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Opas siivouspalveluita ostaville organisaatioille
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1. Johdanto

Siivouspalveluiden ulkoistaminen on lisdantynyt huomattavasti sekad yksityissektorilla ettd
julkisella sektorilla useimmissa EU-maissa, kuten Euroopan siivouspalveluyritystenliiton (EFCI)
tiedot osoittavat. EFCI on arvioinut, ettd vuonna 1997 pelkastaan kuuden EU-maan (Alankomaat,
Belgia, Espanja, Portugali, Ranska, Iso-Britannia) julkinen sektori ulkoisti 5,8 miljardin EUR
arvosta siivouspalveluita. Jos koko Euroopan unioni ja yksityissektorin tekemat sopimukset
lasketaan mukaan, luku on huomattavasti korkeampi.

Yli 200 000 EUR arvoisten siivouspalveluiden kilpailuttamista vaatii EU:n palveludirektiivi 92/50/
ETY'. Tata direktiivia on noudatettu eri tavoin eri jasenvaltioissa. Myds monet yksityissektorin
organisaatiot ulkoistavat palveluita, jotka ne ovat ennen hoitaneet itse (esimerkiksi siivous,
turvallisuus, ruokailu ja huolto) toimiakseen entistéd tehokkaammin ja joustavammin.

Yksityiset siivouspalveluyritykset vastaavat nykydan korkeasta puhtaus- ja hygieniatasosta
monissa julkisissa ja yksityisissa rakennuksissa, joissa kay paivittain julkisen tai yksityisen sektorin
asiakkaita ja joissa alempi palvelutaso vaikuttaisi kielteisesti yleiseen kasitykseen kyseisista
organisaatioista. Koulujen ja sairaaloiden kaltaisissa tiloissa puhtaus ja hygienia ovat tarkeita
myo6s kansanterveyden kannalta. Yksityiset yritykset siivoavat toisinaan tiloja, joissa varastoidaan
tarkeita tietoja tai vaarallisia valineita, jolloin siivoushenkildston taidoille ja rehellisyydelle on aivan
erityiset vaatimukset.

Samalla, kun yksityiset yritykset ja julkinen sektori EU:n, kansallisella, alueellisella ja paikallisella
tasolla ovat tilanteessa, jossa niiden on ulkoistettava siivouspalveluita, on niiden ostovoima yha
tarkedmpi maariteltdessa siivouspalveluita koskevia maarayksia ja laatua. EFCI:n tiedot vuodelta
1997 osoittavat, etta julkisen kilpailuttamisen markkinaosuus siivouksen alalla on viime vuosina
noussut merkittdvasti monissa jasenvaltioissa. Niissd maissa, joista tietoja kerattiin, julkiset
hankinnat olivat noin 33 prosenttia koko alan liikevaihdosta.

Edella esitetyista syista tydmarkkinaosapuolet EFCI ja Uni-Europa ovat tehneet tdman oppaan
yhteistydssa Euroopan komission tasta alasta vastaavien palveluiden kanssa.

Sanomattakin on selvda, ettd sopimuksista neuvottelevien viranomaisten on noudatettava
julkisia hankintoja koskevien direktiivien maarayksia ja menettelyitd sekd sovellettavia EU:n
perustamissopimuksen yleisid maarayksia ja periaatteita.

Vastuu oppaan sisallésta on tydmarkkinaosapuolilla.

" Tama direktiivi ja kaksi muuta hankintadirektiivia (93/36/ETY ja 93/37/ETY) ovat parhaillaan Euroopan komission
tarkistusehdotuksen kohteina {COM(2000) 275}.




Taulukko 1: Julkisen sektorin hankintojen osuus
siivouspalveluista (EU, 1997 ja 1999)

1] Lahde: EFCI, 19992

Huolimatta julkisen sektorin lisdantyvasta Kkilpailuttamisesta ja siivouspalveluille asetetuista
korkeista laatustandardeista, EFCI:n ja Uni-Europan vuonna 1999 tekema selvitys osoitti, etta
useimmissa maissa siivouspalvelusopimukset myonnetaén halvimman tarjouksen esittaneelle.?
Tama johtuu osittain julkisten talousarvioiden pienenemisestd, mutta se voi myds johtua myos
siitd, etta ostaijilta puuttuu opastus, jonka avulla organisaatiot osaisivat valita parhaan tarjouksen
esittdneen palveluyrityksen.

Késite ’paras tarjous” tarkoittaa, ettd edullista hintaa mitataan myés palveluntuottajan
laatutekijéihin.

1.1 Oppaan paamaarat ja tavoitteet

Tama opas on kirjoitettu organisaatioille, jotka haluavat varmistaa valitsevansa siivouspalvelun
tarjoajan, jokakykeneeyhdistdmaanlaadunedulliseenhintaansensijaan, ettdorganisaatiottekisivat
paatdksensa pelkastaan alimman hinnan perusteella. Opas haluaa antaa ostajaorganisaatioille
kayttajaystavallisen valineen, jonka tarkoitus on auttaa niitd maarittelemaan siivoustarpeensa
selkedmmin erilaisten tilojen ja siivoustehtavien osalta. Omien tarpeiden yksityiskohtainen
maarittely auttaa niitd valitsemaan palveluntuottajan, joka ei ainoastaan tarjoa edullista
hintaa, vaan my6s osoittaa omaavansa korkeatasoisen ja luotettavan palvelun tuottamiseen
tarvittavat taidot ja kyvyt. Oppaan tarkein valine on helppokayttéinen pisteytystaulukko, joka on
sovellettavissa kunkin ostajaorganisaation ja siivouspalvelusopimuksen tarpeisiin.

2 Luku on todennakoisesti lilan pieni Ranskan osalta eika kuvaa todellista tilannetta, koska monia talla tavoin kilpailutettavia
tarjouksia ei tilastoida julkisiksi tarjouksiksi.

3EFCI:n ja Euro-FIET:in raportti selvityksestd, joka kasitteli tarkeimpia ongelmia Euroopan siivousteollisuudessa, Pye
Tait, 1999




Taulukon tavoite on antaa ostajaorganisaatioille suurin mahdollinen itsendisyys
laatukriteereiden  mddrittelemisessd niiden omien arvojen ja suoritettavan
siivouspalvelusopimuksen mukaisesti. Se tarjoaa niille mahdollisuuden soveltaa eri
painotuksia laatukriteereihin omien arvioidensa mukaisesti ja maaritelld haluamansa tasapaino
teknisen osaamisen ja hintatekijoiden valille pisteytysvaiheessa.

Opas voi olla avuksi myds jo kilpailuttamisperiaatteita kayttaville organisaatioille, koska se auttaa
niita vertaamaan jarjestelmaansa oppaassa ehdotettuun menetelmaan seka arvioimaan nykyisen
jarjestelménsa laatua ja objektiivisuutta. Joko se vahvistaa niiden tyytyvaisyyttd nykyiseen
jarjestelmaan tai auttaa muuttamaan sita ottamalla huomioon tédssa annetut ehdotukset, jotka on
kehitetty ja hyvaksytty yhteistydssa Euroopan unionin alan tyémarkkinaosapuolten valilla.




1.2 Oppaan kaytto

Taman oppaan tekstiosa on suunniteltu perustiedoksi tai koulutusvalineeksi sopimuksia
solmiville henkildille. Siinad maaritelldaan tekninen osaaminen ja laatukriteerit, jotka auttavat heita
tunnistamaan korkeaa palvelutasoa tarjoavat tuottajat. Opas auttaa ymmdértaméan arvioitavia
laatukriteereita ja selittdad liitteessa esitetyn pisteytystaulukon kéytt64. Sita voidaan kayttaa
viitteellisena valineena.

Liitteessa 1 olevia pisteytysjarjestelmaa ja muita taulukkoja voidaan kopioida ja kayttaa useaan
kertaan. Niitd voidaan mukauttaa ostajaorganisaation tarkempiin vaatimuksiin.

Oppaan loppuosan rakenne on seuraava:

Osassa 2 selitetddn, miksi laatu ja hinta ovat tarkeitd siivouspalveluiden tuottamisesta
sovittaessa. Siind kerrotaan kielteisistd seurauksista, jotka voivat syntyd sopimuksen
solmimisesta pelkan hinnan perusteella, ja korostetaan nykyisia hyvia toimintatapoja parhaan
tarjouksen valitsemiseksi.

Osassa 3 on lyhyt yhteenveto Euroopan unionin lainsaadannosta, joka koskee siivouspalveluiden
kilpailuttamista.

Siivouspalveluiden tuottamiseen liittyvan parhaan tarjouksen maarittelemisesta kerrotaan
oppaan osassa 4. Tassa osassa kuvaillaan laatukriteerit suhteessa neljaan perustekijaan, jotka
littyvat palvelusopimuksen onnistuneeseen toteutukseen: siivoushenkiloston taidot ja kywvyt,
palvelupdallikkbtason taidot ja kokemus alalta, valineiston laatu seka siivousyrityksen aiemmat
saavutukset ja palvelufilosofia.

Osassa 5 kerrotaan parhaan tarjouksen arvioinnista pisteytyksen avulla ja esitetddn muutamia
mallilaskelmia.
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2. Miksi parhaan tarjouksen valinta on tarkeaa

Kuten johdannossa on kerrottu, seka yksityiset yritykset ettd julkinen sektori ulkoistavat yha
enemman siivouspalveluitaan. Téama tarkoittaa aiemmin itse hoidettujen tai julkissektorin
palvelutehtdvien antamista yksityisille palveluyrityksille. Parhaan tarjouksen valinta on erityisen
tarkeaa kohteissa, joissa heikko puhtaus- ja hygieniataso aiheuttaa kielteisen mielikuvan koko
organisaatiosta tai - koulujen ja sairaaloiden ollessa kyseessa - vaarantaa kansanterveyden.

Kilpailuttamisen kasvava markkinaosuus tarkoittaa, etta ostajaorganisaatioiden siivouspalveluille
asettama hintataso vaikuttaa suuresti alan tyéllisyyteen, palkkoihin ja tydskentelyolosuhteisiin
seka yrityksen valineistoon. Tasta kaikesta seuraa, etta se vaikuttaa myds palvelun laatuun. EFCI:
n raportissa kerrotaan, etté hintatason lasku heikentda nopeasti tyéllistamista, koska siivousalalla
tyévoimakustannukset ovat yli 75 prosenttia liikevaihdosta. Alemmat hinnat johtavat myds laadun
alenemiseen, koska henkil6st6a ja valineistdd vahennetdan kustannusten pienentédmiseksi. EFCI
on l6ytanyt todisteita sellaisten epaterveiden yritysten lisdantymisesta, jotka eivat noudata yleisten
tydehtosopimusten ja sosiaalilainsdadannon maarayksia. Tallaiset yritykset tarjoavat palvelua
usein hinnoilla, jotka eivat kata edes tydvoimakustannuksia poistaen samalla lakia noudattavat
yritykset pois markkinoilta. Tama johtaa usein viela halvempiin palvelusopimushintoihin ja
— laatutason alentuessa — heikentad yleista mielikuvaa koko alasta.

Huonojen toimintatapojen levidminen, joka aiheutuu halvimpaan hintaan perustuvasta kilpailusta,
on jo johtanut useissa maissa ja EU:n tasolla aloitteisiin ostajaorganisaatioiden valistamiseksi
seurauksista, joita halvimman tarjouksen jarjestelmallinen suosiminen aiheuttaa.

Esimerkiksi Ranskan siivousteollisuusliitto (FEP) on toimittanut asiakirjan nimeltdan "Paras
vastike rahalle” (Charte du Mieux Disant: "privilégier la qualité, c’est bien calculé”).

Asiakirjan mukaan parhaan tarjouksen valitseminen on jarkevaa liiketoimintaa siivouspalveluita
ostaville julkisen sektorin organisaatioille, siivouspalveluyrityksille ja kayttajille (eli kansalaisille),
koska se takaa korkean laatutason. Siina esitetaan kolmivaiheinen kilpailuttamisprosessi.

Ensimmaisessa vaiheessa ostaja maarittelee selkeasti omat vaatimuksensa (siivottavat kohteet
ja pinta-alat, palvelun tiheyden, kaytettdvien materiaalien ominaisuudet ja saavutettavan
laatutason). On tarkeaa, ettd kaynteihin siivouskohteissa ja tarjousten valmisteluun varataan
riittvasti aikaa.

Toisessa vaiheessa lisataan eri painotuksia hyvaksymisperusteisiin ostajaorganisaation
ensisijaisten tavoitteiden huomioon ottamiseksi. On pidettavd mielessa, ettd hinta ei ole aina
ensimmainen tavoite, vaan huomiota on kiinnitettava myos tekniseen osaamiseen (johon kuuluvat
henkildstd, tekninen valineistd, ehdotettu tydsuunnitelma ja organisaatio, siséiset laaduntarkkailu
mekanismit, halutun laatutason saavuttamiseen tarvittavat menetelmat).
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Kolmannessa vaiheessa arvioidaan saadut tarjoukset yksityiskohtaisesti ja epatavallisen
alhaiset tarjoukset tutkitaan. Suosittelemme, ettd ostajaorganisaatio pyytaa kirjallista selvitysta
poikkeuksellisen alhaisista tarjouksista. Selvityksessa on oltava tyon suorittamiseen liittyvat
asiat, kuten tydmenetelmat ja niiden edut (henkildston maara ja tyodtunnit siivouskohteessa,
koulutusjarjestelma, kaytettavien tuotteiden tekniset selosteet jne.) Jos vastaus
lisselvityspyyntdon on riittdmaton osoittamaan vaadittavan teknisen ja laadullisen tason, tarjous
kannattaa hylata.

Julkisen ja yksityisen sektorin asiakkaat ovat yha tietoisempia eduista, joita ne saavat valitessaan
edullisimman hinnan sijasta kokonaistaloudellisesti parhaan tarjouksen Euroopan unionin julkista
kilpailuttamista koskevan lainsdddanndn tarjoaman mahdollisuuden mukaisesti.
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3. Julkiset tarjouskilpailut ja lainsaadanto
Euroopan unionissa

3.1 Johdanto

Euroopan unioni on kehittdnyt laajat lainsdddantéraamit julkisille hankinnoille. Julkisen
kilpailuttamisen osuus erilaisista tavaroista ja palveluista on arvoltaan 720 miljardia EUR, ja siksi
se tuottaa merkittdvan maaran tydpaikkoja.

Siivouspalveluiden kilpailuttaminen on Euroopan unionin palveludirektiivin alaista (Council
Directive 92/50/EEC). Tama direktiivi ja kaksi muuta hankintadirektiivia ovat parhaillaan
Euroopan komission tarkistettavina Euroopan unionin perustamissopimuksen 251 artiklan osalta.
Tarkistusehdotuksessaan komissio on niputtanut nuo kolme direktiivid yhteen vuoden 2001
lopulliseen ehdotukseensa ja lahettanyt sen Euroopan parlamentin kasittelyyn. Artiklassa 251
esitetyn oikeusmenettelyn osalta parlamentti hyvaksyi 17. tammikuuta 2002 mietinndn lisdamalla
siihen joukon tarkistuksia. Tulevaisuus nayttaa taman hankkeen lopputuloksen.

Tama opas keskittyy kilpailuttamismenettelyyn, jolla on suuri merkitys yksityisen ja julkisen
sektorin solmimiin siivouspalvelusopimuksiin.

Kilpailuttamispaatos

Siivouspalveluita tarvitsevan organisaation on ensinna tehtdva paatds siita, olisiko sen
edullisempaa tuottaa palvelut itse vai etsia ulkopuolinen palveluntuottaja. Kun se on tehnyt
paatoksen siivouspalveluiden ulkoistamisesta, se voi kayttdda kolmea perusmenetelmaa
kilpailuttamisessa:

» Avoin menettely

» Rajoitettu menettely

» Neuvottelumenettely (tatd menettelyd voidaan soveltaa vain direktiivin osoittamissa
poikkeuksellisissa ja rajoitetuissa tapauksissa)

Kaytettdvd menettely riippuu jossakin maarin sopimuksen arvosta ja haluttavan palvelun
erityispiirteista. Yleensa ostajaorganisaatio voi vapaasti valita avoimen ja rajoitetun menettelyn
valiltd. Valitusta kilpailuttamismenettelysta riippumatta on tarkeda varata riittdvasti aikaa
suunnitella huolellisesti tarjouspyyntdjen yksityiskohdat ja valintamenetelméat, koska huolellinen
suunnittelu tassa vaiheessa maksaa itsensa takaisin moninkertaisesti tarjouskilpailussa saatujen
tarjousten laadussa. On erittain hyddyllista selvittda tydn ja laadun nykyinen taso tulevaa vertailua
varten (muistaen, ettd tdma on mahdollista vain, jos siivouksen sisaltd pysyy samana).

3.2 Hylkaamis- ja valintaperusteet

Kaytanndllisesti kaikissa julkisissa kilpailuttamisprosesseissa on seuraavat kolme vaihetta (ks.
myds taulukko 3):

13



Hylkdamisperusteet

Ensimmaisessa vaiheessa, hylkaamisperusteissa maaritellaan yritykset, jotka pitaa tai voidaan
hylata tarjouskilpailussa. Direktiivin 29 artiklassa on perusteellinen luettelo hylkddmisperusteista.
Lyhyesti sanottuna palveluntuottaja voidaan hylata, jos se:

e on konkurssissa tai selvitystilassa;

e on konkurssin julistamismenettelyn alainen;

e on tuomittu ammatilliseen kayttaytymiskoodiin kohdistuvasta rikkomuksesta®;

o on syyllistynyt vakavaan ammatilliseen rikkomukseen;

e on laiminlyényt velvollisuutensa maksaa sosiaaliturvamaksuja;

e on laiminlydnyt velvollisuutensa maksaa veroja;

e on vakavasti laiminlyonyt velvollisuutensa toimittaa vaadittuja tietoja tai on toimittanut
ne puutteellisesti;

e eitayta laadullisia valintaperusteita;

e eiole ilmoittautunut kansallisen lainsdddanndén vaatimaan ammattirekisteriin.

Valintaperusteet

Toisessa vaiheessa, valintaperusteissa, maaritelldadn millaisia yrityksia halutaan mukaan
tarjouskilpailuun. Moni yritys saatetaan hylatd tdssa vaiheessa esimerkiksi rahoituksellisen
tai taloudellisen tilan tai teknisen osaamisen puutteen perusteella. Niiden yritysten, jotka
haluavat olla mukana antamassa lopullista tarjousta, on annettava tietoja itsestddn, muun
muassa organisaatiorakenteesta ja kapasiteetista, siivouspalvelusopimuksen suunnitteluun ja
suoritukseen osallistuvien henkildiden tiedoista ja taidoista, yrityksen aiemmista saavutuksista,
asiakkaan vaatiman valineiston saatavuudesta, keskimaaraisesta liikevaihdosta kolmen edellisen
vuoden ajalta seka laadunmittausjarjestelmasta, mikali se on olennaista palvelusopimuksen
toteutuksessa.

Direktiivissa on perusteellinen luettelo asiakirjoista, joita voidaan vaatia rahoituksellisen ja
taloudellisen tilan osoittamiseksi. Direktiivin 32 artiklassa esitetdan erilaiset todistuskeinot, joilla
palveluntuottajaa voidaan pyytaa osoittamaan tekninen kapasiteettinsa.

Na&ita keinoja ovat:

o todistus palveluntuottajan ja/tai yrityksen palvelupaallikko- tai;

suorittajatason koulutustaustasta ja ammattipatevyydesta;
o |uettelo viimeisten kolmen vuoden aikana tuotetuista merkittavista palveluista;
¢ ilmoitus tydntekijdiden maaran keskiarvosta viimeisen kolmen vuoden aikana;
¢ ilmoitus koneista tai teknisista valineista, joita kohteessa kaytetaan;
e kuvaus laadunvalvontajarjestelmista;
e ilmoitus siitd, kuinka suuren osan palvelusta tuottaja aikoo ostaa alihankintana.

4 Tama voi tarkoittaa oikeudellisia toimia, jotka johtuvat tydehtosopimusten, minimipalkan tai tydsuojelulainsdadannon
noudattamatta jattdmisesta.
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Julkista kilpailuttamista koskevissa kansallisissa maarayksissa voidaan kilpailuun osallistujien
toimittamia tietoja valintavaiheessa kutsua yritysten kiinnostuksen ilmaisuiksi. Se tarkoittaa,
ettd yritys saa toimittaa valintaan tai hylkdamiseen vaikuttavia perusteluita seka todistuksia
rahoituksellisesta ja taloudellisesta tilastaan vasta tarjouskilpailun mydhemmassa vaiheessa
(mutta ennen sopimuksen solmimista). limaisemalla kiinnostuksensa osallistuva yritys kertoo
voivansa toimittaa tarvittavat todistukset vaadittaessa. Jarjestelmd voi hyddyttdd molempia
osapuolia, koska se vahentaa paperity6ta valintavaiheessa. Siihen pitda kuitenkin sisaltya riittdva
rangaistus, mikali yritys ei myohemmin kykenekaan toimittamaan pyydettyja todistuksia.

Tama opas tarjoaa jo tdhan vaiheeseen pisteytysjarjestelman, joka antaa viranomaisille
mahdollisuuden valita sellaiset hakijat, joilla on yleensd kykya osallistua tarjouskilpailuun
(erityisesti korkealaatuisen palvelun tuottamiseksi).

3.3 Hyvaksymisperusteet

Valittuaan valintavaiheessa yritykset, jotka voivat lahettda lopullisen tarjouksensa, kolmannessa
vaiheessa, hyvaksymisperusteissa, ostaja arvioi yksittaisten tarjoajien ansioita sen mukaan,
kuinka hyvin ne tayttavat tarjouksen vaatimukset®.

3.3.1 Tyon kuvaus ja arviointi: toimintaan tai laatuun perustuvat
siivousjarjestelmat

Tassa vaiheessa on tarked maaritelld, onko asiakas kiinnostunut saamaan tarjouksia toimintaan
vai laatuun perustuvasta siivousjarjestelmasta. Jarjestelmd vaikuttaa siihen, mitd tietoja
mahdollisilta palveluntuottajilta vaaditaan tyon suunnittelusta ja laadun arvioinnista.

Toimintaan perustuvat siivousjarjestelmat

Toimintaan perustuvalle siivousjarjestelmalle on ominaista paaasiassa tai ainoastaan se, etta
maaritellddn, mitkd siivoustehtavat tehddan milldkin pinnoilla ja kuinka usein. Tallaisessa
jarjestelmassa ei ole mahdollista maaritelld varsinaista kuvausta tuloksesta tai laatutavoitteista
yksittaisten pintojen tai siivottavien tilojen osalta, vaan oletetaan, ettd tehtavat hoidetaan
mahdollisimman ammattitaitoisesti ja kyvykkaasti. Esimerkki toimintaan perustuvasta
siivousjarjestelmasta on ohjelmoitu siivous. Jarjestelmassa kullekin yksittaiselle tilalle tehdaan
siivousohjelma, joka ilmaistaan yleensa kolminumeroisella koodilla. Koodi ilmaisee, kuinka monta
kertaa viikossa tila siivotaan, kuinka usein lattia ja irtaimisto puhdistetaan perusteellisesti ja kuinka
usein pinnallisesti. Lisaksi kasilla on oltava maaritelma siita, mita "perusteellinen” ja "pinnallinen”
siivous tarkoittavat. Samaa logiikkaa kaytetdan siivoustiheyteen perustuvissa jarjestelmissa,
joissa tilan vaatimien siivoustehtavien sijaan siivoustiheyden maaraavatkin tietyt tyétehtavat,
esineet ja pinnat yksittaisessa tilassa tai tilaryhmassa.

5 Silloinkin, kun kaytédnndssa on vain yksi arviointivaihe (kuten avoimessa menettelyssé), on tehtava eri perusteiden
valille tehtava looginen jako.
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Laatuun perustuvat siivousjarjestelmat

Laatuun perustuville siivousjarjestelmille on ominaista se, etta niissa maaritelladn paaasiassa
tai ainoastaan tuotettava laatutaso. Siksi ostajaorganisaatio ei maarittele, kuinka tdma laatu
tuotetaan, vaan palveluntuottaja. Naissa jarjestelmissa ei siksi yleensa ilmoiteta menetelmia eika
siivoustiheyksia, vaan tarjous perustuu parhaaseen tulokseen.

Laatuun perustuvissa siivousjarjestelmissa on hyvaksyttavaa jattda puhdistamatta pinta, joka
on jo puhdas, jos sovittu laatu pystytddn muutoin yllapitdmaan saannodllisesti kaytetyssa tilassa.
Viime aikoina alalla on tehty paljon ty6ta laatu- ja tulosvaatimusten kuvailemiseksi. Standardeihin
kuuluvat silmin todettavat laatutavoitteet ja arvioinnit, mutta niihin voi liittyd my6s pdlytason,
hygienian, hankauksen, kiillon, staattisen sahkén ja sdhkdnjohtokyvyn mittausta (juuri tata varten
suunnitelluilla valineilla).

Siivouksen sisalldsta riippuen voi osoittautua hyodylliseksi yhdistaa tiheyteen perustuvajarjestelma
(esimerkiksi arkojen pintojen puhdistuksessa) laatuun perustuvaan siivousjarjestelmaan.

Suosittelemme, ettd ostajaorganisaatio solmii sopimuksen kokonaistaloudellisesti edullisimman

palvelun tarjoajan kanssa. Tall6in seuraavat tarjouserittelyt on tehtava palvelusopimusasiakirjois

sa tai kilpailuilmoituksessa parhaan tarjouksen saamiseksi:

e Palvelusopimusehdot, jotka kasittavat sopimuskauden, irtisanomisajan, maksuaikataulun
ja vuosiraportin seka kolmansien osapuolten tekemalle tydlle asetetut vaatimukset;

e Siivousohjelma, jossa on siivoustehtavat ja —tiheys tilatyypeittain;

o Siivottavien tilojen pohjapiirrokset;

o Tilaluettelo, josta kay ilmi, mita siivousohjelmaa sovelletaan missakin tilassa;

e Vuorokaudenajat, jolloin ty6 voidaan tehda;

* Vuorokaudenajat, jolloin ty6ta ei voi tehd3, tai paivat, jolloin se voidaan tehd3;

e Laadunarviointijarjestelma siivoustydlle tai tapa, jolla laatu maaritellaan ja taataan seka
laadullisesti epatyydyttavasta tydsta aiheutuvat seuraamukset;

o Tarvittaessa luettelo toimitettavista saniteettituotteista, muista tuotteista ja palveluista
seka lyhyella varoitusajalla vaadittavan tyon hinnasta;

e Sopimuspaivamaara ja tydn aloituspaivamaara.

Palveluntarjoajat kutsutaan etukdteen tutustumaan tiloihin, jolloin kaikille potentiaalisille
palveluntarjoajille annetaan yksityiskohtainen selvitys siivouksen sisallosta.
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Tassa vaiheessa on tarkeaa, etta palveluista annettava kuvaus on mahdollisimman tarkka. Voi
kayda ilmi, etta tiettyja tehtdvid on vaikea maaritelld ja arvioida etukateen. Tallaiset palvelut
voidaan luetteloida “ylimaaraisiksi tai kausittaisiksi siivoustehtaviksi”, jotta ne voidaan tehda
(etukateen sovitulla hinnalla) toisinaan.

Kun palvelusta on annettu kuvaus, ei siihen periaatteessa voi sen jalkeen tehdad muutoksia.
Jos siihen tehddan kuitenkin poikkeuksia, on tarkeda, ettd tarjoajat ymmartavat, pitadkod
aiemmin tehtya palvelua muuttaa. Lienee selvaa, etta sisallon muutoksista johtuvat muutokset
standardeihin eivat kuulu yksityiselle palveluntuottajalle.

3.3.2 Yrityksen lopullinen valinta

Kun siivouksen sisaltodon perustuvat tarjoukset on keratty, aloitetaan niiden vertaileminen. Sen
jalkeen valitaan tarjouserittelyn palvelusopimuskriteerien perusteella paras yritys.

Euroopan unionin palveludirektiivin mukaan hyvaksymisperusteet voivat olla seuraavat:

Taulukko 2: Euroopan unionin palveludirektiivi

"Huomioon ottaen kansalliset lait, méérdykset tai hallinnolliset sdédékset palveluista
maksettavista korvauksista, kilpailuttavan organisaation sopimuksen hyvéksymisperusteet
voivat olla seuraavat:

(a) kun sopimus solmitaan kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjoajan kanssa,
sopimukseen liittyy erilaisia kriteereitd, kuten laatu, tekninen osaaminen, esteettiset
Jja toimintaan liittyvat ominaisuudet, tekninen tuki ja jélkihuolto, toimituspdivi,
toimitusaika tai suoritusaika, hinta tai

(b) ainoastaan edullisin hinta.

Kun sopimus solmitaan taloudellisesti edullisimman tarjoajan kanssa, on ostajaorganisaation
ilmoitettava sopimusasiakirjoissa tai tarjousilmoituksessa hyvéksymisperusteet, joita se
aikoo noudattaa, mahdollisesti laskevassa térkeysjérjestyksessa.”

Palveludirektiivin ehdot eivat rajoita ostajaorganisaation vapautta p&attda, haluaako se solmia
sopimuksen edullisimman vai kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen tekijan kanssa.

Kuten oppaan osassa 2 on korostettu, ettd pelkdstaan edullisimpaan hintaan perustuvan
kilpailun haittojen valttamiseksi, suosittelemme sopimuksen solmimista kokonaistaloudellisesti
edullisimman tarjouksen tekijan kanssa. Ostajaorganisaation on hyva esittda tarjouspyynnossaan
selkeat valinta- ja hyvaksymisperusteet, jotta se saisi palveluntuottajilta korkealaatuisia,
omia vaatimuksiaan vastaavia tarjouksia ja valttyisi hylattyjen tarjousten tekijdiden nostamilta
haasteilta.
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Osassa 4 esitetdan laadulliset valinta- ja hyvaksymisperusteet, joita pidamme erittain tarkeina
kokonaistaloudellisesti edullisimman tai parhaan palveluntuottajan valitsemiseksi.

Osassa 5 on pisteytysjarjestelma, joka auttaa ostajaorganisaatioita arvioimaan saamiaan
tarjouksia objektiivisesti parhaan tarjouksen valintaan tdhtaavan jarjestelman mukaisesti seka
antaa lisatietoja tarjouskilpailun ja palvelusopimusten solmimisen kaytantoon liittyvista asioista.
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Taulukko 3: Kolmivaiheinen sopimusprosessi

Tarjouskilpailusta
hylkdaminen

VAIHE 1 — HYLKAYSPERUSTEET

Palveluntuottaja on:

. konkurssissa tai selvitystilassa;

*  konkurssiin julistamismenettelyn alainen;

+  tuomittu ammatilliseen kaytdskoodiin kohdistuvasta
rikkomuksesta;

+  syyllistynyt vakavaan ammatilliseen rikkomukseen;

* laiminlyonyt velvollisuutensa maksaa sosiaaliturvamaksuja;

* laiminlyonyt velvollisuutensa maksaa veroja;

»  vakavasti laiminlydnyt velvollisuutensa toimittaa
tarjouksessa vaadittuja tietoja tai on toimittanut ne

v puutteellisesti;

+  jattanyt ilmoittautumatta kansallisen lainsdadannon
edellyttamaan ammattirekisteriin.

VAIHE 2 — VALINTAPERUSTEET

Rahoituksellinen ja taloudellinen kyky
Palveluntuottaja voi toimittaa seuraavia tietoja:

Tarjouskilpailuun kutsuttavien
yritysten ominaisuuksien
maaritteleminen

« todistus, esim. pankkitiliote tai vahingonkorvausvakuutus;
; * tase;
L ; ) « ilmoitus kokonaisliikevaihdosta;

* muita todistuksia.

Tekninen osaaminen ja kapasiteetti

Palveluntuottaja voi toimittaa seuraavia tietoja:

+ tydntekijoiden ja organisaation koulutustausta ja
ammatillinen patevyys;

« tarkeimmat palvelut, jotka toimitettu viimeisen kolmen
vuoden aikana;

« suorittavan ja palvelupaallikkbtason henkilékunnan maaran

V vuosittainen keskiarvo viimeisten kolmen vuoden ajalta;

+ tekninen valineisto;

* laadunvalvontajarjestelmat;

* osuus palvelusopimuksesta, joka aiotaan ostaa

Tuottajan valinta, perusteena

s a) hinta alihankintana.

oo, b) kokonaistaloudellisesti *
2. Y g eduliisin tarjous VAIHE 3 — HYVAKSYMISPERUSTEET
G e

Yksittaisen tarjouksen arviointi palvelusopimuksessa esitettyjen
hyvaksymisperusteiden ja muiden vaatimusten mukaisesti.
Sopimuksen voi solmia seuraavin perustein

L a) kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous, johon vaikuttavat:
5 i * laatu ja tekninen ansio;
et - * toiminnalliset ominaisuudet;

« tekninen tuki ja jalkihuolto;
* toimituspaiva;
¢ toimituskausi tai suorituskausi;
* hinta.

TAI
b) pelkastaan edullisin hinta.
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4. Parhaan tarjouksen maaritteleminen

4.1 Johdanto

Useimpien palveluita tarjoavien organisaatioiden kannalta tarjotun palvelun laatu riippuu
monista keskeisista tekijoista. Naista tekijoista on tarkein suoritustason henkildkunnan kyvyt,
taidot ja motivaatio, koska he ovat vastuussa tydn paivittaisesta toteutuksesta. Lisdksi palvelun
operatiivisen suunnittelun ja suoritustason henkilokunnasta vastaavan johtotason on taattava,
ettd palvelu toimitetaan korkeinta mahdollista laatutasoa noudattaen. Yhtd tarkeitd ovat
suorittavan henkildkunnan ja johdon kaytdssa oleva tekninen valineistd ja tuotteet, operatiiviset
ja henkilostdoon liittyvat resurssit. Lopuksi on tarkeaa, ettd yrityksen rakenne tukee kaikkia
toimintoja. Ei riita, ettd yrityksen aiemmat saavutukset tukevat laadukasta palvelua, vaan silla on
oltava asiakkaan tarpeita vastaava laatupolitiikka.

Kolme keskeista aluetta, joilla siivouspalvelun tarjoajan laatua ja teknistd osaamista on
arvioitava, ovat seuraavat:

e siivoushenkilosto;
e kohteen johto / toiminnot; h
o kaytettavissa olevat resurssit.

Naita alueita on tarkasteltava joko valintavaiheessa tai sopimuksen hyvaksymisvaiheessa.

Korostamme, ettd ostajaorganisaation, joka pyrkii soveltamaan jotakin (tai kaikkia) jaliempana
esitetyistd valintaperusteista, on ilmoitettava yleiset valinta- ja hyvaksymisperusteet
sopimusasiakirjoissa tai kilpailuttamisilmoituksessa. Malli avoimesta tarjouskilpailusta laadittavalle
ilmoitukselle on osassa 5.

4.2 Siivoushenkilosto
Kokemus L
Lt

Siivousalan yrityksen tarkein voimavara on sen siivoushenkildstd. Sen ahkeruus, motivaatio,
taidot ja kokemus takaavat tai kaatavat palvelun jokapaivaisen toteutuksen. Tydn luonteesta ja
sijainnista riippuen tarjoavan yrityksen onkin tarkea taata, etta tehtavaan valittavalla henkildstolla s

on korkealaatuisen palvelun tuottamiseen vaadittavat kokemus ja kyvyt. Vaativien kohteiden
osalta (kuten sairaalat) ostajaorganisaatio voi vaatia todisteita siitd, ettd tyéhon maaratylla ~
henkildstdllda on kokemusta samanlaisista tai vastaavista tydkohteista ja ettd henkil6std on saanut

asiaankuuluvaa ja (mahdollisuuksien mukaan) hyvaksyttyd koulutusta. Muissa tapauksissa

saattaa riittaa, etta tuottaja toimittaa tietoja henkildston tydvuosista alalla. Tiedot voidaan saada

henkildston ansioluetteloista tai koulutustodistuksista.
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On selvaa, etta useisiin kohteisiin siivoushenkilostd valitaan jo kohteessa tydskentelevista
ihmisista. Silloinkin on tarkeda, ettd tarjoava yritys kykenee toimittamaan todisteita kyvystaan
hankkia sopivaa henkilostda ja tarjota uusille tyontekijoille perus- ja jatkokoulutusta, muuten
henkildkunnan maardd joudutaan lisddmaan operatiivisten muuttujien muuttuessa. Tieto
henkildkunnan (normaalin vaihtuvuuden ylittdvasta) vaihtuvuudesta ja poissaoloista voivat antaa
kasityksen yrityksen vakaudesta ja tydymparistdn laadusta.

Siivoushenkiloston taidot ja kyvyt

Todisteet henkiloston perus- tai jatkokoulutuksesta voivat taata sen, ettd palvelusopimuksen
suorittamiseen maaratyilld henkiléilld on siivoojalta vaadittavat keskeiset taidot ja kywvyt.
Ostajaorganisaation on maariteltava kilpailuttamisilmoituksessaan kaikki ylimaarainen, tekninen
tai tehtavakohtainen koulutus, jonka se vaatii erityiskohteeseen maarattavaltd henkilostolta.
Tarjoajia voidaan pyytaa esittdmaan todisteita siitd, milloin ja missé koulutus on hankittu tai sita
annetaan, ennen sopimuksen alkamista. Yleisesti on huomattu, etta jatkuvaa koulutusta saava
henkildstd osoittaa suurempaa mielenkiintoa ja sitoutumista alaa kohtaan. Tydnantajan maksama
koulutus kannattaa liittda avoimesti esitettyyn, pysty- tai vaakasuoraan urasuunnitelmaan. Myds
tdma parantaa motivaatiotasoa ja takaa korkeatasoisemman palvelun. Mikali kansallisella tasolla
hyvaksyttya siivousalan koulutusta on saatavilla, on tarkeda hyvaksyttaa kaikki koulutus yleisessa
jarjestelmassa.

Etenemismahdollisuudet

On huomattu, ettd etenemismahdollisuudet motivoivat ammattitaitoista henkiléstéa pysymaan
alalla.

Valinta, tyohonotto ja tarkistukset

Silloinkin, kun palvelusopimus edellyttda jo kohteessa olevan henkiloston tydpaikkojen
sdilyttdmista, on tarkeda, ettd yritykset toimittavat tarkkoja tietoja henkil6stdon valinnasta
ja tydhonottomenettelystd. Sitoutunut ja asianmukaisesti koulutettu henkiléstoryhma,
jonka valinnassa noudatetaan ennalta sovittua, yhdenvertaiset mahdollisuudet huomioon
ottavaa henkilostopolitikkaa sekd tehokas ja sitoutunut henkildstdhallinto ovat tarkeitd
toteutusvaiheessa. Mielenrauha saavutetaan, kun tuottajan koko henkildkunta tayttaa standardin,
jota ostajaorganisaatio haluaa noudattaa. Henkildkunnan tyésaavutusten asiaankuuluva tarkistus
voi jossain maarin varmistaa henkildstdon luotettavuuden, tehokkuuden ja suorituskyvyn. Kun
siivouskohde on erityisen herkka, tarkistus voi olla jarjestelmallista.

Ostajaorganisaatio voi haluta todisteita siita, ettd potentiaalisen tuottajan kirjallisissa
tydhonottoperiaatteissa kannustetaan yhdenvertaisia mahdollisuuksia ja valtetdan roturistiriitoja,
eli etté ne vastaavat ostajan omaa yhdenvertaisten mahdollisuuksien politiikkaa.
Se, ettd ostaja vaatii naiden periaatteiden noudattamista, voi olla vahva ilmaus potentiaalisille
tuottajille, ja voi parantaa yhdenvertaisuusperiaatteiden arvostusta ja noudattamista. Monissa
maissa on eettista tydhonottoa koskevat ohjeet tai koodit, joita on noudatettava.
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Tyoolosuhteet, tyontekijoiden terveys ja turvallisuus

On huomattu, etta reilulla ja avoimella palkitsemisrakenteella on myodnteinen vaikutus kokeneen
henkildkunnan pysymiseen alalla, heiddn motivaatioonsa ja tyotyytyvaisyytensa ja siksi myds
heidan suoritukseensa. Todisteita tallaisesta jarjestelmasta ovat yleisten tybehtosopimusten
noudattaminen ja yrityksen ammattiyhdistyspolitikka, hyvaan suoritukseen perustuvat
palkitsemisrakenteet seka henkildéston ylennys- ja arviointijarjestelmat. Yrityksen pitaisi myds
tarkistaa saanndllisesti palkkoja ja koulutustarpeita. Todisteita ovat myds tehokkaat kanavat
henkildstdn ja tydnantajan valiselle viestinnalle, tydneuvottelukunnan — mikali lainsdadantd vaatii
tallaisen elimen perustamista — tai muunlaisen rakenteen kautta, joka tukee vuoropuhelua. Nama
voivat turvata korkeatasoisen tydympariston.

Valttdakseen palvelusopimusten solmimista huonomaineisten yritysten kanssa ostajaorganisaatio
voi vaatia todisteita siita, ettéd yrityksen siivoushenkiléstdon tydolosuhteet vastaavat kansallisen
lainsaadannoén ja/tai yleisten tybehtosopimusten vaatimuksia. Mikali yleissopimuksia ei ole,
tyévuorolistat antavat tietoa ty6ajoista ja tydvuorojen pituuksista. Tdma on tarkeaa siksi, etta liian
pitkat tydpaivat voivat aiheuttaa onnettomuuksia ja puutteellisia tydsuorituksia.

Korkealaatuisten palveluntuottajien pitdisi pystyd tuottamaan tietoa myds paikan paalla
tydskentelevaa henkilostéaan koskevista terveys- ja turvallisuusperiaatteista ja menettelyista.
Niiden pitdisi vastata Euroopan unionin maarayksia ja kansallista lainsdadantéa. Hyvat
saavutukset terveyden ja turvallisuuden saralla osoittavat, etta yritys pitda henkiléstoaan
arvokkaimpana voimavaranaan. Tallaiset yritykset tarjoavat todenndkdisesti korkealaatuisen
tydympariston, niilld on vahan poissaoloja ja motivoitunut henkilosto.

Hyvin saadellyt tydolosuhteet sekd tyontekijdiden tiedotus- ja ohjausjarjestelmat vahentavat
mahdollisia kiistoja. Ne vahentavat myds henkildston terveyteen ja turvallisuuteen seka
asiakkaisiin, heidan omaisuuteensa ja kansalaisiin kohdistuvaa riskia.
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Taulukko 4: Siivoushenkilostoa koskevat laatukriteerit

SIIVOUSHENKILOSTO

Kokemus O Kokemus alalta
O Tehtavaan liittyva kokemus
0 Henkiloston vaihtuvuus ja
poissaolot
Taidot ja kyvyt O Peruskoulutus
O Lisakoulutus ja patevyys
O Tehtavaan liittyva koulutus
O Jatkuva koulutus
O Muut taidot
O Etenemismahdollisuudet
Valinta ja [0 Tyohonotto- ja
tydhonotto valintamenetelméat
Tyéntekijdiden O Palkka- ja etuustaso
olosuhteet, O Henkildkunnan ja tydnantajan
terveys ja véliset suhteet
turvallisuus O Ty0Oskentelyolosuhteet
e Terveys- ja turvallisuus-

maarayksia noudatetaan ja ne
vastaavat EU:n ja kansallista
lainsaadantoa

Muut asiakkaan
maarittelemat
perusteet

Perustelut naille kriteereille,
joiden on noudatettava
asianmukaista EU:n ja

kansallista lainsaadantoa
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4.3 Kohteesta vastaava johto / toiminnot
Kohteesta vastaava johto / palvelupaallikko

Siivoustehtavia ulkoistaessaan ostajaorganisaatio haluaa yleensa olla osallistumatta tehtavien
valvontaan niiden toteuttamiseksi sopimuksen edellyttdamalla tavalla. Ulkopuolisen kohteesta
vastaavan johdon patevyys ja organisaatio ovat siksi erittdin tarkeita. Asiakkaan on voitava
olla tyytyvainen siihen, ettd ulkopuolisen johdon jasenten kyvyt vastaavat sen omia tarpeita.
Tuottajan on esitettava vastuusuhteet selkeasti, vastausajan palautteeseen on oltava lyhyt ja sen
on osoitettava omaavansa riittdvan kapasiteetin tukea ty6ta. Tarjouksessa on siksi oltava tietoa
kohteesta vastaavan johdon taidoista ja kokemuksesta sekd heidan vastuistaan kyseisessa
kohteessa. Asiakkaan kyselyiden kasittelylle ja lopullisen vastuun kantajalle on asetettava
standardit. Erityisid siivoustaitoja vaativissa kohteissa tai silloin, kun palvelun joustavasta
aloituksesta annetaan bonuspalkkio, voidaan yritykselta vaatia todisteita palvelusopimuksen
sisdlt6a vastaavasta kokemuksesta.

Asiakkaan nakodkulmasta kohteesta vastaava palvelupdallikkd on tarkein tekija sopimuksen
suoritukseen liittyvissa asioissa. Siksi onkin tarkeaa, ettad asiakas on tyytyvainen tdman taitoihin
ja kykyihin. Tarjouskilpailuun osallistujien on esitettava yksityiskohtaiset tiedot palvelupaallikon
henkildsta, taidoista ja kokemuksesta. Joissakin tapauksissa voidaan vaatia erityisia, perusteellisia
kohdekohtaisia tietoja, jotta voidaan valttaa pitkd kaynnistysaika, mahdolliset valitukset seka
terveys- ja hygieniariskit. Palvelupdallikdn on kyettdva osoittamaan, ettd hdn ymmartaa taysin
asiakkaan vaatimukset.

Saavutettavuus ja vastausaika

Operatiivisessa suunnitelmassa on varmistettava, ettd palvelupaallikk66n saadaan nopeasti
yhteys ja ettd hanella on kyky tehda nopeasti ja vastuullisesti paatoksia.

Operatiivinen suunnittelu

Tarjouksessa esitetyn operatiivisen suunnitelman on saatava asiakas vakuuttuneeksi siita,
ettd palveluntuottajalla on riittavat tiedot tietyn kohteen vaatimuksista tydvuorojarjestelman
laatimiseksi. Sen on vastattava asiakkaan odotuksia palvelun laadusta ja se voi olla perusta
tuotannon tasolle.

Operatiivisessa suunnitelmassa on kyettdva osoittamaan, ettd palveluntuottajalla on riittdva
organisointikyky vastata toimitusehtoihin seka riittavasti patevaa ja kokenutta tydévoimaa, jotta
valineet ja henkildston jasenet voidaan korvata tai ndité voidaan tukea lyhyella varoitusajalla.
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Tarjouksen tekijan on osoitettava, etta se kayttaa tai ottaa kayttéon menettelyitd, jotka takaavat
palvelusopimuksen nopean ja joustavan aloituksen ja toiminnan. Tarjoajan on vakuutettava, etta
asiakkaan kanssa erikseen sovittuja menettelyita noudatetaan ja kaikista tarvittavista muutoksista
iimoitetaan etukateen.

Operatiivisessa suunnitelmassa annettujen tietojen on vakuutettava asiakas siita, ettd
palvelupdallikkd voi seurata palvelusopimuksen toteutusta saanndllisesti ja sovittuina paivind/
paivamaarind. Tarjouksessa onkin siksi esitettdva taydellinen raportointirakenne, joka takaa,
etta:

e raportointi hoidetaan aina ja sovitussa ajassa;

¢ raportointi antaa vastauksia asianmukaisiin kysymyksiin;
¢ raportointi on objektiivista;

e raportointi on muutakin kuin hallinnollinen tehtava;

¢ raportointi vastaa asiakkaan tarpeita;

e raportit kootaan ja analysoidaan;

e raportointi vastaa turvallisuusvaatimuksia.

Asiakkaan ajan sdastamiseksi on operatiivisessa suunnitelmassa kerrottava palvelusopimusta,
kohdetta ja asiakasta koskevasta viestinnasta seka palaverien tihneydesta ja jarjestelyista.

Tukipalvelut

Yrityksen keskushallinnon tarjoama tehokas tuki palveluille takaa palvelusopimuksen joustavan
sujumisen. Operatiivisessa suunnitelmassa on esitettdva tietoja keskushallinnon tarjoamista
tukipalveluista (esimerkiksi hallinto, laskutus, henkiléstdpalvelut).

Laatutakuu

Palvelusopimuksen varman ja tyydyttavan toteutuksen varmistamiseksi on tarkeaa, ettd seka
ostajaorganisaatio ettéd palveluntuottaja ovat selkeitd asettaessaan laatustandardeja ja keinoja
niiden saavuttamiseksi. Palveluntuottajan laatufilosofiaa koskevien tietojen on oltava asiakkaan
saatavilla ja niiden on vastattava arvoja, joita asiakas haluaa noudattaa. Yhteisymmarrys
laatutakuusta onkin siksi keskeinen osa sopimusneuvotteluita ja siihen liittyy hyvin maaritellyn
laatutakuu- ja valvontajarjestelman muotoilu. Siind on esitettdva selkeasti laadunvalvonnan eri
tehtavia hoitavat henkil6t, tiheys ja keinot. Asianmukaisesta laatuhyvaksynnasta on esitettava
todisteet®.

8 Euroopan standardoimiskomitea on hyvaksynyt eurooppalaisen standardin, joka antaa siivouspalvelun laadunvalvonta
jarjestelmille perusvaatimukset ja suositukset (EN 13549).
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Laatu voidaan taata arvioimalla objektiivinen ja subjektiivinen laatu (tai mieluiten molempien
menetelmien yhdistelma). Palvelutuotannon objektiivista laatua mitataan yleensa vertaamalla sita
jo toimivaan palveluun ja/tai laatuun. Nain voidaan toteuttaa laatutakuu- ja valvontamenetelmat,
joita voidaan verrata sopimukseen, dokumentoida ja monistaa. Siivouspalveluiden objektiivinen
laatu perustuu usein arviointeihin, joissa kaytetaan tdsmallisia ja rajallisia maaritelmia ja siksi ne
antavat hyvan kuvan puhtauden tasosta. Esimerkiksi, jos laatutavoitteista sovitaan maarittelemalla
pdlyn enimmaismaara, hygienianormit tai liukumiseston turvakerroin jne., niitd voidaan mitata
objektiivisesti tdhan tarkoitukseen suunnitelluilla mittausvalineilla.

Palvelun tason subjektiivisella laadulla ilmaistaan kokonaisvaikutelmaa, jota mitataan
esimerkiksi kayttdjatutkimuksilla. Niitd on kyettdvd vertaamaan aikaisemmin mitattuun
kayttajatyytyvaisyyteen.

Jos on sovittu palvelun tuottamisesta toimintaan perustuvalla siivousjarjestelmalld, on alalta
saatavien tietojen perusteella arvioitava, millaisia toimenpiteita ja kuinka usein on tehtava halutun
siisteysstandardin saavuttamiseksi. Laatutakuu hoidetaan yleensd seuraamalla, ettd tietyt
tehtavat hoidetaan sovitun aikataulun mukaisesti.

Laatuun perustuvien siivousjarjestelmien laatutakuujarjestelmissd arvioidaan seka visuaalista
laatua etta edella esitettyja objektiivisia mittauksia.

Suorittavan henkiléstdon on saatava riittavaa koulutusta, jotta sovitut laatustandardit varmasti
ymmarretdan ja voidaan saavuttaa. Laatutakuusta vastaavan henkildéstdon on saatava tarkat,
kohdekohtaiset ohjeet.

Tarkastukset

Siséisten ja ulkoisten tarkastusten tiheys on maariteltdvd palvelusopimuksessa. Sisaisissa
tarkastuksissa kaytetdan yleensa erityisia taulukkoja, jotka vastaavat sovittuja vaatimuksia.
Jarjestelmien on kyettdva myds korjaamaan poikkeamat asetetun laatustandardin alapuolelle
mahdollisimman nopeasti. Lisdksi on arvioitava jatkuvasti, tarvitaanko uusia hankintoja tai
investointeja tydkaluihin, koneisiin, siivoustuotteisiin jne. vaaditun laatutason saavuttamiseksi.
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Taulukko 5: Kohteen hallintoon ja toimintaan liittyvat laatukriteerit

YA KOHTEEN HALLINTO/ TOIMINTA

Kohteesta vastaava [0 Kohteesta vastaavan johdon /
johto / palvelupaallikkd palvelupaallikén organisaatio ja
taidot

0 Kohteesta vastaavan johdon ja
palvelupaallikon kohdekohtainen
osaaminen

O Saavutettavuus

O Vastausaika

® Reaktion nopeus

Operatiivinen suunnittelu | [J Operatiivisen suunnittelun
menetelmat

[0 Siivousprosessin aloittaminen
O Toimitusehdot
O Tukikapasiteetti

[ Yleiset ja asiakaskohtaiset
menettelyt

[0 Raportointi

o Kohteeseen ja asiakkaaseen

L liittyva viestinta

e Vastaaminen asiakkaan
erityisvaatimuksiin

Tukipalvelut Keskushallinnon tukipalvelut
Hallinnossa

Laskutuksessa

e o o []

Henkilostoasioissa

Laatutakuu /
tarkastukset

Laatutakuu
Valvontatiheys

Laadun dokumentointi
Laadunkehitys-jarjestelma

Kuinka ja kuinka usein
palveluntuottaja arvioi
sopimuksen toteutusta

Muut asiakkaan ® Perustelut naille kriteereille,
maaritteleméat perusteet joiden on noudatettava
asianmukaista EU:n ja kansallista
lainsdadantoa
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4.4 Kohteen valineisto

Termilld "kohteen valineistd” tarkoitetaan tassa palvelusopimuksen toteutuksessa kaytettavia
valineita ja tuotteita. Tarjouksen esittdjan on pystyttdva osoittamaan, ettéa sen kayttamat valineet
ovat turvallisia ja tarkoitettuun kohteeseen sopivia. Erityisvalineiden ja —tuotteiden lisaksi on
varmistettava, ettd henkildstd on saanut riittdvan koulutuksen niiden kaytossa.

Vilineet

Kaikkien kaytettavien valineiden on sovelluttava tarkoitetun tilan ja pinnan puhdistukseen. Seka
niitd kayttavien henkildiden ettd tilan turvallisuus on taattava antamalla riittdvaa koulutusta
valineiden asianmukaisesta ja turvallisesta kaytosta seka riittavasta yllapidosta.

Erityisvalineiden osalta on teknisessa tarjouksessa esitettdva, onko yrityksellda nama valineet
jo kaytéssdan vai hankkiiko se ne juuri tatd palvelusopimusta varten. Tarjouksessa on myds
kerrottava, kuinka henkildst6a koulutetaan kayttdmaan valineita.

Tarjouksen esittdjan on osoitettava, ettd se voi tarjota henkiléstolle asiaankuuluvat tydasut ja
turvavalineet sen mukaan kuin siivousvalineiden ja —tuotteiden kayttd edellyttaa.

Tuotteet

Teknisessa tarjouksessa on osoitettava, etta tarjouksen esittdja on tietoinen eri siivousmenetelmista
ja tuotteista erilaisten pintojen puhdistukseen seka ettd se toimittaa ndma tuotteet. Henkil6stoa
on koulutettava eri tuotteiden kaytdssa.

Tuotteiden kaytdssa on otettava huomioon ymparistondkdkohdat sekad henkiléston ja kansalaisten
terveys, hygienia ja turvallisuus.

Taulukko 6: Vidlineistoon liittyvat laatukriteerit

KOHTEEN VALINEISTO

Valineet e Koneiden ja materiaalien kaytto ja
huolto

o Rakennuksen ominaisuuksiin
sopeutettu siivous

e Tybasut ja turvavalineet

Tuotteet ® Kaytetyt menetelméat ja tuotteet
® Ymparisto-, terveys- ja
hygienianakékohdat
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5. Arvioinnin yleisohjeet

Kuten osassa 3 on esitetty, kunkin tarjousprosessin pitaisi noudattaa kolmivaiheista prosessia,
jossa tarjoukset arvioidaan maariteltyjen hylkays-, valinta- ja hyvaksymisperusteiden pohjalta.
Taulukossa 8 esitetddn kolmivaiheinen sopimusprosessi, jossa kaytetdadn osassa 4 annettuja
laatukriteereja. Myos yksivaiheisessa tarjousmenettelyssd on tehtava looginen ero hylkays-,
valinta- ja hyvaksymisperusteiden valille. Hylkays- ja valintaperusteet on suunniteltu ainoastaan
siksi, ettd valintaprosessista saadaan poistettua yritykset, jotka:

a) ovat laiminlyoneet lakisaateiset veronsa ja sosiaaliturvamaksunsa, jolloin niité ei voida pitéda
taloudellisesti vakaina yrityksina

b) eivat taytad valintaperusteita kokemuksensa osalta eivatka pysty tarjoamaan korkealaatuista
palvelua.

Lopullinen yksityiskohtainen arviointi teknisista ja operatiivisista ehdotuksista tehdaan vertaamalla
niitd hyvaksymisperusteisiin ja hintatarjouksiin.

Tassd oppaassa ehdotettu “parhaan tarjouksen” arviointi antaa ostajaorganisaatiolle
mahdollisuuden soveltaa omia vaatimuksiaan seuraavien osalta:

¢ Korkealaatuisen palvelun tuottamiseen kykenevien yritysten valinta (VAIHE 1) -
Ehdotettu pisteytysjarjestelma auttaa valitsemaan tassa vaiheessa parhaat yritykset.

e Hinta ennen teknista osaamista (VAIHE 2).

o Erilaisten tekniseen osaamiseen liittyvien kriteereiden merkitys suhteessa suoritettaviin
tehtaviin (sopimuksen erittely) (VAIHE 3).

o Teknisen erityisosaamisen suhteellinen merkitys kussakin luokassa (VAIHE 4).

e Euroopan unionin lainsaadannon vaatimusten mukaisesti ostajaorganisaation on ilmoitettava
kayttdamansa valinta- ja hyvaksymisperusteet Kilpailuttamisiimoituksessaan, elleivat ne ole
sopimusasiakirjoissa (VAIHE 5).

o Lopuksi helppokayttdinen pisteytysjarjestelma parhaan tarjouksen tuottajan valitsemiseksi
(VAIHE 6).
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VAIHE 1 — Korkealaatuisen palvelun tuottamiseen kykenevien yritysten valinta

Maariteltdessa kokonaistaloudellisesti edullisimpia tarjouksia sen mukaan, kykeneekd
tarjouksen tekija tuottamaan korkealaatuisen palvelun, kaytetdan seuraavia taulukoita:

Valintaperusteet:

Rahoituksellinen ja taloudellinen tila

Tuloslaskelmat ja taseet kolmelta edelliselta tilikaudelta,
mikali niiden julkistaminen on rekisterdintimaan
lainsdadannon tai kaytannén mukaan pakollista

Tekninen osaaminen

Yrityksen organisaatio ja kapasiteetti '-,__ oo, TR

Ty6n suorittamiseen osallistuvien henkildiden ammatillinen k i
kokemus ja asianmukainen koulutus ;

Organisaation todennetut saavutukset, sopimuksen
tarkoittamien palveluiden tuotanto ja tukeminen

Tarjouskilpailun edellyttdman valineiston saatavuus

Suorittavan ja palvelupaallikkétason henkildkunnan maaran
vuosittainen keskiarvo edellisten kolmen vuoden ajalta

Siivoushenkilosto

Luokka Ensisijaisten vaatimusten maarittely
kunkin kriteeriluokan osalta

Siivoushenkildstd Korkea pistemaara luokassa
”siivoushenkildstd” osoittaa,

etta siivoushenkilston taidot,
ammatillinen patevyys ja taso ovat
ensisijainen vaatimus
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Suosittelemme, ettd tdssa vaiheessa julkisen sektorin organisaatio:

1. paattaa etukateen valittavien tarjoajien enimmaismaaran ja pitaa eniten pisteitd saaneen
(rajattu menettely)

2. tai avoimessa menettelyssa maarittelee vahimmaispistemaaran (mahdollisesti kunkin
edellisella sivulla esitetyn kriteerin osalta), jolla tarjous voidaan hyvaksya.

Molemmat mahdollisuudet on ilmaistava selkeasti tarjouspyynnossa.

Seuraavaa pisteytysesimerkkia voidaan mukauttaa julkisen sektorin ostajan
tavoitteeseen ja tarpeisiin, jollei se aiheuta syrjintaa:




Valintaperusteista saatavasta 60 pisteen enimmaismaarasta
vastaavasti luokille "rahoituksellinen ja taloudellinen tila” ja "tekninen kyky”, 24 pistettéd luokalle

"siivoushenkilostd” (kahta ensimmaista luokkaa on myos kehitettava):

18 pistettda on annettu

Erityiset laatukriteerit

Pisteet

Osoittaa seuraavia ensisijaisia tavoitteita

Kokemus alalta 3 Téarkeaa, etta siivoojilla on alan kokemusta, jotta aloitus- tai
jatkamisvaihe sujuu joustavasti

Tehtavakohtainen 9 Tehtdvakohtainen kokemus on tarkeaa erityistaitoja vaativissa

kokemus Siivousymparistdissa

Henkildokunnan vaihtuvuus 1 Saatavilla on oltava riittavasti tietoja henkilékunnan

ja poissaolot vaihtuvuudesta ja poissaolojen maarasta

Peruskoulutus 4 Siivoojilla taytyy olla peruskoulutus palvelun laadun takaamiseksi.

Lisdkoulutus ja 1 Lisdkoulutus ja sen hyvaksyttaminen ovat eduksi

patevyys

Tehtévakohtainen 2 Avainhenkildstolla on tehtdvakohtaista koulutusta

koulutus siivousymparistdn asettamien haasteiden tiedostamiseksi

Jatkuva koulutus 2 Palvelusopimus edellyttéda sellaisten taitojen kayttda, jotka
vaativat jatkuvaa kehittdmista.
Saannodllista koulutusta taitojen paivittdmiseksi

Tydhénotto ja valinta 2 Korkeatasoisen henkiléstén valintaan kiinnitetdan tarpeeksi
huomiota

Palkka- ja etuustaso 2 On huomattu, ettd tyydyttdva palkka- ja etuustaso saavat patevan
henkilostdon pysymaan alalla ja lisdg sen motivaatiota.
Objektiivista mittausta voi etsid joko lainsdadanndésta tai yleisista
tyéehtosopimuksista tai muista viiteteksteista, joita noudatetaan
tydn suorituspaikassa

Henkildston ja 2 On huomattu, ettd hyva tydilmapiiri parantaa tydympéristéa seka

tydnantajan valiset tydntekijéiden motivaatiota ja tuottavuutta. TAméan mittarina

suhteet yritykselta voidaan tiedustella lakkojen tai muiden tydselkkausten
vuoksi menetettyjen tyopaivien maaraa

TyGolosuhteet 2 On huomattu, etté tyydyttavat tydskentelyolosuhteet saavat
patevan henkiléston pysymaan alalla ja lisdavat sen motivaatiota.
Objektiivista mittausta voi etsia joko lainsdadannosta tai yleisista
tyéehtosopimuksista tai muista viiteteksteista, joita noudatetaan
tydn suorituspaikassa

Terveys ja turvallisuus 1 On huomattu, ettd ammattia, terveytta ja turvallisuutta koskeva
suunnitelma vahentaa onnettomuuksia ja poissaolojen maaraa

Muut kriteerit 0 Muut kriteerit eivat ole merkittavia
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VAIHE 2 - Hinta ennen teknista osaamista ja laatua

Teknisten ja hintaan liittyvien kriteerien mukaan parhaan vastikkeen antavan tarjouksen
maarittelemiseksi lopullisessa pisteytyksessa kaytetdan seuraavaa kaavaa:

N Tarjouksen yhteispisteet = pisteet teknisestd osaamisesta + pisteet hinnasta

Ostajaorganisaation on maariteltava tarkeimmat tavoitteensa teknisesta osaamisesta ja
hinnasta annettavien painotusten avulla. Esimerkiksi 100 pisteen jakaminen niiden kesken voi

luoda tasapainon laadun ja hinnan valille:

Pisteet Pisteet Teknisen osaamisen ja hinnan
teknisesta hinnasta tirkeysjirjestys
osaamisesta

50 50 Laatu ja hinta yhta tarkeita

Laatu on hintaa tarkedmpi tekija,

60 40 mutta hinta on silti tarkea

Laatu on merkittavampi tekija, hinta

80 20 vahemman tarkea
A 40 60 Hinta on tarkeampi tekija, mutta

= cres ogae "

L laatu on silti tarkea
20 80 Hinta on tarkeampi tekija, laatu

vahemman tarkea
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VAIHE 3 - Teknisen osaamisen eri kriteeriluokkien merkityksen maarittely
suhteessa tehtaviin

Tassa vaiheessa ostajaorganisaatio voi maaritelld, mitka kriteeriluokat ovat sille tarkeimmat
teknisessa arvioinnissa jakamalla erisuuret osuudet vaiheessa 2 tekniselle osaamiselle W
annetuista pisteista:

Luokka Kriteeriluokkien tarkeysjarjestys

Kohteen johto Kohteen johdolle annettava korkea
pistemaara tarkoittaa, etté kohteesta
vastaavan johdon / palvelupaallikon taitoja
pidetdan ensisijaisen tarkeina

Kohteen Kohteen vélineistdlle annettava korkea il
vélineisto pistemaara tarkoittaa, etta siivoustuotteita ja T W
vélineitd pidetaan ensisijaisen tarkeina S
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ESIMERKKI A Esimerkeissa on huomattava, ettd ensimmainen luokka “siivoushenkilostd”
kuuluu vaiheeseen 1 (valintavaihe), jossa kuvataan yrityksen yleistd kykya
kilpailla julkisessa tarjouskilpailussa.

TN 60 pistettd on jaettu teknisestd osaamisesta
Luokka Pisteet | Osoittaa seuraavia ensisijaisia tavoitteita
Siivoushenkildsto 30 Siivoushenkilston tasoa pidetaan tarkeimpana tekijana

palvelusopimuksen toteutuksessa

Kohteenjohto 20 Kyvykkaan kohteesta vastaavan johdon ymmaérretaan
hyédyttavan palvelua osaamisellaan ja ohjauksellaan

Kohteen valineisto 10 Vilineiden ja tuotteiden laadulla on my6s merkitysta
, ESIMERKKI B
=
TR
O 40 pistetta on jaettu teknisestd osaamisesta
Luokka Pisteet | Osoittaa seuraavia ensisijaisia tavoitteita
b Siivoushenkildsto 30 Siivoushenkildston tasoa pidetaan ehdottomasti

tarkeimpana tekijana

Kohteenjohto 8 Valvonta on tirkeampaa kuin neuvotteleminen
Kohteen valineistd 2 Kohde vaatii melko vahan lisavalineiden kayttdéa
35

1 g



ESIMERKKI C

80 pistetta on jaettu teknisesta osaamisesta

Luokka Pisteet Osoittaa seuraavia ensisijaisia tavoitteita

Siivoushenkildsto 40 Siivoushenkildston tasoa pidetdan ehdottomasti
tarkeimpana tekijana

Kohteen hallinto 20 Kohde vaatii kekselidsta hallintoa ja 1&heista
yhteydenpitoa asiakkaan ja kohteesta vastaavan johdon
valilla

Kohteen vilineistd 20 Ajanmukaisten valineiden ja tuotteiden kaytto on

merkittdvaa palvelusopimuksen toteutuksessa

ESIMERKKI D

20 pistetta on jaettu teknisesta osaamisesta

Luokka Pisteet Osoittaa seuraavia ensisijaisia tavoitteita
Siivoushenkildsto 18 Tarvitaan helppoa palvelua, muutos ei ole ongelma,
hinta on tarkein tavoite
Kohteen hallinto 2 Y.ht?yd?nplto kohteesta vastaavan johdon kanssa
vahaista
wp Kohde ei aseta merkittavia vaatimuksia lisavalineiden
Kohteen valineistd 0

kaytolle
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VAIHE 4 — Teknisen osaamisen asettaminen etusijalle

Tassa vaiheessa ostava organisaatio voi

tarkeysjarjestykseen jakamalla vaiheessa 3 kahdelle valintaluokalle annetut kokonaispisteet:

Teknisesta osaamisesta annetuista 60 pisteesta 15 on annettu luokalle "kohteen johto™:

Laatuun liittyvat Pisteet Osoittaa seuraavia ensisijaisia tavoitteita

valintakriteerit

Kohteesta vastaavan 2 Joillakin johdon jasenilla on oltava kohdekohtaista

johdon / palvelupaallikon kokemusta siivousympariston erityisvaatimusten

kohdekohtainen osaaminen huomioon ottamiseksi

Saavutettavuus 3 Palvelupaallikén on oltava helposti saavutettavissa
tarvittaessa

Vastausaika 2 Nopea vastausaika on tarkea

Operatiivinen suunnittelu 1 Hallinnollisessa suunnitelmassa on osoitettava
erityistd asiantuntemusta tyovuorolistojen laatimisesta.
Ehdotuksen pitaisi riittéa palvelusopimuksen pohjaksi

Toimitusaika ja 2 Yrityksen on esitettava todisteita siita, etta se kykenee

tukikapasiteetti noudattamaan toimitusaikoja ja antamaan tukea
sopimuksen vaatimusten mukaisesti, jos operatiiviset
muuttujat muuttuvat

Yleiset ja asiakaskohtaiset 0 Ei pideta kohteessa valttamattomina

menettelyt

Raportointi, viestinté ja 3 Nama kolme tekijaa on maariteltava selkeasti ja niiden on

vastaus erityisvaatimuksiin vastattava asiakkaan tarpeita

Keskushallinnon tuki 0 Ei pideta kohteessa valttamattomina

Laatutakuu / tiheys, 2 Laatustandardit on ilmoitettava selkeasti ja niitéa on

dokumentointi ja arviointi seurattava; tarkastusten oltava sdanndllisia, yrityksen
tavan arvioida sopimuksen toteutusta on oltava selkea

Muut kriteerit 0 Ei pideta kohteessa valttamattémina
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Teknisesta osaamisesta annetuista 60 pisteesta 10 on annettu luokalle "kohteen valineist6”:

Laatuun liittyvat Pisteet Osoittaa seuraavia ensisijaisia tavoitteita

valintakriteerit

Valineiden kaytto ja huolto 4 Palveluntuottaja toimittaa valineet ja noudattaa korkeaa
kayttd- ja huoltostandardia

Siivous on mukautettu 1 Siivous hoidettava vahingoittamatta rakennusta ja

rakennuksen ominaisuuksiin irtaimistoa

TyoOasut ja turvavalineet 2 Siivousasut ja turvavalineet toimittaa palveluntuottaja,
niiden on sovelluttava henkildstdn ja kasiteltdvien pintojen
tarpeisiin

Kéaytettavat tuotteet ja 1 Palveluntuottaja toimittaa tuotteet ja menetelmét, jotka

menetelmat vastaavat sovittuja standardeja

Ymparisto-, terveys- ja 2 Tuotteiden on vastattava sovittuja ymparist6-, terveys- ja

hygienianakdkohdat hygieniastandardeja

Muut kriteerit 0 Ei pidetd kohteessa valttamattdmina
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VAIHE 5 - Valinta- ja hyvaksymisperusteideet kilpailuttamisilmoituksessa

Kuten osassa 3 on kerrottu, kokonaistaloudellisesti edullisinta tarjousta hakevan
ostajaorganisaation on ilmoitettava noudattamansa valinta- ja hyvaksymisperusteet kilpailuttami
silmoituksessaan. Taulukossa 7 on esimerkki standardimuotoisesta avoimesta kilpailuttamisilmoi
tuksesta Euroopan unionin palveludirektiivin ohjeiden mukaisesti.

Taulukko 7: Yksittdisten sopimusilmoitusten muoto — palveludirektiivin liitteessa IIB
tarkoitettu avoin menettely

1. Ostajaorganisaation nimi, osoitteet, sahkeosoite, puhelin-, telex- ja faksinumerot
2. Palvelun luokitus ja kuvaus. CPC-viitenumero

3. Toimituspaikka
a) limoitus siitd, onko palvelun tuottaminen lain, asetuksen tai hallinnollisen ehdon mukaan
rajoitettu tietylle ammattikunnalle
b) Viittaus lakiin, alueelliseen tai hallinnolliseen ehtoon
c) limoitus siita, pitddké oikeushenkildiden antaa palvelun toteutuksesta vastaavan henkildston
nimet ja ammatilliset patevyydet

4. llmoitus siita, voiko palveluntuottaja tehda tarjouksen vain halutun palvelun osasta
5. Tarvittaessa ilmoitus siitd, ettei muunnoksia hyvaksyta

6. Palvelun toteutuksen tai palvelusopimuksen ajanjakso seka mahdollisuuksien mukaan maaraaika
palvelun aloittamiselle

7. a) Palveluntuottajan nimi ja osoite, joista voidaan pyytaa tarvittavia asiakirjoja
b) Tarvittaessa tallaisten pyyntdjen viimeiset maarapaivat
c) Tarvittaessa summa ja maksuehdot tallaisia asiakirjoja koskevista maksuista

8. a) Tarjousten viimeinen jattépaiva
b) Tarjousten lahetysosoite
c) Kieli tai kielet, joilla tarjous voidaan laatia

9. Henkilét, jotka saavat olla I1asna tarjouksia avattaessa
b) Avauspaivamaara, aika ja paikka

10. Tarvittaessa talletukset ja vakuudet
11. Keskeiset ehdot, jotka koskevat rahoitusta ja maksuja ja/tai viitteitd asianmukaisiin hankintoihin

12. Tarvittaessa oikeudellinen muoto, jonka palvelusopimuksen saavan palveluntarjoajien
ryhma voi ottaa

13. Tietoja palveluntarjoajan omasta asemasta seka tietoja ja muodollisuuksia, joita vaaditaan
vahimmaisten taloudellisten ja teknisten standardien arvioinnissa

14. Ajanjakso, jolloin tarjous on voimassa

15. Palvelusopimuksen valinta- ja hyvdksymisperusteet ja mahdollisuuksien mukaan niiden
tirkeysjarjestys; muutkin perusteet kuin edullisin hinta voidaan mainita, jos ne eivit ole
sopimusasiakirjoissa

16. Muut tiedot

17. Paivamaara(t), jolloin ennakkoilmoitus on julkaistu Euroopan yhteisdjen virallisessa lehdessa
tai ilmoitus siitd, ettei ennakkoilmoitusta ole julkaistu

18. limoituksen lahettamispaivamaara
19. Paivamaara, jolloin Euroopan yhteisdjen virallisten julkaisujen toimisto on saanut ilmoituksen

Lahde: Ohjeet palveludirektiivin soveltamisesta, EY
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Kokonaistaloudellisesti edullisinta tarjousta etsivan ostajaorganisaation, joka haluaa kayttaa
parhaan tarjouksen kriteereita, kannattaa viitata kilpailuttamisilmoituksessaan tahan oppaaseen.
Seuraavat asiat on syyta eritella:

Hylkaysperusteet: (ilmoittakaa perusteet; ks. taulukosta 8 hylkaysperusteet)
Valintaperusteet: (ilmoittakaa perusteet; ks. taulukosta 8 valintaperusteet)

Hyvaksymisperusteet: (ilmoittakaa perusteet; ks. taulukosta 8 hyvaksymisperusteet)

Yksityiskohtaiset valintaperusteet:

Enimméispisteet, jotka voidaan antaa siivoushenkilbstén tasosta

Siivoushenkiléston taso (yhteenveto tarkeimmista valintaperusteista)
Rahoituksellinen ja taloudellinen tila (yhteenveto tarkeimmista valintaperusteista)

Tekninen osaaminen (yhteenveto tarkeimmista valintaperusteista)

Yksityiskohtaiset hyvaksymisperusteet:

Annettavat enimmadispisteet

Hinta (ilmoita pisteiden maara)

Tekninen osaaminen (ilmoita pisteiden maara)

Tekninen osaaminen arvioidaan seuraavasti:

limoita pisteiden méaré

Kohteen hallinto (yhteenveto tarkeimmista hyvaksymisperusteista)

Kohteen valineistd (yhteenveto tarkeimmista hyvaksymisperusteista)
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Taulukko 8: Sopimuksen solmimisprosessi

HYLKAYSPERUSTEET

Hakijoiden on toimitettava seuraavat:

e el * Todiste ammattirekisteriin kuulumisesta, jos EU:hun kuuluvan rekisteréintimaan lainséadanto tai
L kaytantd niin edellyttaa

» Todistus veroviranomaisilta siita, ettd hakija on maksanut aikataulun mukaisesti
sosiaaliturvamaksunsa

« Todistus veroviranomaisilta siitd, ettd hakija on hoitanut veronmaksuvelvollisuutensa
rekisterdintivaltion lainsaadannon vaatimalla tavalla

* Tuloslaskelma, jos sen julkistaminen on rekisterdintivaltion lainsdadanndn tai kaytannén mukaan
pakollista

 Tarpeen mukaan todisteet siita, ettd kohteessa kaytettavat tekniset laitteet vastaavat Euroopan
unionin standardeja ja/tai niiden kansallisia sovelluksia

|

VALINTAPERUSTEET

Hakijoiden on toimitettava seuraavat:

Rahoituksellinen ja taloudellinen tila

* Tuloslaskelmat ja taseet kolmelta edelliselta tilikaudelta, jos niiden julkaiseminen on
rekisterdintivaltion lainsdddanndn mukaan pakollista

» Kokonaisliikevaihto ja tarjouspyynndssa tarkoitettujen samanlaisten palveluiden liikevaihto kolmelta
edelliselta tilikaudelta

Tekninen kyky arvioidaan seuraavien tietojen perusteella:

* Yrityksen organisaatiorakenne ja kapasiteetti

» Kohteesta vastaavan johdon / palvelupaallikon yleiset taidot

* Organisaation todennetut saavutukset, kyseisessa tarjouspyynnossa tarkoitettujen palveluiden
toimittaminen ja tuki kolmelta edelliseltd vuodelta

* Tarjouspyynnon vaatimusten tayttavan valineiston saatavuus

= » Keskimaarainen henkildkunnan vaihtuvuus kolmelta edelliseltéd vuodelta

ﬂ « Todisteet laatutakuujarjestelmasta, joka vastaa yrityksen turvallisuusperiaatteita,
I,‘.-:I};_e_. ! henkildstopolitiikkaa ja kaytantda seka operatiivista tukea

-l. — :H_"‘.. H

L TR Siivoushenkilostéon liittyvit laatukriteerit:

R

. H}a""q-*: » Kokemus alalta, tehtdvakohtainen erityiskokemus, vaihtuvuus ja poissaolot

* Perustaidot: lisdkoulutus ja patevyys, tehtavakohtainen erityiskoulutus, jatkuva koulutus, muut
e asiaankuuluvat taidot, etenemismahdollisuudet
e . » Ty6hdnotto- ja valintamenetelmat, tarkistukset
« Palkka- ja etuustaso, henkildston ja tydnantajan valiset suhteet, tydskentelyolosuhteet, terveys- ja
turvallisuustoimenpiteet, muut kriteerit

41



|

HYVAKSYMISPERUSTEET

Palvelusopimus sovitaan kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjoajan kanssa, arviointi
perustuu seuraaviin asioihin:

* Hinta

* Yksityiskohtainen kuvaus siita, kuinka palvelu jarjestetdan ja tuotetaan seka kuinka sita tuetaan
tybvoiman maarassa ja laadussa ilmaistuna, tukikapasiteetti ja teknologian kayttd

* Yhteensopivuus palvelusopimuksen paamaarien kanssa

Arviointi jakaantuu seuraaviin laatukriteereihin:

Kohteen hallinto / toiminnot

» Kohteesta vastaavan johdon rakenne, organisaatio, tehtavakohtainen osaaminen
» Kohteesta vastaavan suorittavan ja palvelupaallikkétason taidot ja kokemus

» Saavutettavuus, vastausaika, korjaavien toimenpiteiden nopeus

* Tyévuorolistojen laadintamenetelmat, siivouspalvelun aloittaminen, toimitusehdot, tukikapasiteetti 1‘“':._- i
ja asiakaskohtaiset menettelyt l_ ,
» Raportointi, kohteeseen ja asiakkaaseen liittyva viestintda, vastaaminen erityisvaatimuksiin E:';;t"' .
+ Keskushallinnon tuki vy i\ ‘,}'

* Laatutakuu, valvonnan tiheys, laadun dokumentointi, laadunkehitysjarjestelma, kuinka ja kuinka
usein yritys arvioi sopimuksen toteutusta
* Muut kriteerit

Kohteen vilineisto

+ Valineiden ja materiaalien kaytto ja huolto, siivouksen sopeuttaminen rakennuksen ominaisuuksiin,
tydasut ja turvalaitteet

» Kaytettavat tuotteet ja menetelmat, ymparisto-, terveys- ja hygienianakoékohdat
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VAIHE 6 - Pisteytysjarjestelma parhaan tarjouksen tuottajan maarittelemiseksi

Usein kaytetyssa avoimessa menettelyssa ostajaorganisaatio voi arvioida mukana olevien
tarjousten hintatarjoukset hylattydan tarjoukset, jotka eivat vastaa valintaperusteita. Arviointi
perustuu pisteisiin, jotka annetaan hinnasta sen mukaan kuin kilpailuttamisilmoituksessa on
kerrottu.

Hinnan arvioiminen

Alinta hintaa tarjoavalle yritykselle mydnnetaan taydet pisteet hinnasta. Kaikkia kallimpia
tarjouksia arvioidaan edullisinta tarjousta vasten. Hinnasta annettavia pisteitd vahennetaan
siind suhteessa kuin hintatarjous ylittda alimman tarjouksen. Jaliempana olevassa esimerkissa,
jossa on 40 pistetta jaettavana hinnasta, 10 prosentin nousu vahentaa pisteita 10 prosentilla 40
pisteesta jne.

ESIMERKKI

Yritys Hinta Pisteet
A 100.000 EUR 40
B 110.000 EUR 36
C 120.000 EUR 32

Teknisen osaamisen arvioiminen

Kun ostajaorganisaatio on maaritellyt ensisijaiset tavoitteensa teknisen osaamisen osalta
jakamalla pisteet eri luokkien ja laatukriteerien kesken vaiheiden 1, 2 ja 3 mukaisesti, on
tarkedad tehda objektiivinen arvio siitd, kuinka laajasti tarjoukset tayttdvat nama vaatimukset.
Objektiivisuuden takaamiseksi kdytetdan seuraavia pisteytysmuuttujia:

o Ei sovellettavissa
e Huono

o Keskitasoa

e Hyva

e Erinomainen

Taulukossa 9 jaliempana maaritellaan kukin pisteytysmuuttujista. "Ei sovellettavissa” —maaritelmaa
kaytetdan pisteytystaulukoissa kriteereille, joita ei pidetd kohteen kannalta tarkeina.

Yritykselle, joka saa maininnan “erinomainen” jonkin laatukriteerin osalta, pitaisi antaa selvasti
suurempi osuus pisteista kuin yritykselle, joka maaritelldadn vain "keskitasoa” — maininnalla. Eri
painotuksia sovelletaankin kullekin kriteerille annettaviin pisteisiin.
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Namaé ovat seuraavat:

Muuttuja Painotus
Huono 0%
Keskitasoa 50%
Hyva 80%
Erinomainen 100% " i

Eniten mainintoja “erinomainen” saanut yritys tayttaa tarkeimmat kriteerit (ne, joista
ostajaorganisaatio antaa parhaat pisteet), ja siksi se saa korkeimmat pisteet laadun ja teknisen
osaamisen arvioinnissa.

Teknisen osaamisen arvioinnissa annetut pisteet lisatdan hinnan arvioinnista saatuihin pisteisiin
parhaan tarjouksen tarjoajan maarittelemiseksi.

Jaljempana olevat esimerkit osoittavat, kuinka jarjestelma toimii.
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Taulukko 9: Pisteytyskriteerien maarittely

Ei sovellettavissa

Téassa otetaan huomioon, ettd ihan jokaista kohtaa ei
voida soveltaa jokaiseen asiakkaaseen. Kriteeria ei siksi
voida soveltaa tdssa tarjouskilpailussa eika siitd anneta
pisteita. Arviota "ei sovellettavissa” ei pitaisi kayttaa
satunnaisesti, vaan se on perusteltava suhteessa
tarjouskilpailun vaatimuksiin

Huono Annetut tiedot eivat vastaa asiakkaan haluamaa
laatutasoa
Keskitasoa Annetut tiedot eivat anna mahdollisuutta taysin arvioida,
vastaako ehdotus vaatimuksia
Hyva Annetut tiedot vastaavat kilpailuttamisilmoituksessa
kerrottuja vaatimuksia ja ostajaorganisaation odotuksia
Erinomainen Annetut tiedot vastaavat taysin vaatimuksia ja odotuksia

seka osoittavat palvelun laadun poikkeuksellisen
korkeaksi ja toiminnan onnistuneeksi
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Vaihe 6.1 - Valintaperusteet

Valintaperusteille mydnnettavista yhteensa 60 pisteesta 24 on jaettu luokalle "siivoushenkilosto”:

(Lisatietoja on annettava vastaavasti rahoituksellisesta tilasta ja teknisesta osaamisesta)

Erityiset laatukriteerit Myonnettavat Ei Keskitasoa Hyva Erinomainen Painotetut
Siivoushenkilgst pisteet yhteensé | sovellettavissa (50%) (80%) (100%) pisteet jaettu
Kokemus alalta 4 X 3.2
Tehtavakohtainen kokemus 2 X 2
Vaihtuvuus ja poissaolot 0 X

Peruskoulutus 4 X 4
Lisékoulutus ja patevyys 1 X 0.5
Tehtavakohtainen koulutus 2 X 1.6
Jatkuva koulutus 2 X 1
Muut taidot 0 X

Etenemismahdollisuudet 2 X 1
Ty6honotto, valinta ja 2 X 1.4
tarkistukset

Palkka- ja etuustaso 1 X 0.5
Henkildston ja tydnantajien

suhteet 0 X

Tyoolosuhteet 1 X 0.5
Terveys ja turvallisuus 3 X 3
Muut kriteerit 0 X

YHTEENSA 24 18.7

SIIVOUSHENKILOSTON LAADUSTA MYONNETTAVAT KOKONAISPISTEET: 18,7 PISTETTA 24:STA
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VAIHE 6.2 - Hyvdksymisperusteet

Asiakas on paéttanyt jakaa 100 pistettd seuraavalla tavalla:
* Hinta 50 pistetta
» Tekninen osaaminen 50 pistetta

Tekninen osaaminen / luokat:

., » Kohteen hallinto 25
» Kohteen valineistd 25
Erityiset laatukriteerit Myénnettavat Ei Keskitasoa Hyva Erinomainen Painotetut
Kohteen johto pisteet yhteensd | sovellettavissa (50%) (80%) (100%) pisteet jaettu
Kohteesta vastaavan
johdon / palvelupaallikdn 3 X 3
kohdekohtainen osaaminen
Saavutettavuus 1 X 0.8
Vastausaika 2 X 1.6
;;_ X Operatiivinen suunnittelu 1 X 0.8
e - .
e Toimitusehdot ja 2 X 1
B - tukikapasiteetti
SR, b N\ Yleiset ja asiakaskohtaiset 0 X
L n..l"‘l- menettelyt
!?'-".."- Y 5
WO, T bs ! Raportointi, viestinta
_-_ J‘ : ja vastaaminen 6 X 3
T erityisvaatimuksiin
e
b ‘w:.:-n.._ Keskushallinnon tuki 0 X
S Laatutakuu / tiheys,
i dokumentointi ja arvio 10 X 5
W
YHTEENSA 25 15.2

47




Erityiset laatukriteerit Mydnnettavat Ei Keskitasoa Hyva Erinomainen Painotetut
Kohteen vélineistd pisteet yhteensé | sovellettavissa (50%) (80%) (100%) pisteet jaettu
Valineiden kaytto
ja huolto 6 X 6
Siivouksen sopeuttaminen

3 X 3
rakennuksen
ominaisuuksiin
TyOasut ja turvalaitteet 5 X 25
Kaytettavat tuotteet ja 2 X 2
menetelmat
Ympaéristo-, terveys- ja 7 X 7
turvallisuusnakdkohdat
Muut kriteerit 2 X 1
YHTEENSA 25 21.5

YHTEISPISTEET TEKNISESTA OSAAMISESTA: 36,7 PISTETTA 50: STA

48




6V

T

ARVIOINTILOMAKKEET
Yritys

1 HYLKAYSPERUSTEET

LIITE: ARVIOINTI TAULUKOT

Hakijoiden on toimitettava seuraavat

Ei sovellettavissa

Sovelletaan

Huomautuksia

Todistus ammattirekisteriin kuulumisesta, jos EU:hun
kuuluvan rekisteréintimaan lainsaadanto tai kaytanto
niin edellyttaa

Todistus veroviranomaisilta siita, etta
hakija on maksanut aikataulun mukaisesti
sosiaaliturvamaksunsa

Todistus veroviranomaisilta siita, etta hakija

on hoitanut veronmaksuvelvollisuutensa
rekisterdintivaltion lainsaadannon edellyttamalla
tavalla

Tuloslaskelma, jos sen julkistaminen on
rekisterdintivaltion lainsaadannon tai kaytannon
mukaan pakollista

Tarpeen mukaan todisteet siitd, etta kohteessa
kaytettavat tekniset laitteet vastaavat Euroopan
unionin standardeja ja/tai niiden kansallisia sovelluksia
ja/tai niiden kansallisia sovelluksia

Maaritelma “ei sovellettavissa” missa tahansa naista viidesta kohdasta johtaa valittdmasti hylkdamiseen tarjouskilpailusta.




2 VALINTAPERUSTEET

Rahoituksellinen ja taloudellinen tila

Hakijoiden on toimitettava seuraavat Ei sovellettavissa Sovelletaan Huomautuksia

Tuloslaskelmat ja taseet kolmelta edelliselta tilikaudelta, jos
rekisterdintivaltion lainsaadanto tai kaytantd edellyttaa niiden
julkistamista

Vastaavista palveluista saatu aiempi liikevaihto

Tekninen kyky

Hakijoiden on toimitettava tiedot seuraavista Ei sovellettavissa Sovelletaan Huomautuksia

0S

Yrityksen organisaatiorakenne ja kapasiteetti

Ty6n suorittajien ammatillinen kokemus ja asiaankuuluva
koulutus

Organisaation todennetut saavutukset, tata
palvelusopimusta vastaavien palveluiden tuottaminen ja
tuki

Tarjouskilpailun vaatimuksia vastaavan valineiston
saatavuus

Tybvoiman ja palvelupaallikkotason tydntekijdiden maaran
vuosittainen keskiarvo kolmelta edelliseltd vuodelta
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Siivoushenkilosto

Myodnnettavat
pisteet yhteensa

Ei
sovellettavissa

Huono
0%

Keskitasoa
50%

Hyva
80%

Erinomainen
100%

Painotetut pisteet
jaettu

1.1 Kokemus

Kokemus alalta

Tehtavakohtainen kokemus

Henkildkunnan vaihtuvuus ja poissaolot

1.2 Taidot ja kyvyt

Peruskoulutus

Lisakoulutus

Tehtavakohtainen koulutus

Jatkuva koulutus

Muut taidot

Etenemismahdollisuudet

1.3 Tyohonotto, valinta ja tarkistukset

1.4 Tyéehdot

Palkka- ja etuustaso

Henkildston ja tydnantajan suhteet

Tybolosuhteet / terveys ja turvallisuus

Muut kriteerit

YHTEENSA




cs

Maininta "ei sovellettavissa” tai "heikko” missa tahansa naista luokista johtaa tarjouksen tekijan hylkdamiseen valinta- ja hyvaksymisprosessista.
Jos yrityksen maininta on "keskitasoa”, siltd saatetaan pyytaa lisatietoja.

3 HYVAKSYMISPERUSTEET

Palvelusopimus solmitaan organisaation kanssa, joka esittdd kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen seuraavien kriteerien perusteella:

» Hinta

» Yksityiskohtainen kuvaus siitd, kuinka palvelu jarjestetdan, tuotetaan ja kuinka sitd tuetaan ilmaistuna tyévoiman maaralld ja laadulla,

tukikapasiteetti ja teknologian kayttd
* Yhteensopivuus palvelusopimuksen padmaarien kanssa

YHTEENVETO

Myonnettavat pisteet yhteensa Annetut pisteet Huomautuksia

a) Kohteen hallinto

b) Kohteen valineisto

TEKNINEN OSAAMINEN YHTEENSA:
HINTA:
YHTEENSA PISTEET:

L '_-\.-I_l'l L '
“F e P
G i

3.
N
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a) Kohteen johto / toiminnot

Myoénnettavat
pisteet yhteensa

Ei
sovellettavissa

Huono
0%

Keskitasoa
50%

Hyva
80%

Erinomainen
100%

Painotetut pisteet
jaettu

2.1 Johto

Kohteesta vastaavan johdon ja
palvelupaallikon kohdekohtainen osaaminen

Saavutettavuus

Vastausaika

2.2 Operatiivinen suunnittelu

Toimitusaika

Tukikapasiteetti

Yleiset ja asiakaskohtaiset menettelyt

Raportointi, viestinta ja vastaaminen
erityisvaatimuksiin

2.3 Tukipalvelut

Keskushallinnon tuki

Laatutakuu / tiheys, dokumentointi, arviointi

Muut kriteerit

YHTEENSA
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b) Kohteen vilineisto

Mydnnettavat
pisteet yhteensa

Ei
sovellettavissa

Huono
0%

Keskitasoa
50%

Hyva
80%

Erinomainen
100%

Painotetut pisteet
jaettu

3.1 Vilineet

Valineiden kayttd ja huolto

Siivouksen sopeuttaminen rakennuksen
ominaisuuksiin

Tybasut ja turvallisuuslaitteet

3.2 Kaytettavat tuotteet ja menetelmat

Ymparisto-, terveys- ja
hygienianakdkohdat

Muut kriteerit

YHTEENSA

LASKELMAT

Yhteispisteet hinnasta:

Yhteispisteet teknisesta osaamisesta:

SAAVUTETUT YHTEISPISTEET:
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