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Opinnaytetyon tavoitteena oli analysoida Kemin kaupungin hankintatoimen nyky-
tilaa ja kehittaa toimintaa teoreettisen viitekehyksen avulla. Kehittamistyon tavoit-
teena oli selkeyttdd Kemin kaupungin hankintojen hankintaprosessia, eri toimijoi-
den rooleja ja toimintatapoja seka tehda kehittamistavoitteita ja ratkaisuehdotuk-
sia hankintatoimen organisoimiseksi. Tavoitteena oli myos paivittdd uudet kau-
pungin hankintaohjeet.

Kehittamistyd toteutettiin toimintatutkimuksena, jossa kaytettiin laadullisia ja
maarallisia tutkimusmenetelmia. Aineistoa kerattiin haastatteluiden ja havain-
noinnin avulla. Tutkimuksella selvitettiin Kemin kaupungin hankintatoimen nyky-
tila ja hankintatoimen kehittdmistarpeet. Tutkimuksen tietoperusta koostui han-
kintojen teoriasta ja maaritelmistd, hankintojen johtamisesta ja organisoinnista ja
julkisista hankinnoista. Tydssa tehtiin tutkimusaineiston pohjalta hankintatoimen
nykytila-analyysi ja aineistoa analysoitiin eri analyysityokalujen avulla. Analyysi-
menetelmina olivat Spend-, ABC- ja portfolioanalyysi Krajlicia mallia mukaillen.

Hankinnoissa oli kaytdssa hajautettu malli, jossa toimialat olivat tehneet hankin-
nat itsenaisesti ja yksikkdkohtaisesti. Hankintaprosesseissa havaittiin puutteita ja
erilaisia toimintatapoja selkean ohjeistuksen puuttuessa. Hajautettu malli oli joh-
tanut siihen, ettd kokonaiskustannusajattelu oli ollut puutteellista ja hankintojen
ostoanalyysia koko kaupungin ostolaskuaineistosta ei oltu aiemmin toteutettu.
Analyysin perustella havaittiin, etta toimittajia oli paljon, samankaltaiset ostot oli-
vat jakautuneet monelle eri toimittajalle ja sopimuksenhallinnassa ja seurannassa
oli puutteita. Hankintaosaaminen vaihteli eri toimialojen valilla ja eri osapuolten
roolit olivat epaselvia.

Tutkimuksessa esiin nousseet kehittdmistarpeet olivat hyvin tyypillisida kuntaor-
ganisaatiolle. Toimintatutkimuksessa kehitettin Kemin kaupungin hankintatoi-
men organisointia, hankinnan prosesseja ja rooleja seka toimintaohjeita ja -mal-
leja. Tutkimustyo toimi tausta-aineistona kaupungin hankintastrategiatydlle ja jat-
kokehittamiselle. Hankintaohjeet hyvéaksyttiin kaupunginhallituksessa koko orga-
nisaatiota koskeviksi toimintaohjeiksi.

Asiasanat Hankintatoimi, julkiset hankinnat, toimintatutkimus, ke-
hittdminen, ohjeet, johtaminen, organisointi
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The aim of the Master’s thesis was to analyze the current state of procurement
in the city of Kemi and to develop its activities using a theoretical framework. The
aim of the development work was to clarify the procurement process of the City
of Kemi, the roles and practices of the different actors, and to create development
goals and solutions for organizing the procurement. The aim was also to update
the procurement guidelines.

The development work was carried out as an action research using qualitative
and quantitative research methods. The material was collected through
interviews and observation. The knowledge base consisted of the theory and the
definitions of procurement, procurement management, and organizational and
public procurement. The current state of the procurement was analyzed with the
help of various analysis tools. The analysis methods were the Spend, ABC and
Portfolio analysis according to the Krajlic model.

The procurements used a decentralized model in which the divisions made their
purchases independently and on a unit basis. Shortcomings in the procurement
processes and different approaches were identified in the absence of clear
guidance. The decentralized model had led to a lack of overall cost thinking and
there had never been analyzed of purchase invoices for the entire city. It was
found that there were many suppliers, similar purchases were spread over many
different suppliers, and there were shortcomings in the contract management and
monitoring. The development needs were very typical of a municipal
organization. The action research developed the organization, procurement
processes and roles, as well as guidelines and models of procurement for the
City of Kemi. The research work served as a background material for the city's
procurement strategy work and development work. The procurement guidelines
were approved by the City Government as guidelines for the entire organization.

Key words sourcing, public procurement, action research, devel-
opment, guidelines, management, organization
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1 JOHDANTO

Julkisen sektorin hankintojen arvo Suomessa on noin 35 miljardia euroa vuo-
dessa, joten niiden taloudellinen merkitys on huomattava. Koska julkisen sektorin
toimintaa rahoitetaan verovaroin, tulee hankintojen olla kustannustehokkaita ja
laadukkaita. Ulkopuoliset tavaroiden ja palveluiden ostot muodostavat suuren
osan kaupunkien ja kuntien budjeteista, jonka vuoksi kaupunkien ja kuntien tulee
laatia hankintastrategiset linjaukset ja periaatteet, jotka ohjaavat hankintojen te-
kemistd. Uusi kansallinen laki hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista
(1397/2016) astui voimaan 1.1.2017. Uudella lainsdaadannolla halutaan edistaa
pienten ja keskisuurten yritysten osallistumismahdollisuuksia julkisiin tarjouskil-
pailuihin. Julkiset hankinnat ovat osa kuntien elinvoimaa, joten kaupungin han-
kintaosaamisella voidaan vaikuttaa siihen, etta alueen yrityksilla ja varsinkin pie-
nilla ja keskisuurilla yrityksilla on mahdollisuus osallistua julkisiin tarjouskilpailui-
hin.

Opinnaytetyon tarkoituksena on analysoida Kemin kaupungin hankintatoimen ny-
kytilaa ja kehittaa toimintaa teoreettisen viitekehyksen avulla. Tarkoituksena on
saada kokonaiskuva Kemin kaupungin hankintojen nykytilasta ja selkeyttaa Ke-
min kaupungin hankintojen hankintaprosessia. Tavoitteena on selkeyttaa eri toi-
mijoiden rooleja ja toimintatapoja ja tehda kehittamistavoitteita ja ratkaisuehdo-
tuksia hankintatoimen organisoimiseksi. Lisaksi tavoitteena on paivittda kaupun-

gin hankintaohjeet.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Kemin kaupunki. Hankintojen merkitykseen
kaupungin talouteen ja alueen elinvoimaan on heratty Kemin kaupungissa hiljat-
tain. Kaupungilla ei ole tehty erillista hankintastrategiaa ja hajautettu hankinta-
malli on johtanut siihen, etta kokonaiskustannusajattelu hankintojen merkityk-
sesta kaupungin talouteen ja elinvoimaan on ollut puutteellista. Opinnaytetydn
tekija tyoskentelee Kemin kaupungin hankinta-asiantuntijana ja hanen tyotehté-
viinsa kuuluvat muun muassa vastaaminen kaupungin julkisten hankintojen ke-
hittamisesta, neuvonnasta ja opastuksesta seka hankintojen suunnittelusta ja to-

teuttamisesta.

Ensimmaiseksi opinndytetydssa esitellddn tutkimusasetelma, tutkimusmene-
telma ja -kysymykset ja aineistonhankinta- ja analyysimenetelmat. Toiseksi esi-

tellaan tutkimuksen kannalta olennainen tietoperusta eli hankinnan teoriaa ja
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maadritelmid. Kolmanneksi esitelldadn Kemin kaupungin hankintojen nykytila-ana-
lyysi ja vuoden 2018 ostolaskuanalyysi. Neljanneksi esitelladn Kemin kaupungin
hankintaohjeiden paivittdminen, hankintojen organisointi, prosessit ja ohjaus tut-
kimustulosten pohjalta ja esitetdan niiden perusteella kehittdmistoimenpiteita. Vii-

meiseksi esitelladn tyon johtopaatokset ja pohdinta seka jatkokehitysehdotukset.



2 TUTKIMUSASETELMA

Kemin kaupungin ulkoiset ostot ja hankinnat muodostavat yhteensa noin 117 mil-
joonan euron osuuden Kemin kaupungin 175 miljoonan euron vuosittaisesta bud-
jetista. Kemin kaupungin hankinnoissa on ollut kaytdssa niin sanottu hajautettu
malli, jossa toimialat ovat itse tehneet itsenaisesti hankinnat talousarvion ja in-
vestointimaararahojen puitteissa. TAméa on johtanut siihen, ettd hankintojen ko-
konaiskuva ja kokonaiskustannusajattelu koko organisaatiossa ovat olleet puut-
teellisia. Toimialojen valilla on vaihtelua hankintaosaamisessa, sopimusten hal-

linnassa ja valvonnassa.

Opinnaytetyon tarkoituksena on analysoida Kemin kaupungin hankintatoimen ny-
kytilaa ja kehittaa toimintaa teoreettisen viitekehyksen avulla. Analyysi ja kehitta-
misehdotukset toimivat keskustelunavaajana kaupungin hankintastrategiatyolle.
Kaupungin hankinnoilla on vaikuttava merkitys sekd kaupungin talouteen etta
alueen elinkeinoelamalle, jonka vuoksi kaupungin hankintojen kehittamiselle on
tarvetta. Kaupungin tulee linjata, miten hankintoja halutaan tulevaisuudessa
tehda.

2.1 Toimeksiantajan esittely

Kemin kaupunki sijaitsee Perameren kaarella Etela-Lapissa. Kaupunki on perus-
tettu vuonna 1869. Kaupungin asukasluku oli vuoden 2018 lopussa 21 021 asu-
kasta. Kemin kaupungin organisaatio koostuu poliittisesta ja virkamiesjohdosta.
Ylinta paatosvaltaa kunnassa kayttaa kaupunginvaltuusto, joka valitaan neljan
vuoden vdlein pidettdvissa kuntavaaleissa. Edelliset kuntavaalit on pidetty
vuonna 2017 ja valtuustokausi kestdd vuoden 2021 kesaan asti. Kaupunginval-
tuustossa on 43 jasentd. Operatiivista toimintaa johtaa 10-jaseninen kaupungin-

hallitus yhdessa kaupunginjohtajan kanssa. (Kemin kaupunki 2018a, 2.)

Kemin kaupungin virkamiesjohtoa johtaa kaupunginjohtaja. Kaupungin organi-
saatio on jaettu neljdan toimialaan; keskusvirastoon, sosiaali- ja terveys-, tekni-
sen ja sivistyksen toimialoihin. Kaupungin henkilostomaara oli vuoden 2018 lo-
pussa yhteensa 1385 henkead, joista 1065 oli vakituisessa tydsuhteessa ja 320
henked maaraaikaisessa tyosuhteessa. Jokaisella toimialalla on vahintaan yksi
poliittista paatoksentekijoista koostuva 10-jaseninen lautakunta, joka paattaa hal-

lintosd&nndn mukaisista asioista. Kemin kaupungissa on kaytdssa ns. tilaaja-
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tuottaja-malli, jossa kaupunginhallitus ja -valtuusto toimivat tilaajina ja lautakun-
nat tuottajina. Kemin kaupunki muodostaa yhdessa tytaryhtididensa ja muiden
yhteisdjen kanssa Kemi-konsernin. Kaupungin organisaatio on esitelty Kuviossa
1. (Kemin kaupunki 2018c, 8.)

K(E Mi ' Kemin kaupungin organisaatio

Kuvio 1. Kemin kaupungin organisaatio (2019)
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Kemin kaupunkistrategia 2030 on paivitetty viimeksi vuonna 2018. Kaupunkistra-
tegiassa kaupungin arvoina mainitaan ihmislaheisyys, luovuus ja vastuullisuus.
Kaupungin visiona on olla vuoteen 2030 mennessa viihtyiséa kotikaupunki Kemi.
Kaupungin strategisina paamaarina ovat vetovoimainen kaupunki, hyvinvoivat
asukkaat ja sujuva arki. Kaupungin paatokset, toiminta ja hankinnat perustuvat
kestavaan kehitykseen, asukas- ja yrityslahtdisyyteen seké sosiaalisten ja ympa-
ristokriteerien huomioon ottamiseen. (Kemin kaupunki 2018b, 3-6.)

Kemin kaupungin hankintatoimen tehtavana on palvella koko kaupunkikonsernin
hankintatoiminnan tarpeita ja kilpailuttaa hankintalain ja hankintaohjeen mukaisia
tavaroiden ja palveluiden sopimuksia Kemin kaupungin toimialojen ja konsernin
kayttoon. Hankintatoimi avustaa toimialoja niiden erillishankinnoissa seka tarvit-
taessa hoitaa hankintojen Kkilpailuttamisen. Hankintatoimi neuvoo ja kouluttaa
kaupunkikonsernin henkildstta ja luottamushenkiléita ja sidosryhmia hankintojen
kilpailuttamisessa ja hankintalain soveltamiseen liittyvissa asioissa. Hankinta-
toimi tekee hankintakaytanttjen yhdenmukaistamista kaupungin ja sen tytaryhti-
oiden hankinnoissa. Hankintatoimi toimii sahkdisen hankintajarjestelméan paa-
kayttajana, valmistelee ja valvoo hankintasopimuksia ja valmistelee hankintapaa-
toksida. Kemin kaupungin hankintoja ohjaa lainsdadannon lisaksi kaupungin hal-
lintos&éanto ja kaupungin hankintaohje, joka on paivitetty viimeksi vuoden 2017
lopussa. (Kemin kaupunki 2019a.)

2.2 Tutkimuskysymykset

Tutkimuksen taustalla on tutkimusongelma, joka muutetaan tutkimuskysymyk-
siksi. Tutkimuskysymys ohjaa tutkimusta ja aineistonkeruuta. Kysymyksenaset-
telu maaraad sen, millaiset vastaukset saadaan aineistolla. Kysymykseen liittyy
aina odotusarvo vastauksesta. Laadullinen tutkimus rakentuu aina teemakysy-
mysten ymparille, koska ilmi6ta ei tunneta. Taman vuoksi ei voida esittaa tark-
koja, yksityiskohtaisia kysymyksié. Vastauksilla tuotetaan ratkaisu tutkimusongel-
maan. (Kananen 2017, 60-61.)

Tassa opinnaytetydssa tutkimuskysymykset ovat seuraavat:

¢ Millainen on Kemin kaupungin hankintatoimen nykytila?
e Mitkd ovat Kemin kaupungin hankintatoimen kehittdmistarpeet?

e Miten kehittAmisty0 toteutetaan ja saadaan kaytantoon?



2.3 Tutkimusmenetelma

Opinnaytety6 on laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus. Laadullisella tutkimuk-
sella tarkoitetaan tutkimusta, jonka avulla pyritaan 16ydoksiin ilman tilastollisia
menetelmia tai muita maarallisia keinoja. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa ei pyrita
maarallisen tutkimuksen mukaisiin yleistyksiin, vaan tarkoituksena on ilmion ku-
vaaminen, ymmartadminen ja mielekkaan tulkinnan antaminen. Tutkimuksella py-
ritaan ilmion syvalliseen ymmartamiseen. Laadullisessa tutkimuksessa on suora
kontakti tutkittavan ja tutkijan valilla. Tutkija menee ilmidn pariin “kentalle” haas-

tattelemaan ja havainnoimaan. (Kananen 2017, 35.)

Aineiston analyysivaihe on syklinen prosessi, joka kulkee koko tutkimusprosessin
eri vaiheissa ja ohjaa tutkimusprosessia ja tiedonkeruuta. Laadullisessa tutkimuk-
sessa ei voi etukateen maaritella aineiston laajuutta, vaan aineistoa kerataan niin
paljon, etta tutkimusongelma ratkeaa ja tutkija ymmartaa ilmion. Ominaista laa-
dulliselle tutkimukselle on, etta silla tutkitaan paaasiassa prosesseja ja ollaan
kiinnostuneita merkityksista, eli siitd, kuinka ihmiset kokevat ja nakevét reaali-
maailman. Tiedonkeruun ja analysoinnin p&&asiallisena valineena toimii itse tut-
kija. Laadullinen tutkimus on usein kuvailevaa, eli tutkija on kiinnostunut proses-
seista, merkityksista ja ilmion ymmartamisesta sanojen, tekstien ja kuvien avulla.
(Kananen 2017, 36.)

Opinnaytetyon tutkimusmenetelména on toimintatutkimus, action research, jolla
saadaan tietoa tutkittavasta ilmiosté. Silla tarkoitetaan muun muassa kaytannon
tydelamassa toimivien ihmisten oman tyon tutkimista ja kehittamista. Toimintatut-
kimus nahdaan ammatillisen oppimisen ja kehittymisen prosessina. Se liittyy
oleellisesti kaytannon tydelamaan ja siella oleviin kaytdnnén ongelmiin, niiden
tiedostamiseen ja poistamiseen. Toimintatutkimuksella pyritddn ratkaisemaan
kaytannon ongelmia erilaisissa yhteisoissa, esimerkiksi julkisyhteisdissa. Toimin-
tatutkimus on siis jatkuvaa toiminnan parantamista. Toimintatutkimuksen oleelli-
sia elementteja ovat toiminnan kehittaminen, yhteistoiminta, tutkimus ja toimijan
eli tutkijan mukanaolo. Toimintatutkimukselle ominaista on prosessimaisuus, jota
kaytetddn esimerkiksi toiminnan kehittdmiseen ja tuloksellisuuden parantami-
seen. (Kananen 2014, 11-14.)

Prosessimaisuudella tarkoitetaan, etta toisiaan seuraavien syklien avulla toimin-

taa kehitetddn jatkuvasti. Syklien sisalla toistuvat vaiheet, joita ovat suunnittelu,
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toiminta ja seuranta. Toimintatutkimus eroaa muusta tutkimuksesta tutkimusky-
symyksilla. Tutkimuskysymykset ovat yleensa johtamiseen ja esimiestydhon liit-
tyvia kysymyksia. Perinteisessa tutkimuksessa tutkimustulokset jaavat yleensa
toteavalle tasolle. Toimintatutkimus puolestaan vie tutkimuksen mukaan itse toi-
mintaan. Toimintatutkimuksessa pyritddn saamaan aikaan muutos, joka edellyt-
t&& muutettavan ilmién tuntemista ja siihen vaikuttavien tekijoiden selvittamista.
Yksiselitteisen maaritelmé&n antaminen toimintatutkimuksesta on hankalaa,
koska kyseessa ei ole pelkkd tutkimusmenetelmd, vaan erilainen joukko tutki-
musmenetelmia, jotka voivat olla seka kvalitatiivisia ettad kvantitatiivisia. Toimin-
tatutkimus alkaa siitd, mihin perinteinen laadullinen tutkimus loppuu. Toimintatut-
kimus voi pitda sisallaan laadullisen tutkimuksen eri tiedonkeruu- ja analyysime-
netelmia, koska toimintatutkimukselle ei ole kehitetty omia tiedonkeruu eiké ana-
lyysimenetelmid. (Kananen 2014, 27; Ojasalo & Moilanen & Ritalahti 2014, 37.)

Toimintatutkimus alkaa ongelman maarittelylld, tutkimisella ja ongelmien syiden
ja seurausten analysoinnilla. Ensimmaiseksi tehdaéan nykytila-analyysi, jonka
avulla voidaan analysoida ongelman syita ja seurauksia. Naiden jalkeen tehdaéan
parannusehdotuksia, testataan ne ja muokataan ratkaisuja testauksen pohjalta.
Taman jalkeen testataan uutta ratkaisua ja tehdaén johtopaatokset. Tilanteen
kartoitukseen ja ongelman maéaarittelyyn kannattaa varata aikaa riittavasti, silla
lian nopea siirtyminen ratkaisuvaiheeseen voi jattaa todellisen ongelman tai sii-
hen liittyvien tekijoiden analysoinnin pinnalliseksi. Arviointikriteerien maarittely eli
mitattavien tavoitteiden maarittely on tarked& muistaa, koska ilman niitd onnistu-
misen arviointi voi olla vaikeaa. Ongelman havaitsemisen ja nimeamisen jalkeen
seuraa ongelman tarkka maarittely, johon kannattaa kayttaa riittavasti aikaa. Pel-
kan ongelman paikantamisen ei viela riitd, vaan myos ongelmien syyt tulee pai-
kantaa. Ongelman loytamiseen, maarittelyyn ja vaihtoehtoisten ratkaisumallien
tuottamiseen tarvitaan tietoa, joka voi edellyttéda tutkimusta. Oleellista on ongel-
man ytimen loytaminen. Toimintatutkimuksen syklit muutetaan osiksi toimenpitei-
den maarittelya ja aikataulutusta varten. Jokainen vaihe toimenpiteineen ja aika-

taulutuksineen maaritellaéan erikseen. (Kananen 2009, 28-30.)



2.4 Aineistonhankinta ja sen tavat

Tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset ratkaistaan tiedolla eli keratylla aineis-
tolla. Tutkimusongelmaan etsitdén ratkaisu aineiston avulla. Aineistonkeruume-
netelmat riippuvat tutkimusotteesta. Laadullisessa tutkimuksessa aineistoina
ovat erilaiset dokumentit, teemahaastattelut, haastattelut ja havainnoinnit. (Kana-
nen 2017, 67; Swanborn 2010, 13.)

Havainnointia kaytetaan aineistonkeruumenetelmana, jossa kohteina ovat yksi-
l6n kayttaytyminen tai toiminta ryhmassa. Havainnointia voidaan kayttaa tilan-
teessa, joissa ilmiosta ei ole tietoa tai tieto on vahaista. Havainnoinnin ja avulla
saadaan monipuolista materiaalia. Menetelman kayttdkelpoisuus riippuu tutkitta-
vasta ilmiosta. Havainnoinnin eri muotoja ovat piilo-, suora ja osallistuva havain-
nointi. Havainnointi etenee tasolta toiselle alkaen yleiselta tasolta paattyen tutki-
muksen kannalta olennaiseen nakokulmaan. Havainnoinnissa voidaan kayttaa
valineend havainnointipaivékirjaa ja kenttamuistinpanoja. Tutkimusmenetel-
mana havainnointia kritisoidaan siitd, etta havainnoija saattaa hairita tutkimuksen
kulkua, jolloin tutkimuksen objektiivisuus voi héairiintyd. (Kananen 2017, 83-85;
Hirsjarvi 2015, 213.)

Laadullisen tutkimuksen kaytetyin menetelma on haastattelut (Tuomi & Sarajarvi
2018, 73). Haastattelun muotoja on monia ja ne voidaan luokitella joko yksilo- ja
ryhmahaastatteluiksi osallistuvien henkildiden mukaan. Riippuen kysymystyy-
pista, haastattelut voidaan toteuttaa joko lomake-, teema-, tai syvahaastatteluna.
Haastattelutilanteessa kaksi ihmistd on vuorovaikutuksessa keskenaan ja haas-
tateltava kertoo tutkijalle kokemuksistaan tutkittavasta ilmidsta. Haastatteluiden
avulla tutkija voi laajentaa, muuttaa ja vahvistaa omaa mielikuvaansa. Haastatte-
luja voidaan toteuttaa monin eri tavoin. Strukturoidussa haastattelussa on ennalta
maariteltyja kysymyksia ja niihin liittyvia vaihtoehtoja. Tama edellyttaa ilmién tun-
temista. Teemahaastattelussa kyseessa on seka teema etta haastattelu. Teema
on laajempi kokonaisuus kuin pelkka kysymys. Voidaan puhua myés puolistruk-
turoidusta haastattelusta. Keskustelussa edetaan haastateltavan ehdoilla. Tutkija
esittaa tarkentavia kysymyksia ja pyrkii pitamaan aiheen teeman parissa. (Kana-
nen 2017, 88-94; Hirsjarvi & Hurme 2008, 46.)
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Opinnaytetydssa aineistona toimii alan kirjallisuus seka erilaiset dokumentit, ku-
ten hankintalaki, Kemin kaupungin hankintaohje ja alan opinnaytetyo6t. Aineiston-
keruumenetelmina toimivat haastattelut ja havainnoinnit. Opinnaytetyon aineis-
tona kaytetaan Kemin kaupungin eri tietojarjestelmista saatuja tietoja, kuten séh-
koisesta hankintajarjestelmasta, kirjanpidosta ja ostoreskontrasta. Haastattelut
tehdadan Kemin kaupungin ylimmille virkamiehille puolistrukturoituna eli teema-
haastatteluna. Havainnoinnin kohteena toimivat eri toimialojen hankintoja tekevat
tyontekijat. Kemin kaupungin kirjanpitojarjestelma Pro Economica Premiumista
ajetaan ostolaskuaineisto toimittajittain, tileittdin ja summittain vuoden 2018
osalta Excel-taulukkomuotoon. Materiaalia k&sitellaan esimerkiksi Pivot-taulukoi-
den avulla eri analyysimenetelmi& varten. Tietoja verrataan kaupungin s&hkoi-
seen ostolaskujen kierratysjarjestelmaan Baswaren InvoiceReadyyn, jossa paa-

see tarkastelemaan yksittaisia ostolaskuja.

Hankintoja voidaan analysoida ja kehittaa kahdella tavalla; tarkastelemalla han-
kintojen kokonaiskustannuksia tai itse hankintaprosessia. Euroja analysoimalla
voidaan selvittdd, mitka tuotteet tai palvelut ovat tarkeita ja missa on suurin po-
tentiaali hankintojen kehittdmisessa. Hankintaprosessia analysoidessa voidaan
hankintaprosessi kehittdd mahdollisimman toimivaksi ja tehokkaaksi, jolloin var-
mistetaan paras mahdollinen toiminnan ja liiketoiminnan lopputulos. (Nieminen
2016, 81.)

2.4.1 Spend-analyysi

Spend-analyysityokalun avulla voidaan hahmottaa hankintojen kokonaiskuva.
Tyokalun avulla listataan kaikki hankinnat vuoden ajalta. Tarkoituksena on selvit-
taa, mita on ostettu ja kuinka paljon niista on kertynyt kustannuksia. Hankinnoilla
tarkoitetaan kaikkea, joista yritykselle on tullut lasku maksettavaksi. Varmin tapa
kaikkien kustannusten selvittamiseksi on kerété tiedot ostoreskontrasta esimer-
kiksi edelliseltéa vuodelta. Naista tiedoista tehdaan analyysi, jossa eritellaan, mita
on ostettu, mista on ostettu, kuinka paljolla on ostettu ja kuinka usein on ostettu
ja paljonko ne ovat maksaneet. Spend-analyysi toimii pohjana muille analyyseille,
esimerkiksi ABC- ja portfolioanalyyseille. (Nieminen 2016, 82; Pandit & Marmanis
2008, 5.)
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2.4.2 ABC-analyysi

ABC-analyysilla pyritaan loytaméaan tarkea ja merkityksellinen osa tiedoista, kun
massaa on paljon. Hankintoihin voi liittya lukuisia toimittajia, nimikkeitd, laskuja
ja ostotilausriveja. Jotta tieto- ja tapahtumamassan joukosta l6ydetaan merkityk-
sellinen osa, taytyy aineistoa lajitella. Analyysissa laitetaan valitut asiat suuruus-
jarjestykseen, esimerkiksi toimittajan koon mukaan. Ostovolyymiltaan suurin toi-
mittaja on listan karjessa ja loput toimittajat ovat suuruusjarjestyksessa. Lajitte-
lussa kaytetaan Pareton 80/20-sdént6a, jossa 80 prosenttia seurauksista johtuu
20 prosentista syista. Esimerkiksi 20 prosenttia toimittajista muodostaa 80 pro-
sentti volyymista. Suhdeluku ei valttamatta ole tasan, mutta ajattelun idea toteu-

tuu hankintojen analysoinnissa. (Nieminen 2016, 84.)

ABC-analyysin tarkoituksena on priorisoida panostuksen ja kehittdmisen koh-
teita. A-luokassa on kehittamisen kannalta tarkeimmat kohteet, silla suurin osa
hankintojen rahasummista keskittyy naiden tuotteiden ja palveluiden ymparille.
Puolestaan C-ryhmaa tulee tarkastella kriittisesti ja poistaa turhat nimikkeet. Ku-
lujen vahentamisen mahdollistamiseksi tulee vahentaa rinnakkaisia ja tarpeetto-
mia tuotteita ja palveluita, jolloin muun muassa toimitus- ja kasittelykulut véhene-
vat. (Huuhka 2017, 49.)

2.4.3 Portfolionanalyysi

Hankintojen portfolioanalyysissa tarkastellaan laadullisia muuttujia ja hankinnan
volyymin lisdksi toimittajamarkkinoita. Peter Kraljic esitteli jo vuonna 1983 han-
kintojen portfolioanalyysin, mutta se on vield nykyaankin yleisesti kaytossa. Port-
folioanalyysi on yksinkertainen ja tehokas. Analyysissa keratddn organisaation
markkinadataa, ennustetaan tulevien vuosien toimittajaskenaarioita, tunnistetaan
jo olemassa olevia ostomahdollisuuksia seka kehitetd&n yksilollisia toimittajastra-
tegioita kriittisille tuotteille ja palveluille. Organisaatiot voivat minimoida toimittajiin
liittyvat riskit jaottelemalla ne neljdéan eri padryhmaan; rutiinituotteet, volyymituot-

teet, pullonkaulatuotteet ja strategiset tuotteet.
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Suuri

Volyymituotteet Strategiset tuotteet

Rutiinituotteet Pullonkaulatuotteet

Pieni

Helppo Vaikea -
PP Toimittajamarkkinoiden hallittavuus

Kuvio 2.Portfolioanalyysi mukaillen Kraljic (1983)

Kuvion 2 X-akseli kuvaa toimittajamarkkinoiden hallittavuutta ja Y-akseli hankin-
tojen tarkeyttd ja tulosvaikutusta rahalla ja hankintavolyymilla mitattuna. Mita
enemman tiettyihin tuotteisiin tai palveluihin kuluu rahaa, sita tarkeampi hankinta
on organisaatiolle. Vasemmalle sijoittuvien hankintojen toimittajamarkkinoita on
helppo hallita. Puolestaan oikealle sijoittuvien hankintojen toimittajamarkkinoita
on vaikea hallita. Vaikeasti hallittava toimittajamarkkina voi tarkoittaa esimerkiksi
monopolisia markkinoita, jolloin toimittajia on vahan tai maantieteellinen sijainti
on huono. Toimittajamarkkinoiden hallitsemiseen vaikuttaa myos toimittajan vaih-
tamisen vaikeus ja riskialttius. Helppo toimittajamarkkinoiden hallittavuus puoles-
taan tarkoittaa sitd, etta markkinoilla on paljon eri toimittajia, jotka pystyvat tayt-
tamaan ostajan tarpeet ja sopimuskumppanin vaihtaminen ei aiheuta isompia on-
gelmia. (Nieminen 2016, 86-87.)

Analyysin nelikentan eri osiin sijoittuvat tuote- ja palveluryhmat ovat hyvin erilai-
sia. Tuotteiden ja palveluiden jaottelu nelikenttdan helpottaa kunkin rynman han-
kintastrategian luomista ja toteuttamista. Esimerkiksi strategiset tuotteet ja palve-
lut ovat organisaation menestymisen ja toiminnan kannalta elintarkeita ja toimit-
tajamarkkinat ovat suppeat. Toimittajan vaihtaminen on usein tyolasta ja siihen
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siséltyy seka kustannuksia etta riskeja. Organisaation tulee panostaa jatkuvasti
strategisiin hankintoihin, esimerkiksi yhteistyolla, jatkuvalla kehittamisella ja pit-
killa sopimuskausilla. (Huuhka 2017, 54-55; Nieminen 2016, 90.)

2.4.4 Tail management

Sana Tail management viittaa toimittajalistauksen loppupaan tarkasteluun. Kun
toimittajat laitetaan jarjestykseen, voidaan todeta, etté listan hantapaa on pitka ja
ostojen méaara per toimittaja ovat pienid. Tasta listasta voi I6ytya tuotteita tai pal-
veluita, joihin ei ole koskaan kiinnitetty huomiota tai tuotteita on ostettu vanhaan
tapaan kiinnittAméatta kokonaisuuteen huomiota. Ostojen systematisoinnilla ja
keskittamisella on saatavissa kustannussaastoja seké hinnoissa etta itse hankin-
taprosessissa. Tail management -tarkastelu voi paljastaa niin sanotut ohiostot,
eli ostoja on tehty joltain muulta kuin sopimustoimittajalta. Tahan yleensa on
syyna epaétietoisuus tai hankkivan henkilon ndkemys halvemmasta hinnasta toi-
selta toimittajalta. (Nieminen 2016, 93.)

Ostolaskujen toimittajien loppupéaésta voi loytya sellaisia ei-toistuvia hankintoja,
joista kuitenkin voi loytya sellaisia tuoteryhmia, jotka voitaisiin siirtda sopimus-
pohjaisen hankinnan piiriin. Tarkastelun avulla pyritdan loytamaan sellaisia ni-
mikkeita, joita voidaan yhdistaa ja tilaamaan tuotteet yhdesta paikasta. Tail ma-
nagement -tarkastelun avulla hankinnoissa voidaan saavuttaa alempia hankinta-
hintoja, prosessien tehokkuutta ja jarjestelmallisesti johdettujen hankintojen lisaa-
mista. Tarkastelun avulla on mahdollista syventaa toimittajayhteistyota. (Niemi-
nen 2016, 92-93; Bhansali 2008, 68-75.)
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3 HANKINNAN TEORIAA JA MAARITELMIA

llorannan ja Pajunen-Muhonen (2018, 53) mukaan hankinta on organisaation ul-
koisten resurssien hallintaa. Organisaation toiminta, yllapito, johtaminen ja kehit-
taminen vaativat erilaisia tuotteita ja palveluita, erilaista osaamista ja tietamysta
organisaation ulkopuolelta eli erilaisia ulkoisia resursseja. Hankinnoilla pyritaan
hyodyntamaan toimittajamarkkinoiden mahdollisuuksia niin, ettd lopullisen asiak-
kaan tarpeet tulevat tyydytetyiksi halutulla, yrityksen kokonaisetua maksimoivalla

tavalla.

Ostamiseen ja hankintoihin liittyvat termit ovat monissa kielissé hyvin epatasmal-
lisia, kuten my6s suomen ja englannin kielessa. Hankintoja maaériteltdessa on
englanninkielisen termin sourcing kaytto yleistynyt, mutta sita on hankala maari-
tellda yhdella suomenkielisella sanalla. Termia kaytetaan hyvin laajassa merkityk-
sessd, kun kuvataan kansainvalistyvaa hankintaa. Termilla tarkoitetaan hankin-
talahteiden kartoitusta, saatavuuden, toimitusten jatkuvuuden ja vaihtoehtoisten
tarjontaldhteiden varmistamista ja toimittajamarkkinoita koskevan tietamyksen li-
saamista. Englanninkielinen termi on lahella suomalaista termié jarjestelmallinen
hankintaprosessi, joka tarkoittaa tarpeen tunnistamista ja méaarittelya, toimittaja-
markkinoiden analyysia ja toimittajien etsintaa ja valintaa. Englanninkielista ter-
mia procurement kaytetaan merkitykseltdan laajemmassa mielessa kuin termia
purchasing. Procurement-termi kattaa kaikki ne toiminnot, jotka vaaditaan tuo-
tettaan tai palvelun saamiseksi ulkopuoliselta toimittajalta lopulliseen kohtee-
seen. Termi hankinta kattaa laajemman alueen kuin mistd hankintaorganisaatio
(purchasing organisation) vastaa. Kun puhutaan hankinnoista funktiona, kayte-

taan yleensa termia hankintatoimi. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 50-51.)

Hankintatoimi ja ostotoiminta viittaavat organisoituun toimintaan hankinnoissa or-
ganisaatiossa. Hankintatoimi jaotellaan yleensa strategiseen ja operatiiviseen
hankintaan. Operatiivisessa hankinnassa kaytetd&dn kasitteitd osto ja ostotoi-
minta. Strategisella hankinnalla tarkoitetaan pitkdn tadhtaimen tavoitteisiin ja toi-
menpiteisiin keskittyvaa johtamista. Ostaminen tarkoittaa yleensa hankinnan to-
teuttamiseen liittyvia kaupallisia transaktioita, kuten tilaamista tai maksuliikenteen
hoitoa. Suomen kielessa ostaminen tarkoittaa suppeimmillaan samaa kuin tilaa-

minen ja laajimmillaan sita kaytetdan tarkoittamaan taytta vastuuta hankinnoista,
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jota voidaan verrata englannin kielen sanaan procurement. (lloranta & Pajunen-
Muhonen 2018, 49-50.)

Vastaavasti termid purchasing kaytetaan laajemmassa merkityksessa, jolloin sii-
hen liittyy vaihteleva vastuu hankinnan maarittelysta ja toimittajan valinnasta.
Seka suomenkielinen ostaminen etta englanninkielinen purchasing ovat moni-
merkityksellisid sanoja. Asiayhteys paljastaa, miten laajassa merkityksessa sita
kaytetaan. Termit ostaminen ja tilaaminen eroavat hankinnasta kahdella eri ta-
valla. Tarpeen maarittelyssa ostamisessa ja tilaamisessa jokin muu taho on maa-
ritellyt valmiiksi tarpeet. Toinen ero on se, etta hankintaan liittyy toimittajien ja
toimittajamarkkinoiden hallintaa, jolla tarkoitetaan toimittajamarkkinoiden maara-
tietoista hyodyntamista, kehittdmista ja toimittajien johtamista. (lloranta & Paju-
nen-Muhonen 2018, 49-50; Nieminen 2016, 11.)

3.1 Hankintojen johtaminen

Ostaminen ja hankinta ovat toimintoja, joilla organisaation ulkopuolelta hankitaan
tavaroita ja palveluita yrityksen kayttoon. Liiketoimintaymparistd on itse muuttu-
essaan alkanut muuttaa tyypillisten hankintojen luonnetta ja nyky&an puhutaan
enemman ulkoisten resurssien ja hankintojen johtamisesta. Hankintojen johtami-
nen on ulkoisen toimittajaverkoston rakentamista ja hyodyntamista. Hankintojen
johtamisessa tulee keskittya kolmeen paaasiaan, joilla pyritdan Ioytamaan ratkai-
suja ja tekemaan paatoksia. Hankintojen johtamisella luodaan lisdarvoa asiak-
kaalle, parannetaan kustannustehokkuutta ja riskien hallitsemista. Hankintojen
johtamisella pyritaan loytamaan optimaaliset ratkaisut, joilla asiakkaan tarve tayt-
tyy ja ylittyy. (Nieminen 2016, 27-32.)

Ratkaisut ovat |0ydettavissa tuloksellisen oman tekemisen ja toimittajamarkkinoi-
den potentiaalin hyddyntamisen kautta. Lisédarvoa asiakkaalle voidaan tuoda mo-
nin eri tavoin. Toimittajan tekem&n tuotekehitystyén, parempien tuotteiden ja rat-
kaisuiden avulla asiakas saa lisdarvoa ja organisaatio kilpailuetua. Tiiviin yhteis-
tyon avulla on mahdollista tehda innovatiivisia ratkaisuja ja ne on mahdollista
tuottaa kustannustehokkaasti toimivan ja tuloksekkaan yhteistydn ansiosta. Kus-
tannustehokkuuden parantaminen kuuluu olennaisena osana hankintojen johta-
miseen. Kustannustehokkuudella ei kuitenkaan tarkoiteta alinta mahdollista hin-

taa, vaan se on huomattavasti laajempi kokonaisuus, jolla voidaan vaikuttaa mo-
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nin eri keinoin. Kustannuksia voi hillita esimerkiksi keskittamalla hankintoja pie-
nemmalle maaralle toimittajia. Mikali organisaatio tekee ostoja monelta eri toimit-
tajalta, jaa ostojen loppusumma pieneksi eikd organisaatio ole houkutteleva toi-
mittajan silmissa. Mikali ostovolyymi keskitetddn pienemmalle maaralle toimitta-
jia, tulee organisaatiosta kiinnostava toimittajan silmissa. Tallin organisaatio voi
neuvotella kilpailukykyiset hinnat ja mahdollisesti tehokkaan toimitusketjun orga-
nisaation omiin tiloihin ja organisaation ei tarvitse sitoa omien tyontekijoiden tyo-

aikaa tavaroiden liikuttamiseen. (Nieminen 2016, 27-32.)

Tuotteiden ja palveluiden standardisoinnilla on mahdollista saavuttaa kustannus-
saastoja. Vaihtoehtojen maaraa vahennetdén toimitusketjun eri vaiheissa. Te-
hokkuutta voidaan hakea erilaisten sahkoisten ratkaisujen avulla, kuten ostoti-
lausprosessien ja ostolaskujen automatisoinnilla. Sahkoiset hankintajarjestelmat
vahentavat hallinnollista tydta ja samalla organisaatio tavoittaa suuren maaran
toimittajia yhdella tarjouspyynnolla. Tarkeé osa hankintojen johtamista on riskien
hallinta. Riskienhallinnan kannalta organisaation tulee maaritelld, luotetaanko
vain yhteen toimittajaan vai tulisiko rinnalla olla toinen toimittaja. Tahan ei ole
yksiselitteista vastausta, vaan se tulee ratkaista tapaus- ja tilannekohtaisesti. Ris-
kienhallintaan kuuluu laadunvarmistus, toimittajan taloudellinen tilanne, vastuul-
lisuus ja sopimuksen hallinta koko sopimuskauden ajan. (Nieminen 2016, 27-32;
lloranta & Pajunen-Muhonen 2018, 45, 47.)

Menestyakseen liiketoiminnassa organisaatio tarvitsee strategian. Strategian
avulla organisaatio pystyy erottautumaan kilpailijoistaan. Strategiaa tulee paivit-
taa jatkuvasti, koska markkinoiden muuttuessa tarvitaan kykyd muuttaa strate-
giaa tarpeen tullen. Organisaatio maarittelee strategiassaan keskeiset tavoitteet
ja toiminnan suunnan huomioiden koko toimintaympariston ja sen muutokset.
Strategiassa tehdaan valintoja sen suhteen, mita tehdaan ja mita jatetaan teke-
matta. Siind maaritellaan tavoitteet ja valinnat, joilla tavoitteet saavutetaan. Stra-
tegian avulla organisaatio pyrkii hallitsemaan seka ulkoisia etta sisaisia tekijoita
ja niiden valisia vuorovaikutussuhteita, siten ettd yrityksen kannattavuus, jatku-
vuus- ja kehittdmistavoitteet pystytdan saavuttamaan. Tallainen strategiakasit-
teen laajentaminen sopii erityisesti sellaisiin organisaatioihin, joissa hankintojen
rooli on merkittdva. Merkittavasta roolista voidaan puhua silloin, kun hankintojen
osuus ylittdd 50 prosenttia liikevaihdosta. (lloranta & Pajunen-Muhonen 2018,
25.)
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Hankinnat vaikuttavat monella tapaa yrityksen kannattavuuteen ja kasvuun. Han-
kintatoimen ja toimittajamarkkinoiden johtamisen keinoilla voidaan vaikuttaa yri-
tyksen kilpailukyvyn ja kannattavuuden elementteihin, esimerkiksi kustannuksiin,
katteisiin, liikevaihtoon, kiertonopeuksiin, sitoutuneeseen paddomaan, joustavuu-
teen, ketteryyteen, maineeseen, yrityskuvaan ja strategiseen asemaan. Strategia
muutetaan toiminnaksi tavoitteiden avulla. Tavoitteilla tarkoitetaan tulosta tai hyo-
tya, joka aiotaan saavuttaa tiettyn& ajankohtana. Tavoitteet sitovat yhteen strate-
gian ja operatiivisen toiminnan. Esimerkiksi yksityisella sektorilla tavoitellaan kan-
nattavuutta, kun puolestaan julkisella sektorilla haetaan resurssien tehokasta
kayttoa. Strategiassa voidaan asettaa tavoitteita taloudellisten tavoitteiden lisaksi
kehittamiselle. Tavoitteet on mahdollista saavuttaa riittavalla toimiala- ja liiketoi-
mintaosaamisella, suurien kokonaisuuksien hahmottamisella ja merkityksellisiin
asioihin keskittymalla. Hankinnat eivat ole erillinen osio strategiaa, vaan liiketoi-
mintastrategia ja tavoitteet ovat myos hankinnan tavoitteita. (Nieminen 2016, 23—
27.)

Yksityisten yritysten strategiat eroavat julkishallinnon organisaatioiden strategi-
oista. Yritysten lahtékohtana on tuottaa omistajilleen voittoa, kun puolestaan jul-
kisilla organisaatioilla tavoitteena on tehokas lakisaateisten palveluiden tuottami-
nen ja perustehtavien toteuttaminen. Julkisten organisaatioiden strategiatydssa
kiinnitetaan huomioita eri asioihin kuin yksityisissa organisaatioissa. Julkisen or-
ganisaation johtamisessa ja strategiatydssa tulee siis kiinnittdd huomiota hieman
eri seikkoihin kuin yksityisessa organisaatiossa. Julkisen hallinnon toimintaympa-
ristd on jatkuvassa muutoksessa ja julkishallinnon tuottamissa palveluissa esiin-
tyy usein uudistamistarpeita, erityisesti suurten lainsaadantokokonaisuuksien
voimaan tullessa. Julkisen organisaation strategiatydssa tulee ottaa painopis-
teeksi lainsdatajan ja kuntalaisten asettamien tavoitteiden tayttdminen ja niiden
toteutuminen mahdollisimman tehokkaalla resurssien kayttamisella ja kuntalai-

sille lisdarvoa tuovalla tavalla. (Lindroos & Lohivesi, 2010, 140-143.)

3.2 Hankintojen organisointi

Keskeista hankintojen organisoinnissa on se, onko hankinnat organisoitu keski-
tetysti vai hajautetusti. Keskitetyssé hankinnassa organisaatiossa on yksi hankin-

noista vastaava henkil6 ja pddosa hankintoihin liittyvista paatoksistd on hénen
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vastuullaan. Hajautetussa hankinnassa hankintavastuu on eri yksikaoilla, toimipis-
teilla tai yksittaisilla osastoilla. Organisaatioissa on harvoin joko taysin keskitettya
tai hajautettua mallia, vaan hankinta on usein organisoitu naiden mallien vali-
maastoon. (Nieminen 2016, 41-45.)

Keskitettyja toimintoja voivat olla esimerkiksi uusien toimittajien etsiminen, mutta
varsinaiset ostotilaukset sopimustoimittajilta tehdaan hajautetusti yksikoissa.
Keskitetty malli voi koskea tiettyja hankintoja, jotka esimerkiksi ylittavat tietyn suu-
ruusluokan tai organisaation suurimpia kategorioita, jotka palvelevat kaikkia or-
ganisaation yksiko6itd. Hankintojen organisointi muuttuu ja el&é organisaation mu-
kana. Tyypillinen kehitysvaihe on se, kun organisaatiossa siirrytdan hajautetusta
mallista kohti keskitetympé&aa mallia. Talldin yleensd haetaan hankintojen yhte-
naistamista ja kustannustehokkuuden parantamista. Liialla keskittamisella on kui-
tenkin vaarana turha byrokratia ja joustavuuden heikkeneminen. Keskittamisessa
tulee ratkaista, etta mitd hankinnan prosesseja, toimintoja ja tehtévia tulisi tehda
keskitetysti ja mista kukin yksikko vastaa hajautetusti. (Nieminen 2016, 41-45.)

Keskitetyssa hankinnassa etuna on se, ettd hankintavolyymien keskittaminen te-
kee ostavasta organisaatiosta houkuttelevamman toimittajien néakdkulmasta, jol-
loin neuvottelumahdollisuudet kasvavat. Keskittdmisen kautta voidaan yhtenais-
téaa hankintoja ja saada sita kautta kustannussaastoja ja alhaisemmat hinnat tuot-
teille. Keskitetyssa hankintaorganisaatiossa henkilostd voi keskittya tiettyyn ka-
tegoriaan ja erityisosaamiseen. Organisaatiota on helpompi ohjata, kehittaa ja
johtaa. Keskittamisen haittana ja haasteena on yksikéiden paatbksenteon rajoit-
taminen, joka saattaa johtaa vastarintaan yksikoissd, etenkin muutosvaiheessa
siirryttdessa hajautetusta mallista keskitettyyn malliin. Muita haasteita ovat muun
muassa Yyksittaisten yksikdiden tarpeiden ohittaminen ja hankinnan henkiléston
etaisyys hankittavien palveluiden tai tuotteiden kayttajiin, jolloin tarpeiden ymmar-
tdminen kokonaisuudessa saattaa hadmartya. (Nieminen 2016, 41-45.)

Hajautetun mallin etuja puolestaan on se, ettd hankintapaattkset voidaan tehda
suoraan yksikoissd oman toiminnan nakokulmista parhaalla mahdollisella tavalla.
Toimittajat ja kayttajat ovat lahempana toisiaan, jolloin yhteisty6 on helpompaa
kaytannon tasolla. Hankintoihin osallistuvien henkildiden tehtavat ovat laaja-alai-
sempia. Hajautetun mallin haasteita ovat ostovolyymin sirpaloituminen, tdiden

paallekkaisyys, sopimusten hallinnoiminen ja hankintojen hahmottaminen koko
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organisaation tasolla sekd potentiaaliset kehittamisen paikat. (Nieminen 2016,
41-45; Heino 2018, 22.)

Hankinnat organisoidaan yleenséa yhdistelemalla hajautettua ja keskitettya han-
kintaa. Talléin puhutaan keskitetysti ohjatusta hankinnasta tai hybridimallista.
Keskitettyyn malliin kannattaa pyrkia silloin, kun useat yksikét ostavat samoja
tuotteita ja yksikolla on suuri hankintavolyymi, jolloin siitd on merkittava hyoty
markkinoilla. Hajautettu malli puolestaan sopii sellaisiin tapauksiin, joissa yksikot
tuottavat selkedasti erilaisia tuotteita ja palveluita ja keskittdmisen kautta ei ole
saatavissa hyotyja. Hankinnan organisointia voidaan tarkastella myos sita kautta,
kuinka kehittynyttéa organisaation hankintatoimi on. Mikali hankinta ei ole kovin
kehittynytta eik& organisaatio ole yhtenainen, todenn&kdisin malli on hajautettu
malli. Puolestaan yhtendisessa organisaatiossa, jossa hankinta ei ole kehitty-
nyttd, hankinta on yleensa keskitettya. Mikali organisaatio on yhtenainen ja han-
kinta on kehittynyttd, hankintaa johdetaan keskitetysti. Hankintojen organisointia
on esitelty Kuviossa 3. (Nieminen 2016, 41-45.)

0
Kehittynyt

Osittain
(alueellisesti) Keskitetysti
keskitetty johdettu hankinta

hankinta —

Koordinoitu
hankinta

HANKINTA

Hajautettu Keskitetty

hankinta hankinta

m ORGANISAATION YHTENAISYYS W

< al
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maton

Kuvio 3. Hankintojen organisointi suhteessa organisaation kehittyneisyyteen ja yhtenai-
syyteen mukaillen Rozemeijer ja van Weele (2003)
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Hankintaprosessi on tapahtumaketju, joka koostuu eri vaiheista. Vaiheet ovat tar-
peen maarittely, toimittajan valinta, sopimuksen tekeminen, tilaaminen, toimitus-
valvonta seka arviointi ja seuranta. Hankintaprosessi ei koskaan ole vakio, koska
siihen vaikuttavat muun muassa hankittavan tuotteen ominaisuudet, hankinnan
arvo ja toimittajamarkkinat. Hankintaprosessin tarkastelussa pitaa muistaa, etta
liketoiminnan tarpeet ja vaatimukset ohjaavat prosessia ja kaikki prosessin vai-
heet liittyvéat toisiinsa. Edellisen vaiheen tuotokset vaikuttavat seuraavien vaihei-

den onnistumiseen. (Nieminen 2016, 53.)

3.3 Julkiset hankinnat

Julkisilla hankinnoilla tarkoitetaan sellaisia tavara-, palvelu-, ja rakennusurakka-
hankintoja, joita tekevat valtio, kunnat ja kuntayhtymat, valtion liikelaitokset seka
muut hankintalainsdadanndsséa maaritellyt hankintayksikét oman organisaati-
onsa ulkopuolelta. Kaikki julkiset hankinnat on tehtdva hankintalainsaddannén
Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista 1397/2016 ja EU:n direk-
tiiveja noudattaen. Hankintalain mukaisilla hankintayksikoilla tarkoitetaan esimer-
kiksi valtion, kuntien ja kuntayhtymien viranomaisia, evankelisluterilaisen, orto-
doksisen kirkon ja niiden seurakuntien ja muita viranomaisia, valtion liikelaitoksia
ja julkisoikeudellisia laitoksia seké sellaisia hankintojen tekijoita, jotka ovat saa-
neet tukea yli puolet hankinnan arvosta edella mainituilta tahoilta. Julkisia han-
kintayksikoitéa ovat myos kuntayhtymat, kuntayhtymien toimielimet seka kuntien
likelaitokset. Kuntien vastuulla on hankintatoimen ohjaus ja hankintatoimen stra-
teginen kehittdminen. Kunnat ovat muodostaneet usein alueellisia hankintaren-
kaita, ulkoistaneet hankintoja ulkopuolisiin yhteishankintayksikdihin ja tehneet
muita yhteistydjarjestelyita. (Tyo- ja elinkeinoministerio 2016; Kontio & Kronstrém
& Kumlin & Mé&ki 2017, 35, 46-47.)

Hankintalainsdadannoélla tavoitellaan julkisten varojen kayton tehostamista, laa-
dukkaiden, innovatiivisten ja kestavien hankintojen edistamisté seka tarjoajien ta-
sapuolisten mahdollisuuksien turvaamista hankintojen tarjouskilpailuissa. Han-
kintalainsdadantdéa noudatetaan silloin, kun hankinnan arvo ylittda lain maaritta-
man kynnysarvon. Mikali hankinnan arvo alittaa laissa saadetyn kynnysarvon,
tulee hankinnoissa noudattaa hankintalainsdddannon periaatteita. Kaikki hankin-
nat tulee tehda tasapuolisuuden, avoimuuden, syrjimattomyyden ja suhteellisuu-

den periaatteita noudattaen. Hankintalakia noudatetaan kansalliset kynnysarvot
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ja EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin. Lainsaadanndllisesti nailla kynnysar-
voilla on eroa siing, etta kansallisissa hankinnoissa noudatetaan kansallista lain-
saadanto, kun taas EU-hankinnoissa noudatetaan Maailman kauppajarjesto
WTO:n julkisten hankintojen sopimusta ja EU-komission antamia asetuksia. Kan-
sallisia kynnysarvoja voidaan muuttaa pelkastaan lainsdadantéa muuttamalla ja
EU-kynnysarvoja tarkistetaan kahden vuoden valein. Kynnysarvot on lueteltu liit-
teessa 1. (Kuntaliitto 2016; 2018.)

Hankintalain keskeinen periaate on kilpailuttamisvelvollisuus. Kuntien, valtion ja
muiden julkisten hankintayksikoiden tulee kilpailuttaa hankintansa lain menette-
lysaannoksia noudattaen. Kuitenkin onnistunut julkinen hankinta vaatii muutakin
kuin lainsd&ddanndn noudattamista ja se on paljon laajempi kokonaisuus kuin
pelkka kilpailuttaminen. Hankintaprosessi voidaan jakaa eri vaiheisiin; suunnitte-
luun ja valmisteluun, kilpailutukseen ja sopimuskauteen. Sopimuskausi on kilpai-
luttamisen jalkeista aikaa ja siina keskitytd&n seurantaan ja jatkuvaan kehittami-
seen. (Nieminen 2016, 203-205.)

Julkisissa hankinnoissa on kysymys sopimusten solmimisesta. Hankintasopimus
pohjautuu hankintamenettelyyn ja tarjouspyyntton. Hankintalaki edellyttaa, etta
tarkeimmaét sopimusehdot on mainittu tarjouspyynnéssa, ainakin kaikki hinnoitte-
luun vaikuttavat seikat. Sopimusaineiston sovellusjarjestyksenéd on toisena heti
pakottavan lainsaadannon jalkeen osapuolten valinen sopimus. Lainsaadanto
asettaa sopimuksen tekemiselle reunaehtoja, esimerkiksi hankintaa koskevien
erityisten sdanndsten, vahinkojen korvaamisen tai immateriaalioikeuksien synty-
misen nojalla. Usein hankintasopimuksissa kaytetaan vakiosopimusehtoja, muun
muassa julkisten hankintojen yleisia sopimusehtoja, taydentdmé&éan varsinaista
sopimusta. Yleisten sopimusehtojen kayttaminen turvaa sopimusosapuolet risti-
riitojen varalta, mutta on tarke&a, etté niiden soveltuvuus kyseessa olevaan sopi-

mukseen tarkistetaan ennen sopimuksen kirjoittamista. (Karinranta 2019.)

Julkisten hankintojen periaatteet ovat avoimuus, syrjimattomyys, tasapuolisuus
ja suhteellisuus. Avoimuudella tarkoitetaan hankintamenettely& koskievien tieto-
jen julkisuutta, hankinnoista ilmoittamista julkisesti, tarjouskilpailun ratkaisemi-
sesta tiedottamista ja hankinta-asiakirjojen julkisuutta. Syrjiméattémyydella tarkoi-
tetaan laajasti kaikenlaista syrjintdd. Samanlaisia tilanteita ei saa kohdella eri ta-

voin. Syrjimattomyys mielletddn usein eri maista tulevien tarjoajien erilaiseen
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kohteluun, mutta silla tarkoitetaan myds, ettei oman kunnan yrityksia saa asettaa
etusijalle tai suosia muihin tarjoajiin ndhden. Tasapuolisella kohtelulla tarkoite-
taan sita, ettd ehdokkaita ja tarjoajia kohdellaan samalla tavalla kaikissa hankin-
tamenettelyn vaiheissa. Suhteellisuudella tarkoitetaan, ettd hankintamenettelyn
vaatimukset asetetaan siten, etta ne ovat oikeassa suhteessa paamaaraan nah-
den. Esimerkiksi tarjoajien soveltuvuusvaatimusten asettamisessa tulee ottaa
huomioon hankinnan arvo ja luonne. Oikeuskaytannossa suhteellisuuden peri-
aatteen on katsottu merkitsevat kohtuullisuuden vaatimusten huomioimista. (Es-
kola, Kiviniemi, Krakau & Ruohoniemi 2017, 34-36.)

Hankintalaki pyrkii ohjaamaan hankintayksikéitd suunnittelemaan ja jarjesta-
maan hankintatoimensa mahdollisimman hyvin. Hankintayksikdiden tulisi laatia
hankintatoimestaan hankintastrategia, jossa on kuvattu hankintatoimen organi-
sointi ja suunnitelma hankintojen toteuttamisesta. Mikéli hankintatoimea kehite-
taan suunnitelmallisesti, edellyttda se hankintojen huomioimista strategisella ta-
solla. Julkiset hankintayksikot ovat hyvin erilaisia, joten strategisen tason ohjaus
tulee tehda organisaatiokohtaisesti. Strategiassa tulee selvittaa hankintayksikon
tarpeet ja niiden toteuttamismahdollisuudet pitkalla aikavalilla. Kunnissa hankin-
tastrategia voidaan siséllyttad kuntastrategiaan, jossa maaritelladn palveluiden
jarjestaminen ja tuottaminen ja omistajapolitikka. Hankintalaissa ei maaritella,
miten hankinnat tulisi jarjestad, vaan se on jatetty hankintayksikdiden paatetta-
vaksi. Hankintatoimi tulee kuitenkin jarjestaa siten, etta hankinnat toteutetaan ta-
loudellisesti, suunnitelmallisesti ja mahdollisimman tarkoituksen mukaisina koko-

naisuuksina. (Eskola ym. 2017, 29.)

Suomen kunnat ovat hankintojen johtamisen ja -osaamisen suhteen hyvin erilai-
sissa tilanteissa. Julkisten hankintojen strateginen johtamista ei ole kunnolla tun-
nistettu, vaan hankintoja pidetaan pelkk&né operatiivisena toimintana eika niiden
roolia ole nahty julkisten palveluiden uudistajana. Osittain hankintaosaamisen
puute on johtanut siihen, ettd uusia hankintatapoja ei uskalleta tai osata tehda ja
julkisten hankintojen vaikutuksia alueen elinvoimaan ei tunnisteta. Muutoskeinoja
tahan ovat muun muassa julkisten hankintojen arvostamisen parantaminen ja tie-
dolla johtaminen. Hankintaosaamiseen panostaminen ja yhteisty® tarjoajien
kanssa ovat keinoja onnistuneisiin hankintoihin. Hankinnat tulee ottaa osaksi

kunnan strategiatyota ja strategiatyon lahtokohtana tulee olla kunnan strategia
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seka elinkeinopoliittiset ohjelmat. Hankintastrategian tulee nojautua naihin ohjel-
miin ja se maarittda hankintatoimen suunnan pitkalla aikavalilla. Hyva hankinta-
strategia on linjassa kunnan muiden tavoitteiden kanssa ja se on osana muuta

talouden ja toiminnan suunnittelua ja raportointia. (Korhonen 2017.)
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4  HANKINTOJEN NYKYTILA-ANALYYSI

Kideven (2019) mukaan hankintojen nykytilan analysoinnissa tulee ottaa huomi-
oon kaikki hankintatoimen tehtavat kilpailutuksen valmistelusta sopimuksen jal-
keiseen toimintaan. Itse kilpailutusprosessi on vain osa hankintatoimea. Nykytila-

analyysissé kannattaa aloittaa tarkastelu seuraavien kysymysten avulla:

e Mitkd ovat tamanhetkiset kaytdntomme hankintaprosessin eri vaiheissa
talla hetkella?

¢ Mita ongelmia ja epaselvyyksia nykyisissa kaytanndissa on? Mitka nykyi-
sista kaytanndista ovat toimivia?

¢ Mihin asioihin toivotaan parannusta tai selkeytysta? Onko tavoitteita, jotka
eivat toteudu nykyisessa hankintatoimessa?

e Kenen panosta asioiden korjaaminen ja kehittaminen vaatii?

Kehittamistyo aloitettiin selvittdmalla kaupungin hankintojen nykytilaa ylla olevien
kysymysten avulla ja havainnoimalla. Kemin kaupungin hankintatoimessa ty0s-
kentelee osa-aikainen hankinta-asiantuntija ja kokoaikainen hankintasihteeri.
Hankintatoimen esimiehena toimii kaupungin elinkeinopaallikké. Toimialat ovat
nimenneet hankintayhdyshenkildita, jotka valmistelevat toimialojen hankintoja.
Hankintojen nykytilaa kaytiin 1api yhdessa kysymysten avulla hankintatoimen
henkiloston ja hankintayhdyshenkiliden kanssa. Nykytilan selvittamiseksi haas-

tateltiin kaupunginjohtajaa, kansliajohtajaa ja tilaajatiimia.

Kaupungilla on ollut kaytdéssa hankinnoissa niin sanottu hajautettu malli, eli toi-
mialat ovat tehneet hankinnat itsenaisesti. Hankinnat eivat ole olleet koordinoi-
tuja, vaan hankinnat on tehty jokaisen toimialan maéararahojen, tarpeiden ja in-
vestointisuunnitelmien mukaan. Tama puolestaan on johtanut tilanteeseen, etta
kokonaiskuvan hahmottaminen on ollut vaikeaa ja hankintojen kokonaisvolyymit
eivat ole olleet tiedossa. Hankintaosaaminen ja hankintalainsdaddannon tuntemus
ovat olleet kohtalaisia, mutta tdma on ollut taysin riippuvaista hankintayhdyshen-
kilon kokemuksesta. Hankintaprosessien kaytannot ovat vaihdelleet toimialojen

valilla ja hankintoja on ajateltu yksikkolahtoisesti, ei koko kaupungin osalta.

Toimialojen vélinen yhteisty6 on ollut riippuvaista hankintayhdyshenkildiden toi-

minnasta. Hankintojen valmistelua on leimannut usein kiire ja ennakoinnin puute,
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mika saattanut johtaa huonoon lopputulokseen. Kiire on aiheuttanut sen, etta tar-
jouspyynnon laadinnassa on kaytetty vertailuperusteena pelkastaan halvinta hin-
taa eikd esimerkiksi laadullisia kriteereja. Koska toimialat ovat tehneet hankintoja
itsendisesti, on hankintoja tehty saman toimialan sisalla useilta eri toimittajilta.
Tama puolestaan on johtanut siihen, etta toimittajien maéara on suuri ja sopimus-

ten hallinta ja seuranta on ollut haastavaa ja osin puutteellista.

Hankintatoimea organisoitiin uudelleen syksylla 2018, jolloin elinkeinopalveluihin
palkattiin kokoaikainen hankinta-asiantuntija. Aiemmin tehtavaa oli hoitanut yri-
tys- ja hankinta-asiantuntija yhdessa toimialojen kanssa muiden tyotehtavien
ohessa (Feodoroff 2019). Uudelleenorganisointi oli askel kohti keskitetympaa
hankintatoimea. Samalla kaupunki otti kayttoon sahkoéisen Cloudia Kilpailutus -
hankintajarjestelman lokakuussa 2018. Samaan aikaan linjattiin vastuunjakoa
hankintatoimen ja toimialojen valilla. Tarkoituksena oli, ettad toimialojen hankin-
tayhdyshenkilét valmistelisivat ja kilpailuttaisivat pienhankinnat itse. Kansallisen
ja EU-kynnysarvon ylittdvat hankinnat Kkilpailuttaisi puolestaan hankintatoimi.
Hankintayhdyshenkil6t olivat kuitenkin mukana hankinnan valmistelussa niin sa-
nottuna substanssiosaajana. Kokemus on kuitenkin osoittanut, etta taméa malli ei
ole ollut toimiva, koska osa hankintayhdyshenkildista ei ole tehnyt ollenkaan han-
kintoja sahkoisella hankintajarjestelmalla.

Osa toimialoista teki pienhankinnat itsenaisesti, mutta valtaosa kilpailutuksista
tehtiin hankintatoimen kautta. Kaytdssa oli niin sanottu hybridimalli eli hankintoja
tehtiin seka hajautetusti ettd keskitetysti. Hankintojen mé&éaran kasvu johti siihen,
etta hankintatoimen henkilostoresurssia liséttiin kokoaikaisella hankintasihteerilla
syksylla 2019. Tosin samalla hankinta-asiantuntijan hankintoihin kaytettavaa tyo-
aikaa vahennettiin toisen tyotehtavan vuoksi keskusviraston organisaatiouudis-
tuksen yhteydessa. Haastatteluiden perusteella nahtiin, etta keskitetympi hankin-
tatoimi olisi parempi ratkaisu, koska hankintaosaaminen, hankintalainsdadannon
tuntemus ja hankintojen kehittyminen keskittyvat ja hankintatoimi voi neuvoa ja
opastaa toimialoja hankintojen valmistelussa ja kilpailuttamisessa. (Nissinen &
Vilén 2019.)

Kaupungilla ei ole kaytossa erillista ostotilausjarjestelméaé, vaan tilaustapoja on
monia. Vaihtoehtoisten hankintamallien vuoksi kokonaisuuden hallinta on haas-

tavaa. Naiden liséksi hankintaprosessissa on ollut selkeasti sellaisia alueita ja
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toimintoja, jotka kuuluisivat toimialojen vastuulle. Hankintaprosessien kuvaami-
nen ja vastuut prosessien eri vaiheessa puuttuvat. Kemin kaupungilla on voimas-
saolevat hankintaohjeet, mutta k&aytannon ohjeistus hankintojen tekemisesta
puuttuu. Kaupungilla ei ole luotu erillistd hankintastrategiaa eika erikseen maari-

telty kaupungin hankintapolitikkaa.

Vuonna 2018 paivitetyt Kaupunkistrategia 2030 ja Elinvoimaohjelma osittain si-
vuavat hankintoja, mutta suuret linjaukset hankinnoista puuttuvat. Kemin kau-
punki on saanut vuonna 2019 ISO 14001:2015 -ymparistosertifikaatin, joka osal-
taan velvoittaa ottamaan huomioon ymparistd- ja sosiaaliset kriteerit hankin-
noissa. Naiden kriteerien kayttdmisen osalta ohjeistus puuttuu. Toimialat ovat
voineet liittya itsenaisesti valtakunnallisiin Hansel Oy:n yhteishankintoihin, mutta
littyminen ei ole tullut toisille toimialoille tiedoksi ja sopimuksen ohi on tehty
ohiostoja muilta toimittajilta, koska tietoa ei ole ollut saatavilla. Yhteishankintoihin
liittyminen tulisi tehda keskitetysti yhdesta paikasta, jolloin tietoa saadaan jaettua
muille toimijoille. (Nissinen & Vilén 2019.)

Nykytilaa selvitettdesséa nousi selkeéksi kehittamiskohteeksi hankintasopimukset
ja niiden hallinta. Kemin kaupungin sopimusjohtaja elékdityi vuonna 2013 sopi-
musjohtaja, jonka jalkeen tehtdvaa ei ole taytetty ja sopimusten hallinta on hajau-
tettu toimialoille. Sopimusten tekemisessa, dokumentoinnissa, arkistoinnissa ja
seurannassa on huomattavia eroja toimialasta riippuen, mika on johtanut siihen,
etta paattymassa olevien sopimusten maaraa ei ole valttamatta tiedossa tai tama
huomataan hyvin myodhaisessa vaiheessa. Taméa puolestaan johtaa kiireeseen
uuden Kkilpailutuksen valmistelussa. Koska sopimusten seuranta sopimuskau-
della on hajanaista, se voi johtaa tilanteeseen, etta tavarantoimittaja tai palvelun-
tuottaja saattaa yksipuolisesti muuttaa sopimuksessa muutettuja asioita ja asiat
huomataan jalkikdteen. Tama on voinut johtaa esimerkiksi kustannustason nou-

suun.

Kemin kaupungilla on kaytéssa asianhallintajarjestelma, jossa on Sopimushal-
linta-osio, mutta sen kayttaminen vaihtelee toimialoittain. Osaa sopimuksista ei
ole tallennettu asianhallintajarjestelmaan, vaan ne voivat olla yksittdisen viran-
haltijan takana, jolloin muilla henkilGilla ei ole niista tietoa tai paésya tietoihin.
Asianhallintajarjestelmasté ei ole suoraa siirtoyhteyttd sahkoéisen hankintajarjes-

telman valilla, joka aiheuttaa sen, ettd hankintapaattkset ja -sopimukset tehdaan
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kahdessa eri jarjestelmassa eika tieto ndiden kahden jarjestelman valilla siirry
automaattisesti. Hankintojen kilpailuttaminen on siis ollut riippuvaista hankintaa
tekevan henkilén osaamisesta ja tietotaidosta. Hankintamenettelyissa on kaytetty
suurimmaksi osaksi avointa menettelyd ja vertailuperusteena on ollut halvin
hinta. Samojen kriteerien kayttdminen on johtanut siihen, ettd hankintojen luonne
on ollut vuodesta toiseen samanlainen eika ole mietitty vaihtoehtoisia toiminta-
malleja. Esimerkiksi vuonna 2017 voimaan tullut hankintalaki sallii markkinavuo-
ropuhelut toimittajien kanssa ennen tarjouskilpailua ja tata mallia kaytetaan ver-
rattain harvoin. Markkinavuoropuheluilla toimittajat voisivat antaa tarjouskilpailun
ja toimialan kannalta oleellisia tietoja, joita voitaisiin kayttaa tarjouspyyntda val-

mistellessa.

4.1 Vuoden 2018 ostojen analyysi

Tiedot vuoden 2018 ostolaskuaineistosta ajettiin kaupungin kirjanpitojarjestelma
Pro Economica Premiumista toimittajittain ja summittain. Ostolaskuaineistoa ka-
siteltiin Excel-taulukossa ja tietoja suodatettiin Pivot-taulukoinnilla. Aineistoa ver-
tailtiin InvoiceReady-ostolaskujarjestelmaan, jossa summia voitiin tarkastella yk-
sittaisten laskujen tasolla. Ostolaskuaineistoa kasiteltiin erilaisten analyysitydka-

lujen avulla, joista on tarkemmin kerrottu alaluvussa 2.5.

4.1.1 Spend- ja ABC-analyysi

Ostolaskuaineiston analysointi aloitettiin Spend-analyysityokalun avulla. Ostolas-
kuaineistosta selvitettiin, mita on ostettu, kenelta on ostettu ja paljonko niistd on
kertynyt kustannuksia. Aineistosta selvisi, ettd vuonna 2018 Kemin kaupungilla
on ollut 1921 eri yritysta tai yhteiso4, joille kaupunki on maksanut laskuja. Kaik-
kien ostojen yhteissumma vuodelta on 117 885 475,62 euroa. Koko ostolaskuai-
neisto sisaltaa esimerkiksi kaupungin jasenmaksut eri organisaatioille, yhteisdille
myonnettavia avustuksia ja julkisluonteisia maksuja, jotka taytyy ottaa analysoin-

nissa huomioon.

Suurin laskuttaja oli Lansi-Pohjan sairaanhoitopiiri 40 335 006,97 euron sum-
malla. Sairaanhoitopiiri tuottaa kaupungille sairaala- ja terveydenhoitopalveluita.
Kemin kaupunginvaltuusto paatti terveydenhuollon ulkoistuksesta vuoden 2018

lopussa ja ulkoistus aloitettiin kesdkuussa 2018, jonka vuoksi kolmanneksi suu-
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rimmaksi laskuttajaksi nousi Mehildainen Lansi-Pohja Oy. Kahdenkymmenen suu-
rimman laskuttajan joukossa ovat Kemin Matkailu Oy, Meri-Lapin Kuntapalvelut,
Tyollisyysrahasto, Lapin liton pelastustoimi, Oulun Sahkémyynti, Kelan tyoter-
veyshuoltotilitykset sekéd Meri-Lapin tyéhénvalmennussaatio. Kemin Matkailu Oy
on kaupungin tytaryhtié ja vuonna 2018 kaupunki myonsi yhtiélle lainan, joka na-
kyy vuoden 2018 aineistossa poikkeavana summana verrattuna edellisten vuo-

sien laskutussummiin.

Kaupungin koulujen, paivakotien ja asumispalveluyksikéiden ruokahuolto on ul-
koistettu Meri-Lapin Kuntapalveluille. Tydllisyysrahasto puolestaan laskuttaa
tyottdmyysvakuutusmaksua, joka on prosentuaalinen osuus henkilostolle mak-
settujen palkkojen osuudesta. Lapin liiton pelastustoimen laskutus perustuu kri-
teereihin, joihin kuuluvat muun muassa asukasluku. Kemissa on verrattain uusi
pelastuslaitos, joka osaltaan selittédé pelastustoimen korkeita kustannuksia. Ou-
lun S&hkémyynti nimensa mukaisesti myy sahkéd Kemin kaupungin kiinteistoi-
hin. Kelan tyoterveyshuoltotilitykset liittyvat tyoterveyshuollon kuluihin. Meri-La-
pin tydhonvalmennusséaétio tuottaa kaupungille muun muassa tydohénkuntoutus-
palveluita. Suurimpien laskuttajien joukossa on kaupungin tytaryhtioita, kuten
Kiinteistd Oy Itatuuli, Kemin Digipolis Oy ja Kemin Energia ja Vesi Oy. Kahden-
kymmenen suurimman laskuttajan yhteissumma oli 88 760 136,14 euroa, joka on
75,3 prosenttia kaikista ostoista. Suurimpien laskuttajien listaus on esitelty Kuvi-
ossa 4. Valtaosa naista laskuttajista ja kuluista liittyy sosiaali- ja terveystoimen
toimintaan tai henkilostokuluihin. Poikkeuksen laskuttajien joukossa on Kemin
Ajotilaus Oy, joka tuottaa kaupungille muun muassa teiden ja katujen kunnossa-

pitopalveluita.
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Riviotsikot El Summa / Sumi
LANSI-POHJAN SAIRAANHOITOPIIRI 40 335 006,97
KEVA 15 756 717,75
MEHILAINEN LANSI-POHJA OY 6 118 880,68
KEMIN MATKAILU OY 3118 352,20
MERI-LAPIN KUNTAPALVELUT, HALLINTO 3009 570,20
TYOLLISYYSRAHASTO 2 328 369,96
LAPIN LIITTO, PELASTUSLAITOS KEMI 2 235 285,62
OULUN SAHKONMYYNTI OY 2017 025,67
KELA TYOTERVEYSHUOLTOTILITYKSE 1915 255,75
MERI-LAPIN TYOHONVALMENNUS SAATIO 1623 840,99
KIINTEISTO OY ITATUULI 1503 183,39
ATTENDO OY 1295 430,34
KEMIN DIGIPOLIS OY 1210611,25
KEMIN ENERGIA JA VESI OY 1114 182,32
KEMIN AJOTILAUS OY 952 791,61
KOLPENEEN PALVELUKESKUKSEN KY 943 464,83
KEVA/VALTION ELAKERAHASTO 936 545,18
PALVELUTILI OY 800 000,00
KELA 778 188,65
VALTIOKONTTORI 767 432,78
Kaikki yhteensa 88 760 136,14

Kuvio 4. Kemin kaupungin kaksikymmenta suurinta laskuttajaa vuonna 2018

Seuraavaksi aineistoa kaytiin lapi suodattamalla ja ryhmittelemalla laskuttajat
summittain ABC-analyysitytkalun avulla. Ryhmittely on esitelty Kuviossa 5. Ryh-
mittelyssé huomattiin, etta samanlainen trendi jatkuu muissa isommissa lasku-
tusluokissa (500 000-1 000 000 euroa) kuin suurimpien laskuttajien joukossa.
Suurimmat laskuttajat olivat sosiaali- ja terveystoimen toimijoita ja kaupungin ty-

taryhtioita. Tassa laskutusrynmassa on mukana kaupungin koulukuljetukset.

10 suurinta

10 pieninta

20 suurinta

20 pieninta

50 suurinta

50 pieninta

Yli 10 miljoonaa €
1-10 miljoonaa €
500 000- 1 000 000 €
100 000- 500 000 €
50000 - 100 000 €
25000 - 50 000 €
10 000 - 25 000 €

1000 - 10 000 €

Alle 1000 €

Kuvio 5. Laskuttajien ryhmittely summittain ABC- ja Tail Management -analyysia varten
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Laskutusryhmésséa 100 000-500 000 euroa on yhteensa 67 eri toimittajaa ja yh-
teissumma on 13 946 598,03 euroa. Tassa laskutusryhmassa on enemman ha-
jontaa laskuttajien toimialoista. Tahan laskutusryhmaan kuuluvat esimerkiksi kul-
jetus- ja vartiointipalvelut, koneiden ja laitteiden seka kiinteistéjen kunnossapito-
ja rakennuspalvelut, teiden ja kiinteistdjen aurauspalvelut, elintarvikkeet, vakuu-
tukset, oppikirjat ja kirjaston kirjat, telelikennepalvelut, siivousaineet ja -tarvik-
keet, tietojarjestelmapalvelut, pesulapalvelut, vuokrat ja IT-laitteet. Ryhma sisél-
tda myos sosiaali- ja terveystoimen palveluita. Huomionarvoista on se, etta
vaikka kaupunki on ulkoistanut ruokahuollon Meri-Lapin kuntapalveluille, tehdaan
elintarvikeostoja erikseen yli 200 000 eurolla. T&ma johtuu siita, ettd kaupungille
on tullut takaisin asumispalveluyksikoita yksityiseltd puolelta omaksi toiminnaksi

ja yksikoissa on erilaiset toimintatavat.

Jatkossa toimintatavat on syytad yhtenaistdaa muiden yksikodiden kanssa, jolloin
elintarvikeostot keskitetddn Meri-Lapin Kuntapalveluille ja toimittajien maara va-
henee, jolloin sopimuksen hallinta ja seuraaminen on helpompaa. Tassa ryh-
massa on syyta tarkastella muitakin ostoja toimittajittain ja voimassa olevia ja
paattyvia sopimuksia, silla toimittajamaaraa vahentamalla ja ostoja keskittamalla
tasta ryhmasta olisi saatavissa kustannussaastoja. Esimerkiksi kymmenen pro-
sentin kustannusten vaheneminen tarkoittaisi summana yli 1,3 miljoonaa euroa
saastoa. Seuraavaksi alemmassa laskutusluokassa 50 000-100 000 euroa on
53 toimittajaa ja yhteissumma on 3 883 675,60 euroa. Tassa laskutusryhmassa
on samankaltaisuuksia edellisen laskutusryhman kanssa. Kummassakin lasku-
tusryhmassa, kuten muissakin ryhmissa, tulee jatkossa kiinnittdéd erityistd huo-

miota hankintoja valmistellessa ja kilpailuttaessa.

Aineistoa kaytiin lapi ryhmittdin myos hankintalain tarkastelun nakokulmasta.
Kansallisten hankintojen kynnysarvo tavaroissa ja palveluissa on 60 000 euroa
ja EU-kynnysarvo 221 000 euroa. Hankintoja on kilpailutettu hankintalain mukai-
sesti, mutta aineistosta on nahtavissa se, ettd koska hankintoja on tehty yksikko-
tasolla, niin loppusumma on saattanut nousta yli hankintojen kynnysarvojen,
mutta tama ei ole ollut kenellakdéan tiedossa. Jatkossa tallaiset tuoteryhmat ja
palvelut tulee jatkossa kilpailuttaa puitejarjestelyilla ja niin sanottuina vuosisopi-

muksina koko kaupungin hankintojen arvo huomioon ottaen.
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4.1.2 Portfolioanalyysi

Portfolioanalyysissa keskitytddn hankinnan volyymin liséksi laadullisiin muuttujiin
ja toimittajamarkkinoihin. Mitd enemman tiettyihin tuotteisiin tai palveluihin kuluu
rahaa, sita tarkeampi hankinta on organisaatiolle. Aineistosta on saatu tiedot os-
toista toimittajittain ja niita tarkasteltiin laskutasolla ostoreskontrasta portfolio-
analyysia varten. Aineiston perusteella tuotteet ja palvelut jaettiin nelikenttaan;
strategisiin, rutiini-, volyymi- ja pullonkaulatuotteisiin ja -palveluihin. Tama jaottelu

helpottaa jatkossa kunkin ryhmén hankintastrategian luomista ja toteuttamista.

Tuotteiden jaottelu on esitelty kuviossa 6.

Volyymihankinnat

Sahko ja lammitys
Vesi
IT-laitteet
Koneiden ja laitteiden kunnossapitopalvelut
ja tarvikkeet
Ajoneuvot
Oppikirjat
Puhdistusaineet ja —tarvikkeet, pehmopaperit
Terveydenhuollon tarvikkeet
Henkilokuljetukset
Tele- ja tietoliikennepalvelut
Elintarvikkeet

Rutiinihankinnat

Kirjat, lehdet, painotuotteet
Toimisto-, koulu- ja askartelutarvikkeet
Toimistokalusteet
Pesulapalvelut
Vartiointi- ja turvallisuuspalvelut Posti- ja ku-
riiripalvelut
Vakuutukset
Poltto- ja voiteluaineet
limoitukset ja markkinointi
Matkustus- ja majoituspalvelut Pankki- ja ra-
hoituspalvelut
Vaatteisto

Strategiset hankinnat

Rakennusten ja alueiden rakentamis- ja kun-
nossapitopalvelut
Sosiaali- ja terveyspalvelut
ICT-palvelut
Tyokone- ja kuorma-autopalvelut
Ruokapalvelut
Tyoéhonvalmennuspalvelut
Asiantuntijapalvelut

Pullonkaulahankinnat

Ydintoimintaan liittyvat tietojarjestelmat ja tie-
tojarjestelmien yllapitopalvelut (asianhallinta-
jarjestelmé, taloushallinnon ohjelmistot)
Organisaatiokohtaiset merkittavien laitteiden
varaosat

Kuvio 6. Kemin kaupungin hankinnat sijoitettuna Kraljicin portfolioon

4.1.3 Tail management -analyysi

Seuraavaksi analysoitiin ostolaskuaineiston loppupé&éta Tail management -tyo-
kalun avulla. Kohteeksi rajattiin laskutusryhmét 1000—10 000 euroa ja alle 1000

euroa. Laskutusryhmassa 1000-10 000 euroa oli yhteensé 671 eri toimittajaa ja
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loppusumma oli yhteensé 2 534 189,62 euroa. Alle 1000 euron ryhmassa loppu-
summa oli yhteenséa 289 446,88 euroa ja ryhmassa oli 854 eri toimittajaa. Toimit-
tajien maara on todella suuri ja tama vaikuttaa muiden toimialojen, kuten talous-
palveluiden tyémaaraan. Talouspalveluissa toimittajat luodaan ja tallennetaan
kaupungin taloushallintojarjestelmiin. Liséksi laskuttajien joukko on hyvin monen-
lainen ja se tulee kayda lapi hyvin tarkasti volyymien yhdistdmiseksi ja tarpeellis-
ten ja tarpeettomien kulujen selvittdmiseksi ja karsimiseksi.

Yhteenvetona hankintojen analysoinnista analysointitytkalujen avulla huomattiin,
ettd ostoja tehdaan paljon erilaisilla tavoilla hyvin hajautetusti. Hankintatoimeen
tulee ajoittain yhteydenottoja siitd, ettd Kemin kaupungin hankinnat suunnataan
muualle kuin Kemin kaupungin tai Meri-Lapin talousalueelle. Ostoanalyysi kui-
tenkin osoittaa tdméan luulon vaaraksi, silla valtaosa hankintojen toimittajista ja
laskuttajista on joko Kemisté tai Lapin maakunnasta. Osan toimittajien kotipaikka
on Helsinki ja tama johtuu siitd, etta yrityksella on paakonttori Helsingissa, mutta
toimipiste sijaitsee Kemissa. Hankintojen analysointia tulee jatkossa tehda kes-

ken vuoden, jotta niihin voidaan tarvittaessa reagoida jo saman vuoden aikana.
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5 HANKINTAOHJEET JA KEHITTAMISTOIMENPITEET

Kemin kaupungin edellinen hankintaohje on hyvaksytty Kemin kaupunginhallituk-
sen kokouksessa joulukuussa 2017. Hankintaohje on yleisluonteinen ja sen péi-
vittdminen tuli ajankohtaiseksi sen jalkeen, kun hankintalain 8 luvun 62 pykalan
sahkoinen tietojenvaihto hankintamenettelyssa astui voimaan 18.10.2018. Kay-
tanndssa tama tarkoitti sita, ettéa hankintayksikdiden tulee kayttaa sahkdista han-

kintajarjestelmaa EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa.

5.1 Hankintaohjeet

Osana opinnaytety6ta Kemin kaupungin hankintaohjeet on paivitetty lahes taysin
ja ne on jaettu kahteen eri osaan, pienhankintaohjeeseen ja kansallisiin ja EU-
hankintoja koskevaan ohjeeseen. Hankintaohjeissa on linjattu esimerkiksi laadul-
listen kriteerien kayttamista hankinnoissa ymparistd- ja sosiaalisten kriteerien
osalta ja sdhkoisen Cloudia Kilpailutus -hankintajarjestelman kayttamisesta, han-
kintarajoista ja -menettelyistd. Hankintaohjeiden paivittamisessa on tarkasteltu
muiden kuntien hankintaohjeita ja muuta alan kirjallisuutta. Kaupungin toimialat
ovat kommentoineet heidan nakemyksiaan koskien hankintaohjetta ja kommentit
on otettu huomioon hankintaohjeita laadittaessa. Hankintaohjeiden jakamiseen
kahteen eri ohjeiseen paadyttiin hankintatoimen kokemusten perusteella, koska
hankintatoimeen tulevien kysymysten aiheet koskevat ylivoimaisesti eniten pien-

hankintoja ja niiden hankintamenettelyja.

Pienhankintaohjeessa linjataan kaupungin tahtotila ja tavoitteet. Huomionar-
voista on myos se, etta hankintalakia ei sovelleta pienhankintoihin, minka vuoksi
kaupungille tarvitaan erillinen ohjeistus pienhankintoihin. Hankinnat tulee kuiten-
kin tehda hankintalain hengessa. Hyvin yleinen hankintatoimeen tuleva kysymys
koskee sitd, etta taytyykod hankinta kilpailuttaa. Lahtokohtaisesti kaikki hankinnat
tulee kilpailuttaa, mutta pienhankintaohjeessa on linjattu, ettd hankinnan alitta-
essa 5000 euroa, voi hankinnan suorittaa yleisen hintatason selvittdmisen jal-
keen yhdelta toimittajalta. Linjaukset ovat samat kaikille toimialoille ja ne tullaan
kaymaan lapi paikallisen elinkeinoelaman kanssa, jolloin kaikilla on sama tieta-

mys yleisista linjauksista.
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Kuten ostolaskuanalyysista kavi ilmi, pienhankintoja tehdaan verrattain paljon ja
monelta eri toimittajalta. Kaupunki haluaa omalta osaltaan edistaa pienten ja kes-
kisuurten yritysten osallistumismahdollisuuksia tarjouskilpailuihin. Pienhankinnat
on tarkoitus toteuttaa joustavilla ja kevyilla menetelmilla ja tavoitteena on luoda
uusia hankintamenettelyja. Pienhankintaohjeessa linjataan, ettd hankintojen ylit-
tdessa 10 000 euroa, hankinnoissa tulee kayttaa sahkaoista hankintajarjestelmaa.
Alle 10 000 euron arvoiset hankinnat on mahdollista kilpailuttaa sahkéisen han-
kintajarjestelman kautta, koska se lisaa hankintojen avoimuutta ja lapinakyvyytta.

Liséksi pienhankintaohjeessa on kirjoitettu auki pienhankintaprosessin kulku.

Hankintaohjeiden toinen osa koskee kansallisia ja EU-kynnysarvot ylittavia han-
kintoja. Naissa hankinnoissa noudatetaan hankintalakia, jonka vuoksi ohjeistus
on yksityiskohtainen. Hankintaohjeessa on kayty lapi hankintojen periaatteita
hankintalain nakokulmasta, jotka ovat avoimuus, syrjimattomyys, tasapuolisuus
ja suhteellisuus. Hankintaohjeessa kaydaan lapi yksityiskohtaisesti eri hankinta-
lajien kynnysarvot ja erilaiset hankintamenettelyt, hankintojen valmisteleminen,
kilpailuttaminen, hankintapaatoksen tekeminen sekd muutoksenhakuajat. Nai-
den lisaksi hankintaohjeessa on ohjeet hankintasopimuksen tekemiseen ja han-
kintasopimuksen seuraamiseen. Hankintaohjeiden liitteena loytyvat julkisissa
hankinnoissa yleisesti kaytettavat sopimusehdot, ohjeet reklamointiin ja hankinta-
asiakirjojen julkisuuteen. Hankintaohjeet hyvaksyttin Kemin kaupunginhallituk-
sen kokouksessa marraskuussa 2019 ja ne astuivat voimaan heti. Hankintaoh-

jeet ovat tAméan opinnaytetyon liitteissa 2 ja 3.

5.2 Hankintojen organisointi, prosessit ja ohjaus

Osana opinnaytety6ta tarkasteltin Kemin kaupungin hankintaprosesseja, niiden
ohjausta ja organisointia. Kemin kaupunkistrategia 2030 ja Elinvoimaohjelma on
hyvaksytty hiljattain, mutta kaupungilla ei ole erillistd hankintastrategiaa. Hankin-
tastrategian luomisesta keskusteltiin kaupunginjohtajan ja kansliajohtajan (2019)
haastattelussa. Haastattelun pohjalta sovittiin, ettd seuraavaan tilaajatiimin ko-
koukseen tuodaan esitys hankintapolitiikasta ja hankintaohjeista, jonka kasittelyn
jalkeen ne menevat kaupunginhallituksen kasiteltavaksi. Tilaajatiimin haastatte-

lussa (2019) kaytiin 1&pi hankintaprosessia, -politikkaa ja hankintastrategiaa.
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Haastattelun perusteella paadyttiin esittamaan, ettd kaupungille luodaan hankin-
tastrategia vuoden 2020 aikana. Aika on otollinen, silla Tyo- ja elinkeinoministe-
rion ohjaama ja rahoittama Kestavien ja innovatiivisten julkisten hankintojen ver-
kostomainen osaamiskeskus KEINO haki syksylla 2019 organisaatioita mukaan
KEINO-akatemiaan. Akatemia on julkisten hankintojen vaikuttavuuden johtami-
sen kehitysohjelma. Kemin kaupunki tuli valituksi yndessa 26 muun organisaation
kanssa. Kehitysohjelmassa jokainen organisaatio tekee kehittamistehtavan ja
Kemin kaupungin kehittdmistehtéava on hankintastrategian luominen Kemin kau-
pungille. Hankintastrategian myo6ta hankintojen linjauksia voidaan valmistella ja

toteuttaa entistd paremmin ja jalkauttaa ne osaksi toimialojen toimintaa.

Tilaajatiimin haastattelussa (2019) linjattiin, ettd paatoksentekoon viedaan sa-
malla paatettavaksi esitys Kemin kaupungin hankintapolitiikasta ja hankintatoi-
men organisoinnista seka hankintaprosesseista. Havaintojen ja kokemusten pe-
rusteella on kaynyt ilmi, ettd tydnjako hankintatoimen ja toimialojen valilla ei ole
taysin selva. Toimialojen sisaisissa tytnjaoissa on epaselvyyksia. Keskustelussa
on ollut siirtyminen hajautetusta hankintamallista kohti keskitettya ja keskitetysti
johdettua hankintatoimintaa. Tama tarkoittaa sita, etta toimialat tekevat pienhan-
kintoja itse silloin, kun hankintoja tehdaan saanndllisesti ja toimialalla on tarvit-
tava hankintaosaaminen. Muussa tapauksessa toimialat toimivat hankintojen val-

mistelijoina ja substanssiosaajina ja hankintatoimi tekee itse kilpailuttamisen.

Hankintatoimessa on koettu, ettd hankinnoille tarvitaan ohjausryhma, joka linjaa
hankintoja ja niiden valmistelua. Kemin kaupungin tilaajatiimi on luonteva ko-
koonpano ohjausryhmaélle. Linjauksia tarvitaan esimerkiksi silloin, kun keskite-
taan ostoja vahemmalle maaralle toimijoita, liittymiset volyymi- ja rutiinihankin-
noissa Hansel Oy:n tai Sarastia Oy:n tai muihin yhteishankintasopimuksiin sekéa
ostojen kategorisointiin ja standardisointiin. Hankintatoimen henkilostoresurssi
on talla hetkelld 1,4 henkilotydvuotta, jonka vuoksi tulee tarkastella, mitka tehta-
vat kuuluvat hankintatoimelle ja mitk& tehtavat toimialoille. Osa prosesseista hoi-
detaan limittéin toimialojen kanssa, mutta on hyva linjata, mik& taho vastaa asi-
asta missakin vaiheessa. Vastuunjako on esitetty kuviossa 7. Lisdksi on syyta
miettia, miten hankintatoimen resursseja saadaan keskitettya enemman strate-

gisten hankintojen valmisteluun ja kilpailuttamiseen.
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Resurssisaastod saataisiin esimerkiksi volyymi- ja rutiinihankinnoissa liittymalla
esimerkiksi Hansel Oy:n, Sarastia Oy:n tai muihin yhteishankintasopimuksiin.
Naissa hankinnoissa otetaan kuitenkin huomioon paikallisuus ja sellaiset hankin-
nat, joilla ei ole merkitysta paikallisen elinkeinotoiminnan kannalta, siirrettaisiin
yhteishankintoihin. Lisdksi hankinnoissa pyritaan suosimaan pitkia hankintasopi-
muksia aina, kun se on mahdollista ja tarkoituksenmukaista. Hankintaprosessin

vastuunjako esitellaan Kuviossa 7.

Hankinnan suunnittelu, vuoropu- Hankintatoimi
helu yrittajien kanssa Toimialat
Hankintailmoitukset ja tarjouspyyn- Hankintatoimi
nén julkaisu
Kysymykset ja vastaukset tarjousai- Hankintatoimi
kana Toimialat
Tarjousten avaus Hankintatoimi
Tarjousten yhteenveto Hankintatoimi
Paatoksen valmistelu Hankintatoimi/Toimialat
Mahdolliset markkinaoikeuteen toi- Hankintatoimi
mitettavat asiakirjat ja vastineet Toimialat
Lakiasiainyksikkd
Sopimuksen laadinta Hankintatoimi/Toimialat
Arkistointi sopimushallintaan Hankintatoimi
Sopimuksen seuranta Toimiala

Kuvio 7. Hankintaprosessin vastuunjako

Yleisesti voidaan todeta, ettd hankintojen valmistelulla, ennakoinnilla ja selkealla
vastuunjaolla voidaan ratkaista monta ongelmaa. Hankinnat tulee ottaa osaksi
talousarviovalmistelua, jolloin mahdollisiin kilpailutuksiin voidaan ryhtya hyvissa
ajoin. Ennakoinnilla varmistetaan se, ettd yritysten kanssa on mahdollisuus
kayda markkinavuoropuheluja ja hankinnoista voidaan tehda tarkempia analyy-
seja ennen uuden kilpailutuksen valmistelemista. Kun kaikilla toimijoilla on sel-
keat pelisaannoét, ei samoihin asioihin tarvitse puuttua jokaisen hankinnan koh-

dalla erikseen.
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6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Julkinen sektori on ollut muutostilassa jo pidemman aikaa kaavailtujen isojen ra-
kennemuutosten, sosiaali- ja terveydenhuollon sekda maakuntauudistuksen
vuoksi. Kuntien rahoitus ja budjetit tulevat muuttumaan olennaisesti tulevina vuo-
sina, koska kaavailuissa uudistuksissa kunnilta siirretdén tehtavia toiselle palve-
luntuottajalle. Kuntien rahoituksesta katoaa iso osa ja jaljella jaavalla budjetilla
kunnan pitaa pystya tuottamaan sille asetetut lakisdateiset palvelut, esimerkiksi
koulutus, varhaiskasvatus, terveyden edistaminen seka teknisen toimen erilaiset
palvelut. Samaan aikaan valtava méaaréa julkisen sektorin tyontekijoita elakoityy ja
tilalle ei valttamatta rekrytoida uutta henkilokuntaa, vaan ty6tehtavat jaetaan jal-
jella olevan henkildston kesken. Tulevaisuudessa muutostahti nopeutuu entises-
tdan ja kuntien on pystyttdva vastaamaan muutosten aiheuttamiin haasteisiin.
Kuitenkin kuntien oma kehittdmisty® on jaanyt valtakunnallisten rakenneuudis-
tusten odottamiseen varjoon ja 2010—-luvun lopussa monen kunnan taloudellinen

tilanne on haastava.

6.1 Kemin kaupungin jatkokehitystoimenpiteet

Kemin kaupungin taloudellista tilannetta voidaan parantaa hankintojen ja hankin-
tatoimen kehittamisen avulla. On arvioitu, etta saastdépotentiaali voi olla 2—10 pro-
sentin valilla. Hankintojen kehittdmiseksi kaupungin tulee linjata kaupungin han-
kintapolitiikka ja luoda hankintastrategia. Strategian liséksi tarvitaan hankintapo-
littinen ohjelma, jossa hankinnoille asetetaan mittarit ja niité seurataan saannol-
lisesti. Hankinnat tulee ottaa osaksi vuosittaista taloussuunnittelua, jolloin enna-
kointi ja valmistelu helpottuvat. Hankintaohjeet toimivat kaytannén ohjeistuksena
hankintojen toteuttamisessa. Hankintatoimen kehittdmisella voi olla vaikutuksia
kaupungin operatiivisiin toimintoihin ja hankintoja suunnitellessa tulee pohtia esi-
merkiksi palveluiden tuottamisen kustannuksia omana tyéna verrattuna ostopal-
veluihin. Tukipalveluiden roolia verrattuna henkildstéresursseihin tulee tarkas-
tella. Mikali kaupungilla on olemassa ostopalvelusopimus tukipalveluista, kannat-
taa toiminnot keskittaéa ulkopuoliselle toimijalle ja organisoida henkildston ty6teh-
tavia uudelleen. Naiden linjausten ja toimenpiteiden avulla hankintoihin saadaan
tehokkuutta ja kustannussaastoja. Tehokkuuden ja kustannussaastdjen saavut-
tamiseksi vaaditaan jokaisen toimialan sitoutumista yhdessa sovittuihin s&antoi-

hin eika poikkeamia sallita.
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Hankintojen kehittdmisessa olennaisena osana toimii sahkéinen hankintajarjes-
telma. Kemin kaupungilla otettiin kayttéon Cloudia Kilpailutus -jarjestelma loka-
kuussa 2018. Vuotta myohemmin jarjestelmalla on tehty 85 eri kilpailutusta—
Kaikkia hankintoja ei kuitenkaan ole tehty jarjestelman kautta ja on arvioitavissa,
ettd hankintojen todellinen maara on selvasti suurempi. Hankintatoimen keskitta-
misella, hankintaohjeilla ja -linjauksilla ohjataan kayttamé&an séhkdista hankinta-
jarjestelmaa tietyn kynnysarvon ylittyessa. Itse ostotoimintaa tulee kehittéda ja au-
tomatisoida. Sopimuksen voimaantulon jalkeen tilaaminen ja ostaminen tapahtu-
vat puhelimen tai séhkopostin valityksella, miké osaltaan vie aikaa. Tahan ratkai-
suna voisi toimia etenkin rutiini- ja volyymituotteissa niin sanottu tilauksesta mak-
suun-jarjestelma, jossa tilaajalla on valittavissa tuotekatalogeista tarvittavat tuot-
teet. Jarjestelmassa tehdaan tilaus ja samalla maaritellaén oston tilidinti, jolloin

laskutus- ja maksatuskaytannot automatisoituvat.

Hankintalaki antaa hankintayksikoille vapauksia hankintamenettelyiden toteutta-
misessa EU-kynnysarvon alittavissa hankinnoissa. Usein hankinnoissa kayte-
taan avointa menettelya sen helppouden vuoksi. Mikéli hankintoja ennakoidaan
ja valmistellaan hyvissa ajoin, voidaan hankintamenettelyn pohtimiseen kayttaa
aikaa. Hankinnoissa kaytetaan usein puitejarjestelyja, joissa valitaan tietty maara
toimittajia sopimuskaudeksi. Tama voi olla kuitenkin verrattain jaykka jarjestelma,
mikali toimialalla tapahtuu paljon muutoksia. Uutena trendind on nahtavissa dy-
naamisen hankintajarjestelman kayttaminen hankintoja kilpailuttaessa. Jarjestel-
man ero perinteiseen puitejarjestelyyn on se, etta dynaamisessa hankintajarjes-
telmassa tarjoajat voivat liittyd mukaan sopimukseen kesken kauden, mikali ase-
tetut soveltuvuusehdot tayttyvat. Taméa mahdollistaa uusien toimijoiden mukaan

paasyn osaksi julkisia tarjouskilpailuja.

Hankintoja valmistellessa kannattaa pohtia, onko hankinta jarkeva toteuttaa kau-
pungin omana tyona vai voisiko hankinnan toteuttaa esimerkiksi yhteistytssa
seutukuntien kanssa tai liittyyko kaupunki valmiiksi kilpailutettuihin yhteishankin-
toihin. Kemin kaupunki oli aiemmin mukana Lansi-Pohjan sairaanhoitopiirin han-
kintarenkaassa, mutta hankintarenkaan toiminta lopetettiin vuoden 2017 lopussa
eika tilalle ole tullut uutta seudullisen yhteistyén mallia. On kuitenkin havaitta-
vissa, ettd hankintaosaaminen vaihtelee eri kuntien valilla ja mitéa pienemmasta
kunnasta on kyse, on virkamiehilla hallittavana laajoja tyokokonaisuuksia. TallGin

tulee pohdittavaksi, kannattaisiko kuntien hankintaosaaminen keskittda yhdeksi
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yksikoksi, josta jokainen kunta ostaisi hankintapalvelut. Tama kuitenkin vaatii yh-
tendista linjaa kuntien valilla ja sen toteutuminen voi olla haastavaa. Seudulli-
sesta yhteisty0stéa olisi kuitenkin hyotya kaikille kunnille ja kaupungeille, koska
monesti hankintatarpeet ovat samankaltaisia. Hankintavolyymeja yhdistamalla
on saatavissa kustannussaastoja ja yhtendiset toimintamallit kuntien valilla hel-

pottavat tarjoajien toimintaa.

Tassa opinnaytetydssa on esitelty hankintaprosesseihin liittyvia kehittdmisehdo-
tuksia. Kilpailutusprosessi on vain yksi osa hankintaprosessia ja hankinnan on-
nistumiseen liittyva olennainen asia on sopimuksen hallinta ja seuranta. Tutki-
muksen aikana selvisi, etta sopimusten laadinnassa ja seurannassa on puutteita.
Vaikka kaupungilla on olemassa sopimushallintajarjestelma, se ei ole kaikkialla
kaytossa ja osa sopimuksista puuttuu sieltd. Sopimusten seuraaminen on haas-
teellista, koska tieto on hajallaan monessa eri paikassa. Tama voi johtaa siihen,
ettd paattymassa olevat sopimukset jaavat huomioimatta ja seurauksena on so-
pimukseton tila. Organisaatiossa on kayty keskusteluja uuden sopimushallinta-
jarjestelman kayttéonotosta. Ideana olisi se, etta kaupungin kaikki sopimukset
|6ytyisivat samasta ohjelmasta. Sopimusten seuraaminen helpottuisi ja uusiin kil-
pailutuksiin ehdittaisiin valmistautua ajoissa. Reklamaatioiden ja sopimuskump-
paneiden lakisdateisten velvoitteiden, esimerkiksi tilaajavastuulain mukaiset sel-
vitykset, seuraaminen helpottuisi ja puutteisiin pystyttaisiin puuttumaan jo varhai-
sessa vaiheessa. Sopimustietojen l6ytyminen yhdesta paikasta helpottaa toi-
mialojen tyoskentelyd, koska toimialat voivat kdyda tarkistamassa voimassaole-
vat sopimukset ohjelmasta ja selvittaa, onko hankintatarpeesta olemassa jo so-
pimus. Keskitetty sopimuksenhallinta estda ohiostoja voimassaolevien sopimus-

ten ulkopuolelta.

Hankintatoimen kehittdminen koskee koko organisaatiota ja siihen tarvitaan kaik-
kia organisaatioiden jasenid. Hankintojen siséista ja ulkoista tiedottamista tullaan
lisddmaan ja kaikki hankintatoimeen liittyvéat asiakirjat pyritdan keskittdmaan yh-
teen paikkaan. Kemin kaupungilla on menossa intranet-uudistus, jonka jalkeen
kaikki hankintoihin liittyvat asiat I6ytyvat yhden paaotsikon alta. Intranetiin lisa-
tdan uudet hankintalinjaukset ja -ohjeet, hankintojen vuosikello sek&a hankintoja

koskevia malli- ja sopimuspohjia. Hankintatoimi neuvoo ja kouluttaa kaupungin
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henkilostda hankinnoissa. Henkiloston hankintaosaamista vahvistetaan seka si-
saisilla ettd ulkopuolisilla koulutuksilla ja hankintaosaamisen tasoa seurataan

asetettujen mittareiden avulla.

Organisaation sisaisten resurssien osaamisen kehittdmiseksi tarvitaan yhteistyo-
kumppaneiden ja sidosryhmien tiedottamista ja kouluttamista. Alueen yrityksille
tullaan jarjestamaan saannollisesti Hankintafoorumi-tilaisuuksia, joissa tiedote-
taan tulevista kaupungin hankinnoista ja tarvittaessa jarjestetdan koulutusta sah-
koisen hankintajarjestelman kayttéon. Tilaisuuksien avulla saadaan tietoa alueen
yrityselaman toiveista ja tarpeista. Hankintoja valmistellessa lisataan markkina-
vuoropuheluiden méaéaraa, jolloin kaikki halukkaat padsevat kommentoimaan tar-
jouspyynnon siséltoja. Talla tavalla lisataan hankintojen avoimuutta yhteisty6-

kumppaneihin ja sidosryhmiin nahden.

6.2 Toimintatutkimuksen hyddyt organisaatiolle

Tutkimuksen tarkoituksena oli saada kattava kuva Kemin kaupungin hankintatoi-
men nykytilasta ja kehittaa toimintaa heikkouksien osalta. Tutkimuksessa esiin
nousseet ongelmat ja kehittamistarpeet olivat hyvin tyypillisid kuntaorganisaa-
tiolle. Kehittdmistyon tuloksina kehitettiin montaa eri osa-aluetta liittyen kaupun-
gin hankintoihin. Tutkimuksen aikana linjattiin Kemin kaupungin hankintapolitiikka
ja paivitetyt hankintaohjeet. Strategisten linjausten my6ta hankinnoissa tullaan
kiinnittamaan huomiota ennakointiin ja valmisteluun seké aikataulutukseen. Han-
kinnoille nimettiin ohjausryhma, joka osaltaan linjaa hankintojen kehittamissuun-
tia jatkossa. Hankinnat tullaan ottamaan osaksi talousarvioprossia ja talouden
suunnittelua. Hankintatoimi uudelleenorganisoitiin hajautetusta mallista keskite-
tysti johdettuun malliin ja eri toimijoiden roolit ja vastuualueet selkiytyivat. Opin-
naytety0ssa esitetyt kehittamistoimenpiteet tullaan kaymaan lapi koko kaupungin
organisaation kanssa jarjestamalla hankintainfo-tilaisuuksia. On erittain tarkeaa,
ettd koko organisaatio sitoutuu uusiin toimintatapoihin ja saantéihin ja kehittamis-

tyo on jatkuvaa.

Opinnaytetyossa nakokulmaksi rajattin Kemin kaupungin hankintalinjausten, -
prosessien ja -toimen tarkastelu. N&in ollen kaupungin sopimuskumppanit, yrityk-
set, yhteistybkumppanit ja sidosryhmat eivat olleet mukana tassa tarkastelussa.
Jatkossa naiden toimijoiden mukana olo on tarkeaa hankintojen kehittdmisessa.

Opinnaytetydssa esitetyt nykytila-analyysi ja kehittAmisehdotukset toimivat
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tausta-aineistona kaupungin hankintastrategiatyolle. Strategiaty¢ aloitetaan mar-
raskuussa 2019, jolloin kaupungin organisaation edustus aloittaa tydskentelyn
Ty0- ja elinkeinoministerion KEINO-akatemiassa. Julkisten hankintojen vaikutta-
vuuden kehitysohjelmassa kaupungin kehittamistyén aiheena on hankintastrate-

gian luominen Kemin kaupungille.
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LITTEET

LIITE 1. Julkisten hankintojen kynnysarvot (ilman arvonlisdveroa) 1.1.2017

alkaen
Kansalliset kynnysarvot Kynnysarvo
(Hankintalain 25 8)
Tavara- ja palveluhankinnat 60 000 €
Rakennusurakat 150 000 €
Kayttdoikeussopimukset 500 000 €
Terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut 400 000 €
Muut erityiset palvelut 300 000 €
Suunnittelukilpailut 60 000 €
EU-kynnysarvot Kynnysarvo

(Hankintalain 26 8)

Tavara- ja palveluhankinnat 221 000 €
Rakennusurakat 5548 000 €

Suunnittelukilpailut 221 000 €
EU-kynnysarvot (Erityisalojen hankinta- Kynnysarvo

lain 13 §)

Tavara- ja palveluhankinnat 443 000 €
Rakennusurakat 5548 000 €
Kéayttboikeussopimukset 5548 000 €

Suunnittelukilpailut 443 000 €
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LIITE 2 Kemin kaupungin pienhankintaohjeet (versio 29.10.2019)

KEMIN KAUPUNGIN
PIENHANKINTAOHJE
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1 PIENHANKINTOJEN TAUSTAA JA TAVOITE

Taustaa

Hankintalainsaddannon tavoitteena on tehostaa julkisten varojen kayttod, edistaa laaduk-
kaiden, innovatiivisten ja kestavien hankintojen tekemisté seka turvata yritysten ja mui-
den yhteisGjen tasapuoliset mahdollisuudet tarjota tavaroita, palveluja ja rakennusura-
koita julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

Hankintayksikdiden on pyrittava jarjestdamaéan hankintatoimintansa siten, ettd hankintoja
voidaan toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti ole-
massa olevat kilpailuolosuhteet hyvaksi kdyttden ja ymparisto- ja sosiaaliset nakokohdat
huomioon ottaen. Hallinnollisten tehtdvien vahentdmiseksi hankintayksikot voivat kéyt-
taa puitejarjestelyja seké tehdé yhteishankintoja tai hyodyntédd muita yhteistyémahdolli-
suuksia julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankintalain mukaan
hankinnat on pyrittava jarjestaméaan siten, etta pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yh-
teisOt paésevat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin.
Kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa on pyrittdvd huomioimaan hankinnan
kokoon ja laajuuteen ndhden riittdva avoimuus ja syrjimattémyys.

Kemin kaupungin pienhankinnat toteutetaan tdman ohjeen mukaisesti. Hankinnan
koosta riippumatta kaupungin hankinnat tehdaan aina huolellisesti ja hyvaa hankintatapaa
kayttden. Hankintoja suunnitellessa tulee selvittaa jo olemassa olevat sopimukset hankin-
tatoimesta ja mikali ko. hankinnasta on olemassa sopimus, tulee ostot tehda sopimustoi-
mittajalta. Ns. ohiostoja ei saa tehda!

Pienhankintoja ovat kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat:

1. alle 60 000 € tavarahankinnat, palveluhankinnat ja suunnittelukil-
pailut

2. alle 150 000 € rakennusurakat

3. alle 400 000 € sosiaali- ja terveyspalvelut

4. alle 300 000 € muut erityiset palvelut (mm. ruokapalvelut seki oi-
keudelliset palvelut)

5. alle 500 000 € kiyttooikeussopimukset

Tavoite

Tavoitteena pienhankinnoissa on tarkoituksenmukaisen ja laadukkaan tuotteen tai palve-
lun saaminen kustannustehokkaaseen hintaan. Kaupunki haluaa edistaa pienten ja keski-
suurten yritysten osallistumismahdollisuudet tarjouskilpailuihin. N&in vahvistetaan alue-
taloutta, tuetaan tyOpaikkojen syntymista paikallisesti ja maakunnan alueella sekd ediste-
t&an alueen palveluiden laajenemista.

Pienhankinnat toteutetaan kevyilld ja joustavilla menetelmilld. Tavoitteena on saada luo-
tettava ndkemys hankittavan tavaran tai palvelun hintatasosta. Pienhankinnat voidaan
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tehda erilaisin hankintamenettelyin. Hankintamenettelyja on kuvattu tarkemmin hankin-
taohjeessa. Pienhankinnoissa tavoitteena on luoda my®6s uusia hyvid hankintamenettelyja.
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2 PIENHANKINTATAVAT

Suorahankinta

Suorahankinta tarkoittaa pienhankinnoissa hankintaa ilman tarjouskilpailun jarjestamista.
Hankinta voidaan toteuttaa suorahankintana, jos hankinnan arvo on véhainen.

Hankinta tehdaéan;

e suoraan yhdelta toimittajalta (alle 5 000 euron hankinnoissa eli sivun 5
taulukonkohta 1) tai

e selvittdmalla hinnat hintatiedustelun avulla ennen ostamista (5 000 — 10
000 euron hankinnoissa eli sivun 5 taulukon kohta 2).

Suorahankinnalla ei tarkoiteta tilauksia, jotka kaupunki tekee Kilpailutettujen sopimusten
puitteissa. Tilaukset ovat talldin jo kilpailutettujen sopimusten taytantoon panemista.

Tarjouskilpailun jarjestaminen

Mairéltddn 10 000 € suuremmat, mutta kuitenkin alle kansallisten kynnysarvojen jaavét
hankinnat (alle 60.000 €) toteutetaan tarjouskilpailulla (sivun 5 taulukon kohta 3). Tar-
jouskilpailussa hankinnan sisaltdé maaritellaan tarjouspyyntdon ja toimittajat tarjoavat tar-
jouspyynndn mukaisesti.

Tarjouskilpailut toteutetaan Cloudia Pienhankinta-jarjestelman kautta. Cloudia Pienhan-
Kintajérjestelméa helpottaa hankintayksikon tyotd, tekee koko prosessin hallitummaksi ja
yhtenevaisemmaéksi ja vahentéa virheiden mahdollisuutta. Pienhankintajérjestelmassa on
paljon hankinnoissa auttavaa ohjeistusta ja sinne voi tallentaa tarjouspyyntémalleja tule-
vien hankintojen avuksi. Jarjestelmd mahdollistaa my6s pienhankintojen seuraamisen.
Pienhankintajarjestelmén avulla hoituvat myés hankintailmoitukset, joten tieto avoimista
kilpailutuksista lisadntyy. Sahkodisen palvelun avulla tarjoaminen on myos toimittajille
helpompaa.

Tarjouspyynto julkaistaan Pienhankintapalvelu.fi-tarjousportaalissa
(www.pienhankintapalvelu.fi/kemin_kaupunki), jonne toimittajat voivat rekisteroitya
maksutta ja jattaa tarjouksen. Tarjouspyyntoa julkaistaessa voi maaritelld kuinka laajalta
alueelta halutaan tarjouksia (Kemi-Lappi-koko Suomi). Tarjouspyynndn julkaisemisen
yhteydesséa voidaan lahettaa herateviesti hankinnasta alueella toimiville yrityksille.

Suorahankinta poikkeustapauksissa

Poikkeuksellisesti suorahankintoja voidaan tehda myds yli 10 000 euron hankinnoissa.
Suoran hankintamenettelyn perusteina tallgin voivat olla muun muassa:

- hankittavaa tuotetta ei ole todennettavasti muualta saatavissa tai

- kysymyksessa on lisghankinta tai

- kysymyksessé on poikkeuksellinen kiiretilanne, joka ei johdu hankintayksikosta tai
hankinnan tarkoituksena on ainutkertaisen taideteoksen tai taiteellisen esityksen luomi-
nen tai hankkiminen


http://www.pienhankintapalvelu.fi/kemin_kaupunki
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Eurorajat pienhankinnan toteutustavan valitsemiseksi

1 Suorahankinta Alle 5 000 € tavara- ja palveluhankinnat

Selvité yleinen hintataso esimerkiksi verkkokauppoja vertailemalla. Suora-
hankinta tehdaan valitulta toimittajalta. Erillista Kirjallista hankintap&&tosta
ei tendé eiké toimittajalle l&heteté oikaisuohjetta.

2 Hintatiedustelu 5 000 € — 10 000 € tavara- ja palveluhankinnat
Hintatiedustelu tehddan noin viidelle tarjoajalle esim. s&hkdpostilla tai netti-
vertailuna ja siitd tehd&an siséinen vertailu tai muistio, joka tallennetaan. Eril-
lista kirjallista hankintap&atosté ei tehda eiké tarjoajille l&heteta oikaisuoh-
jetta.

3 Sihkoinen tarjouskilpailu 10 000 € — 60 000 € hankinnat

Hankinnat Kilpailutetaan Cloudia Pienhankinta - jarjestelmén kautta.
Hankinnasta tehd&an hankintapaétds, joka l&dhetetdén tarjoajille. Hankinta-
paatoksen mukana ldhetetdén oikaisuohje. Tiedoksianto tehdaan Cloudia Kil-
pailutus-jarjestelman kautta.

POIKKEUKSET:

Rakennusurakat, joissa hankintalain asettama raja on 150 000 €, toteutetaan kil-
pailutus Cloudia Pienhankinnan kautta hankinnan ylittdessa 20 000 €. Muussa ta-
pauksessa voidaan tehdd taulukon kohdan 1 tarkoittama hankinta suoraan yhdelta
toimittajalta.

Sosiaali- ja terveyspalvelut, joissa hankintalain asettama raja on 400 000 €, toteu-
tetaan kilpailutus Cloudia Pienhankinnan kautta hankinnan ylittdessd 20 000 €.
Muussa tapauksessa voidaan tehda taulukon kohdan 1 tarkoittama hankinta suo-
raan yhdelté toimittajalta.

Muissa erityispalveluissa, joissa hankintalain asettama raja on 300 000 €, toteute-
taan kilpailutus Cloudia Pienhankinnan kautta hankinnan ylittdessd 20 000 €.
Muussa tapauksessa voidaan tehda taulukon kohdan 1 tarkoittama hankinta suo-
raan yhdelté toimittajalta.

Kayttooikeussopimuksissa, joissa hankintalain asettama raja on 500 000 €, toteu-
tetaan kilpailutus Cloudia Pienhankinnan kautta hankinnan ylittdessda 20 000 €.
Muussa tapauksessa voidaan tehda taulukon kohdan 1 tarkoittama hankinta suo-
raan yhdelté toimittajalta.

PUITESOPIMUKSET

Jos ostosta on jo kilpailutettu puitesopimus, jossa kaikki ehdot on ilmoitettu, ei
puitesopimuksen alaista tilausta tarvitse erikseen kilpailuttaa eika siitd tarvitse
tehda hankintapaatosta. Tilaukset tehddadn méérarahavarausten puitteissa ja laskut
hyvaksytaan hankintapaatosten hyvaksymisvaltuuksien mukaisesti.

Jos kaikkia puitejarjestelyn ehtoja ei ole usean toimittajan kanssa tehdyssé jarjes-
telyssa vahvistettu, kilpailutetaan hankinnat jarjestelyyn otettujen toimittajien
kesken puitejarjestelyn ehtojen mukaisesti ns. minikisana. Tassa tapauksessa yli
10 000 € euron hankinnasta tehddén hankintap#itds, joka lahetetddn tarjoajille.
Hankintapadtoksen mukana lahetetéan oikaisuohje.
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3 PIENHANKINTAPROSESSIN PAAPIIRTEET

Selvitd mink& hintainen hankinta tulee kuntatasolla olemaan. Kéyta laskennassa arvonli-
saverottomia hintoja.

Yli 10 000 €: jirjesti tarjouskilpailu

Kirjoita hankinnan kuvaus ja suunnittele sisaltd seka kriteerit. Harkitse onko han-
Kinta jaettavissa osiin vai onko se yksi kokonaisuus, jonka ostat yhdelta toimijalta.
Ota yhteys hankintatoimeen hankinnan kilpailuttamiseksi tai Kirjaudu sisaan
Cloudia Pienhankintajarjestelmaan ja laadi tarjouspyynto jéarjestelméaan.
Kéynnista tarjouskilpailu Cloudiassa. Vinkkaa tarjoajille, ettd he huomaavat tar-
jouskilpailun.

Vertaile saadut tarjoukset ja ilmoita tarjoajille kuka voitti.

Tee sopimus ja kéyta yleisia sopimusehtoja sopimuksen liitteend.

Tilaa tuote/palvelu voittajalta.

Selvitd onko kaupungissa jo olemassa yhteishankintasopimus tai sopimus, josta voit tilata
tarvitsemasi tuotteen/palvelun vai tuleeko sinun ostaa se erikseen. Sopimukset 16ytyvat
sopimushallintajérjestelmésté tai niit4 voi tiedustella hankintatoimesta. Ota selvaa millai-
sia mahdollisia ratkaisuja markkinoilla on, ja mita niista on tarjolla kunnan ja maakunnan
alueella.

Alle 10 000 €: tee suorahankinta tai hintatiedustelu

Varmista hankinnan oikea hintataso. Tarkista, ettd onko kaupungilla olemassa jo
voimassa oleva sopimus tuotteesta/palvelusta.

Osta tuote / palvelu parhaaksi toteamaltasi toimittajalta.

Paata ja nimeé kaupungin vastuuhenkild, joka seuraa tuotteen / palvelun toimi-
vuutta ja anna tarvittaessa sopimuskumppanille palautetta.

Dokumentoi sopimusajan kayttokokemukset, poikkeamat, reklamaatiot jne. Alle-
Kirjoita sopimus ja tallenna se sopimushallintajarjestelmaan.
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4 TARJOUSKILPAILU

Sahkoisen tarjouskilpailun suunnittelun ja toteuttamisen eri vaiheet

Selvitd mahdollisuuksien mukaan onko kunta aiemmin hankkinut vastaavaa tuotetta/pal-
velua, kuinka tyytyvéisia edelliseen sopimukseen ja toimittajaan on oltu, mitké& hankinnan
kustannukset ovat olleet koko elinkaaren ajalta jne.

Laske hankinnan kokonaisarvo sopimusajaksi huomioiden myds mahdolliset optiokau-
det. Mikaéli arvonlisaveroton hinta ylittaa kansallisen kilpailutuskynnyksen, kayta hankin-
taohjetta. Tarkista tuotteen/palvelun tarpeen laajuus kunnassa, sill4 hankinnan arvo tulee
laskea ja hankinta toteuttaa koko kunnan tarpeen, ei vain oman osastosi tarpeen mukaan.
Mikali tavarahankintasopimuksen kohteena on leasing, vuokraus tai osamaksulla hankki-
minen ja sopimus on voimassa toistaiseksi tai maaritteleméattoman ajan, laske sopimuksen
ennakoitu kuukausiarvo kerrottuna luvulla 48.

Selvitd millaisia vaihtoehtoja markkinoilla on tarpeen tayttdmiseen, huomioi noin viisi
toimittajaa. Selvitd olisiko hankinnassa mahdollista hyvaksya osatarjouksia, jotta pie-
nemmaétkin yritykset voisivat tarjota.

Tassa vaiheessa voit olla yhteydessa kaupungin hankintapalveluun, mikali koet tar-
vitsevasi apua hankinnassa.

Luo tarjouspyynnon sisalto:

e Kuvaa kattavasti mita olet hankkimassa. Toimittajat paattavat kuvauksen perus-
teella kiinnostuksensa tarjouspyyntoon.

e Kirjaa auki hankinnan vaiheet, jotta toimittajat ndkevat miten hankinta tulee ete-
nemaan.

e Suunnittele tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan. Tarjoajille kannat-
taa asettaa kelpoisuusehtoja, jotka varmistavat tarjoajien kyvyn toteuttaa han-
kinta. Mikali tarjoajilta odotetaan kelpoisuustodistuksia, kannattaa ne pyytaa vain
Kilpailutuksen voittajachdokkaalta (esimerkiksi tilaajavastuulain mukaiset selvi-
tykset).

o Madrittele tuotteen / palvelun pakolliset vaatimukset. Huomioi etté laatua voi var-
mistaa hyvin pitkéalle maarittamalla tuotteelle / palvelulle pakollisia vaatimuksia.

e Kuvaa tarjouksen vertailuperusteet. Vertailuperusteita suunniteltaessa tulee huo-
mioida, mitd on asetettu pakollisiksi vaatimuksiksi. Mikéali pakolliset vaatimukset
ovat kattavat, vertailuperusteeksi voi tulla pelkké hinta, tai hinnan rinnalle voi
maarittdd muita laatuvaatimuksia.

e Kerro hankinnan keskeiset ehdot (esim. toimitusehdot, sopimusaika)

e Varaa haluamasi aika kysymysten esittdmiselle ja ilmoita koska ja miten vastaat
nithin.

e Pid4 huolta, ettd hankinnan suunnittelussa on kyseisen hankinnan tarvittava asi-
antuntemus kaytossa. Voit kdyttad apuna myos toimittajia: l&heté tarvittaessa tar-
jouspyynto tai ne osat siitd, joihin tarvitset kommentteja, vahintdan 3 — 5 toimit-
tajalle kommentoitavaksi ennen Kilpailutuksen julkaisemista. Varmista ettei kom-
mentointi vaarista kilpailua. Kysy siksi mahdollisimman monen ndkemysta, jotta
saat kokonaiskasityksen, miten hankinnan kohde olisi parasta kuvata tarjouspyyn-
toon.
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e Luo Kilpailutus Cloudia Pienhankintajarjestelméén tai mikéli sinulla ei ole tun-
nuksia, ota yhteys kaupungin hankintatoimeen kilpailutuksen jarjestdmiseksi.

e Hankinnasta voidaan ldhettdd “herdteviesti” tiedoksi sdhkopostilla jo valmiiksi
tunnetuille toimittajille ilmoituksen julkaisemisen yhteydessé.

e Tarjousajan paéatyttya voittaja valitaan saatujen hyvéksyttavien tarjousten perus-
teella ennalta méariteltyjen kriteerien perusteella. Tarjoukset kasitellaan tarjous-
pyynndssa kuvaillulla tavalla.

e MyoOhéstyneité tarjouksia ei oteta huomioon.

e Tarjouspyyntda vastaamattomat tarjoukset hylataan.

e Tarjoajia voidaan pyytéaa selventdmaan tai tdydentdmadn tarjouksissa olevia tie-
toja ja asiakirjoja. Tama tarkoittaa asiavirheiden tarkistamista tai puuttuvien liit-
teiden taydentdmistd, sen sijaan hinnasta neuvottelu on kiellettya.

¢ Kilpailutetusta hankinnasta tehddin hankintap&atos ja siihen liitetd&n oikaisuohje.

e Voittaneen tarjoajan kanssa tehdaén tarvittaessa sopimus, jossa kannattaa viitata
yleisiin sopimusehtoihin.

e YIi 10.000 € kilpailutuksissa hankintapditos tehdadn Dynasty-asianhallintajarjes-
telmassd, jonne myds hankinta-asiakirjat tallennetaan.

e Hankintapdatos julkaistaan kuntalain mukaisesti kaupungin www-sivuilla Viran-
haltijapaatokset-kansiossa (14 vrk).

Muuta tarkeda hankinnoissa huomioitavaa

Tulevista hankinnoista kannattaa tiedottaa kaupungin tiedotuskanavissa (esim. nettisi-
vuilla, some) jo ennen kilpailutusta. Hankinnoissa, joissa on todennékdisesti tarvetta tar-
joajien verkottumiseen, voidaan jarjestad tarjoajille tarkoitettu infotilaisuus. Tarjoajat
voivat tarjota yhteisvastuullisesti ryhmittymang, tai toimia toistensa alihankkijoina.

Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja riittdvé aika ottaen huomioon hankinnan
kohteen laatu ja laajuus. Tarjoamiseen ja kysymysten esittdmiseen varattava aika ovat
kaupungin paatettavissa. Aikatauluja méaéritettdessa on tarkedd muistaa, etta sallimalla
tarjoajille enemman aikaa tutustua tarjouspyyntoon ja jattaé tarjous saa laadukkaampia
tarjouksia. Maarittele siis realistinen aika lisakysymysten kysymiselle ja niihin vastaami-
selle. Kysymykset esitetddn sahkdisen tarjousportaalin kautta ja sinne annetaan myos vas-
taukset. Mikaéli toimielin haluaa kommentoida kriteereja, tulee tama tehda ennen kilpai-
lutuksen julkaisua.

Pienhankinnoissa kohtuullisena aikana tarjousten tekemiselle voidaan katsoa noin kaksi
viikkoa. Kiireellisissa tapauksissa hankinta voidaan toteuttaa tata lyhemmassakin ajassa.

Kilpailutetusta hankinnasta tehdédén hankintapaatos, josta kdy ilmi kuvaus hankintapro-
sessista, perustelut, hinta ja valittu toimittaja. Perusteluissa ilmoitetaan hylkadmisen pe-
rusteet, jos joku tarjoaja tai tarjous on hylatty sekd kuvataan tarjousten vertailu. Paatos
tehddan Dynasty-asianhallintajarjestelméssa ja paatos lahetetaan tiedoksi tarjouksen an-
taneille sahkoisesti Cloudia Kilpailutus-jarjestelman kautta. Hankintapaatokseen liitetdan
oikaisuohje. Mé&aréaika hankintaoikaisua koskevan vaatimuksen tekemiseen on tarjo-
ajalla 14 paivaa hankintapaatoksen tai muun hankintaa koskevan ratkaisun tiedoksisaan-
nista. Sopimusta tai tilausta ei suositella tehtdvaksi ennen oikaisuajan paattymista. Han-
Kintap&atos tulee myos julkaista kaupungin www-sivuilla Viranhaltijapéatokset-kansi-
ossa saadakseen lainvoiman (14 vrk).
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Hankintayksikko voi itse ottaa hankintap&atoksen tai ratkaisun oikaistavakseen 90 péivan
kuluessa siitd, kun hankintaoikaisun kohteena oleva paatos tai ratkaisu on tehty. Hankin-
taoikaisu voidaan tehd, vaikka sopimus olisi tehty.

Huomioi myd6s pienhankinnoissa tietosuoja-asetus hankintaohjeen mukaisesti.

Julkisuus

Hankinta-asioissa on noudatettava saadoksia yleisten asiakirjojen julkisuudesta. Hankin-
tapaatoksen jalkeen asiakirjat ovat asianosaisjulkisia ja hankintasopimuksen allekirjoitta-
misen jalkeen yleisojulkisia. Tarjoajia tulee muistuttaa hankintailmoituksessa tai tarjous-
pyynnossa, etta salassa pidettava aineisto on eriteltava tarjouksiin. Hinta ei voi olla liike-
salaisuus eivatka liikesalaisuuksia ole yleisesti tunnetut tiedot. Tarkista Julkisuuslaista
salassa pitamisen peruste, mikali asiakirjaa ei saa prosessin keskenollessa julkaista kun-
nan edun tai liikesalaisuuden vuoksi.

Sopimuksen seuranta

Sopimukselle tulee nimeté vastuu- ja yhteyshenkild. Sopimusten toteutumista tulee seu-
rata aktiivisesti ja sdanndllisesti. Laskutusvaiheessa tulee tarkistaa sopimushinnat, ettd ne
tdsmadvat sovittuun. Toimitettujen tavaroiden ja tuotettujen palvelujen tulee olla sellaisia,
mité on sovittu. Poikkeamatietoja tulee seurata, tilaajan on ilmoitettava toimittajalle toi-
mituksessa ja/tai laskutuksessa havaituista puutteista ja virheista sek& valvottava, ettd
puutteet ja virheet korjataan asianmukaisesti.
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5 CLOUDIA PIENHANKINTAJARJESTELMA

Cloudia Pienhankintajarjestelmaa kaytetaan hankinnoissa seuraavasti:

e Ota yhteyttd kaupungin hankintatoimeen hankinnan kilpailuttamiseksi tai pyyda
kayttajatunnus ja salasana Cloudia Pienhankintapalvelun paakayttajalta (kaupun-
gin hankintatoimi).

e Kirjaudu jarjestelméén osoitteessa https://kilpailutus.cloudia.fi/

e Cloudia Pienhankintapalvelun oikeassa ylalaidassa on tukiportaali, josta 10ydat
ohjeistusta Cloudia Pienhankintajarjestelmén kayttéon seka kirjallisesti etta vi-
deon muodossa.

e Kun olet tutustunut ohjeisiin ja valmiina aloittamaan tarjouspyynnén suunnitte-
lun, valitse kohta Kilpailutusjarjestelma.

e Tutustu mallipohjiin: etsi 16ytyyko nyt hankittavaa tuotetta tai palvelua lahella
olevaa tarjouspyyntod ja tutustu siihen. Selaa myds muita mallipohjia niin voit
saada ajatuksia mm. laadun méérittdmiseksi tarjouspyyntéon. Samoin jos 16ydéat
samankaltaisen jo tehdyn tai keskenerdisen hankinnan, voit ottaa sen pohjaksi
omaan hankintaasi.

¢ Vie hankinta lapi Cloudian tukiportaalissa olevien neuvojen sek& sy6ttokenttien
info-ohjeita noudattaen.

e HUOM! Tarjoajat kayttavat jarjestelmad osoitteessa https://pienhankintapal-
velu.fi/



https://kilpailutus.cloudia.fi/
https://pienhankintapalvelu.fi/
https://pienhankintapalvelu.fi/
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6 DOKUMENTIT, LINKIT JA LISATIEDOT

HANKINTOIHIN LITTYVAT KAUPUNGIN OMAT DOKUMENTIT

Kemin kaupunkistrategia

Kemin kaupungin pienhankintaohjeet

Kemin kaupungin hankintaohjeet kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavissé hankinnoissa
Kemin kaupungin hallintosaanto

YLEISET LINKIT JA DOKUMENTIT
Hankintalaki

Y leiset sopimusehdot
JYSE 2014 Palvelut
JYSE 2014 Tavarat

JIT 2015, ICT —hankinnat

YSE 1998, rakennusurakkasopimukset
KSE 2013, konsulttisopimukset

KE 2008, kone- ja kuljetuspalvelut

Tietoa julkisista hankinnoista
Julkisuuslaki 621/1999



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161397
https://vm.fi/documents/10623/2291459/JYSE%20palvelut%20huhtikuu%202017.pdf/109174f0-f238-40aa-be5d-0b5bb9ddc440
https://vm.fi/documents/10623/2291459/JYSE%20tavarat%20huhtikuu%202017.pdf/e106b086-4ca5-4a84-8a06-8a092d05ead7
http://www.hankinnat.fi/
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
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7 SANASTO PIENHANKINNOISSA

Hankinnan tarkoituksenmukaisuus

Mieti mité haluat hankinnan lopputulokseksi. Ts. millainen tavara tai palvelu vastaa kéyt-
tajan tarvetta ja miten tahan tarpeeseen saadaan vastattua kustannustehokkaimmalla ta-
valla.

Suorahankinta

Alle 5 000 euron suorahankinta tehdaén suoraan yhdelta toimittajalta ilman kilpailutusta.
Mikali hankinnan hintataso tunnetaan, voi tehdé suoran tilauksen. Mikéli hankinnan hin-
tatasoa ei tunneta, se tulee varmistaa. Hintavertailua voidaan tarvittaessa tehda esimer-
kiksi selvittaméall& hintatasoa puhelimitse tai perustuen lehti-ilmoituksiin tai verkkokaup-
pojen paivéhintoihin.

Hintatiedustelu

5 000 — 10 000 euron suorahankinta tehdaan hintatiedustelun jalkeen. Hintatiedustelun
teossa

voidaan hyoddyntaa esim. Cloudia Pienhankintajarjestelméaé, kysya hintoja sahkdpostitse
tai selvittaa hintoja esimerkiksi internetista.

Tarjouskilpailu

Tarjouskilpailussa hankinnan sisalté méaaritella&n tarjouspyyntoon ja toimittajat tarjoavat
tarjouspyynndn mukaisesti. Tarjouspyynto laaditaan mahdollisimman selkeasti ja riitta-
van yksityiskohtaisesti.

Yhteishankintasopimus

Kaupunki voi olla mukana Hansel Oy:n tai muussa yhteishankintasopimuksessa, jossa on
kilpailutettu valmiiksi tietyt tavarat tai palvelut. N&in ollen kunnan ei tarvitse itse kilpai-
luttaa naitd, vaan voi tilata suoraan ko. tavaroita ja palveluja tarpeensa mukaisesti. Tar-
Kista, ettd onko haluamasi tuote/palvelu jo kilpailutettu ennen uuden tarjouskilpailun te-
kemista (kaupungin hankintatoimi).

Puitejarjestely

Puitejarjestely on sopimuskokonaisuus, joka tehddan yhden tai useamman toimittajan
sekd hankintayksikon valille. Jarjestelyn tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan kuluessa
tehtévien hankintasopimusten ehdot.

Markkinaoikeus

Hankintalain mukaisista hankinnoista (ei pienhankinnoista) voi valittaa markkinaoikeu-
teen. Asian voi saattaa markkinaoikeuden késiteltavaksi se, jota asia koskee seka tietyissa
tapauksissa eraat viranomaiset. Valittajana voi olla lahinna alalla toimiva yrittéj4, joka on
osallistunut tarjouskilpailuun tai jonka osallistuminen tarjouskilpailuun on estynyt han-
Kintayksikosta johtuvasta syystd. Kaupungin asukkailla tai kunnallisilla luottamushenki-
I6ill4 ei ole hankinta-asiassa oikeutta tehd& valitusta markkinaoikeudelle, elleivéat he ole
asianosaisia.

Kilpailu- ja kuluttajavirasto (KKV)

KKV valvoo julkisia hankintoja koskevan lainsdddannon noudattamista. Valvonnan tar-
koituksena on varmistaa yleisen edun sekd veronmaksajien ja julkisten varojen kéyton
tehokkuuden kannalta keskeisten periaatteiden, kuten julkisten hankintojen menettelyjen
avoimuuden ja syrjiméattdmyyden seka tehokkaasti kilpailutettujen hankintamenettelyjen,
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toteuttaminen. Jokainen, joka katsoo hankintayksikon menetelleen hankintalainsd&dan-
non vastaisesti, voi tehdad toimenpidepyynnon KKV:lle.

Tasapuolisuus

Tarjouspyyntod tai muita hankinta-asiakirjoja ei saa laatia siten, ettd hankinnan kohteen
madrittely asettaa tarjoajat epétasa-arvoiseen asemaan. Tarjoajien ja tarjousten arvioin-
nissa tasapuolisuusvaatimus edellyttad, ettd asetetut vaatimukset koskevat samalla tavoin
kaikkia tarjoajia. Toisiinsa rinnastettavia tapauksia ei saa kohdella eri tavoin eiké erilaisia
tilanteita kohdella samalla tavoin, ellei tallainen kohtelu ole objektiivisesti perusteltua.

Syrjimattomyys

Ehdokkaita ja tarjoajia on kohdeltava julkisissa hankinnoissa samalla tavalla riippumatta
sellaisista tekijoistd, jotka eivat liity hankinnan toteuttamiseen. Tallaisia tekijoitd ovat
erityisesti ehdokkaiden tai tarjoajien kansallisuus taikka sijoittautuminen johonkin jasen-
valtioon tai alueelle. Syrjiméton kohtelu edellyttad siten myos, ettd eri paikkakunnilta
olevia ehdokkaita tai tarjoajia kohdellaan samalla tavoin kuin esimerkiksi oman kaupun-
gin yrityksid. Pk-yritysten huomioiminen on kuitenkin sallittua esimerkiksi hyvéksymalla
osatarjoukset. Nain yllapidetadn markkinoilla kilpailua ja mahdollistetaan uusien yritys-
ten ja liikeideoiden syntymista.

Avoimuus

Avoimuus tarkoittaa pienhankinnoissa, etta hankintaprosessi on toteutettu annettujen oh-
jeiden mukaisesti hankinnan arvo ja luonne huomioiden. Avoimuusperiaate edellyttaa,
ettd pienimpia hankintoja lukuun ottamatta hankinnasta ilmoitetaan siten etta tarjoajat
saavat siita tietad, tarjouskilpailun ratkaisemisesta tiedotetaan tarjouskilpailuun osallistu-
neille ja ettd hankintaa koskevat asiakirjat ovat lahtokohtaisesti julkisia. Avoimuusperi-
aatteen takia tarjouspyyntd on saatettava avoimesti kaikkien halukkaiden saataville tai
niille, jotka esimerkiksi rajoitetussa menettelyssa on valittu tarjousmenettelyyn. Avoi-
muusperiaatteen toteuttamista rajoittavat erdat salassapitotarpeet, jotka on yksildity vi-
ranomaisten toiminnan julkisuutta koskevassa lainsaadannossa.

Suhteellisuus

Suhteellisuusperiaate edellyttad, ettd hankintamenettelyn vaatimukset ovat oikeassa suh-
teessa tavoiteltavan padmaaran kanssa. Hankinnan vaatimukset ja toimintamallit suhteu-
tetaan pienhankinnan arvoon ja luonteeseen. Esimerkiksi tarjoajien soveltuvuusehtojen
asettamisessa on huomioitava hankinnan luonne ja arvo. Samaten tarjouspyynnon sisal-
toon tai tarjousmenettelyn ehtoihin liittyvien vaatimusten tulee olla oikeassa suhteessa
hankinnan laatuun ndhden. Suhteellisuusperiaatteen on katsottu oikeuskdytanndssa mer-
kitsevan myos kohtuullisuuden vaatimusten huomioon ottamista. Esim. hankintayksikko
ei saa asettaa liian korkeita liikevaihtovaatimuksia tarjouskilpailuun osallistuville toimit-
tajille.
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LIITE 3 Kemin kaupungin hankintaohje - Kansallisen ja EU-kynnysarvojen ylitta-
vat hankinnat (versio 30.10.2019)

KEMIN KAUPUNGIN
HANKINTAOHJE

-kansallisten ja EU-kynnysarvojen ylittavat
hankinnat
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Kemin kaupungin hankintapolitiikka

Hankintapolitiikka ohjaa Kemin kaupungin hankintatoimintaa. Hankintapoli-
tilkkka pohjautuu Kemin kaupungin vastuullisuusperiaatteisiin, strategiaan, arvoi-
hin ja toimintaohjeisiin. Kemin kaupungin hankinnat toteutetaan kestavien han-
kintojen teemojen mukaisesti: ymparistovastuullisesti, sosiaalisesti vastuullisesti
ja taloudellisesti.

Kemin kaupungin arvot ovat Ihmislaheisyys, Luovuus ja Vastuullisuus. Arvoista
johdettuja strategisia pddmadria ovat Vetovoimainen kaupunki, Hyvinvoivat
asukkaat ja Sujuva arki.

Kaupungin térkein tehtdva on tuottaa lakisaateisia peruspalveluja kuntalaisille
joko omana toimintana tai hankkimalla ne ostopalveluina. Hankinnoissa on olen-
naista pohtia, mika on paras ratkaisu kaupungin ja sen toiminnan kannalta.

Hankintalaki ohjaa kaupunkia hankinnoissaan siten, etta hankinnat on suoritettava
taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti seké kéytettava hyvaksi olemassa olevat
kilpailuolosuhteet. Hankinnoissa on noudatettava hankinnan suuruudesta riippu-
matta avoimuuden, tasapuolisuuden ja syrjimattomyyden periaatteita.

Hankintatoiminnan tavoitteena on Kemin kaupungin ja koko konsernin edun var-
mistaminen. Keinoina ovat keskitetysti johdettu hankintatoimi, hankintojen stra-
tegisen johtamisen vahvistaminen, hankintaosaamisen tunnistaminen ja lisdéami-
nen sekd hankintojen suunnitelmallisuuden toteuttaminen sek& hankintojen seu-
raaminen kaikissa kaupungin hankinnoissa. Kaupunki edistaa pienten ja keski-
suurten yritysten osallistumismahdollisuuksia tarjouskilpailuihin. N&in vahviste-
taan aluetaloutta, tuetaan tydpaikkojen syntymista paikallisesti ja maakunnan alu-
eella sek& edistetddn alueen palveluiden laajenemista. Kaupunki pyrkii hankin-
noissaan laatuun ja kustannustehokkuuteen seka edistdmaan kestavia, ymparis-
toystavallisia ja vastuullisesti tuotettuja hankintaratkaisuja.

Hankintapolitiikan toimeenpanosta ja toteuttamisesta vastaavat kaupunginhalli-
tus, kaupungin toimialat ja hankintatoimi. Hankintapolitiikan toteutuminen sisél-
lytetd&n kaupungin talousarviosuunnitteluun, vuosittaisiin kayttésuunnitelmiin ja
ohjelmiin. Jokainen toimialue kay lapi hankintapolitiikan linjaukset ja tavoitteet
omissa yksikoissdan ja suunnittelee, miten tavoitteet voidaan ottaa osaksi toi-
mialan toimintaa ja organisaatiota. Hankintojen painopistetta tulee kehittaa suun-
nitteluun ja sopimuksen aikaista toimintaa painottaviksi.
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Kymmenen huomiota hyvaan hankintaan

Hankintoja koskevat periaatteet: Hankintoja koskevat hankintalain lisaksi
avoimuuden, tasapuolisuuden, syrjimattémyyden, suhteellisuuden ja hyvan
hallinnon periaatteet.

Kaupungin hankintoja saatelee Laki julkisista hankinnoista ja kdyttdoikeussopi-
muksista 1397-2016 seka kaupungin omat hankintaohjeet ja sdédnnokset.

Hankintojen on oltava suunnitelmallisia ja ne on toteutettava tarkoituksen-
mukaisina kokonaisuuksina: Pida tavoitteenasi saada tarkoituksenmukainen ja
laadukas tuote/palvelu kustannustehokkaaseen hintaan. Varmista, ettd kaytossasi
on tarvittavat maérarahat ja ettd hankintatarve on kartoitettu koko kunnan tasolla.

Hyva hankintatoimi ja osaaminen hankinnoissa: Hankintatoimi on pyrittava
jarjestdmaan siten, ettd hankintoja voidaan toteuttaa mahdollisimman taloudelli-
sesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti olemassa olevat kilpailuolosuhteet hy-
vaksi kéayttden ja ymparisto ja sosiaaliset nakokohdat huomioon ottaen.

Huomioi, ettd pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot paasevat tasapuoli-
sesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Hyvéssa tarjous-
pyynnossa yhdistyvat sekd substanssi- ettd hankintaosaaminen. Tarjouspyynnon
suunnitteluun on usein tarpeellista saada myos tarjoajien ja loppukayttéjien nake-
myksié.

Puitejarjestelyt: Selvitd onko kaupungissa jo olemassa yhteishankintasopimus
tai sopimus, josta voit tilata tarvitsemasi tuotteen/palvelun ja harkitse onko tdma
paras ratkaisu vai kilpailutatko tuotteen/palvelun erikseen. Sopimukset 16ytyvét
Dynasty-sopimushallintajérjestelmasta tai niitd voi tiedustella hankintatoimesta.

Kilpailuttaminen: P&asaantona on, ettd hankinnat on kilpailutettava. Han-
Kintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa tulee kuvata hankinnassa kaytettava han-
kintamenettely. Tarjouspyynto tulee tehda kirjallisesti ja laatia siten, ettd saadaan
vertailukelpoisia tarjouksia. Tarjoajalle voidaan asettaa soveltuvuusvaatimuksia.
Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste (hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan
edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) ja vertailuperusteet on ilmoitettava.
Hankinnasta on julkaistava hankintailmoitus Hilma-ilmoituskanavassa. Tarjouk-
set on pyydettdva méaaraaikaan mennessa.

Suorahankintaperusteet: Hankinta voidaan toteuttaa suorahankintana vain, jos
hankintaan soveltuu joku hankintalain suorahankintaperusteista. Suorahankinta-
perusteita ei ole maaritelty kansallisille hankinnoille erikseen vaan EU-hankinto-
jen suorahankintaperusteet patevat myos kansallisissa hankinnoissa. Suorahan-
kinnasta voidaan tehdd vapaaehtoinen suorahankintailmoitus Hilmaan, jolloin
hankintasopimus voidaan tehda aikaisintaan 14 péivéan kuluttua ilmoituksen jul-
kaisemisesta. Jos ilmoitusta ei ole tehty, valitusaika on 6 kk hankintasopimuksen
tekemisesté.

Tarjousten kasittely: Tarjoukset ké&sitelld&&n noudattaen tarjoajien tasapuolisen
ja syrjimattdmén kohtelun periaatteita. Tarkista tarjoajien kelpoisuus ja vertaile
tarjoukset siten kuin tarjouspyynnéssa olet kuvannut. Hankintayksikko voi pyytéa


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161397
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161397
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tarjoajia toimittamaan, lisddméaéan, selventdmaan tai tdydentdmaan puutteellisia tai
virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Tarjouspyyntdd vastaamattomat tarjoukset on
suljettava pois tarjouskilpailusta. Pakollisia ja harkinnanvaraisia poissulkuperus-
teita voidaan kayttad. Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin
kayttéden vain tarjouspyynnossa ilmoitettuja vertailuperusteita.

Hankintapaatos ja muutoksenhaku: Hankinnasta on tehtéva kirjallinen hankin-
tapaatos, joka on perusteltava ja annettava tiedoksi kaikille tarjouksen jattaneille.
Hankintapadtokseen tulee liittd valitusosoitus markkinaoikeuteen ja oikaisuohje.
Hankintaoikaisu voidaan tehda, vaikka sopimus olisi tehty.

Hankintasopimus: Sopimukseen kirjataan kaikki hankinnan edellyttamat tiedot.
Sopimuksessa kannattaa hyddyntaa vakiosopimusehtoja (Yleiset sopimusehdot
JYSE 2014: tavarat ja palvelut, JIT 2015: ICT —hankinnat, YSE 1998: raken-
nusurakkasopimukset, KSE 2013: konsulttisopimukset, KE 2008: kone- ja kulje-
tuspalvelut).

Hankintojen julkisuus: Tarjouspyyntd ja hankintapaatds tulevat julkisiksi jo
asiakirjan allekirjoittamisen jalkeen. Tarjoukset ja muut hankintaa koskevat asia-
Kirjat tulevat paasaantoisesti julkisiksi, kun hankintaa koskeva sopimus on tehty
lukuun ottamatta tarjoajan liike- ja ammattisalaisuuksia koskevia tietoja. Asiakir-
jojen julkisuus on paasaanté ja salaaminen poikkeus. Kokonaishintaa koskeva
tieto on aina annettava.

Hankintojen valvonta. Sopimusta on valvottava eli huolehdittava sopimuksessa
madriteltyjen ehtojen tayttymisestd. Sopimuksen valvontaan kuuluu mm. laskujen
oikeellisuuden varmistaminen, sovittujen méaéaraaikojen tarkistaminen, laadun
varmistaminen, poikkeaminen kirjaaminen, reklamaatioiden tekeminen ja sopi-
muksen uusiminen. Sopimukselle tulee nimeté vastuuhenkild, joka seuraa ja val-
V0o sopimuksen toteutumista.
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Kemin kaupungin hankinnat

Kemin kaupungin keskitetty hankintatoimi toimii keskusviraston alaisuudessa. Hankin-
tatoimen tehtdvénd on palvella koko kaupunkikonsernin hankintatoiminnan tarpeita ja
kilpailuttaa hankintalain ja hankintaohjeen mukaisia mm. tavaroiden ja palveluiden sopi-
muksia Kemin kaupungin toimialojen ja konsernin kaytt6on. Hankintatoimi avustaa toi-
mialoja niiden erillishankinnoissa seka tarvittaessa hoitaa hankintojen kilpailuttamisen.
Hankintatoimi neuvoo ja kouluttaa kaupunkikonsernin henkil6stoé ja luottamushenkil6itéa
ja sidosryhmi& hankintojen kilpailuttamisessa ja hankintalain soveltamiseen liittyvisséa
asioissa seké suorittaa neuvontaa ja hankintakayténtéjen yhdenmukaistamista kaupungin
ja sen tytaryhtididen hankinnoissa. Hankintatoimi toimii sdéhkoisen hankintajarjestelmén
paakayttdjana ja valmistelee ja valvoo hankintasopimuksia ja valmistelee hankintapaa-
toksia. My0s yritys-, toimittaja- ja muu sidosryhméyhteistyo liittyen julkisiin hankintoi-
hin kuuluu hankintatoimen tehtéviin.

Tama hankintaohje korvaa aiemmin voimassa olevan hankintaohjeen (KH 18.12.2017 §
524). Téamé hankintaohje toimii ké&sikirjana Kemin kaupungissa tehtaviin hankintoihin ja
ohje kasittelee kansallisen kynnysarvon (ja EU-hankintoja) kokoisia hankintoja, pienhan-
kinnoille on oma ohjeensa.

Kansallisten kynnysarvojen kokoisten hankintojen keskeisin ero pienhankintoihin nahden
on se, etta tarjouskilpailusta tulee julkaista hankintailmoitus HILMAssa. Toinen keskei-
nen ero on valitusoikeusmahdollisuus markkinaoikeuteen. Hankintoihin liittyvat ohjeet
Ioytyvét kaupungin intranetista sekd kaupungin www-sivuilta. Tietoja voi myds tiedus-
tella kaupungin hankintatoimesta.


http://www.hankintailmoitukset.fi/
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Kansalliset ja EU-kynnysarvot

Hankinnan arvo méaérittelee, miten kukin hankinta tulee kilpailuttaa. Hankintakategori-
oissa eritell&an tavara- ja palveluhankinnat, rakennusurakat ja suunnittelukilpailut. Han-
kintojen kansalliset ja EU-kynnysarvot maaritell&&dn hankintalaissa, jonka mukaan han-
kinnat toteutetaan joko pien-, kansallisina tai EU-hankintoina.

Kynnysarvot vahvistetaan kahden vuoden vélein. EU-kynnysarvot ovat voimassa
1.1.2018 alkaen. Kansalliset kynnysarvot ovat voimassa 1.1.2017 alkaen.

Kansalliset kynnysarvot EU-kynnysarvot
Tavara- ja palveluhankin- | 60.000 euroa 221.000 euroa paikallishal-
nat linto eli kuntien hankkijat
Suunnittelukilpailut
Rakennusurakat 150.000 euroa 5.548.000 euroa

Erityiset kansalliset kynnysarvot

Sosiaali- ja terveyspalveluille sekda muille erityisille palveluhankinnoille on méaéritelty
omat erityiset kansalliset kynnysarvonsa, mutta ei erillisia EU-kynnysarvoja. N&iden pal-
velujen kansalliset kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa noudatetaan osin EU-hankintoja
koskevia menettelysdantojé ja osin juuri SOTE- ja muille erityisille palveluhankinnoille
séadettyja menettelysaantoja

Kansalliset kynnysarvot ilman
arvonlisdveroa

Muut erityiset palveluhankin- | 300.000 euroa

nat

Terveydenhoito- ja sosiaalipal- | 400.000 euroa
velut

Kayttdoikeussopimukset 500.000 euroa

Hankintalain liitteessé E maaritellyt palvelut

Ennakoidun arvon laskeminen

v" Selvité aina heti hankinnan suunnittelua aloittaessasi hankinnan arvo. Néin saat
selville, onko kyse pienhankinnasta, kansallisesta hankinnasta vai EU-hankin-
nasta ja osaat suunnitella hankinnan oikein.

v Hankinnan ennakoitua arvoa laskiessasi laske sopimusvuodet sekd mahdolliset
optiovuodet. Hankintoja ei tule pilkkoa eriin tai laskea hankinnan arvoa poikkeuk-
sellisin menetelmin hankintalain sddnnosten kiertamiseksi.

v Nyrkkisaantdna voidaan pitaa korkeintaan neljan vuoden sopimuksia (kerroin 48
KK).


https://www.hankinnat.fi/sote-hankinta/liitteen-e-cpv-koodit
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Esimerkkeja hankinnan arvon laskemisesta:

Esimerkki 1: Kaupunki tekee vuosisopimuksen toimittajan Y kanssa tavaran Z hankin-
nasta. Kaupunki tekee vuosisopimuksen saman toimittajan kanssa samasta tavarasta myos
kolmena seuraavana vuonna. Jokaisena vuonna hankinnan arvo on 19 000 euroa (alv 0
%). Neljan vuoden yhteenlaskettu arvo ylittdd kansallisen kynnysarvon. Tallainen pe-
rakkaisten lyhyiden sopimusten tekeminen saman toimittajan kanssa ei ole oikein.

Esimerkki 2: Kaupunki kilpailuttaa siivouspalvelut viiteen eri kiinteistoon siten, etté jo-
kainen kiinteisté on oma osakokonaisuutensa. Viidennessa osakokonaisuudessa on op-
tiona kaksi muuta kiinteistdd. Sopimuskausi tulee olemaan kolme vuotta + optio kolme
vuotta. Arvio osakokonaisuuksien vuosittaisesta arvosta (alv 0 %) on seuraava:

- Osat 1-4: jokainen 5 000 euroa eli yhteensa 20 000 euroa

- Osa 5: varsinainen kiinteisté 10 000 euroa + optiokiinteistot yhteensé 20 000 euroa
Nain ollen hankinnan vuosittainen arvo on 50 000 euroa. Hankinnan ennakoitu arvo on
talléin 300 000 euroa (3 x 50 000 + 3 x 50 000) eli hankinta ylittdd EU-kynnysarvon.
Toisin sanoen kaikkien osakokonaisuuksien arvot tulee laskea yhteen siten, ettd myos
optiot huomioidaan.
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Ennen kilpailuttamista

Hankinnan suunnittelu ja valmistelu

Hankinta on suunniteltava ja valmisteltava huolellisesti. Ensimmainen tehtéva on ni-
metd hankinnan valmistelija, joka vastaa hankintaprosessista. Varaa aikaa hankinnan
suunnitteluun ja toteutukseen. Hankintaa valmisteltaessa kannattaa kayttaa ko. alan asi-
antuntijaa omasta organisaatiosta tai ulkopuolelta (markkinakartoitus), jotta hankittava
tuote/palvelu on laadultaan ja ominaisuuksiltaan tarkoitukseen soveltuva.

Tehtéva ja vastuut

Hankinnan valmistelijana:

v' ota yhteys kaupungin hankintatoimeen. Hankintatoimi opastaa ja neuvoo hankin-
nan toteuttamisessa ja tarvittaessa kilpailuttaa hankinnan.

v' perehdy aiempaan hankintaan (jos sellainen tehty), jotta aiemmat ongelmat eivét
toistuisi

v' kaytd suunnittelun pohjana edellisen vastaavan hankinnan suunnitelmaa ja asia-
Kirjoja, mutta muista myds kyseenalaistaa ja paivittdd aiempia linjauksia

v maarita yleisella tasolla, mitd olet ostamassa ja selvita tavaran/palvelun karkea
sisdlto ja hankinnan tavoitteet

v' selvitd, mitd vaihtoehtoisia tavaroita tarjolla markkinoilla ja erilaiset tavat suorit-
taa palvelu

v' selvitd, voiko tai kannattaako tuote ostaa vai vuokrata - varaa riittdvéat osaamis-,
henkil®- ja aikaresurssit

v"arvioi hankinnan merkittavyys ja arvo

v’ kartoita markkinat ja toimittajat, onko hankinnan kohteesta riittavasti tietoa vai
onko tarpeen jarjestad markkinakartoitus

v mieti, mitd vaatimuksia tarjoajilta (yrityksiltd) voidaan ja kannattaa edellyttaa

V' tunnista hankintaan liittyvat riskit

v' valitse tarkoituksenmukainen hankintamenettely ja perustele valinta

Suunnitelmallisuus ja tarkoituksenmukainen kokonaisuus

Hankintojen perusedellytys on, ettd on olemassa tavaran tai palvelun tarve ja etta hankin-
taan on olemassa madrarahat. Hankintasuunnitelmien avulla on mahdollista saada selville
kaikki yksittaiset samaa tuoteryhmaa koskevat vuoden aikana toistuvat hankinnat. Niita
kannattaa pyrkid yhdistaméan tarkoituksenmukaisiksi kokonaisuuksiksi péallekkéaisen
tyon vahentamiseksi.

Koska kaupunki (ei osasto/yksikkd) on yksi hankintayksikkd, tulee hankintoja tar-
kastella kaupungin laajuisen kokonaisuutena (vaikka kustannukset jakautuisivat use-
alla kustannuspaikalle). Tdman vuoksi hankintaa toteuttaessa tulee hankintatoimesta var-
mistaa, tuleeko koko organisaation tarpeet kartoittaa ja toteuttaa kilpailutus koko kaupun-
gille prosessikustannusten ja riskien minimoimiseksi. Toimialojen tulee vuoden alussa
arvioida yhteisten hankintojen tarve

Hankinnoista viestiminen tarjoajille

Tarjoajien kanssa kannattaa olla aktiivisesti tekemisissé. Kilpailutusajankohdan ulkopuo-
lella yrityksille voidaan esimerkiksi pitad hankintailtoja. Etenkin suurista kilpailutuksista
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kannattaa kertoa ajoissa, jotta yrittdjat voivat valmistautua tarjouksen tekoon tai mahdol-
lisesti tarjota kokonaisuutta yhdessa joko ryhmittymané tai toistensa alihankkijoina. Pai-
kallisille yrityksille my6s hankintalain alittavat kilpailutukset ovat usein huomattavan ko-
koisia, joten niistdkin kannattaa viestia aktiivisesti.

Puitesopimusten hyddyntaminen

Puitejarjestelyilla ja yhteishankinnoilla kunta voi tarkoituksenmukaisissa hankinnoissa
séastda Kilpailutukseen kuluvaa aikaa ja vaivaa. Puitesopimukset sopivat erityisesti ns.
“bulkkituotteille”, joita usein kayttivit useat toimialat. Kemin kaupungin puitesopimuk-
sia voi tiedustella hankintatoimesta.

Kaupungin itse tekemat puitesopimukset

Puitejarjestelylla voidaan kerralla kilpailuttaa sopimuskumppanit muutamaksi vuodeksi.
Toimintatapa sadstdd myos oikaisuvaatimusten odottamiseen kdytettya aikaa koska vali-
tusmahdollisuus on vain kilpailutuksen yhteydessa eiké jokaisen tilauksen kohdalla.

Yhteishankintojen puitesopimukset

Kunta voi olla mukana Hansel Oy:n tai muussa yhteishankintasopimuksessa. Huomioi
onko puitejarjestely sitova, jolloin sitd on kdytettdva sopimusaikana. Sitoutumisajan lop-
puessa kannattaa arvioida, onko puitesopimus jatkossakin paras vaihtoehto, vai tulisiko
hankinta kilpailuttaa itse.

Tilaamisvaihe

Tilaukset tehddéan puitesopimusten ehtojen pohjalta. Puitesopimuksessa voi olla esim. toi-
mittajalista, jolta voi tilata tarvitsemiaan méaaria puitesopimuksessa madaritetyin hinnoin.
Mikali toimittajalista on voittajajarjestyksessa (etusijajarjestys), tuotetta/palvelua on tie-
dusteltava ensin ykkoseltd, sitten kakkoselta jne.

Tietosuoja-asetuksen huomioiminen hankinnoissa

Tietosuoja-asetus (EU 2016/679) edellyttaa, ettd henkilGtietojen kasittely on varmistet-
tava ti-lanteissa, jossa palveluntuottaja tai tdimén alihankkija (henkilGtietojen kasittelijé)
tulee kasitteleméaan henkildtietoja hankinta- tai ostopalvelusopimuksen perusteella tilaa-
jan (rekisterinpitgjan/ kunta) lukuun. Tietosuojaa koskevat vaatimukset on sisallytettavé
hankinta-asiakirjoihin jo hankinnan alkuvaiheessa, jotta tarjoajat voivat huomioida ne tar-
jouksessa.

Tietosuoja-asetuksen 28 artiklan mukaan henkil6tietojen kasittelyd on maéritettava sito-
valla kirjallisella asiakirjalla, jossa vahvistetaan henkil6tietojen kasittelyn ehdot, roolit,
velvollisuudet ja toimintatavat tietoturvaloukkauksissa.

Kuntahankintojen ja Kuntaliiton julkaisemassa tietosuojaoppaassa on kuvattu tietosuoja-
asetuksen keskeiset velvoitteet ja niistd johtuvat hankintasopimuksessa huomioitavat
asiat. Lisaksi oppaassa on esitetty mallilausekkeita tarjouspyynt66n ja hankintasopimuk-
seen lisattavéksi sekd yksityiskohtaiset ehdot koskien henkilGtietojen késittelyd osana
hankintaa. Linkki oppaaseen ja mallilomake henkilGtietojen ké&sittelysta 10ytyvat tdman
ohjeen luvusta Liitteet, linkit, dokumentit.
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Markkinavuoropuhelu ja markkinakartoitukset

Markkinakartoituksia voi toteuttaa mm.
v' Etsimalld internetistd tietoa eri yrityksista ja niiden tarjonnasta seka erilaisia ti-
lasto- ja vertailutietoja
Tutustumalla alueen yrityksiin.
Kéymalla messuilla ja tiedotustilaisuuksissa
Keskustelemalla yritysten edustajien kanssa seké tutustumalla toimialajérjestoi-
hin, kauppakamareihin ja vastaaviin
Lukemalla ammattilehtid ja alan muita julkaisuja
Kysymalla tietoa kollegoilta, tutuilta ja muilta hankintayksikoilta
Lahettamalla tietopyyntokyselyité tiedossa oleville potentiaalisille tarjoajille
Kéymalla teknisia vuoropuheluita tarjoajien kanssa

ASANRN

ASANENRN

Tietopyyntd & tekninen vuoropuhelu

Tietopyynnon tarkoituksena on kartoittaa markkinoilla toimivia yrityksia, tuotteita/pal-
veluita, hintatasoa ja mahdollista halukkuutta osallistua kilpailutukseen. Tietopyynnén
tuottamalla tiedolla pyritdan varmistamaan, ettd varsinaisella tarjouspyyntokierroksella
saadaan mahdollisimman selkedt ja vertailukelpoiset tarjoukset. Tietopyyntd kannattaa
lahettdd mahdollisimman monelle potentiaaliselle tarjoajalle, jotta varmistetaan tulevien
tarjoajien tasapuolinen kohtelu. Tietopyynto voidaan siité syysta julkaista HILMA ilmoi-
tuskanavassa.

Tietopyynnossé tulee selvasti tuoda esille se, ettd kyse on alustavasta kyselystd, muttei
vield tarjouspyynndsta. Tietopyynnon vastaukset eivat sido toimittajia eik& hankintayk-
sikko voi kayttad hyvaksi vastauksissa saamiaan tietoja lopullisen tarjouskilpailun vertai-
lussa, elleivét kyseiset tiedot ilmene myds tarjouksesta. Tietopyyntd ei mydskéaéan velvoita
jatkamaan varsinaiseen tarjouskilpailuun. Varsinaista tarjouspyyntod ei tule kéyttaa
markkinoiden kartoittamiseen.

Markkinakartoituksessa tai tietopyynndssa voi pyytaa seuraavan tyyppisia tietoja:

v' Toimialaa ja liiketoimintaymparistoa koskevat yleiset tiedot (toimialan toimitta-
jien kannattavuus, hinnoittelumekanismit, alan yleiset toimintak&ytannét ja toi-
mintalogiikka, toimialan tulevat muutokset ja kehitysnakymat, yritysten julkis-
sektorin tuntemus ja osallistuminen julkisiin kilpailutuksiin)

v Toimittajamarkkinoita koskevat tiedot (toimittajien lukumaéra, kilpailutilanne ja
-keinot, markkinoiden alueellisuus ja niiden erot, nakopiirissé olevat muutokset
jne.)

v Toimittajayrityksia koskevat tiedot (henkiloston maara, liikevaihto, organisaa-
tiorakenne, yrityksen ika, toimittajan toimiala sek& asema ja markkinaosuus siina,
taloudellinen tilanne, kannattavuus, osaaminen, tulevaisuuden suunnitelmat, yh-
teistyon edellytykset)

v’ Tiettyja tuotteita tai palveluja koskevat tiedot (tuotteen/palvelun soveltuvuus han-
kintayksikolle, lisdpalvelujen saatavuus, hankintayksikon sopimuksen houkutte-
levuus, yritysten osaaminen seka yrityksen panostus tuotekehitykseen)


http://www.hankintailmoitukset.fi/
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Hankintayksikoillda on mahdollisuus my6s kdydé ns. teknistd vuoropuhelua toimittajien
kanssa ennen lopullisen tarjouspyynndn lahettamistd. Talla tarkoitetaan esim. toimittaja-
tapaamisia ja tarjouspyyntéluonnoksen lahettamistd luettavaksi ja kommentoitavaksi
mahdollisimman monelle tarjoajachdokkaalle. Tarjouspyyntéa tdydennetdén tarjoajilta
saatujen kommenttien perusteella. Téssakin vaiheessa on huolehdittava tarjoajien tasa-
puolisesta kohtelusta.
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Hankintamenettelyn valinta ja maarittely

Paasaantona on, ettéd hankinnat on kilpailutettava. Kilpailutus tehdaén kyseiseen han-
kintaan sopivimmalla hankintamenettelylld. Kansallisissa hankinnoissa hankintayksi-
kolla on laaja harkintavalta sen suhteen, minkélaista menettelya se haluaa kéayttaa han-
kinnan kilpailuttamisessa, ts. naissé kilpailutuksissa menettelyn voi luoda itse. Mallina
voi kayttaa alla lueteltuja EU-kilpailutusten hankintamenettelyja.

Tavoitteena on pitdd kansalliset hankintamenettelyt joustavina, jotta osallistuminen on
tarjoajille helppoa. Kuvaa kéayttdmasi hankintamenettely lyhyesti hankintailmoituksessa,
jotta toimittajat pystyvat sen perusteella ennakoimaan kéytetyn hankintamenettelyn luon-
netta ja kulkua seké tietdvat oman roolinsa menettelyssé. Kuvauksessa on hyva mainita
esimerkiksi, sisaltadkd menettely tarjoajien maaréan rajoittamista tai neuvottelukierroksia,
missa vaiheessa tarjoajan odotetaan toimittavan dokumentteja tai tarjous hankintayksi-
kolle ja minkélaisia vaatimuksia menettelyyn yleisesti liittyy.

Kilpailutuksissa kaytettavia hankintamenettelyja ovat:
v Avoin menettely
v Rajoitettu menettely
v Neuvottelumenettely
v Kilpailullinen neuvottelumenettely
v Dynaaminen hankintamenettely.
Hankintamenettelyiden tarkemmat kuvaukset 10ytyvat tdman ohjeen luvusta Liitteet, lin-
kin ja dokumentit.
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Kestavat ja sosiaaliset hankinnat ja innovatiiviset hankinnat

Kemin kaupungin hankinnat toteutetaan kestavien hankintojen teemojen mukaisesti:
v' ymparistovastuullisesti
v' sosiaalisesti vastuullisesti
v' taloudellisesti.

Kaupungin hankinnoissa huomioidaan ympéristo- ja sosiaaliset kriteerit seka mahdollis-
tetaan pienten ja keskisuurten yritysten mahdollisuuksia osallistua kilpailutuksiin. Mita
hankinta-arvoltaan suuremmasta kilpailutuksesta on kyse, sitd enemmaén ko. nakokohtia
tulee ottaa hankinnan valmistelussa huomioon. Ratkaisu kriteerien kéayttamisesté tehdaén
jokaisen hankinnan kohdalla tapauskohtaisesti. Toteuttamalla kestdvia hankintoja voi-
daan edesauttaa organisaation ympdrist0- ja vastuullisuustavoitteiden saavuttamista seka
samalla tuottaa laadukkaita palveluita kayttéjille taloudellisesti jarkevilla toimintata-
voilla.

Ymparistokriteerien huomioiminen

Tuotteiden ja palveluiden ymparistévaikutukset voidaan ottaa huomioon tarjouspyyn-
nossa. Tehokas tapa viestid hankintayksikon kestdvan kehityksen tavoitteista on mainita
ymparistOasiat jo tarjouspyynnon otsikossa. Hankinnoissa kaytettavid ymparistokritee-
rien tulee olla ympariston kannalta merkittavimpi&, helppoja kéyttéa ja todentaa seka tuot-
teiden/palveluiden saatavuus on yleensa hyva.

Ymparistovaikutuksiin liittyvat maaritelmét vaikuttavat kilpailutuksen onnistumiseen sen
mukaan, miten niit4 sovelletaan tarjouspyynngssa.
v Pakollisina vahimmaisvaatimuksina teknisissa eritelmissa taataan tuotteen tai pal-
velun tietty minimitaso.
v Jos hankintayksikkd haluaa kannustaa tarjoajia vield parempaan suoritukseen,
ymparistoasioita kannattaa asettaa hinta-laatusuhteen vertailuperusteiksi.

Hankinnassa, jossa suunnitellaan kéytettdvan ympéristokriteerejd, tulee aluksi pohtia,
mitka kriteerit ovat hankinnassa tarkeitda. Pohdittavia kysymyksia ovat:

v Mitka ovat kaupungin tarkeimmat ymparistévaikutukset ja -tavoitteet?

v Mitkéd ominaisuudet ovat kaupungille tarkeita?

v Onko ymparistokriteereja kaytetty aiemmin?

Ymparistokriteerien kdyttdminen kannattaa aloittaa 1-3 kriteerill& ja kokemuksen lisaan-
tyessa ottaa tarpeen tullen ottaa uusia kriteereja kayttoon tai nostaa jo kéytettyjen kritee-
rien vaatimustasoa. Ympdristokriteerien huomioiminen on hyvé aloittaa soveltamalla
olemassa olevia, hyvéksi havaittuja ymparistomyotéisen hankinnan kriteerejé tai sellaisia
kriteerejd, jotka havaittiin toimivaksi markkinaselvityksessa (toisin sanoen vaatimuksia,
joihin tarjoajat pystyvét helposti vastaamaan). Tata varten on hyva tutustua kyseista tuo-
tetta tai palvelua koskeviin standardeihin tai ymparistomerkkien kriteereihin.

Elinkaarikustannukset hankinnoissa

Elinkaarikustannusten huomioiminen hankinnoissa koskee etenkin hankintaprosesseja,
joissa otetaan huomioon hankinnan koko elinkaarikustannus eik& vain tuotteen, raken-
nusurakan tai palvelun hankintahintaa. Elinkaarikustannukset tarkoittavat kaikkia kustan-
nuksia, joita tuotteen koko elinkaaren aikana aiheutuu. Laskemalla elinkaarikustannukset
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hankkijat voivat valita vaihtoehdon, joka on koko elinkaaren kannalta tarkasteltuna talou-
dellisin.

Elinkaaren aikaisia ympdristovaikutuksia voi ottaa huomioon hankintakohteen méaritte-
lyssé joko toivottuna ominaisuutena (esimerkiksi puurakennus, biokaasuauto, uusiopa-
peri, uusiutuva sahkd) tai tiettyd tavoitetasoa kuvaavana toiminnallisena maarittelyné
(esimerkiksi korjattavuus, energiatenokkuus, sisédilmaolosuhteet).

Teknisten vaatimusten asettaminen

Teknisten vaatimusten on liityttdvd hankittavaan tuotteeseen tai sen ominaisuuksiin.
Hankintayksikko voi myds tarkkojen teknisten eritelmien sijaan asettaa tuotteelle tai pal-
velulle toiminnalliset ymparistotavoitteet. Talléin tarjouspyynndssé ei maaritella miten
tulos saavutetaan, vaan toimintatapa jaa tarjoajien ehdottamaksi. Esimerkiksi lammitys-
jarjestelman tarkan teknisen maéaritelmén sijaan hankintayksikké méérittelee vaatimansa
tavoitetason olosuhteille. Toiminnallisten tavoitteiden pohjalta vertailu on usein vaati-
vampaa, mutta antaa mahdollisuuden uusien ratkaisujen kehittamiselle.

Huomioitavia asioita tarjousten vertailussa:

v Hankintalain mukaan valintaperuste on nimeltaddn kokonaistaloudellinen edulli-
suus. Sen alla vertailu tehd&&n halvimmalla hinnalla, edullisimmilla kustannuk-
silla tai hinta-laatusuhteella.

v Kilpailuttaminen hinta-laatusuhteella antaa mahdollisuuden vertailla muita kritee-
reja kuin pelkk&a ostohintaa. Se antaa siis paremman hinta-laatusuhteen tilaajalle.

v Tarjouspyynnossa voi pyytaa tarjoajia ilmoittamaan esimerkiksi tarjottujen rat-

kaisujen energiankulutus, elinkaarikustannukset tai hiilidioksidipa&stot. Tarjous-

pyyntoon voi liittaa tata varten kaavakkeen, joka helpottaa tarjousten vertailua.

N&in tarjoajat saavat samalla kuvan siitd, miten tarjouksia aiotaan arvioida.

Arviointiperusteet ja niiden pisteytys on ilmoitettava selkedsti tarjouspyynnossa.

Tarkeiksi katsotut perusteet painotetaan pisteytyksella, jotta ne vaikuttavat valin-

taan. Tarjoajille voi myds antaa lisapisteitd, jos ne tarjoavat esimerkiksi asetettuja

vahimmaisvaatimuksia ekotehokkaamman ratkaisun.

v Referenssien kayttdminen kokonaistaloudellisuuden vertailuperusteena ei ole
suotavaa elleivat perusteena ole niiden laadulliset ominaisuudet. Vertailun tulisi
silloin kohdistua siihen, mita referenssikohteissa todellisuudessa toteutettiin ja
mité palautetta suorituksesta on saatu. Vertailuperusteena tulisi silloin olla tarjo-
ajan kyky toteuttaa juuri kyseinen palvelu.

AN

Huomioita asioita sopimuksista ja ymparisto- ja sosiaalisten kriteerien kayttami-
sessd hankinnoissa:

v Lyhyt sopimuskausi merkitsee toimittajalle suurempaa riskia. Varsinkin silloin
kuin julkinen hankintayksikko investoi uuteen ratkaisuun, olisi suotavaa, ett4 so-
pimuskausi olisi normaalia pidempi.

v Sopimuksen synnyttya on tarkeé vaalia niin sopimuksen toteutumista kuin toimit-
tajasuhteita. Kaikkien sopimusehtojen ei tarvitse toteutua heti tarjousvaiheessa,
vaan tilaaja voi antaa tarjoajalle mahdollisuuden kehittd4 toimintaansa sopimuk-
sen olemassaolon aikana.

v Toimittaja voi esimerkiksi kehittd toiminnalleen ympéristdjohtamisjarjestelmén
tai kouluttaa henkilostodan taloudelliseen ajotapaan sopimuskauden aikana.

v Sopimusaikaiset kannustimet ja muut erityisehdot on hankintalain mukaan ilmoi-
tettava jo tarjouspyynnossa. Sopimukseen on myds hyva kirjata, miten sit4 aiotaan
seurata.
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v" Hankintaprojekteissa riskienhallinta on keskeista. Lahtdkohtana esimerkiksi ener-
giansaastopalveluissa (ESCO) ja elinkaarihankkeissa on, etta toimittaja kantaa ris-
kin toteutuksen onnistumisesta ja séést0jen syntymisestd koko sopimuskauden
ajan.

v Sopimuksen seuranta on osa organisaation laadun ja ympéristdasioiden hallintaa.
Hankintojen seuranta on térke&a toiminnan jatkuvan parantamisen varmenta-
miseksi. Seurannan puutteellisuus voi saada toimittajat suhtautumaan valinpita-
mattomasti asetettuihin vaatimuksiin.

v Hyvin dokumentoitu hankinnan seuranta on pohjana seuraavaa hankintaa suunni-
teltaessa. My0ds virheet ovat osa oppimisprosessia. Talla tavoin julkishallinnon
toimintaa ja palveluja pystytadn kehittdméan. Seurantaan on varattava aikaa ja
voimavaroja.

Sosiaaliset nakokohdat

Sosiaalisilla ndkdkohdilla tarkoitetaan mm. seuraavia asioita:
v' tyéllisyysmahdollisuuksien luominen nuorille, pitkaaikaistyottémille ja ikaanty-
neille
ihmisoikeuksien ja tydelamén perusoikeudet
sosiaalinen osallisuus
yhdenvertaiset mahdollisuudet

ANANRN

Hankinnoilla voidaan vaikuttaa myos esimerkiksi vaikeassa tyémarkkina-asemassa ole-
vien henkil6iden tyollistdmiseen. Sosiaalisten kriteerien kéyttamisté voidaan tehda pakol-
lisina vaatimuksin tai pisteytettaviné asioina tai ndita yhdistelemélla. Alla olevassa esi-
merkissd on kuvattu tyollistamisehtokriteeri:

“Tarjoajan on tydllistettava pitkaaikaistyoton vahintdan x kuukaudeksi tai ottamaan tyo-
harjoitteluun opiskelijan vahintaan x kuukaudeksi. Mikali tarjoaja kykenee tyollistamaan
useamman kuin yhden pitk&aikaisty6ttoman tai ottamaan tyoharjoitteluun useamman
kuin yhden opiskelijan, saa siitd laatuvertailussa x pistettd.”

Tydllistamisehtojen soveltaminen sopii parhaiten palvelu- ja urakkahankintoihin, kuten
sosiaali- ja terveysalan hankintoihin

rakentamiseen, korjaukseen seka kunnostamiseen liittyviin hankintoihin
kuljetuspalveluhankintoihin

siivous- ja ateriapalveluiden hankintoihin.

suuriin materiaalihankintoihin, esimerkiksi IT-hankinnat.

AN NN

Kemin kaupungin tyollisyyspalvelut auttavat tarjoajaa sopivan henkilon rekrytoinnissa,
palkkatuen hakemisessa. Myods Kemi-lisd on kdytettavissd voimassaolevien kriteerien
puitteissa.

Pienten ja keskisuuren yritysten huomioiminen

Julkisten hankintojen kohdentumisella voi olla merkittdva vaikutus alueellisella ja pai-
kallisella tasolla elinvoimaisuuteen ja taloudelliseen aktiivisuuteen ja kehitykseen. Han-
kintalain mukaan paikallista yritysta ei saa suosia, vaan Kkaikilla tarjoajilla pit44 olla sa-
manlaiset mahdollisuudet tarjota. Pk-yritysten huomioimista hankinnoissa voidaan edis-
t&a esimerkiksi:

v markkinakartoituksilla

v" jakamalla hankinnat pienempiin osiin
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v' laadullisilla kriteereilla
v antamalla riittdvat madraajat tarjousten tekemiseen
v' tiedottamalla hankinnoista hyvissé ajoin.

Kestavien ja sosiaalisten kriteerien kdyttamisesta hankinnoissa 10ytyy liséa tietoa tdman
ohjeen luvussa Liitteet, linkit ja dokumentit.
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Kilpailuttamisen vaiheet

Tarjouspyyntd

Hyva tarjouspyyntd perustuu markkinakartoitukseen. Markkinakartoituksen avulla selvi-
tetdan tarjouspyynnon vaatimukset ja arviointiperusteet, joiden tulee olla ymmarrettavia
ja vertailukelpoisia. Markkinaselvitys antaa tietoa my6s toimittajien todentamismahdol-
lisuuksista, esimerkiksi kdytossa olevista sertifikaateista, ymparistomerkeista tai mittaus-
tuloksista. Kolmannen osapuolen vahvistama tieto voi olla varsinkin pienemmille yrityk-
sille hidas ja kallis prosessi. Hankintalaki ei méaarittele kansallisissa hankinnoissa tar-
jouspyynnon tarkkoja sisaltévaatimuksia. Tarjouspyynndssa tarjoajia pyydetéan selvitta-
méaan kaikki ne tiedot, joilla on merkitystd hankinnassa ja joiden perusteella voidaan
saada vertailukelpoisia tarjouksia.

Tarjouspyynnon valmistelussa huomioitavia asioita:

v' Tarjouspyyntd on tehtdvé kirjallisesti. Yksinkertaiset tarjouspyynnét ovat par-
haita.

v" Kiinnit4 huomiota siihen, etté pienissa hankinnoissa tarjoajille tulisi menna vain
vahan aikaa tarjouksen tekoon.

v Toisaalta taas suuremmissa hankinnoissa tarjoajan tulee olla valmis tekemaan
toita tarjouksen eteen, se peilaa myds valmiutta toimia kaupungille hyvéna poten-
tiaalisena sopimuskumppanina.

v Luetuta tarjouspyyntd ennen julkaisua jollakulla ulkopuolisella. Hyva tarjous-
pyynto on sellainen, ettd kaikki lukijat ymmaértavat sen samalla tavalla.

v Erityishuomiota kannattaa kiinnittda hankintoihin, jotka menevat toimieli-
mien paatettavaksi. Hankintaan voidaan vaikuttaa vain tarjouspyynnon ja
sen kriteerien luomisvaiheessa.

Tarjousten saamisen jalkeen voittaja on valittava ilmoituksen mukaisella menettelylla.
Hankinnoissa lautakuntien kannattaa harkita paatoksenteon delegoimista toimialajoh-
tajalle, jotta lopputulemasta voidaan viestia viivytyksetta. Talla turvataan tarjoajien mie-
lenkiinto osallistua kilpailutuksiin.

Tarjouspyynnon sisaltd

Huolehdi, etté tarjouspyynnossa lukee (tehdaan Cloudia Kilpailutus-jarjestelmassa):
v Hankintayksikdn nimi, yhteystiedot sekd yhteyshenkilon tiedot
v Hankintamenettelyn kuvaus
v Hankinnan kohteen méaérittely ja tavaraa, palvelua tai urakkaa koskevat tekniset,
laatu- ja muut vaatimukset riittdvan yksityiskohtaisesti sek& tiedot hankittavista
méaaristé ja yksikoistd, tarvittaessa erillisella liitteella
Tiedot, miten hinta tulee ilmoittaa (esimerkiksi alv 0%)
Tarjoajien soveltuvuutta koskevat vaatimukset ja kaytettdvat poissulkuperusteet
ja niit4 koskevat selvitykset. Tarjoajalta kannattaa pyytaé vakuutus soveltuvuus-
vaatimusten tayttamisesta
v Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste: halvin hinta, kustannuksiltaan edul-
lisin tai hintalaatusuhteeltaan paras;
Mahdolliset vertailuperusteet ja niita koskevat selvitykset
Tarvittavat toimitusaikaa, toimitusehtoa, maksuehtoa sekd laskujen késittelya
(séhkdinen laskutus) koskevat tiedot
v’ Tarjousten muotoa koskevat tiedot (tarjoukset otetaan vastaan sahkoisesti ja tie-
doksianto tapahtuu séhkoisesti)

AN

AN



78

Sopimusehtoja koskevat tiedot, sopimusluonnos tai vakiosopimusehdot
Ohjeistus miten tarjoaja voi kysya kirjallisia kysymyksia tarjousaikana, mihin
mennessé ne tulee lahettdd (pdivamaara ja kellonaika) ja milloin ja miten kysy-
myksiin vastataan. (Kysymykset tehddéan tarjoajaportaalista ja niihin vastataan
Cloudia Kilpailutus-jarjestelmén kautta.)

Tarjousten jattdaika (paivamaara ja kellonaika)

Tarjousten toimitusosoite (www.tarjouspalvelu.fi, www.pienhankintapalvelu.fi)
Tarjousten voimassaoloaika (huomioi paatdksentekomenettelyyn meneva aika).
Muut tiedot, joilla voi olla merkitysta hankinnassa

AN
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Soveltuvuusvaatimukset ja poissulkuperusteet (kohdistuvat tarjoajaan)

Tarjoajalle voidaan tarvittaessa asettaa soveltuvuusvaatimuksia, jotka voivat koskea eh-
dokkaan tai tarjoajan
v" rekisterditymista
v' taloudellista tilannetta (kuten esimerkiksi tarjoajan luottoluokitusta tai liikevaih-
toa)
v' teknisté suorituskykyé ja ammatillista patevyytta koskevia vaatimuksia (kuten ko-
kemusta aiemmista vastaavista hankinnoista)

Soveltuvuusvaatimuksilla hankintayksikko pyrkii varmistumaan tavarantoimittajan, pal-
veluntuottajan tai urakoitsijan kyvysta toteuttaa hankinta. Soveltuvuusvaatimusten tulee
olla oikeassa suhteessa hankinnan kohteeseen. Kansallisissa hankinnoissa on tyypillista,
ettd myos pienemmat ja uudet yrittdjat ovat usein tarjoajina. Tdméan vuoksi tulee huomi-
oida, ettd tarjoajille asetettavat vaateet eivét sulje heité pois tarjouskilpailusta. Soveltu-
vuusvaatimukset on ilmoitettava hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa. Soveltu-
vuusvaatimukset kannattaa suunnitella siten, ettd tarjoajat rastittavat tarjousta jattdessaén
”Kylla toteutuu” -rastit hankkijan vaatimien soveltuvuusvaatimusten kohdalle. Tarjoaja
antaa néin rastittamalla vakuutuksen, ettd tayttdd hankintayksikon asettamat soveltu-
vuutta koskevat vaatimukset.

Mikali tarjoajat ja ehdokkaat eivét tayta asetettuja vaatimuksia, on ne suljettava tarjous-
kilpailun ulkopuolelle. Voittaneen tarjouksen osalta tarkistetaan, etta tarjoaja varmasti
tayttad asetetut soveltuvuusvaatimukset pyytamaélla hanelté tarvittavat dokumentit sovel-
tuvuusvaatimusten todistamiseksi. Kun suunnittelet kansallisissa hankinnoissa tarjous-
pyyntoon soveltuvuusvaatimuksia, ota huomioon myoés niiden tarkistamisen helppous.
Tilaajavastuulain mukaiset vaatimukset ovat usein riittavat kansallisissa hankin-
noissa. Tarjoajat voivat todistaa vaatimusten tayttymisen Tilaajavastuu.fi — raportilla tai
todistamalla samat asiat erillisilld dokumenteilla. Samoin sivustolta www.ytj.fi [0ytyy tie-
toa tarjoajien kuulumisista eri rekistereihin, mikéli tieto 16ytyy netistd, hankkija tarkistaa
sen sieltd eiké pyyda voittajaa toimittamaan ko. tietoa erillisellda dokumentilla.

Pakolliset vaatimukset ja hinta-laatusuhteen vertailuperusteet (kohdistuvat tuottee-
seen/palveluun)

v Hankintailmoituksessa on ilmoitettava kokonaistaloudellisen edullisuuden pe-
ruste (hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan pa-
ras) ja mahdolliset vertailuperusteet.

v' Pakollisten vaatimusten ja vertailuperusteiden tulee liittyd hankinnan kohteeseen
ja mahdollistaa tarjousten puolueeton arviointi. Tarjouspyynnon tarkein osa ovat
hankinnan kohteen pakolliset vaatimukset seka vertailukriteerit. Niill& mé&éritel-
l4&n, mitd halutaan ostaa.
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v' Pakolliset vaatimukset maarittavat, millainen ostettavan tuotteen/palvelun tulee
olla. Jos minimivaatimukset on mééritelty hyvin, voidaan valita hinnaltaan halvin.
Pakollisten vaatimusten tulee selkedsti erottua tarjouspyynnossé.

v Vertailukriteereilld asetetaan tarjouksia hinta-laatusuhteeltaan keskinaiseen pa-
remmuusjérjestykseen.

Pakollisten vaatimusten ja vertailuperusteiden on oltava tiedossa kilpailutusvaiheessa
eik& niité voi luoda tarjousten saamisvaiheessa. Hankintalaissa ei edellyteta vertailupe-
rusteiden alakriteerien painoarvojen ilmoittamista kansallisissa hankinnoissa, mutta niita
kannattaa kuitenkin kéayttaa vertailutyon helpottamiseksi. Pakollisten vaatimusten ja ver-
tailuperusteiden suunnitteluun kannattaa varata aikaa. Muista ottaa ideointi ja méérittely-
vaiheeseen mukaan tuotteen/palvelun osaajia. Muistakaa suunnittelussa kayttajanako-
kulma.

Aloita ensin miettimélla pakollisia vaatimuksia, silla se maéarittd4 mita ollaan ostamassa.
Pakolliseksi vaatimukseksi laittamalla saa sellaisen tuotteen minka haluaa, mutta samalla
tulee olla varovainen, ettei tule mééritellyksi ylilaatua ja néin ostettua liian kallista. Liian
vaativat pakolliset vaatimukset voivat myos pudottaa osan tarjoajien tuote-/palveluvali-
koimasta pois. Hankittavalle tuotteelle/palvelulle tulee luoda vain siihen kohdistuvia,
oleellisia kriteereitd. Jos samaa tuotetta tai palvelua on ostettu aiemmin, sopimusaikaiset
kokemukset ovat erittdin arvokkaita pakollisten vaatimusten ja laatukriteereiden suunnit-
telun apuna.

Esimerkkeja pakollisten vaatimusten ja laatukriteerien suunnittelusta:

Esimerkki 1: Kunta haluaa ostaa poytia. Kilpailuttamalla halvimman hinnan ilman tuot-
teelle asetettavia pakollisia vaatimuksia lopputuloksena voi olla 100 kappaletta karpas-
sienen mallisia lastenpOytid. Asettamalla pakolliseksi vaatimuksiksi ’pdytdkannen koko
120 x 55 cm”, "Jalkojen maira 47, Jalkojen korkeus 135 — 150 cm™ ja ”’Viri valkoinen
tai musta” saadaan jo aivan erindkdinen poytd. Lisdksi voidaan asettaa laatukriteerejd
”Séaddettava korkeus. Kylld = 25 pistettd. Ei = 0 pistettd” tai manuaalisesti arvioitavia
asioita: 10 hengen raadin yhden viikon kayttokokemusarvion mukaisesti annamme pis-
teitd 0 — 50”.

Esimerkki 2: Paikallisten tarjoajien vahvuutena on usein palvelun tarjoaminen. Huomioi
tdma pakollisten vaatimusten seka laatukriteerien maarittelyssa eli ota huolto, opastus,
asennus jne. mukaan tarjouspyyntoon (ja sisallyta vaatimukset hintaan). Voit esimerkiksi
vaatia kannykoihin pakollisena vaatimuksessa kunnan toimipisteissé toteutettavan SIM-
korttien asennuksen, kayttajien aikataulun mukaan toteutetun kayttdavun ja edellyttadd
maksutonta toimitusta takuuhuoltoon.

Tarjousten jattaminen

Tarjoukset tulee pyytad jattdmaan sovitussa maaraajassa, mutta hankintalaki ei maarittele
tarjousajan pituutta kansallisissa hankinnoissa. HUOM! EU-hankinnoissa on saadelty tar-
kat mééardajat. Hankinnan arvon ja luonteen mukaan tulee tarjoajille antaa kohtuullinen
aika tehdé tarjous (esimerkiksi 2-4 viikkoa) Tarjoukset tulee pyytda toimittamaan sahkoi-
sen kilpailutusratkaisun (Cloudian Tarjouspalvelu.fi) kautta.
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Hankintailmoitus

Kansalliset ja EU-hankintailmoitukset tehdain Cloudia Kilpailutus —jérjestelméssa. Jar-
jestelmén kautta HILMA- ja TED-ilmoitukset hoituvat automaattisesti.

Kansallisessa hankintailmoituksessa tulee olla vahintddn seuraavat tiedot

v
v
v
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Hankintayksikon virallinen nimi ja yhteystiedot;

Hankintayksikon luonne;

Hankintayksikon hankinnalle antama nimi ja hankinnan kuvaus ja hankinnan si-
séltoa koskeva(t) CPV- koodi(t);

Hintahaarukka tai ennakoitu arvo ilman arvonliséveroa taikka tieto siitd4, onko
hankinnan ennakoitu arvo vahintdan 25 §:ssé tarkoitetun kansallisen kynnysarvon
suuruinen;

Hankintalaji (tavarat/palvelut, rakennusurakka, kayttdoikeussopimus);
Hankintamenettelyn kuvaus;

Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste;

Tieto siit4, hyvaksytadanko osatarjoukset tai vaihtoehtoiset tarjoukset;

Tieto siitd, varataanko hankinta tyokeskuksille tai vastaaville toimittajille taikka
toteutettavaksi tydohjelmien yhteydessa;

Hankinnan kokoon ja laatuun nédhden kohtuullinen maaraaika, johon mennessa
tarjoukset tai osallistumishakemukset on viimeistdén toimitettava hankintayksi-
kolle

Jos hankinnassa kéytetddn soveltuvuusvaatimuksia, on hankintailmoituksessa il-
moitettava vaatimusten asettamisesta ja siitd, misté tiedot soveltuvuusvaatimuk-
sista on ja niiden todentamista koskevista asiakirjoista on saatavilla;

Tieto siitd, rajoitetaanko ehdokkaiden maaraa;

Tieto siitd, jos hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan tdydentdd muualta
saatavissa olevilla tiedoilla.

Tarjousten kasittely

Tarjoukset kasitelladn noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun peri-
aatteita ja tarjouspyynnon ehtoja.
v Tarjouksia otetaan vastaan vain sahkdisen Cloudia Kilpailutus -jarjestelman

kautta ja toimittajia ohjeistetaan jattamaan tarjous Tarjouspalvelun/Pien-
hankintapalvelun kautta.

Kilpailutusajan paatyttyd laaditaan tarjousten avauspoytakirja automaattisesti
Cloudia Kilpailutus -palvelussa. Avauspdytakirja tulostetaan, allekirjoitetaan ja
tallennetaan/ skannataan (uusi toimenpide) Dynasty asianhallintajarjestelmaén
hankinta-asian avauksen yhteyteen, eli kirjataan hankinnan vireillepano/ valmis-
telu asiahallintaan.

Tarjoaja kantaa vastuun siitd, ettd tarjous on hankintailmoituksessa ja tarjous-
pyynndssa asetettujen vaatimusten mukainen.

Tarjouksista tarkistetaan, ettd tarjotut tuotteet ovat tarjouspyynnén vaatimusten
mukaisia ja ettd tarjous on muuten tarjouspyynnossa asetettujen ehtojen mukai-
nen.

Voittaneen tarjouksen osalta tarkistetaan, ettd tarjoaja tayttdd asetetut soveltu-
vuusvaatimukset tai ettd tarjoaja on antanut naita koskevan vakuutuksen ja vakuu-
tuksessa annettujen tietojen todenperaisyys.

Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajia toimittamaan, lisdédmaéan, selventdméan tai tdyden-
tdmaan puutteellisia tai virheellisid tietoja ja asiakirjoja. Hankintayksik6lla on oikeus,
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mutta ei velvollisuutta pyytaa tdsmennyksia. Sellaisia muutoksia ei saa tehda, joilla on
olennainen vaikutus tarjoajien asemaan. Tdsmentdmisessé on tarjoajia kohdeltava tasa-
puolisesti ja annettava kaikille tarjoajille samanlaiset mahdollisuudet tdsmentamiseen.
Jos virhe tai tulkinnanvaraisuus hankinta-asiakirjoissa johtuu hankintayksikosta, se tulee
korjata ja ilmoittaa siité tarjoajille sekd pyytaa tarvittavat tdismennykset sen perusteella.

Esimerkkeja tdismentamisesta:
Hyvéksyttavat muotovirheet
v’ Tarjousta voi pyytaa tdydentdmaan puuttuvan allekirjoituksen tai tarjouk-
sen voimassaoloajan osalta

Hyvéksyttavat hinnoitteluvirheet
v Tarjousta voi pyytda korjaamaan virheellisen valuuttatiedon tai hinnan
suuruusluokkaa koskevan selkeédn pilkkuvirheen osalta;
v Tarjousta voi pyytda tdydentdmadn yksittdisen puuttuvan hintatiedon
osalta, jonka merkitys on hintavertailussa pieni tai jota ei kdyteta siina.

Hyvéksyttavat muut ei-olennaiset virheet
v Maksuehto (ei saa olennaisesti poiketa pyydetystd);
v Puuttuva liite, jota ei kdyteta vertailussa
v Referenssia koskevan lisatiedon pyytdminen

Ei-hyvaksyttavia tilanteita eli muutoksia, jotka olennaisesti vaikuttavat ehndokkaan
tai tarjoajanasemaan tarjousten vertailussa, esim.
v’ Tarjouspyynnon vastaisen tuotteen vaihto;
v’ Tarjousten vertailussa merkityksellisen hintatiedon tai puuttuvan laatutie-
don toimittaminen;
v" Olennaisen puuttuvan asiakirjan toimittaminen;
v" Selkeén ja tietoisen hinnoitteluun tai sopimusehtoihin liittyvan varauman
poisto;
v’ Ei-hyvaksyttavan referenssin vaihtaminen

Tarjoajan ja tarjousten poissulkeminen

v"Jos tarjoukset eivat vastaa hankintailmoitusta, tarjouspyyntda tai tarjousmenette-
lyn ehtoja, on tallaiset tarjoukset suljettava tarjouskilpailusta.

v Samoin on suljettava ehdokas tai tarjoaja, joka ei taytd soveltuvuusvaatimuksia
tai jota koskee jokin poissulkuperuste.

v Tarjoajalla on kuitenkin oikeus esittda soveltuvuusvaatimuksen tayttamista kos-
kevan vakuutuksen yhteydessa nayttod luotettavuudestaan ja siitd, ettd se on teh-
nyt korjaavia toimenpiteité poistaakseen poissulkuperusteen vaikutuksia. Jos han-
kintayksikko katsoo nayton ja luotettavuuden riittavaksi, se ei saa sulkea tarjoajaa
pois tarjouskilpailusta.

v' Myohastyneité tarjouksia ei oteta huomioon.

Tarjoajan tai tarjouksen poissulkemista tarjouskilpailussa koskeva paatos tehdaan omana
poissulkupaattksenddn. Paatokseen liitetddn muutoksenhakuohjeet ja se annetaan tie-
doksi sille, jota paatos koskee. Poissulkupaatts voidaan tehda joko saman aikaan hankin-
tapaatdksen kanssa tai monivaiheisessa hankintamenettelyssa jo aiemmin. Kun tehd&én
ratkaisu rajoitettuun tai neuvottelumenettelyyn tai muuhun monivaiheiseen hankintame-
nettelyyn valituista tarjoajista, tehdd&n myds tastd oma paatoksensé, johon liitetddn muu-
toksenhakuohjeet ja joka annetaan tiedoksi asianosaisille.
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Tarjousten vertailu

Tarjoukset vertaillaan tarjouspyynndssa ilmoitetun mukaisesti. Tarjouksista on valittava
kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous eli se tarjous, joka on hinnaltaan halvin, kustan-
nuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras kéyttden ainoastaan tarjouspyynndssa
ilmoitettuja vertailuperusteita.

Hankintapaatos

Hankinnasta on tehtava kirjallinen hankintapa&tos endokkaiden ja tarjoajien asemaan vai-
kuttavista ratkaisuista seké tarjousmenettelyn ratkaisuista. Paatds on perusteltava. Myds
suorahankinnasta on tehtava hankintapaatds. Hankintapaatokset tehdédan Dynasty-asian-
hallintajarjestelméssa asiasta paattavan viranhaltijan/toimielimen toimesta ja se toimite-
taan tiedoksi sdhkaisesti hankintatoimelle, joka tekee tiedoksiannon tarjoajille Cloudia
Kilpailutus-jarjestelman kautta. Hankintapaatokset tallennetaan Dynastyyn asiahallinnan
avattuun hankinta-asiaan uutena toimenpiteend. Myo6s hankintapadtoksen mahdolliset
muutoksenhakuprosessin asiakirjat Kirjaan ao. asianumerolle.

Poikkeukset milloin hankintapaatosta ei tarvitse tehda:

v Alun perin kilpailutetaan puitejarjestely, ja siitd on tehty hankintapaatos, jossa
kaikki ehdot on madritetty. Taman jalkeen siirrytaan tilausvaiheeseen. Tavaroita
tai palveluja tilataan ottamalla yhteyttd toimittajaan, ts. tilausvaiheessa ei hankin-
tapaatoksia enéda tehda.

v Kun alun perin kilpailutetaan puitejarjestely, ja siitd on tehty hankintapaatos, jossa
kaikkia ehtoja ei ole méaritetty. Taman jélkeen puitejarjestelyn sisalla tehdaan
kevennettyja kilpailutuksia, joista tehddan hankintapaatos vahvistettujen hankin-
tarajojen mukaisesti. Paatos ja oikaisuohje toimitetaan tarjoajille.

v" Alkuperdiselta toimittajalta tehdadn tavarahankinnan lisétilaus, jonka tarkoituk-
sena on aikaisemman toimituksen tai laitteiston osittainen korvaaminen tai laajen-
taminen. Edellytyksené on, ettd toimittajan vaihtaminen johtaisi teknisiltd ominai-
suuksiltaan erilaisen tavaran hankkimiseen, mika aiheuttaisi yhteensopimatto-
muutta tai suhteettoman suuria teknisid vaikeuksia kaytdssa ja kunnossapidossa.
Tallaisten sopimusten ja uudistettavien sopimusten voimassaoloaika saa ainoas-
taan poikkeuksellisesti ylittd4 kolme vuotta.

v Hankintapaatosta ei tarvitse tehdd mydskaan hankinnan valiaikaisesta jarjestami-
sestd. Nama ovat poikkeustilanteita.

Hankintapaatoksen muistilista

Hankintapaatoksesta tai sen liitteistd on kéaytava ilmi alla olevat tiedot, ja paatoksen pe-
rustelut eli ratkaisuun olennaisesti vaikuttaneet seikat, kuten
v’ voittaneen tarjoajan nimi;
v ehdokkaan tai tarjoajan tai tarjouksen poissulkemisen perusteet;
v' keskeiset perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on tehty;
v' tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta sellaisella tarkkuudella, etté tarjoajille
kay ilmi oma sijoittuminen suhteessa muihin tarjoajiin

Hankintapaatokseen on liitettava:
v' valitusosoitus eli ohjeet muutoksenhakua varten markkinaoikeudelle ja oikai-
suohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen tekemisesté han-
Kintayksikolle.
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v’ Paatds perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen on annettava tiedoksi niille,
joita asia koskee;

v' Tiedoksianto tehdaan ensisijaisesti sahkoisesti kdyttaen tarjoajan ilmoittamaa sah-
kdpostiosoitetta;

v" Tiedoksiantoa koskevaan viestiin on merkittava tieto viestin lahettdmispaivasta

Hankintayksikon tulee dokumentoida riittavésti kaikki hankintamenettelyn vaiheet ja nii-
hin liittyvat ratkaisut. Tama koskee erityisesti neuvottelumenettelya ja siind kaytavia neu-
votteluja.

Hankintapaatoksen toimeenpano

Hankintapaatokset toimitetaan sdhkdisesti (skannattuna tai PDF-tiedostona) hankintatoi-
meen, joka saattaa hankintapaatoksen tiedoksi tarjoajille Cloudia Kilpailutus-jarjestel-
man kautta. Hankintapaatoksen tehnyt viranhaltija julkaisee paatoksen kaupungin inter-
net-sivuille (yleinen tietoverkko) kuntalaisten tiedoksisaannin ja paatoksen lainvoimai-
suuden toteuttamiseksi.

Hankinnan keskeyttaminen

Hankinta voidaan keskeyttad vain todellisesta ja perustellusta syystd. Hankinnan kes-
keyttamisesta on tehtdva hankintapaatos, johon liitetdédn muutoksenhakuohjeet. Kes-
keyttamispaatds on annettava tiedoksi, kuten hankintapaatoskin.
Perusteet:
v' Eiole saatu lainkaan osallistumishakemuksia tai tarjouksia tai mikéaan tarjouksista
ei vastaa tarjouspyyntoa;
v’ Kaikki tarjoukset ovat liian kalliita;
v" Olosuhteet (rahoitustilanne, hankintatarve, muut suunnitelmat) ovat muuttuneet
tarjouskilpailun aikana;
v" On saatu vain yksi tarjous, joten ei ole todellista kilpailutilannetta;
v Hankinnassa on tehty menettelyvirhe.

Suorahankinta ja sen perusteet

Suorahankinta on hankintamenettely, jossa hankintayksikko paattaa, kenelté toimittajalta
ostaa tuotteen tai palvelun. Suoranhankintojen tulee julkisissa hankinnoissa olla poikkeus
ja niiden kayttamista tulee ensisijaisesti vélttaa.

Suorahankintaperusteita ovat:

v Avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa ei saatu lainkaan tarjouksia/osallistumis-
hakemuksia tai soveltuvia; alkuperaisia tarjouspyynnon ehtoja ei olennaisesti
muuteta.

v’ Teknisesta tai yksinoikeuden suojaamiseen liittyvasta syysta vain tietty toimittaja
voi toteuttaa hankinnan eika jarkevié vaihtoehtoisia tai korvaavia ratkaisuja eika
hankintaehtoja ole keinotekoisesti kavennettu.

Ainutkertaisen taideteoksen tai taiteellisen esityksen luominen tai hankkiminen.

Ehdottoman valttdméaton hankinta, méérdaikoja ei voida noudattaa hankintayksi-

kosta riippumattomasta, ennalta arvaamattomasta syysta aiheutuneen &arimmai-

sen kiireen vuoksi.

v Hankittava tavara valmistetaan vain tutkimusta, kokeilua, tuotekehitysta tai tie-
teellistd tarkoitusta varten eiké& kyse massatuotannosta.

v Perushyddykemarkkinoilta noteeratut ja sieltd hankittavat tavarat.

AN



84

v’ Tavarat erityisen edullisesti liiketoimintaansa lopettavalta toimittajalta, pesanhoi-
tajalta tai selvittajalta maksukyvyttémyysmenettelyssd, akordissa tms.
v' Palveluhankinta suunnittelukilpailun perusteella suunnittelukilpailun voittajalta

Suorahankinnat lisatilauksissa:

v Alkuperdiselta toimittajalta tavarahankinta, jos aikaisemman laitteiston osittainen
korvaus/laajennus ja yhteensopimattomuuden tai suhteettomien teknisten vai-
keuksien takia ei voi vaihtaa toimittajaa, uusien sopimusten voimassaolo yhteensa
alkuperdisen kanssa max. 3 v.

v Aiempaa rakennusurakkaa/palvelua koskeva uusinta, jos suorahankinnasta ilmoi-
tettu aiemman hankinnan ilmoituksessa ja uuden arvo huomioitu hankinnan ar-
vossa (optio), max. 3 v. kuluessa alkuperaisen sopimuksen tekemisesta.

Hankintayksikosta itsestdan johtuva kiire, tutun toimittajan luotettavuus tai toimit-
tajan tuotteen/palvelun ainutlaatuisuus eivéat ole lain sallimia suorahankintaperus-
teita.

Suorahankinnasta voidaan tehdé vapaaehtoinen suorahankintailmoitus ennen sopimuksen
tekemistd. Hankintasopimus voidaan tehda aikaisintaan 14 paivan odotusajan kuluttua
suorahankintailmoituksen julkaisemisesta osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi. Jos
hankintayksikké on tehnyt suorahankintailmoituksen ja suorahankinnalle on ollut ole-
massa hankintalain mukainen suorahankintaperuste, ei valvontaviranomainen voi paa-
séantoisesti puuttua tehtyyn suorahankintaan. Jos ilmoitusta ei ole tehty, valitusaika on 6
kk hankintasopimuksen tekemisesta. Kilpailu- ja kuluttajavirasto KKV voi talloin kieltaa
sopimuksen taytantéonpanon, jos sitd ei ole viela tehty.

Suorahankintailmoituksen pakolliset tiedot:

Hankintayksikon virallinen nimi ja yhteystiedot

Hankintayksikon luonne

Hankintayksikén hankinnalle antama nimi ja hankinnan kuvaus

Hintahaarukka tai ennakoitu arvo ilman arvonliséveroa taikka tieto siit4, onko
hankinnan ennakoitu arvo vahintdan 25 §:ssé tarkoitetun kansallisen kynnysarvon
suuruinen.

Hankintalaji

Sopimuskumppanin nimi ja yhteystiedot

Perustelut suorahankinnalle.

ANANENRN

ANANRN
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Muutoksenhaku

Se, jota asia koskee, voi valittaa hankinnasta markkinaoikeuteen tai tehdd hankintaoikai-
sua koskevan vaatimuksen hankintayksikolle. Markkinaoikeuden péa&toksesta voidaan
valittaa korkeimpaan hallinto-oikeuteen edellyttéen, ettd on saatu muutoksenhakulupa.

Hankintojen muutoksenhakua koskeva maaraajat:

Aihe Madraajat
Hankintapaattksen tiedoksiantoaika Paiva, jolloin sdhkoinen viesti on vastaanotta-
jan

kéaytossa siten, ettd sahkdista viestia voidaan
kasitella. Kaytannossa viestin lahetyspaiva,
jollei

esitetd muuta selvitysta.

Jos annetaan tiedoksi postitse, tiedoksianto-
aika on 7. paiva paatosasiakirjojen lahettami-
sestd, jollei nayteté tiedoksiannon tapahtuneen
my6hemmin.

Hankintaoikaisuaika 14 paivaa paatoksen ja valitusosoituksen
tiedoksisaannista;

Hankintayksikon méaaraaika itse ottaa asia
oikaistavaksi on 90 paivaa siita, kun paatos tai
ratkaisu on tehty

Valitusaika, kansallinen tavara- tai 14 paivaa paatoksen ja valitusosoituksen
palveluhankinta tai urakka tiedoksisaannista;

Jos paéatos tai valitusosoitus on olennaisesti
puutteellinen, valitusaika on 6 kk paatoksen ja
valitusosoituksen tiedoksisaannista;

Jos paatdsta ei ole annettu tiedoksi, valitus-
aika ei ala lainkaan kulua;

Valitusaika, kansallinen suorahankinta 14 paivaa suorahankintailmoituksen
julkaisemisesta;

Jos suorahankinnasta ei ole julkaistu suora-
hankintailmoitusta, valitusaika on 6 kK siit4,
kun hankintasopimus on tehty

Valitusaika, puitejarjestelyyn Jos hankinnasta on tehty hankintapaatos, vali-
perustuvat kansalliset tavara- tai tusaika 14 paivaa paatoksen ja
palveluhankinnat tai urakat (Ei valitusosoituksen tiedoksisaannista;

SOTE- tai muut erityiset palvelut)
Jos paéatos tehty ja paatos tai valitusosoitus on
olennaisesti puutteellinen, valitusaika on 6 kk
paatoksen ja valitusosoituksen tiedoksisaan-
nista;

Jos pééatos on tehty, mutta sité ei ole annettu
tiedoksi, valitusaika ei ala lainkaan kulua

Hankintojen odotusaikaa koskevat maaraajat:

Hankintojen jaottelu Odotusajat

Kansallinen tavara- tai palveluhankinta Ei odotusaikaa
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Kansallinen suorahankinta Odotusaika on 14 paivaa suorahankintailmoi-
tuksen julkaisemisesta Hilmassa, jos ilmoitus
on tehty.

Puitejarjestelyyn perustuvat kansalliset han- Kansallisissa puitejarjestelyyn perustuvissa

kinnat hankinnoissa ei ole odotusaikaa.
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Kilpailutuksen jalkeen

Sopimus

Sopimuksen tulisi olla jo osana tarjouspyyntdd. Kannattaa aina ensin tarkistaa mita ylei-
sissd sopimusehdoissa asiasta sanotaan. Esimerkiksi kriittisten palveluiden reklamaatio-
prosessiin, sanktioihin ja purkuehtoon tulee kiinnittaa erityistd huomiota. Tarjouspyyn-
toon kannattaa myos liittdd vakiosopimusehdot (esim. Yleiset sopimusehdot JYSE 2014,
tavarat/palvelut) tai sopimusluonnos. Ennen sopimuksen allekirjoittamista tarjoajalta tu-
lee pyytaa selvitykset, jotka ovat ehto sopimuksen allekirjoittamiselle. Selvityksié voivat
olla esimerkiksi tilaajavastuulain mukaiset selvitykset ja rikosrekisteriotteet (EU-han-
kinta).

Hankintapaatoksen jalkeen hankintayksikon on tehtdva hankinnasta sopimus. Sopimus
syntyy erillisen Kirjallisen sopimuksen tekemiselld, ei hankintapaatoksen tiedoksi-
annon perusteella. Hankintasopimuspohjan voit pyytédd hankintatoimesta ja se 16ytyy
my06s kaupungin intranetin hankintoja késittelevalta sivulta seka sahkoisesta kilpailutus-
jarjestelmasta. Muokkaa pohjaa ko. hankintaasi sopivaksi siten, ett4 se turvaa erityisesti
ko. hankinnan sopimusaikaa.

Esimerkkeja keskeisistd sopimustiedoista:
v Sopimuksen numero;
v Sopijapuolten nimet, yhteystiedot ja y-tunnukset; kaupungin puolesta sopimuksen
vastuuhenkil6/yhteyshenkild (t)
Hankinnan kohteen kuvaus ja vaatimukset (hankittavat tuotteet ja/tai palvelut,
tuotekoodit ja
maarét, tekniset vaatimukset ja palvelukuvaukset);
Osapuolten vastuut ja velvoitteet;
Hinta- ja alv-tiedot (yksikkdhinnat, kokonaishinnat, alennukset, alv %:t);
Toimitusaika tai sopimuskausi
Toimitusehto (yleensd TOP = toimitettuna perille, ao. paikkakunta), toimitus-
osoite ja muut toimitusta koskevat tiedot,
Maksuehto (paasaantoisesti 21 pv netto);
Laskutusta koskevat tiedot (ml. verkkolaskutusta sekd mahdollista sopimuskoh-
distusta tai tilidintikoodia varten tarvittavat tiedot);
Palveluhankinnassa laadun seuranta;
Seuraamukset toimittajan virheesta ja viivastyksesta;
Vahingonkorvaus;
Mahdolliset immateriaalioikeudet;
Luottamuksellisuus, tietoturva, turvallisuus;
Sopimuksen purkaminen, irtisanominen, siirto, muuttaminen, erimielisyyksien
ratkaiseminen, sovellettava laki, liitteet jne.;
Muut tarvittavat tiedot, kuten yleiset sopimusehdot (HUOM! jos joku asia on sa-
nottu jo yleisissé sopimusehdoissa, sitd ei kannata uudelleen kirjoittaa sopimuk-
seen)
v Mikaéli sopimuksella siirretdan henkilotietojen kéasittelya palveluntuottajalle toteu-
tettavaksi rekisterinpitdjan (kunta) lukuun, on sopimukseen otettava tietosuojan
toteuttamisen velvoitteet, myos tietosuojaliite.

NN N N N N Y N N N NN
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Reklamaatiot

Hankintayksikon on valvottava hankintojen toteutumista. Hankintayksikon on ilmoi-
tettava toimittajalle toimituksessa ja laskutuksessa havaituista puutteista ja virheista seka
valvottava, ettd puutteet ja virheet korjataan asianmukaisesti.

Kirjaa reklamaatiot aina Kirjallisesti ja merkitse mahdollisimman tarkasti muistiin mité
tapahtui ja milloin seka kuka oli paikalla. Liséksi kirjaa milloin asiasta ilmoitettiin toi-
mittajalle ja millaista korjausta asiaan edellytettiin. Toteen osoitetut reklamaatiot voidaan
ottaa huomioon seuraavassa kilpailutuksessa tarjoajan poissulkemisperusteena. Sopimuk-
sen allekirjoittajan valtuuttama henkil6 kirjaa reklamaatiot toimialajohtajan ohjeistamalla
tavalla. Huomaa tarkistaa asiakirjojen julkisuus/salassapito Julkisuuslaista (Laki viran-
omaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999).
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Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankinta-asiakirjat tulevat julkisiksi julkisuuslain mukaisesti hankinnan arvosta riippu-
matta. Muista aina tarjouspyynngssa mainita, ettd mahdolliset liikesalaisuudet tulee mer-
kité tarjoukseen. Tarjoajat ehdottavat usein tietoja hyvin laajasti liikesalaisuuksiksi, mutta
hankkijalla on lopullinen valta paattad, mika katsotaan liikesalaisuudeksi.

Ne hankinnat, joista tehdaan p&&tos lautakunnassa/hallituksessa eli menevét esityslistalle,
taytyy késitella erityishuomiolla. Tietoa voittajasta ei saa julkaista ennen aikojaan. Esi-
tyslistalla voi taten ndkya mista hankinnasta on kysymys, mutta pisteytykset ja voittajat
ovat salaisia, kunnes paatds on tehty. Silloin talldin toimielin voi joutua hylk&améaén
kaikki tarjoukset, koska kaikki tarjoukset ylittavat budjetin. T&ssa tapauksessa hankinta
keskeytetadn, tarjoajille lahetetdén tieto keskeytyksesté ja keskeytys tehdaan myos Hil-
maan. Tallgin tarjousasiakirjat eivat ole julkisia.

Esimerkkejé hankinta-asiakirjojen julkiseksi tulemisen ajankohdista:

Asiakirjatyyppi Julkiseksi tulemisen ajankohta

Tarjouspyyntd Tarjouspyynto tulee julkiseksi kaikille, kun se
on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla var-
mennettu

Tarjouspyynnon tdydennyspyynto Tarjouspyynnén tdsmennyspyynto tulee jul-

kiseksi kaikille, kun hankintaa koskeva sopi-
mus on tehty

Hankintapaatos perusteluineen Hankintapaatos tulee julkiseksi kaikille, kun
hankintapaatds on allekirjoitettu tai vastaa-
valla tavalla varmennettu.

Asianosaisilla eli mm. tarjouskilpailuun osallis-
tuneilla on oikeus saada tieto muunkin kuin
julkisen asiakirjan sisallosta liike- ja ammatti-
salaisuustietoa lukuun ottamatta. Vertailupe-
rusteena kaytetty kokonaishinta ei voi olla lii-

kesalaisuus.
Osallistumishakemukset, tarjoukset ja muut Osallistumishakemukset, tarjoukset ja muut
hankintaa koskevat asiakirjat hankintaa koskevat asiakirjat tulevat jul-

kiseksi kaikille, kun hankintaa koskeva sopi-
mus on tehty lukuun ottamatta tarjoajan liike-
ja ammattisalaisuustietoja. Kokonaishintaa
koskeva tieto on kuitenkin annettava.

Hankinta-asiakirjojen sailyttaminen

Hankinta-asiakirjat sailytetddn huolellisesti hankinta- ja arkistolakia sekd kaupungin
omia ohjeita noudattaen siten, ett hankintamenettelyn vaiheet voidaan myds jalkikéteen
selvittdd. Kuhunkin hankintaan kuuluvat alkuperaiset asiakirjat (hankintailmoitukset, tar-
jouspyynnot ja tarjoukset sekd naiden tdydennysasiakirjat, avauspoytékirjat, tarjoajien ar-
viointipoytékirjat, neuvottelumuistiot, tarjousvertailut, hankintapéatokset, tilaukset, ti-
lausvahvistukset, reklamaatiot ym.) séilytetddn hankekohtaisesti.

Hankinta- ja kilpailuttamisasiakirjojen yleinen vahimmaissailytysaika on 10 vuotta ta-
kuuajan paattymisestd tai luovutusajankohdasta. Poikkeuksena pitkaaikaista/ pysyvéa
séilytysarvoa omaavat hankinnat mm. rakennus- ja urakkakilpailujen asiakirjat, suunnit-
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telukilpailut, EU-hankkeiden hankinnat, pitk&aikaiskayttoisten tietojarjestelmien hankin-
nat seké kunnan lakiséateisten tehtdavien ostopalveluhankinnat. Hylattyjen tarjousten sai-
lytysaika on 10 vuotta, rauenneiden hankintojen 2 vuotta. Hankintasopimusten yleinen
séilytysaika on voimassaoloaika + 10 vuotta, mahdollisen option kéyttd tulee huomioida
séilytysajassa. Jotkin sopimukset voivat myos olla pysyvaésti séilytettavia.

Hankintayksikon on huolehdittava sopimuksen pééatyttyd, ettd palveluntuottaja luovuttaa
kaupungille sellaiset hallinnassaan olevat ja sopimuskauden aikana syntyneet asiakirjat,
joilla on merkitysta asioiden hoitamiselle jatkossa (esim. sosiaali- ja terveystoimen han-
Kinnat).

Hankintayksikko vastaa asiakirjojen sailyttamisesta seka havittamisesta niille maa-
rattyjen sailytysaikojen paatyttya. Salassa pidettavien ja tietosuojan alaisten asiakirjo-
jen havittdminen on dokumentoitava ja toteutettava siten, etté tietosuoja on varmistettu.

Hankintojen valvonta

Hankintayksikon lisaksi valvontaviranomainen eli Kilpailu- ja kuluttajavirasto valvoo
hankintalain noudattamista ja se voi puuttua ns. laittomiin suorahankintoihin kieltamall&
niiden taytantddnpanon, jos sopimusta ei ole tehty.
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Liitteet, linkit, dokumentit

Cloudia Kilpailutus —palvelu

Cloudia hankintajarjestelmaa kdytetadn hankinnoissa seuraavasti:

1. Pyyda kéayttajatunnus ja salasana Cloudia Kilpailutus -palveluun paakayttgjalta (han-
Kintatoimi) tai ole yhteydessa kaupungin hankintatoimeen hankinnan kilpailuttamiseksi.
2. Kirjaudu jarjestelmé&én osoitteessa https://kilpailutus.cloudia.fi/

3. Cloudia Kilpailutus -palvelun oikeassa ylalaidassa on tukiportaali, josta 16ydat ohjeis-
tusta palvelun kéayttoéon seké kirjallisesti ettd videon muodossa.

4. Kun olet tutustunut ohjeisiin ja valmiina aloittamaan tarjouspyynnén suunnittelun, va-
litse kohta Kilpailutusjarjestelma.

5. Tutustu mallipohjiin: etsi 16ytyykd nyt hankittavaa tuotetta tai palvelua lahella olevaa
tarjouspyyntoa ja tutustu siihen. Selaa myds muita mallipohjia niin voit saada ajatuksia
mm. laadun méaarittamiseksi tarjouspyyntéon. Samoin jos 16ydat samankaltaisen jo teh-
dyn tai keskenerdisen hankinnan, voit ottaa sen pohjaksi omaan hankintaasi. Voit myos
pyytaa toista hankintayksikkoa jakamaan Kilpailutusasiakirjat Cloudiassa.

6. Vie hankinta Iapi Cloudian tukiportaalissa olevien neuvojen seké syoéttokenttien info-
ohjeita noudattaen.

HUOM! Tarjoajat kayttavat jarjestelméaa osoitteessa https://tarjouspalvelu.fi/

Tietosuoja

http://shop.kuntaliitto.fi/product_details.php?p=3362
Liite Henkilotietojen kasittelyn ehdot, tarjouspyynnon/ sopimuksen liite (mallilomake)
https://www.kuntaliitto.fi/laki/julkisuus-ja-tietosuoja/tietosuoja-asetus

CPV-koodit
https://simap.ted.europa.eu/fi Fl/web/simap/cpv

Ymparisto- ja sosiaaliset kriteerit
Motivan Hyvén hankinnan ABC-lista
Motiva Kestavét julkiset hankinnat
HankintaKeino

Hanki ja Tyollista!

Muutoksenhakuohjeet

Sopimusehdot

JYSE 2014, tavarat

JYSE 2014, palvelut

JIT 2015, ICT —hankinnat,

YSE 1998, rakennusurakkasopimukset
KSE 2013, konsulttisopimukset

KE 2008, kone- ja kuljetuspalvelut


https://tarjouspalvelu.fi/
http://shop.kuntaliitto.fi/product_details.php?p=3362
https://www.kuntaliitto.fi/laki/julkisuus-ja-tietosuoja/tietosuoja-asetus
https://simap.ted.europa.eu/fi_FI/web/simap/cpv
https://www.motiva.fi/julkinen_sektori/kestavat_julkiset_hankinnat/hyvan_hankinnan_abc/hyvan_hankinnan_abc-lista
https://www.motiva.fi/julkinen_sektori/kestavat_julkiset_hankinnat
https://www.hankintakeino.fi/fi
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Sanasto hankinnoissa

Markkinaoikeus

Hankintalain mukaisista hankinnoista (ei pienhankinnoista) voi valittaa markkinaoikeu-
teen. Asian voi saattaa markkinaoikeuden késiteltdvaksi se, jota asia koskee seka tietyissa
tapauksissa eradt viranomaiset. Valittajana voi olla lahinna alalla toimiva yrittdja, joka on
osallistunut tarjouskilpailuun tai jonka osallistuminen tarjouskilpailuun on estynyt han-
kintayksikosta johtuvasta syysta. Kaupungin asukkailla tai kunnallisilla luottamushenki-
I6ill4 ei ole hankinta-asiassa oikeutta tehd& valitusta markkinaoikeudelle, elleivat he ole
asianosaisia.

Kilpailu- ja kuluttajavirasto (KKV)

KKV valvoo julkisia hankintoja koskevan lainsdadannon noudattamista. Valvonnan tar-
koituksena on varmistaa yleisen edun sekd veronmaksajien ja julkisten varojen kayton
tehokkuuden kannalta keskeisten periaatteiden, kuten julkisten hankintojen menettelyjen
avoimuuden ja syrjimattdmyyden seka tehokkaasti kilpailutettujen hankintamenettelyjen,
toteuttaminen. Jokainen, joka katsoo hankintayksikdn menetelleen hankintalainsédadan-
ndn vastaisesti, voi tehda toimenpidepyynnon KKV:lle.

Avoimuus

Avoimuudella tarkoitetaan, ettd hankinnan aloittamisesta ja tehdysta hankintapaatoksesta
tiedotetaan riittdvan laajasti esim. julkaisemalla hankintaa koskeva hankintailmoitus ja
antamalla hankintap&atds perusteluineen tiedoksi asianosaisille. Avoimuus tarkoittaa
myos, ettd kaikki keskeiset hankintaa koskevat vaatimukset ja sopimusehdot kerrotaan
avoimesti kaikille hankinta-asiakirjoissa.

Tasapuolisuus

Tarjouspyynt6a tai muita hankinta-asiakirjoja ei saa laatia siten, ettd hankinnan kohteen
madrittely asettaa tarjoajat epétasa-arvoiseen asemaan. Tarjoajien ja tarjousten arvioin-
nissa tasapuolisuusvaatimus edellyttad, ettd asetetut vaatimukset koskevat samalla tavoin
kaikkia tarjoajia. Toisiinsa rinnastettavia tapauksia ei saa kohdella eri tavoin eiké erilaisia
tilanteita kohdella samalla tavoin, ellei tallainen kohtelu ole objektiivisesti perusteltua.

Syrjimattomyys

Ehdokkaita ja tarjoajia on kohdeltava julkisissa hankinnoissa samalla tavalla riippumatta
sellaisista tekijoista, jotka eivét liity hankinnan toteuttamiseen. Tallaisia tekijoita ovat
erityisesti ehdokkaiden tai tarjoajien kansallisuus taikka sijoittautuminen johonkin jésen-
valtioon tai alueelle. Syrjiméton kohtelu edellyttad siten myds, ettd eri paikkakunnilta
olevia ehdokkaita tai tarjoajia kohdellaan samalla tavoin kuin esimerkiksi oman kunnan
yrityksié.

Suhteellisuus

Suhteellisuuden periaate tarkoittaa, ettd hankintayksikon on kohdeltava tarjoajia suhteel-
lisuuden vaatimukset huomioon ottaen ja ett4 hankintaa koskevien vaatimusten tai eh-
dokkaalta tai tarjoajalta edellytettavien toimien tai selvitysten tulee olla oikeassa suh-
teessa hankinnan kokoon ja luonteeseen néhden.

Avoin menettely

Avoin menettely on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee hankinnasta han-
kintailmoituksen ja asettaa saataville tarjouspyynnon ja jossa kaikki halukkaat toimittajat
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voivat tehdd tarjouksen. Avoimessa menettelyssa tarjouspyynto voidaan lahett&da hankin-
tailmoituksen julkaisemisen jalkeen myds suoraan sellaisille toimittajille, joilta halutaan
tarjous. Tasapuolinen kohtelu edellyttad, etta kaikki tarjoajat saavat saman informaation
hankkeesta. Toimittaja on valittava tarjouksen jattdneiden joukosta. Anna toimittajille
kohtuullinen vastausaika tarjouspyyntdon ja muista jattd aikaa kysymysvastauskierrok-
selle.

Rajoitettu menettely

Rajoitettu menettely on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee hankinnasta
hankintailmoituksen ja johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytaé saada osallistua.
Osallistumishakemuksen jattaneiden ehdokkaiden joukosta valitaan ne, joille lahetetaan
tarjouspyyntd. Ainoastaan hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat tehdé tarjouk-
sen. Osallistujien mééaran rajoittamiseen kdytetddn hankintailmoituksessa ilmoitettuja so-
veltuvuusvaatimuksia ja arviointiperusteita. Hankintayksikkd voi maarittdd hankintail-
moituksessa, kuinka monta tarjoajaa kutsutaan osallistumaan menettelyyn. Iimoitettu
maaré on kutsuttava, jollei soveliaita ehdokkaita ole vahemman. Tarjouspyyntd voidaan
toimittaa vasta tarjoajien valitsemisen jalkeen.

Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettelyssé hankintailmoituksessa, tarjouspyynndssa tai neuvottelukutsussa
hankintayksikko esittdd kuvauksen tarpeistaan, soveltumisvaatimuksista ja tuotteelta/pal-
velulta vaadittavista ominaisuuksista seka ilmoittaa kokonaistaloudellisen edullisuuden
perusteet. Hankintayksikko voi méaérittad, kuinka monta tarjoajaa kutsutaan osallistu-
maan menettelyyn. IImoitettu m&&rd on kutsuttava, jollei soveliaita ehdokkaita ole va-
hemman. Hankintayksikko pyytéa alustavat tarjoukset, joiden pohjalta neuvotellaan, ja se
VoI pyytad neuvottelujen aikana neuvottelujen perusteella mukautettuja tarjouksia. Han-
kintayksikko voi myds muuttaa tarjouspyyntoa tai neuvottelukutsua neuvottelujen kulu-
essa. Vahimmaisvaatimuksista ja kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteista ei saa
neuvotella.

Neuvottelut voivat tapahtua vaiheittain siten, ettd mukana olevien tarjousten maaraa véa-
hennetddn soveltamalla hankintailmoituksessa, tarjouspyynndssa tai neuvottelukutsussa
ilmoitettuja kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteita ja vertailuperusteita. Vaiheit-
taisuudesta on ilmoitettava jo alun perin, mikéli sitd haluaa kayttad. Hankintayksikko il-
moittaa Kirjallisesti tarjoajille kaikista hankintailmoituksen, tarjouspyynnén tai neuvotte-
lukutsun siséltoa koskevista muutoksista. Neuvottelujen paattymisesté ilmoitetaan tarjo-
ajille. Lopullinen tarjouspyynto lahetetdan tarjoajille ja tarjousten jatolle asetetaan maa-
réaika. Lopullisista tarjouksista ei saa neuvotella. Neuvotteluista on pidettava poy-
takirjaa.

Neuvottelumenettelyyn siirtyminen

Voit tarvittaessa siirtya neuvottelumenettelyyn, mikéli aloittamallasi avoimella tai rajoi-
tetulla menettelylla olet saanut vain tarjouksia, jotka eivét vastaa tarjouspyyntoé tai jos
tarjouksia ei voida hyvaksyé hankintalaissa méaratyin perustein.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullisen neuvottelumenettelyn perusideana on 10yt44 hankintayksikolle soveltuva
ratkaisumalli, joka parhaiten tayttda sen tarpeet. Kilpailullisen neuvottelumenettelyn
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kulku on hieman erilainen kuin aiemmin kuvattu neuvottelumenettely, silla sit4 kaytetaan
eri tilanteessa. Kaytannollisinta Kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa on julkaista han-
kintailmoituksen kanssa hankekuvaus, johon tutustumalla tarjoajat arvioivat kiinnostu-
neisuutensa jattaa osallistumishakemuksensa.

Hankintayksikké madarittdd hankintailmoituksessa tai hankekuvauksessa alustavan aika-
taulun sek& asettaa hinta-laatusuhteen vertailuperusteet. Neuvottelukutsun mukana
ldhetetd&n hankekuvaus ja alustava tarjouspyyntd. Neuvotteluja kdydaan kilpailullisessa
neuvottelumenettelyssé eri ratkaisuvaihtoehdoista. Hankintayksikko jatkaa neuvotteluja
siihen saakka, kun se on valinnut ne ratkaisumallit, joilla kyetééan tayttdmaan sen méaarit-
telemat tarpeet. Neuvottelujen paattymisestd ilmoitetaan tarjoajille. Hankintayksikko
pyytaa tarjoajilta neuvotteluissa esitettyihin ja méaariteltyihin ratkaisuihin perustuvat lo-
pulliset tarjoukset. Tarjouksen on oltava lopullisessa tarjouspyynndssa méariteltyjen vaa-
timusten mukainen ja siihen on siséllytettdva kaikki hankinnan toteuttamiseksi pyydetyt
ja tarpeelliset osat.

Tarjouksia voidaan hankintayksikén pyynnosté tdsmentad ja selkeyttdd, kunhan se ei
johda tarjousten tai hankinnan olennaisten osien muuttumiseen tai uhkaa syrjié tarjoajia
taikka véaaristaa kilpailua. Hankintayksikon pyynnosté voidaan tarjousvertailun jélkeen
vield neuvotella parhaan tarjoajan kanssa tarjoukseen liittyvien rahoitussitoumusten tai
muiden tarjouksessa olevien ehtojen viimeistelemiseksi, jos se ei johda tarjouksen tai
hankinnan olennaisten osien muuttumiseen tai uhkaa syrjid toimittajia taikka vaaristaa
kilpailua.



