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TILAAMISEN KESY-ASIAKIRJA:
Viheralueen kunnossapitohankkeen urakkatarjouspyynto

Kayttéohje

Tilaaja voi kayttaa taté malliasiakirjaa pohjana, kun han laatii tarjouspyyntdé viheralueiden kunnossapitourakasta.

Té&ta malliasiakirjaa voi kayttéa joko sellaisenaan tarjouspyynnén pohjana tai tarvittaessa poimia mallista vain ne
asiakokonaisuudet, jotka liittyvat hankkeeseen. Tata mallia sovellettaessa on erityisesti muistettava, ettd hanketta
varten laadittavaan tarjouspyyntd6n ei kirjata sellaisia asioita, joita hankkeessa ei ole.

Tama malliasiakirja soveltaa lomakkeen KH 90032 Kiinteistonhoitopalveluiden hankinta. Tarjouspyyntd, lomakkeen RT
80279 urakkatarjouspyynto ja ohjekortin Infra 052-710026 Urakkatarjouspyynnén ja urakkatarjouksen laatiminen sisaltoa.
Lomakkeet ja ohjekortit ovat ladattavissa Rakennustiedon Sopimuslomake Net -lomakepalvelusta
https://www.sopimuslomake.net/. Malliasiakirjan sisaltéd on tdydennetty ja tarkennettu kestédvan ympéristérakentamisen
(KESY) nékdkannoilla, jotka on merkitty vihredlla tekstilla.

Lomakepohjassa kaytetyt keskeiset kestavan kehityksen kéasitteet on selostettu KESY-kasiteluettelossa Kestéava
ympéristdérakentaminen (KESY) -hankkeen verkkosivuilta www.vyl.fi/tietopankki/kesy/

Pyydamme urakkatarjoustanne alla mainitusta urakasta litteené olevien asiakirjojen mukaan.

Tarjous tehdaén alla mainitulla tavalla eriteltynd. Pyydetyt yksikkohinnat iimoitetaan annetun ohjeen mukaan.

1 Tilaaja ja hankinta
1.1 Tilaaja

Tayttoohje: Merkitaan:
—  Yhteyshenkilon nimi
—  Organisaatio
—  Osoite
—  Puhelinnumero
—  Séhkdoposti

1.2 Hankinta

Tayttoohje: liImoitetaan hankinnan kuvauksessa
—  kunnossapitopalvelu, jota tarjouspyyntd koskee
—  hankintamenettely
— viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen (jos sellainen on).

Tassa kohtaan mainitaan myds, jos toimeksiantoon kuuluvat paaurakoitsijan tehtavat.

limoitetaan tarjousmenettelyn aikataulutiedoista:
—  tarjouksen jattaminen; paivamaara ja kellonaika
— lisétietojen pyytaminen.

Aikataulutiedot tdssa annetaan tarjoajalle nopeaa yleishahmottamista varten. Tarjousohjeet
annetaan tarkemmin omassa kohdassaan.

2 Hanke
2.1 Kohde

Tayttoohje: limoitetaan hankkeen/kohteen edellyttdman laajuuden mukaan:
- nimi
—  hankekoodi
- sijainti
—  kayttotarkoitus
—  kohteen vaativuus, kuten
0 erityinen rakennuspaikka
0  kaupunkikuvallinen vaativuus
0 vaativat rakenteet ja tekniset jarjestelmat
- luvat.

Kohteen tarkemmat erityisvaatimukset kayvat ilmi hankkeen teknisista asiakirjoista
(tydselostuksesta, kunnossapitosuunnitelmasta), jotka ovat tarjouspyynnon liitteend.
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2.2 Hankkeelle asetetut tavoitteet

Tayttoohje: liImoitetaan hankkeen keskeiset tavoitteet:
— laadulliset tavoitteet
— tekniset tavoitteet
—  ekologiset tavoitteet
—  sosiaaliset tavoitteet (sisaltdd myds eettiset ja kulttuuriset tavoitteet)
—  taloudelliset tavoitteet (mm. kustannukset, aikataulu)
—  muut erityiset tavoitteet.

Tavoitteissa huomioidaan kunnossapitoty6lle asetetut tavoitteet. Pyydetaan tarjoajaa kuvaamaan
tarjouksessaan toimenpiteet hankkeelle asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi
kunnossapitotydssa.

Tarkemmat tavoitteet voidaan esittda tarjouspyynnon liitteessa.

3 Tehtava
3.1 Kunnossapitourakan sisalto

Tayttoohje: lImoitetaan mm.:
—  tehtavaluettelo merkittyine lisatehtévineen, rajauksineen ja vaativuusluokkineen
— erillistehtavéat
—  vastuunjako (mm. urakkaan sisaltyvat tehtavat, erikseen sovittavat tehtavat ja tilaajan
tehtavat)
—  erityisvaatimukset.

Vastuunjako voidaan esittéa taulukkomuodossa tarjouspyynnén liitteen&. Taulukkopohjana voidaan
hyddyntaa esimerkiksi Viheralueiden hoito VHT '14 -julkaisun litteend olevaa Hoitotdiden
tydkohtainen vastuunjakotaulukko -mallipohjaa.

Kunnossapitourakan tarkempi sisaltd kay ilmi hankkeen kaupallisista (urakkaohjelma,
urakkarajaliite) ja teknisisté asiakirjoista (tyoselostuksista, kunnossapitosuunnitelmista), jotka ovat
tarjouspyynnon liitteena.

3.2 Toimintatavat

Tayttoohje: lImoitetaan mm.:
— aloitus
— laatusuunnitelma ja laadunohjaus
—  kustannussuunnitelma ja kustannusohjaus
— turvallisuusasiat
—  kokoukset
—  tiedonsiirto (esim. projektipankki)
—  raportointi, tarkastus, hyvaksyminen
—  muutosmenettelyt (mm. muutostarpeen toteaminen, muutosaloite, hyvéksyminen, tiedonkulku,
laadunvarmistus)
—  salassapito, tietosuoja.

Kunnossapitourakan tarkemmat toimintatavat kay ilmi hankkeen kaupallisista (urakkaohjelma,
urakkarajaliite, turvallisuusasiakirja) asiakirjoista, jotka ovat tarjouspyynnén liitteena.
3.3 Vuorovaikutus-/osallistamismenettely

Tayttoohje: limoitetaan mm.:
—  vuorovaikutus-/osallistamisperiaatteet
—  vuorovaikutus-/osallistamismenettelysté vastaava taho/henkild.

Erityisesti kirjataan nékyviin kunnossapitottihin siséltyvét vuorovaikutus-/osallistamistehtéavat.
(mm. talkoot, laatukierrokset, kummitoiminta).

Vuorovaikutus-/osallistamismenettelyssa huomioidaan omistajat, paattajat, kayttajat, muut
hankkeen toimijat (tilaaja, suunnittelijat, rakentajat, kunnossapitajat).

Tarkempi vuorovaikutus-/osallistamismenettelykuvaus voidaan esittaa liitteessé, esimerkiksi
vuorovaikutus-/ osallistamissuunnitelmassa.
3.4 Viestinta

Tayttoohje: limoitetaan mm.:
—  viestintaperiaatteet huomioiden sisdinen ja ulkoinen viestinta
—  viestinnasta vastaava taho/henkild.

Erityisesti kirjataan nakyviin kunnossapitotdihin siséltyvét viestintatehtavat (mm.
talkootiedottaminen, tiedottaminen kemiallisista kasvinsuojelutgistéa).
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Tarkempi viestinta voidaan esittaa liitteessd, esimerkiksi viestintdsuunnitelmassa.

3.5 Kunnossapitourakan aikataulu

Tayttdohje: limoitetaan aikataulut kohteen vaativuuden ja tarjouksen valmistelun kannalta
tarkoituksenmukaisella tavalla.

Aikataulun tarkempi kuvaus voidaan esittaa liitteessa, esimerkiksi kunnossapitosuunnitelmassa.

4 Sopimusehdot
4.1 Sopimus

Tayttdohje: limoitetaan mm.:
—  sopimuksen syntymisen edellytykset
—  sopimuksen siséltd
—  kaytettavat sopimusehdot (mm. AYSE 2003, KP YSE 2007, KE 08, JYSE 2014 PALVELUT).

4.2 Veloitusperiaatteet

Tayttdohje: limoitetaan mm.:
—  palkkiomuoto
—  erityiskorvaukset
—  kulukorvaukset
—  laskutuskaytanto
—  maksueréataulukot
—  maksuehto, viivastyskorot
—  muutos- ja lisatehtavat
—  bonukset ja sanktiot.

5 Vaatimukset palvelun tarjoajalle
5.1 Vahimmaisvaatimukset yrityksille

Tayttdohje: limoitetaan mm.:
—  yhteiskunnallisten velvoitteiden tayttdminen
— taloudelliset edellytykset
— tekninen suorituskyky ja ammatillinen patevyys ja riittavat resurssit
—  vastuuvakuutus
—  kunnossapitgjan KESY-vahimmaisvaatimusten tayttyminen (katso liite, VYL03:31.7)
—  mahdolliset patevyydet ja/tai sertifikaatit (mm. RALA-patevyys, RALA-sertifikaatti).

limoitetaan, etté tarjoajan on tutustuttava kunnossapitokohteeseen ennen tarjouksen jattdmista.
limoitetaan my0s tarvittaessa tiedot, kenen kanssa voi sopia kohteeseen tutustumisesta paikan
paalla.

Kunnossapitdjan KESY-vahimmaisvaatimukset voidaan esittaa liitteessa.

HUOM! Julkisissa hankinnoissa rajoitetussa menettelyssé soveltuvuusvaatimukset on esitetty jo
hankintailmoituksessa ja vaatimusten tayttyminen késitelty tarjoajaehdokkaiden valinnassa. Tallgin
naita ei esiteta eika kasitella tarjouspyyntdvaiheessa. Avoimessa menettelyssa seka
vahimmaisvaatimukset yritykselle etté vaatimukset henkildstolle esitetéan tarjouspyynndssa.
Tarjousten kasittelyvaiheessa tarkastetaan yrityksen soveltuvuusvaatimusten téyttyminen ennen
tarjouksen muun siséllon kasittelya.

5.2 Vaatimukset henkildstélle

Tayttoohje: lImoitetaan mm.:
— vastuullinen tyénjohtaja, patevyys ja aikaresurssit
— avainhenkil6t, patevyydet ja aikaresurssit
—  kunnossapitgjan KESY-vahimmaisvaatimusten tayttyminen (katso liite, VYL03:31.7).

Kunnossapitgjan KESY-vahimmaisvaatimukset voidaan esittéa liitteessa.

5.3 Tekniset vaatimukset

Tayttdohje: limoitetaan konekalustoon ja muihin teknisiin tyévalineisiin liittyvat vaatimukset, kuten:
—  ik& ja kunto
—  painorajoitukset
—  paastorajoitukset
—  melurajoitukset
—  mitoitusrajoitukset.
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Tekniset vaatimukset voidaan esittda myds Kunnossapitajan KESY-vahimmaisvaatimuksissa
(katso liite, VYL03:31.7).

6 Tarjouksen siséaltd
6.1 Sisaltdéohje

Tayttoohje: limoitetaan, miten ja mita tietoja tarjouksessa esitetaan. Erityisesti kiinnitetddn huomiota niihin
tietoihin, joiden mukaan tarjoajan ja tarjouksen arviointi suoritetaan.

limoitetaan, mitk& asiat tarjouksessa on mainittava mm.:
—  tarjoaja (yritys ja avainhenkil6t)

—  hintatiedot

—  tarjoukselle vaadittava voimassaoloaika.

Lisaksi ilmoitetaan:
- laatimiskieli tai vaihtoehtoiset kielet
—  asiakirjojen julkisuus.

6.2 Tarjoukseen liitettavat asiakirjat
Tayttdohje: limoitetaan, mité asiakirjoja tarvitaan tarjouksen liitteeksi ja kuinka vanhoja asiakirjat voivat olla.
Asiakirjat, joilla kuvataan yritysta

Todentamiseen vaadittavia asiakirjoja voivat olla:

—  yhteiskunnallisten velvoitteiden tayttamista kuvaavat asiakirjat (mm. todistus verojen
maksamisesta, todistus lakisaateisten tydelakemaksujen maksamisesta, todistus
vastuuvakuutuksesta, Tilaajavastuu.fi-raportit)

—  toiminnan edellytyksia ja taloudellisesta suorituskykya kuvaavat asiakirjat (mm.
kaupparekisteriote, tilinpaatdsasiakirjat)

—  teknista ja ammatillista suorituskykya kuvaavat asiakirjat (mm. referenssitiedot, selvitys
laatujarjestelmasta, todetut patevyydet, henkilémaara, alihankkijat).

Asiakirjat, joilla kuvataan avainhenkilgita

Todentamiseen vaadittavia asiakirjoja voivat olla:
— avainhenkil6iden referenssit ja ansioluettelot
—  todetut patevyydet

—  alikonsulttien referenssit.

Asiakirjat, joilla kuvataan tehtavéan suorittamistapaa

—  kuvaus lahestymistavasta (mm. miten kestavan kehityksen periaatteet huomioidaan
kunnossapitotyssé)

—  kuvaus kunnossapitotyén organisoinnista

—  kuvaus laadunvarmistuksesta (mm. laatusuunnitelma, turvallisuussuunnitelma, palvelukuvaus)

—  kuvaus tynjaosta

—  arvio tydmaarista

—  kuvaus tiedonkulusta, viestinnasta ja raportoinnista.

Muut mahdolliset liitteet

limoitetaan muut vaadittavat liitteet.

7 Tarjouksen jattaminen
7.1 Ohjeet

Tayttdohje: limoitetaan:
—  tarjouksen jattamisaika (paivamaara, kellonaika)
—  tarjousten toimitusosoite
—  tarjousten jattdmistapa (posti, séhkoposti, tms.)
—  tarjouksen tunnus ja miten se tarjoukseen merkitaén (kuoreen, sahkdpostiin, tms.)
—  kahden kuoren menetelma4, jos sita kaytetédan; hintaosa (kaupallinen tarjous) ja sisaltdosa
(siséltotarjous) erillisiin kuoriin.

8 Tarjouksen kasittely

8.1 Kasittelytapa

Tayttoohje: limoitetaan:
—  tarjoajan soveltuvuuden tarkastaminen (avoin menettely)
— valintaperuste (joko kokonaistaloudellinen edullisuus eli hinta + muut arvioitavat, valintaan
vaikuttavat tekijat tai halvin hinta)
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—  tarjousten vertailu (mm. arvioitavat laadulliset tekijat, referenssien arviointi, vertailutekijdiden
painotus, vertailumenettely)

—  Kkasittelyn kirjaaminen, poytakirjakaytanto

— valinnasta ilmoittaminen

—  muutoksenhakumenettely.

9 Allekirjoitukset

Tayttdohje: Merkitaan:
—  Paikka ja aika
—  Allekirjoitus
—  Nimen selvennds

10 Liitteet

Tayttdohje: limoitetaan kaikki tarjouspyynndssa mainitut liitteet seka kaikki muut taydentavat liitteet. Osa

tarjouspyyntokirjeessa viitataan.

Taydentavia liitteité voivat olla:
—  urakkaneuvottelupdytakirja
—  urakkaohjelma liitteineen

—  tarjouslomakkeet

—  maaréa- ja mittaluettelot

—  urakkarajaliite

— turvallisuusasiakirja.

Tekniset asiakirjat:

—  kunnossapitosuunnitelma

—  tyOselostukset

—  kuntokartoitukset ja -selvitykset

—  muut tausta- ja tekniset selvitykset.

Muita taydentavia liitteita voivat olla:
—  hankkeen kuvaus

—  tehtavan maarittely

—  tarjousohjeet

—  edullisimman tarjouksen maarityksen kuvaus

—  kunnossapitgjan KESY-vahimmaisvaatimukset (katso liite, VYL03:31.7)
—  vuorovaikutus-/ osallistamissuunnitelma

—  viestintasuunnitelma.

Tilaajaorganisaatiolla voi my0s olla omiin kaytantoihin liittyvia liitteita, kuten:
—  sopimusluonnos

—  tarjouslomake

—  ajankayttdlomakkeet.

Jos liitettavaa taustamateriaalia on paljon, kannattaa se jakaa sahkoisen aineistopankin tai
tiedostojen jakopalvelun kautta ja ilmoittaa tarjouspyynndssa liitetietojen kohdalla aineistopankin tai
jakopalvelun kirjautumistiedot.
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