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vastuurajojen madrittely seka tarjouspyyntdjen lahettaminen,
vastaanotto ja vertailu.

4.1 Kilpailutanko itse vai palkkaanko
kilpailutuskonsultin?

. G Jos taloyhtiélla on
Monissa taloyhtidissa kiinteistonhoi- oI .

L velut kiloail isannaitsija, han hoitaa
jco— Ja stivouspa ve lft : p'aluuteff‘:\a'n yleensa kilpailutuksen
itse. Jos taloyhtidlla on isannditsi- taloyhtion hallituksen
ja, han hoitaa yleensa kilpailutuksen avustuksella.

taloyhtion hallituksen avustuksella.
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Jos halutaan kayttaa erillista kilpailutuskonsulttia, kustannuk-
set vaihtelevat paljon sen mukaan, millaista palvelukokonai-
suutta kilpailutetaan ja kuinka hyvin taloyhtio on itsenaisesti
valmistautunut kilpailuttamiseen. Pelkka siivouksen kilpailut-
taminen on esimerkiksi edullisempaa kuin perinteisten kiin-
teistonhoitopalveluiden kilpailuttaminen.

Mikali kaikkia kilpailutuksessa tarvittavia tietoja ei saada yhtiol-
ta, konsultti voi kartoittaa ja laatia yhtiolle sopivat palvelu-
kuvaukset esimerkiksi sahkdiseen huoltokirjaan ja kdyttaa nii-
ta apuna huollon kilpailutuksessa. Jos selvitettavaa on paljon,
on vaarana, etta konsultin lasku kasvaa taloyhtion nakokulmas-
ta kohtuuttoman suureksi. Ammattitaitoisen konsultin kanssa
nain ei kuitenkaan pitaisi kayda.

4.2 KiJpailutustavan paattaminen

Kilpailutus voidaan periaatteessa tehda perinteisella tavalla
tai sitten tukeutuen erilaisiin sahkdisiin valineisiin ja jarjestel-
miin. Kilpailutusvaiheessa hyddynnetdan suunnitteluvaiheessa
kerattyja tietoja.

1. Perinteinen "kilpailutus”

+ Selvitetaan tahtotila (suunnitteluvaiheen tulos), pyyde-
taan tarjousta puhelimitse, kirjepostilla tai maksimis-
saan sahkopostilla ilman tarjouspyyntdaineistoa, vali-
taan mieluinen kiinteistopalveluyritys ilman tarkempia
valintaperusteita, laaditaan sopimus ja sopimusohjel-
mat seka sovitaan hinnasta.
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Tata tapaa kaytetdan, jos aika tai ammattitaito ei todelli-
suudessa riitd muuhun.

2. Kilpailutus sahkopostilla

Selvitetaan tahtotila (suunnitteluvaiheen tulos), pyyde-
taan tarjousta sahkopostilla, lahetetaan tarjouspyynnot
liitteineen (esitetadan omia palvelukuvauksia ja tahtotilo-
ja Word- tai Excel-muodossa).

Omat liiteasiakirjat ohjaavat jo astetta parempaan lop-
putulokseen, mutta tama tapa on tyélaampi kuin kilpai-
lutus sahkoisen huoltokirjan avulla (ks. kohta 3).

Tata tapaa kdytetaadn, jos kdytossa ei ole sahkoista huol-
tokirjaa.

3. Kilpailutus sahkoisen huoltokitjan avulla

Selvitetaan tahtotila (suunnitteluvaiheen tulos), ldhete-
taan, tarjouspyynnot liitteineen (tarjouksenjattolopnake,
sepimusohjeltna, vastuurajaliite, patvelukuvaukset, ase-
makuva ja isannoitsijantodistus).

Varmistetaan, etta huoltokirjan sisalto (palvelukuvauk-
set ja kohteen tekniset tiedot) vastaa todellisuudessa
kohdetta; mm. kohdekohtaisesti maariteltyjen palvelu-
kuvausten on jo oltava valmiina sahkoisessa huoltokir-
jassa (liite 9).

Tama tapa on ammattilaiselle ainoa oikea tapa kilpai-
luttaa, kunhan varmistetaan, etta suunnitteluvaiheessa
tarkennetut palvelukuvaukset on viety osaksi sahkoista
huoltokirjaa.
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4. Kilpailutus erillisen hankintajarjestelmén avulla
« lIsoilla hankintaorganisaatioilla voi olla kdytossaan erilai-
sia hankintajarjestelmia, joita voidaan hyddyntaa kilpai-
luttamisprosessissa ja sopimusvaiheessa.

Valittiinpa mika kilpailutustapa hy-

Taloyhtion on pidettava vansa, taloyhtion on pidettava huolta
huolta siitd, etta siitd, etta kilpailutuksen aineisto jaa
kilpailutuksen aineisto jaa yhtidn omaan hallintaan (mm. palve-
yhtion hallintaan. lukuvaukset sekd mahdollisesti sah-

koisen huoltokirjan tiedot).

4.3 Tarjouspyynnon laatiminen
Tarjouspyynion sisdalto

Tarjouspyyhhdf) on @ina ©ltava kirjallinefy TarjousSpyynnossd
€sitetadn ainakin seuraavat asiat (ks. myos liite 1):

1) Kuka tarjousta pyytaa
Tarjouksen pyytdjan yhteystiedot seka tilaajan ja yhtion
perustiedot, mm. isannoitsijantodistus.

2) Mitd palvelua halutaan ostaa (palvelukuvaukset)
Selostus ostettavasta palvelusta seka tiedot siitd, mita lisa-
palveluita halutaan erillisveloituksella mahdollisesti ostaa.

3) Tarjouspyynnon lisatiedot ja kohteeseen tutustuminen

Tiedot, milloin kohteeseen voi tutustua, kuka antaa lisatie-
toa, miten ja missa. Kannattaa varautua siihen, etta kiinteis-
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5)

6)

7)

8)
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topalveluyrityksilta tulee kilpailutuksen aikana kysymyksia
kilpailutusmateriaalista, sopimusehdoista, palvelukuvauk-
sista tai kohteesta. Kysymyksien johdosta saattaa tulla tarve
tehda tarkennuksia johonkin osa-alueeseen.

Koska tarjous on jatettava ja mita liitteita tarjouksessa
on oltava

Takaraja tarjouksen jattamiselle seka toiveet tarjoukseen lii-
tettavista asiakirjoista (huollon CV, referenssit, kuvaus huol-
lon kalustosta, lakisdateiset tiedot jne.).

Palveluntarjoajan valintakriteerit

Selkedt kriteerit, joiden perusteella palveluntarjoaja vali-
taan (esim. hinta, yrityksen likyiditeetti, kapasiteetti ja kay-
tetyt l[aatumittarit).

Koska uusi palvelu eli sopimus astuu voimaan
Toiveet palvelunfalkamisajahkohdasta-seka palvelun vaih-
tumiseen liittyvat tiedot.

Sopimuksen juridiset ehdot (esim. sopimusohjelma ja
vastuurajaliite)

Miten sopimuksenmukaisesta toimintaa mitataan ja
seurataan

Laatutavoitteet ja -mittarit seka mahdolliset seuraamukset,
sisdltyvat usein sopimusohjelmaan.
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Tarjouspyynnon laadinnassa huomioitavaa

Tarjouspyyntomateriaalin ~ tulee

Tarjouspyyntomateriaalin aina olla mahdollisimman selked ja
tulee olla mahdollisimman yksiselitteinen. Esimerkiksi palvelu-
selked ja yksiselitteinen. kuvauksissa tai sopimusehdoissa

ei saa olla ristiriitaisuuksia.

On suositeltavaa miettid tarjouspyyntomateriaalia ennen muu-
ta kiinteistopalveluyrityksen nakokulmasta. Ovatko materiaa-
lit sellaiset, etta niiden perusteella on helppoa laskea tarjous?
Onko materiaalissa ristiriitaisuuksia? Mika on taloyhtion tavoi-
te kilpailutukselle (esim. kustannussaasto tai parempi laatu) ja
kayko tama tavoite ilmi tarjouksesta? Riittdakd materiaali tark-
kaan tarjouslaskentaan?

Tarjouspyynnon laatimisessa on otettava huomioon voimassa
oléva sépimusija senrtisanomisaika-Yleisestikiinteistonhoitos
sOpimus on voimassakolme Kutrkautta“irtisanomisen jalkeen,
mutta alalla on paljon poikkeuksia. Pahimmillaan kiinteiston-
hoitosopimuksissa voi olla jopa kahden vuoden irtisanomisai-
ka, joka on tietysti taysin kohtuuton.

Yleensa kiinteistonhoitosopimus kannattaa sanoa irti vasta hie-
man ennen irtisanomisajan alkamista. Esimerkiksi jos irtisano-
misaika on kolme kuukautta, sopimus kannattaa irtisanoa kol-
me kuukautta ja viikko ennen sita paivamaaraa, jolloin uuden
kiinteistopalveluyrityksen halutaan aloittavan toiminnan.

Suunnitteluvaiheen aikana on selvitetty, kenelle tarjouspyyn-
not voidaan lahettaa. Kun tarjouspyyntd on valmis, se ldhete-
taan valituille palveluntarjoajille.
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4.4 Sopimusohjelma ja vastuurajojen
maarittely

Sopimusohjelma

Kilpailutusvaiheessa tulee laatia kiinteistonhoitosopimuksen
sopimusohjelma, joka liitetdadn tarjouspyyntoon ja mydhem-
min itse sopimukseen. Sopimusohjelmalla tarkoitetaan asiakir-
jaa, jossa listataan sopimuksen juridiset ehdot ja sopimusosa-
puolten valiset velvoitteet, muun muassa vahingonkorvaus-
vastuut, asiakaspalveluvelvoitteet, yhteydenpito ja raportointi.
Sopimusohjelmamalli on taman kirjan liitteena 4.

Sopimusohjelma on liitettayd mukaah tarjouspyyntdon, jotta
palveluntarjoajat| sdavat jo kilpaily-

tusvaiheessa tietoonsa toivotut sopi-

muksengsehdot. Talloin kaikkien «tar- imusohielma on
joustenypitdisi myosolla ‘ehdailtaan ed)liaava (y
vertailukelpoisia, ellei tarjouksiin ole tarjouspyyntoon.

erikseen kirjattu poikkeavia ehtoja.

Sopimusohjelmaan ei ole tarkoituksenmukaista kirjata var-
sinaisia sopimukseen kuuluvia tehtavia, vaan ne tulee esittaa
palvelukuvauksissa (ks. 3.5). Tasta huolimatta useat toimijat
(tilaajat tai kiinteistopalveluyritykset) sisallyttavat sopimusoh-
jelmaan tarjouspyyntoon tai palvelukuvauksiin kuuluvia asioi-
ta, mika mielestamme luo sekavuutta sopimushallintaan.

Esimerkiksi liitteena 4 oleva KH-kortin mukainen sopimusoh-

jelma on suuntaa antava, josta suosittelemme siirtamaan tar-
jouspyyntoa koskevan aineiston itse tarjouspyyntoon. Toisaal-
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