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Mika on INSTA 800 -standardi?

INSTA 800 -standardi on tydvaline siivouksen teknisen laadun maarittelyyn ja arviointiin. INSTA 800
perustuu standardissa EN 13549:2001 maariteltyihin yleisiin periaatteisiin. Standardi on laadittu
pohjoismaisena yhteistydna ja sen ensimmainen versio julkaistiin vuonna 2000. Viimeisin uudistettu
painos on vuodelta 2018. Standardi on julkaistu englanniksi, norjaksi, ruotsiksi, suomeksi, islanniksi
viroksi ja latviaksi.

INSTA 800 -standardi esittaa jarjestelman niin siivouksen teknisen laadun maarittelyyn kuin
arviointiperusteet saavutetun siivouksen lopputuloksen tarkastukseen.

INSTA 800 -standardia voidaan kayttaa kaikentyyppisissa kiinteistoissa ja tiloissa, kuten toimistoissa,
sairaaloissa, kouluissa, paivakodeissa, kauppakeskuksissa, kaupoissa, tuotantotiloissa, junissa jne.
riippumatta siivousmenetelmista, -taajuudesta tai -jarjestelmasta.

INSTA 800 -standardia voidaan luonnehtia my6s sanoilla "siivoa silmillasi” - silmamaarainen arviointi
on standardin keskidssa. Standardia kaytettdessa siivoojilla (siivouksen asiantuntijoilla),
siivouspalvelujen esihenkiléilla ja johdolla seka asiakkailla tulee olla yhteinen kasitys siivoukselle
asetetuista ja hyvaksyttavista laatutavoitteista. Periaatteena on, etta tarkastellaan siivouksen
lopputulosta, ei suoritettuja siivoustehtavia.

INSTA 800 - Siivous tarpeen mukaan

SIIVOUSPALVELU- SIIVOOJA
ASIAKAS ORGANISAATIO ESIHENKILO
SIIVOOJA ASIAKAS
KONSULTTI
MAARITTAA SUUNNITTELEE JA
SORIMUIKGEEN —> TUOTTAA g LAA'ITSI'f\lI;gAS\TIﬁI(SET
iy ANOLISEAIVELUN ¢ Tarkastusraportit
s“‘\’[ﬁ:_:ﬁgé?;f“‘ * Valitsee sopivimmat asiakkaalle ?a
siivousvalineet, siivoojille
e S?pimukseen sisaltyva -menetelmat ja o Miitokset
siivous -taajuudet likaisuuden

*  Laatutasot ja -profiilit siivouspalvelu-

ja asetettujen o
* Laatutaajuudet tuotannossa, mikali

laatuvaatimusten toteutunut laatutaso

pohjalta. J liian korkea tai matala.

Siivouksen laatu on hyva, kun laadunarvioinnin tulokset vastaavat siivoukselle asetettuja laatuvaatimuksia.




JOHDANTO - Siivouspalvelun laadunvarmistuksesta

Yleista

Kun halutaan onnistua siivouspalvelun laadunvarmistuksessa, seuraavat osa-alueet on hyva selvittaa ja
suunnitella huolella jo ennen hankintaprosessia.

Palvelusopimus, muut sopimukset ja palvelukuvaus
sisaltden mm. siivouksen laatuvaatimusmaaritykset, siivouskohteiden maarittelyt,
pohjapiirrokset

Organisaatio ja patevyydet

Onko asiakasorganisaatiolla ja palvelun tuottajaorganisaatiolla riittavat taidot ja oikeanlaiset
organisaatiot sen varmistamiseksi, ettd sopimuksen toteutuminen on mahdollista?

Onko molemmilla osapuolilla tieto sopimuksen sisallista?

Resurssit

Onko siivouspalveluorganisaatiolla kaytettavissa riittavat ja kohtuulliset tydtunnit
palvelutuotantoon?

Onko asiakkaalla resursseja sopimuksen seurantaan?

Siivousvalineistod ja logistiikka

Millaisia siivousvalineita ja -koneita tarvitaan, jotta voidaan siivota ammattimaisesti ja
kestavasti ottaen huomioon erilaiset siivouskohteet, kuten koulut, toimistot, sairaalat jne.?
Miten tavaratoimitusten logistiikka on varmistettu?

Palvelutuotanto, laadunvarmistus ja seuranta.

Sopimushallinta eri organisaatiotasoilla

Varmista, ettd sopimushallinta on vastuutettu eri tasoilla seka asiakkaan etta palveluntuottajan
organisaatiossa. Suunnittele ja varmista sopimukseen liittyva tiedotus, kommunikointi ja
viestintdkanavat niin oman organisaation sisalla kuin organisaatioiden valilla.

TAVOITTEET

ASIAKAS, OSTAJA PALVELUNTUOTTAJA

( 4 &
Sopimuksen Sopimuksesta
allekirjoittaja vastaava

\ . J

i~ ( 3\

Johtaja Palvelupaallikko

Asiakkaan
yhteyshenkilo

Esihenkilo




Palvelusopimus ja dokumentit yleisesti ja INSTA 800 kaytettaessa

Alla olevassa taulukossa on esitetty, millaisia dokumentteja ja liitteita tarvitaan siivouspalveluja
hankittaessa ja palvelusopimusta laadittaessa. Taulukossa on esitetty myds, mita on erityisesti
huomioitava, jos ostetun palvelun maarittely on laadittu INSTA 800 -standardin mukaisesti.

Perinteinen palvelusopimus INSTA 800 -standardia kéytettdessa

1. Hankintasaannokset Ei eroja

2. Sopimus, kaupalliset ehdot INSTA 800 -standardissa sisaltdja

3. Yleiset palveluvaatimukset INSTA 800 -standardin mukaan

4. Palvelukuvaus Laatuprofiilit INSTA 800:n mukaan
Lisavaatimukset

5. Siivottavien tilojen ja kohteiden Tilaluettelot ja maarat, pohjapiirrokset

kuvaukset ja erittelyt: tilaluettelot ja Tilojen jako tarkastusyksikoihin.

maarat, pohjapiirrokset Siivottavat pinnat ja kohteet pintaryhmina

6. Muut dokumentit Muut dokumentit

(Esim. tarjous ja hinnastot) (Esim. tarjous ja hinnastot)

INSTA 800 -standardia kaytettaessa

Sopimuksen sisalt6é

* INSTA 800 -standardi maarittelee asiakokonaisuudet, jotka sopimukseen tulee kirjata (luku 9).

* Noudata tata ohjeistusta, jotta sopimusta on helppo tulkita.

* Muista kirjata sopimukseen palvelut ja niiden laatuvaatimukset, jotka eivat sisally INSTA 800 -
standardiin. Tallaisia palveluita ovat esimerkiksi roskakorien tyhjennys, jatteiden kierratys ja
saniteettitarvikkeiden taydennys.

Sopimushallinta

* Edellyta, etta kohteelle on laadittu haltuunottosuunnitelma. Kalibroiva siivouksen
laadunarviointi tehdaan ennen sopimuksen alkua tai ensimmaisen sopimuskuukauden aikana.

* Maarittele laadunarviointien ajankohdat ja kuka ne tekee.

* Maarittele, miten ja kenelle laadunarviointiraportit toimitetaan.

*  Pyyda selvitys, miten laadunvalvontaraporttien tuloksia hyddynnetaan siivoushenkildston
valmennuksessa ja opastuksessa.



Mita muutoksia INSTA 800 -standardin kayttoonotto tuo perinteiseen

siivouspalvelun hankintaan

INSTA 800 -standardin kaytto siivouspalvelun hankinnassa ja laadunarvioinnissa eroaa joiltakin osin
perinteisesta hankinta- ja laadunarviointiprosessista.

Siivouspalvelun hankinta

1. Luettelot rakennuksista, huoneista ja tilatyypeista

Perinteisesti

INSTA 800 -standardia hyddynnettaessa

Luettelot rakennuksista, huoneista ja
tilatyypeista (pohjapiirrokset)

e Siivouskorkeus. Maarittely voidaan
tehda monella tapaa, esim. siivotaan
1,8 metriin saakka.

Luettelot rakennuksista, huoneista ja tilatyypeista
(pohjapiirrokset)
- jako tarkastusyksikoihin.

e Kun tilan koko on enintdan 100 m2, tila on yksi
tarkastusyksikkd. Joissakin tilanteissa tila voidaan
jakaa pienempiin tarkastusyksikoéihin, luonteviin
kokonaisuuksiin.

Esimerkki: wc-tila
- Alla olevassa esimerkissa wc-tila on jaettu neljaksi
tarkastusyksikoksi.

Kun tilan koko on yli 100 m2, se on jaettava
pienempiin yksikoihin.

Esimerkki: Liikuntahalli, 500 m2
- Standardin mukaan tila jaetaan viideksi
samankokoiseksi tarkastusyksikdksi (100 m2).

e Standardi ei maarittele siivouskorkeutta tilassa.
Tama maaritellaan yleisesti sopimuksessa,
esimerkiksi pinnat siivotaan 3-4 metriin saakka.




e Valmis luokitus pintaryhmista ja niihin sisaltyvista

o |uettelot siivottavista pinnoista seka
huonekaluista ja kiintokalusteista siivottavista kohteista

e Pintaryhmia ovat
- huonekalut ja kiintokalusteet
- lattiat
- seinat
- katot.

Taulukko 2 Pintaryhmait
Pintaryhma Esimerkkeji

Huonekalut ja Péydat, tuolit, roskakont ulomw korkeudella olevat valai aniteettikals

kiintokal; isot kodin} ikaihtimet, silekaihtimet, limmityspatterit, lututauhlt)alutu
kourut, siirrettivit viliseinat, kirjahyllyt, kaapit, kuvat, irtopeilit ja ikk

Seinit Seinapinnat, seinill olevat putket, ovet (myds potkulevyt), lasiset valiseinat, ovenkarmit,

katkaisimet, ilmanvaihtoritilat, listat, kaiteet, kisijoh-
teet, kahvat, paneelit ja limmityspatterin suojukset.

Lattiat L lattiaritilat, kier ilmapatterin sy kset seka askelmien ja portaiden
pys:ysuorar ]a vaakasuorat pinnat.

Katot . kattoikk , kattopalkit, il ihtok
nlkopmnat sisakaton alapuolella kulkevat purke: kaltevat palkit, kattoritilit, kattoluu
kut, kattovalaisimet ja sisdportaiden alapi

Pintaryhmat
Lattia
Huonekalutja
kiintokalusteet
Seinat
Katto

o Kohteiden luokittelu pintaryhmiin voidaan maaritella
palvelusopimuksessa joko siten, etta maaritellaan
pintaryhmiin kuuluvat tai niihin kuulumattomat
kohteet.

e Siivoukseen liittyvat palvelut eivat sisally INSTA 800
-standardiin, joten niiden maarittely ja
laatuvaatimukset tulee eritella sopimuksessa.

- Esimerkiksi roskakorien tyhjennys,
saniteettitarvikkeiden taydennys, wc-harjojen
puhtaus.

Etuja:

e Helppous ja nopeus

e  Suuri maara pintoja ja kalusteita valmiiksi lueteltuna
eri pintaryhmissa (vahemman “unohdettuja”
siivottavia kohteita?)

e Jos kohteessa esiintyy siivouksen e Jos kohteessa esiintyy siivouksen osalta

osalta hoitovelkaa, sopimuksen
mukainen laatutaso on saavutettava
joko ennen uuden sopimuskauden
alkua tai heti sen jalkeen esim.
suorittamalla perussiivous. Hoitovelka
tulee myds dokumentoida
laatukierrolla ennen sopimuksen
alkua yhdessé asiakkaan, aiemman
palveluntuottajan ja uuden
palveluntuottajan kesken.

hoitovelkaa, laatuprofiilit on saavutettava joko
ennen uuden sopimuskauden alkua tai heti sen
jalkeen esim. suorittamalla perussiivous. Hoitovelka
tulee myds dokumentoida laatukierrolla ennen
sopimuksen alkua yhdessa asiakkaan, aiemman
palveluntuottajan ja uuden palveluntuottajan
kesken.




2. Siivouspalvelun laadun maarittely

Perinteisesti

INSTA 800 -standardia hyddynnettaessa

e Maaritellaan, mita siivotaan ja
siivoukseen taajuus.

Esimerkki:
Tila: WC
Menetelma Taajuus / vko
Roskakorien 5
tyhjennys
Lattian moppaus 5

Saniteettikalusteiden | 5

puhdistus
Kosketuspintojen 5
puhdistus
Saniteettitarvikkeiden | 5
taydennys

Tahrojen poisto 1
seinista

POlyn poisto 1

pattereista,
lattialistoista ja muilta
vapailta pinnoilta

e Sanalliset maarittelyt
- Pintojen puhtaustaso siivouksen
jalkeen (ja valilla), esimerkiksi siisti,
puhdas, hygieeninen.

e Siivouksen laatu kuvataan laatuprofiileina.

e Laatuprofiilit muodostuvat eri pintaryhmille
maaritellyista laatutasoista.

e Laatutasot ilmaisevat likamaaran, joka sallitaan

erikseen helposti ja vaikeasti tavoitettavilla

pinnoilla.

e Laatutasot maaritellaan erikseen kaikille
siivoukseen kuuluville pintaryhmille seka likaryhman

1 ettd 2 osalta.

e Myods lisdvaatimuksia voidaan asettaa.

Esimerkki:

Kellarikaytavat
Tekniset tilat

Laatuprofiili o
Laatutaso

Lattiat

Roskat ja irtolika. poly ja tahrat
Pintalika

Huonekalut ja kiintokalusteet
Roskat ja irtolika. poly ja tahrat
Pintalika

Seinat

Roskat ja irtolika. poly ja tahrat
Pintalika

Katot

Roskat ja irtolika, poly ja tahrat
Pintalika

Lisavaatimukset

Etuja:

Toimistot

Kirjasto
Kokoustilat

Aulat

Kaytavat

> x

Kahvila
Liikuntatilat
Paivakodin tilat

> >

WCcHilat
Suihkutilat
Pukuhuoneet
Pienten lasten

paivakotitilat

>

X
X

Pinnoilla ei saa olla
eritteita

e Tarkka ja objektiivinen tapa maaritella haluttu

siivouksen tekninen

laatu

e Helpottaa laadunarviointia




3. Taajuudet

Perinteisesti

INSTA 800 -standardia hyddynnettaessa

o Asiakas maarittelee kuinka usein tilat ja eri
pinnat tulee siivota
- Edellyttaa hyvaa siivousosaamista
- ks. taulukko ylla

o Asiakas maarittelee, kuinka usein
sopimuksessa maaritellyt laatuvaatimukset
on taytettava tarkastusyksikoissa.

e Siivouspalvelun tuottaja maarittelee, kuinka
usein pinnat ja kohteet siivotaan.

Etuja
e Mahdollisuus valttaa yli- ja alisiivousta.
e Mahdollisuus ostaa ja saada

tarpeenmukaista ja kustannustehokasta
siivouspalvelua.

Laadunarviointi

Perinteisesti

INSTA 800 -standardia hyédynnettdessa

Silmamaarainen tarkastus
Objektiiviset mittalaitteet

¢ On laadittava menettelyt, asteikot ja

laadunseurantadokumentit

- Mita tarkoittavat siisti, puhdas tai
hygieeninen siivouksen lopputulos?

- Mita tarkoittaa kaytannossa vahan,
jonkin verran tai runsaasti likaa?

- Mittalaitteita kaytettdessa maariteltava
tarvittava mittausten maara ja raja-arvot
(tulosten luotettavuus)

Silmamaarainen tarkastus
Objektiiviset mittalaitteet

e Standardi sisaltda seka silmamaaraisen
tarkastuksen ettd mittalaitteiden osalta
- Miten tarkastettavat tilat valitaan

(naytteenottosuunnitelma)

- Kuinka monta tilaa on arvioitava eri
tilanteissa (tilastollisesti luotettava maara
tarkastettavia tiloja eran suuruuden
mukaan)

- Milloin laadunarvioinnin tulos on
hyvaksytty / hylatty (tilastollinen
luotettavuus)

Taulukko 4 Niytetarkastus Yksinkertaiset ja kaksinkertaiset niytteenottosuunnitelmat normaalia
tarkastusta ja lisitarkastusta varten. AQL = 4,0 %

Erikoko Vhsinkertai [

sinkertaiset Yksinkeriaiset ndytieenotiosuunitelmat ]
niyrteenottosuumitelmat

| Enstmmainen otos

| (o] [ [ =

1-15 B 1 2 3
16-25 8 1
26-90 13 1
91-150 20

v ][ = e |

151-280 32
281-500 50 5
501-1200 80 7
12013200 125 [0

3201-10000 200 14 1

10001-35000 315 21 22 200 n | s 200 | 400 IERE

HuoM. 1 DaqL = 10%, 7 AQL = 6.5%.

o o o] ||
g

e Kuka tai ketka voivat toimia
laaduntarkastajina
- INSTA 800 -standardi maarittelee,
millainen standardiosaaminen




laadunarvioijalla tulee olla -> sama
osaamistaso kaikilla arvioijilla
Tarkastusten laajuus ja taajuus maaritelty
standardissa
- Asiakas voi maaritella laajuuden
- Taajuus standardin mukaan kolmen
kuukauden valein

Mahdollisuus maaritella, miten tarkastettava
era muodostetaan (vaikuttaa tydmaaraan ja
Kustannuksiin)

Esimerkkeja

1. Era sisaltaa kaikki palvelusopimuksen
kattamat tarkastusyksikot
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2. Era sisaltaa tilat, joissa on tietty laatuprofiili
tai eri laatuprofiilit muodostavat omat erénsa
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Standardin mukaan era voidaan muodostaa
eri tavoin. Tahan on hyva perehtya
huolellisesti ja kirjata tarjouspyyntddn, miten
era muodostetaan laadunarvioinnissa.

Esimerkki 1 on yleinen tapa maaritella era,
mutta eran voi muodostaa myds siten, etta se
kattaa vain osan palvelusopimuksen
sisaltamista tarkastusyksikoista.

Tapa, jolla era maaritellaan, vaikuttaa
tarkastettavien tilojen maaraan. Esimerkeissa
2 ja 3 tarkastettavaksi tulevien tilojen
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lukumaara on pienempi kuin esimerkissa 1.
Tama luonnollisesti vaikuttaa tarkastukseen
Kuluvaan aikaan.

Tarkastusyksikdiden valintamenetelma
Tarjouspyyntdasiakirjoissa maaritellaan, mita
tarkastusmenettelyd kaytetaan:
yksinkertaiseen satunnaisotantaan perustuva
tarkastus (yksinkertainen tai kaksinkertainen
naytetarkastus) tai kokonaisnaytteenottoon
perustuva tarkastus.

Miten toimitaan, kun era on hyvaksytty tai
hylatty
- Menettelyt kuvattu standardissa

Jos tarkastuksessa kaytetaan myos
mittalaitteita, on maariteltava, kumpi
menetelma on ensisijainen, jos tulokset
poikkeavat toisistaan (silmamaarainen vai
mittalaitteen tulos).

Siivoukseen liittyvat palvelut, niiden
laatuvaatimukset ja tarkastusmenettelyt on
sovittava erikseen.

Etuja:

Helposti toteutettava ja valmis jarjestelma,
jolla saadaan luotettavia tuloksia.

Jatkuva ja saanndllinen laadunarviointi
varmistaa tasaisen siivouspalvelun laadun.
Tasapuolinen laadunvarmistusjarjestelma niin
asiakkaan kuin palveluntuottajan
nakokulmista.

Onnistumisen edellytykset INSTA 800 -standardiin pohjautuvissa
sopimuksissa

Asiakkaan ja palveluntuottajan eri osapuolien (johtajat, esihenkilot, siivoojat)

standardiosaaminen ja sitoutuminen
Asiakkaan ja palveluntuottajan hyva yhteisty®

Hyvin laadittu, kaikilta osin standardin mukainen sopimus (ei omia sovelluksia)
Esihenkil6t, jotka kouluttavat ja opastavat henkil6st6a jatkuvasti ja kayttavat laadunarvioinnin

tuloksia kehittdmisen tyokaluna

Laadunarviointien teko neljannesvuosittain, ensimmainen laadunarviointi voi olla

informatiivinen ja kalibroiva

Sopimuksen hyva valmistelu rajauksineen, mita sopimukseen kuuluu ja mita ei

Sovitaan, kuka tekee laadunarvioinnit.
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