 18 8 1,6 10 2
Tekniset resurssit 10 8 0,8 72 0,7 71 0,7 10 1 9] 0,9
Kuvaus tydsuorituksesta: 30
Paivystys 10 10 1 7 0,7 8] 0,8 9 0,9 71 07
Laadunvarmistusmenettely 10 10 1 6 0,6 9 0,9 7 0,7 8 0,8
Kehittdminen 10 10 1 7 0,7 8] 08 7 0,7 9] 09
Kokonaiskustannukset: 30
Tarjoushinta 25 9] 2,25 10 25 8 2 7] 1,75 6 15
Yksikkohinnat 5 9] 0,45 6 0,3 7] 0,35 8 0,4 10f 0,5
Yhteensa 8,7 7,6 7,95 8,05 8,2
Sijoitus 1 5 4 3 2

Kuva 18 Kiinteistbnhoitotarjousten arviointilomake

Tarjouksen tekija voi tehda tarjouspyynndn mukaisen tarjouksen lisaksi vaihto-
ehtoisen tarjouksen, joka voi perustua esimerkiks tarjogan erikoisteknologiaan tai —
osaamiseen, jolla on saavutettavissa tilagjan kannalta taloudellisia tai laadullisia etuja.
V aihtoehtoi sesta tarjouksesta on selkeasti kdytava ilmi, missa suhteessa tarjous poikkeaa
tarjouspyynnon vaatimuksista. Mikéli vaihtoehtoinen tarjous hyvaksytéén, on osa
puolien otettava tdma huomioon sopimusta laadittaessa ja kirjattava tarjouspyynnosta
poikkeavat ehdot sopimukseen.
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KIINTEISTONHOIDON HANKINTAPROSESS

TOIMINTAOHJE / Tarjouspyynttvaihe TO3.2

OTSIKKO

TARJOUSTEN VERTAILU

TAVOITE

Selvitt&a tarj ousten tarjouspyynndnmukaisuus ja valita sopimusneuvottel uun
kutsuttava(t) tarjoaja(t).

VASTUU

Kiinteisténhoidon koordinoija.

LAHTO-
TIEDOT

TarjouspyyntOasiakirjat, tarjoukset, tarjousten valintakriteerit.

PROSESSI

1. Jéarjestatarjousten avaustilaisuus.

2. Tarkista tarjousten hyvaksymiskelpoisuus ja tarjouspyynnénmukaisuus

ottaen huomioon mm.:
- tarjoushinnan oikeellisuus
- tekniset jataloudelliset edellytykset tehtévien toteuttamiseen
- tarjouspyynndssa esitettyjen vaatimusten ja ehtojen tayttyminen
- hylkaa tarjouspyynnosta poikkeavat tarjoukset

4. Laadi tarjousten hintavertailutaulukko:

- arvioi gjankayttoarvioiden oikeellisuus

- laske kiinteistonhoidon tuntihinnat ja arvioi ocikeellisuus
- hylk&&Atarjous, mikali tarjous ei ole realistinen

5. Laadi tarjousvertailutaulukko:
- pisteytd laatukriteerit, esimerkiksi

- kiinteistonhoidon kokonaiskustannukset (kiinteéan ja erillisvel oitukseen

kuuluvat ty6t)
- henkil6ston koulutus, ammattitaito ja oppimiskyky
- laadunhallinta jalaatujohtaminen
- tietojarjestelmien soveltuvuus
- yhteistyokyky
- erityisosaaminen.
- laske kriteerien painotetut pisteet ja summaa painotetut pisteet
- asetatarjoukset paremmuus &rjestykseen saadun vertailuluvun mukai sesti

6. Selvita vaihtoehtotarjousten kelpoisuus ottaen huomioon seuraavat sei-

kat:
- onko erikoisosaamista, joka oleellista
- miten vaihtoehtotarjous eroaa tarjouspyynnén vaatimuksista.

7. Esdittele tulokset tilagjalle ja pyyda lupa sopimusneuvottelujen kaynnis-

tamiseksi.

8. Kutsu sopimusneuvotteluihin suurimman vertailuluvun saanut tarjoaja.

TULOS

PAATOS SOPIMUSNEUVOTTELUUN VALITTAVASTA
YRITYKSESTA
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4.4.4 Sopimusneuvottelu

Sopimusneuvottel uvaiheen tavoitteena on sopimuksen aikaansaaminen tarjouskilpailus-
sa parhaiten menestyneen kiintei stonhoitoyrityksen kanssa. Sopimusneuvottel ujen kayn-
nistdminen e tarkoita tarjouksen hyvaksymistd, vaan neuvotteluissa kaydaan |8pi
sopimusluonnos ja tésmennetéén sopimuksen sisdltd sekéd asiat, jotka puuttuvat tarjous-
pyynnosta. Sopimusneuvotteluilla varmistetaan, ettd molemmat osapuolet ovat ymmaér-
taneet samalla tavalla ne vastuut ja velvoitteet, joihin sopimuksessa sitoudutaan. Mikali
neuvottelut elvét johda tulokseen kutsutaan tarjouskil pailussa toiseks sijoittunut tarjogja
neuvotteluihin.

Neuvotteluissa tulee noudattaa niin sanottua hyvaa kauppiastapaa, ja asettaa
tarjogjat tasavertaiseen asemaan. Hyvéan tavan mukaan hinnasta ei neuvotella. Vain mi-
kali sopimusneuvotteluissa tehddén muutoksia toimeksiannon sisaltéon, tarjoushintaa
voidaan muuttaa. Sen lisaksi, ettd tarjoushinnasta tinkiminen on hyvén tavan vastaista,
on tinkimisell& myds negatiivisia seurausvaikutuksia. Lyhyella tahtéimelld, mikali tar-
joushinta vastaa tilagjan tavoitearviota €li tarjous on mitoitettu oikein, tinkiminen tar-
koittaa Sitd, etté tarjogjan on talldin tingittdva joko tuloskatteestaan tai kohteeseen kay-
tettavasta tyomaarésta. Kayténnossa yleisin vaihtoehto on usein jakimmainen. Pitkélla
tahtaimella puolestaan tinkiminen johtaa helposti siihen, etta tarjogjat alkavat sisdllyttéa
tarjouksiinsa tinkivaran, mika johtaa tarjousten hintatason nousemiseen.

Sopimusneuvottel uissa kaydaan |dpi muun muassa seuraavia asioita:

— tarjouspyynttaineisto ja sen tdsmennykset

— sopimusohjelma

— tarjousaineisto ja sen tasmennykset

— mahdollinen vaihtoehtotarjous

— vastuurgjat

— hinnoitteluperiaatteet eri kiinteisténhoitokokonaisuuksille
— sopimusaikaisen yhteistyon periaatteet

— erikseen korvattavissa toi ssd noudatettavat menettel yt
— raportointik&ytannot

— tietoteknisten jarjestelmien yhteensopivuus

— laadunhallintamenetel mét.

Lopullinen p&étos sopimuskumppanista tehdaén tarjousvertailujen, sopimusneu-
vottelujen ja kiinteistonhoitoyrityksestd muuten hankittujen tietojen perusteella.
Tarjouksen hyvaksymisesta ilmoitetaan viipymétta valituks tulleelle kiinteistonhoito-
yritykselle. Hyva tavan mukaan valinnasta on ilmoitettava my6s muille tarjouksen teki-
joille kohtuullisessa gjassa, viimeistéan kun sopimus on allekirjoitettu.
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KIINTEISTONHOIDON HANKINTAPROSESSI

TOIMINTAOHJE / Tarjouspyynttvaihe TO3.3

OTSIKKO

SOPIMUSNEUVOTTELU

TAVOITE

Varmistaa yhteinen ndkemys sopimuksen sisdllosta.

VASTUU

Kiintei stbnhoidon koordinoija.

LAHTO-
TIEDOT

Tarjouspyyntdasiakirjat, tarjousvertailut, tarjous.

PROSESSI

6.

Kay 18pi tarjouspyyntbasiakirjat:

kiintei stonhoidon tavoitetason kuvaus

- olosuhdetavoitteet

- kulutustavoitteet

- kéyttgatyytyvaisyystavoitteet yms.

Kiintei stonhoitosuunnitel ma:

- kiinteistonhoitokokonai suudet

- tuote- jatehtavéluettelot, hoitoal ueet

- toimitusgjat ja—tagj uudet

- toimenpiteet jatehtavét tyot paivystysaikana seké toiden kiireellisyys.
sopimusohjelma:

- osapuolien vastuut ja velvollisuudet

tiedon yll&pito ja luovuttaminen

kaytettavat alihankkijat

pidettavat kokoukset ja katselmukset

palkkiot ja hyvitykset sek& sopimussakot yms.
vastuurgjaliite.

- kustannusvastuut

- toteutusvastuut yms.

Kay lapi tarjous:

kiintei stonhoitoyrityksen resurssit

kohteeseen nimetty organisaatio

referenssit vastaavista kohteista

tarjoushinta

kiintei stonhoitoyrityksen kayttamét laadunhallintamenetel mét.

Teetarkennukset sopimusasiakirjoihin sopimusneuvottelun pohjalta.
tédsmenna tarjouksen ja tarjouspyynnén mahdolliset epésel vyydet.

varmista, ettéd sopimuskumppani ymmartdd sopimukset keskeiset seikat ja
sopimuksesta aiheutuvat sitoumukset samalla tavoin kuin sina

jos vaihtoehtotarjous hyvéksytddn kirjaa tarjouspyynnostéa poikkeavat ehdot
kiintei stonhoitosopi mukseen.

Valitse tai tee omistajalle suositus valittavasta kiinteistonhoitoyrityk-
sesta.

IImoita valinnasta kiinteistonhoitoyritykselle ja sovi sopimuksen allekir-
joitusajankohta, paikka jalasnéolijat.

IImoita valinnasta kayttgjilleja muille tarjonneille yrityksille.

TULOS

KIINTEISTONHOITOSOPIMUS
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5 JOHTOPAATOKSET

Kiinteistonhoito on palvelutoimintaa, jonka tarkoituksena on yll&pitéa haluttuja ol osuh-
teita kiinteistossa. Kiinteistonhoidon luokittelu palveluliiketoiminnaks [uo viitekehyk-
sen, jonka sisdlla kiinteistonhoidon hankintaa on kasiteltdva. Palvelujen hankintaa on
kirjallisuudessa yleensa kasitelty osana yleista hankintatoimea ja hankintoihin liittyva
tutkimustieto kasittelee padosin teollisuuden ja kaupan materiaali- ja tavarahankintoja.
Palvelujen hankinnat ovat vielé suhteellisen uutta tutkimusal aa.

Onnistuneen palvelun aikaansaaminen ostopalveluja hyvaks kayttéen edellyttéa
tilagjalta kehittyneitd hankintamenetelmia ja palvelun luonteenpiirteiden ymmartamista.
Tass4 tutkimuksessa on kehitetty hankintaa ja palveluja koskevan kirjallisuuden pohjalta
kiinteistonhoidon hankinnan prosessikuvaus, jossa on kuvattu yksityiskohtaisesti kiin-
teistonhoidon hankinnassa huomioon otettavat asiat ja menettelytavat.

Kehitettya prosessikuvausta ja toimintaohjeita testattiin tutkimuksen aikana vii-
dessd eri kiinteistossa. Prosessikuvausta ja toimintaohjeita taydennettiin ja kehitettiin
testausten yhteydessa niilta osin, kun niissa havaittiin puutteita. Testausten tuloksena
voidaan todeta, ettéd hankintaprosessin osavaiheet etenevét oikeassa jérjestyksessa ja
prosessiin sisdltyvat toimintaohjeet sisdltavat keskeismmaét kiinteistonhoidon hankin-
nassa huomioon otettavat asiat. Jokainen hankintaprosessi on yksiléllinen ja kehitetty
prosessikaavio soveltuu harvoin sellaisenaan sovellettavaks kaytanndn hankintatilan-
teessa. Toimintaohjeet ovat varsin yksityiskohtaiset, ja useimpiin k&ytannon hankintati-
lanteisiin ohjeet ovat liian yksityiskohtaiset. Ideana on kuitenkin se, etté toimintaohjeista
hyddynnetdan niitd asioita, jotka ovat kyseisessa hankintatilanteessa tarpeellisia. Tar-
peettomat tai litan raskaat toi mintaohjeet voidaan ohittaa.

Prosessikuvaus antaa hyvén yleiskuvan niista asioista, jotka ovat kiinteistonhoi-
don hankinnan kannalta oleellisia. Prosessikuvauksen pohjalta tilagjaorganisaatiot voi-
vat kehittdd omaan toimintatapaansa parhaiten soveltuvan hankintaprosessin jatoiminta
ohjeet. Hankintaprosessin tueksi on tarkoituksenmukaista kehittéad myds omaan toimin-
tatapaan soveltuvat tarjouspyynt6- ja sopimusasiakirjat, jotta voidaan varmistaa yh-
denmukainen toimintatapa eri hankintatilantei ssa.

Erddna keskeisena johtopadéatoksena tutkimuksesta voidaan todeta, etta jokainen
hankintatapahtuma on erilainen ja edellyttdd onnistuneen lopputuloksen aikaansaami-
seks yksildllistd hankinnan suunnittelua. Vaikka kiinteistot olisivatkin samanlaisia
kéyttgien tarpeet poikkeavat yleensa toisistaan ja tét& kautta tulee eroavaisuuksia han-
kinnan painopisteisiin. Hankinnan huolellinen suunnittelu kehitetyn prosessin mukai-
sesti saattaa edellyttda hankintavastaavalta 1-2 viikon tyopanosta vaativassa kohteessa,
josta e ole saatavilla kunnollista aikaisempaa dokumentaatiota. Toisaalta, kun tyd on
kerran tehty, toimii kerétty tarjouspyyntddokumentaatio hyvé pohjana kiintei stonhoidon
suunnitelmalliselle toteuttamiselle. Prosessin |dpikaynti kehittda myds tilagjan tuntemus-
ta omista kiintei stoistaan.

Toinen keskeinen johtopaétds on se, etté asiakkuus kiintei stbnhoidossa on moni-
tahoinen ja asiakkuuden hallinta edellytté&a uudentyyppista gjattelua seka palveluyrityk-
silta etta tilagjaorganisaatioilta. Yrityksen ydintoiminnon kannalta palveluntoimittaja ei
ole vain kiinteistonhoitoyritys, vaan tilagjan ja kiinteistonhoitoyrityksen muodostama
toiminnallinen kokonaisuus. Y dintoiminto arvioi kiinteistonhoidon |aatua kokonai suute-
na osaamatta irrottaa kokonaisuudesta eri osapuolille kuuluvia vastuita palvelun laadun
tuottamisessa. Mikdli tilagja mitoittaa hankittavan palvelun laatutason ahaisemmaksi
kuin kayttgat haluavat, he kokevat palvelun laadun huonoks vaikka palveluyritys toi-
misi sopimuksen mukai sesti.
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Kiinteistbnhoidon laatu muodostuu siis pddosin tilagjan ja toimeksisagjan
yhteistyosta ja vuorovaikutuksesta. Liséks varsinainen asiakas eli kiinteiston kayttgja
vaikuttaa myos kiinteisténhoidon laatuun. Kayttdjien tarpeet muuttuvat, uusia tarpeita
syntyy jatilapéisia tarpeita saattaa ilmeta. Naihin tarpeisiin vastaaminen ei onnistu ellei

telman rakentaminen, jonka kautta kayttdjat voivat informoida muutoksista kiinteiston-
hoito-organisaatiota kuuluu tilagjan ja kiinteistonhoitoyrityksen vastuulle. Kuitenkin
myos kayttg alté vaaditaan toimenpiteité kiintei stonhoidon laadun aikaansaamiseksi, mi-
kali laadulla ymmérretdan palvelun vastaavuutta asiakkaan tarpeisiin. Kiinteistonhoidon
laatu muodostuu kaikkien kolmen osapuolen hyvasta yhtei styosta.

Kiinteistdnhoidossa on monia ominaispiirteitd, jotka tukevat kumppanuuteen pe-
pien osapuolien asiakas, sopimussuhde on pitkdaikainen ja kiinteistonhoidon laatu
syntyy osapuolien yhteistyosta. Lahtokohtaisesti pitk@aikainen, avoin ja luottamukseen
perustuva suhde on selkedsti molempien osapuolien intresseissd. Tilagjan ndkokulmasta
pitk&ai kaisen suhteen etuja ovat muun muassa:

- kiinteisténhoidon laatu on usein parempi, koska kiinteistonhoitoyritys oppii
tuntemaan kiinteiston hyvin

- harvemmin tapahtuva kilpailuttaminen vahent&a kilpailuttamisesta aiheutuvia kus-
tannuksia

- kiinteisténhoitoa laatua ja kustannustehokkuutta on helpompi kehittda pitkéaaikai ses-
sa suhteessa

- yhteisty6 sujuu yleensd paremmin, kun osapuol et tuntevat toisensa hyvin.

Pitk&ai kai sessa yhtei stydsuhteessa on varmistettava, ettd palvelun kustannustaso
el padse nousemaan korkeaksi. Mikdli yhteistyd on avointa ja tilagja tietéd palvelun
kustannusrakenteen, kyetéan kustannustasokin yleensa hallitsemaan.

Kiinteistonhoitoyrityksella on luonnollinen intressi pitkdaikaiseen yhteistyosuh-
teeseen, koska sopimusaikana yritys saa kuukausittain tasaista tuloa. Pitkdaikaiset asia
kassuhteet vahentéavat myos tarjoustoiminnasta aiheutuvia kustannuksia. Lisaksi tyyty-
vainen asiakas, mika on pitkdaikaisen yhteistytsuhteen edellytys, saattaa haluta ostaa
palveluja kiintei stonhoitoyrityksel ta myds muihin kohteisiin.

Eras tutkimukseen liittyva havainto oli se, etté varsin usein kiinteisténhoitoon
liittyvét vastuurajapinnat eivét olleet selkeitd Vastuut ovat usein jakautuneet useille eri
osapuolille ilman selkedd koordinointia. Varsinkin kayttgjille on usein vuokrasopimuk-
sissa vastuutettu kiinteisténhoitoon liittyvia tehtavid, joiden suorittamiseen kayttgjille ei
ole minkaanlaisia edellytyksid eiké halua. Usein kyseiset tehtavét jdavét hoitamatta ja se
saattaa vaikuttaa pitkédlla aikavalilla myos kiinteiston kuntoon, miké el ole kiinteiston
omistgjan edun mukaista. Vastuuragjoja kartoitettaessa on syyta harkita vuokrasopimus-
ten muuttamista, mikai vastuurgat ovat epatarkoituksenmukaiset. Tutkimuksen tulos-
ten perusteella nayttéa silta, ettd keskitetty vastuu kiinteiston yllgpitoon liittyvissa asi-
oissa tuottaa kaikkien kannalta parhaan lopputuloksen. Kustannusvastuu voidaan sen
sijaan jakaa osapuolten haluamallatavalla.

Tulevaisuuden suunta nayttda silta, etta yritykset keskittyvét yha tiukemmin
omiin ydinosaamisalueisiinsa ja tukitoimintoja ulkoistetaan yha enemman. Samalla pal-
velujen ostaminen lisdéntyy ja toimintojen hallitseminen sopimusten kautta nousee
merkittdvaks tekijaks yritystoiminnassa. Kehityksen johdosta palvelujen hankintaan
liittyvan tutkimustiedon tarve tulee todenndkdisesti kasvamaan. Yritykset ovat tiedos-
taneet jo nyt osto-osaamisen merkityksen ja hankinnan kehittamiseen on panostettu sekéa
yritysten sisdlld etté osallistumalla pal vel ujen hankintaa kehittéaviin tutkimushankkeisiin.
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massa kuin perinteisiin tavara- ja materiaalihankintoihin liittyva tutkimustoiminta. Eri-
tyisesti pitkakestoisten palvelujen sopimussuhteessa on vield paljon kehitettéavaa
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Liite 1 Tarjouspyyntdkirje

Oy TilagjaAb TARJOUSPYYNTOKIRJE
Teollisuuskatu 1

PL 123

00123 HELSINKI

Puh. 020 123 456 . .200

Fax. 020 123 457
E-mail: matti.meikalainen@tilagjafi

Kiinteistonhoitoliike Oy
TiinaTomera

Kotikatu 10

00321 HELSINKI

TILAAJA OY:N UUSI TOIMITALO

Pyydamme tarjoustanne Tilagja Oy:n uuden toimitalon kiinteiston-
hoidosta liitteen& olevien asiakirjojen mukaisesti. Kiinteistonhoitokoko-
naisuudet ovat seuraavat:

Tayshuolto

Tukipalvelut

Hoito ja huolto

Ulkoalueiden puhtaanapito

Kasvityot

Lumityot

ok wbdPE

Tehtavdt on tarkemmin  méiritelty tdmaéan tarjouspyyntokirjeen
LIITTEESSA 1.

Tilagja
Tyon tilagjana on
Oy TilagaAb
Teollisuuskatu 1
PL 123
00123 HELSINKI

Tarjoukset
Tarjouson jatettava . .200_klo 12.00 mennessa osoitteella
Oy TilagjaAb
Teollisuuskatu 1
PL 123
00123 HELSINKI

Kuoreen merkinta” Tarjous toimitilan kiinteisténhoidosta’
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Tarjouspyyntokirje LIITE1

Tarjouksen
voimassaoloaika
Tarjouksen on oltavavoimassa__ . .200_saakka.

Tarjouksen muoto
Tarjouksen tulee olla tarjouspyynttasi akirjojen mukainen ja tarjous tulee
antaa tarjouslomakkeilla kaikkine erittelyineen eika tarjoukseen saa liit-
téd omia ehtoja.

Tarjogjala on mahdollisuus antaa liséksi vaihtoehtoinen tarjous erillisel-
l& lomakkeella. Vaihtoehtoisesta tarjouksesta on selkedsti kaytava ilmi,
mill&tavalla tarjous poikkeaa pyydetysté tarjouksesta.

Tarjouksen on koostuttava seur aavista neljasta osasta:

1. Ensimmaisessa 0sassa tarjogjaa pyydetdan antamaan tarjouksen hinta-
tiedot ja gjankayttdarviot joko taman tarjouspyynnon yhteydessa an-
netulla lomakkeella tai omalla vastaavat tiedot sisdltavala lomak-
keella.

2. Toisessa osassa tarjogjaa pyydetéan kuvaamaan tasta kohteesta vas-
taavan kiintei stdnhoito-organisaation ja vastuuhenkil 6iden referenssi-
luettelon. Kohteeseen on nimettéva vastuullinen huoltomies ja hdnen
varamiehensa seka vastuullinen tyonjohtaja. Yrityksella edellytetdan
den palkitsemigarjestelma. Kuvaus palkitsemigérjestelmasta on an-
nettava t&ssé kohdassa.

3. Kolmannessa osassa tarjogjaa pyydetéén kuvaavaan yhdella A4:l14,
kuinka tarjogja on suunnitellut hoitavansa kohteen, mité laadunvar-
mistustoimenpiteita kohteessa tullaan kayttamaan ja kuinka tarjogja
varmistaa kiinteiston kayttgjien tyytyvaisyyden kiinteistonhoitoon.

4. Neljannessi osassa tarjogjaa pyydetddn esittamadn omat ja alihankki-
joidensa todistukset rekisterdinnista arvonliséverolliseks ja ennakko-
perintérekisteriin seka alle kahden kuukauden ikéiset vero- ja eléke-
maksujen jddméatodi stukset

Lisdks toimeksisagja voi halutessaan lisdta tarjoukseen mukaan esittelyn
yrityksestd, sen toimintatavoista ja referenssikohteista.

Tarjousten arvosteluper usteet
Tarjouksen arvostel uperusteita ovat
1. Hoito-organisaatio (tarjouksen toinen 0sa) sisaltéen
- kohteesta vastaavan kiintei sténhoito-organisaation péatevyys
- kohteesta vastaavan kiinteisténhoitajan ja tyonjohtajan patevyys
- varamiegarjestelyn
- toimeksisagjan tekniset resurssit
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Tarjouspyyntokirj

Tutustuminen
kohteeseen

Lisatiedot

Liitteet

e LIITE1

2. Kuvaus toimeksiannon suorittamisesta (tarjouksen kolmas 0sa)
sisdltéen
- péivystysja halytysten organisointi
- laadunvarmistusmenettel yt
- jatkuvan kehittdmisen organisointi
3. Tarjouksen kokonaiskustannukset
- kokonaishinta
- yksikkohinnat

Arvosteluperusteiden painoarvot ovat seuraavat:
kohtal =40 %
kohta2 =30 %
kohta3 =30 %

Tarjouksen jattdminen edellyttéd osallistumista tarjogjille jarjestettavaan
seminaaritilaisuuteen ja kiinteistokierrokseen, joka jarjestetdan . .200
klo__. - . . Kokoontuminen osoitteessa Teollisuuskatu 1.

Lisétietoja tarjouspyynnosta antaa:
Matti Meikaanen

Oy TilagjaAb

Puh. 020 123 456

Fax. 020 123 457
E-mail: matti.meikalainen@tilagja.fi

Terveisin

Oy TilagiaAb

Matti Meikdlainen

Liitel Sopimusohjelma

Liite2 Kiinteisténhoitosuunnitelma

Liite3 Vastuurgjdliite

Liite4 Kiinteistébnhoidon tavoitetason kuvaus
Liite5 Tarjouslomake
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Kiintei stonhoitosopimus

LIITE2

Liite2 Kiinteisténhoitosopimus

SOPIMUSKOHTEET

Kiinteistd(t)

Osoite(et)

TOIMEKSIANNON SISALTO

Tayshuolto Ulkoalueiden puhtaanapito Liite
Tukipalvelut Kasvityo6t Liite
Hoito ja huolto Lumityot Liite
SOPIMUSAIKA

Sopimus on toistaiseksi voimassa alkaen: _.200_.

Sopimuksen irtisanomisaika on:

kolme (3) kuukautta

SOPIMUSHINTA

Kiintea kuukausihinta

Yksikk6hinnat

Tarjouslomakkeen mukaisesti (Liite __, . .200)

SOPIMUKSEN OSAPUOLET

Tilaaja
Yritys LY-tunnus Kaupparekisterinumero
Osoite Laskutusosoite

Postinumero ja —toimipaikka

Postinumero ja —toimipaikka

Puhelin Faksi

Yhteyshenkil6 Puhelin Sahkoéposti

Tilaajan valvoja

Nimi Puhelin Faksi Sahkoéposti
Toimeksisaaja

Yritys LY-tunnus Kaupparekisterinumero

Kayntiosoite

Postitusosoite

Postinumero ja —toimipaikka

Postinumero ja —toimipaikka

Puhelin

Faksi

Yhteyshenkil6

Puhelin Sahkodposti

ALLEKIRJOITUKSET

Tama sopimus on laadittu kahtena samansisaltbisend kappaleena, yksi kummallekin

osapuolelle. Paivays ja paikka: . .200_,

Kiinteistd Oy

Palveluyritys Oy

Liite 1 Sopimusneuvotteluptytékirja

Liite 2 Sopimusehdot

Liite 3 Vastuurajaliite
Liite 4 Kiinteistdnhoitosuunnitelma
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KIINTEISTONHOIDON SOPIMUSOHJELMA

KOHDE:

OSOITE:
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Kiintei stonhoitosopimus LIITE2

SISALLYSLUETTELO
K A S  TTEISTO ettt et et et e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeseesseneeseeasesesenesreeneensesseseeseeanesnes 4
1 SOPIMUSK OHDE ...t aaeaasssssssssssssssssssssnsnsnnssnsnnnsnnnnnnns 6
2 TILAAJAN ORGANISA AT IO oottt e e e e e e e e e e eereeaaeeeeeeeeeeennn 6
3 SOP M U S ALK A ettt e e e e e e e e e e e e eaaaeeeeaeeeeeenaaaasereeeeennnnaaaseseneeenes 6
4 SOPIMUSA S A K I R I A T oottt e ee e e e e e e e e e e aaaaaeeeeseeeeenaaaaseseeeeenes 6
5 TILAAJAN TAV Ol T T EET ettt e e e e eee e e e e e e e e eeennnnn 7
5.1 OMISTAIAN Y LEISET TAVOITTEET ..tieeeeeeteaaeeeeeeeeeesnnnaaasessssseesssnasasssesseeennsnaasssseeeeenes 7
5.2 KOHTEEN ERITYISPIRTEISTA JOHTUVAT TAVOITTEET wuueeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeennnaasssseeeeeees 7
5.3 TOIMEKSISAAJIAN ROOLI «.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaaaassssessemsnsnaaassssesseesssnaassseeeeeennnnnaasssseeeeenes 7
6 TOIMEKSISAAIJAN RESURSSI T ..ot eee e teae e e e e e e e eeeennn 8
6.1 TOIMEKSISAAIAN ORGANISAATIO e eeeeeeeeeeeaeaeeeeeeeeeeeenaaasssseeseeeennaaaaessseseeennnnaaaaeeees 8
. 2 A LTHANKKIIAT ettt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e aasseseesseeennnaassseeseeennnnnnaassseeesennnnnnaaasseeereeennnnaaaneeees 8
7 VA K UU T UK SE T et e e e e e e e et eaaeeeeeeeeeneenaaaaseeeeeeeennnnaaeas 8
8 SOPIMUKSENAITKAINEN TOIMINT A ..ot eeeeieeaeeeneeeeenes 9
B.1 YHTEISTOIMINTA JA KEHITY Seetrueeeeeeeeeeeeeenasassessesemsnnnaaassssesseesssnaaassssesssennsnnsasssseeeeenns 9
8.2 LAADUNY ARMISTUS ..ot eeeeeeeeteaaeseeeeeseeeensaaasssseeseesnsnnaassssesssenssnaasssseeeeennnnnaassssseeeenns 9
8.3 YMPARISTOASIOIDEN HUOMIOON OTTAMINEN «..ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesnaaassseseseemnsnnaasssseeseeees 9
8.4 KOKOUKSET JA KATSELMUKSET .uuieeeeeeeeeeennaaseesseeseesnnnaaassssesseesssnaaassssesseennsnnaasssseeseenes 9
8.5 TIEDON HALLINTA, KIRJAUKSET JA RAPORTOINTI c.eviiivtvrreeeieeeessesssreeeeeessssssnsssseees 10
8.6 SOPIMUKSEN MUUTTAMINEN ...ttt eeeeeeeeeeenaaeseeessseensnnaasssessssssssnnnassssssseesnsnnsassseeeesenns 10
9 ERIMIELISY Y DET oo eeete e e e e e et eaea s e e e e e e eeeeeaaeeeeaeeeeennaaaeeeees 11
JO  SOPIMUSH I INT A et e e e e e e ee e e e e e e e e e e e ae e e e e e eeeeeeenaaaeeees 11
10.1 SOPIMUSHINNAN MAKSAMINEN «..eeuuueeeeeeeeeeeeeeaaaeeeeeeeeeennnaaaseeeeeeeenennaaasseeseseennnnnnnn 11
O 2 I Y. 1@ I TR 11
10.3 HINNANTARKISTUSMENETTELY ..eeeuueeeeeeeeeeeetaaaeeseesseemnnnnaaasseeseeesnsnnaasssseseseennnnnnnn 12
10.4 SUORITUSHAIRIOIDEN JA LAATUPOIKKEAMIEN VAIKUTUS. .. eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennns 12
JO.5 PALKKIOT JA HY VITY KSET 1niieieeeeeeee e e e e eeee et teaaaeeeeeeeeeeennaaasseeeeeeeeenaaassseeeeeennnnnnn 12
I O Y O O I N I A TR 13
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Kiintei stonhoitosopimus LIITE2

KASITTEISTO

Téassa sopimuksessa seuraaville kasitteille annetaan seuraava merkitys:

11

1.2

13

14

15

16

17

1.8

19

1.10

111

112

1.13

114

Alihankkija; Toimeksisagjan tilauksesta palveluja suorittava toinen paveluja
tekevé taho.

Asiakirja; Asiakirjallatarkoitetaan kirjallistata kuvallista esitysta taikka sellaista
sahkdisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esitystd, joka on luettavissa,
kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein.

Kiinteisténhoitosuunnitelma; Asiakirjojen kokonaisuus, joissa esitetéan
hankittavan kiinteistonhoitopal velun sisalto.

Sopimuskohde; Fyysinen kokonaisuus, johon sopimuksen mukaiset palvelut koh-
distuvat (esitetty sopimuslomakkeessa).

Lisatyo; Toimeksisagjan suoritus, joka sopimuksen mukaan e aun perin kuulu
hénen suoritusvelvollisuuteen.

Palkkio; Tilagjan toimeksisagjalle maksama korvaus palvelujen suorittamisesta.
Sevoi ollasidottuna tavoitteel liseen palkkio- ja hyvitysjarjestelméan.

maarg, jolloin osapuolten velvoitteet astuvat voimaan.

Sopimushinta; Sopimushinta on veloitus toimeksiannosta, joka voi sisdltada palk-
kion, erityiset korvaukset ja kulut.

Sopimuskausi; Aika sopimuksen aloittamisesta sopimuksen paattymiseen, jonka
aikana toimeksisagjan tulee suorittaa sopimuksen mukaisia palveluita.

Tilaaja; Toimeksisagjan sopimuskumppani, joka on tilannut toimitilajohtamisen

Toimeksisaaja; Tilagan sopimuskumppani, joka on saanut toimeksiannon kiin-
tei stonhoitopal vel ujen tuottamisesta.

Toimitusaika; Toimitusgjalla tarkoitetaan palvelujen suorittamisen vaihteluvalia
tai aikaa, jolloin sopimuksenmukaiset palvelut on suoritettava.

Virhe, Palvelun tuloksessa oleva ominaisuus, joka e vastaa sovittua suoritusta.
Virhe voi ilmetéa esimerkiksi palvelusuorituksen laiminlyontind tai puutteellisena
suorituksena.

Ylivoimainen este (force majeure); Poikkeuksellinen olosuhde, jolloin sopija-
puolet vapautuvat suoritusvelvollisuudestaan.
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KIINTEISTONHOIDON SOPIMUSOHJELMA
Tama sopimusohjelma sisdtéaa tilagjan ja toimeksisagjan véliset kiinteiston-
hoitosopimusta koskevat kaupalliset ehdot ja keskeiset tiedot.
1 SOPIMUSKOHDE
K ohteen nimi:
Osoite:

2 TILAAJAN ORGANISAATIO

Kiintei stbnhoitosopimus allekirjoitetaan ja
vailla
Tilagjan edustajana toimii . Tilagjan edustajan vaihtumisesta

ilmoitetaan ainakirjallisesti.
3 SOPIMUSAIKA
Vaihtoehto 1.
Sopimus on toistaiseks voimassaoleva.
Sopimuksen alkamisgjankohtaon . .200_klo 12.00.
Sopimuksen irtisanomisaika on kolme (3) kuukautta.
Vaihtoehto 2.
Sopimus on médraaikainen . .200_ klo 12.00 — . .200_ klo 12.00,
minka jalkeen sopimus jatkuu toistaiseksi voimassa olevana ellei sité irtisanota
. .200_mennessa.
Sopimuksen irtisanomisaika on kolme (3) kuukautta.
Vaihtoehto 3.
Sopimuson mééardaikainen . .200 klo12.00—__. .200_klo 12.00.
Toimeksisagja on velvollinen aloittamaan tutustumisen sopimuskohteeseen ja

toimeksiannon sisdlt6on ilman eri korvausta véhintaén kaks ( 2 ) viikkoa
ennen sopimuskauden alkua. Téasté sovitaan tarkemmin sopimusneuvottel uissa.
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4

5

SOPIMUSASIAKIRJIAT

Mikali sopimusasiakirjat ovat keskendan ristiriidassa, noudatetaan asiakirjo-
jen patevyysérjestyksessa jarjestystd, joka on alla olevan listan numerojérjes-
tyksen mukainen.

Kiintei stdnhoitosopimus

Sopimusneuvottel updytakirjat liitteineen

Sopimusohjelmalliitteineen

Vastuurgjaliite

Y leiset sopimusehdot KH & | 'Y SE 2000

Tarjouspyynto

Kiinteisténhoitosuunnitelma

Tarjous

Hyvaa kiintei sténhoitotapaa koskevat ohjeet KH X4-00155

©CoOoNOA~WDNE

Sopimusasiakirjat tdydentavét toisiaan siten, ettd yhdessdkin asiakirjassa
annettu maarays on péateva, vaikka se puuttuisi muista sopimusasi akirjoista.

TILAAJAN TAVOITTEET

5.1 Omistajan yleiset tavoitteet

Kiinteistda hoidetaan tarjouspyynnon liitteend olevan palvelukuvauksen mu-
kaisesti. Tavoitteena on tarjota vuokralaiselle heidan arvojaan ja tarpeitaan
vastaavat asianmukaiset tilat ja olosuhteet seka kestévan kehityksen periaat-
teiden noudattaminen kiintei stonpidossa.

Tilagjan tavoitteena on myos hyva kiinteistonhoito, kiinteiston kaytto- ja vaih-
toarvon séilyttdminen seka varmistaa hyvét edellytykset vuokrattavuudelle.
Samalla varmistetaan joustava, |aatutasoltaan oikein mitoitettu ja kokonaista-
loudellisesti edullinen kiinteistonhoito.

Tilagjan tarkoituksena on hyvalla yhteistyolla toimeksisagjan kanssa kehittda
Kiinteiston kayttoa ja hoitoa. Toimintatapoja tarkastellaan séénndllisesti kiin-
teistokohtai sten tavoitteiden perusteella.

Kaikissa teknisissd toissa on tavoitteena jarjestelmien ja laitteiden pitka elin-
ik ja kohtuulliset kéyttOkustannukset.

5.2 Kohteen erityispiirteista johtuvat tavoitteet

Toimitilakiintei sto
Julkinen kiinteisto
Muut

5.3 Toimeksisaajan rooli

Toimeksisagjan edellytetdan toimivan tilagjan tavoitteiden mukaisesti kiin-
teistonhoidon ammattilaisena ja alan asiantuntijana.
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6 TOIMEKSISAAJAN RESURSSIT
6.1 Toimeksisaajan organisaatio

Toimeksisagjan tulee nimeta kohteeseen vastuullinen tydnjohtaja ja ammatti-
taitoinen henkilokunta. Toimeksisagjan on ilmoitettava kirjallisesti tilagjalle
henkil 6ston toimenkuvat, koulutus ja tyokokemus.

Toimeksisagjan on annettava tilagjan kayttoon toimeksiannon vastuuhenkil 6i-
den henkilGtiedot, osoitteet ja sosiaaliturvatunnukset sekd heidan kirjalliset
suostumuksensa taustati etojensa tarkastamiseen Suojelupoliisilta ennen sopi-
muksen allekirjoittamista.

Tilagjala on oikeus olla hyvaksymétta kohteeseen valittua henkil6a, mikali
hénet on todettu sopimattomaksi turvallisuustarkastuksen jalkeen, tai mikai
héan ei ole antanut |upaa taustati etoj ensa tarkastami seen.

Tilagjalla on oikeus vaihdattaa toimeksisagjan kohteesta vastaavat henkil 6t
neuvotel tuaan ensin vaihtamisen syisté toimeksisagjan kanssa.

Vastuuhenkil 6iden vaihtamisesta sopimusaikana on sovittava tilagjan kanssa.
Tyonjohtagjan ja henkil6kunnan tulee olla tavoitettavissa normaalina tydaikana
puhelimella.

Toimeksisagjan tyovoimaresurssien, koneiden ja muun kaluston tulee olla tar-
jouksen mukaisia.

6.2 Alihankkijat
Toimeksisagja voi antaa osan tdisté tilagjan hyvaksymille alihankkijoille. Ali-
hankkijoilla ei ole oikeutta siirtéé toita edelleen omille alihankkijoilleen. Ali-
hankkijan vaihtamisesta on sovittava tilagjan kanssa.

7 VAKUUTUKSET

Toimeksisagjalla on oltava seuraavat vakuutukset:

V akuutus Minimi korvaussumma Max omavastuu

Vakuutukset on esitettava ennen sopimuksen allekirjoittamista. Vakuutuksen
irtisanomiseen on pyydettava tilagjalta lupa.

Vahingosta, jonka toimeksisagjan palveluksessa oleva henkil 0sto tydssaan tai
laiminlyodessaan tehtdvansa mahdollisesti aiheuttaa tilagjalle tai kolmannelle
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osapuolelle, vastaa toimeksisagja 5.000.000 markkaan saakka kussakin
tapauksessa erikseen. Mahdolliset korvausvaatimukset esitetéan kirjalisina
toimeksisagjalle.
Toimeksisagja vastaa kustannuksellaan muista tarvitsemistaan vakuutuksi sta.
8 SOPIMUKSENAIKAINEN TOIMINTA
8.1 Yhteistoiminta ja kehitys
Toimeksisagjan on toimittava tilagjan ja kiinteiston kayttgien kanssa yhteis-
tydssa kiinteisténhoidon kehittémiseksi kohteessa. Y hteistydn muodoista ja

mui sta sei koi sta sovitaan sopimusneuvottel uissa.

Ylivoimaisen esteen, KH & | Y SE 2000 12 §, ilmaantuessa ovat sopijapuol et
velvollisiatiedottamaan toisilleen ja minimoimaan siité aiheutuvat vahingot.

8.2 Laadunvar mistus

Toimeksisagjan on laadittava kohteen téista laatusuunnitelma ja hyvaksytet-
téva se tilagjalla ennen sopimuksen allekirjoittamista.

Toimeksisagjan on mitattava kiinteiston kayttgien tyytyvéaisyytta tilagjan
hyvéksyméllatavalla___ kertaa vuodessa.

Toimeksisagjan on valvottava alihankkijoidensa tydsuoritusta ja | opputul osta.

Tilagja valvoo tarkastuksin toimeksisagjan tyon lopputul osta. Tilagjan laadun-
valvonta el vahenna toimeksisagjan vastuuta.

8.3 Ympéristéasioiden huomioon ottaminen

Toimeksisagjan ja toimeksisagjan alihankkijoiden on noudatettava kunnallisia
ohjeita ja mdérayksia seka otettava toiminnassaan huomioon valtioneuvoston
paatos ekologisesti kestavan kehityksen edistdmisestd rakennus- ja kiinteisto-
dala

8.4 Kokoukset ja katselmuk set
(Kohdekohtai seen sopimusohjelmaan valitaan kaytettavét kokoukset)
Sopimuskauden alussa pidetdan tilagan ilmoittamana ajankohtana aloitus-
kokous, johon osallistuvat entinen ja uusi toimeksisagja. Aloituskokouksen
yhteydessa pidetdan |uovutuskatselmus, jossa tarkastetaan kiinteiston kunto ja
luovutettava aineisto.
Tilagja jarjestda sopimusaikana hoitokokouksia noin __ kertaa vuodessa.

Hoitokokouksiin osallistuvat tilagja ja toimeksisagjan kohteesta vastaava
henkil 6kunta.
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Tilagja jarjestda sopimusaikana kehityskokouksia noin __ kertaa vuodessa.
Kehityskokouksiin osalistuvat tilaga ja toimeksisagjan kohteesta vastaava
henkil 6kunta.

Sopimuksen péadttyessa pidetdan tilagjan ilmoittama gankohtana pagttsko-
kous, johon osallistuvat tilagja ja toimeksisagjan kohteesta vastaava henkil 6-
kunta. Toimeksisagja luovuttaa kokouksessa kohteen avaimet, materiaait ja
asiakirjat. Toimeksisagjan on yhteistyossa tilagjan kanssa hoidettava tiedon-
hallinnan siirtdmiseen liittyvét asiat.

Padtoskokouksen yhteydessd pidetdan luovutuskatselmus, jossa tarkastetaan
kiinteiston kunto ja luovutettava aineisto.

Kumpikin sopijapuoli voi toimittaa sopimuskohteessa katselmuksen jonkin
sopimustehtaviin liittyvan seikan tai olosuhteen toteamiseksi. Katselmuksen
pitavét sopijapuolet yhdessd yhteisesti sovittuna aikana. Mikali aikaa el voida
sopia niin katselmus pidetédn sita pyytdneen sopijapuolen ilmoittamana
ailkana.
Katselmuksesta on ilmoitettava yhta viikkoa aikaisemmin. Ennalta sovittu tai
ilmoitettu katselmus voidaan pitéa toisen sopijapuolen poissaol osta huolimat-
ta. Kummallakin sopijapuolella on oikeus kutsua tilai suuteen asiantuntijoita.
Tilagjalaatii poytékirjan pidetyisté kokouksista ja katsel muksista.

8.5 Tiedon hallinta, kirjaukset jaraportointi
Toimeksisagja huolehtii tilagjan luovuttamien tai hankkimiensa kiinteistéa
koskevien tietojen yll&pidosta. Tiedot luovutetaan tilagjalle sopimuksen paét-
tyessa.
Toimeksisagja yll 8pitéd huoltokirjaa sovittavin osin.

Toimeksisagjan yll&pitéa tilastoa kiinteiston kayttgjien reklamaatiosta ja
niiden syista.

Toimeksisagjan yll8pitéa tilastoa kiinteistbn energian ja veden kulutuksesta.

Toimeksisagja raportoi kuukausittain tilagjalle. Raportointimenettelystéa sovi-
taan aloituskokouksen yhteydessa.

8.6 Sopimuksen muuttaminen

Noudatetaan KH & 1Y SE 2000 9 8:n mukaisia ehtoja.
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9 ERIMIELISYYDET

Riita-asiat, joista asianomaiset eivdt voi keskenddn sopia, jatetéén yhden
miehen valimiesoikeuden ratkaistavaks tai jommankumman osapuolen niin
halutessa kérgjaoikeuden ratkai stavaksi.

Jos osapuolet eivat kuukauden kuluessa kykene sopimaan valimiehestd,
keskuskauppakamari voi toisen osapuolen pyynndsta nimeta valimiehen.

10 SOPIMUSHINTA

10.1 Sopimushinnan maksaminen
Tilagja maksaa toimeksisagjalle sopimushinnan kuukausittain eritellyn laskun
kauden 15. paiva
Toimeksisagja |laskuttaa lisdtoista erikseen kuukausittain tarvikkeiden ja tyon
hinta eriteltyna kiinteistoittain ja rakennuksittain. Naiden téiden yleiskustan-
nuslisit sisdltyvét sopimus- tai yksikkohintaan. Lisét6issd maksuehto on 14
paivaa laskun saapumisesta.
Toimeksisagja laskuttaa kiinteiston pienhankinnat omakustannushintana kuu-
kausittain ja rakennuksittain eriteltyind. Hankintojen suoritus siséltyy sopi-
mushintaan.

Laskutus sisdltyy sopimushintaan.

Viimeisen sopimuskuukauden maksu maksetaan, kun pddtdskokous ja luovu-
tuskatselmus on pidetty ja niissa mahdollisesti todetut puutteet on korjattu.

10.2 Lisatyot

Toimeksisagjan tulee antaa paasdantoisesti yksiloity kirjallinen tarjous ennen
listy6hon ryhtymista.

Muutoin lisdtdisté maksetaan tarjouksessa ilmoitetuin yksikkGhinnoin.

Normaalin tydajan (7.00 - 16.00) ulkopuolella tapahtuneiden hédlytysten aihe-
uttamista toimenpitei sta til agja maksaa erillisen korvauksen.

Tilagjalla on oikeus teettda lisét6ita muilla kuin tdman sopimuksen tarkoitta-
mallatoimeksisagjalla.

Erikseen sovittaville viankorjaustéille ja toissi kaytettaville tarvikkeille edel-
lytetddn rakennusalalla normaalisti kéytossa oleva kahden vuoden takuu.
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10.3 Hinnantar kistusmenettely
Hinnantarkistusmenettely on KH & | =Y SE 2000 § 10 mukainen.

Toimeksisagjan tai tilagjan esittdessd sopimushintojen tarkistusta, jaetaan
kustannukset tyon ja muiden kustannusten osalta seuraavasti;

- tyokoneet jatarvikkeet %

- kiinteistonhoito %
Tyon kustannusmuutosta laskettaessa ei huomioida palkkaliukumia. Konei-
den ja tarvikkeiden osalta kustannusmuutoksena pidetéén yleisté hintatason
muutosta.

Mikali tydmaara sopimuksen voimassaoloaikana muuttuu oledllisesti, sen
vai kutuksesta sopi mushintaan neuvotellaan erikseen.

10.4 Suoritushéirididen ja laatupoikkeamien vaikutus

Mikali tydn suoritus e téyta sopimuksen mukaisia vaatimuksia, vahennetdan
sopimussakkona laiminlyddyn tyon arvo kaksinkertai sena sopimushinnasta.

Mikali toimeksisagjasta johtuvista syisté energia-, vesi- tai puhelinlaitos tms.
esittaé tilagjalle korvausvaatimuksia tai sakkomaksuja toimeksisagjan laimin-
lyonnisté johtuen pidétetddn kustannukset sopimushinnasta.

Toimeksisagja korvaa toimeksi sagjan huolimattomasta tyésuorituksesta ai heu-
tuneet vahinkojen kustannukset tilagjalle ja mahdollisille kolmansille osapuo-
lille.

Seuraavista laiminlyonneistd seuraa toimeksisagjalle sopimussakko, joka
pidatetédan sopimushinnasta.

Laiminlyonti Sakon suuruus

Ennen téssa kohdassa mainittuja tilagjan toimenpiteitd, tilagja varaa toimeksi-
sagjalle tilaisuuden tulla kuulluks asiassa.

10.5 Palkkiot ja hyvitykset
Mikali tilagja katsoo, etté toimeksisagja on toiminnallaan aikaansaanut mer-
kittdvia kustannussdastoja yllapitokustannuksissa ja samanaikaisesti saavut-

tanut korkean asiakastyytyvéisyyden, tilagja maksaa toimeksisagjale erikseen
sovittavan palkkion.
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Mikali toimeksisagja saavuttaa yli 90 % asiakastyytyvéisyyden asiakastyyty-
vaisyyskyselyssa maksaa tilagja toimeksisagjalle palkkion jonka suuruus on
__ % vuotuisesta sopimushinnasta.

Mikali toimeksisagja saavuttaa yli 95 % asiakastyytyvéisyyden asiakastyyty-
vaisyyskyselyssa maksaa tilagja toimeksisagjalle palkkion jonka suuruus on
__ % vuotuisesta sopimushinnasta.

Kiinteistdnhoidon tavoitetason kuvauksessa on esitetty kiintei sténhoitokoko-
naisuuskohtaiset kiinteistonhoidon tavoitteet. Mik&li toimeksisagjia ylittéa
tavoitteet maksaa tilagja palkkiotaulukon (liite _ ) mukaisen lisgpalkkion
kyseiselta kuukaudelta. Mikali toimeksisagja alittaa tavoitteet hyvittda toi-
meksi sagja sopi mushinnassa til agjaa pal kkiotaul ukon mukai sesti.

11 MUUT ASIAT

Avaimet ja tunnistekortti:

Kaikilla toimeksisagjan tyontekijoillg, jotka tydskentelevét toimeksiannon
kohteena olevan kiinteiston alueella, on oltava tilagjan hyvaksyma tunniste-
kortti tai vastaava, josta tyontekija voidaan helposti tunnistaa toimeksisagjan
tyontekijaksi. Kiinteiston avaimet on palautettava tilagjalle toimeksiannon tai
tyosuhteen paétyttya Avainten hukkaamisesta peritddn toimeksisagjalta kaik-
ki siitd aiheutuvat kustannukset.
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Liite3 Vastuurajaliite

LIITE3

VASTUURAJALIITE

Kiintesténhoito

Toimeksisaaja(t):

Tilagja:

Kiinteisto(t):

Tyon nro:

Osoite;

K = kustannusvastuu
H = hankinta-/suoritusvastuu

Tilagia

Kayttdja

Palvelu-
yritys B

Palvelu-
yritysC

Palvelu-
yritys D

Palvelu-
yritysE

11
12
13
14
15
1.6
1.7
1.8

PAASUORITUSVELVOLLISUUS
Palvelujen koordinointi ja yhteistoiminta
Tiedottaminen kayton muutoksista
Kiinteistonhoito

Lumityot

Kasvityot

Siivous

Tilagjan lisétyot

Kayttg gpalvelut

KH

KH

KH

KH

I

I

I

I

21
22
2.3
24
25
2.6

SIVUVELVOLLISUUDET
Tyonjohto

Palvel uhenkil 8sto

Sosiadli- ja varastotilat
Sosiadlitilojen yll&pito
Raportointi

Haytykset tydajan ulkopuolela

KH

KH

KH

KH

KH

KH

KH

KH

KH

KH

KH

KH

KH

KH

KH

31
3.2
3.3
34
3.5
3.6
3.7

MATERIAALIT JA TARVIKKEET
Ves, jatevesi, sahko, lampo jajétehuolto
Suodattimet

Huolloissa ja siivouksessa tarvittavat aineet
Varaosat ja pientarvikkeet

Hiekoitushiekka

Nurmikon lannoitteet

TyOvaatteet ja niiden huolto

KH

KH

A

I

A

A

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

KONEET, LAITTEET JA TYOKALUT
Lumityokoneet

Siivouskoneet

Kasvitbissatarvittavat koneet ja laitteet
Koneiden, laitteiden ja tyokal ujen huollot
Lumen poiskuljetus kiinteiston aluedta

KH

KH

KH

KH

KH

KH

KH
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Liite4 Esimerkki kiinteistonhoitosuunnitelman tehtavéosasta

KOY:N KIINTEISTONHOITOSUUNNITELMA

Hoito- TUKIPALVELUT
kokonaisuus

Tuoteryhma | Tieto jaraportit
Tuote Tuotekuvaus / laatukriteerit Toimitusaika/ -
tagjuus

Huolto- Toimeksisagja yll&pitaé kiintei stbssa Jatkuva
paivakirja séilytettévaa péivakirjaa, johon merkitéén
kiinteistossa suoritetut huolto- ja korjausty6t
sekd kiinteistossd havaitut viat tai vauriot
Kulutusraportit | Toimeksisagjaraportoi toteutuneista 1 krt/ kk
l&mpobenergian-, sdhkon- ja vedenkulutuksista
Raportti sisdltéa toteutuneen kulutuksen, kysei-
sen gjankohdan keskimaaraisen kulutuksen
edellisilta vuosiltajaoleellisten erojen
analyysin

Kuukausi- Toimeksisagjaraportoi keskelsmmista huolto- |1 krt/kk
raportit paivakirjamerkinnoistd, havaituista kiinteiston
vioista ja vaurioista, reklamagatioista sekd muis-
ta merkittavista tapahtumistayhdella A4 sivulla

Laaturaportit | Toimeksisagja raportoi toimeksisagjan oman 1 krt/ vuosi
toiminnan laadunarvioinnistaja

kéyttd dhaastattel ujen tuloksista

Paperiarkisto | Toimeksisagja séilyttéd ja pitéd | arjestyksessa
kiinteiston piirustukset ja muut asiakirjat
tilagjan osoittamassa sdil ytyspai kassa
Sahkoinen Toimeksisagja sdilyttéd sdhkoisessa muodossa | Jatkuva
arkisto raportit ja muut sopimusaikana syntyneet ja
sopimussuhteeseen liittyvat dokumentit

Tuoteryhma | Laadun tukipalvelut

Tuote Tuotekuvaus / laatukriteerit Toimitusaika/ -
tagjuus
Aloituskokous | Toimeksisagjan kohteesta vastaava henkil 6- Toimeksiannon
kunta ja aihankkijat osallistuvat kokoukseen, |alussa

jossa hoitovastuu siirretéan toimeksisagjalle
Hoitokokous | Toimeksisagjan kohteesta vastaava henkilokun- | 2 krt/ vuosi
tajaalihankkijat osallistuvat kokouksiin, jossa
yhdessa ratkai staan kiinteisténhoitoon liittyvia
ongelmiaja kehitetéan kiinteiston yll&pitoa
Toimeksisagja keréa tarvittavan laatudokumen- | 2 krt/ vuosi

mittausten tul okset
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123 | Padtoskokous | Toimeksisagja osallistuu kokoukseen, jossatoi- | Sopimuskauden
meksisagja luovuttaa hoitovastuun, hoitodoku- | paéttyessa
mentaation, avaimet, toimeksisagjan kaytossa
olleet tilat, tyovalineet ja kulkuluvat tilagjalle
124 | Kayttd & Toimeksisagja organisoi kayttg & Jatkuva
reklamaatiot reklamaati oi den vastaanottamisen
Toimeksisaga yllgpitéa til astoa reklamaatioista
13 |Tuoteryhma | Riskien hallinta
Tuote Tuotekuvaus / laatukriteerit Toimitusaika/ -
tagjuus
131 | Varapoistumis- | Varapoistumisteiden merkit ovat Viikkokierroksen
tiet asianmukai set yhteydessa
Poistumisteillaei oleturvallistapoistumista | Viikkokierroksen
uhkaavia esteita yhteydessa
132 | Jarjestyksenpito | Huoltomies ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin | Viikkokierroksen
jarjestyksen palauttamiseksi kiinteiston yhteydessa
aluedlla, havaittuaan alueellajarjestyshéirioita
133 | Paloturvallisuus | Huoltomies ilmoittaa pal oturvallisuutta Viikkokierroksen
uhkaavista tekijoistatilagjalle jakiinteistén yhteydessa
kayttgjille seka tarvittaessa viranomaisille
Huoltomies tarkastaa pal oj arjestelmien ja Viikkokierroksen
sammutusl aitteiston toimivuuden yhteydessa
Toimeksisagaryhtyy tarvittaviin toimenpitei- | Viikkokierroksen
siin riskien poistamiseksi tai minimoimiseks | yhteydessa
134 | Rikos- Toimeksisagja ilmoittaa rikosturvallisuutta Viikkokierroksen
turvallisuus uhkaavistatekijoistatilagale jakiinteiston yhteydessa
kayttgille seké tarvittaessa viranomaisille
Toimeksisagaryhtyy tarvittaviin toimenpitei- | Viikkokierroksen
siin riskien poistamiseksi tai minimoimiseks | yhteydessa
135| Muut Toimeksisagja ilmoittaa muista havaitsemis- | Viikkokierroksen
riskitekijat taan kiinteistba ja sen turvallista kayttoa yhteydessa
uhkaaviariskitekijoitatilagalle jakiinteiston
kayttgille seké tarvittaessa viranomaisille
Toimeksisagja ryhtyy tarvittaviin toimenpitei- | Viikkokierroksen
siin riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi | yhteydessa
136 | Vahinko- V ahingosta tehddan kirjallinen vahinkoselvi- | Vahinkopéivana
selvitykset tys yhdessa vahingon kérsineen kanssa.

Selvitys sisdltda vahinkoilmoituksen, piirrok-
sen vahinkopaikasta seké toimeksisagjan lau-
sunnon vahinko-ol osuhteista ja vahinkoon

vastuullisesta
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Tuoteryhméa

Y leishoito ja valvonta

Tuote

Tuotekuvaus

Toimitusaika/ -
tagjuus

Viikkokierros

Kiinteiston tekniset tilat ja ulkoal ueet kierretéan
jatarkastetaan

1 krt/ viikko

Tilojen jarjestysta ja oikeaa kayttoa valvotaan

1 krt/ viikko

Kierroksen yhteydessa tarkastetaan kiinteiston
rakenteiden, LVIS —jarjestelmien ja piha-aluei-
den kunto

1 krt/ viikko

Kierroksen yhteydessa tehdéén tarvittavat
huoltotoimenpiteet

1 krt/ viikko

Paivystys
Haytys
jarjestelméa:
RILKE

LVI —hélytys arjestelmé on kytketty toimeksi-
sagjan haytysten vastaanottoj arjestel maan

Vuoden joka

kiintei stdsséd 60 minuutissa

Paivystgjalla on tarvittavat ohjeet, valtuudet ja
valineet hdlytysvikojen korjaamiseen

Paivystysaikana tehd&an vain sellaiset tyot, joita
el ilman vaaraata vahinkoavoi siirtda tehtéavaks
normaalinatydaikana

Vikailmoituk-
Set ja
neuvonta

Kayttgjiainformoidaan, miten vikailmoituksia
voi huoltoyhti6lle j&ttaé ja mista saa neuvontaa
Kiintei stbnhuoltoon liittyvissa asioissa

Sopimuskauden
alussa

Hankinnat

Toimeksisagja tekee kiinteiston tyo- ja
materiaalihankinnat, jotka on sovittu tilagjan
kanssa erikseen

Erikseen
sovittavana
gjankohtana

Ulkopuolisten tydsuorituksia avustetaan
tarvittaessa ja valvotaan

Tarvittaessa
(arvio 2-4 krt/a)

Liputus

Liputus suoritetaan yleisten liputusohjeiden
mukai sesti

Virdliset ja
yleiset liputus-
paivét jaerik-
seen pyydetyt
ajankohdat

Lippu pidetdan hyvakuntoisena ja sité sdil ytetdan
sille varatussa paikassa (kts. KH 14-00130
liputusohj eet)

Muut
gjankohdat

Teknisten
tilojen hoito

Tilojen varusteet ovat oikeillapaikoillajatiloissa
@ ole asiaankuulumattomia tavaroitatai roskia

Paivakierroksen
yhteydessa

Teknisten tilojen lattiakai voissa on vetta

Paivakierroksen
yhteydessa

Jarjestelmien pinnoilla el ole kerééntyvaa polya

109

1 krt/ vuosi



Kiintei stdnhoitosuunnitelma

Hoitokokonai suus

HOITO JA HUOLTO

LIITE4

Tuoteryhméa

Rakennustekniikan hoito

Tuote

Tuotekuvaus

Toimitusaika/
-tagjuus

Kiintedt
ulkorakenteet ja
varusteet

Kiinteiden ulkorakenteiden ja varusteiden
pienet huoltomiehen valineilla korjattavissa
olevat viat korjataan

Viikkokierrok-
sen yhteydessa

Isommista vaurioista, jotka vaativat valittomia
toimenpiteitdilmoitetaan tilagjalle tai tilataan
suoraa korjagjan, mikai se on vattamatonta
isomman vahingon valttdmiseksi

Viikkokierrok-
sen yhteydessa

Kaikki havaitut viat javauriot Kirjataan
huoltopaivékirjaan

Viikkokierrok-
sen yhteydessa

Pzal lystetyt
pintarakenteet

Padl lystettyjen pintarakenteiden kunto
tarkastetaan silmamaarai sesti

Viikkokierrok-
sen yhteydessa

Kaikki havaitut viat ja vauriot kirjataan
huoltopaivékirjaan

Viikkokierrok-
sen yhteydessa

Salaojaverkosto

Salaojaverkoston toimivuus tarkastetaan
silmamadréi sesti salaojakaivoista

2 krt/vuos

Veskaton
pintarakenteet ja
varusteet

Katon pintarakenteiden ja varusteiden kunto ja
toimivuus tarkastetaan silmamaarai sesti

3 krt / vuosi

Tarkastetaan, ettd ves pédsee esteettd
poistumaan katolta

Sateen jalkeen

Tarkastusgjankohta ja havaitut viat ja vauriot
Kirjataan huoltopéivakirjaan

3 krt / vuosi

Julkisivun
pintarakenteet ja
varusteet

Julkisivun pintarakenteiden ja varusteiden
pienet huoltomiehen vélineill& korjattavissa
olevat viat korjataan

Viikkokierrok-
sen yhteydessa

Isommista vaurioista, jotka vaativat valittomia
toimenpiteitd ilmoitetaan tilagjalle tal tilataan
suoraa korjagjan, mikali se on valttamatonta
isomman vahingon valttdmiseks

Viikkokierrok-
sen yhteydessa

Kaikki havaitut viat ja vauriot kirjataan
huoltopaivékirjaan

Viikkokierrok-
sen yhteydessa

Sisétilojen
rakenteet

Kiinteiden ulkorakenteiden ja varusteiden
pienet huoltomiehen vélineill& korjattavissa
olevat viat korjataan

Viikkokierrok-
sen yhteydessa

Isommista vaurioista, jotka vaativat valittomia
toimenpiteita ilmoitetaan tilagjalle tai tilataan
suoraa korjagjan, mikali se on vattamatonta
isomman vahingon valttamiseksi

Paivakierrok-
sen yhteydessa

Kaikki havaitut viat ja vauriot kirjataan
huoltopaivakirjaan
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2 Hoitokokonaisuus HOITO JA HUOLTO
23 | Tuoteryhma LVISA- jarjestelmien kaytto
Tuote Tuotekuvaus
231 |LVIS—éarjestelmien kayttd | Taloteknisid jarjestelmia kdytetéén siten, etté
asetetut tavoitteet olosuhteille ja energianku-
lutukselle saavutetaan. Tarkemmista kayttbgjoista
janiiden muutoksista sovitaan tilagjan kanssa
24 | Jarjestelmdkokonaisuus Lammitygjérjestelma
Laitteet Tehtavakuvaus Toimitusaika/
-tagjuus
2401 | LS1 Lammonsiirrin Mittareiden lukemat jasiirtimen | Viikkokierrok-
Sijainti: Ijh L&mménjakohuone kunto tarkastetaan sen yhteydessa
K &yttotarkoitus: maalaamon uunit | Silmamaarai sesti
Malli: POB TECH 155-20 Tarkastetaan, ettei |ammi- 1 krt / kk
Lampdteho: 410 kW tysverkoston vesi lisi&nny
Ensidpiiri, neste: ves, kaukolampd [T . . .. .. : )
MSOpIIT, NEste: Vesl oau, OamRO || smmonsiirtimelle tilataan 2 krt / vuosi
Ensiopiiri, neste sisddn °C: 115 huolt
Ensiopiiri, neste ulos °C: 65 uoito
Toisiopiiri, neste sisddn °C: 60
Ensiopiiri, neste ulos °C: 80
Hankintapéivamaara: 1992
2402 | P1 Pumppu Pumpun laakereiden kunnon Viikkokierrok-
Sijainti: 1jh Lammonjakohuone tarkastetaan 88nen perusteella sen yhteydessa
Kayt.tOtarko'tus maalarmon unit Jos laakereiden danen perusteella | Tarvittaessa
Malli: Kolmkes AKN 65/6 . . .
e arvioidaan laakereiden kunto
Neste: ves huonoksi, tilataan pumpulle
Nostokorkeus kPa: 45 huoltok " pump
Juoksupyora, halkaisijamm; 165 | 1dOItoxorjaus
Nimellisteho kW: 0,37 Pumpun tiivisteiden vedenpitd | Viikkokierrok-
Hankintapaivamaara: 1985 vyys tarkastetaan silmamaarai- sen yhteydessa
sesti
Jos tiivisteet vuotavat, tilataan Tarvittaessa
pumpulle huoltokorjaus
2403 | PA 1 Paisunta-astia Paisunta-astian kunto tarkastetaan | Viikkokierrok-
Sijainti: 1jh Lammonjakohuone Silmamaarai sesti sen yhteydessa
Kayttotarkoitus. maalaamon uunit
Neste: vesi
Tyyppi: 2-tieventtiili
Tilavuus: 200 dm?3
2404 | FV 1 Moottoriventtiili Saatoventtiilin toiminta tarkaste- | 2 krt / vuosi
Sijainti: Ijh L&mménjakohuone taan silmamaéraisesti esim. ase-
K ayttétarkoitus: maalaamon uunit | tusarvoa muuttamalla. Séadetta-
Malli: Honeywell V50 95 van suureen lampdtila tarkaste-
Kv-arvo: 6,3 taan
Venttiilin karan tiiveys tarkaste- | 2 krt / vuosi

taan, puhdistetaan ja voidellaan
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Pal sunta-astian seké varoventtii- |1 krt/vuosi
lin toiminta ja kunto tarkastetaan

2405 | VV 11 Varoventtiili Varoventtiilin toiminta 2 krt / vuos

Sijainti: 1jh L&mménjakohuone tarkastetaan silmamaaréi sesti
Kayttotarkoitus: maalaamon uunit
Neste: ves
Nimelliskoko DN: 32
Avautumispaine kPa: 300
2406 | VV 12 Varoventtiili Varoventtiilin toimintatarkaste- |2 krt / vuosi
Sijainti: 1jh L&amménjakohuone taan silmamaérai sesti
Kayttotarkoitus: maalaamon uunit
Neste: vesi T X
Nimelliskoko DN: 32 Venttiilin karan kllﬂﬂltYSjatll- _ 2 krt / vuosi
Avautumispaine kPa: 300 veys tarkastetaan, puhdistetaan ja
rasvataan
2407 [LS 2 L&mmonsiirrin Mittareiden lukemat jasiirtimen | Viikkokierrok-
Sijainti: 1jh L&mménjakohuone kunto tarkastetaan silmamaaréi- | sen yhteydessa
K ayttotarkoitus: 1V-verkosto sedti
Malli: POB TECH 4L55-40 ——
L ampoteho Kw: 1250 Tarkastetaan, ette| __I_ammltys- 1 krt/ kk
Ensiopiri, neste: vesi, kaukolampo | VErkoston ves lisaanny
Ensidpiiri, neste siséén °C: 115
Ensitpiir, neste ulos °C: 63 Lammonsiirtimelle tilataan 2 krt / vuosi
Toisiopiiri, neste: vesi, iv-verkosto huolto
Toisiopiiri, neste sisédn °C: 60
Ensiopiiri, neste ulos °C: 80
Hankintapéivamaara: 1995
2408 | P2 Pumppu Pumpun laakereiden kunto Viikkokierrok-
Sijainti: ljh L&mménjakohuone tarkastetaan 88nen perusteella sen yhteydessa
Kaytibtarkoitus: 1V- Jos laakereiden &énen perusteella | Tarvittaessa
'amm'tywerkogo arvioidaan laakereiden kunto
Malli: Kolmeks AKN 80/4 .
. huonoksi, tilataan pumpulle
Neste: ves huoltokorjaus
Juoksupyord, halkaisijamm: 175
Nimellisteho kW: 1,1 Pumpun tiivisteiden vedenpitd | Viikkokierrok-
Hankintapaivamaara: 1985 vyys tarkastetaan silmamaéréai- sen yhteydessa
sesti
Jos tiivisteet vuotavat, tilataan Tarvittaessa
pumpulle huoltokorjaus

2409 | FV 2 Moottoriventtiili Saatoventtiilin toiminta tarkaste- | 2 krt / vuosi

Sijainti: 1jh L&mménjakohuone taan silmamaaréi sesti esim. ase-

K ayttotarkoitus: 1V-verkoston tusarvoa muuttamalla. S8adetté

|&mpdtilan s&&to van suureen lampétila

Malli: Honeywell V176B tarkastetaan

Neste: vesi, kaukolampo Venttiilin karan tiiveys tarkaste- | 2 krt / vuosi

Nimelliskoko DN: 50
Kv-arvo: 34

taan, puhdistetaan ja voidellaan
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2410 | PA 2 Paisunta-astia
Sijainti: ljh Lammaonjakohuone
Kéyttotarkoitus: 1V-
[&mmitysverkosto

Neste: ves

Tilavuus: 600 dm?3

Hankintapéivamaara: 1985

Pai sunta-astian seka
varoventtiilin toiminta ja kunto
tarkastetaan

LIITE4

1 krt / vuosi

2411 | VV 21 Varoventtiili

Sijainti: ljh Lammaonjakohuone
Kéyttotarkoitus: maalaamon uunit
Neste: ves

Nimelliskoko DN: 40

Avautumispaine kPa: 300

Varoventtiilin toiminta
tarkastetaan silmaméaéarai sesti

2 krt / vuosi

2412 |VV 22 Varoventtiili

Sijainti: ljh L&mmaonjakohuone
Kéyttotarkoitus: maalaamon uunit
Neste: ves

Nimelliskoko DN: 40

Avautumispaine kPa: 300

Varoventtiilin toiminta
tarkastetaan silmaméaéarai sesti

2 krt / vuosi

2427 | Termostaatit ja kasisédtoiset | Termostaattien ja patterivent- 1 kerta/ vuosi
patteriventtiilit tiilien toiminta tarkastetaan
Patteriventtiilit huolletaan huolto- | 1 kerta/ vuosi
ohjeiden mukaisesti
2428 | TKK 1 Tuulikaappikone Tuulikaappikone huolletaan 1 kerta/ vuosi

Sijainti: varasto pohjakerros
kiillotus/puhdistus
Kayttotarkoitus: tilan lammitys
Hankintapadivéamaara: 1967

huolto-ohjeen mukai sesti

K oneen toimivuus tarkistetaan

Viikkokierrok-
sen yhteydessa

2429 | TKK 2 Tuulikaappikone
Sijainti: varasto pohjakerros
kiillotus/puhdistus
Kayttétarkoitus: tilan lammitys

Hankintapéivamaérd: 1967

Tuulikaappikone huolletaan
huolto-ohjeen mukai sesti

1 kerta/ vuos

K oneen toimivuus tarkistetaan

Viikkokierrok-
sen yhteydessa

2430 | TKK 3 Tuulikaappikone
Sijainti: varasto pohjakerros
Kayttétarkoitus: tilan [ammitys

Hankintapéivamaérd: 1967

Tuulikaappikone huolletaan
huolto-ohjeen mukai sesti

1 kerta/ vuos

K oneen toimivuus tarkistetaan

Viikkokierrok-
sen yhteydessa

2431 | TKK 4 Tuulikaappikone
Sijainti: varasto pohjakerros
Kayttétarkoitus: tilan lammitys

Hankintapéivamaérd: 1967

Tuulikaappikone huolletaan
huolto-ohjeen mukai sesti

1 kerta/ vuos

K oneen toimivuus tarkistetaan
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Hoitokokonai suus HOITO JA HUOLTO

Jarjestelmakokonaisuus | Vesi- javiemdrijarjestelma

Laitteet Tehtavakuvaus Toimitusaika
/ -tagjuus
PMP 1 Pumppaamot Pumpun k&ynnistyminen ja pysahtyminen | 2 kertaa/
Pumppaamohuoneessa: tarkastetaan vuosi

Jatevesipumppaamo 1 kpl | pumpun kunto arvioidaan kéyntidgnen |2 kertaa/
Sadevesi pumppaamo 1 kpl perusteella vuosi

P?ruwfﬁ pumppaamo 1 kpl Haytysten toimivuus kokeillaan 2 kertaa/
L dmmaonjakohuoneen VUOS

vieressa
Perusvesipumppaamo 2 kpl Pai neputke$a olevan takaiskuventtiilin 2 kertaa/
toiminta kokeillaan pysayttamadlla ja vuosi
ké&ynnistamalla pumppaamo ja arvioi-
mallatakaisin virtaavan nesteen madra
Pumppaamon lietepesa tarkastetaan ja 2 kertaa/
tarvittaessa tyhjennetdan vuosi

Hiekanerotus- ja Sadevesikaivojen lietepes ja Kevét- ja
sadevesikaivot hiekanerotuskaivot puhdistetaan kerran | syyshuollon
vuodessa yhteydessa

Oljyn- ja Erottimiin kertynyt liete tyhjennetdan Kevét- ja
rasvanerottimet Erottimien sein&t puhdistetaan syyshuollon
tyhjennyksen yhteydessa yhteydessa
Erotin taytetédan vedella tyhjennyksen
jalkeen

Jatedljysailiot Sailion tayttymista tarkkaillaan 1 kerta/ kk
Sailion tyhjennysta valvotaan Tarvittaessa

Ves-ja Koko rakennuksen vesi- ja 1 kerta/ kk
viemarikal usteet viemarikalusteiden kunto ja pal opostien
toimintakunto ja veden tuleminen
tarkastetaan pistokokein kuukausittain

Kokeet kirjataan huoltopdivakirjaan 1 kerta/ kk
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HOITO JA HUOLTO

LIITE4

Jarjestelmékokonai suus

Ilmanvai htojérjestelma

Halli

Laitteet

Tehtavakuvaus

Toimitusaika/
-tagjuus

FZ Moottoripelti

Sijainti: ivkhl IV-konehuone
ljh:n vieressa
Kéyttotarkoitus: ulkoilmapelti
LIK1

Hankintapaivamaara 1997

Tiivis sulkeutuminen tarkastetaan ja
riittéva avautuminen

2 krt / vuos

M oottorin toimivuus tarkastetaan

2 krt / vuosi

Pellin aksdli ja vivuston laakerit
puhdistetaan ja voidellaan

2 krt / vuos

Séleet puhdistetaan

2 krt / vuosi

S Suodatin

Sijainti: ivkhl IV-konehuone
Ijh:n vieressa
Kéyttotarkoitus: tuloilman
suodatus

IImavurtam?/s: 2,4
Suodatinluokka EU: 5
Suodatinosan pituus mm: 600

Suodatinkenno 1,
leveys/korkeus mm: 600x600

Suodattimet vai hdetaan

2 krt / vuos

LP Lammityspatteri
Sijainti: ivkhl IV-konehuone
ljh:n vieressa
Kéayttotarkoitus: tuloilman
lammitys
Hankintapéivamair&: 1997

Lammityspatterin kunto tarkastetaan
Silmamaérai sesti

2 krt / vuosi

Automatiikan toimivuus testataan
kokeilemalla

2 krt / vuos

Lammityspatterit pudistetaan

2 krt / vuos

P1 Pumppu

Sijainti: ivkhl IV-konehuone
ljh:n vieressa
Kayttotarkoitus: LIK 1
Malli: Kolmeks

Neste: ves
Hankintapaivamaara 1997

Pumpun laakereiden kunto
tarkastetaan 88nen perusteella

Viikkokierrok-
sen yhteydessa

Jos laakereiden kunto on huono,
tilataan pumpulle huoltokorjaus

Tarvittaessa

Pumpun tiivisteiden vedenpitéavyys
tarkastetaan silmamaarai sesti

Viikkokierrok-
sen yhteydessa

Jos tiivisteet vuotavat, tilataan
pumpulle huoltokorjaus

Tarvittaessa

FV Moottoriventtiili
Sijainti: ivkhl IV-konehuone
Ijh:n vieressa
Kéyttotarkoitus: LIK 1
|&ammityspatteri

Malli: Landis & StaefaVVG
44.32-16

Tyyppi: 2-tieventtiili

Neste: ves

Nimelliskoko DN: 32
Hankintapéivamaara: 1997
Kv-arvo: 16

Sadtdventtiilin toiminta tarkastetaan
silmamaéréisesti esim. asetusarvoa
muuttamalla. S&&dettévan suureen
lampdtila tarkastetaan

2 krt / vuos

Venttiilin karan tiiveys tarkastetaan,
puhdistetaan ja voidellaan
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26016 | TF Tuloilmapuhallin Puhaltimen moottorin toimivuus Viikkokierrok-
Sijainti: ivkh 3 krs. tarkastetaan 88nen perusteella sen yhteydessa
Poistoilmekonehuone 3krs. | pyhgjtimien liittimien ja Viikkokierrok-
Kayt_t_"tarko_'tus' Halli térindnva mentajien kunto sen yhteydessi
2"5%]"' Recar PU-6-4ETLZ | ok astetaan &énen perustedia
lImavurtamé/s: 2.4 Kiilahihnojen kunto jakireys 2 krt / vuosi
Puhallintyyppi: tarkastetaan
Keskipekopuhallin Puhallin huolletaan laitekohtaisten |2 krt / vuosi
Hankintapaivaméara: 1997 | hyolto-ohjeiden mukai sesti
26017 | PF Poistoilmapuhallin Puhaltimen moottorin toimivuus Viikkokierrok-
Sijainti: ivkh 3 krs. tarkastetaan 88nen perusteella sen yhteydessa
Poistoilmakonehuone 3krs. | pyhgltimien liittimien ja Viikkokierrok-
'I\D"T']!I'I _Ag;‘tor_ térindnva mentajien kunto sen yhteydessi
uhallintyyppi:
Keskipakopuhallin tarkastetaan sanen perusteslia :
Hankintapaivamaara: 1967 | Kiilahihnojen kunto jakireys 2 krt/ vuos
tarkastetaan
Puhallin huolletaan laitekohtaisten |2 krt / vuosi
huolto-ohjeiden mukai sesti
2602 | Jarjestelmdkokonaisuus | [Imanvaihtojarjestelma Varastot
Laitteet Tehtéavakuvaus Toimitusaika/
-tagjuus
26021 | FZ Moottoripelti Tiivis sulkeutuminen tarkastetaan ja | 2 krt / vuosi
Sijainti: ivkh2 IV-konehuone | riittavd avautuminen
ﬁ?_hj i‘!ffrrlfs_t N M oottorin toimivuus tarkastetaan | 2 krt / vuosi
Hayt carronitss. 1 <OrMPE | pellin akseli javivuston laakerit | 2 krt / vuosi
ankintapédivamaara: 1967 . . .
puhdistetaan ja voidellaan
Séleet puhdistetaan 2 krt / vuosi
26022 | S Suodatin Suodattimet vaihdetaan 2 krt / vuosi
Sijainti: ivkh2 IV-konehuone
pohjakerros
Kayttotarkoitus: tuloilman
suodatus
Malli: tasosuodatin matto
Suodatinluokka EU: 3?
26023 | LP Lammityspatteri Lammityspatterin kunto tarkastetaan | 2 krt / vuosi
Sijainti: ivkh2 IV-konehuone | Silmamaéréi sesti
pohjakerros . Automatiikan toimivuus testataan |2 krt / vuosi
Kéayttotarkoitus: tuloilman kokeilemalla
[&ammitys - - - -
Neste: vesi Lammityspatterit pudistetaan 2 krt/ vuos
Hankintapéivamadra: 1967
26024 | P Pumppu Pumpun laakereiden kunto Viikkokierrok-
Sijainti: ivkn2 IV-konehuone | tarkastetaan 88nen perusteella sen yhteydessa
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pohjakerros Jos laakereiden &8nen perusteella | Tarvittaessa
Kaytitarkoitus: LIK 2 arvioidaan |aakereiden kunto
Neste: ves huoltokorjaus
Tuotto: dW/s 16 50N tiivisteiden vedenpitavyys | Viikkokierrok-
Juoksupydra, halkaisija mm: S e . ..
140 tarkastetaan silmamaarai sesti sen yhteydessa
Nimellisteho kW: 0,37 Jos tiivisteet vuotavat, tilataan Tarvittaessa

pumpulle huoltokorjaus

26025 | FV Moottoriventtiili Saatoventtiilin toiminta tarkastetaan | 2 krt / vuosi
Sijainti: ivkh2 IV-konehuone | Silmamaaraisesti esim. asetusarvoa
pohjakerros muuttamalla. Saadettévan suureen
Kayttotarkoitus: LIK 2 |ampot||atarkastetaan
|ammityspatteri - = :
J;T Z'aneyevc o Venttiilin karan tiiveys tarkastetaan, |2 krt / vuosi
Tyyppi: 2-tieventtiil puhdistetaan ja voidellaan
Neste: vesi
Nimelliskoko DN: 80
kv-arvo: 40

26026 | TF Tuloilmapuhallin Puhaltimen moottorin toimivuus Viikkokierrok-
Sijainti: ivkh2 IV-konehuone | tarkastetaan 88nen perusteella sen yhteydessa
pohjakerros Puhaltimien liittimien ja Viikkokierrok-
Kayt_tf)tarko'tus' PORjakerros | 4 nénvaimentajien kunto sen yhteydessa
Malli: Aerator tarkastetaan aanen perusteella
Puhallintyyppi: . 3 . .

K eskipakopuhallin Kiilahihnojen kunto jakireys 2 krt / vuosi
Hankintapaivamaara: 1967 | tarkastetaan
Puhallin huolletaan laitekohtaisten |2 krt / vuos
huolto-ohjeiden mukaisesti

26027 | PF Poistoilmapuhallin Puhaltimen moottorin toimivuus Viikkokierrok-
Sijainti: ivkh3 Konehuone tarkastetaan 88nen perusteella sen yhteydessa
mainosvaraston [hella3 krs. | pyhgitimien liittimien ja Viikkokierrok-
KayttGtarkoitus: PONjakermos | 4 nanyaimentajien kunto sen yhteydessé
varastot tarkastetaan 88nen perusteella
Malli: Aerator ————— p. - :
Puhallintyyppi: Kiilahihnojen kunto jakireys 2 krt / vuosi
keskipakopuhallin tarkastetaan
Hankintapaivamaara: 1967 | Puhallin huolletaan laitekohtaisten | 2 krt / vuosi

huolto-ohjeiden mukaisesti

2604 | Jarjestelmdkokonaisuus | [Imanvaihtojérjestelma Keittio
Laitteet Tehtavakuvaus Toimitusaika/

-tagjuus

26041 | FZ Moottoripelti Tiivis sulkeutuminen tarkastetaan ja | 2 krt / vuosi
Sijainti: ivkhkeit 1V- riittava avautuminen
konehuone keittion vieressa | \j gottorin toimivuus tarkastetaan | 2 krt / vuos
pohjakerros
K ayttotarkoitus: ulkoilmapeti | Pell ir_l akseli j_aviv_uston |aakerit 2 krt / vuos
Hankintapaivamaara: 1967 puhdistetaan ja voidellaan

Séleet puhdistetaan 2 krt / vuosi
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26042 | S Suodatin Suodattimet vaihdetaan 2 krt / vuosi
Sijainti: ivkhkeit V-
konehuone keittion vieressa
pohjakerros
Kayttotarkoitus: tuloilman
suodatus
Malli: tasosuodatin
Suodatinluokka EU: 3
Suodatinosan pituus mm: 20
Suodatinkenno 1,
leveys/korkeus mm: 400x500
Suodatinkenno 1, lukumééra
kpl: 3
26043 | LP Lammityspatteri Lammityspatterin kunto tarkastetaan | 2 krt / vuosi
Sijainti: ivkhkeit V- silmamaarai sesti
konehuone kaittion vieressa | A tomatiikan toimivuus testataan | 2 krt / vuosi
pohjakerros .
e o kokeilemalla
KayttStarkoitus: tuloilman — - - .
lammitys Lammityspatterit pudistetaan 2 krt / vuosi
Neste: vesi
Hankintapéivamadra: 1967
26044 | P Pumppu Pumpun laakereiden kunto Viikkokierrok-
Sijainti: ivkhkeit 1V- tarkastetaan 88nen perusteella sen yhteydessa
Egﬂje:;g?oeske'tt'on VIS 305 | aakereiden &nen perusteella Tarvittaessa
K ayttotarkoitus: arvioi daan !aakerei den kunto
Lammityspatteri LIK 4 huonoksi, tilataan pumpulle
Malli: Kolmeks ASH 32 huoltokorjaus
Neste: ves Pumpun tiivisteiden vedenpitavyys | Viikkokierrok-
Nostokorkeus kPa: 11 tarkastetaan silmamaarai sesti sen yhteydessa
gg"kwpm halkalsjamm: 3¢ tiivisteet vuotavat, tilataan Tarvittaessa
Nimellisteho KW: 0,03 pumpulle huoltokorjaus
26045 | FV Moottoriventtiili Sadtoventtiilin toiminta tarkastetaan | 2 krt / vuosi
Sijainti: ivkhkeit V- silmamaéréi sesti esim. asetusarvoa
konehuone keittién vieressa | muuttamalla. Saadettavan suureen
pohyakerros lampotilatarkastetaan
Kayttotarkoitus: LIK 4
lammityspatteri Venttiilin karan tiiveys tarkastetaan, |2 krt / vuosi
Malli: Honeywell puhdistetaan ja voidellaan
Tyyppi: 2-tieventtiili
Neste: ves
Kv-arvo: 8,5
Hankintapéivamadra: 1993
26046 | TF Tuloilmapuhallin Puhaltimen moottorin toimivuus Viikkokierroks
Sijainti: ivkhkeit V- tarkastetaan 88nen perusteella en yhteydessa
konehuone keittion vieressa | pyjngjtjmien liittimien ja Viikkokierrok-
pohjakerros e .. ..
Kayttotarkoitus: Keittis térinénvaimentajien kunto sen yhteydessa
' tarkastetaan 8dnen perusteella
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Malli: Aerator Kiilahihnojen kunto jakireys 2 krt/ vuos
Puhallintyyppi: tarkastetaan
P s 10, | PUNallin huolletaan laitekohtaisten [ 2krt/ vuosi

» huolto-ohjeiden mukaisesti

26047 | PF Poistoilmapuhallin Puhaltimen moottorin toimivuus Viikkokierrok-
Sijainti: vesikatto tarkastetaan 88nen perusteella sen yhteydessa
Kayttotarkoitus: keittio Puhaltimien liittimien ja Viikkokierrok-
Malli: Aerator |5 nanvaimentajien kunto sen yhteydessa
Puhallintyyppi: huippuimuri tarkastetaan &énen perustedia
Hankintapéivamaara: 1967 . ) . .
Vakioilmavirtajrj estelmé Kiilahihnojen kunto jakireys 2 krt / vuosi
paineilmatoimiset sitolaitteet | [VKaStetaan
(Honeywell) Puhallin huolletaan laitekohtaisten | 2 krt / vuosi

huolto-ohjeiden mukai sesti

2605 | Jarjestelmakokonaisuus | Ilmanvaihtojarjestelma Sosiadlitilat
Laitteet Tehtavakuvaus Toimitusaika/

-tagjuus

26051 | S Suodatin Suodattimet vaihdetaan 2 krt / vuosi
Sijainti: ivkh4 1V-konehuone
lkrs
Kéayttotarkoitus: tuloilman
suodatus, yhteinen LIK 6:n
kanssa
Malli: tasosuodatin,
suodatinmatto
Suodatinluokka EU: 3

26052 | FZ Moottoripelti Tiivis sulkeutuminen tarkastetaan ja | 2 krt / vuosi
Sijainti: ivkh4 IV-konehuone | riittéva avautuminen
i krst seckoitus dkailmeod Moottorin toimivuus tarkastetaan | 2 krt / vuos
Hayt carronitss. 1 oMb | pellin akseli javivuston lagkerit | 2 krt / vuosi

ankintapédivamaara 1967 . . .
puhdistetaan ja voidellaan
Séleet puhdistetaan 2 krt / vuosi

26053 | LP Lammityspatteri Lammityspatterin kunto tarkastetaan | 2 krt / vuos
Sijainti: ivkh4 IV-konehuone | Silmamaéréi sesti
lkes _ Automatiikan toimivuus testataan | 2 krt / vuosi
Kéyttbtarkonus: tuloilman kOke| | emal | a
lammitys - - - -
Neste: vesi Lammityspatterit pudistetaan 2 krt / vuos
Hankintapaivaméagra 1967

26054 | P Pumppu Pumpun laakereiden kunto Viikkokierrok-
Sijainti: ivkh4 IV-konehuone | tarkastetaan 88nen perusteella sen yhteydessa
thes Jos |aakereiden &nen perusteella | Tarvittaessa
Kayt_t_"tar koitus: LIK 5 arvioidaan |aakereiden kunto
Malli: Kolmeks AH 25 huonoksi, tilataan pumpulle
Neste: ves o huoltokorjaus
Juoksupyord, halkaisija mm: .. . = .

60 Pumpun tiivisteiden vedenpitavyys | Viikkokierrok-
tarkastetaan silmamaarai sesti sen yhteydessa
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Nimellisteho kw: 0,02 Jos tiivisteet vuotavat, tilataan Tarvittaessa
pumpulle huoltokorjaus
26055 | FV Moottoriventtiili S&étoventtiilin toiminta tarkastetaan | 2 krt / vuosi
Sijainti: ivkh4 IV-konehuone | Silmamaaraisesti esim. asetusarvoa
1krs muuttamalla. Saadettévan suureen
Kayttotarkoitus: LIK 5 |ampdtila tarkastetaan
|ammityspatteri - ~ :
I\jr;rlm yspatter! Venttiilin karan tiiveys tarkastetaan, |2 krt / vuosi
i: Honeywell . . .
TWOpi: i puhdistetaan ja voidellaan
yyppi: 2-tieventtiili
Neste: ves
Kv-arvo: 3,4
26056 | TF Tuloilmapuhallin Puhaltimen moottorin toimivuus Viikkokierrok-
Sijainti: ivkh4 IV-konehuone | tarkastetaan aénen perusteella sen yhteydessa
lkrs = D Puhaltimien liittimien ja Viikkokierroks
Kayttdtarkoitus: Sosiaalitilel | yarinanvaimentajien kunto en yhteydessa
Malli: Aerator tarkastetaan aanen perusteella
Puhallintyyppi: . . . .
K eskipakopuhallin Kiilahihnojen kunto ja kireys 2 krt/ vuosi
Hankintapaivamasra: 1967 | tarkastetaan
Puhallin huolletaan laitekohtaisten | 2 krt / vuosi
huolto-ohjeiden mukai sesti
26057 | PF Poistoilmapuhallin | Puhaltimen moottorin toimivuus Viikkokierrok-
Sijainti: ivkh3krs tarkastetaan 88nen perusteella sen yhteydessa
poistoilmakonehuone ks | pyhgitjmien liittimien ja Viikkokierrok-
Kayttdtarkoitus: sosiadlitill | yarinanvaimentajien kunto sen yhteydessa
Malli: Aerator tarkastetaan aanen perusteella
Puhallintyyppi: . . . .
keskipakopuhallin Kiilahihnojen kunto jakireys 2 krt / vuosi
Hankintapaivamaars: 1967 | tarkastetaan
vakioilmavirtgarjestelma | py jhq1)in huolletaan laitekohtaisten | 2 krt / vuos
paineilmatoimiset s&&tolaitteet huolto-ohjeiden mukaisesti
(Honeywell)
2606 | Jarjestelmadkokonaisuus | [lmanvaihtojarjestelma Toimistot
Laitteet Tehtavakuvaus Toimitusaika/
-tagjuus
26061 | FZ Moottoripelti Tiivis sulkeutuminen tarkastetaan ja | 2 krt / vuosi
Sijainti: ivkh4 IV-konehuone | riittéva avautuminen
i ;r:tt coitus ulkoilmeodi M oottorin toimivuus tarkastetaan 2 krt / vuosi
otarkoltus: ulkolimapeitl . . . . . .
Hankintapéivamasré: 1967 Pelllr_l aksdli j_avn/_uston laakerit 2 krt / vuosi
puhdistetaan ja voidellaan
Séleet puhdistetaan 2 krt / vuosi
26062 | LP Lammityspatteri Lammityspatterin kunto tarkastetaan | 2 krt / vuosi
Sijainti: ivkh4 IV-konehuone | Silmamaéréi sesti
Lkrs _ . Automatiikan toimivuus testataan |2 krt / vuosi
Kéayttotarkoitus: tuloilman kokeilemalla
[ammitys - - - -
Neste: vesi Lammityspatterit pudistetaan 2 krt / vuos

Hankintapéivamadra: 1967
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26063 | P Pumppu Pumpun laakereiden kunto Viikkokierrok-
Sijainti: ivkh4 IV-konehuone | tarkastetaan 88nen perusteella sen yhteydessa
lkes = . Jos |laakereiden dénen perusteella | Tarvittaessa
Kayt_t_c’tar koitus: LIK 6 arvioidaan |aakereiden kunto
Maj"'_ Kolmeks ASH 32x huonoksi, tilataan pumpulle
Neste: ves huoltokorjaus
Tuotto: dm?/s: 1 . . — .
Nostokorkeus kPa: 11 Pumpun tiivisteiden vedenpitévyys | Viikkokierrok-
Nimellisteho KW: 0.03 tarkastetaan silmamaarai sesti sen yhteydessa
Hankintapaivamaara: 1982 | Jos tiivisteet vuotavat, tilataan Tarvittaessa
pumpulle huoltokorjaus
26064 | FV Moottoriventtiili Saatoventtiilin toiminta tarkastetaan | 2 krt / vuosi
Sijainti: ivkh4 IV-konehuone | Silmamaéraisesti esim. asetusarvoa
1krs muuttamalla. Sdadettévan suureen
Kayttotarkoitus: LIK 6 |ampotila tarkastetaan
l&mmityspatteri - - :
amn.]_' yspatier Venttiilin karan tiiveys tarkastetaan, |2 krt / vuosi
Malli: Honeywell . . .
TWODi: 24i puhdistetaan ja voidellaan
yyppi: 2-tieventtiili
Neste: vesi
Kv-arvo: 5,4
26065 | TF Tuloilmapuhallin Puhaltimen moottorin toimivuus Viikkokierrok-
Sijainti: ivkh4 IV-konehuone | tarkastetaan 88nen perusteella sen yhteydessa
lkris = _ _ Puhaltimien liittimien ja Viikkokierrok-
Kayttdtarkoitus: Konttorit | ¢arinanvaimentajien kunto sen yhteydessa
Malli: Aerator tarkastetaan aanen perusteella
Puhallintyyppi: . ) . .
K eskipakopuhallin Kiilahihnojen kunto jakireys 2 krt / vuosi
Hankintapaivamazra: 1967 | tarkastetaan
Puhallin huolletaan laitekohtaisten |2 krt / vuosi
huolto-ohjeiden mukai sesti
26066 | PF Poistoilmapuhallin Puhaltimen moottorin toimivuus Viikkokierrok-
Sijainti: ivkh3krs tarkastetaan 88nen perusteella sen yhteydessa
poistoilmakonehuone 3 krs . Co L .. .
Kaytiotarkoitus: konttorit Puhalt_l_mlen liittimien jatéri nanvai- VIIkkOkIeI‘I’O_I.(S
Malli: Aerator mentajien kunto tarkastetaan 88nen | en yhteydessa
Puhallintyyppi: perustedlia
keskipakopuhallin Kiilahihnojen kunto jakireys 2 krt / vuosi
Har_lkl_ntapa?lva_ma?ara_ 1967 tarkastetaan
vakioilmavirtg &rjestelma
paineilmatoimiset séétdlaitteet | Puhallin huolletaan laitekohtaisten |2 krt / vuosi

(Honeywell)
suutinkonvektorijarjestelma

huolto-ohjeiden mukaisesti
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2 | Hoitokokonaisuus HOITO JA HUOLTO
27 | Jarjestelmdkokonaisuus 0,4 kV jakelujérjestelma
Laitteet Tehtavakuvaus Toimitusaika/
-tagjuus
271 | XK LVI Havaitut viat kirjataan Viikkokierrok-
Sijainti: LVI-tekniset tilat huoltokirjaan ja sen yhteydessa
NimellisvirtaA: 63...125 ilmoitetaan tilagjalle
Rakenne: peltikotel okeskus
Syo6ttava keskus: paakeskus
Jakelujérjestelma: 4-johdinjérjestelma
K &yttdonottopaivamadra: 1967
272 | XK Vao- japistorasiat Havaitut viat kirjataan Viikkokierrok-
Sijainti: koko kiinteistd huoltokirjaan ja sen yhteydessa
NimellisvirtaA: 63...250 ilmoitetaan tilagjale
Nimelligannite V: 380 -
Rakenne: peltikotel okeskus Pa.l Erd]gft Sulakkeet Tavitt
Syottava keskus: paakeskus va aan
Jakelujarjestelma: 4-johdinjérjestelma
K &yttoonottopaivamaira: 1967...1992
273 | PK Paékeskus Havaitut viat kirjataan Viikkokierrok-
Sijainti: 3. kerros huoltokirjaan ja sen yhteydessa
NimellisvirtaA: 1250 ilmoitetaan tilagjale
Nimelligdnnite V: 380
Rakenne: peltikotel okeskus
Syo6ttava keskus: paakeskus
Jakelujarjestelma: 4-johdinjérjestelma
K &yttoonottopaivamaira: 1967
274 |Vaaisimet Rikkoontuneet valaisimet | Tarvittaessa
Y hteistiloissa korjataan tai niidentilalle
hankitaan uudet
Valaisimissae olevaais- | Viikkokierrok-
tustehoa helkentévaa likaa | sen yhteydessa
[Imoitus vioista, joita Viikkokierrok-
huoltomies el voi korjata |sen yhteydessa
275|Valaisimet Kéyttgjien tilojen Viikkokierrok-
Kéayttgjien tiloissa valaisinten korjaukset (Ei | sen yhteydessa
lamppujen vaihto)
IImoitus vioista, joita Kayttgjien
huoltomies el voi korjata | pyynnosta
28 | Jarjestelmdkokonaisuus Erityig &rjestelmét
Laitteet Tehtavakuvaus Toimitusaika/
-tagjuus
281 | Paloilmoitusjarjestelma Jérjestelman toimivuus 1krt/
testataan kuukausi
Tilagjale ilmoitetaan 1krt/
havaituista vioista kuukausi

122




Kiinteistonhoitosuunnitelma LIITE4
282 | LVI —hélytygarjestelma Jérjestelman toimivuus 1krt/
LHK Halytyskesk LVI testataan kuukausi
Vamistgja RILKE
Nimelligannite V: 24 Tilagjale ilmoitetaan 1krt/
Sijainti: 2. krs LJ-huone havaituista vioista kuukausi
Silmukoiden lukumaaré kpl: 40, kéytossa 26

Hoitokokonaisuus

ULKOALUEIDEN HOITO

Tuoteryhméa

Ulkoalueiden rakenteiden ja varusteiden hoito

Tuote

Tuotekuvaus

Toimitusaika/ -
tagjuus

Ulkovalaistus
Numerovalot 2 kpl
Siséénkayntien
valaisimet 5 kpl
Katollaolevat
pihavalaisimet 4 kpl

Palaneet lamput ja rikkinéiset
valaisinkuvut vaihdetaan

Viikkokierroksen
yhteydessa

Sahkomiesta vaativista korjauksista
ilmoitetaan tilagjalle

Viikkokierroksen
yhteydessa

Pihakal usteet ja—
varusteet

Aita

Portit

Lipputanko

Pihakal usteet ja—varusteet toimivat
asianmukaisesti eika niissaole silmin
havaittavia vaurioita

Viikkokierroksen
yhteydessa

Havaitut vauriot kirjataan
huoltopaivakirjaan

Valittomasti vika-
havainnon jalkeen

Korjausta vaativat vauriot ilmoitetaan
tilagjale

Vaittdmasti
vikahavainnon
jalkeen

Alueen
pintarakenteet
Asfalttialue
Tukimuurit

Havaitut vauriot kirjataan
huoltopaivakirjaan

Viikkokierroksen
yhteydessa

Korjausta vaativista vaurioista
ilmoitetaan tilagjale

Viikkokierroksen
yhteydessa

Rikkakasvit poistetaan asfaltin ja
rakennuksen seinien valisesta raosta
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Hoitokokonai suus

ULKOALUEIDEN HOITO

LIITE4

Tuoteryhméa

Puhtaanapito

Tuote

Tuotekuvaus

Toimitusaika/
-tagjuus

Y l1&pitosiivous

Kiinteiston puhdistusvastuulla olevillaalueilla
ei ole luonnonroskia, kulttuuriroskia tai
hairitsevid tahroja (ulosteet jne.)

2 krt / viikko

Kevétsiivous

Padllystealueilla el ole hiekoitushiekkaa tai
roskia

1 krt kevadlla

Asfalttialueet pestésn

1 krt kevadla

Kasvialueillaa oleluonnonroskiatai
kulttuuriroskia

1 krt kevadlla

Syyssiivous

Aluedlla e oleluonnonroskiatai
kulttuuriroskia.

1 krt syksylla

Syksylléalehtien |&hdon aikaan lehdet
poistetaan syyssiivouksen yhteydessa

1 krt syksylla

Jétteiden
keruupiste
1 kpl

Jétteiden keruupisteessd ei ole jétteitéd maassa

2 krt / viikko

Sadevesikaivot
14 kpl

Sadevesikaivossa el ole sen toimintaa
haittaavia roskiaja se toimii moitteettomasti

Kevét- ja
syyssiivouksen
yhteydessa

Pintavesikourut

Hoitokokonai suus

Pintavesikourussa ei ole sen toimintaa
haittaavia roskia ja sadevedet poistuvat
moitteettomasti

ULKOALUEIDEN HOITO

2 krt / viikko

Tuoteryhma

Kasvityot

Tuote

Tuotekuvaus

Nurmiaue
Ks. asemapiirros

jalkeen

Tasainen nurmialue, joka on 3-7 cm pituinen leikkauksen

Leikkauksen jalkeen alueella el ole nékyvaa leikkuujétetta

|leikkaamatonta nurmea

Leikkauksen jakeen nurmikasvuston reunoillaei ole

Pensaat
K's. asemapiirros

Kiinteistolla sijaitsevat pensaat ovat elinvoimaiset elka niissa
ole silmiinpistavia kuivuudesta johtuvia vaurioita

Pensaissa ei ole kasvitautejatal tuholaisia

Pensaat |eikataan kasvikohtaisten hoito-ohjeiden mukai sesti

Rikkaruohottomuus
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Hoitokokonai suus

ULKOALUEIDEN HOITO

LIITE4

Tuoteryhméa

L umityot

Tuote

Tuotekuvaus

Toimitusaika/ -
tagjuus

Ulko-ovien edustat
japortaat
Ulko-ovia6 kpl
Portaita 2 kpl

Kiinteiston kéyttdai koina ulko-ovien
edustalajaportaillae oleloska, lumi-
tal ja8kerrosta

Ulko-ovien edustat ja portaat eivét ole
liukkaat

Aluedlle on levitetty lumi- tal
jéakerroksen padlle tasaisesti sepelia
(raekoko 3-6 mm) 60-150 g/m2

Arkisin 7.30 ja
viikonloppuisin
10.00.
Lumisateen
jadlkeental jos
lumikerros
ylittdd 2 cm
Kiinteiston
ké&yttdaikoina

Katual ueet ja muut
kulkureitit

Irtolumikerros ei ole 4 cm paksumpi

Loskakerroson ale2 cm

Kulkureitit eivét ole liukkaat

Alueelle on levitetty lumi- tai
jaékerroksen paélle tasaisesti sepelia
(raekoko 3-6 mm) 60-150 g/m2

Arkisin 7.30 ja
viikonloppuisin
10.00. Lumi-
sateen jdlkeen tai
jos lumikerros
ylittdd 4 cm
Kiinteiston
kéyttdaikoina

Pai koitusal ueet

Irtolumikerros e ole 4 cm paksumpi

Loskakerroson alle 2 cm

Paikoitusalue el oleliukas

Aluedlle on levitetty lumi- tal
jéakerroksen padlle tasaisesti sepelia
(raekoko 3-6 mm) 60-150 g/m2

Arkisin 7.30 ja
viikonloppuisin
10.00. Lumi-
sateen jalkeen tai
jos lumikerros
ylittééd 4 cm
Kiinteiston
kayttoaikoina

Lumen kasaus

Lumet kasataan pihapiirroksessa esitetyille
lumenkasauspaikoille

Lumitdiden
yhteydessa

Lumen poiskulje-
tuksen tilaus

Lumen poiskuljetus tilataan, kun lumen-
kasausalueille e end8 mahdu lis8lunta

Tarvittaessa

Veden poisto
Sadevesikaivot 14
kpl

Lumien sulamisvedet poistuvat
esteettOmasti sadevesikaivoihin

Viikkokierroksen
yhteydessa

K attolumivaarasta
ilmoittaminen

lumilippojatai aluedlaliikkuville
ihmisille vaaraa aiheuttavia jépuikkoja

Tarvittaessa

Varoituspukit on asennettava oikein
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Liite5 Kiinteisténhoidon tavoitetason kuvaus

KIINTEISTONHOIDON TAVOITETASON KUVAUS

ENERGIAN JA VEDEN KULUTUS

Mittauksen kohde Mittari Tavoitearvo  Yksikkd

Kiintel stosahkd kulutus kKWh/kk

Lampdenergia normeerattu kulutus MWh/kk

V eden kaytto kulutus m3/kk

KAYTTAJATYYTYVAISYYS

Mittauksen kohde Mittari Tavoitearvo - Yksikko

Reklamaatiot maérd / kuukaus 5 kpl/kk

K okonai skayttgj atyytyvaisyys kayttg atyytyvaisyyskysely 90 %

Ulkoalueiden hoito kayttg atyytyvaisyyskysely 90 %

Siivous kayttdjatyytyvaisyyskysely 90 %

TILOJEN JA ALUEIDEN OLOSUHTEET

Mittauksen kohde Mittari Tavoitearvo  Yksikko

Sisdlmasto |aatuprosentti 85 %

Tilojen puhtaus |aatuprosentti 90 %

Kasvityot |aatuprosentti 75 %

Ulkoalueiden puhtaanapito laatuprosentti 75 %

Lumityot |aatuprosentti 90 %

Tilojen kunto |aatuprosentti 75 %

VASTEAJAT

Mittauksen kohde Mittari Tavoitearvo - Yksikko

Haytysten vastegjat Huoltomiehen saapumisen 1 h

tyGaikana kesto

Halytysten vastegjat tydgjan - Huoltomiehen saapumisen 3 h

ulkopuoléella kesto

Reklamaatioiden vastegjat Reklamaation syyn 24 h
korjaamisen kesto

YMPARISTOASIAT

Mittauksen kohde Mittari Tavoitearvo - Yksikko

Kierrétettavan jétteen osuus  * Jétteen maara kg
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Tarjouslomake

Liite6 Tarjousiomake

LIITEG

TARJOUS

Tarjouspyyntdasiakirjojen mukaisesti.

Hinnat

sisdltavat  vastuurajaliitteissa

mainitut materiaalit. Hinnat annettu ilman arvonlisveroa. Kéayttgjat voivat tilata
samoilla hinnoilla lisatita ja yksikkohinnoilla kor vattavia téita

KOY TOIMITILA

Kiintedn korvauksen tarjoushinta mk/kk
Tarjoushinnan erittely ja ajankayttoarvio

Tukipalvelut mk/kk h/kk
Hoito ja huolto mk/kk h/kk
Puhtaanapito mk/kk h/kk
Kasvityot mk/kk h/kk
Lumityot mk/kk h/kk
Y ksikkohinnoilla korvattavat ty6t

Liputus mk/kerta
Ty6ajan ulkopuoliset hélytyskaynnit mk/kerta

LISATOIDEN TUNTIVELOITUSHINNAT

Lisatéiden tuntiveloitushinnat kaikkine kuluineen (vai liittda mukaan oman

yksikkohintaluettelon)

Hoidossa ja huollossa mk/h
Puhtaanapidossa mk/h
Kasvitdisséd mk/h
Lumitdissa mk/h
K onet6issa erittelyn mukaisesti:

1. mk/h
2. mk/h
Yritys

Paikkajaaka

Allekirjoitus Puhelin

Nimen selvennys
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Kasvitdiden laadunmittausl omake

Liite11

Kasvitdiden laadunmittauslomake

LITE11

Mitattava kiinteistd: Kiinteistté Oy Toimitila

Mittausten suoritusajankohta: 5.6.2000 klo 14:30
Mittausten suorittajat: Isénnditsija Matti Meikalainen ja Palvelupaallikk®é Tiina Tomera

KASVITOIDEN LAADUNMITTAUKSEN RAPORTOINTILOMAKE
||
||

NURMIKKO
Mitattava ominaisuus Laatukriteeri Mittaustulos |Virhepisteet
Nurmikon pituus 5-10 cm 15cm 1
Nurmikko on kokonaan
Nurmikon tasaisuus viimeistely ei 1
||Nurmikon vari Ei havaittavaa keltaisuutta ei 0
Kasvitaudit Ei havaittavia kasvitauteja ei 0
Tuholaiset Ei havaittavia tuholaisia ei 0
Leikkuujatteiden méara Ei havaittavaa leikkuujatetta ei 0
||PUUT
Puu on leikattu oikeaan
Leikattavien puiden muoto muotoon ei 1
||Leikattujen puiden kasvuston pituus 10 cm 6.cm 0
Puiden vari Ei havaittavaa keltaisuutta ei 0
Tukien kunto Tuet ehjat ja tukevat kasveja on 0
Kasvitaudit Ei havaittavia kasvitauteja ei 0
Tuholaiset Ei havaittavia tuholaisia ei 0
PENSAAT
Pensas on leikattu oikeaan

Leikattavien pensaiden muoto muotoon on 0
};eikattujen pensaiden kasvuston

ituus 5cm 3cm 0
Pensaiden vari Ei havaittavaa keltaisuutta ei 0
Tukien kunto Tuet ehjat ja tukevat kasveja on 0
Kasvitaudit Ei havaittavia kasvitauteja ei 0
Tuholaiset Ei havaittavia tuholaisia on 1

Kuolleita tai havitettyja

Pensaiden maara pensaita alueella ei 0
Laatuvirheiden yhteismé&ara
Laatuvirheet: 4 kpl
Mittausten maara: 18 kpl
Kasvitbiden laatuprosentti: 77,80 %

Matti Meikalainen

Isannditsija

Isannoitsijatoimisto Taloisanndinti
Oy

Tiina Tomera
Palvelupaallikko
Kiinteistonhoitoliike
Tehopalvelu Oy
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