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1 VYileista

1.1 Hankintaohjeiden soveltaminen

Rauman kaupungin tulee kilpailuttaa hankintansa hankintalain mukaisesti. Suomen kan-
sallinen julkisten hankintojen lainsdadantd uudistui vuoden 2017 alussa. Voimaan tulivat
uudet lait:

Laki julkista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (1397/2016) eli hankintalaki
seka

Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikoi-
den hankinnoista (1398/2016) eli erityisalojen hankintalaki.

Sen lisdksi, mita hankintalaissa ja erityisalojen hankintalaissa ja niita tdydentavissa saa-
doksisséa saadetaan, noudatetaan Rauman kaupungin hankinnoissa nditéa ohjeita. Nama
hankintaohjeet on laadittu operatiivisen tydn tueksi. Hankintoja koskevat strategiset ta-
voitteet ja niiden seuranta maaritellaén elinvoimaohjelmassa. Hankintaohjeet on jaettu
kahteen p&akokonaisuuteen: Hankintalain mukainen hankintaprosessi seka pienhan-
kinta.

Hanketoiminnassa rahoittajan ohjeet menevét naiden hankintaohjeiden edelle.

1.2 Hankintaorganisaatio ja yleiset periaatteet

Rauman kaupungin hankintojen strategisesta ohjauksesta vastaa kaupunginhallitus ja

kaupunginvaltuusto.

Toimialajohtajat vastaavat oman toimialansa hankintojen ohjaamisesta strategian ja

hankintaohjeiden mukaisesti.

Tietohallinto vastaa IT-hankinnoista.



Rauman kaupungin hankintapalvelut neuvoo hankintojen tekemisessa, hankintalain nou-
dattamisessa ja osallistuu hankintalain mukaiseen hankintaprosessiin naiden hankinta-

ohjeiden mukaisesti.

Hankintapalvelut vastaa koko kaupunkia koskevista kausi- ja puitesopimuksista. Hankin-
tapalvelut yllapitaa kausisopimusrekisterid, jossa on saanndllisin maaraajoin kilpailutet-
tavat sopimustoimittajat. Naiden saanndéllisten kilpailutusten rinnalle, toimialojen on laa-
dittava vuosittain talousarvioon perustuva hankintasuunnitelma. Hankintasuunnitelma
on luettelo talousarviovuoden aikana tehtavista tavanomaista suuremmista hankin-
noista. Suunnitelmaan liitetdén tiedot hankintojen ennakoidusta arvosta, vastuuhenki-
l6ista ja aikatauluista. Hankintapalvelut laatii palvelualueiden hankintasuunnitelmien

pohjalta kilpailutuskalenterin koko vuoden ajalle.

1.3 Hankintalain periaatteet

Julkisten hankintojen saatelyn tavoitteena on julkisten varojen tehokas kayttd, laaduk-
kaiden, innovatiivisten ja kestavien hankintojen edistdminen, markkinoilla olevan kilpai-
lun hyddyntadminen, seka potentiaalisten toimijoiden tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu.
Julkisissa hankinnoissa on toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomi-
oon ottaen. Hankinnat tulee toteuttaa sellaisina tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina,

ettd myo6s pienet ja keskisuuret yritykset voivat osallistua tarjouskilpailuihin.

Avoimuusperiaate

Avoimuuden periaatteella tarkoitetaan hankintamenettelyn lapinakyvyytta, hankintayksi-
kon toimenpiteiden ennakoitavuutta seka riittdvan informaation tarjoamista toimittajille.
Jokaisesta hankintalain mukaisesta hankinnasta on julkaistava hankintailmoitus

www.hankintailmoitukset.fi -sivustolla. Avoimuudella tarkoitetaan myds hankintayksikén

jakaman informaation selkeytta ja tasmallisyytta. Tarjousten vertailuperusteet tulee il-
moittaa etukateen. Tarjouskilpailun ratkaisusta tiedotetaan kaikille tarjoajille ja hankintaa

koskevat asiakirjat ovat lahtékohtaisesti julkisia.



Syrjimattémyysperiaate

Syrjimattdomyyden periaatteella tarkoitetaan sita, etta toimittajilla on tasapuoliset mahdol-
lisuudet osallistua tarjouskilpailuihin ja ettéd kaikkia tarjoajia kohdellaan keskendan yh-
denvertaisesti. Esimerkiksi oman kunnan yrityksia ei saa perusteettomasti suosia tar-

jouskilpailuissa.

Suhteellisuusperiaate

Suhteellisuusperiaatteella tarkoitetaan sitd, etta hankinnalle asetetut vaatimukset ja kri-
teerit ovat oikeassa suhteessa tavoiteltavan paamaaran kanssa. Hankintayksikén on
pystyttava perustelemaan asetettujen kriteerien ja vaatimusten tarpeellisuus ja tavoittei-
den mukaisuus. Hankintayksikbn on myods tunnettava markkinat ja varmistettava, ettei
asetetuilla vaatimuksilla perusteettomasti jateta toimittajia hankintamenettelyn ulkopuo-
lelle. Suhteellisuusperiaatteella tarkoitetaan mydés sita, etta valittu hankintamenettely on
suhteessa hankittavaan kohteeseen. Esimerkiksi raskasta neuvottelumenettelya ei tule

kayttaa bulkkitavaran hankintaan.

1.4 Kynnysarvot ja Kilpailutuskaytannot

Kynnysarvo on euromé&éarainen raja-arvo, jonka ylittyminen tai alituminen maarittaa jul-
kisissa hankinnoissa ao. hankintaa koskevan kilpailuttamisen laajuuden. Kynnysarvolla
tarkoitetaan hankinnan ennakoitua kokonaisarvoa, mik& on suurin maksettava kokonais-
korvaus ilman arvonlisdveroa, mukaan lukien optiot, lisépalvelut, vakuutukset yms. Arvi-
oinnin tulee perustua hankinnan ilmoittamisajankohdan tai muun hankintamenettelyn

aloittamisajan arvoon.

Maaraaikaisissa, enintddn nelja vuotta voimassa olevissa, hankinnoissa kaytetaan las-
kentaperusteena sopimuksen voimassaolon aikaista ennakoitua kokonaisarvoa. Tois-
taiseksi voimassa olevissa tai yli nelja vuotta voimassa olevissa hankintasopimuksissa

kaytetaan neljan vuoden arvioitua kokonaisarvoa.

Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisind osina, on kaikkien osien ennakoitu
arvo laskettava yhteen. Jos osien yhteenlaskettu arvo on vahintdén kansallisen tai EU-
kynnysarvon suuruinen, jokaisen osan hankinnassa noudatetaan yhteenlasketun arvon

mukaista menettelya.



Laki julkisista hankinnoista on jaettu kahteen osaan: kansalliseen menettelyyn ja EU-
menettelyyn. Riippuen hankinnan arvosta, noudatetaan jompaakumpaa menettelya. EU-
kynnysarvot muuttuvat kahden vuoden vélein. Jos hankinnan ennakoitu arvo ei ylita kan-

sallista kynnysarvoa, puhutaan pienhankinnasta.

1.4.1 Rauman kaupungin kilpailutuskaytannot

Jokainen toimiala tekee kertaluonteiset pienhankintansa itse ja hankintapalvelut opastaa
tarvittaessa. Kausi- ja puitesopimukset tehdaan aina yhteistytssa hankintapalveluiden
kanssa hankinnan ennakoidusta arvosta riippumatta. Samoin toimitaan hankintalain mu-

kaisten kynnysarvojen ylittdvien hankintojen kanssa.

IENHANKINNAT N Toimiala kilpailuttaa itse
Tavara- ja palveluhankinnat seka suunnittelukilpailut alle 60 000 € yksittéisen tavara-, palvelu-

ja urakkahankinnan
Rakennusurakat alle 150 000 € . . .
_ pienhankintaohjeiden

mukaisesti. Kausi- ja
puitesopimukset
kilpailutetaan yhteistyossa
hankintapalveluiden kanssa

Terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut alle 400 000 €
Muut erityiset palvelut (Hankintalain liite E) alle 300 000 €

Kayttooikeussopimukset alle 500 000 €

KANSALLISET HANKINNAT (hankintalain 25 §)
Tavara- ja palveluhankinnat sek& suunnittelukilpailut yli 60 000 €
Rakennusurakat yli 150 000 €

Terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut yli 400 000 € . i
Hankintalain

Muut erityiset palvelut (Hankintalain liite E) yli 300 000 € mukainen kilpailutus

Kayttéoikeussopimukset yli 500 000 € ~ tehdaan
/1 hankintapalveluiden
EU-KYNNYSARVON YLITTAVAT HANKINNAT (hankintalain 26 §) kanssa yhteisty&ssé

Tavara- ja palveluhankinnat seké suunnittelukilpailut 221 000 €
Rakennusurakat 5 548 000 €

Kuva 1. Kynnysarvot hankintaryhmittdin sek&d Rauman kaupungin kilpailutuskaytannot

Erityisalojen hankintalakia sovelletaan Rauman Veden hankinnoissa. Erityisalojen han-
kintalaki edellyttda hankintalain mukaista kilpailutusta aina, kun hankinnan arvo ylittaa
EU- kynnysarvon. Hankintalain mukainen kilpailutus tehddén yhdessa hankintapalvelui-
den kanssa. Kertaluonteiset pienhankinnat tekee liikelaitos itse. Naiden valiin jaavissa

hankinnoissa toimitaan tapauskohtaisesti (katso Kuva 2).



PIENHANKINNAT Liikelaitos kilpailuttaa itse
Tavara- ja palveluhankinnat seka suunnittelukilpailut alle 60 000 € yksittdisen tavara-, palvelu-

ja urakkahankinnan
Rakennusurakat alle 150 000 € : } )
Pienhankintachjeen

Kayttdoikeussopimukset alle 500 000 € mukaisesti.

EU-KYNNYSARVON JA PIENHANKINTOJEN VALIIN JAAVAT HANKINNAT Hankintalakia ei sovelleta,
mutta hankinnat ovat sen
verran merkittévi4, ettd ne
voidaan tarvittaessa kilpailuttaa
Kayttdoikeussopimukset 500 000 € - 5 548 000 € yhteisty8ssa
hankintapalveluiden kanssa.

Tavara- ja palveluhankinnat seka suunnittelukilpailut 60 000 € - 443 000 €
Rakennusurakat 150 000 € - 5 548 000 €

EU-KYNNYSARVON YLITTAVAT HANKINNAT (erityisalojen hankintalain 13 §) i . .
Hankintalain mukainen

Tavara- ja palveluhankinnat seka suunnittelukilpailut 443 000 € kilpailutus tehdaan

Rakennusurakat 5 548 000 € hankintapalveluiden kanssa
hteistydssa

Kayttdoikeussopimukset 5548 000 € yhteistyossa

Kuva 2. Eritysalojen hankintalain (Rauman Vesi) mukaiset kynnysarvot hankintaryhmittain seka

Rauman kaupungin kilpailutuskaytannot

1.4.2 Yhteishankintayksikon sopimukset (KL-kuntahankinnat Oy)

KL-kuntahankinnat Oy on Suomen Kuntaliitto ry:n omistama valtakunnallinen yhteishan-
kintayksikkd, joka Kilpailuttaa puitesopimuksia ja vastaa niiden sopimushallinnasta. Kil-
pailutukset keskittyvat suurivolyymisiin yhteishankintoihin, joissa paikallinen tarjonta on
usein vahaista. Sopimuksilla saavutetaan huomattavaa etua hintasaastdind seka pro-
sessihyotyna. KL-kuntahankintojen strategiassa on nostettu esiin ymparistdasioiden ja
sosiaalisten tekijoiden merkitys.

KL-kuntahankinnat Oy:n tai muun hankintalain tarkoittaman yhteispalveluyksikon kilpai-
lutuksia ja sopimuksia voidaan hyddyntéa silloin, kun hankinnalla ei ole oleellista merki-
tystéa paikallisille yrityksille tai paikalliset yritykset pystyvét osallistumaan KL- Kuntahan-

kinnat Oy:n jarjestamaan tarjouskilpailuun.

Mikali hankintasopimus koskee vain yhta toimialaa, tekee sen valiokunta paattksen si-
toutumisesta sopimukseen. Jos hankintasopimus koskee koko kaupunkia tai useampaa
toimialaa, tekee Kaupunginhallitus paattksen sopimukseen liittymisesta. Kun sopimuk-
seen sitoudutaan, se tarkoittaa sitd, ettei rinnakkaisia sopimuksia voi tehda ja tavarat ja

palvelut tulee hankkia kyseiselta sopimuskumppanilta.






2 Pienhankinta

2.1 Pienhankintojen yleisperiaatteet

Pienhankintoja ovat kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat. Pienhankintoihin ei so-
velleta hankintalakia, mutta hankintalain yleisid periaatteita eli avoimuutta, tasapuoli-
suutta, syrjimattomyytta seké suhteellisuutta tulee noudattaa. Pienhankintojen tulee olla
myds suunnitelmallisia, taloudellisia ja niissa tulee hyddyntaa kilpailuolosuhteet. Tavoit-
teena pienhankinnoissa on tarkoituksenmukaisen ja laadukkaan tuotteen tai palvelun

saaminen kustannustehokkaaseen hintaan.

Hankintaa suunniteltaessa on tarkistettava sopimusrekisteristd, onko hankittavaa palve-
lua tai tavaraa vastaava sopimus jo olemassa. Hankintapalvelut yllapitaa ajantasaista
kausisopimusrekisteria. Jos sopimus on olemassa, tehdaan tilaus kyseiseltd sopimus-
toimittajalta, muussa tapauksessa aloitetaan hankinnan suunnittelu. Ensisijaisesti pien-
hankinnoissakin on pyrittava kilpailuttamaan useampivuotiset kausi- tai puitesopimukset
hankintalakia soveltaen.

Jokainen toimiala tekee yksittaiset pienhankintansa itse. Poikkeuksena hankinnat, joissa
kynnysarvot ovat korkealla ja hankinnat voivat olla hyvinkin merkittavia. Naissa kilpailu-
tus tehdaan tapauskohtaisesti yhteistydssé hankintapalveluiden kanssa. Naita hankin-
toja ovat sosiaali- ja terveyspalvelut, muut erityiset palvelut, kayttdoikeussopimukset ja
Rauman Veden hankinnat. Hankintapalvelut kilpailuttaa kaikki kausi- ja puitesopimukset

arvosta riippumatta.



Tavara- ja palveluhankinnat
Alle 15 000 €

15 000 € - 60 000 €

Suorahankinta

Sahkdinen tarjouskilpailu

Sosiaali- ja terveyspalveluhankinnat
Alle 50 000 €

50 000 € - 400 000 €

Suorahankinta

Sahkadinen tarjouskilpailu (tapaus-
kohtaisesti hankintapalveluiden
kanssa yhteisty6ssa)

Kayttéoikeussopimukset

Alle 50 000 €

50 000 € - 500 000

Suorahankinta

Sahkaoinen tarjouskilpailu (tapaus-
kohtaisesti hankintapalveluiden
kanssa yhteisty0ssa)

Taulukko 1. Pienhankintojen hankintamenettelyt Rauman kaupungilla




2.2 Suorahankinta

Mikali hankinnan ennakoitu arvo (alv 0%) alittaa taulukon 1 mukaisen suorahankintara-
jan, ei hankintaa tarvitse kilpailuttaa. Kustannusten kohtuullisuuden varmistamiseksi hin-
tavertailua on kuitenkin hyva tehda esim. sahkopostitse tai verkkosivujen avulla. Naissa
hankinnoissa tulee aina huomioida paikallisten yritysten tarjonta. Jos hankinnan arvo
alittaa 15 000 €, ei kirjallista hankintapaatosta tarvitse tehda. Aina on kuitenkin suositel-
tavaa sailyttad menettelysta kayty sahkopostikeskustelu, tilaus tms. Mikali hintaa on ky-
sytty sahkdpostitse useammalta yritykselta, tulee lopputulos aina ilmoittaa kaikille tarjo-

ajille. Asia tulee vieda myds diaariin.

My6s nama arvoltaan alle 15 000 € hankinnat on suotavaa tehda kuten yli 15 000 € ylit-
tavat hankinnatkin, kilpailuttamalla Cloudia pienhankintaportaalin kautta. Menetelmé on
kuitenkin jokaisen hankintoja tekevan itse paatettavissa.

2.3 Sahkdinen tarjouskilpailu

Mikali hankinnan ennakoitu arvo (alv 0%) ylittaa taulukon 1 mukaisen suorahankintara-
jan, mutta jaa alle kansallisen kynnysarvon, tehdaan tarjouspyyntd aina Cloudia pien-
hankintaportaalin kautta. Cloudia pienhankintaportaali helpottaa hankintojen tekemista,
tekee prosessin hallituksi seka vahentaa virheiden maaraa. Hankintapalvelut antaa jo-
kaiselle hankintoja tekevalle tunnukset portaaliin ja neuvoo pienhankintaprosessin lapi-
viennisséa. Pienhankinnat julkaistaan pienhankintapalvelu.fi/rauma-sivustolla. Sahkdinen

pienhankintaprosessi on kuvattu alla.

2.3.1 Tarjouspyyntd Cloudia pienhankintajarjestelmalla (pikaohje)

Myos pienhankinnoissa markkinoiden tuntemus on tarkead, joten ennen tarjouspyynnon
julkaisua on syyta tutustua toimittajiin, esimerkiksi internetin kautta. Tarjouspyynto teh-
daan Cloudia pienhankintaportaalissa. Tarjouspyynt6 tulee tehda selkeéksi ja yksiselit-
teiseksi. Laatua ei tule pisteyttda kuin erityistapauksissa. Laatu kirjoitetaan auki tarjous-
pyynt6on maéaarittelemallda ns. minimitaso, jonka ostettavan tuotteen tai palvelun tulee
tayttaa.

1. Ensimmaisella kerralla pyyda tunnus ja salasana hankintapalveluilta

2. Kirjaudu sisdan osoitteessa https://kilpailutus.cloudia.fi/



Tutustu tarvittaessa ohjeisiin oikeassa ylalaidassa (tukiportaali ja Cloudia pien-
hankinta)

Valitse kohta kilpailutusjarjestelma

Tutustu omiin ja jaettuihin mallipohjiin: Kayta mikali hankintaan sopiva malli I6ytyy
"Tee uusi tarjouspyyntd tdman pohjalta” tai aloita kokonaan uusi pienhankinta
painikkeella "tee uusi ilmoitus”

Tayta tarjouspyynto alla olevien ohjeiden mukaan

Organisaation perustiedot

* Tarkista esitallennetut organisaation perustiedot ja korjaa tarvittaessa
(Rauman kaupungin Y-tunnus: 0138780-9)

» Sahkopostikenttdan syotetty osoite saa jarjestelman kautta tulevat ilmoitukset
eri prosessin vaiheissa (mm. vahvistus ilmoituksen julkaisusta, ilmoitus saapu-
neesta ja peruutetusta tarjouksesta, ilmoitus saapuneesta kommentista, ilmoitus

lisatietokysymyksestd ja ilmoitus tarjousajan paattymisesta).

Hankinnan perustiedot

+ Syota hankinnalle lyhyt, ytimekas ja kuvaava nimi.

* Hankinnan tunnisteen voi jattaa tyhjaksi, jolloin jarjestelma tekee id-tunnisteen.
Tunnisteeksi voi laittaa myos esimerkiksi diaarinumeron.

» Sy6ta hankinnalle selked kuvaus, mitéd hankintaan

* Valitse tarjouspyynndlle hankintalaji: TAVARA, PALVELU tai URAKKA

* Valitse tarjouspyynndlle toimialan tarkennus

+ Valitse joko avoin menettely, jolloin kuka tahansa voi antaa tarjouksia tai
rajoitettu menettely, jolloin tarjouspyyntt [&hetetddn vain valituille tarjoajille séh-
kopostitse

» Maarita lisatietokysymysten maéardaika (noin viikko ennen tarjousten jattdmisen
maaraaikaa)

» Maarita tarjousten jattdmisen maardaika (noin 2-3 viikkoa tarjouspyynnén jul-

kaisusta)

Hankinnan kohde

* Valitse tarjouksen valintaperuste. Lahtdkohtaisesti kaytetaan: Valinta kokonais-

hinnan perusteella
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* Lisda uusi kohde, Kohteen nimi eli mita hankintaan, maara ja yksikka.

« Lis&aa kriteeri, lisda halutessasi kohteelle kriteereita eli vAhimmaisvaatimuksia.
» Osatarjoukset hyvaksytaan. Mikali osatarjoukset on sallittuja, voi tarjoaja paat-
taa mita kohteita tarjoaa. Jos osatarjoukset eivat ole sallittu, tulee tarjoajien tar-
jota kaikkia maariteltyja kohteita.

Liitteet ja linkit

* Lisaa tahan tarjouspyynndlle liitteita ja linkkeja (esim. suunnitelmapiirustukset

ym.)

Tarjousliitteet

* Valitse vakioliitteista ne, joita vaadit toimittajilta:

Tarjoaja sitoutuu tayttamaan Tilaajavastuulain mukaiset velvoitteet (Aina palvelu-
ja urakkahankinnassa. Tavarahankinnassa silloin, kun sisaltéda asennusty6ta)

* Lisatietokenttaan valitse esitallennettu teksti tai kirjoita oma. Voi myo6s jattaa
tyhjéksi.

» Maarittele Muut liitteet- kohtaan liitteet, jotka haluat tarjoajan liittdvan tarjouk-
seen (esim. yksikkohintaluettelo, takuuehdot, esitteet ym.)

Yleiset kriteerit

* Lisaa yleisiin kriteereihin lisda uusi painikkeella ainakin
hankintaan sovellettavat sopimusehdot esim.:

JYSE 2014, tavarat

JYSE 2014, palvelut

YSE 1998, rakennusurakkasopimukset

KSE 2013, konsulttisopimukset

« Lisaa muita haluamiasi hankintaa koskevia kriteereita

Julkaisu

* Julkaise tarjouspyyntd pienhankintapalveluihin ja/tai lahetd sahkdpostitse halu-

amillesi tarjoajille
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Voimassa olevat kilpailutukset

Tarjoajat voivat pienhankintapalvelussa esittaa kysymyksia littyen voimassa olevaan kil-
pailutukseen. Lisatietokysymyksid on mahdollista esittda siihen mééardaikaan asti, joka
tarjouspyynnéssa on maaritelty. Jos voimassa olevassa kilpailutuksessa on vastaamat-
tomia kysymyksia, kyseisen kilpailutuksen nimen edessé nékyy valkoinen kysymys-
merkki. Jokaisesta saapuneesta kysymyksesta tulee myos sahkdpostiviesti tarjouspyyn-

non laatijalle.

Avoimiin kysymyksiin vastataan "kysymysten hallinta” -toiminnossa. Kysymykset ja vas-
taukset voi halutessa niputtaa yhdeksi kokonaisuudeksi, jolloin vastaukset lahetetdaan
yhdella viestilla. Vastaukset lahetetaan automaattisesti kaikille tarjouspyyntédn tutustu-

neille. Tarkan listan tutustuneista saat esiin kohdasta "Nayta vastaanottajat”.

Voimassa olevaan kilpailutukseen voi tarvittaessa tehda muutoksia ja viestitoiminnon
avulla voi lahettaé tarjoajille lisatietoa ja tasmennyksia. Viestit menevat automaattisesti

kaikille tarjouspyyntoon tutustuneille.

Tarjousten kasittely

* Pienhankintaportaalissa tarjousten avaaminen tapahtuu "Tarjousten vertailu" -vélileh-
della kohdasta "Muokkaa vertailua” Tamén jalkeen avautuu vertailutaulukko, josta teh-

daan toimittajavalinta seka klikataan "Tallenna”.

* ”Dokumentit” — valilehdelta 16ytyy kaikki tarjouskilpailun asiakirjat kohdasta "koosta do-
kumenttipaketti kaikilla tiedoilla” Siella on mm:

- Tarjouspyynto liitteineen

- Avauspoytakirja

- Annetut tarjoukset liitteineen

- Vertailutaulukko paatoksen liitteeksi

- Esitetyt kysymykset ja niihin annetut vastaukset

Tarjouksia tulee k&sitella tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun periaatteita noudat-
taen. Tarjoajia voi pyytaa taydentamaan tai selventamaan tarjouksia, esimerkiksi jonkun
puuttuvan liitteen osalta. Mutta esimerkiksi hinnan tai oleellisen asian muuttamista ei tule

sallia. Tarjouspyyntta vastaamattomat tarjoukset tulee sulkea pois tarjousvertailusta.
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2.3.2 Hankintapaatds ja tiedoksianto valitusosoituksineen

Sahkoisesta pienhankinnasta tulee aina tehda perusteltu hankintapaatds. Paatoksen te-
kee se toimielin tai viranhaltija, jolla on toiminta- ja johtosddnnén mukaan oikeus. P&a-
tokseen tulee liittdd vahintaan vertailutaulukko/yhteenveto saaduista tarjouksista. Mikali
paatds on julkisesti nahtavilla kaupungin www-sivuilla, ei sinne laiteta liitettd, silla ennen

sopimuksen tekoa tarjousasiakirjat eivat ole julkisia muille kuin tarjoajille.

Hankintapaattksen tulee sisaltaa kaikki olennaiset tiedot tarjouskilpailun vaiheista seka
valintaan vaikuttaneet seikat. Mikali tarjouskilpailusta on poissuljettu jokin tarjous, myds
poissulkeminen on perusteltava. Jotta mahdolliset otteiden lahettdjat osaavat valita oi-
keat muutoksenhakuohjeet, tulee hankintapaatoksessa mainita myos, ettéd hankinnassa
ei ole noudatettu hankintalakia.

Hankintapaattkseen liitetddan muutoksenhakuohjeistus, josta kay ilmi, miten asia on
mahdollista saattaa uudelleen kasiteltavaksi joko
1. Hankintalain mukaisella hankintaoikaisuvaatimuksella ja

2. Kuntalain mukaisella oikaisuvaatimuksella

Muutoksenhakuohjeistukset ovat valmiina kuntatoimistossa. Pohjaan on muutettava vain

hankintaoikaisuvaatimuksen toimitusosoite.

Hankintapaatots valitusosoituksineen lahetetaan tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia kos-
kee (tarjoajat, valiokunta/KH, muut). Ensisijaisena tiedoksiantotapana pidetdan sah-
koista tiedoksiantoa kayttaen tarjoajan tarjouksessaan antamaa sahkoista yhteystietoa.
Tarjoajan katsotaan saaneen paatdksesta tiedon sina paivana, jolloin viesti on lahetetty.
Sahkoista tiedoksiantoa kaytettdessa viestiin on aina erikseen kirjattava tieto viestin |a-

hettamispaivasta.

Hankintapaatots tulee vieda myos diaariin seké lahettaa tiedoksi hankintapalveluille.

Toissijaisena tiedoksiantokeinona voidaan edelleen kayttaa tavallista kirjetta. Tarjoajan
katsotaan talldin saaneen tiedon p&atoksesta seitsemantend paivand sen l&hettami-
sestd, jollei tarjoaja nayta tiedoksiannon tapahtuneen mydhemmin. Tiedoksianto teh-
daan aina yhta tapaa kayttaen eli joko sdhkopostilla tai tavallisena kirjeena, ei molempia

tapoja kayttaen.
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Tarjoajan on tehtava valitus kirjallisesti 14 paivan kuluessa siitd, kun héan on saanut paa-

toksen tiedoksi. Valitusaika lahtee kulumaan tiedoksiantopaivad seuraavasta paivasta.

2.3.3 Hankintasopimus

Pienhankinnoista tulee tehdd hankintasopimus, mikali kyseessa on palvelu tai raken-
nusurakka. Kertaluontoista tavarahankintaa koskeva hankintasopimus kannattaa tehda
silloin, jos hankintaan sisaltyy asennus- tai muuta palvelua. Hankintasopimuksen tekee
se yksikko, jota hankinta koskee. Ennen allekirjoitusta tulee selvittéa, etta tilaajavastuu-
lain mukaiset velvoitteet tayttyvat. Sopimus allekirjoitetaan vasta, kun muutoksenhaku-
aika (14 vrk) on kulunut. Sopimuksen allekirjoittaa se, jolla on siihen toiminta- ja johto-
saanndn mukaan oikeus. Neronetista |6ytyvdd hankintasopimus-pohjaa voi kayttaa

apuna.

Hankintasopimus perustuu aina hankinta-asiakirjoihin. Hankintasopimus laaditaan va-
hintddn kahtena saman sisaltdisend kappaleena, joista toinen jaa tilaajan ja toinen toi-

mittajan haltuun. Hankintasopimukseen tulee kirjata vahintaan:

sopijapuolet yhteyshenkildineen
sopimuksen kohde (tavara/palvelu)
sovellettavat sopimusehdot
sopimuskausi/toimitusaika

toimitusehto

hinta (alv 0% ja alv x %) ja maksuehdot
hinnan korotukset ja niiden perusteet

takuu ja sen sisaltd

© ©® N o g bk 0w DdPRE

paivays ja allekirjoitukset

[N
o

. muut kulloinkin kyseesséa olevaa hankintaa koskevat keskeiset asiat (esim. kay-
ton opastus, varaosien saanti, viivastykset, sopimusrikkomukset)

(Kohdat 7,8 ja 10 voi korvata viittaamalla tarjouspyynt66n)

Sopimuskauden aikana tilaajan tulee tehda tiivista yhteisty6ta toimittajan kanssa. Sopi-
muksen toteutumista tulee valvoa. Seurantapalavereja on hyva pitdad sadanndllisin va-
liajoin. Mikali palvelu/tavara ei vastaa sovittua, tulee reklamaatio tehda kohtuullisessa
ajassa virheen havaitsemisesta. Reklamaatio tehdaan aina kirjallisesti ja se tulee tallen-

taa/arkistoida.
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2.4 Pienhankintaohjeista poikkeaminen

Joissakin tilanteissa on perusteltu tarve poiketa pienhankintaohjeista ja tehda suorahan-
kinta niistd hankinnoista, jotka on pienhankintaohjeen mukaisesti luokiteltu kilpailutetta-
vaksi. Pienhankinta voidaan tehda ilman kilpailuttamista esimerkiksi silloin, kun kilpailu-
tuksen vaatimat henkildstéresurssit tai siitd aiheutuvat kustannukset ovat suuret. Pien-
hankinta on mahdollista tehdéa ilman kilpailuttamista myds silloin, kun hankittavaa tava-
raa ei ole todennakoisesti saatavissa kuin yhdelta toimittajalta, kyseessa on lisétilaus,
tarvitaan jotain erityistda asiantuntemusta, kysymyksessa on poikkeuksellisen kiireinen
hankinta, tai kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat tiedossa (esim. vastaava
hankinta on kilpailutettu 12 kk sisalld) ja hankinta tietylta toimittajalta on niiden valossa
selvasti edullinen.

Pienhankintaohjeista poikkeamiseen on saatava toimialajohtajan kirjallinen lupa, esimer-

kiksi s&hkopostitse. Hankintapaatbkseen tulee perustella, miksi hankinnan kilpailutta-

mista ei arvioitu tarkoituksenmukaiseksi.
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3 Hankintalain mukainen hankintaprosessi

Kynnysarvon ylittavat hankinnat tulee aina Kilpailuttaa yhteistytssa hankintapalveluiden
kanssa. Kilpailutus tehdaan Cloudia Kilpailutusohjelmalla. Hankintalain vuoksi kilpailu-
tuksen osalta prosessin kulku on tarkoin méaaritelty. Kokonaisuus muodostuu toinen tois-
taan seuraavista prosessin vaiheista, joista lahes kaikista laaditaan kirjalliset asiakirjat.
Olennaista on myds prosessin jatkuvuus, silla julkiset hankinnat tulevat tyypillisesti uu-

delleen kilpailutettavaksi noin neljan vuoden valein.

Toimiala vastaa Hankintapalvelut vastaa Toimiala vastaa
Hankintapalvelut osallistuu Toimiala osallistuu Hankintapalvelut osallistuu

Edellisen sopimuskauden puutteiden
huomioiminen ja jatkokehitys

Toimiala vastaa Toimiala vastaa Toimialavastaa

Kuva 3. Hankintaprosessin kulku ja vastuunjako

3.1 Hankinnan aloitus

Hankintaa suunniteltaessa on tarkistettava sopimusrekisteristd, onko hankittavaa palve-
lua tai tavaraa vastaava sopimus jo olemassa. Ajantasaista kausisopimusrekisteria ylla-
pitdd hankintapalvelut-yksikkd. Jos sopimus on olemassa, tehdaan tilaus kyseiselta so-
pimustoimittajalta, muussa tapauksessa aloitetaan hankinnan suunnittelu. Tassa vai-
heessa tulee myds maarittdd, tehdaanko koko organisaatiota koskeva keskitetty han-
kinta tai vain yhta tai kahta toimialaa koskeva hankintasopimus.
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3.1.1 Hankinnan suunnittelu ja valmistelu

Hankinnan suunnittelusta vastaa se toimiala/palvelualue/palveluyksikko, jolle hankinta
tehdaan. Hankintapalveluiden rooli on avustava. Hankintapalvelut vastaa kuitenkin koko
kaupunkia koskevan hankinnan suunnittelusta. Koko kaupunkia koskevaa sopimusta kil-
pailutettaessa hankintapalvelut voi pyytaa tarvittavaa substanssiosaamista toimialoilta

tai ostaa sitd organisaation ulkopuolelta.

Suunnittelun alussa tulee méaarittaa toimialan resurssit seké poikkihallinnolliset asiantun-
tijat, joita hankintaan tarvitaan. Erityisesti strategisissa hankinnoissa tulee hankinnan
suunnitteluun ottaa mukaan kaikki tarvittavat eri alojen asiantuntijat. Myos asiakkaan ja
kayttgjan nakokulma tulee huomioida. Huolellinen suunnittelu on onnistuneen hankinnan
edellytys. Suunnitelulla lisataan hankintayksikon omaa ymmarrysta ja saadaan asetettua
hankinnalle tarkoituksenmukaiset tavoitteet ja luodaan pohja onnistuneelle sopimuskau-

delle. Hankinnan koosta ja luonteesta riippuen suunnittelulle tulee varata reilusti aikaa.

Suunnittelussa tulee méaarittdd vahintaan kilpailutuksen ja toimituksen aikataulut, tuot-
teen, palvelun tai urakan tekniset ja toiminnalliset vaatimukset, minimilaatutaso, veloitus-
ja valintaperusteet seké arvioida hankinnan kokonaiskustannukset. Kausisopimuksia kil-

pailutettaessa tulee lisédksi mahdollisuuksien mukaan arvioida hankittavan tuotteen

maara vuosittain.

Huomioithan, ettd hankinnan suunnittelu on hankintaprosessin tarkein vaihe!

Varaa sille aikaa ja pohdi vaihtoehtoja.

Hankinnan suunnittelussa tulee myds pohtia, kuinka jakaa hankinta tarkoituksenmukai-
siin osiin niin, ettd myds pienet ja keskisuuret yritykset voivat ottaa osaa tarjouskilpailuun.
(Hankinnan jakaminen osiin on siis hankintalain mukaan sallittua ja se on siksi erotettava

hankintalain 31 §:n mukaisesta hankintojen kielletysté pilkkomisesta.)

18



3.1.2 Markkinakartoitus- ja vuoropuhelu

Markkinakartoitus tai markkinavuoropuhelu on tarkea osa hankinnan suunnittelua. Mark-
kinakartoituksella tarkoitetaan kaikkea markkinoilla olevaa tietoa, jota hankintayksikdn
on mahdollista saada ja hyddyntda hankintaa suunnitellessaan. Sen tavoitteena on tun-
nistaa, minkélaisia toimittajia on olemassa sekd saada ajantasaista tietoa markkinoilla
olevista ratkaisuvaihtoehdoista. Hankinnan laajuus, erityisosaamisen vaatimus ja toimit-
tajamarkkinoiden tunteminen ennestaan vaikuttavat markkinakartoituksen tarpeellisuu-

teen ja laajuuteen.

Markkinakartoituksesta vastaa hankinnan substanssiosaaja. Kaytdssa olevia keinoja
ovat esimerkiksi tietopyynnot (Hilmaan), vapaamuotoiset dialogit tai tarkempi tekninen
vuoropuhelu. Tietoa voi hakea myods yritysten verkkosivuilta, alan messuilta ja muilta
hankintayksikoilta. Markkinakartoitus ei ole yksipuolista, vaan markkinakartoituksen ai-
kana tai sen osana hankintayksikkd voi antaa tietoa toimittajille hankintaa koskevista
suunnitelmistaan ja vaatimuksistaan. Esimerkiksi alustava tarjouspyynt6 tai sopimus-

luonnos voidaan lahettdd kommentoitavaksi potentiaalisille tarjoajille.

Markkinakartoitukset ja markkinavuoropuhelut on erotettava selkeasti kilpailutuksesta ja
ne ajoitetaan ennen tarjouspyynttvaihetta. Vuoropuhelut eivat saa johtaa kilpailun vaa-
ristymiseen eivatka syrjimattémyyden ja avoimuuden periaatteiden vastaiseen toimin-

taan.

3.1.3 Hankintamenettely

Hankintamenettelylla tarkoitetaan sitd menetelmaa, jolla tarjouksia pyydetdan. Yleisin
menettely on avoin menettely, jossa julkaistaan hankintailmoitus ja tarjouspyyntd avoi-
mesti kaikkien nahtaville ja mihin kuka tahansa tarjouspyynnon vahimmaisvaatimukset
tayttava tarjoaja voi jattda tarjouksensa. Uusi hankintalaki ei méarittele, milla menetel-
malla tarjouksia tulee kansallisissa hankinnoissa pyytda. Hankintamenettelynd voidaan
kayttdd hankintalaissa kuvattuja EU- hankintojen hankintamenettelyja. Kaytettava me-

nettely tulee kuvata hankinta-asiakirjoissa.
EU-hankinnoissa voi kayttaa vain hankintalain mukaisia menettelyja. Ensisijaisesti tulee

kayttaa avointa tai rajoitettua menettelya. Neuvottelumenettelyn, innovaatiokumppanuu-

den, suorahankinnan sek& suunnittelukilpailutuksen kaytto vaatii aina kayttdedellytysten
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tayttymisen. Hankintamenettelyn valinta tulee tehdd yhdessd hankintapalveluiden

kanssa. Hankintamenettelyn maarittelyssa tulee huomioida hankinnan arvo ja luonne.

3.2 Tarjouspyynto ja hankintailmoitus

Hankintapalvelut laatii tarjouspyynnén Cloudia-kilpailutusohjelmaan toimialojen suunnit-
telun ja valmistelun pohjalta. Hankintapalvelut tekee myds hankintailmoituksen. Tarke&é
on, etta toimiala tietda tarpeensa, erilaiset ratkaisuvaihtoehdot ja kustannukset, jotka
hankintaan liittyy. Tarjouspyyntbasiakirjat on laadittava siten, etta niista yksiselitteisesti
kay ilmi hankinnan sisalto, laatu, laajuus, hankinnan keskeiset ehdot, hankintamenette-
lyn sisalto ja vaiheet seka tarjousten vertailuperusteet. Tarjouspyyntdasiakirjojen perus-
teella yritysten on voitava arvioida kiinnostustaan, soveltuvuuttaan ja mahdollisuuksiaan

ehdokkaina tai tarjoajina.

Tarjouspyyntdon kirjataan vahintaan:

o hankintayksikon tiedot

e hankinnan kohteen kuvaus

o hankintamenettelyn kuvaus

o ehdokkaiden tai tarjoajien taloudelliseen ja rahoitukselliseen tilanteeseen, tekni-
seen kelpoisuuteen ja ammatilliseen patevyyteen liittyvat vaatimukset ja muut
vaatimukset (mm. Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset)

o tarjouksen valintaperuste sek& mahdolliset vertailuperusteet

e maaraaika tarjousten jattamiselle

e 0soite, johon tarjoukset on toimitettava (tarjouspalvelu.fi/rauma)

e tarjousten voimassaoloaika

o keskeiset sopimusehdot (esim. JYSE 2014 Palvelu, JYSE 2014 Tavara, YSE
1998, JIT 2015, KSE 2013)

e Muut olennaiset tiedot, kuten lisakysymysten esittaminen ja niihin vastaaminen

ym.

3.2.1 Hankinnan kohteen maarittely

Hankittavan kokonaisuuden voi itse maaritella vapaasti. Tarjouspyyntoasiakirjoihin on
selkeésti ja yksiselitteisesti kirjattava, mihin hankinnalla pyritdan. Hankinnan kohteen
maarittamiseksi tarjouspyynnon liitteeksi voi liittda esimerkiksi teknisia eritelmid, suunni-

telmapiirustuksia ja toiminnan kuvauksia. Hankinnan kohteen méaérittelyn tulee olla niin
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selked, ettd annettavat tarjoukset ovat yhteismitalliset ja vertailukelpoiset. Hankinnan

kohdetta méaritettdessa tulee muistaa syrjimattdmyyden periaate.

3.2.2 Sopimuskausi

Hankintasopimukset voivat olla maaraaikaisia tai toistaiseksi voimassa olevia. Hankinta-
laki ei sdéatele sopimuskauden pituutta. Puitesopimukset eivat kuitenkaan saa olla voi-
massa kuin nelja vuotta. Toistaiseksi voimassa oleviin sopimuksiin tulee kirjata irtisa-
nomislauseke. Sopimuskauden pituuteen vaikuttaa mm. tarve, maararahat, hankinnan

luonne, hankinnan toteuttamisen edellyttdmat investoinnit ja markkinoiden kehittyminen.

Sopimukseen voi siséllyttaa myos optioita. Optioiden kayttd edellyttdd, etta niista on il-
moitettu etukateen ja etta niiden sisalto ja kesto on maaritelty. Optioiden kayton avulla
voidaan hyvaksi havaitun toimittajan kanssa jatkaa yhteistydta perussopimuskauden jal-
keen. Toisaalta option avulla voidaan paésta eroon huonosta toimittajasta heti perusso-

pimuskauden loputtua.

3.2.3 Tarjoajan soveltuvuus ja poissulkeminen

Kansalliset hankinnat

Tarjoajan soveltuvuudelle voidaan asettaa vaatimuksia, joilla varmistetaan, etta tarjous-
Kilpailun voittajalla on edellytykset suoriutua hankinnan toteuttamisesta. Soveltuvuus-
vaatimukset voivat liittya toimittajien taloudelliseen tilanteeseen, ammatilliseen ja tekni-
seen patevyyteen tai muihin perusteisiin. Paasaanténa on noudattaa suhteellisuusperi-
aatetta vaatimuksia asetettaessa seka sita, ettei turhaan rajoiteta pk-yritysten osallistu-

mismahdollisuuksia.

Tarjoajaa pyydetdan tarjousvaiheessa vakuuttamaan, ettd asetetut soveltuvuusvaati-
mukset tayttyvat. Todistukset ja selvitykset pyydetaan vasta tarjousten avauksen jalkeen
voittaneelta tarjoajalta ennen paatoksentekoa. Tasta voidaan poiketa esimerkiksi silloin,
kun sopimuskumppaneita valitaan useampia tai hankintaprosessin sujuva lapivienti sita

edellyttaa.
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Kansallisissa hankinnoissa voidaan kayttdd myds EU-hankintoihin sovellettavia hankin-
talain 80 §:n mukaisia pakollisia ja 81 8:n harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita. Nii-
den soveltaminen tulee mainita tarjouspyynnossé. Rikosrekisteriotetta ei kansallisessa

hankinnassa tule vaatia.

EU-hankinnat

EU-kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa on aina sovellettava hankintalain 80 8:n mu-
kaisia pakollisia poissulkemisperusteita. Pakolliset poissulkemisperusteet koskevat
laissa mainittuja vakavia rikoksia, jotka koskevat tarjoajaa tai ndiden edustajia. Hankin-
tayksikolla ei naiden perusteiden kasilla ollessa ole harkintavaltaa poissulkemisen suh-
teen. Lisaksi voidaan soveltaa myos 81 §:n mukaisia harkinnanvaraisia poissulkemispe-
rusteita. Harkinnanvaraiset poissulkemisperusteet ovat lievempia rikkomuksia tai muita
syita sulkea tarjoaja hankintamenettelyn ulkopuolelle. Harkinnanvaraisten poissulkemis-
perusteiden osalta hankintayksikdlla on harkintavaltaa arvioida tarjoajan poissulkemista.
Tarjoajan tulee vakuuttaa, ettei sitd koske mikéaan pakollinen tai harkinnanvarainen pois-
sulkuperuste tayttamalla vakiomuotoinen ESPD-lomake. Poissulkemisperusteet on kir-
jattu hankintalakiin, joten ndiden mainitsemista tarjousasiakirjoissa ei edellyteta. Jos tar-
joajaa koskee jokin poissulkuperuste, on tarjoajalla mahdollisuus ilmoittaa ns. korjaavista
toimenpiteistd, joihin tarjoaja on ryhtynyt poistaakseen poissulkuperusteen olemassa-
olosta aiheutuvia vaikutuksia.

EU-kynnysarvon ylittdviss& hankinnoissa tarjoajalle voidaan asettaa myos soveltuvuus-
vaatimuksia, jotka voivat koskea ehdokkaan tai tarjoajan rekisteréitymista, taloudellista
tilannetta (esim. luottoluokitus tai liikevaihto) tai teknistd suorituskykya ja ammatillista
patevyyttd koskevia vaatimuksia, (esim. referensseja vastaavista toista). Soveltuvuus-
vaatimuksia asetettaessa, tulee EU-hankinnoissa noudattaa, mitd hankintalain 83-87

8:5sa8 saadetaan.

Tilaajavastuulaki

Tarjoajan tulee tayttaa Tilaajavastuulain (1233/2006) mukaiset velvoitteet, jos hankinnan
arvo ylittaa Tilaajavastuulain soveltamisrajan eli on >9.000 euroa ilman arvonlisaveroa
tai jos palvelu on kestoltaan > 10 paivan tydsuoritus ja tyd on tavanomaisesti hankin-
tayksikon tiloissa tehtava tydsuoritus tai palvelu. Tilaajavastuulain selvitykset on pyydet-
tava viimeistaan ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista, mieluiten jo ennen paa-

toksentekoa.
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3.2.4 Tarjousten vertailuperusteet

Tarjouspyynndssa ilmoitetaan, milla perusteella kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous
valitaan. Vaihtoehdot ovat halvin hinta, kustannuksiltaan edullisin ja hinta-laatusuhteel-
taan paras. Kustannuksiltaan edullisimmalla ratkaisulla tarkoitetaan myds muuta kuin

varsinaista hankintahintaa, esimerkiksi elinkaarikustannuksia.

Mahdolliset hinta-laatusuhteen arvioinnissa kaytettavat vertailuperusteet on ilmoitettava
tarjouspyynnéssa. Hinta-laatusuhteen vertailuperusteet voivat liittyd laadullisiin, yhteis-
kunnallisiin, ymparist6- ja sosiaalisiin ndkdkohtiin tai innovatiivisiin ominaisuuksiin. Laa-
tuun liittyvia perusteita voivat olla esimerkiksi tekniset ansiot, esteettiset ja toiminnalliset
ominaisuudet, esteettomyys, kaikkien kayttajien vaatimukset tayttava suunnittelu, kayt-
tokustannukset, kustannustehokkuus, myynnin jalkeinen palvelu ja tekninen tuki, huolto
ja toimituspéaiva tai toimitus- tai toteutusaika seka muut toimitusehdot. Myos hankintaso-
pimuksen toteutukseen osoitetun henkildston patevyys ja kokemus seka henkildstén or-
ganisointi voidaan ottaa vertailuperusteiksi, mikali henkildston laadulla voi olla merkittava
vaikutus hankintasopimuksen toteuttamisessa (esim. konsultointi- ja suunnittelupalve-
lut).

Kokonaistaloudellisen edullisuuden perustetta ja mahdollisia hinta-laatusuhteen vertai-
luperusteita asetettaessa on mietittéva tarkkaan niiden toimivuus. Vertailuperusteet tay-
tyy kuvata hyvin tarkkaan, ne eivat saa olla mielivaltaisia. Niiden taytyy olla mitattavia ja

niiden tulee liittya hankinnan kohteeseen. On myds mietittdva, mista ollaan valmiita mak-

samaan lisaa.

Muista, etta vertailuperusteiden taytyy liittyd hankinnan kohteeseen.

Vertailuperusteiden soveltuvuus tulee aina testata

ennen tarjouspyynnon julkaisua.
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Elinkaarikustannukset

Hankinnan kustannusten arvioimisen perusteena voi kayttaa elinkaarikustannuksia. Si-
saisia elinkaarikustannuksia ovat mm. hankintakustannukset, kayttokustannukset, huol-
tokustannukset, kierratys- ja jatevaiheen kustannukset ja muut sopimuksen elinkaaren

aikaiset kustannukset.

Taman liséksi voidaan kayttaa ns. ulkoisia elinkaarikustannuksia, jotka johtuvat ulkoi-
sista ymparistovaikutuksista ja kohdistuvat kolmansiin osapuoliin. Tuotteen tai sen val-
mistuksen aiheuttama ympariston pilaantuminen on yksi esimerkki ulkoisista elinkaari-
kustannuksista. Edellytys ulkoisten elinkaarikustannusten kayttamiselle on, etta ne voi-

daan arvioida rahallisesti ja niitd voidaan seurata.

3.2.5 Tarjouspyynnén julkaisu ja tasmentaminen

Hankintapalvelut julkaisee tarjouspyynnon sahkdisesti tarjouspalvelu.filrauma —sivus-
tolla ja samanaikaisesti hankintailmoituksen hankintailmoitukset.fi —sivustolla. Hankinta-
menettelyn aikana lisétietoja voidaan antaa ja tarjouspyyntéd voidaan tasmentda. Se
tehd@an aina hankintapalveluiden toimesta tarjouspalvelu.fi-sivuston kautta. Nain tieto
menee kaikille tarjoajille saman sisaltbisesti ja samanaikaisesti. Mitaéan oleellisia ja suu-
ria muutoksia ei tdssa vaiheessa endaa tule tehda. Tarjoajille ei saa antaa lisatietoja suul-

lisesti.

3.2.6 Lisédkysymykset

Tarjouspyyntdon tulee kirjata, mihin asti tarjoajat voivat esittaa lisakysymyksia hankin-
nasta. Tarjoajien tulee esittaa lisdkysymykset aina tarjouspalvelu.fi-sivuston kautta. Han-
kintapalvelut toimittaa saapuneet kysymykset edelleen toimialoille ja vien toimialojen an-
tamat vastaukset tarjouspalvelu.fi-sivustolle. Tarjoajat saavat vastaukset samanaikai-
sesti ja saman sisaltdisesti seka tarjouspalvelu.fi-sivustolle, etta sahkopostitse. Lisaky-
symyksiin vastataan mahdollisimman kattavasti ja selkeasti. Padasaantona pidetaan, etta

vastaukset annetaan viimeistaan 6 paivaa ennen tarjousten jattamisen maaraaikaa.
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3.2.7 Tarjousten antaminen ja avaaminen

Tarjouspyyntoon tulee kirjata, mihin mennessa tarjoukset tulee antaa (paiva ja kellon-
aika) tarjouspalvelu.fi —sivustolle. Tarjousajan pituutta harkittaessa tulee ottaa huomioon
kilpailutusmahdollisuuksien hyvaksikayton ja tarjoajien tasapuolisen kohtelun vaatimuk-
set. Kaksi viikkoa on paasaantoisesti minimiaika. EU-kynnysarvot ylittavissa menette-
lyissa on hankintalaissa saadetty vahimmaismaaraajan. Esimerkiksi avoimessa menet-

telyssa se on 30 paivaa.

Hankintapalveluiden henkilostosta kaksi henkilod avaavat tarjoukset ja allekirjoittavat
avauspoytakirjan. Hankintapalvelut laatii dokumenttipaketin, jossa on vahintaan tarjous-
pyynto ja siité esitetyt kysymykset ja annetut vastaukset, avauspoytakirja, yhteenveto
tarjouksista seka tarjoukset liitteineen. On huomioitava, ettd saapuneet tarjoukset eivét
viela tassé vaiheessa ole julkisia.

3.3 Tarjousten kasittely

Toimiala kay lapi saapuneet tarjoukset mahdollisimman pian avauksen jalkeen, jotta
hankintapaatds saadaan tehtya tarjouksien voimassaoloaikana. Tarjousten kasittely on
kaksivaiheinen. Ensimmaisessa vaiheessa tarkistetaan tarjoajalle asetettujen vaatimus-

ten tayttyminen ja toisessa vaiheessa tarjoukselle asetettujen vaatimusten tayttyminen.

3.3.1 Tarjoajan soveltuvuus ja tarjouksen sisallon tarkastaminen

Sellainen tarjoaja, joka ei tayta asetettuja vaatimuksia, tulee sulkea pois tarjouskilpai-
lusta. Hankintalain mukaisten pakollisten (80 8) ja harkinnanvaraisten (81 §) poissulku-
perusteiden osalta tarjoajalla on oikeus esittda nayttda luotettavuudestaan 82 8:n mu-
kaisesti. Velvollisuutta vaatia tai pyytaa nayttoa tarjoajan luotettavuudesta ei kuitenkaan

ole.

Todistukset ja selvitykset vaatimusten tayttymisesta pyydetaan tarjouskilpailun voittajalta
mieluiten ennen paatoksen tekoa, kuitenkin viimeistddn ennen hankintasopimuksen al-
lekirjoitusta. Tarjoajaa ei saa vaatia toimittamaan naytto4a, jos tarvittavat todistukset, sel-
vitykset ja muut tiedot voi saada Suomessa tai muussa Euroopan talousalueen valtiossa

olevasta maksuttomasta tietokannasta (esim. tilaajavastuu).
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Rikosrekisteri

EU-hankinnoissa rikostaustan selvittamiseksi on pyydettava rikosrekisteriote ennen so-
pimuksen tekemisté. Rikosrekisteriotteen pyytaa se yksikkd, jota hankita koskee. Ote ei
saa olla kahtatoista kuukautta vanhempi. Rikosrekisterin tiedot ovat salassa pidettavia.
Siita ei saa ottaa jaljenndsta eika sita saa tallentaa mihinkaan.

3.3.2 Tarjousten taydentaminen

Lahtdkohtaisesti annetut tarjoukset ovat lopullisia. Uuteen lakiin on kuitenkin kirjattu, etta
tarjoajaa voidaan pyytda maardaikaan mennessa selventamaan tai tdydentamaan vir-
heellisia tai puutteellisia tarjouksia. Edellytyksena on, ettd muistetaan edelleen yleiset
hankintaperiaatteet (tasapuolisuus, syrjimattémyys, suhteellisuus ja avoimuus). Sallittua
on esimerkiksi pyytaa tarjoajaa korjaamaan tarjouksessa oleva muotovirhe, kuten vaara
valuutta tai selkea pilkkuvirhe. Kuitenkaan olennaista puuttuvaa hintaa ei voi pyytaa jal-
kikateen. Tarjousvertailuun olennaisesti vaikuttavaa asiaa ei mytdskaan voi pyytaa enaa
selventamaan. Tasmennyspyynnot tulee tehdd hankintapalveluiden kanssa yhteis-

tyossa.

3.3.3 Tarjousvertailu

Lopullinen tarjousvertailu tehd&an aina niiden vertailuperusteiden mukaan, jotka on il-
moitettu tarjouspyyntdasiakirjoissa. Vertailupisteytys tulee aina perustella. Tarjouksista

tehdaan vertailutaulukko/yhteenveto, joka liitetddn paatokseen.

3.4 Hankintapdatos ja tiedoksianto valitusosoituksineen

Hankinnasta tulee aina tehda perusteltu hankintapaatds. Paatoksen tekee se toimielin
tai viranhaltija, jolla on toiminta- ja johtosddnnén mukaan oikeus. Paatdsesitykseen tulee
littdd vahintaan tarjouspyyntt, avauspoytakirja seka yhteenveto/pisteytys. Mikali paa-
tosesitys on julkisesti nahtavilla kaupungin www-sivuilla, ei sinne kuitenkaan liitteista yh-

teenvetoa ja pisteytysta.
Hankintapaattksen tulee sisaltaa kaikki olennaiset tiedot tarjouskilpailun vaiheista seka

valintaan vaikuttaneet seikat. Mikali tarjouskilpailusta on poissuljettu jokin tarjous, myds

poissulkeminen on perusteltava. Toimialan niin halutessa, hankintapalvelut kirjoittaa
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paatdsesitykseen osan, josta kay ilmi tarjouskilpailun kulku, asetetut soveltuvuusvaati-
mukset ja tarjousten kokonaistaloudellisuuden vertailuperusteet. Hankintapaatoksessa
tulee mainita myos, etta hankinnassa on noudatettu hankintalakia. N&in otteiden lahet-

tajat osaavat valita oikean valitusosoituksen.

Hankintapaattkseen liitetddn valitusosoitus, josta kady ilmi, miten asia on
1. mahdollista saattaa uudelleen kasiteltavaksi (oikaisuvaatimus)
2. mahdollista saattaa markkinaoikeuden kasiteltavaksi (valitusosoitus)

Valitusosoituspohjat ovat valmiina kuntatoimistossa. Pohjaan on muutettava vain toimie-

limen yhteystiedot.

Hankintapaatots valitusosoituksineen lahetetaan tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia kos-
kee. Ensisijaisena tiedoksiantotapana pidetaan sahkoista tiedoksiantoa kayttaen tarjo-
ajan tarjouksessa antamaa sahkoista yhteystietoa. Tarjoajan katsotaan saaneen paa-
toksesta tiedon sina paivana, jolloin viesti on lahetetty. Sahkoista tiedoksiantoa kaytet-
taessa viestiin on aina erikseen Kkirjattava tieto viestin lahettamispaivasta ja lahettamis-

tavasta.

Hankintap&atos tulee lahettaa aina tiedoksi myos hankintapalveluille.

Toissijaisena tiedoksiantokeinona voidaan edelleen kayttaa tavallista kirjetta. Tarjoajan
katsotaan talldin saaneen tiedon paatoksesta seitsemantend paivand sen lahettami-
sestd, jollei tarjoaja nayta tiedoksiannon tapahtuneen myéhemmin. Tiedoksianto teh-
daan aina yhté tapaa kayttaen eli joko sdhkopostilla tai tavallisena kirjeend, ei molempia
tapoja kayttaen.

Tarjoajan on tehtava valitus kirjallisesti 14 paivan kuluessa siita, kun héan on saanut paa-

toksen tiedoksi. Valitusaika lahtee kulumaan tiedoksiantopaivad seuraavasta paivasta.

3.5 Hankintasopimus
Hankintapaéattksen tekemisen jalkeen tulee tehda hankintasopimus. Hankintasopimuk-

sen tekee se yksikkd, jota hankinta koskee. Hankintasopimus syntyy erillisen kirjallisen

sopimuksen allekirjoittamisella. Sopimus allekirjoitetaan vasta, kun muutoksenhakuaika
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(14 vrk) on kulunut. Sopimuksen allekirjoittaa se, jolla on siihen toiminta- ja johtosdannon

mukaan oikeus.

Hankintasopimus perustuu aina hankinta-asiakirjoihin. Hankintasopimukseen ei voi li-
saté sellaisia keskeisia ehtoja, jotka eivét olleet tarjoajien tiedossa hankinnan kilpailutta-
misen aikana. Hankintasopimus laaditaan vahintdan kahtena saman sisaltdisena kappa-
leena, joista toinen jaa tilaajan ja toinen toimittajan haltuun. Hankintasopimukseen tulee

kirjata vahintaan:

sopijapuolet yhteyshenkildineen
sopimuksen kohde (tavara/palvelu)
sovellettavat sopimusehdot
sopimuskausi/toimitusaika
toimitusehto

hinta ja maksuehdot

hinnan korotukset ja niiden perusteet

takuu ja sen sisaltd

© ©® N o 0o bk~ w0 DdPRE

paivays ja allekirjoitukset

=
o

. muut kulloinkin kyseessa olevaa hankintaa koskevat keskeiset asiat (esim. kay-
toén opastus, varaosien saanti, viivastykset, sopimusrikkomukset, alihankinta)
(Kohdat 7,8 ja 10 voi korvata viittaamalla tarjouspyyntoon)

Hankintasopimuksen sisalto ja ehdot on hyva kayda lapi toimittajan kanssa ennen sopi-
muksen allekirjoitusta. Allekirjoitettu sopimus tulee lahettda hankintapalveluille tiedoksi.

Sopimuskauden aikana tilaajan tulee tehda tiivista yhteisty6ta toimittajan kanssa. Toimit-
tajayhteisty6n hallinnalla pyritddn varmistamaan sopimuksen tarkoituksenmukainen to-
teutuminen ja kaikkien osapuolten tehtavien asianmukainen hoitaminen. Keskeista on
pitdd sopijapuolten vélit avoimena ja rakentavana. Esiin nouseviin ongelmiin tulee etsia
ratkaisua viipymatta ja sopimusyhteistyota tulee kehittdd. Seurantapalavereja on hyva
pitdd saanndllisin valiajoin. Palavereihin tulee tehda esityslista etukateen, jotta kaikki tér-

keéat asiat, kuten sopimuksen tilanne, palvelun laatu, reklamaatiot ym. tulee kaytya lapi.

Jokaiseen hankintasopimukseen tulee nimeta vahin-

taan yksi vastuuhenkild, joka vastaa sopimuksen seu-

rannasta ja sopimusyhteistyon kehittdmisesta



3.5.1 Reklamaatiot

Mikali palvelu/tavara ei vastaa sovittua, tulee reklamaatio tehda kohtuullisessa ajassa
virheen havaitsemisesta. Reklamaatio tehd&aén aina kirjallisesti, silla ainoastaan kirjalli-
sesti tehtyihin reklamaatioihin voidaan vedota esimerkiksi seuraavan hankintaprosessin
harkinnanvaraista poissulkemista (hankintalain 81 8) kaytettdessa. Reklamaatioon tulee
kirjata selkeéasti, kuinka palvelu/tavara ei vastaa sovittua. Lisaksi reklamaatioon tulee Kir-
jata, mihin mennessa toimittajan tulee vastata reklamaatioon kirjallisesti seka aika, jolloin
palvelu/tavara saatetaan vastaamaan sovittua. Reklamaatioon voi kayttaa hankintaoh-

jeen liitteena olevaa valmista lomaketta.
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4 Hankintojen kehittaminen

Rauman tarinan ja elinvoimaohjelman ja toimialojen omien tavoitteiden lisdksi Rauman

kaupungin hankintoja pyritddn maaratietoisesti kehittamaan seuraavasti.

4.1 Paapaino strategisesti tarkeisiin hankintoihin

Rutiinihankinnat Pullonkaulahankinnat

* Kirjat, lehdet, painotuotteet * Ydintoimintaan liittyvien tietojarjestelmien
« Kopio- ja painatuspalvelut yllapitopalvelut

* Toimistokalusteet » Organisaatiokohtaiset merkittavien laittei-
* Pesulapalvelut den varaosat

« Vartiointi- ja turvallisuuspalvelut
* Posti- ja kuriiripalvelut

* Vakuutukset

* Poltto- ja voiteluaineet

* limoitukset ja markkinointi

* Tele- ja tietoliikennepalvelut

» Toimistopalvelut

» Majoituspalvelut

» Pankki- ja rahoituspalvelut

Taulukko 2. Vuoden 2016 ostolaskujen perusteella tehdyn ABC-analyysin mukainen jako hankin-

takategorioihin

Hankintapalveluiden hankintaosaamista ja resursseja keskitetaan entistda enemman
strategisten hankintojen kilpailuttamiseen.
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Resurssien riittdvyyden takaamiseksi:

hankintalain kynnysarvon alittavat pienhankinnat tekee jokainen toimiala itse
(kaikki ohjeet ja mallipohjat saatetaan ajantasaisiksi)

liitytaan KL-kuntahankintojen puitesopimuksiin erityisesti volyymi- ja rutiinihan-
kinnoissa. Naiden hankintojen osalta huomioidaan paikallisuus eli paaasialli-
sesti pyritaan siirtamaan niité hankintoja, joilla ei ole merkitysta paikallisen elin-
keinotoiminnan osalta.

Suositaan pitki& (vah. 4v) sopimuksia aina, kun se on mahdollista

Tehd&an hankintaprosessin vastuunjako selvaksi kaikille

4.2 Hankintaprosessin kehittdminen

Hankintaprosessia tullaan kehittdmaan niin, ettd padpaino on hankinnan suunnittelussa

seka sopimuksen hallinnassa. Nykyisté toimintaa kehitetdan seuraavasti

Jokainen toimiala/palvelualue laatii vuosittain budjettiin perustuvan hankinta-
suunnitelman 15.1 mennessa

Hankintasuunnitelman pohjalta hankintapalvelut laatii vuosikellon, jossa on
koko vuoden hankinnat vastuuhenkildineen

Markkinakartoituksia ja -vuoropuheluita hyddynnetdéan entistd enemman erityi-
sesti strategisesti tarkeissa hankinnoissa

Hankintaan osallistuvien toimijoiden yhteisty6ta vahvistetaan (hankintapalvelut
ja toimialan eri alojen asiantuntijat tydskentelevat yhteistydssa hankintoja suun-
niteltaessa)

Sopimuksiin kirjataan selkeasti vastuuhenkild(t), joka varmistaa ettéa palvelun-
tuottajien ja toimittajien sopimuksenaikainen toiminta vastaa sovittua.
Sopimuksenaikaisessa toiminnassa keskitytddn seurantaan ja jatkuvaan yhteis-
tydn kehittamiseen

Pidetdan vuosittain kaikille avoimia infotilaisuuksia, joissa kaydaan lapi ajankoh-
taisia asioita seka koulutetaan henkilost6d hankinta-asioissa

Tarkastellaan tarvetta poikkihallinnollisen tiimin perustamiselle hankinta-asi-

oissa
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4.3 Ymparisto- energiatekniset- ja sosiaaliset nékdkulmat hankinnoissa

Hankintojen avulla pyritddn vahentamaan hiilidioksidipaastoja, lisaamaan energiatehok-
kuutta, saastamaan luonnonvarjoja seka vaikuttamaan sosiaalisesti vastuullisiin hankin-
toihin
- Hankinnoissa pyritdan entistd enemman ottamaan huomioon elinkaarikustannuk-
set, eika vain sen hetkistd hankintahintaa
- Muistetaan Rauman kaupungin kuuluminen HINKU- seké energiatehokkuusso-
pimukseen
- Kaytetddn organisaation omia ymparisto-ja energiatehokkuusasiantuntijoita han-
kintojen suunnittelun apuna

- Kaytetdan apuna esimerkiksi
www.motivanhankintapalvelu.fi/tietopankki ja
www.hankinnat.fi/fi/sisallon-maarittely/toimialakohtaisia-ohjeita

- Strategisten hankintojen yhteydessa arvioidaan myds sosiaalisen kestavyyden
vaikutukset. Hankinnoilla voidaan tukea esimerkiksi nuorten ja pitkaaikaistyotto-
mien tyollistymistd. Ohjeena kaytetddn esimerkiksi Tyo- ja elinkeinoministeritn
opasta sosiaalisesti vastuullista hankinnoista:

https://tem.fi/documents/1410877/2934378/Sosiaalisesti+vastuulliset+hankin-
nat+opas

4.4 Yritysyhteisty0 ja avoimuus

Kehitetdén yhteistydta ja avoimuutta yrityksiin pain.

- Hankintafoorumia kehitetaan vuorovaikutteisemmaksi ja ennakoivammaksi.
Hankintafoorumi on perustettu vuonna 2013 ja sen tarkoituksena on vahvistaa
yritysten ja kaupungin valistéa yhteisty0ta hankinta-asioissa.

- Huolehditaan siita, etta paikallisilla pienilla ja keskisuurilla yrityksilla on mahdol-
lisuuksia osallistua kaupungin jarjestamiin tarjouskilpailuihin, siten ettei tarpeet-
tomasti aseteta hankinnalle rajoituksia ja vaatimuksia. Hankinnoissa arvioidaan
myds toimialakohtaisesti sopivien hankintakokonaisuuksien, puitejarjestelyjen ja
osatarjousten hyvaksyminen.

- Vahennetaan yrityksille aiheutuvaa taakkaa tarjousten laatimisessa siten, tarjo-
ajat vakuuttavat soveltuvuusvaatimusten tayttyminen tarjouksessaan ja todis-
tukset soveltuvuusvaatimusten tayttymisesté pyydetdan vasta voittaneelta tarjo-

ajalta.
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- Otetaan pienhankinnoissa laajasti kayttéon www.pienhankintapalvelu.fi/rauma -

sivusto.
- Pidet&an yrityksille avoimia infotilaisuuksia hankintojen ajankohtaisista asioista
- llmoitetaan koko vuoden tulevat hankinnat kaupungin internet-sivuilla
- Asetetaan nama hankintaohjeet avoimesti nahtéaville kaupungin internet-sivuille,
jolloin yritykset saavat tietoa, kuinka kaupungin hankinnat toteutetaan ja mita

niissa painotetaan

Liitteet
1. Hankintasuunnitelmapohja
2. Hankintapaatésmalli (pienhankinta)
3. Hankintapaatésmalli (hankintalain mukainen hankinta)
4. Hankintasopimuspohja
5. Reklamaatiolomake
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