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1 JOHDANTO

Tutkimusaiheen valinta lahti liikkeelle prosessiajatteluun liittyvésta kiinnostuksestani ja
sen soveltamisesta omassa organisaatiossani, Mikkelin ammattikorkeakoulussa
(MAMK). Organisaation keskeiset prosessit on tunnistettu ja kuvattu suhteellisen perus-
teellisesti, mutta niiden suhdetta henkiloston jokapéivéiseen toimintaan ei ole tutkittu.
Prosessikuvausten vaikuttavuus on siis kyseenalaista. Taméa tutkimus pyrkii lahteméén
ilman ennakko-olettamuksia tutkimaan kuvausten vaikuttavuutta yhden monimutkai-
simman prosessin, hankintaprosessin, kautta. Oman tyoni kannalta erityinen mielenkiin-

toni kohdistuu asianhallinnan nakdkulmaan.

Néin tutkimusongelma muodostui seuraavanlaiseksi:
Miten hankintaprosessin kuvaus ja siihen liittyva ohjeistus vaikuttaa henkildston

jokapdivaisessa tyossa ja erityisesti prosessiin liittyvassa asianhallinnassa?

Keskeisid kysymyksia tutkimusongelman selvittdmisen kannalta ovat seuraavat:

- Tunteeko henkilokunta hankintaprosessin?

- Onko hankintalainsd&danto tuttu?

- Onko hankintaohjeistus tuttu?

- Onko prosessikuvaus tyokalu jokapaivaisen tyon nakokulmasta?
- Miten asianhallinta on sisdistetty ko. prosessissa?

- Mité ehdotuksia henkilostolld on hankintaprosessin kehittdmiseksi?

Perustieto tutkimusongelman selvittdmiseksi keratadn kyselytutkimuksella. Kyselytut-
kimuksen suorittaminen on tietoinen tutkimuksen menettelytavan valinta. Se mahdollis-
taa suhteellisen suuren otoksen hankintaprosessiin osallistuvista henkil6ista ja tutkimuk-

sen l&piviemisen sotkematta pahemmin henkildston péivittéista haastavaa tyorytmia.

Teoriaosuudessa luvussa 2 kerrotaan, mita prosessiajattelu tarkoittaa, selvitetdén proses-
siluokitteluun ja kuvaamiseen liittyvia keskeisia késitteitd ja merkitysta. Luvussa 3 selvi-
tetadn, miten asiakirjahallinto ja prosessit liittyvét toisiinsa seké otetaan kantaa asianhal-
linnan ndkokulmasta. Luku 4 tarkastelee tutkimuksen kohteena olevaa hankintaprosessia
sekd teorian ndkodkulmasta ettd Mikkelin ammattikorkeakoulun hankintaprosessin oh-

jeistusta ja menettelytapoja. Viidennessa luvussa kdydaan lapi tutkimuksen toteutukseen



2
liittyen tutkimusmenetelmid sek& kerrotaan tdman tutkimuksen menetelméstd. Kuudes
muodostaa empiirisen osan, jossa kdydaan lapi ja analysoidaan tutkimus ja sen tulokset.
Seitsemannessa luvussa esitelldén tutkimuksen johtopé&étokset ja toimenpidesuositukset.
Viimeisessd luvussa tehdaan lyhyt katsaus opinnaytetyon herattdmiin ajatuksiin tekijés-

Sa.

2 PROSESSIT

”Prosessit muodostavat rataverkon, jossa junat voivat turvallisesti ajaa ja pitdd aikatau-
lunsa” (Laamanen ym. 2003, 71). Hyvin osuvasti ja ytimekk&asti sanottu, silld hyvin
toimivat ja hallitut prosessit ovat organisaation menestymiselle ja kehittamiselle seka
elinvoimaisuudella avainasioita. Myds henkiloston ndkdkulmasta ajateltuna sujuvat tyo-
prosessit ovat tarkeitd, jopa niin tarkeitd, ettd ne vaikuttavat mielesténi tyéhyvinvointiin-
Kin.

Yksi organisaation toimintatapojen arvioinnin kohteena oleva alue johtajuuden, strategi-
an ja suunnittelun, henkildston sekd kumppanuuksien ja resurssien lisdksi ovat prosessit.
Edelld mainitut alueet maarittelevat, mitd organisaatio tekee ja miten hyvin se suoriutuu
tehtavistaan. (Yhteinen arviointimalli, CAF 2006, 8.)

2.1 Prosessiajattelu

Miké& on prosessi? Prosessi on tapahtumasarja, ja englanniksi sen maaritelma kuuluu: "a
series of actions or operations concluding to an end, or as a set of gradual changes that
lead toward a particular result” (The Oxford English Dictionary 1999, 812). Kyseessd on

siis sarja toimia jonkin erityisen lopputuloksen saavuttamiseksi.

Kaikkea tyotd, jota teemme, voimme kutsua prosessiksi. Prosessi on tapahtumasarja:
ensin tehddén jotakin, sitten jotakin muuta, ja sitten onkin valmista. Tyo on tehty. Pro-

sessi siis muodostuu vaiheista. (Pesonen 2007, 129.)

Kun jotakin tehdaan, tekemiselle on syynsd. Halutaan saada aikaan jotakin. Tasta ilme-

nee jo kaksi prosessin padasiaa:



1. Jotakin pitdd saada aikaan eli prosessissa syntyy tulos, prosessin tuote.
2. Joku haluaa osalliseksi t&std syntyneestd tuloksesta eli prosessin tuloksella on

asiakas.

Prosessin toimiessa prosessiin menee sisaan ns. syote (input), ja prosessissa ovat jo val-
miina sisalla resurssit. Kun sy6te ja resurssit yhtyvét oikealla tavalla, syntyy prosessin
tulos tai tuotos (output). Yhtymistd voidaan kutsua myds sanalla “temput”. Eli lyhyesti:
input - temput - output. (Pesonen 2007, 129.)

2.2 Prosessiluokittelu

Prosessit ovat luonteeltaan erilaisia. Niist4 voidaan siten kdytta4 erilaisia nimityksia.

Ydinprosessit ovat sellaisia prosesseja, jotka ovat yhteydessa ulkoiseen asiakkaaseen.
Ne alkavat ulkoisesta asiakkaasta ja paattyvat ulkoiseen asiakkaaseen. Tyypillisid ydin-
prosesseja ovat myynti- tai vastaavat asiakasprosessit, tuotanto- ja toimitusprosessit seka

tuotekehitysprosessit.

Tukiprosessit ovat luonteeltaan organisaation siséisia prosesseja. Niilla ei ehkd ole suo-
raa kontaktia ulkoiseen asiakkaaseen, vaan prosessin asiakas on organisaation sisalla.
Mutta tamékin prosessi alkaa asiakkaasta, sisdisestd asiakkaasta, ja paattyy sisdiseen
asiakkaaseen. Tukiprosessit tukevat ydinprosesseja niiden toiminnassa ja auttavat niité

onnistumaan.

Kolmas termi on avainprosessit. Avainprosesseihin kuuluvat kaikki ydinprosessit ja osa
tukiprosesseista. Tukiprosesseista otetaan ne, jotka ovat ehdottoman tarkeitd toiminnan
kannalta, joiden "tokkiessd” koko organisaatio yskii. Tallaisia elintarkeité tukiprosesseja

voivat olla esimerkiksi tietohallinnon prosessit.

Kullakin prosessilla on ”omistajansa”. Se tarkoittaa, ettd joku henkild on vastuussa pro-
sessista. Vastuu tarkoittaa, ettd han seuraa ja kehittd prosessia niin, etta se tuottaa oike-
an lopputuloksen tehokkaasti ja tuottavasti. Prosessinomistaja voi olla yksi henkild tai

prosessinomistaja voi olla ryhma4, tiimi. (Pesonen, 2007, 131-132.)



2.3 Prosessin kuvaaminen

Kehittamistydn mahdollistamiseksi prosessi on kuvattava. Prosessin kuvaaminen ei ole
itsetarkoitus, vaan se helpottaa prosessin kulun ymmartamista ja osoittaa kehittdmiskoh-
teita. Kuvauksen vaikeus viestii usein todellisen prosessin liiallisesta monimutkaisuudes-
ta. Kuvauksen perusteella myds mittareiden tunnistaminen ja vastuiden maarittdminen on

usein helpompaa. Kuvaamisella saavutetaan lisaksi seuraavia hyotyja:

e toimintojen véliset vastuualueet selkiytyvét

e sisdinen tyonjako tarkentuu

e tarpeettomien toimintojen karsiminen helpottuu
e uusien tyontekijoiden perehdyttaminen helpottuu

e ongelmien havaitseminen ja ratkaiseminen helpottuu.

Prosessin kuvaaminen saattaa tarkentaa prosessin rajojen méérittelyé ja jopa edellyttéa,
ettd rajat madritellaé&n uudelleen. Prosessin kuvauksessa ongelmallinen tekija on kuvauk-
sen tarkkuus. Hyvin tarkassa kuvauksessa ongelmana on kuvaamisen tyolays ja koko-
naisuuden hamartyminen. Liian yleisluonteisessa kuvauksessa puolestaan ei menna
konkreettisen toiminnan tasolle, jolloin kehittdmismahdollisuuksia on vaikea havaita.
Prosessin kuvaaminen tulisi tehd& niin, etti jokaisen prosessin aikana suoritettavan teh-
tavan pitdisi ndkyé kuvauksessa. Kaikkien prosessiin keskeisesti osallistuvien resurssien

kuten henkil6iden ja jarjestelmien tulisi ndkyé kuvauksessa. (Kvist ym. 1995, 77.)

Prosessien kuvausten tulisi myos palvella prosessiajattelun varsinaista pddmaaréa eli
organisaation toiminnan tehostamista esimerkiksi kustannusten leikkaamisena tai palve-
lun/tuotteen laadun parantamisena. (Andersson ym. 2005, 650, 654.) Yksi tutkimuksin-
kin hyvéksi havaittu tapa kehittdd prosesseja ja niiden kuvauksia oppivan organisaation
nakokulmasta on prosesseihin liittyvdn osaamisen kuvaaminen. (Vakola 2000, 829).
Tama tarkoittaa organisaation prosesseihin liittyvien toimien kuvaamisen niihin vaadit-

tavan osaamisen nakokulmasta.

Kansainvélisen tutkimuksen mukaan 92 % organisaatioista kuvaa ydinprosessinsa erilai-
sina prosessikuvauksina ja 82 % myos tukiprosessinsa. Usein ndma kuvaukset liittyvét
organisaatioiden laatujarjestelmiin. Mm. I1SO 9001:2000 laatujarjestelméstandardi vaatii

kaikkien organisaation merkittévien prosessien kuvauksen. (Ungan 2006, 401.)



2.4 Prosessikuvaukset osana MAMK:n laadunvarmistusta

MAMK tavoittelee toiminnassaan jatkuvaa laadun parantamista. T&han organisaatio
pyrkii laatujarjestelmén avulla. Laatujarjestelmén kehitysty6 aloitettiin 1991 ja ensim-
mainen laatukasikirja julkaistiin 1997. MAMK:n laatujérjestelman on sertifioinut kor-
keakoulujen arviointineuvosto (KKA). Laatujarjestelmén keskeiset osiot on kuvattu

oheisessa kuviossa. (Mikkelin ammattikorkeakoulun laatukasikirja, 2008.)

STRATEGISET VALINNAT SUUNNITTELU
Kehittimissuunnitelma JATOTEUIUS

Pedagoginen strategia Toimintasuunnitelma ja talousarvio
Té&k-strategia Tuloskortit

Palvelustrategia Laatukisikirja: prosessit, siinnit, ohjeet

Osaamis- ja henkilbstostrategia

ja sopimukset

Toimenpideohjelmat Dokumentointi

KEHITTAMISTOIMENPITEET ARVIOINTI- .
JA PALAUTEJARJESTELMA

Toteutus ‘ Laatupalautteet

Seuranta ja arviointi Kehityskeskustelu

Tiedotus Johdon katselmukset
Itsearviointi

Ulkoinen arviointi

KUVA 1. Mikkelin ammattikorkeakoulun laatujarjestelméa

Prosessikuvaukset ovat osa laatujarjestelmad. MAMK:n prosessit on jaettu ydin- ja tuki-
prosesseihin. Ydinprosesseja ovat koulutus, tutkimus- ja kehitystoiminta ja palvelut. Tu-
Kiprosesseja ovat toiminnanohjaus- ja henkildstdprosessit, kirjasto- ja tietopalvelut, kv-
palvelut, opiskelijapalvelut sek& viestintapalvelut. Prosessikuvaukset on kehitetty yhteis-
tytssa henkildston kanssa. Prosessikuvaukset ovat laatujarjestelman toteuttava osio.
N&in ollen niiden pitdisi olla organisaation pdivittadisen toiminnan keskeisid ohjaavia
elementtejd. Prosesseja on kuvattu MAMK:ssa jo yli 10 vuoden ajan. Prosessien kuvaa-
minen liittyy laajemmin laatuajatteluun ja ammattikorkeakoulujen palkitsemiseenkin.
Mikkelin ammattikorkeakoulun tavoitteesta laadullisessa mielessé kirjoitetaan seuraa-

vasti:



”Mikkelin ammattikorkeakoulun tavoitteena on toiminnan laadun paran-
taminen. Hyva laatu saavutetaan kehittdmalla ammattikorkeakoulun kou-
lutustoiminnan, tutkimus- ja kehitystyon, palvelutoiminnan sek tukipalve-
lujen laatua kohti erinomaisuutta. Téhan pyritddn kayttdmalla laatujérjes-
telmé&é niin, ettd ammattikorkeakoulun paatoksenteko ja toiminnan paran-
taminen perustuu entistd selkedmmin laadunvarmistusjarjestelmén syste-
maattisesti tuottamaan tietoon.” ( MAMK-info 2009.)

”Laadukas toiminta on Mikkelin ammattikorkeakoulun Kkilpailutekija.
Laatujérjestelmd on suunniteltu ja toteutettu niin, ettd laadun yllapito ja
parantaminen integroituu ammattikorkeakoulun ja sen eri yksikdiden toi-
mintaan. Toiminnan laadun arviointiin ja kehittdmiseen valitaan tehokkai-
ta, taloudellisia ja henkilostod seka opiskelijoita laadun parantamiseen mo-
tivoivia toimintamalleja ja menettelyjd. Laatutydssa noudatetaan avoi-
muutta ja luotettavuutta.” (MAMK-info 2009.)

2.5 Prosessikuvausten merkitys henkildston jokapaivaiseen tyohon

Tassa tutkimuksessa tutkitaan prosessikuvausten merkitysta henkildston jokapéivaisessa
tyossd. Lahtokohtaisesti organisaation laatustrategian mukaan ndiden kuvausten merki-
tys organisaation toiminnan toteutuksessa pitdisi olla merkittava. Prosessikuvaukset osa-
na laatujarjestelmad ovat henkilokunnan saatavilla siséisen tietoverkon, Staffin, kautta.
Tama koskee kuitenkin vain osaa prosesseista ja mm. hankintaprosessin kuvaus 16ytyy
vain yhteisesté levytilasta, (I:/talous/prosessit/hankinta 2008), johon pé&sy on vain hal-
linnon henkildstoll&. Prosessit on kuvattu vuokaavioina. Henkildston perehtymiseen kuu-

luu itsendisesti tutustua heidén kannaltaan keskeisimpiin prosesseihin.

Prosessin toteuttamista valvoo prosessin omistaja, joka useimmissa tapauksissa
MAMK:ssa on tulosyksikon johtaja (koulutusjohtaja tai yksikon johtaja). Hanelld on
apunaan jokaiseen tulosyksikkdon nimetty laatuvastaava. Koko organisaation tasolla
laatutyota koordinoi oman tehtdvénsd ohella laatupdallikko. Prosessien toteuttamisesta
raportoidaan vuosittaisissa laaturaporteissa, jotka julkaistaan MAMK:n julkisilla verk-

kosivuilla. Prosessit pdivitetddn tarpeen mukaan. Paivityksista paatetdan laatutiimissa.



3 ASIANHALLINTA JAPROSESSIT

Sité osaa tietohallinnosta, joka ohjaa Mikkelin ammattikorkeakoulun toiminnassa tarvit-
tavien tietojen ja asiakirjojen tuottamista, vastaanottamista, kasittelyd, sailytysarvon
madritystd ja tallentamista kutsutaan asiakirjahallinnoksi. Asiakirjahallintoa voidaan
pitdd organisaation toimintaedellytysten turvaajana ja samalla tarke&nd osana organisaa-
tion pd&domaa. Asianhallinta ja prosessit liittyvat toisiinsa siten hyvin merkittavélla taval-

la.

3.1 Hyva tiedonhallintatapa

Hyva tiedonhallintatapa on toimintatapa, johon kuuluu toiminnan korkea taso ja hyva
laatu. Hyvén laadun vaatimus koskee ennen kaikkea hallinnon kasittelemi& asiakirjoja ja
tietoja. Nailta vaadittavia ominaisuuksia ovat kaytettéavyys ja saatavuus, eheys ja virheet-
tomyys sekd luottamuksellisuus. Asiakirjojen ja tietojen laatu varmistetaan hallintotoi-
minnan ja tietojérjestelmien avulla. Hallintotoiminnan korkean tason tunnusmerkkeja
ovat lainmukaisuus, suunnitelmallisuus, huolellisuus, avoimuus ja luottamuksellisuus.
Hyva tiedonhallintatapa toteutuu, jos henkilGstd osaa ja on motivoitunut sitd toteutta-
maan. Hyvan tiedonhallintatavan tulee olla osa jokaisen organisaatiossa tyoskentelevén

henkilon normaalia toimintaa. (Valtiovarainministerion tyéryhmémuistioita 11/2000.)

Viranomaisen toiminnasta vuonna 1999 annetussa laissa hyvésté tiedonhallintatavasta
todetaan ndin: hyvan tiedonhallintatavan luomiseksi ja toteuttamiseksi tulee huolehtia
asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin sisaltyvien tietojen asianmukaisesta saata-
vuudesta, kaytettdvyydestd ja suojaamisesta sekd eheydestd ja muusta tietojen laatuun
vaikuttavista tekijoistd. Hyvé& tiedonhallintatapaa tulee toteuttaa pitdmalld luetteloa
ké&siteltaviksi annetuista ja otetuista sekd ratkaistuista ja kasitellyistd asioista tai muutoin
huolehtia siitd, ettd sen julkiset asiakirjat ovat vaivattomasti 10ydettévissé. (Laki viran-

omaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999.)

3.2 Hyva asianhallintatapa

Hyva tiedonhallintatapa edellyttad, ettd viranomaisen on pidettava luetteloa kasiteltaviksi

annetuista ja otetuista seka ratkaistuista ja kasitellyista asioista tai muutoin huolehdittava

siitd, ettd sen julkiset asiakirjat ovat vaivattomasti I0ydettavissa. (Laki viranomaisen
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toiminnan julkisuudesta 621/1999.) Edell& mainitusta sdé&nndksesta johtuen viranomai-
sen on jarjestettava asianhallinta suunnitellusti ja tehokkaasti, jotta asiankasittelyn kulun
seuranta olisi helppoa ja tietoa késittelyyn otetuista asioista saataisiin tarvittaessa nopeas-
ti. Perinteisestihdn asioiden kasittelyn kulkua on seurattu diaarin avulla. Diaari on vireil-
I& olevista asioista yllapidettava kirjanpito, jossa jokainen asia saa oman jarjestysnume-
ronsa. Diaariin merkittavat tiedot kattavat asian koko elinkaaren. Diaariin merkitéén
asian vireille tulo, suoritetut toimenpiteet, vaikkapa valitoimenpiteina l&hetetyt selvitys-
ja lausuntopyynnot sekd lopputoimenpiteet kuten péatoksen tiedoksiantopdiva. (Vouti-
lainen 2007, 61 - 62.)

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen oppikirjassa Arkistot yhteiskunnan toimiva muisti
todetaan, ettd rekisterdinti on keskeinen asiakirjahallinnollinen toiminto, jonka merkitys
on korostunut sédhkoisten tietojarjestelmien kuten asiankaésittelyjarjestelmien seka sahkoi-
sen asioinnin ansiosta. Yleistermi rekisterointi kattaa sek& diarioinnin eli kirjaamisen
ettd muut rekisterdinnin lajit. Rekisterdinnill& tarkoitetaan organisaation késittelemien
asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen sekd niiden kasittelyvaiheiden merkitsemisté
rekisteriin. (Lybeck ym. 2006, 39 — 40.)

Kirjaaminen palvelee seka asiakasta ettd jokapaivaista toimintaa. Se helpottaa asiakirjo-
jen jarjestamisess, jaljittamisessa, alkuperdisyyden ja eheyden todentamisessa seka tilas-
to- ja suoritetietojen saamisessa. Kirjaaminen auttaa hyvan tiedonhallinnan periaatteiden
toteuttamisessa, tiedonhaun nopeuttamisessa, asiakirjojen kasittelyvaiheiden ja paatok-
senteon prosessin seurannassa, julkisuusperiaatteiden toteuttamisessa, oikeusturvan var-
mistamisessa ja tiedonkulussa. Kirjaaminen helpottaa asiakirjojen lajittelua, jakelua,
arkistointia, seulontaa sek& toimii arkistohakemistona. (Laki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta 621/1999 § 18.)

Rekisteréinnin avulla Lybeckin mukaan (Lybeck ym. 2006, 39 — 40.) on saavutettavissa
useita hyotyja. Asioiden kasittelyd voidaan seurata, mika palvelee sekd ulkoista etta
sisaista tietopalvelua, rekisterdinnilla edistetddn julkisuusperiaatteen toteutumista, silla
asiakirjarekisterista ké&yvat ilmi vireilla olevat ja olleet asiat ja niiden kasittelyvaiheet.
Edelleen rekisterdinnill4 voidaan osoittaa asiakirjan saapuminen ja saapumisajankohta,
mikad taas varmistaa asiakkaan oikeusturvan niissé tapauksissa, joissa asiakirja, kuten
esimerkiksi tarjous on jatettdva madrdaikaan mennessa. Asiakirjarekistereistd saadaan

liséksi tilasto- ja suoritetietoja, joita voidaan hyddyntaéd toiminnan suunnittelussa. Asia-
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Kirjarekisteri toimii myos siihen merkittyjen asiakirjojen hakemistona niiden koko elin-

kaaren ajan.

Hyvén asianhallintatavan vaatimusta voidaan toteuttaa tunnistamalla toiminnasta sellai-
set toiminnallisuudet, jotka koskevat asiankésittelyd. Taman tunnistamisen jélkeen voi-
daan laatia kuvaus asiankasittelyprosessista. Tunnistetut prosessit kuvaavat tietyn asian
ké&sittelyn kulkua asian vireille tulosta aina p&étostoimenpiteisiin saakka. Viranomaisen
on liitettdva kasittelemansa asiakirjat tunnistettuihin asiankésittelyprosesseihin ja asian-
késittelyssé asiakirjoille tehtavat toimenpiteet on kuvattava. Kuvausten pohjalta synty-
nyttd kokonaisuutta kutsutaan asianhallintasuunnitelmaksi. Asianhallintasuunnitelmasta
kay ilmi asiankasittelyprosessit, asiakirjat sek& toimenpiteet, joita tehdd&n prosessin ai-
kana asiakirjoille. Liséksi on syytd kayda ilmi kaikki ne toimijat, jotka liittyvat asianka-
sittelyyn seka heidan oikeutensa asiankasittelyprosessissa. Asianhallintasuunnitelma ja
sen sisdltdmat prosessikuvaukset on pidettdva ajan tasalla eli péivitystoimenpiteet tulee
vastuuttaa. Mahdollisuuksien mukaan s&hkdisen asiankasittelyn kayttdonottoa tulee

edistad tarpeita vastaavalla asianhallintajérjestelmalla. (Voutilainen 2007, 102 — 103.)

Asianhallintasuunnitelma on siten edelld esitettyjen toimenpiteiden tuloksena syntyva
kokonaiskuvaus organisaation eri prosessien asioiden késittelysta, toimijoista, toimenpi-

teistd ja toimenpiteiden seurauksena syntyvista asiakirjoista.

3.3 Asianhallinnan nékdkulma — asianhallintajarjestelma MAMK:ssa

MAMK:ssa on vuodesta 2005 ollut k&ytdssé sahkdinen asianhallintajérjestelmd. Dynasty
-asianhallintajérjestelma hankittiin aluksi 1&hinn& hallinnon tydkaluksi. MAMK:lle han-
Kitussa jarjestelmdssé on seuraavat modulit: Asianhallinta, dokumenttien hallinta, koko-

ushallinta, sopimusten hallinta, www-julkaisu, arkistonhallinta ja yhteystietorekisteri.

Tama jarjestelmé tukee ja dokumentoi organisaation toimintaan kuuluvien asioiden
valmistelua, paatoksentekoa ja arkistointia. Asianhallinnan keskeisid toimintoja ovat
asian rekisterdinti/kirjaus diaariin, asiaan liittyvat toimenpiteet ja kasittelyvaiheet, maa-
réaikojen késittely, asiaan liittyvien paatdsehdotusten teko ja asioiden tai toimenpiteiden

haku monipuolisilla hakukriteereilld. (Documenta, tieto tuottamaan, 2008.)
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Ihmiset ja heiddn tuottamansa tieto ovat organisaatioiden tarkeintd padomaa. Usein tieto
on kuitenkin vain ihmisten p&&ssa tai sahkoisessa muodossa hajanaisena massana eri
tietojarjestelmiin tallennettuna. Jollei tietoja ole tallennettu ja arkistoitu jarjestelmallises-
ti, henkiltiden vaihtuvuus voi romahduttaa koko organisaation toiminnan. Pois lahtevét
tyontekijat vievat tiedot mukanaan ja uusien tyontekijoiden perehdytys hankaloituu.
Asianhallintajarjestelman dokumenttien hallintaosassa voidaan laatia erilaiset asiakirjat,
mm. tarjouspyynnot, tarjoukset, sopimukset, jotka sitten voidaan liitetd&n asian toimenpi-
teiden liitteeksi. (Documenta, tieto tuottamaan, 2008.) MAMK:n asianhallintajarjestel-
maan dokumentoidaan organisaation toiminnan kannalta keskeiset asiakirjat: sopimuk-
set, poytékirjat, tarjouspyyntdasiakirjat, hankintapaatokset, lausuntopyynnét, lausunnot,

projektihakemukset ja projektipaatokset.

Dynastyn kayttajia MAMK:ssa ovat l&hinnd johtoryhman jésenet ja johtoryhmaélle val-
misteluita suorittava henkil6std, tulosaluesihteerit sekd hallinnon henkiléstd. Dynastyn
tietokannassa kayttajia on 65, mutta todellisuudessa alle 20 henkilod kayttéad jarjestel-
maa aktiivisesti eli laatii asiakirjoja, tekee kokousvalmistelua jne. Kun koko henkildston
maara litkkuu noin 400 henkil®n tienoilla, on todenndkoistd, ettd potentiaaleja kéayttdjia
olisi huomattavasti enemman, jos Dynastyn kayttoa laajennettaisiin koskemaan suurem-

paa o0saa henkildstosta.

4 HANKINTAPROSESSI

Hankintaprosessi on monivaiheinen prosessi, jossa hyvaan lopputulokseen paasemiseksi
monien asioiden on onnistuttava hyvin. Prosessi alkaa huolellisesta suunnittelusta ja ete-
nee tarjouspyynnon ja tarjousten kautta lopulta hankintasopimukseen ja hankinnan to-
teuttamiseen. Hankintaprosessilla tarkoitetaan julkisella puolella Kilpailuttamisen eri
vaiheita ja siind noudatettavia menettelytapoja ja kaytanteitd. N&ihin menettelytapoihin
ja kayténteisiin vaikuttavat paitsi organisaation omat sddnnokset myds hyvin suurelta
osin EU:n julkisia hankintoja séateleva direktiivi ja kansallinen hankintalainsaadanto.
(Hankinnat.fi, 2007.)
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4.1 Hankintalainsaadanto

Suomen talla hetkelld voimassaoleva kansallinen laki julkisista hankinnoista tuli voi-
maan 1.6.2007. (Laki julkisista hankinnoista - 348/2007, www.finlex.fi, 2009). Lain
mukaan jokainen julkinen hankinta on kilpailutettava, jos sen arvo ylittdd hankintalaissa
sadadetyn kansallisen kynnysarvon. Talldin organisaation taytyy julkaista hankinnasta
ilmoitus séhkoisessa ilmoituskanavassa HILMA:ssa. (www.hankinta-
ilmoitukset.fi/2009). Hankintailmoituksessa on useita osioita - muun muassa hankinta-
sopimuksen kohde, hankinnan kokonaisarvo, kéytettdva hankintamenettely ja tarjousten
maérdaika. Ilmoitukseen liitetddn usein myos tarjouspyyntdasiakirjat. (Hankinnat.fi,
2007.)

Kansallisen kynnysarvon suuruus riippuu hankinnan luonteesta. Jos kyseessa on tavara-
tai palveluhankinta, kynnysarvo on 15.000 euroa, sosiaali- ja terveydenhoitoalan palve-
luhankinnoissa se on 50.000 euroa ja erinakoisissa urakoissa 100.000 euroa. Nama kyn-

nysarvot alittaviin hankintoihin ei sovelleta hankintalakia.

Hankintojen toimeenpanemiseen mééritetddn laissa maaréaikoja. Hankintapaatosta ei
saa laittaa taytantdon ennen kuin on kulunut 21 péivad hankintapaatoksen tiedoksian-
nosta tarjouksen tehneelle yritykselle. Tall4 sddnnoksella on pyritty varamaan markkina-

oikeudelle reagointiaika, mikali hankintapaatts on selkeésti virheellinen.

Uusi hankintalaki edellyttdd kirjallisen hankintasopimuksen tekemistd. T&ssé on kyse
asian dokumentoinnista, koska joissakin tapauksissa sopimusvelvoitteet saattavat tulla
voimaan jo ennen Kirjallisen sopimuksen allekirjoittamista. Joskus sopimus voidaan kat-

sotaan syntyneeksi tilaajan ja tuottajan vélilla jo aiemmin oikeustoimilain perusteella.

4.2 Hankintaprosessi hankintalain ndkékulmasta

Hankintojen kilpailuttaminen on vaativa ja monesti hyvin pitk&kin prosessi. Vaihe vai-
heelta etenevalld kuvauksella prosessin vaiheet tulevat parhaiten esille. Seuraavassa on
Pekkalan (2007, 25 - 27) kuvaus hankintaprosessista, jossa on huomioitu avoin ja rajoi-

tettu hankintamenettely.


http://www.finlex.fi/�
http://www.hankinta-ilmoitukset.fi/2009�
http://www.hankinta-ilmoitukset.fi/2009�
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Ennen kuin hankintaprosessissa paastaan liikkeelle, on hankintayksikon péatettava ylei-
sistd hankintaperiaatteista ja laadittava ohje, jossa kerrotaan hankintatoimeen liittyvat
keskeiset periaatteet ja ostotavat. Hankintatarpeen kartoittaminen ja hankinnan suunnit-
teleminen on vaihe, joka voi alkaa jo vuosibudjetin laatimisen yhteydessé varsinkin jos

kyse on rahallisesti mittavasta hankinnasta.

Hankintatarpeen kartoittamisen ja hankinnan suunnittelemisen jélkeen vuorossa on han-
kintamenettelyn valinta. Tavanomaisten tuotteiden hankinnassa voidaan kéyttéa joko ns.
avointa menettelya tai rajoitettua menettelyd. Avoin menettely tarkoittaa, etta tarjous-
pyynto lahetetadn kaikille halukkaille tarjoajille, kun sen sijaan rajoitetussa menettelyssa

valitaan ensin tarjoajat ja vasta tarjoajaksi valituille yrityksille 1&hetetdan tarjouspyynto.

Seuraavassa vaiheessa on vuorossa vaativa ja erittdin tarked vaihe eli tarjouspyynnén
laatiminen. Tarjouspyynndssé yksildidaan tarkasti, minkalainen tuote, palvelu tai raken-
nustyd halutaan ostaa, millaiset laatu- ym. ominaisuudet tuotteelta halutaan. Tarkea tar-
jouspyynnossd mainittava asia on, miten edelld mainittuja yksildityjen tietojen ominai-
suuksia painotetaan tai mitataan tarjouksia valittaessa. Tarjouspyynnon vahimmaissisal-
t0 on madritelty laissa. Yleenséd myos tarjoajien kelpoisuudelle asetetaan vahimmaisedel-
Iytyksid, jotka koskevat tarjoajien yleistéd luotettavuutta, taloudellista luottokelpoisuutta,
teknisid edellytyksia tai muita resursseihin liittyvid seikkoja. Tarjouspyyntd on hankin-
taprosessin tarkein asiakirja, joka on syyté laatia hyvin huolellisesti. Suuri osa tarjous-
menettelyyn liittyvistd ongelmista koskee epédselvéa tai tulkinnanvaraista tarjouspyyntoa.
Tarjouspyynnon taydentaminen ja selventdminen tarjousaikana on vain rajoitetusti mah-

dollista.

Hankintalaissa sdddetyn viidentoistatuhannen (15.000) euron kansallisen kynnyksen
ylittavissa hankinnoissa hankintailmoitus julkaistaan sahkoisessa HILMA-jarjestelmassa.
IImoituksessa kerrotaan hankinnan keskeinen siséltd. llmoituksen perusteella yritykset
voivat pyytéé tarjouspyyntOasiakirjat, jotka voivat olla myos ilmoituksen liiteosana tai

linkkina.

IImoituksen jalkeen vuorossa on tarjouspyyntoasiakirjojen lahettdminen. Valitusta me-
nettelytavasta riippuen tarjouspyynt0 l&hetetddn joko kaikille niille, jotka ilmoituksen

perusteella ovat l&hettdneet pyynnon saada tarjouspyyntfasiakirjat (avoin menettely) tai
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vain niille osallistumishakemuksen jattaneille yrityksille, jotka hankintayksikké on va-

linnut tarjoajiksi (rajoitettu menettely).

Rajoitettu menettely tarkoittaa, ettd hankintayksikko l&hett&4 tarjouspyynnon vain enna-
kolta ilmoittamiensa ehtojen mukaan valitsemilleen tarjoajille. Tarjoajiksi paésevat vali-
taan siten jo erillisessd vaiheessa ennen varsinaisen tarjouspyynnon lahettdmista. Tarjo-
ajan kelpoisuudelle voidaan asettaa vahimmaisedellytyksid, mutta lisaksi myds lisapistei-
td antavia ominaisuuksia. Hankintayksikkd valitsee varsinaiseen tarjousmenettelyyn
tarjoajien joukosta esimerkiksi 10 parasta tarjoajaa. Hylatyilla ei ole oikeutta saada tar-
jouspyyntoa tai tehda tarjousta, mutta heilla on oikeus valittaa mahdollisesta menettely-

tapavirheesté.

Tarjoajien osuus prosessissa on seuraavana eli tarjouksen laatiminen. Tarjoajat laativat
tarjouksensa ottaen huomioon kaikki hankintayksikon hankinnalle asettamat ehdot. Mi-
k&li tarjoaja tarjoaa muuta kuin mit4 on pyydetty, ei tallaista tarjouspyynt6d vastaama-
tonta tarjousta saa hyvaksya. Tarjoukseen on liitettdva kaikki vaaditut asiakirjat. Tarjo-

us tulee toimittaa perille maaréajassa.

Seuraavana vaiheena on tarjousten vastaanottaminen ja avaaminen. Tarjoukset ovat luot-
tamuksellisia, eiké niist4 saa antaa tietoja ennen hankintapadtoksen tekemistd. Tarjouk-
set on avattava yhta aikaa tarjousajan umpeuduttua. Jo annettua tarjousta ei saa lahto-

kohtaisesti tdydentad tai muuttaa endd tarjousajan paatyttya.

Tarjoajien kelpoisuuden tarkistaminen on yksi hankintaprosessin vaiheista. Avoimessa
menettelyssa tarjoajien méérad ei ole ennakolta rajattu ja tarjouspyynnét on lahetetty
kaikille ilmoittautuneille. Ennen varsinaisten tarjousten tutkimusta on tarkistettava, etta
kaikki tarjoajat tayttavat asetetut véahimmaisvaatimukset. Ne tarjoajat, jotka eivat tayta
edellytyksid, on hylattava tassa vaiheessa, eikd heidan tarjoustaan saa enéda ottaa vertai-
luun. Tarjousten vertailuun voidaan valita vain sellaiset tarjoajat, jotka tayttavat kaikki
hankintayksikon asettamat soveltuvuutta koskevat vahimmaéisehdot eli kelpoisuusehdot.
Rajoitetussa menettelyssé ei endé tarkisteta tarjoajien kelpoisuutta, koska se on tehty jo

aiemmin.

Tarjousten vertaileminen on seuraava vaihe, joka edellyttaa erittdin suurta huolellisuutta.

Vertailuvaiheessa tarkistetaan, ettd tarjous tayttdd kaikki vaaditut ehdot ja ettd siind on



14
liitteend kaikki vaaditut asiakirjat. Ennalta ilmoitetun mukaan tarjouksista on valittava
joko pelkéastaan hinnaltaan halvin tai niin sanotusti kokonaistaloudellisesti edullisin. Ko-
konaistaloudellinen edullisuus kattaa yleensa tuotteen yksildidyt hinta-laatuominaisuudet
ostajan valitsemalla tavalla painotettuina. Tarjouksia vertaillaan arvioimalla ja mittaa-
malla kaikkien tarjousten koko sisalt6d asetettuihin vertailuperusteisiin esimerkiksi tau-
lukon avulla. Kaikkia ilmoitettuja seikkoja on vertailtava, eik& uusia vertailuperusteita

joita ei ole ennalta ilmoitettu, voida endd huomioida.

Tarjousten vertailun jalkeen vuorossa on hankintapaatoksen tekeminen. Hankintayksi-
kon on tehtdva hankinnasta paatos ja Kirjallisesti perusteltava, miten vertailu on suoritet-
tu, miten saatuja tarjouksia on arvioitu ja miksi eri tarjouksille on eri seikoista annettu
tietty pistemadrd tai sanallinen arvio. Perustelussa on selkedsti ilmaistava, miksi tietty

tarjous on valittu parhaaksi.

Hankintap&&toksen tekemisen jalkeen informoidaan tarjoajia. Viimeistaan tassa vaihees-
sa on ilmoitettava hylkaamisesté niille tarjoajille, jotka eivét lainkaan ole paasseet tar-
joamaan (rajoitettu menettely). My®s niille tarjoajille, joiden tarjous on otettu vertailuun
mutta joita ei ole valittu voittajaksi, on ilmoitettava kirjallisesti hankintapaéatoksesta pe-

rusteluineen. Paatokseen on muistettava liittdd ohjeet muutoksen hakemiseksi.

Hankintaprosessin vaiheet ovat nyt edenneet hankintasopimuksen tekemiseen. Hankinta-
laki edellyttdd kirjallista hankintasopimusta. EY-kynnysarvot ylittdvien hankintojen
kohdalla on kuitenkin muistettava, ettd sopimusta ei saa allekirjoittaa ennen kuin on ku-
lunut 21 pdivan odotusaika siitd, kun tarjoaja on saanut tiedon hankintapaatoksesta.
Hankintasopimuksen allekirjoittamisen jalkeen on EY-kynnysarvon ylittdvastd hankin-
nasta julkaistava 48 pdivan kuluessa ilmoitus. Tatd ilmoitusta kutsutaan jalki-
ilmoitukseksi. Hankintaprosessin viimeinen vaihe on sopimuksen taytantéonpano. Tama
tarkoittaa sitd, ettd sopimuksen toteutumista on valvottava, ja tarvittaessa on ryhdyttava
korjaaviin toimenpiteisiin. (Pekkala, 2007, 25 - 27.)

4.3 Hankintaohjeistus MAMK :ssa
Hankintaohjeistus MAMK:ssa perustuu voimassaolevaan hankintalakiin kansallisen

kynnysarvojen ylittdvissa hankinnoissa sekd sen alittavilta osilta hyvad hankintamenette-
lytapaa noudattaen (Kuntaliiton yleinen hankintaohje, 2007).
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Julkiset hankinnat tulee tehda hankintalainsdddanndssa sédédettyja menettelytapoja nou-
dattaen. S&éantelyn tavoitteena on tehostaa julkisten varojen kaytt6d. Taman vuoksi han-
kinnat on paasaantoisesti kilpailutettava avoimesti ja tehokkaasti, ja kilpailuun osallistu-

via yrityksi& on kohdeltava tasapuolisesti ja syrjimattomasti.

Hankinnoissaan MAMK pyrkii kokonaistaloudellisesti mahdollisimman edulliseen lop-
putulokseen laatua unohtamatta. Laadun huomioiminen korostuu erityisesti tavaran ja
palvelun ominaisuuksien maarittelyssé. Valintaperusteiksi voidaan MAMK:n hankinta-

ohjeistuksessa madritelld hinnan lisaksi mm. laatu ja toimitusaika.

Hankinnat on ohjeistettu kokoluokan mukaan:
- alle 3000 euron tavarahankinnat
- alle 5000 euron palveluhankinnat
- yli 3000 euron tavara- ja yli 5000 euron palveluhankinnat kuitenkin alle kansal-
lisen kynnysarvon
- kansallisen kynnysarvon ylittdvéat hankinnat
- EU:n kynnysarvon alittavat hankinnat
- EU:n kynnysarvon ylittdvat hankinnat. (Mikkelin ammattikorkeakouluyhtyma,

Hankintoja koskeva menettelytapaohje 2007.)

Alle 3000 euron tavarahankinnoista ja alle 5000 euron palveluhankinnoista l&hete-
td&n tarjouspyynto tai hinnat selvitetddn puhelimitse tai muulla tavalla selvasti do-
kumentoiden véhintddn kolmelta toimittajalta. Paatdksen hankinnasta tekee koulu-
tusjohtaja tai yksikon johtaja. Seuraavan tason muodostavat hankinnat joiden arvo
on Vvélilla €3000 (tavarat)/ €5000 (palvelut) - €15000. T&lldin hankinnoista l&hete-
td&n Kirjallinen tarjouspyyntd 3-5 toimittajalle. Paatoksen hankinnasta tekee tu-
losaluejohtaja. Yli 15000 euron (alv 0%) hankinnoista julkaistaan tarjouspyynto
hankintalain mukaisesti sivustolla www.hankintailmoitukset.fi. (Taloushallinnon oh-
jeet. MAMK, Staff 2009)


http://www.hankintailmoitukset.fi/�

16

4.4 Hankintaprosessin kuvaaminen MAMK:ssa

Hankintaprosessi on kuvattu MAMK:ssa yhdeksén (9) portaisena vuokaaviona, misséa
ensimmaisena tyOvaiheena on tarjouspyynnon laatiminen ja viimeisend hankintasopi-
muksen tekeminen valitun tarjoajan kanssa. Vuokaaviossa on esitetty prosessin tausta,
suoritus, ty6vaihe, ajankohta, toimija/vastuutaho ja prosessidokumentti. Prosessin omis-
tajaksi on maaritetty hallinto- ja talousjohtaja. Prosessin tavoitteeksi on asetettu hankin-
tojen tekeminen taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Laatukriteerina on se, ettd saa-
daan tarjouspyyntdjen mukaisia tarjouksia ja vélttyd oikaisu- ja valitusmenettelyilta.

Prosessin kuvaus on esitelty seuraavalla sivulla.(l:/talous/prosessit/hankinta 2008)
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Prosessin nimi ja omistaja: HANKINTA, hallinto- ja talousjohtaja

Prosessm tavo

"Iau"'r'ﬁ aa ﬁ“’l&m at l(

ATty N (K B Rl

Eﬂaﬂlkﬂm'}hﬂm,mlﬂmh’l L1 i r I_| [ LIl r-lh'- |!
Raadaan! tijéuspyynnon mukaisia tarjouksia, ei oikaisu- eikd valitusmenettelya

Tausta/
ohjeistus

Hankintalaki 348 / 2007,
ammattikorkeakoulu-
yhtyman yleiset hankinta-
ja menettelytapaohjeet

Suoritus, ty6vaihe,
ajankohta

Prosessi-
dokumentti

Toimija/
vastuutaho

Tarjouspyyntdasiakirjojen
laatiminen

Tarjouspyynto-
asiakirjat

Laitos / yksikko
Tulosaluejohtaja

v

Tarjouspyynnon julkistaminen

Laitos / yksikko
HPK:n
hankintayksikko

v

Laitos / yksikko

Saapuneiden tarjousten - HPK:n N Avauspoytakirja
avaaminen . L
hankintayksikko \_/—\
Vertailupsvtikis
Tarjousten vertailu b - Laitos / yksikkod P ertailupdytakirja

v

——

Hankintaesityksen laatiminen

Hankintaesitys

A Laitos / yksikko
Tulosaluejohtaja

\/\

ankintapaatoksen
tekeminen
il

Hallinto- ja
talousjohtaja
Tulosaluejohtaja

Viranhaltijapdatos

Hallinto- ja talousjohtajan otto-
oikeus tulosalueella laadittuun
viranhaltijapaatokseen

Hallinto- ja
talousjohtaja

v

Viranhaltijapaétoksen ja valitus-
ja oikaisuvaatimusasiakirjojen
tiedoksi saattaminen tarjoajille

Laitos / yksikko
HPK:n
hankintayksikko

v

Hankintasopimuksen tekeminen |

valitun tarjoajan kanssa

Hankintasopimus

Tulosaluejohtaja

Paivays: 28.8.2008

Seuranta ja kehittiminen:
hallinto- ja talousjohtaja
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![’.' ~v1tta]a Outi Pulkka
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KUVA 2. Hankintaprosessin kuvaus MAMK:ssa
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Toteutin tutkimuksen lokakuussa 2009 kyselytutkimuksena ja siihen liittyvina asiantun-
tijahaastatteluina. Liséaksi tein Kirjallisuusanalyysia ja kerdsin yhteen omia havaintojani.
Tutkimuksessa on siten kaytetty hyddyksi sekd maéarallistd ettd laadullista tutkimusme-

netelmaa.

Hirsjarvi ym. 2007 toteaa, ettd kvantitatiivisen (maaréllisen) ja kvalitatiivisen (laadulli-
sen) tutkimuksen eroista on keskusteltu jo pitk&én ja eroja on pyritty havainnollistamaan
sekd esittdmaan erilaisia lahestymistapoja. Yksi lahestymistapa on kvantitatiivisen ja
kvalitatiivisen tutkimuksen luonnehtiminen toisiaan taydentdvind suuntauksina. Mo-
lemmat tutkimukset ovat lahestymistapoja, joita on kéytdnnossa vaikea tarkkarajaisesti
erottaa toisistaan. Ne eivat kilpaile, vaan ne voidaan nahda toisiaan tdydentévina. Kvali-
tatiivista voidaan kayttdd kvantitatiivisen tutkimuksen esikokeena, jolla on tarkoitus
taata, ettd aiotut mitattavat seikat ovat tarkoituksenmukaisia tutkimuksen ongelmien

kannalta ja mielekkéita tutkimushenkildille. (Hirsjarvi ym. 2007.)

Toinen toisiaan tdydentava tapa on kayttdd kvantitatiivista ja kvalitatiivista menetelméaa
rinnakkain, esim. yksinkertaisten laskennallisten tekniikkojen avulla voidaan intensiivi-
sen kvalitatiivisen tutkimuksen avulla saatuja tuloksia laajentaa koskemaan koko aineis-
tojoukkoa, johon muutoin ei kenties saada hyvaa otetta. Kolmannessa toisiaan taydenta-
vassé lahestymistavassa kvantitatiivinen vaihe voi edeltdd kvalitatiivista vaihetta; esim.
silloin kun kvantitatiivinen survey-tutkimus luo perusteet mielekkaiden vertailevien

ryhmien muodostamiseksi kvalitatiivisia haastatteluja varten. (Hirsjarvi ym. 2007.)

Sanottaessa kvantitatiivisesta, ettd se kasittelee numeroita ja kvalitatiivinen taas merki-
tyksié ei tarkoituksena kuitenkaan ole asettaa suuntauksia toistensa vastakohdiksi. Nu-
merot ja merkitykset ovat vastavuoroisesti toisistaan riippuvaisia. Numerot perustuvat
merkityksid sisaltavaan kasitteellistamiseen, ja merkitysta siséltavia kéasitteellisia ilmioita
voidaan ilmaista numeroin. Toisiaan tadydentdvind suuntauksina mittaaminen siséltia

kaikilla tasoilla sekd kvalitatiivisen ett4 kvantitatiivisen puolen. (Hirsjarvi ym. 2007.)
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5.1 Tutkimusmenetelmat

Tutkimuksessa hyodynsin sek& kvantitatiivistd ettd kvalitatiivistd tutkimusmenetelméaa.
Tutkimusongelman selvittdmiseksi ja siihen liittyvien kehittdmisalueiden mééarittamisek-
si molemmille menetelmille 16ytyi toisiaan tdydentdvaad kayttoa. Kvantitatiiviseen mit-
taamisen kaytin kyselylomaketta, joka koostui monivalintakysymyksista tutkimuson-
gelman kannalta keskeisistd kysymyksista. Liséksi vastanneilla oli mahdollisuus tarken-
taa vastauksiaan vapaatekstilla seka erityisella kysymyksella kehittdmisideoista. Kvanti-
tatiiviseen aineistoon sovelsin laadullista tulkintamenetelmaa aineistoon liittyvilla asian-
tuntijakeskusteluilla. Lisaksi kerdsin yhteen omia havaintojani asianhallinnasta hankin-

taprosessissa.

Kyselylomaketta valmistellessa tormasin menetelmatavan valintaan. Ensiksi pohdin ky-
symysten laatua. Paadyin suurimmalta osalta suljettuihin, monivalintakysymyksiin, kos-
ka arvelin sen laskevan vastauskynnysta ja toisaalta tuottavan helposti kuvattavaa tutki-
musaineistoa. Toisaalta suljettujen kysymysten ongelmana on se, etta niiden kautta tarjo-
taan valmiita vastausmalleja ja vélttdmatta ei saada tutkimusongelman kautta kaikkea

merkitsevéd tietoa esille. Sen vuoksi liitin kysymyksiin mahdollisuuden vapaatekstiin.

Vaikeimmat menetelmélliset ratkaisut liittyivat kuitenkin tutkimustulosten tulkintaan.
Tilastollinen analyysi numerollisina jakaumina ja niiden graafisena esittdmisena tuo si-
nansa arvokasta tietoa, mutta ei ole riittdva kokonaisuudessaan ilmion tarkastelemiseen.
Nain ollen kyselyssé keratyt kehittdmisideat ja keskustelut asiantuntijatahojen kanssa
toivat arvokasta lisdvalaistusta asiaan ja mahdollistivat keskeisten ongelmakohtien tun-

nistamisen ja kehittdmissuositusten maarittelemisen.

5.2 Tutkimusaineisto

Kyselylomakkeita lahetettiin 40:1le MAMK:n henkilokunnan jasenelle, joiden katsottiin
toimenkuvansa puolesta osallistuvan organisaation hankintatoimintaan. Vastauksia saa-
tiin 17 kappaletta eli kyselyyn vastasi 42,5 %. Kysely suoritettiin lokakuun alkupuolella
2009. Lomakkeet lahetettiin kirjeitse ja vastaukset pyydettiin késin Kirjoittamalla lo-

makkeisiin. Vastausaikaa annettiin yksi viikko.
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Asiantuntijahaastatteluita tein kaksi marraskuussa 2009. Haastateltavina olivat
MAMK:n organisaatiosta ostaja Satu Sirki& ja kehitysjohtaja Heikki Malinen.

Tutkimuksen asiakirja-aineisto koostui seuraavista:
- Mikkelin ammattikorkeakouluyhtymén hankintoja koskeva menettelytapaohje
- Mikkelin ammattikorkeakoulun sisainen tietoverkko, STAFF, MAMK-info

- Mikkelin ammattikorkeakoulun Internet-sivusto, laadunvarmistusosio.

6 MAMK:N HANKINTAPROSESSI

MAMK:n hankintaprosessi on tdsmentynyt niiltd osin, kun kyse on kansallisen kyn-
nysarvon eli 15 000 euroa ylittavista hankinnoista, silld hankintalaki ohjaa myds kaytan-
teitd jossain maérin. Haasteeksi muodostuu 3 000 — 15 000 euron hankinnat, joita teh-
daén suhteessa hyvin paljon tulosyksikdissa. Asioiden kirjaaminen asianhallintajérjes-
telmaan on keskitetty hallintopalvelukeskukseen, mutta naista edella mainituista paatok-
set hankinnoista tehdaan tulosyksikoissa. Prosessin kulku ei liene kaikkein sujuvimpia,
miké& taas johtunee siitd, ettei hankintoihin osallistuvilla ja valmistelevilla ole mahdolli-

suutta kayttad Dynastya prosessin edellyttdmalla tavalla.

6.1 Tutkimustulokset

Tutkimustulokset esitetddn tassé kappaleessa aluksi puhtaasti tilastollisesti numeroina ja
kaavioina. Osassa kysymyksisté oli kolme vastausvaihtoehtoa, osassa kaksi vastausvaih-
toehtoa, yhdessé kysymyksessa oli viisi vastausvaihtoehtoa. Joissakin tapauksissa vastaa-
jilla oli mahdollisuus valita useampi vastausvaihtoehto (kysymys 7). Lisdksi kootaan
kyselylomakkeista vapaatekstit kunkin kysymyksen yhteyteen. Ne on esitetty suorina
viittauksina kyselylomakkeista. Nain on haluttu esittdd tutkimuksen tulokset mahdolli-

simman autenttisina.
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Kysymys 1. Onko hankintaprosessin kuvaus MAMK:ssa tuttu?

Ensimmadisend kysyttiin, onko hankintaprosessin kuvaus MAMK:ssa vastaajalle tuttu.
Vastaajalla oli mahdollisuus vastata joko kyll& tai ei. 81 % vastaajista vastasi kylla ja
19 % ei.

KUVA 3. Onko hankintaprosessin kuvaus MAMK :ssa tuttu?

Kuvasta 3 nahdaan, ettd 81 %:a kyselyyn vastanneista tuntee tai on nahnyt MAMK:n

hankintaprosessin kuvauksen.

Kyselyn vapaatekstikenttaan vastaajat kirjasivat seuraavanlaisia asioita:
harvoin teen hankintoja”

”ei ole tullut vastaan. En ole tietoinen kyseisestd dokumentista”

”ei ole sellaisena sattunut silméaan”

”ei ole ollut pitk&&n aikaan mitdan isompia hankintoja”

’suurin piirtein tuttu, kertaan tarvittaessa”
Kysymys 2. Onko hankintojen tekeminen MAMK:ssa selkedsti ohjeistettu?
Toiseksi kysyttiin, onko vastaajan mielesta hankintojen tekeminen MAMK:ssa ohjeistet-

tu selkeésti. Tahan kysymykseen vastaajilla oli kolme vastausvaihtoehtoa: kylla, ei ja ei

0saa sanoa. 64 % vastasi kylla. Ei ja ei osaa sanoa kerasivat molemmat 18 % vastaajista.
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KUVA 4. Onko hankintojen tekeminen MAMK :ssa selkeéasti ohjeistettu?

Kuva 4 osoittaa, ettd vastaajista yli 60 %::n mielestd hankintojen tekeminen on selkeésti

ohjeistettu, ja vain 18 %:n mielesta ohjeistuksissa on epaselvyytta tai parannettavaa.

Vapaatekstikenttdan vastaajat kirjasivat seuraavanlaisia asioita:

vastuut ja allekirjoitukset eivét joka kohdassa selvilla”

"yleisluontoinen ohjeistus kaikille vajaa, tiedotusta enemman”

”joitain prosessin osia voisi selkeyttaa”

”varmaan? Kun on ollut epaselvad, olen soittanut sellaisille henkildille, jotka tietdd > ei
ongelmia”

”0sa on, osa ei. Selkedmpid ohjeita tarjousten pyyntdon, laadintaan. Koulutuspalvelujen
osto; hinnoittelu kirjavaa”

”Staff:ssa MAMKyhtymén ohjeet, puuttuu MAMK oy:n ohjeet”

Kysymys 3. Tunnetteko hyvin voimassaolevan hankintalainsdadannon?
Seuraavaksi vastaajilta tiedusteltiin, tunsivatko he hyvin voimassaolevan hankintalain-

saadannon. 53 % vastaajista vastasi tdhan Kieltavasti, 35 % myontévasti ja 12 % ei osan-

nut sanoa.
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KUVA 5. Tunnetteko hyvin voimassaolevan hankintalainsédaddannon?

Ylla olevasta kuvasta 5 voidaan todeta, ettd vastaajista yli puolet eli 53 %:a ei tunne

voimassaolevaa lainsaadantoa.

Kyselyyn vastanneet kirjasivat lisaksi vapaatekstikenttdén seuraavanlaisia asioita:
”koen, ettd paapiirteet riittdvat minulle”

”ei ole ollut aikaa tarkempaan tutustumiseen”

”lakiteksti melko pitka ja vaikeaselkoinen”

”opetellut tarpeen mukaan, en kokonaisuutta”

”joudun tekemaan hankintoja suhteellisen harvoin ja saan niihin apua asiantuntijoilta”
“ei ole ollut hirveitd tarpeita tutustua”

”lain voi lukea, mutta tarvitsen lain soveltamista ja sen tulkintaa”

”en tunne kovin hyvin lainsd&ddantéa. Toimintamme perustuu MAMK: n ohjeisiin ja nii-
den lainsdadannon tulkintaan. Varmistan epéselvissa asioissa esimerkiksi ja/tai HPK:sta

asiat”
Kysymys 4. Oletteko torméanneet ongelmiin hankintaprosesseissanne?
Neljas kysymys koski ongelmia hankintaprosesseissa. 53 % vastanneista oli tormannyt

ongelmiin hankinnoissaan ja 47 % ei. Kukaan ei vastannut ei osaa sanoa, vaikka tallai-

nen vastausvaihtoehto kysymyksessa annettiin.
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KUVA 6. Oletteko térmanneet ongelmiin hankintaprosesseissanne?

Kuvasta 6 nadhdaan, ettd vastaajien mielipide jakaantui lahes kahtia eli 53 %:a on koh-
dannut ongelmia jossakin hankintaprosessin vaiheessa, mutta 47 %:1la prosessi on suju-

nut ongelmitta.

Vapaatekstikenttaan vastaajat kirjasivat seuraavanlaisia asioita:

”’joskus kilpailutuksissa (riittdvat dokumentit)”

erikoistapaukset esim. tarjouspyynnon tarkennukset, laite esittelyt”

“tarjouksien tekeminen tuottaa vaikeuksia, madrittely, halutun tavaran/palvelun erittely”
”miten tehd& hankinta juuri oikealla tavalla”

kilpailuttaminen hankalaa esim. koulutushankkeissa (miten kilpailuttaa osaamista?)”
”ei ole kokemusta tarpeeksi”

”prosessin monimutkaisuus”

“tarjousten vertailu”

”ei 10ydy esim. tarjouksia, jos kyseessa erityinen tuote tai palvelu”

Kysymys 5. Onko hankintaprosessin kuvaus ollut avuksi jokapaivaisessa tydssanne?
Viidennessd kysymyksessa selvitettiin, onko hankintaprosessin kuvauksesta ollut hy6tyé

jokapdivaisessa tyossa. 58 %:lle vastaajista kuvauksesta oli ollut hyotya, 24 %:lle ei ja

18 %:a ei osannut sanoa.
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KUVA 7. Onko hankintaprosessin kuvaus ollut avuksi jokapaivaisessa tydssanne?

Kuva 7 osoittaa selkedsti, ettd hankintaprosessin kuvaaminen on kannattanut, silld 58

%:n mielesta kuvaus on ollut avuksi jokapaivéisessa tydssa.

Vapaatekstikenttdan vastaajat kirjasivat seuraavanlaisia asioita:
”loppujen lopuksi tyossani ei ole usein hankintoja, joita taytyisi Kilpailuttaa”
“ei ole tullut vastaan”

”hankintoja niin harvakseltaan”
Kysymys 6. Oletteko tietoinen vastuualueeseenne liittyvista hankinnoista?
Seuraavassa kysymyksessé vastaajia pyydettiin kertomaan, olivatko he tietoisia vastuu-

alueeseensa liittyvistd hankinnoista. 94 % vastaajista oli niista tietoisia, 6 % ei ja 0 % ei

osannut sanoa.
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KUVA 8. Oletteko tietoinen vastuualueeseenne liittyvista hankinnoista?

Kuva 8 osoittaa, etté ldhes jokainen kyselyyn vastanneista eli 94 %:a on selvilla vastuu-

alueeseensa liittyvista hankinnoista.

Kyselyn vapaatekstikenttaan vastaajat kirjasivat seuraavanlaisia asioita:

”jonkin verran, tiedotus puuttuu”

Kysymys 7. Mik& tai mitk& hankintaprosessin vaiheista ovat ongelmallisimpia ja

miksi?

Seitsemannessa kysymyksessa vastaajia pyrittiin maéarittelemaan hankintaprosessin
ongelmallisimmat vaiheet. Vastaajille annettiin viisi vaihtoehtoa, joiden suhteen vastauk-

set jakautuivat seuraavasti (vastaajilla oli mahdollista valita useampi kuin yksi kohta):

a. tarjouspyynnon laatiminen: 12 vastausta
b. tarjousten késittely: 3 vastausta

C. hankintapaatoksen laatiminen: 1 vastaus
d. sopimuksen laatiminen: 4 vastausta

e. jokin muu, mika? 2 vastausta: ei ongelmia, Kilpailuttaminen)
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KUVA 9. Mikéa tai mitkd hankintaprosessin vaiheista ovat ongelmallisimpia ja

miksi?

Kuva 9 osoittaa selkeésti, ettd hankintaprosessin ongelmallisimpana vaiheena koetaan
tarjouspyynnon laatiminen (a) kahdentoista vastaajan mielesté ja sopimuksen laatiminen

hankintapaatoksen jalkeen (d) neljan vastaajan mielesta.

Vapaatekstikenttédén vastaajat kirjasivat seuraavanlaisia asioita:

”(a) jotta kaikki vaikuttavat asiat tulisi huomioiduksi, vaikuttaa paatosten laatimiseen”
”(a) jotta saadaan vertailukelpoiset tarjoukset, usein tarjotaan monia malleja”

”(a) asiantuntemuksen puute”

”(a) pitdd muistaa listata kaikki hankinnan kannalta oleelliset asiat ja siséllyttdd ne jo
tarjouspyyntoon”

”(a) monimutkaisen kohteen kuvauksen vaikeus, Kriteerien painotuksen maarittdmisen
vaikeus”

”(a) vaatii vahvaa asiantuntemusta ko. paperin ja hankittavan tavaran yhteensovittami-
seksi”

”(a) muotoseikat; ostopalveluissa, atk-hankinnat”

”(a) vaatii eniten aikaa ja on haasteellisin 0sio”

”(a) ominaispiirteiden kuvaaminen”

”(b) osaamisen kilpailuttaminen”

”(b) tarjousten vertailu”

”(c) muoto, kuka laatii?”

”(d) esim. opetustydn osto; hinnoittelu”
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’kaikissa osa-alueissa on omat hankaluutensa. Téarkeinta olisi vélttdd epdhuomios-
sa/epatietoisuudesta tehdyt virheet”
kilpailuttamisen sddnndston epaméaéaraisyys”
”a ja d vaativimmat mutta ei valttamatta ongelmia, tarjouspyyntojen selkeys, sopimuksen

tekemisessd hankala ymmart&é kaikkia yksityiskohtia”
Kysymys 8. Oletteko tyytyvaisia hankintaprosessiin liittyviin tukipalveluihin?
Kahdeksannessa kysymyksessd mitattiin vastaajien tyytyvaisyyttd hankintaprosessiin

liittyviin tukipalveluihin. 72 % vastaajista oli tyytyvéisia tukipalveluihin, 11 % ei ja 17

% ei 0sannut sanoa.

KUVA 10. Oletteko tyytyvaisia hankintaprosessiin liittyviin tukipalveluihin?

Kuva 10 kertoo selkeésti, ettd valtaosa vastaajista eli 72 %:a on tyytyvaisia hankintapro-
sessiin liittyviin tukipalveluihin, joita ovat mm. henkilokohtainen neuvonta ja paatoksen

valmistelutoimenpiteet.

Vapaatekstikenttaan vastaajat kirjasivat seuraavanlaisia asioita:

tarjouspyynnon tekemisessé tarvitaan asiantuntija-apua. Pitdisi keskittdd yhdelle henki-
I6lle, joka lahettdd kaikki MAMK:n tarj.pyynndt”

”kylld ja ei, resurssipula, ei ole aikaa ...”

”en ehkd osaa kéyttaa niitd, enka tunnista”



29

Kysymys 9. Oletteko osallistunut hankintakoulutukseen?

Seuraavaksi kysyttiin, olivatko vastaajat osallistuneet hankintakoulutukseen.

37 % vastaajista kertoi osallistuneensa koulutukseen ja 63 % ei ollut osallistunut.

KUVA 11. Oletteko osallistunut hankintakoulutukseen?

Kuvan 11 perusteella voidaan todeta, ettd hankintakoulutuksen tarve on ilmeinen, silla
peréti 63 %:a vastaajista ei ole osallistunut koulutukseen tai sité ei vastaajien mielesta

ole ollut.

Kyselyyn vastanneet kirjasivat vapaaseen tekstikenttéaén seuraavanlaisia asioita:
“talon siséisiin koulutuksiin, ei ulkopuolisiin koulutuksiin”

“ei ole aikaa”

”onko sitd ollut MAMK:ssa saatavilla > tiedotus koulutuksista”

”ei ole tullut vastaan”

”ei ole ehtinyt, kokenut niin oleelliseksi”

”hankintoja suhteellisen harvoin ja voin kayttaa asiantuntijoita”

”nyt en muista”

”ei ole ollut tietoa ko. koulutuksesta”

”ohjeet ja tukipalvelut riittavat”
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Kysymys 10. Onko teill& tiedossa miksi asianhallinta/kirjaaminen on huomioitava

hankintaprosessia aloitettaessa ja prosessin aikana?

Kysymys numero 10 koski asianhallintaa ja siind kysyttiin, onko vastaajalla tiedossa
miksi asianhallinta/kirjaaminen on huomioitava hankintaprosessia aloitettaessa ja proses-

sin aikana. 76 % vastaajista kertoi sen olevan heilla tiedossa ja 24 % vastasi kieltavésti.

KUVA 12. Onko teilld tiedossa miksi asianhallinta/kirjaaminen on huomioitava

hankintaprosessia aloitettaessa ja prosessin aikana?

Kuvan 12 perusteella 76 %:lla vastaajista on tiedossa asianhallinnan/kirjaamisen merki-

tys prosessin alussa ja sen aikana.

Vapaatekstikenttdén vastaajat kirjasivat seuraavanlaisia asioita:
”esimieheni kayttda Dynastya, itse hoidan kaytannon Kilpailutukset ja hankinnat
periaatteessa, mutta kdytannossa en tee itse”

”en ole perehtynyt riittavasti asioihin”

”jotain tiedossa, mutta paremminkin voisi perehtyd”

”en ole niin perehtynyt tahan vaiheeseen”
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Kysymys 11. Onko asianhallintajarjestelman (Dynasty) kayttd hankintaprosessissa

johdonmukaista?

Viimeisessa suljetussa kysymyksessa mitattiin kaytdssa olevan asianhallintajarjestelman
ké&yton johdonmukaisuutta vastaajien mielessa. 29 % vastasi kayton olevan johdonmu-

kaista, 12 % vastasi ei ja 59 % ei osannut sanoa.

i 0saa sano
59 %

KUVA 13. Onko asianhallintajarjestelman (Dynasty) kayttd hankintaprosessissa
johdonmukaista?

Kuvasta 13 nahdaén, ettd suurin osa eli 59 %:a vastaajista ei tiedd kaytetadnko Dynasty -
asianhallintajarjestelmaa prosessin eri vaiheissa, toisin sanoen kirjataanko kaikki hankin-

taan liittyvat toimenpiteet jarjestelmaan.

Vapaatekstikenttaan vastaajat kirjasivat seuraavanlaisia asioita:

”’sen ohjeistus ja “pakollisuus” selkedmmaksi”

“asiaan ei ole perehdytetty tarpeeksi, tosin tarve erittain vahainen talla hetkella”
”en vie itse hankinta-asiakirjoja Dynastyyn”

”jos vain kaytettaisiin”

“ei ole kai kayttooikeuksia”

”en ole kayttanyt Dynastya”

en ole kayttanyt”

”en kayta Dynastya”
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”siitd voisi tiedottaa enemman milloin kaytetddn milloin ei ja mité sinne vied&an asiakir-

joista”

12. Kehittdmisideoita hankintaprosessin ja siihen liittyvan asianhallinnan kehittdmi-

seksi

Viimeisessa kysymyksessa vastaajilta pyydettiin vapaasti kehittdmisideoita hankintapro-
sessiin ja siihen liittyvan asianhallinnan kehittdmiseksi. Seuraavat ideat 10ytyivat vasta-
uksista:

’koko prosessin (séhkdisen) kuvaaminen olisi hyva!”

yksi henkil6 joka hallitsee koko homman ja jonka kanssa tarjouspyynnét kaydaan lapi”
“ainakin minulla samoja asiapapereita tallennettuna viela lilan monessa paikassa (mappi-
oma atk-konsultilla-Dynasty). Opeteltava kayttdmaan Dynastya, jolloin esim. vuokraso-
pimus koneella vain Dynastyssa. Toki vieldkin alkuperdiset mapitettuna. Arkistojeni
siivoukset tekemétta.”

’selkedmpi ohjeistus prosessin lapivientiin laitoskohtaisesti”

“koulutus/tuki pitdisi toteuttaa kun on kyseessd jokin oikea hankinta. Asianhallinta ei
useilla ole kéytossa”

”selkedt ohjeet eri suuruisista hankinnoista vastaaville, asiantuntijatyon ostolle ohjeet,
hinnoittelu?”

voitaisiinko kirjata johonkin ylés my6s rahoittajien vaatimukset, ne tarkempia kuin

lainsdadanto”

6.2 Tutkimustulosten analysointi ja tulkinta

Kyselyyn vastasi 17 MAMK:n organisaation hankintoihin keskeisesti osallistuvaa henki-
I6kunnan jasentd. Nain ollen kyselyn tuloksia voidaan pitéd& organisaation tilannetta suh-
teellisen hyvin kuvastavina. Liséksi tutkimustuloksia varmennettiin asiantuntijahaastat-

teluilla, omilla havainnoilla ja asiakirjatiedoilla.

Téassa kyselyn tuloksia kasitelld&n viidessa tutkintalohkossa, jotka ovat hankintaproses-
sin ja sen ohjeistuksen tunnettuus, tukipalveluiden riittavyys, prosessin ongelmatilanteet,
asianhallinnan sisdistdminen prosessissa ja kyselyyn osallistuneiden esille tuomat kehit-

tamisideat.
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6.2.1 Hankintaprosessin ja ohjeistuksen tunnettuus

Kyselyn perusteella hankintaprosessin kuvaus on melkoisen hyvin tunnettu, yli 80 %
tuntee kuvauksen. Prosessikuvauksen hyodyllisyyttd jokapdivéiseen tyohon arvioidaan
kuitenkin varauksellisemmin, vain hiukan yli puolet pitda kuvausta hyddyllisena. Ilmei-
sesti syyna on kuvauksen varsin yleisluontoinen ilme. Kéytdnnén hankintoihin tarvitaan
yksityiskohtaisempaa ohjeistusta. Oman vastuualueen hankinnoista l&hes jokainen vas-

tannut on tietoinen.

Hankintojen ohjeistamista selkedna pitdd 64 % vastaajista. Ohjeistusta pidetédan yleis-
luontoisena ja vajaana tietyilta osin (tarjouspyynnét, koulutuspalvelujen osto, hinnoitte-
lu). Vastuiden selkeyttdmistd pohditaan. Ohjeistukseen liittyvad tiedotusta kaivataan.
Liséksi esiin nostettiin tosiasia, ettd ohjeistus koskee vain yhtyméaa ei MAMK Oy:ta.
MAMK:n yhtidittdminen onkin tapahtunut ohjeistuksen laadinnan jélkeen. Olemassa
oleva ohjeistus perustuu varsin yleisluontoisesti hankintalakiin ja kuntaliiton hankintaoh-
jeistuksiin. Siind ei oteta ehka riittdvasti huomioon koulutusorganisaation erityistarpeita

tai esim. hanketoiminnan vaatimia erityisia hankintoihin liittyvié vaatimuksia.

Ohjeistuksen taustalla olevan hankintalainsdddannon tuntee vain kolmannes vastaajista.
Yleisesti sen tuntemista ei pideté tarpeellisena, sovellusohjeet organisaatiossa ovat riitta-
vid paivittaisessa tyossa. Lakiin liittyvissd epéselvissa tilanteissa turvaudutaan asiantunti-
ja-apuun. Hankintalainsd&ddanté on moniulotteinen ja siihen liittyvaa yksityiskohtaista

asiantuntijuutta ei voida saavuttaa normaalin péivéatyon ohessa.

6.2.2 Hankintaprosessin tukipalveluiden riittavyys

Suurin osa vastaajista oli tyytyvéisid hankintaprosessiin liittyviin tukipalveluihin (72 %).
Hankintoihin liittyvén asiantuntemuksen keskittdmistd yhdelle henkil6lle ehdotettiin ja
tukipalveluiden resursointia ja nédkyvyytta kyseenalaistettiin. HPK:ssa oleva hankintatu-
kipalvelu ei ole selkeésti profiloitunut eik& prosessissa kuvattua hankintayksikkoa ole

sellaisenaan olemassa.
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Hankintakoulutukseen kyselyyn vastanneista oli osallistunut vain yksi kolmasosa. Osa
koki, etta koulutus ei ole tarpeen tai siihen ei ole aikaa, mutta useimmilla ei ole ollut
tietoa téllaisesta koulutustarjonnasta ja siksi osallistuminen on jaanyt valiin. MAMK:n
sisalld ko. koulutusta on hanketoimintaan liittyen ollut tarjolla, mutta ilmeisesti tiedotus

on kohdentunut vain suoraan hanketoimintaan osallistuville.

6.2.3 Hankintaprosessin ongelmatilanteet

Yli puolet kyselyyn vastanneista (53 %) on torménnyt ongelmiin hankintaprosesseissaan.
Kilpailuttaminen ja prosessin monimutkaisuus koetaan yleiselld tasolla ongelmallisiksi.
My0s erityisissa tapauksissa ongelmia on aiheuttanut tarjousten saaminen hyvin spesifei-

hin tarpeisiin.

Yksittéisista hankintaprosessin vaiheista selkeésti ongelmallisimmaksi koetaan tarjous-
pyynnon laatiminen. Haluttujen palveluiden/tuotteiden méarittely ja erittely riittavan
yksityiskohtaisesti koetaan hankalaksi. Kuvailu myos sellaisella tarkkuudella ja laajuu-
della ettd kaikki mahdolliset asiat tulevat huomioiduksi nahdaan haasteellisena. Mydos
tarjouspyyntdjen muotoseikat aiheuttavat ongelmia. Aikapaineen alla koetaan myds, etta
tdma vaihe vie aikaa huomattavan paljon. Vastaajat tiedostavat myos sen tosiasian, etté
tarjouspyynnon laatu vaikuttaa koko hankintaprosessin onnistumiseen ratkaisevalla ta-
valla. Hyvin laaditulla tarjouspyynnélld saadaan hyvia tarjouksia ja sen pohjalta myos
sopimusten tekeminen on helppoa. Tarjouspyyntdihin on kehitetty MAMK:ssa yhtenéi-
nen malli mutta se koskee pelkkdd muotoa ja se ei yksinkertaisuudessaan mahdollisesti

tue parhaalla mahdollisimmalla tavalla tarjouspyynttjen yksilgimista.

Tarjousten vertailu koetaan myos usein Kriittiseksi vaiheeksi prosessissa. Tarjoukset ovat
joskus vahemman yhteismitallisia ja siksi niiden vertailu on vaikeaa. Usein tdssa on taus-
talla tarjouspyyntdjen epatarkkuus. Myos kilpailuttamisen moninaiset sadnndt vaikeut-
tavat valintatilannetta. Erityisesti osaamisen kilpailuttaminen on vaativaa. My6s hinnoit-
teluun kaivattiin lisdohjeistusta erityisesti koulutuspalveluiden osalta. Tarjousten kasitte-
lyyn ei ole erityistd ohjausta ja siihen vaadittavaa erityisosaamista organisaatiossa ei ole

tietoisesti ja suunnitelmallisesti kehitetty.
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Sopimusten teon koki osa vastaajista myos ongelmalliseksi. Erityisesti tarvittavien yksi-
tyiskohtien hiominen koettiin haastavaksi. MAMK:lla on hankintoihin liittyvat sopimus-
pohjat, mutta joissakin tapauksissa tarjoajat haluavat kdyttdd omia sopimuspohjiaan ja
kaytant6jaan. Vaatii alan juridiikan ja teknisten yksityiskohtien erityisasiantuntemusta
pystyd madrittelem&&n sopimukset tarvittavalla tarkkuudella. Téllainen asiantunti-

juusyhdistelmd on harvinainen ja ulkopuolista asiantuntija-apua kaivataankin.

6.2.4 Asianhallinnan sisdistaminen hankintaprosessissa

Suurin osa kyselyyn vastanneista kertoo ymmartavansa asianhallinnan merkityksen han-
Kintaprosessiin liittyen (76 %). Kuitenkin tarkentavassa asianhallintajarjestelmaan liitty-
vasséd kysymyksessé vain 29 % vastanneista pitaa jarjestelman kaytt6d johdonmukaisena.
Osalle vastaajista asianhallintajarjestelma ei ole tuttu, heilld ei ole siihen paasya tai joku
muu kayttaa sitd heidén puolestaan. On myds epaselvad, mihin jérjestelmaa kéytetaan ja
mitd asiakirjoja sinne pitéisi viedd. MAMK:ssa asianhallintajérjestelmén kayttd on rajat-
tu suhteellisen pienelle henkil6ston osalle. Kaikki kdytdnnon hankintoihin osallistuvat
henkil6t eivat ole k&yttdoikeuden piirissd. Asianhallinnan osiota ei ole yksityiskohtaisena

olemassa olevassa hankintaohjeistuksessa.

6.2.5 Kehittamisideat

Kyselyssa pyydettiin vastaajia esittdamaan kehittdmisideoitaan hankintaprosessiin ja sii-
hen liittyv&&n asianhallintaan. Seitseman kehittdmisideaa esitettiin. Ne liittyivat hyvin

esille tulleisiin hankintaprosessin ongelmavaiheisiin.

Hankintaprosessin kuvaamista kokonaisuudessaan ja tarkemmin toivottiin. Esitettiin
my0s hankinta-asioiden asiantuntemuksen (erityisesti tarjouspyynnot) keskittdmista yh-
delle ihmisille organisaatiossa. Ohjeistuksen selkiyttdminen laitoskohtaisesti nostettiin
my0s esiin. Asianhallinnan nédkékulmasta toivottiin Dynasty-jarjestelman kayton kehit-
tdmistd ja dokumentoinnin keskittdmistd sinne. Koulutusta ja tukea voitaisiin kehittda
siten, etté se liittyisi kdytdnnon hankintatilanteisiin. Ohjeistuksen kehittdmista eri suurui-
sille hankinnoille, asiantuntijatyon ostoon ja hinnoitteluun kaivattiin myos. Hanketoimin-
taan liittyvien rahoittajien hankintaohjeistuksien/-vaatimuksien kokoamista yhteen ehdo-

tettiin.
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6.3 Asiantuntijakeskustelut tutkimustulosten analysoimiseksi

Asiantuntijakeskusteluissa (Malinen, Sirkid) nousi esille organisaatiossa syntynyt tarve
selvittdd hankintaprosessin haasteelliset kohdat ja tukipalveluiden tarve ja tarvitsijat.
My0s koottu tieto siitd, missa ja miten hankintoja tehdaén, on tarkoitus keskittda yhdelle
resurssihenkil6lle. Tutkimuksessa esille noussut koordinaatiotarve on siis tunnustettu

organisaatiossa.

Ohjeistuksen kehittdmisen painopisteenda MAMK:ssa on niiden ajankohtaistaminen. Tar-
peet organisaation sisalla vaihtelevat hyvin paljon, joten pelkkd ohjeistusdokument-
ti/dokumentit eivat riitd. Tarvitaan erikoistuneita asiantuntijapalveluita ja omien koke-
musten suunnitelmallista yhteenkokoamista. Pyrkimys osaamispddoman méaaratietoiseen
kasvattamiseen, joka nousi esille my6s tutkimuksessa, vahvistui asiantuntijakeskuste-
luissa. Jo olemassa olevaa ohjeistusta (kuten hankinnat.fi —palvelu) pyritdén téssé tyosséa

hyodyntdmaan ja tekemaan ohjeistus kaytannonlaheiseksi esimerkkien avulla.

Hankintalainsdddannén monimuotoisuuden ymmartdminen tapahtuu kaytannon tapaus-
ten kautta ja kaiken osaamiseen ei ole kellddn mahdollisuutta. Tietoa on pystyttava réa-
tal6imaan aina tapauskohtaisesti tukipalvelun tarvitsijoille. Tassékin asiantuntijakeskus-

telut varmentavat tutkimustuloksia.

Asiantuntijat vahvistavat vastaajien ndkokannan siitd, ettd hankintaan liittyvéé koulutus-
ta ei ole ollut saatavilla organisaatiossa viime vuosina. Tukipalveluita ja koulutusta pyri-
tadn madaratietoisesti kehittdméén, mutta huomioitavana on kuitenkin resurssien rajalli-

suus. Kéaytannossa tukipalveluita tarjoaa yksi resurssihenkilo.

Tarjouspyyntdjen laatiminen nousi asiantuntijakeskusteluissa myos haasteellisimmaksi
hankintaprosessin vaiheeksi. Tukipalveluita voidaan tarjota kommentoinnin, valmiiden
mallien ja ohjeistuksen muodossa. Viime ké&dessé kuitenkin hankinnan varsinainen teki-
ja/laitos on kuitenkin se asiantuntija, joka pystyy parhaiten maaritteleméaén tarjouspyyn-
non. He tietdvat, mitd tarvitsevat. Hedelméllinen yhteistyé hankinta-asiantuntijan ja sub-

stanssihenkildston kesken on paras tae onnistumiselle.

Palvelujen ja osaamisen ostamiseen sekd sopimuksiin tullaan my6s keskittymaan jatkos-

sa entistd tiukemmin hankintapalveluiden kehittdmisessd. T&ssé tullaan hyddyntdmaan
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ulkopuolista koulutusta, jonka saatavuus on melko hyvad ja tarvittaessa organisaatio
hankkii koulutusta omaehtoisesti. Osaamisen tason kohottaminen nailla alueilla tuli esiin

my0s tutkimustuloksissa.

7 JOHTOPAATOKSET JA TOIMENPIDESUOSITUKSET

Tutkimus antoi paljon arvokasta tietoa hankintaprosessin ja sen kuvauksen tunnettui-
suudesta, kéayttokelpoisuudesta ja kdyttotavoista samoin kuin asianhallinnasta hankinta-
prosessissa. Tutkimus nosti esiin monia haasteellisia vaiheita hankintaprosessissa ja nai-
hin haasteisiin 16ydettiin myos kyselyn ja asiantuntijakeskusteluiden kautta kehittdmis-
ehdotuksia. Pohjautuen ndihin ehdotuksiin ja osittain kirjalliseen tutkimusaineistoon olen

koonnut listan toimenpidesuosituksista.

Prosessikuvauksen hyodyllisyyden kehittdminen. Prosessikuvauksia on monissa or-
ganisaatioissa tutkimusten mukaan pystytty menestyksellisesti kehittdmaan eteenpdin
prosesseihin liittyvdn osaamisen kuvaamisen avulla. (Vakola 2000, 812 - 835). Néin
voitaisiin tehdd MAMK:n hankintaprosessinkin osalta kuvaamalla yksittéisiin toimiin

liittyvan osaamisen.

Ohjeistuksen vastuiden tarkentaminen. Suuressa organisaatiossa, kuten MAMK on,
on vastuiden tdsmentdminen kaiken kaikkiaan haasteellista. Hankintaprosessin suhteen
nédma vastuut olisi hyva tdsmentdd seké prosessikuvaukseen ettd ohjeistukseen. Laitosten

ja hallintopalvelukeskuksen vastuiden tarkentaminen lienee myds paikallaan.

Hankintaohjeistuksen laatiminen MAMK Oy:lle. Hankintaohjeistus nykymuodos-
saan koskettaa organisaatiossa vain kuntayhtymé&&. Hiljattain yhtiditetyltd MAMK
Oy:lté puuttuu kokonaan hankintaohjeistus. Tama olisi syyta pikaisesti hoitaa kuntoon,

koska lukuméaréisesti enemman hankintoja tapahtuu Oy:ssa kuin kuntayhtyméssa.

Hankintoihin liittyvien tukipalveluiden profiloiminen. Hankintaprosessissa on kuvat-
tu tukipalveluksi HPK:ssa oleva hankintayksikko. Téllaista yksikkoé ei sindnsé ole ole-
massa vaikkakin hankintoihin liittyva4 tukipalvelua 16ytyy. Tama tukipalvelu olisi profi-
loitava siten, etté se tunnettaisiin laitoksilla ja siell& tiedettaisiin sen palvelumahdollisuu-

det ja -rajoitteet.
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Hankintakoulutuksen tarjonnan lisédminen. Hankintakoulutusta olisi saannollisesti
oltava saatavilla. Se pitdisi toteuttaa mahdollisimman k&ytannonlaheiselld tavalla, joko
suoraan konkreetteihin hankintoihin liittyen tai todellisiin hankintaesimerkkeihin perus-

tuen.

Tarjouspyyntoéihin liittyvan asiantuntemuksen kehittdminen. Tarjouspyyntdjen laa-
timinen on haastavin kohta hankintaprosessissa. Siihen liittyy paljon mallinnettavaa
osaamista vaikkakin suurelta osin siséllot vaihtelevat substanssialoittain. Tarjouspyyn-
tdmallien kehitteleminen erityyppisille hankinnoille olisi organisaatiossa péivitettava
esim. koulutuspalveluiden erityistarpeita varten. Organisaation hankinta-asiantuntijan ja
tarjouksia valmistelevien laitosten valille pitéisi synnyttdé toimintamalli, joka on helposti

monistettavissa erityyppisiin hankintoihin.

Tarjousten kasittelyn yhteismitallistaminen. Tarjousten kasittelyssa ongelmalliseksi
koetaan usein tarjousten vertailtavuus ja vertailutavat. Organisaation sisélla on tdssa
hyvin toisistaan erilaisia kdytanteitd. Naita kaytanteitd voisi jakaa keskenddn ja yhteises-

ti sopia toimivien mallien kaytosté.

Sopimusmallien monipuolistaminen ja niihin liittyvien tukipalveluiden kehittami-
nen. Sopimusjuridiikka on osaamisalue, jota I6ytyy laitosten siséltd hyvin niukasti. Val-
miita sopimusmalleja on, mutta niiden soveltaminen jokaiseen hankintaan ei ole aina
mahdollista. Sopimusmallien monipuolistamista tarvitaan. Liséksi tarvitaan niihin liitty-

vé tukipalvelumalli, joka mahdollistaa myds ulkopuolisten asiantuntijoiden kayton.

Asianhallintajarjestelman kayton tehostaminen. NyKyisen asianhallintajarjestelman
kayttd on rajoitettua sekd kayttajamaariltdén ettd sisalloiltdan sekd toiminnallisuuksil-
taan. K&yttoéa hankintaprosessissa olisi tehostettava siten, ettd kaikki hankintoihin kes-
keisesti osallistuvat padsevét jarjestelmédan ja heidat ohjeistetaan selkedsti mika doku-

mentaatio jarjestelmaén pitaa vieda ja miten.

Eri hankintaohjeistusten kerddminen ja niiden saatavuuden varmistaminen. Julki-
sille hankinnoille on monenlaista viranomaisilta tulevaa ohjeistusta. Varsinkin eri rahoit-

tajatahot ohjeistavat asioita eri tavalla. N&iden ohjeistusten kerd&dminen yhteen ja rikas-
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taminen kaytannon esimerkeilla MAMK:n intranetissa olisi suuri kdytannon apu hankin-

toja tekeville ja purkaisi myds hankintatukipalveluiden tydkuormaa.

Dokumentoinnin merkityksen korostaminen. MAMK organisaationa tekee vuosittain
lukuisan maaran hankintoja. Dokumentointi riittavall4 tasolla on perustoimintaa, jonka
avulla varmistetaan julkisten varojen oikea kaytto ja sadstytddn kustannusseuraamuksil-

ta. Tatd olisi syyta korostaa dokumentointiin liittyen.

Hankintaprosessin lapindkyvyyden edistdminen. Hankintaprosessissa osallisina ovat
my0s tarjouksia tekevat tahot. Tarjousten saamiseksi, niiden laadun parantamiseksi ja
niiden yhteismitallisuuden edistamiseksi naiden tahojen riittdva informointi on térkeéa.
Hyvana keinona tassa voisi olla tarjouspyyntdjen julkaisu omilla verkkosivuilla ja verk-

kosivuille toteutettava ohjeistus tarjousten tekemiseen.

8 PAATANTO

Organisaatioissa pyritaan entistakin tehokkaampaan toimintaan ja tuottavampaan tulok-
seen eikd tdma talla hetkella koko maailmaa koetteleva lama véhenna tarvetta pohtia
keinoja mill& tavoin asetettuihin tavoitteisiin padstdén. Prosessikuvausten merkitys hen-
kiloston jokapaivaiselle tydlle korostuu entistd useammin. Hyvin suunniteltu ja toteutettu
prosessi lisdd sekd motivaatiota ettd tyon mielekkyytta. Prosessikuvaukset ovat myos
merkittdvd apu uuden henkildston perehdyttamisessa, kunhan prosessiin tutustuminen ei

jaa pelkéstaan uuden henkilon itsensa varaan.

Omassa tydsséni Mikkelin ammattikorkeakoulun hallintopalvelussa asianhallintaan liit-
tyvat prosessit ja prosessien sisalla tehtava tyo on varsin haasteellista. Asianhallintajarjes-
telman péaakayttajana pitdisi ehtida kouluttamaan ja ohjeistamaan henkilostoa kayttamaan
Dynastya. Hankintaprosessi on yksi niista prosesseista, jonka sujumisella ja prosessin eri
vaiheiden onnistumisella on selked& taloudellista merkitystd. Hankintoihin kohdistuvat
oikaisuvaatimukset lisadvat tyotd, eivat pelkastdan Markkinatuomioistuimelle vaan kai-

Kille eri osapuolille. Valituksiin liittyy aina rahallisen menetyksen mahdollisuus.

Tutkimuksen tehtyani ja vastaukset analysoituani saatoin todeta, ettd henkildsto kaipaa

tarkempia ohjeita ja malleja hankintaprosessin eri vaiheisiin. Asianhallintajarjestelman
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kéayton johdonmukaisuudesta oli epaselvyyttd, mika liséé selkedsti tarvetta lisatd kaytan-
non ohjeita siltdkin osin. TyOni teoreettinen osuus prosesseista seka asiakirjahallinnosta

ja hankintaprosessista sopivat mielestéani empiirisen osuuden kanssa yhteen.

Taman opinndytetydn tekeminen on ollut opettavaista monellakin tavalla, ja tydon myéta
hankintaprosessiin liittyvat asiat ovat nyt entistakin tutumpia. Asianhallinnan ja hankin-
taprosessin kehittdminen ja seuranta ovat edellytys eri vaiheiden toimivuuden kannalta.
Kehitystyohon tullaan tarttumaan pian tdman jalkeen ja toivonkin, ettd jatkoa télle opin-

néytetyolle seuraisi seurantatutkimuksen muodossa.
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LIITE 1 (1): Saate

7.10.2009

Hyva vastaanottaja!

Olen Mikkelin ammattikorkeakoulun liiketalouden koulutusohjelman aikuisopiskelija.
Teen opinndytetyonéni tutkimusta prosessikuvausten merkityksesta jokapaivaisessa tyos-
sd. Tutkimuksen kohteeksi olen valinnut hankintaprosessin. Tutkimuksellani pyrin sel-
vittdmaan millainen vaikutus hankintaprosessikuvauksella on asianhallinnan kannalta

Mikkelin ammattikorkeakoulussa.

Vastaajat on valittu STAFF:in yhteystietojen henkildstoluettelosta, ja haastattelu on l&he-
tetty 40:1le Mikkelin ammattikorkeakoulun henkil6kuntaan kuuluvalle. Tutkimusaineis-
to on ehdottoman luottamuksellinen. Vastaukset annetaan nimettémasti, joten vastaajien

henkildllisyys ei tule ilmi.

Pyydan ystévallisesti hieman aikaanne, ettd tutustutte ja vastaatte td4hadn lomakehaastatte-

luun. Tutkimuksen onnistumisen kannalta jokainen vastaus on erittain tarkeé.

Vastauksenne pyydan palauttamaan 19.10.2009 mennessd kyselyn mukana tulleessa

vastauskirjekuoressa.

Ystavallisin terveisin

Tuula Haapiainen

tuula.haapiainen@mamk.fi



mailto:tuula.haapiainen@mamk.fi�

LIITE 2 (1): Kyselylomake

1. Onko hankintaprosessin kuvaus MAMK:ssa tuttu?

Kylla Ei

Mikali ei, niin miksi?

2. Onko hankintojen tekeminen MAMK :ssa selkedsti ohjeistettu?

Kylla Ei En osaa sanoa

Mikali ei, niin miksi?

3. Tunnetteko hyvin voimassaolevan hankintalainsaddannén?

Kylla Ei En osaa sanoa

Mikali ei, niin miksi?

4. Oletteko térménneet ongelmiin hankintaprosesseissanne?

Kylla Ei En osaa sanoa

Mikali kylla, niin millaisiin?




LIITE 2 (2): Kyselylomake
5. Onko hankintaprosessin kuvaus ollut avuksi jokapaivéisessa tydssanne?

Kylla Ei En osaa sanoa

Mikali ei, niin miksi?

6. Oletteko tietoinen vastuualueeseenne liittyvista hankinnoista?

Kylla Ei En osaa sanoa

Mikali ei, niin miksi?

7. Mika tai mitka hankintaprosessin vaiheista ovat ongelmallisimpia ja miksi?

a. tarjouspyynnoén laatiminen

b. tarjousten késittely

C. hankintapaatoksen laatiminen
d. sopimuksen laatiminen

e. jokin muu, mika?

Miksi kyseinen tai kyseiset vaiheet ovat ongelmallisia?

8. Oletteko tyytyvéisid hankintaprosessiin liittyviin tukipalveluihin?

Kylla Ei En osaa sanoa



LIITE 2 (3): Kyselylomake
Mikali ei, niin miksi ja mit4 kehitettdvaa?

9. Oletko osallistunut hankintakoulutukseen?

Kylla Ei

Mikali ei, niin miksi?

10. Onko sinulla tiedossa miksi asianhallinta/kirjaaminen on huomioitava hankintapro-

sessia aloitettaessa ja prosessin aikana?

Kylla Ei

Mikali ei, niin miksi?

11. Onko asianhallintajarjestelman (Dynasty) kayttd hankintaprosessissa johdonmukais-

ta?

Kylla Ei En osaa sanoa

Mikali ei, niin miksi?




LIITE 2 (4): Kyselylomake

12. Kehittamisideoita hankintaprosessin ja siihen liittyvéan asianhallinnan kehittdmiseksi

Kiitos vastauksestanne!
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