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1. Yleista

Rauman kaupungin hankintaohjeiden nykyinen versio on hyvaksytty kaupunginhallituksen paatoksella (KH
613 §, 18.12.2017) joulukuussa 2017. Hankintaohjeen kdyton myo6ta on tunnistettu tarve paivittaa ohjetta
saadun palautteen sekd operatiivisessa toiminnassa saatujen kokemusten perusteella. Taman ohjeen
ohella Rauman kaupunki on julkaissut hankintatoimintaansa ohjaavat strategiset linjaukset omaksi
hankintaohjelmakseen, joka on kaupunginvaltuuston paatoksella (KV 58§, 26.8.2024) hyvaksytty Rauman

kaupungin hankintatoimintaa ohjaavaksi strategiatason ohjeeksi.

Tama hankintaohje pohjautuu vuonna 2017 kaupunginhallituksen hyvaksymaan hankintaohjeeseen. Talla
hankintaohjeella ohjataan Rauman kaupungin hankintojen operatiivista toimintaa ja yhtena
paapainotuksena on hankintalain kynnysarvon alittavien hankintojen ohjaamisen ohella, ohjeistus

tehokkaampaan hankintaprosessin noudattamiseen.

1.1. Hankintaohjeiden soveltaminen
Rauman kaupungin tulee kilpailuttaa hankintansa hankintalain mukaisesti. Suomen kansallinen julkisten
hankintojen lainsaadanto on vudistunut vuoden 2017 alussa, jolloin voimaan tulivat lait:
e Lakijulkista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista (1397/2016) eli hankintalaki seka
e Lakivesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikoiden
hankinnoista (1398/2016) eli erityisalojen hankintalaki.

Taman jalkeen hankintalainsaadantda on paivitetty vuosina 2019—2021 ja viimeksi kesakuussa 2024.

Sen lisaksi, mitd hankintalaissa ja erityisalojen hankintalaissa ja niita tdydentavissa saadoksissa saadetdan,
noudatetaan Rauman kaupungin hankinnoissa ndita ohjeita. Hankintalain ohella julkisia hankintoja koskee
kunnissa my6s Kuntalaki (410/2015) soveltuvilta osin. Nama hankintaohjeet on laadittu operatiivisen tyon
tueksi. Hankintoja koskevat strategiset tavoitteet ja niiden seuranta maaritelladn Rauman kaupungin

hankintaohjelmassa.

Hankintaohjeet on jaettu kahteen paakokonaisuuteen:
¢ Kynnysarvon alittavat hankinnat (pienhankinnat) ja
e Hankintalain mukainen hankintaprosessi, kynnysarvon mukaan joko kansallinen tai EU-

hankintaprosessi.
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Hanketoiminnassa rahoittajan ohjeet menevat ndiden hankintaohjeiden edelle.

1.2. Hankintaorganisaatio ja yleiset periaatteet

Rauman kaupungin hankintojen strategisesta ohjauksesta vastaa kaupunginhallitus ja kaupunginvaltuusto
kuntastrategian mukaisesti. Taman lisdksi Rauman kaupungin hankintoja ohjaa Rauman kaupungin
hankintaohjelma hyvaksyttyjen periaatteiden mukaisesti, hankintalain ja Rauman kaupungin

hankintaohjeen huomioiden.

Toimialajohtajat vastaavat oman toimialansa hankintojen ohjaamisesta kuntastrategian, Rauman

kaupungin hankintaohjelman ja Rauman kaupungin hankintaohjeiden mukaisesti.
Tietohallinto vastaa IT-hankinnoista.

Rauman kaupunagilla on keskitetty hankintatoimi, joka neuvoo hankintojen tekemisessd, hankintalain
noudattamisessa ja osallistuu kynnysarvon ylittavien hankintojen hankintalain mukaiseen
hankintaprosessiin ndiden hankintaohjeiden mukaisesti. Toimialat vastaavat itsendisesti, tarvittaessa
hankintapalveluiden avustuksella, hankintalain mukaisen kynnysarvon alittavien hankintojen tekemisestd

taman hankintaohjeen mukaisesti, ellei tapauskohtaisesti ole sovittu muusta menettelysta.

Hankintapalvelut vastaa koko kaupunkia koskevista kausi- ja puitesopimuksista ja yllapitaa
kausisopimusrekisterid, jossa on saannollisin maaraajoin kilpailutettavat sopimustoimittajat. Ndiden
saannollisten kilpailutusten rinnalle, toimialojen on laadittava vuosittain talousarvioon perustuva
hankintasuunnitelma. Hankintasuunnitelma on luettelo talousarviovuoden aikana tehtavista
tavanomaista suuremmista hankinnoista. Suunnitelmaan liitetaan tiedot hankintojen ennakoidusta
arvosta, vastuuhenkil6ista ja aikatauluista. Hankintapalvelut laatii palvelualueiden hankintasuunnitelmien
pohjalta kilpailutuskalenterin koko vuoden ajalle ja huolehtii sen julkaisemisesta muun muassa kaupungin

kotisivuille.

1.2.1. Sopimus- ja ostokuri seka ohiostojen estaminen
Kaikissa Rauman kaupungin hankinnoissa tulee noudattaa kaupungin voimassa olevia

hankintasopimuksia, jotka padsaantoisesti luovat sopimuskumppanille yksinoikeuden jonkin tuotteen,
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palvelun tai urakan toimittamiseen. Joissakin hankintasopimuksissa, esimerkiksi jotkin puitejarjestelyt, on
voitu kirjata sopimuskohtaisesti maininta siitd, luoko sopimus yksinoikeuden jonkin tuotteen tai palvelun
toimittamiseen; tai voidaanko sopimuksen sisalld suorittaa ns. minikilpailutuksia kulloinkin kasilld olevan
hankinnan laajuus huomioiden. Hankinnan tekijan tai tilauksen suorittajan vastuulla on tuntea
hankintasopimuksen sisalto ja laajuus seka se, kayttaako han oikeaa hankintasopimusta hankinnan
suorittamiseen. Tarvittaessa hankintapalvelut voi avustaa hankintasopimusten sisallén arvioinnissa ja

oikean hankintakanavan valinnassa.

Kiertavia kauppiaita ei tule ottaa vastaan. Tuote-esittelyihin ei tule suostua, elleivat ne ole jarjestetty

hankinnasta vastaavan tahon toimesta.

Erityisesti johtavien viranhaltijoiden tulee valvoa, etta heidan toimialallaan tai vastuualueellaan tehtavissa
tilauksissa ja ostoissa noudatetaan voimassa olevia sopimuksia. Vastuu valvonnasta on kuitenkin myos

muilla viran- ja toimenhaltijoilla.

1.2.2. Esteellisyys hankinta-asioissa

Hankinta-asian valmisteluun ja paatoksentekoon osallistuva henkil6 ei saa olla esteellinen. Vastaavasti
hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian kasittelyyn taikka tavaran tai palvelun tai
urakan tarkistamiseen osallistuvan henkilon tulee olla esteeton. Esteellisyydesta hankinta-asioissa on

voimassa mita siitd on erikseen saadetty kuntalaissa (410/2015) ja hallintolaissa (434/2003).

1.2.3. Vieraanvaraisuus ja korruption torjunta hankinta-asioissa

Korruptio on toimivallan vaarinkayttoa yksityisen edun tavoitteluun. Kaupungin viran- ja toimenhaltijat
eivat ota vastaan toimittajilta ilmaisia etuja, joiden arvo ei ole kohtuullisuuden rajoissa. Mahdollisen
vieraanvaraisuuden vastaan-ottamisessa noudatetaan hyvia tapoja, kohteliasta kdytosta ja
kohtuullisuutta. Osallistumisesta ulkopuolisiin toimittajien tilaisuuksiin informoidaan esimiestd, joka
ratkaisee, onko osallistumiseen tarkoituksenmukaiset ammatilliset perusteet ja kuinka osallistumisesta

aiheutuvat kustannukset suoritetaan.

Jos hankinta on valmisteilla ja erityisesti, jos tarjouskilpailu on kdynnissg, tulee hankintaa valmistelevan

viran- tai toimenhaltijan pidattaytya vieraanvaraisuudesta, lahjoista ja huomionosoituksista kokonaan.
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Rauman kaupungilla on kdytossaan kanava vadrinkaytosten ilmoittamiseen. limoituskanava on luotu
korruption torjuntaan ja eettisen toiminnan edistamista varten. Silla otetaan vastaan ilmoituksia vakavista
vadrinkaytoksista ja samalla suojataan vaarinkaytosepailyista ilmoittavia tyontekijoita vastatoimilta.
lImoituskanavaa voi kayttaa, jos havaitsee tai epdilee esimerkiksi lahjontaa, korruptiota, virka-aseman
vadrinkaytosta, varkautta tai kavallusta tai kaupungin tiedon tai omaisuuden vaarinkayttoa. Aiheena
ilmoituksen tekemiseen voi myos olla sellainen lakien, saaddsten ja ohjeiden vastainen toiminta, johon
puuttuminen kaupungin normaalien prosessien kautta ei ole mahdollista. Kaupungin henkil6sto paasee

tarvittaessa kirjautumaan limoitussovellukseen kaupungin sisaisen verkon kautta (Jemmasta).

1.2.4. Julkisten hankintojen valvonta

Kilpailu- ja kuluttajavirasto valvoo julkisia hankintoja koskevan lainsaadannén noudattamista. Valvonnan
tarkoituksena on varmistaa yleisen edun seka veronmaksajien ja julkisten varojen kayton tehokkuuden
kannalta keskeisten periaatteiden, kuten julkisten hankintojen menettelyjen, avoimuuden ja

syrjimattomyyden seka tehokkaasti kilpailutettujen hankintamenettelyjen, toteuttaminen.

1.3. Hankintalain periaatteet

Julkisten hankintojen saatelyn tavoitteena on julkisten varojen tehokas kaytto, laadukkaiden,
innovatiivisten ja kestavien hankintojen edistaminen, markkinoilla olevan kilpailun hyédyntaminen, seka
potentiaalisten toimijoiden tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu. Julkisissa hankinnoissa on toimittava
avoimestija suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen. Hankinnat tulee toteuttaa sellaisina
tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina, ettd myos pienet ja keskisuuret yritykset voivat osallistua

tarjouskilpailuihin.
Avoimuusperiaate

Avoimuuden periaatteella tarkoitetaan hankintamenettelyn lapinakyvyyttd, hankintayksikon
toimenpiteiden ennakoitavuutta seka riittavan informaation tarjoamista toimittajille. Jokaisesta
hankintalain mukaisesta hankinnasta on julkaistava hankintailmoitus www.hankintailmoitukset.fi -
sivustolla. Avoimuudella tarkoitetaan myds hankintayksikdn jakaman informaation selkeytta ja
tasmallisyyttd. Tarjousten vertailuperusteet tulee ilmoittaa etukateen. Tarjouskilpailun ratkaisusta

tiedotetaan kaikille tarjoajille ja hankintaa koskevat asiakirjat ovat |ahtokohtaisesti julkisia.
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Syrjiméttémyysperiaate

Syrjimattomyyden periaatteella tarkoitetaan sitd, etta toimittajilla on tasapuoliset mahdollisuudet
osallistua tarjouskilpailuihin ja etta kaikkia tarjoajia kohdellaan keskendan yhdenvertaisesti. Esimerkiksi

oman kunnan yrityksia ei saa perusteettomasti suosia tarjouskilpailuissa.
Suhteellisuusperiaate

Suhteellisuusperiaatteella tarkoitetaan sita, etta hankinnalle asetetut vaatimukset ja kriteerit ovat
oikeassa suhteessa tavoiteltavan paamaaran kanssa. Hankintayksikon on pystyttava perustelemaan
asetettujen kriteerien ja vaatimusten tarpeellisuus ja tavoitteiden mukaisuus. Hankintayksikdn on myos
tunnettava markkinat ja varmistettava, ettei asetetuilla vaatimuksilla perusteettomasti jateta toimittajia
hankintamenettelyn ulkopuolelle. Suhteellisuusperiaatteella tarkoitetaan myos sitd, etta valittu
hankintamenettely on suhteessa hankittavaan kohteeseen. Esimerkiksi raskasta neuvottelumenettelya ei

tule kayttaa bulkkitavaran hankintaan.

Ennen hankinnan kdynnistamista tulee selvittaa, kuuluuko hankinta hankintalain piiriin ja sovelletaanko
siihen hankintalakia. Ratkaisu siitd, ettei hankintaan sovelleta hankintalakia, on tehtdva aina ennen

hankinnan kaynnistamista ja se on perusteltava asianmukaisesti.

1.4. Rauman kaupungin hankintaohjelman periaatteet
Rauman kaupunki on linjannut Suomen kansallisen hankintastrategian pohjalta valmistellun kaupungin
hankintaohjelmassa ne teemat, joihin tulee kiinnittaa erityisesti huomiota kaikissa Rauman kaupungin

tekemissa hankinnoissa. Teemat ovat:
1. Strateginen johtaminen
Johdamme hankintoja strategisena toimintona ja hyddynnamme hankintojen potentiaalin

tavoitteidemme saavuttamisessa.

2. Taloudellinen kestavyys

Edistamme hankinnoilla yhteiskuntavastuullisesti julkisen talouden kestavyytta.
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3. Ekologinen kestavyys

Rauma on ekologisesti kestava hankinnoissaan.

4. Sosiaalinen kestavyys
Edistamme hankinnoilla sosiaalista yhteiskuntavastuuta julkishallinnon seka yksityisen ja

kolmannen sektorin yhteistyona.

5. Toimivat ja tiedolla johdetut hankinnat
Teemme toimivia ja laadukkaita hankintoja osallistavasti ja edistdaen markkinoiden
elinvoimaisuutta. Ratkaisemme haasteita innovaatioilla ja teemme hankintoja kokeilevasti ja

kehitysmyonteisesti.

6. Ajantasainen hankintaosaaminen

Teemme hankinnat ammattimaisesti seka yllapidamme ja kehitamme osaamistamme jatkuvasti.

1.5. Kynnysarvot ja kilpailutuskaytannot

Kynnysarvo on euromaardinen raja-arvo, jonka ylittyminen tai alittuminen maarittaa julkisissa
hankinnoissa ao. hankintaa koskevan kilpailuttamisen laajuuden. Kynnysarvolla tarkoitetaan hankinnan
ennakoitua kokonaisarvoa, mika on suurin maksettava kokonaiskorvaus ilman arvonlisdveroa, mukaan
lukien optiot, lisdpalvelut, vakuutukset yms. Arvioinnin tulee perustua hankinnan ilmoittamisajankohdan

tai muun hankintamenettelyn aloittamisajan arvoon.

Maardaikaisissa, enintdan nelja vuotta voimassa olevissa, hankinnoissa kaytetaan laskentaperusteena
sopimuksen voimassaolon aikaista ennakoitua kokonaisarvoa. Toistaiseksi voimassa olevissa tai yli nelja

vuotta voimassa olevissa hankintasopimuksissa kdytetaan neljan vuoden arvioitua kokonaisarvoa.
Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisina osina, on kaikkien osien ennakoitu arvo laskettava
yhteen. Jos osien yhteenlaskettu arvo on vahintaan 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
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vuoden valein. Jos hankinnan ennakoitu arvo ei ylitad kansallista kynnysarvoa, puhutaan pienhankinnasta,

jolloin noudatetaan tata Rauman kaupungin hankintaohjetta.

Hankintoja ei tule pilkkoa pienempiin eriin hankintalain saanndsten tai hankintaohjeen antaman

ohjeistuksen kiertamiseksi.

1.5.1. Rauman kaupungin kilpailutuskaytannot
Jokainen toimiala tekee kertaluonteiset pienhankintansa itse ja hankintapalvelut opastaa
tarvittaessa. Kaikki kausi- ja puitesopimukset tehdaan aina yhteistydssa hankintapalveluiden

kanssa hankinnan ennakoidusta arvosta riippumatta. Samoin toimitaan hankintalain mukaisten

kynnysarvojen ylittavien hankintojen kanssa.

Toimiala kilpailuttaa itse
yksittdisen tavara, -palvelu- ja
urakkahankinnan

>— pienhankintaochjeiden mukaisesti.
Kausi- ja puitesopimukset
kilpailutetaan yhteistydssa
hankintapalveluiden kanssa.

PIENHANKINNAT
Tavara- ja palveluhankinnat seka suunnittelukilpailut alle 60.000 eur
Rakennusurakat alle 150.000 eur
Terveydenhuolto- ja sosiaalipalvelut alle 400.000 eur
Muut erityiset palvelut (liite E) alle 300.000 eur
Kayttooikeussopimukset alle 500.000eur

J |

KANSALLISET HANKINNAT (hankintalaki 25 §)
Tavara- ja palveluhankinnat seka suunnittelukilpailut yli 60.000eur
Rakennusurakat yli 150.000 eur
Terveydenhuolto- ja sosiaalipalvelut yli 400.000 eur
Muut erityiset palvelut (liite E) yli300.000 eur

Kayttooikeussopimukset yli Goo.ooo eur Hankintalain mukainen

kilpailutus tehd&an
hankintapalveluiden kanssa
yhteistydssa.

EU-KYNNYSARVON YLITTAVAT HANKINNAT (hankintalaki 26 §)

Tavara- ja palveluhankinnat seka suunnittelukilpailut 221.000 eur
Rakennusurakat 5.538.000eur

Kuva 1. Kynnysarvot hankintaryhmittdin seka Rauman kaupungin kilpailutuskdytannot

Erityisalojen hankintalakia sovelletaan Rauman Veden hankinnoissa. Erityisalojen hankintalaki edellyttaa

hankintalain mukaista kilpailutusta aina, kun hankinnan arvo ylittaa EU- kynnysarvon. Hankintalain
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mukainen kilpailutus tehddan yhdessa hankintapalveluiden kanssa. Kertaluonteiset pienhankinnat tekee

liikelaitos itse. Naiden valiin jadvissa hankinnoissa toimitaan tapauskohtaisesti (katso Kuva 2).

PIENHANKINNAT Liikelaitos kilpailuttaa itse
Tavara- ja palveluhankinnat sek& suunnittelukilpailut alle 60.000 eur L yksittaisen tavara, -palvelu- ja
Rakennusurakat alle 150.000 eur urakkahankinnan
Kéyttdoikeussopimukset alle 500.000 eur pienhankintaohjeiden mukaisesti.
EU-KYNNYSARVON JA PIENHANKINTOJEN Hankintalakia ei sovelleta, mutta
VALIIN JAAVAT HANKINNAT hankinnat ovat sen verran
Tavara- ja palveluhankinnat seka suunnittelukilpailut 60.000 — 443.000 eur > merkittavig, ettd ne voidaan
Rakennusurakat 150.000—5.538.000 eur tarvittaessa kilpailuttaa yhteisty&ssa
Kayttdoikeussopimukset 500.000—5.538.000 eur hankintapalveluiden kanssa.

) |

EU-KYNNYSARVON YLITTAVAT HANKINNAT (erityisalojen
hankintalaki 13 §)

Hankintalain mukainen
kilpailutus tehddan

Tavara- ja palveluhankinnat sekd suunnittelukilpailut 443.000 eur = hankintapalveluiden kanssa
) Rla.;\k.ennusura.kat 5.538.000eur yhteistyssa.
Kayttooikeussopimukset 5.538.000eur

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

kilpailutuskdytannot

1.5.2 Yhteishankintayksikon sopimukset

Rauman kaupunki voi osallistua hankintaohjelmansa mukaisesti yhteishankintayksikdiden kilpailuttamiin
yhteishankintoihin erityisesti niissa hankinnoissa, jotka ovat volyymiltaan erityisen suuria ja joissa
paikallinen tarjonta on vahaista. Tallaisissa yhteishankinnoissa yhteishankintaan osallistumisella voidaan
saavuttaa huomattavaa etua hintasdastoina seka prosessihyotyna. Yhteishankintoihin sitoutuminen
valmistellaan aina yhdessa hankintapalveluiden kanssa, jolloin voidaan varmentaa jo olemassa olevien
yhteishankintasopimusten tilanne sekd huomioida valmistelussa mahdollinen laajempi

kaupunkiorganisaation tarve ja etu.
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Yhteishankinnoissa yhteishankintayksikko vastaa kokonaisuudessaan hankintaprosessin toteuttamisesta,
hankintapaatoksen ja hankintasopimuksen tekemisesta seka sopimuksenaikaisesta valvonnasta. Kun
hankinta toteutetaan kayttden yhteishankintayksikon tekemaa hankintasopimusta, hankintayksikon
katsotaan tayttaneen hankintalain kilpailuttamisvelvoitteen, eika hankintayksikon eiitse tarvitse enaa
kilpailuttaa hankintaa, ellei kyse ole puitejarjestelysta tai dynaamisesta hankintajarjestelmasta, jossa
hankintayksikko vastaa itse toteuttamistaan yksittaisista kilpailutuksista ja niihin liittyvasta

hankintasopimuksen tekemisestd seka sopimuksenaikaisesta valvonnasta.

Yhteishankintaan osallistuminen tulee arvioida hankinnan varhaisessa valmisteluvaiheessa yhdessa
hankintapalveluiden ja yhteishankintasopimusta hyddyntavien toimialojen kanssa. Mikali yhteishankinnan
hankintasopimus koskee vain yhta toimialaa, tekee sen valiokunta paatoksen sitoutumisesta
sopimukseen. Jos yhteishankinnan hankintasopimus koskee koko kaupunkia tai useampaa toimialaa,
tekee Kaupunginhallitus paatoksen sopimukseen liittymisestd. Kun sopimukseen sitoudutaan, se
tarkoittaa sitd, ettei rinnakkaisia sopimuksia voi tehda ja tavarat ja palvelut tulee hankkia kyseiselta
sopimuskumppanilta, ellei yhteishankintasopimuksella ole toisin sovittu hankintasopimuksen

sitovuudesta.
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2. Pienhankinta (kansallisen kynnysarvon alittava hankinta)

2.1. Pienhankintojen yleisperiaatteet

Pienhankintoja ovat kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat. Pienhankintoihin ei padsaantoisesti
sovelleta hankintalakia, mutta hankintalain yleisid periaatteita eli avoimuutta, tasapuolisuutta,
syrjimattomyytta seka suhteellisuutta tulee noudattaa. Pienhankintojen tulee olla my&s suunnitelmallisia,
taloudellisia ja niissa tulee hyodyntaa kilpailuolosuhteet. Tavoitteena pienhankinnoissa on

tarkoituksenmukaisen ja laadukkaan tuotteen tai palvelun saaminen kustannustehokkaaseen hintaan.

Hankintaa suunniteltaessa on tarkistettava sopimusrekisteristd, onko hankittavaa palvelua tai tavaraa
vastaava sopimus jo olemassa. Hankintapalvelut yllapitaa ajantasaista kausisopimusrekisteria. Jos sopimus
on olemassa, tehdaan tilaus kyseiselta sopimustoimittajalta, muussa tapauksessa aloitetaan hankinnan
suunnittelu. Ensisijaisesti pienhankinnoissakin on pyrittava kilpailuttamaan useampivuotiset kausi- tai

puitesopimukset hankintalakia soveltaen.

Lisaksi on hyva huomioida, etta tilaajavastuulakia (1233/2006) voidaan soveltaa myds pienhankintaan, jos
hankinnan arvo ylittaa tilaajavastuulain soveltamisrajan eli on yli g 0oo euroa ilman arvonlisaveroa tai jos
palvelu on kestoltaan yli 10 paivan tydsuoritus ja tyd on tavanomaisesti hankintayksikon tiloissa tehtava
tyosuoritus tai palvelu. Tilaajavastuulain selvitykset on pyydettava viimeistaan ennen hankintasopimuksen

allekirjoittamista, mieluiten jo ennen paatoksentekoa.

Kaikissa Rauman kaupungin henkilGtietoja kasittelevissa hankinnoissa tulee noudattaa EU:n yleista
tietosuoja-asetusta ((EU) 2016/679). Hankintasopimuksen liitteeksi tulee liittaa erilliset henkil6tietojen
kasittelyn kulloinkin voimassa olevat sopimusliitteet (Tietosuojaliite ja Henkilotietojen kasittelytoimien

kuvaus).

Jokainen toimiala tekee yksittdiset pienhankintansa itse. Poikkeuksena hankinnat, joissa kynnysarvot ovat
korkealla ja hankinnat voivat olla hyvinkin merkittavia. Naissa kilpailutus tehddan tapauskohtaisesti

yhteisty0dssa hankintapalveluiden kanssa. N&ita hankintoja ovat sosiaali- ja terveyspalvelut, muut erityiset
palvelut, kdyttooikeussopimukset ja Rauman Veden hankinnat. Hankintapalvelut kilpailuttaa kaikki kausi-

ja puitesopimukset arvosta riippumatta.
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Rauman kaupungin pienhankintojen kynnysarvot ja hankintamenettelyt

Hankinnan laji

Tavara- ja palveluhankinnat

Rakennusurakka
Rakennusurakka
Sosiaali- ja terveyspalveluhankinnat

Sosiaali- ja terveyspalveluhankinnat

Muut erityiset palvelut
(Hankintalain liite E)

Muut erityiset palvelut
(Hankintalain liite E)

Kayttooikeussopimukset

Pienhankinnan

arvo (eur, alv o %)

Tavarahankinnat alle 20 000 eur
Palveluhankinnat

alle 20 000 eur

20 000-60 000

alle 50 ooo

50 000—150 000

alle 50 ooo

50 000—400 000

alle 50 ooo

50 000—300 000

Kayttooikeussopimukset alle 50 ooo

50 000—500 000

Rauman kaupungin hankintaohjeet 2025

Kilpailutus

suorahankinta sallittu,
hintataso varmennettava

suorahankinta sallittu,
hintataso varmennettava

kylla,

(sdhkainen) tarjouskilpailu tai
tarvittaessa muu
hankintamenettely
hankintaohjeen mukaisesti

suorahankinta sallittu,
hintataso varmennettava

kylla, sdhkoinen tarjouskilpailu

suorahankinta sallittu,
hintataso varmennettava

kyll, séhkoinen tarjouskilpailu
(tapauskohtaisesti
hankintapalveluiden kanssa
yhteistydssa)

suorahankinta sallittu,
hintataso varmennettava

kylla, séhkdinen tarjouskilpailu
(tapauskohtaisesti
hankintapalveluiden kanssa
yhteistyossa)

suorahankinta sallittu,
hintataso varmennettava

kylla, séhkdinen tarjouskilpailu
(tapauskohtaisesti
hankintapalveluiden kanssa
yhteistyossa)

Taulukko 1. Pienhankintojen hankintamenettelyt Rauman kaupungilla

Hankinta-
paatos

ei, tilaus
vaaditaan

ei, tilaus
vaaditaan

kylls

kylla

kylla

kylla

kylla

kylla

kylls

kylls

kylls

Hankinta-
sopimus

ei

kylls

kylla

kylls

kylla

kylls

kylla

kylls

kylla

kyll

kylla

Toimialat tekevat itsendisesti kynnysarvot alittavien hankintojen sahkaiset tarjouskilpailut Cloudian

pienhankintaportaalin kautta, mikali tarjouspyyntoa ei ole erikseen paatetty tehda hankintapalveluiden

kanssa yhteistyossa.
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2.2. Suorahankinta

Mikali hankinnan ennakoitu arvo (alv o %) alittaa taulukon 1 mukaisen suorahankintarajan, ei hankintaa
tarvitse kilpailuttaa. Kustannusten kohtuullisuuden varmistamiseksi hintavertailua on kuitenkin hyva tehda
esim. sdhkopostitse tai verkkosivujen avulla. Naissa hankinnoissa tulee aina huomioida mahdollisuuksien
mukaan paikallisten yritysten tarjonta. Jos hankinnan arvo alittaa tavara- tai palveluhankinnassa 20 ooo
euroa ei kirjallista hankintapaatosta tarvitse tehda, mutta kirjallinen tilaus tulee tehda esimerkiksi
sahkopostitse. Palveluhankinnassa, johon sisaltyy palvelua tai rakennusurakkaa, tulee aina tehda
hankintasopimus. Aina on lisdksi suositeltavaa sailyttaa menettelysta kayty sahkopostikeskustelu, tilaus

tms. Asia tulee viedd myos diaariin.

My6s nama arvoltaan alle 20 ooo euron hankinnat on suotavaa tehda kuten yli 20 ooo euron ylittavat
hankinnatkin, kilpailuttamalla Cloudia pienhankintaportaalin kautta. Menetelma on kuitenkin jokaisen

hankintoja tekevan itse paatettavissa.

2.3. Sahkoinen tarjouskilpailu
My6s pienhankinnoissa markkinoiden tuntemus on tarkeag, joten ennen tarjouspyynnon julkaisua on
hankintaa valmistelevan syyta tutustua markkinoihin ja potentiaalisiin toimittajiin

markkinakartoituksessa.

Mikali hankinnan ennakoitu arvo (alv o %) ylittaa taulukon 1 mukaisen suorahankintarajan, mutta jaa alle
kansallisen kynnysarvon, tehddan tarjouspyynto ensisijaisesti Cloudia pienhankintaportaalin kautta tai
taman hankintaohjeen mukaisesti muuta hankintamenettelya noudattaen. Cloudia pienhankintaportaali
helpottaa hankintojen tekemista, tekee prosessin hallituksi seka vahentaa virheiden maaraa.
Hankintapalvelut antaa toimialojen maarittelemille pienhankintojen tekijdille tunnukset Cloudian
pienhankintaportaaliin ja neuvoo hankintaprosessin ldpiviennissa sekd opastaa Cloudian

pienhankintaportaalin kdyttdmisessa. Pienhankinnat julkaistaan pienhankintapalvelu.fifrauma-sivustolla.

2.3.1. Hankintapaatos ja tiedoksianto valitusosoituksineen
Pienhankinnasta tulee aina tehda perusteltu hankintapaatos, pois lukien taulukossa 1 maaritellyt
poikkeukset. Paatoksen tekee se toimielin tai viranhaltija, jolla on siihen toiminta- ja johtosaannon

mukaan oikeus. Paatokseen tulee liittaa vahintaan vertailutaulukko/yhteenveto saaduista tarjouksista,
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joka on laadittu siten, etta se voidaan liittaa osaksi julkista hankintapaatosta. Vaihtoehtoisesti
vertailu/yhteenveto voidaan my0s sisallyttaa suoraan paatostekstiin. Hankintapaatokset ovat julkisia ja ne

julkaistaan kaupungin kotisivuilla.

Hankintapaatoksen tulee sisaltaa kaikki olennaiset tiedot tarjouskilpailun vaiheista seka valintaan
vaikuttaneet seikat. Mikali tarjouskilpailusta on poissuljettu jokin tarjous, myos poissulkeminen on
perusteltava. Jotta mahdolliset otteiden |dhettdjdt osaavat valita oikeat muutoksenhakuohjeet, tulee

hankintapaatoksessa mainita myos, etta hankinnassa ei ole noudatettu hankintalakia.

Pienhankinnasta tehtyyn hankintapaatokseen liitetaan muutoksenhakuohjeistus, josta kay ilmi, miten asia
on mahdollista saattaa uudelleen kasiteltavaksi. Hankinta-asian asianosainen (tyypillisesti tarjouksen
jattanyt yritys) voi tehda hankintapaatoksesta hankintaoikaisuvaatimuksen hankintayksikolle. Taman
lisdksi kuntalainen voi tehda kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen hankintayksikolle. Kynnysarvon
alittavasta pienhankinnasta ei voi valittaa markkinaoikeuteen. Muutoksenhakuohjeistukset ovat valmiina

asianhallintajarjestelmassa.

Hankintapaatos valitusosoituksineen lahetetadn tiedoksi niille, joita asia koskee (tarjoajat,
valiokunta/KH, muut). Ensisijaisena tiedoksiantotapana pidetaan sahkaista tiedoksiantoa kayttaen
tarjoajan tarjouksessaan antamaa sahkdista yhteystietoa. Tarjoajan katsotaan saaneen
paatoksesta tiedon sind paivang, jolloin viesti on ldhetetty. Sahkoista tiedoksiantoa kaytettdessa

viestiin on aina erikseen kirjattava tieto viestin lahettamispadivasta.
Hankintapdatos tulee vieda myos diaariin seka Iahettda aina tiedoksi hankintapalveluille.

Hankintaoikaisuvaatimus tulee toimittaa kirjallisesti 14 paivan kuluessa siitd, kun asianosainen on saanut
tiedon hankintayksikon paatoksesta tai muuta ratkaisusta. Oikaisuvaatimusaika lahtee kulumaan

tiedoksiantopaivaa seuraavasta paivasta.

2.3.2. Hankintasopimus
Pienhankinnoista tulee tehda hankintasopimus, mikali kyseessa on arvoltaan yli 20 ooo euron hankinta.
My®ds alle 20 0oo euron palveluhankinnoista tulee tehdd hankintasopimus. Kertaluontoista

tavarahankintaa koskeva hankintasopimus tulee tehda myds silloin, jos hankintaan siséaltyy asennus- tai
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muuta palvelua. Hankintasopimuksen tekee se yksikkd, jota hankinta koskee. Ennen sopimuksen
allekirjoitusta tulee selvittaa, etta tilaajavastuulain mukaiset velvoitteet tayttyvat. Tilaajavastuulain
mukaisten velvoitteiden tayttymisen tarkastamisesta vastaa hankintasopimuksen omistaja. Sopimus
allekirjoitetaan vasta, kun muutoksenhakuaika (14 vrk) on kulunut, ja hankintapaatos on tullut
lainvoimaiseksi. Sopimuksen allekirjoittaa se, jolla on siihen toiminta- ja johtosaannon mukaan oikeus.
Hankintasopimus laaditaan ja sita hallinnoidaan sopimuksen elinkaaren ajan Cloudian

sopimushallintajarjestelmassa.

Hankintasopimus perustuu aina hankinta-asiakirjoihin. Hankintasopimus laaditaan vahintaan kahtena

saman sisaltoisena kappaleena, joista toinen jaa tilaajan ja toinen toimittajan haltuun.

Sopimuskauden aikana sopimuksen omistajan tulee tehda tiivista yhteistyota toimittajan kanssa.
Sopimuksen omistajan vastuulla on sopimuksen toteutumisen valvonta, joka sisaltdaa myos kaikkien
sopimuskumppanin velvoitteiden hoitamisen valvonnan. Seurantapalavereja on hyva pitaa saannéllisin

valiajoin.

Mikali tilattu palvelu/tavara ei vastaa sovittua, tulee reklamaatio tehda kohtuullisessa ajassa virheen
havaitsemisesta. Reklamaation tekemisesta vastaa sopimuksen omistaja. Reklamaatiot tehddan ja

hallinnoidaan Cloudian sopimushallintajarjestelman kautta.

2.4. Pienhankintaohjeista poikkeaminen

Joissakin tilanteissa on perusteltu tarve poiketa kynnysarvon alittavissa hankinnoissa pienhankintaohjeista
ja tehda suorahankinta niista hankinnoista, jotka on pienhankintaohjeen mukaisesti luokiteltu
kilpailutettavaksi. Pienhankinta voidaan tehda ilman kilpailuttamista esimerkiksi silloin, kun kilpailutuksen
vaatimat henkilostoresurssit tai siitd aiheutuvat kustannukset ovat suuret. Pienhankinta on mahdollista
tehda ilman kilpailuttamista myds silloin, kun hankittavaa tavaraa ei ole todennakdisesti saatavissa kuin
yhdeltd toimittajalta, kyseessa on lisatilaus, tarvitaan jotain erityista 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
hinnoittelultaan perusteltua. Pienhankintoihin voidaan soveltaa myds hankintalaissa mainittuja

suorahankintaperusteita.

RAUMAN KAUPUNKI, Konsernipalvelut, PL 41, 26101 Rauma rauma.fi



Rq U mq Rauman kaupungin hankintaohjeet 2025 18

Pienhankintaohjeista poikkeamiseen tulee aina saada toimialajohtajan tai kaupunginjohtajan lupa. Lupa
voidaan pyytaa suullisesti tai kirjallisesti. Vastuu luvan hakemisesta on hankintapdatoksen tekijalla, joka
vastaa myos saadun luvan kirjaamisesta hankintapaatokseen. Pienhankintaohjeista poiketessa,
hankintapaatokseen tulee mainita erikseen saadusta poikkeamisluvasta seka perustella, miksi hankinnan
kilpailuttamista ei arvioitu tarkoituksenmukaiseksi. Hankintapaatdkseen tulee mainita myos se
pdivamaara, jolloin lupa on saatu sen antajalta. Lisaksi hankintapdatos tulee antaa tiedoksi myos

pienhankintaohjeesta poikkeamisluvan antaneelle toimialajohtajalle tai kaupunginjohtajalle.
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Rauma

3. Hankintalain mukainen hankintaprosessi

Kynnysarvon ylittavat hankinnat tulee aina kilpailuttaa aina yhteistydssa hankintapalveluiden kanssa.
Kilpailutus tehdaan Cloudia kilpailutusohjelmalla. Hankintalain vuoksi kilpailutuksen osalta prosessin kulku
on tarkoin maaritelty. Kokonaisuus muodostuu toinen toistaan seuraavista prosessin vaiheista, joista ldhes
kaikista laaditaan kirjalliset asiakirjat. Olennaista on my®ds prosessin jatkuvuus, silld julkiset hankinnat

tulevat tyypillisesti uudelleen kilpailutettavaksi noin neljan vuoden valein.

v
Toimiala ja hankintapalvelut Toimiala vastaa Hankintapalvelut vastaa Toimiala vastaa
vastaavat Hankintapalvelut osallistuu Toimiala osallistuu Hankintapalvelut osallistuu
HANKINTOJEN STRATEGINEN L) HANKINNAN ALOITUS TARJOUSPYYNTO JA TARJOUSVERTAILU
SUUNNITTELU HANKINTAILMOITUS
KAUPUNKISTRATEGIA *  Valmistelu *  Kilpalutuksen aikainen Tarjousten tarkastaminen
HANKINTAOHJELMA 2024 *  Suunnitelu toiminta Vahimmaisvaatimusten
+  Markkinakartoitus tdyttyminen
+  Strateginen hankintojen *  Poissulkuperusteet
suunnittelu
+  Edellisen sopimuskauden
puutteiden huomioiminen ‘L
ja jatkokehitys — — —
Toimiala vastaa Toimiala vastaa Toimiala vastaa
Hankintapalvelut osallistuu Hankintapalvelut osallistuu Hankintapalvelut osallistuu
HANKINTAPAATOS L) HANKINTASOPIMUS SOPIMUSHALLINTA -
»  Toimielimen tai *  Sopimusten laadinta »  Sopimusten ja hankinnan
viranhaltijan paatsksen *  Allekirjoitukset elinkaaren hallinta
valmistelu *  Sopimusten toteutuksen
seuranta

Kuva 3. Hankintaprosessin kulku ja vastuunjako

3.1. Hankinnan aloitus

Hankintaa suunniteltaessa on tarkistettava sopimusrekisteristd, onko hankittavaa palvelua tai tavaraa
vastaava sopimus jo olemassa. Ajantasaista kausisopimusrekisterid yllapitaa hankintapalvelut-yksikko. Jos
sopimus on olemassa, tehdaan tilaus kyseiseltd sopimustoimittajalta, muussa tapauksessa aloitetaan
hankinnan suunnittelu. Tassa vaiheessa tulee myos maarittad, tehdaanko koko organisaatiota koskeva

keskitetty hankinta tai vain yhta tai kahta toimialaa koskeva hankintasopimus.

3.1.1. Hankinnan suunnittelu ja valmistelu
Hankinnan suunnittelu on hankintaprosessin tarkein vaihe, joten siihen tulee varata riittavasti aikaa.
Hankinnan suunnittelusta vastaa se toimiala/palvelualue/palveluyksikkd, jolle hankinta tehdaan.

Hankintapalveluiden rooli on avustava. Hankintapalvelut vastaa kuitenkin koko kaupunkia koskevan
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hankinnan suunnittelusta. Koko kaupunkia koskevaa sopimusta kilpailutettaessa hankintapalvelut voi
pyytaa tarvittavaa substanssiosaamista toimialoilta tai hankkia sita organisaation ulkopuolelta.
Hankintaohjelman mukaisesta hankintojen strategisesta suunnittelusta vastaavat yhteistyossa

hankinnasta vastuussa oleva toimiala ja hankintapalvelut.

Suunnittelun alussa tulee maarittaa toimialan resurssit seka poikkihallinnolliset asiantuntijat, joita
hankintaan tarvitaan. Tall6in voidaan varmistaa, ettd myds asiakkaan ja kdyttdjan nakokulma tulee
huomioiduksi valmistelutydssa. Huolellinen suunnittelu on onnistuneen hankinnan edellytys. Suunnitelulla
lisataan hankintayksikon omaa ymmarrysta ja saadaan asetettua hankinnalle tarkoituksenmukaiset
tavoitteet ja luodaan pohja onnistuneelle sopimuskaudelle. Hankinnan koosta ja luonteesta riippuen
suunnittelulle tulee varata reilusti aikaa. Strategisesti merkittavien hankintojen valmistelussa tulee myos

huomioida kaupunginhallituksen, valiokunnan tai lautakunnan mahdollisesti antama ohjaus.

Hankintaa suunniteltaessa tulee maarittaa vahintaan kilpailutuksen ja toimituksen aikataulut, tuotteen,
palvelun tai urakan tekniset ja toiminnalliset vaatimukset, minimilaatutaso, veloitus- ja valintaperusteet
seka arvioida hankinnan kokonaiskustannukset. Kausisopimuksia kilpailutettaessa tulee lisdksi
mahdollisuuksien mukaan arvioida hankittavan tuotteen maara vuosittain. Puitejarjestelyn kilpailutusta
valmisteltaessa tulee arvioida ja edelleen tarjouspyynnolla ilmoittaa hankinnan enimmaismaara tai

enimmaisarvo kilpailutettavan sopimuskauden aikana.

Hankinnan suunnittelussa tulee myds pohtia, kuinka jakaa hankinta tarkoituksenmukaisiin osiin niin, etta
myos 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

kielletysta pilkkomisesta.)

Suunnitteluvaiheessa tulee huomioida my0s se, ettd kaikissa Rauman kaupungin henkilotietoja
kasittelevissa hankinnoissa tulee noudattaa EU:n yleista tietosuoja-asetusta ((EU) 2016/679).
Hankintasopimuksen liitteeksi tulee liittaa erilliset henkildtietojen kasittelyn kulloinkin voimassa olevat

sopimusliitteet (Tietosuojaliite ja HenkilGtietojen kasittelytoimien kuvaus).
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3.1.2. Markkinakartoitus- ja vuoropuhelu

Markkinakartoitus tai markkinavuoropuhelu on tarkea osa hankinnan suunnittelua ja sen tavoitteena on
lisata tilaajan ajantasaista markkinatuntemusta tuotteista ja palveluista seka niiden tarjonnasta ja
tarjoajista. Markkinakartoituksella tarkoitetaan kaikkea markkinoilla olevaa tietoa, jota hankintayksikon
on mahdollista saada ja hyodyntaa hankintaa suunnitellessaan. Sen tavoitteena on tunnistaa, minkalaisia
toimittajia on olemassa seka saada ajantasaista tietoa markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista.
Hankinnan laajuus, erityisosaamisen vaatimus ja toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestaan

vaikuttavat markkinakartoituksen tarpeellisuuteen ja laajuuteen.

Markkinakartoituksesta on paavastuussa hankinnan substanssiosaaja ja hankintapalveluiden roolion
avustava. Kaytossa olevia keinoja ovat esimerkiksi tietopyynnot (Hilmaan), vapaamuotoiset dialogit tai
tarkempi tekninen vuoropuhelu. Tietoa voi hakea myds yritysten verkkosivuilta, alan messvuilta ja muilta
hankintayksikoilta. Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu ei ole yksipuolista, vaan niiden aikana tai osana
hankintayksikko voi antaa tietoa toimittajille hankintaa koskevista suunnitelmistaan ja vaatimuksistaan.
Esimerkiksi alustava tarjouspyynto tai sopimusluonnos voidaan lahettaa kommentoitavaksi potentiaalisille

tarjoajille.

Markkinakartoitukset ja markkinavuoropuhelut on erotettava selkeasti kilpailutuksesta ja ne ajoitetaan
ennen tarjouspyyntovaihetta. Vuoropuhelut eivat saa johtaa kilpailun vaaristymiseen eivatka
syrjimattomyyden ja avoimuuden periaatteiden vastaiseen toimintaan. Kaikki markkinavuoropuheluun
liittyvat ilmoitukset tehddan hankintapalveluiden kautta Cloudia kilpailutusportaalia hyodyntaen.
Mahdolliset muut tiedotteet laaditaan yhdessa viestintapalveluiden, hankintapalveluiden ja toimialan

substanssiosaajien kesken.

3.1.3. Hankintamenettely

Hankintamenettelylld tarkoitetaan sitd menetelmas, jolla tarjouksia pyydetaan. Yleisin menettely on avoin
menettely, jossa julkaistaan hankintailmoitus ja tarjouspyynto avoimesti kaikkien nahtaville ja mihin kuka
tahansa tarjouspyynnon vahimmaisvaatimukset tayttava tarjoaja voi jattaa tarjouksensa. Hankintalaki ei
maarittele, milld menetelmalla tarjouksia tulee kansallisissa hankinnoissa pyytda. Hankintamenettelyna
voidaan kayttaa hankintalaissa kuvattuja EU- hankintojen hankintamenettelyjd. Kdytettava menettely
tulee kuvata hankinta-asiakirjoissa. Tavoitteena on pitaa kansalliset hankintamenettelyt joustavina, jotta

mahdollisimman moni tarjoaja voisi osallistua tarjouskilpailuun.
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EU-hankinnoissa voi kdyttaa vain hankintalain mukaisia menettelyja. Ensisijaisesti tulee kayttaa avointa tai
rajoitettua menettelyd. Neuvottelumenettelyn, kilpailullisen neuvottelumenettelyn,
innovaatiokumppanuuden, suorahankinnan seka suunnittelukilpailutuksen kaytto vaatii aina
kayttoedellytysten tayttymisen. Hankintamenettelyn valinta tulee tehda yhdessa hankintapalveluiden

kanssa. Hankintamenettelyn maarittelyssa tulee huomioida hankinnan arvo ja luonne.

3.2. Tarjouspyynto ja hankintailmoitus

Hankintapalvelut laatii tarjouspyynnon Cloudia-kilpailutusohjelmaan toimialojen suunnittelun ja
valmistelun pohjalta. Hankintapalvelut tekee myos hankintailmoituksen Hilma-ilmoituskanavaan. EU-
hankintojen osalta Hilma-palvelu valittaa ilmoituksen EU:n julkaisutoimistolle edelleen julkaistavaksi TED-
palvelussa. Tarkeda on, etta toimiala tietaa tarpeensa, erilaiset ratkaisuvaihtoehdot ja kustannukset, jotka
hankintaan liittyy. Tarjouspyyntoasiakirjat on laadittava siten, etta niista yksiselitteisesti kay ilmi
hankinnan sisalto, laatu, laajuus, hankinnan keskeiset ehdot, hankintamenettelyn sisalto ja vaiheet seka
tarjousten vertailuperusteet. Tarjouspyyntoasiakirjojen perusteella yritysten on voitava arvioida

kiinnostustaan, soveltuvuuttaan ja mahdollisuuksiaan ehdokkaina tai tarjoajina.

Tarjouspyyntoon kirjataan vahintdan:

+ hankintayksikon tiedot

« hankinnan kohteen kuvaus

« hankintamenettelyn kuvaus

« ehdokkaiden tai tarjoajien taloudelliseen ja rahoitukselliseen tilanteeseen, tekniseen
kelpoisuuteen jaammatilliseen patevyyteen liittyvat vaatimukset ja muut vaatimukset (mm.
Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset)

+  kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste

+ tarjouksen valintaperuste seka mahdolliset vertailuperusteet

« madraaika tarjousten jattamiselle

« osoite, johon tarjoukset on toimitettava (tarjouspalvelu.fi/rauma)

+ tarjousten voimassaoloaika

«  keskeiset ajantasaiset sopimusehdot (esim. JYSE 2014 Palvelu, JYSE 2014 Tavara, YSE 1998,
JIT 2015, KSE 2013) seka tarvittaessa Rauman kaupungin henkildtietojen kasittelyn ehdot

+  Muut olennaiset tiedot, kuten lisakysymysten esittaminen ja niihin vastaaminen ym.
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3.2.1. Hankinnan kohteen maarittely

Hankittavan kokonaisuuden voi itse maaritella vapaasti. Tarjouspyyntdasiakirjoihin on selkeasti ja
yksiselitteisesti kirjattava, mihin hankinnalla pyritdaan. Hankinnan kohteen maarittelyssa tuodaan esille
mita tuotteita ja palveluja hankintaan kuuluu, tarvittavat maara- ja laajuustiedot seka ne pakolliset eli
ehdottomat vaatimukset, jotka tuotteiden ja palveluiden tulee tayttaa. Vaatimuksia voivat olla my0s
hankintaan liittyvat kestavyys- eli vastuullisuusvaatimukset. Hankinnan kohteen maarittamiseksi
tarjouspyynnon liitteeksi voi liittaa esimerkiksi teknisia eritelmia, suunnitelmapiirustuksia ja toiminnan

kuvauksia.

Hankinnan kohteen maarittelyn tulee olla niin selked, ettd annettavat tarjoukset ovat yhteismitalliset ja
vertailukelpoiset. Vaatimusten maarittelyssa tulee muistaa tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattoman

kohtelun seka avoimuuden ja suhteellisuuden periaatteet.

3.2.2. Sopimuskausi

Hankintasopimukset voivat olla maaraaikaisia tai toistaiseksi voimassa olevia. Hankintalaki ei saatele
sopimuskauden pituutta. Puitesopimukset eivat kuitenkaan saa olla voimassa kuin nelja vuotta ja
kayttooikeussopimukset korkeintaan viisi vuotta. Toistaiseksi voimassa oleviin sopimuksiin tulee kirjata
irtisanomislauseke. Sopimuskauden pituuteen vaikuttaa mm. tarve, maararahat, hankinnan luonne,

hankinnan toteuttamisen edellyttamat investoinnit ja markkinoiden kehittyminen.

Sopimukseen voi sisallyttaa myos optioita. Optioiden kaytto edellyttda, etta niista on ilmoitettu etukateen
ja etta niiden sisalto ja kesto on maaritelty. Optioiden kayton avulla voidaan hyvaksi havaitun toimittajan
kanssa jatkaa yhteistyota perussopimuskauden jalkeen. Toisaalta option avulla voidaan paasta eroon
huonosta toimittajasta heti perussopimuskauden loputtua. Optioita kdytettaessa tulee huomioida

hankintalain antamat maardykset optiopadtdsten tekemisesta.
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3.2.3. Tarjoajan soveltuvuus ja poissulkeminen
Kansalliset hankinnat

Tarjoajan soveltuvuudelle voidaan asettaa vaatimuksia, joilla varmistetaan, etta tarjouskilpailun voittajalla
on edellytykset suoriutua hankinnan toteuttamisesta. Soveltuvuusvaatimukset voivat liittya toimittajien
taloudelliseen tilanteeseen, ammatilliseen ja tekniseen patevyyteen tai muihin perusteisiin. Paasaantona
on noudattaa suhteellisuusperiaatetta vaatimuksia asetettaessa seka sitd, ettei turhaan rajoiteta pk-

yritysten osallistumismahdollisuuksia.

Tarjoajaa pyydetdan tarjousvaiheessa vakuuttamaan, ettd asetetut soveltuvuusvaatimukset 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.

Kansallisissa hankinnoissa voidaan kayttdaa myos EU-hankintoihin sovellettavia hankintalain 8o §:n
mukaisia pakollisia ja 81 §:n harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita. Niiden soveltaminen tulee mainita

tarjouspyynndssa. Rikosrekisteriotetta ei kansallisessa hankinnassa tule vaatia.
EU-hankinnat

EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa on aina sovellettava hankintalain 8o §:n mukaisia pakollisia
poissulkemisperusteita. Pakolliset poissulkemisperusteet koskevat laissa mainittuja vakavia rikoksia, jotka
koskevat tarjoajaa tai naiden edustajia. Hankintayksikolla ei ndiden perusteiden kasilla ollessa ole
harkintavaltaa poissulkemisen suhteen. Lisdksi voidaan soveltaa my0s 81 §:n mukaisia harkinnanvaraisia
poissulkemisperusteita. Harkinnanvaraiset poissulkemisperusteet ovat lievempia rikkomuksia tai muita
syita sulkea tarjoaja hankintamenettelyn ulkopuolelle. Harkinnanvaraisten poissulkemisperusteiden osalta
hankintayksikolla on harkintavaltaa arvioida tarjoajan poissulkemista. Tarjoajan tulee vakuuttaa, ettei sita
koske mikaan pakollinen tai harkinnanvarainen poissulkuperuste tayttamalla vakiomuotoinen ESPD-
lomake. Poissulkemisperusteet on kirjattu hankintalakiin, joten ndiden mainitsemista tarjousasiakirjoissa
ei edellytetd. Jos tarjoajaa koskee jokin poissulkuperuste, on tarjoajalla mahdollisuus ilmoittaa ns.
korjaavista toimenpiteistd, joihin tarjoaja on ryhtynyt poistaakseen poissulkuperusteen olemassaolosta

aiheutuvia vaikutuksia.
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EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa tarjoajalle voidaan asettaa myds soveltuvuusvaatimuksia, jotka
voivat koskea ehdokkaan tai tarjoajan rekisterditymista, taloudellista tilannetta (esim. luottoluokitus tai
liikevaihto) tai teknista suorituskykya ja ammatillista patevyytta koskevia vaatimuksia, (esim. referensseja
vastaavista toista). Soveltuvuusvaatimuksia asetettaessa, tulee EU-hankinnoissa noudattaa, mita

hankintalain 83-87 §:ssa saadetdan.

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 hankintayksikon tiloissa tehtdva tydsuoritus tai palvelu.
Tilaajavastuulain selvitykset on pyydettava viimeistaan ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista,
mieluiten jo ennen paatoksentekoa. Sopimuksen omistaja on vastuussa tilaajavastuulain mukaisten
velvoitteiden hoitamisen valvonnasta. Velvoitteiden hoitaminen tulee varmentaa 12 kuukauden valein
sopimuksen alusta lukien, joko VastuuGroupin tilaajavastuu-palvelun kautta tai pyytamalla
sopimuskumppanilta todistukset velvoitteiden hoitamisesta. Tilaajavastuu-palvelun kautta saatu rapotti
tai todistukset velvoitteiden hoitamisesta tulee arkistoida ja tasta arkistoinnista vastaa sopimuksen

omistaja.

3.2.4. Tarjousten vertailuperusteet

Tarjouspyynndssa ilmoitetaan, milla perusteella kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous valitaan.
Vaihtoehdot ovat halvin hinta, kustannuksiltaan edullisin ja hinta-laatusuhteeltaan paras.
Kustannuksiltaan edullisimmalla ratkaisulla tarkoitetaan myos muuta kuin varsinaista hankintahintaa,

esimerkiksi elinkaarikustannuksia.

Mahdolliset hinta-laatusuhteen arvioinnissa kaytettavat vertailuperusteet on ilmoitettava
tarjouspyynndssa. Hinta-laatusuhteen vertailuperusteet voivat liittya laadullisiin, yhteiskunnallisiin,
ymparisto- ja sosiaalisiin nakokohtiin tai innovatiivisiin ominaisuuksiin. Laatuun liittyvia perusteita voivat
olla esimerkiksi tekniset ansiot, esteettiset ja toiminnalliset ominaisuudet, esteettémyys, kaikkien
kayttdjien vaatimukset tayttava suunnittelu, kayttokustannukset, kustannustehokkuus, myynnin jalkeinen
palvelu ja tekninen tuki, huolto ja toimituspaiva tai toimitus- tai toteutusaika seka muut toimitusehdot.

My6s hankintasopimuksen toteutukseen osoitetun henkil6ston patevyys ja kokemus seka henkildston
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organisointi voidaan ottaa vertailuperusteiksi, mikali henkiloston laadulla voi olla merkittava vaikutus

hankintasopimuksen toteuttamisessa (esim. konsultointi- ja suunnittelupalvelut).

Kokonaistaloudellisen edullisuuden perustetta ja mahdollisia hinta-laatusuhteen vertailuperusteita
asetettaessa on mietittava tarkkaan niiden toimivuus. Vertailuperusteet taytyy kuvata hyvin tarkkaan, ne
eivat saa olla mielivaltaisia. Niiden taytyy olla mitattavia ja niiden tulee liittya hankinnan kohteeseen. On

my06s mietittava, mista ollaan valmiita maksamaan lisaa.
Elinkaarikustannukset

Hankinnan kustannusten arvioimisen perusteena voi kayttaa elinkaarikustannuksia. Sisdisid
elinkaarikustannuksia ovat mm. hankintakustannukset, kayttokustannukset, huoltokustannukset,
kierratys- ja jatevaiheen kustannukset ja muut sopimuksen elinkaaren aikaiset kustannukset.

Taman lisaksi voidaan kayttaa ns. ulkoisia elinkaarikustannuksia, jotka johtuvat ulkoisista
ymparistovaikutuksista ja kohdistuvat kolmansiin osapuoliin. Tuotteen tai sen valmistuksen aiheuttama
ympariston pilaantuminen on yksi esimerkki ulkoisista elinkaarikustannuksista. Edellytys ulkoisten

elinkaarikustannusten kdyttamiselle on, ettd ne voidaan arvioida rahallisesti ja niita voidaan seurata.

3.2.5. Tarjouspyynnon julkaisu ja tasmentaminen

Hankintapalvelut julkaisee tarjouspyynnon sahkaisesti tarjouspalvelu.fi/rauma -sivustolla ja
samanaikaisesti hankintailmoituksen Hilma-palvelussa hankintailmoitukset.fi -sivustolla. EU-hankintojen
osalta Hilma-palvelu valittaa ilmoituksen EU:n julkaisutoimistolle julkaistavaksi TED-palvelussa.
Hankintamenettelyn aikana lisatietoja voidaan antaa ja tarjouspyyntoa voidaan tdsmentaa. Se tehdaan
aina hankintapalveluiden toimesta tarjouspalvelu.fi-sivuston kautta. Ndin tieto menee kaikille tarjoajille
saman sisaltoisesti ja samanaikaisesti. Mitaan oleellisia ja suuria muutoksia ei tassa vaiheessa enaa tule

tehda. Tarjoajille ei saa antaa lisatietoja suullisesti.

3.2.6. Lisakysymykset

Tarjouspyyntdon tulee kirjata, mihin asti tarjoajat voivat esittaa lisakysymyksia hankinnasta. Tarjoajien
tulee esittaa lisakysymykset aina tarjouspalvelu.fi-sivuston kautta. Hankintapalvelut toimittaa saapuneet
kysymykset edelleen toimialoille ja vie toimialojen antamat vastaukset tarjouspalvelu.fi-sivustolle.

Tarjoajat saavat vastaukset samanaikaisesti ja saman sisaltdisesti seka tarjouspalvelu.fi-sivustolle, etta
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sahkopostitse. Lisakysymyksiin vastataan mahdollisimman kattavasti ja selkedsti. Vastaukset esitettyihin

kysymyksiin annetaan viimeistaan 6 paivaa ennen tarjousten jattamisen maaraaikaa.

3.2.7. Tarjousten antaminen ja avaaminen

Tarjouspyyntoon tulee kirjata, mihin mennessa tarjoukset tulee antaa (p&iva ja kellonaika) tarjouspalvelu fi
-sivustolle. Tarjousajan pituutta harkittaessa tulee ottaa huomioon kilpailutusmahdollisuuksien
hyvaksikayton ja tarjoajien tasapuolisen kohtelun vaatimukset. Kaksi viikkoa on paasaantoisesti
minimiaika. EU-kynnysarvot ylittavissa menettelyissa on hankintalaissa saadetty vahimmaismaaraajan.

Esimerkiksi avoimessa menettelyssa se on 30 paivaa.

Hankintapalveluiden henkilostosta kaksi henkil6a avaavat tarjoukset ja allekirjoittavat avauspoytakirjan.
Hankintapalvelut laatii hankintapaatoksen valmistelijalle dokumenttipaketin, jossa on vahintaan
tarjouspyynto ja siita esitetyt kysymykset ja annetut vastaukset, avauspoytakirja, yhteenveto tarjouksista
seka tarjoukset liitteineen. On huomioitava, ettd saapuneet tarjoukset eivat vield tassa vaiheessa ole

julkisia.

3.3. Tarjousten kasittely

Toimiala kay lapi saapuneet tarjoukset mahdollisimman pian avauksen jalkeen, jotta hankintapaatos
saadaan tehtya tarjouksien voimassaoloaikana. Tarjousten kasittely on kaksivaiheinen. Ensimmaisessa
vaiheessa tarkistetaan tarjoajalle asetettujen vaatimusten 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 tarjouskilpailusta. Hankintalain
mukaisten pakollisten (80 §) ja harkinnanvaraisten (81 §) poissulkuperusteiden osalta tarjoajalla on oikeus
esittda ndyttoa luotettavuudestaan 82 §:n mukaisesti. Velvollisuutta vaatia tai pyytaa nayttoa tarjoajan

luotettavuudesta ei kuitenkaan ole.
Todistukset ja selvitykset vaatimusten tayttymisesta pyydetdan tarjouskilpailun voittajalta mieluiten

ennen padtoksen tekoa, kuitenkin viimeistaan ennen hankintasopimuksen allekirjoitusta. Tarjoajaa ei saa

vaatia toimittamaan ndyttoa, jos tarvittavat todistukset, selvitykset ja muut tiedot voi saada Suomessa tai
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muussa Euroopan talousalueen valtiossa olevasta maksuttomasta tietokannasta (esim. tilaajavastuu-

palvelusta).

Rikosrekisteri

EU-hankinnoissa rikostaustan selvittamiseksi on pyydettava hankintamenettelyyn tarkoitettu
rikosrekisteriote (hankintamenettelyote) ennen sopimuksen tekemista. Rikosrekisteriotteen pyytaa se
yksikkd, jota hankita koskee. Ote ei saa olla kahtatoista kuukautta vanhempi. Rikosrekisterin tiedot ovat

salassa pidettavia, eika siita ei saa ottaa jaljennosta, eika sita saa tallentaa mihinkaan.

3.3.2. Tarjousten taydentaminen

Lahtokohtaisesti annetut tarjoukset ovat lopullisia. Lakiin on kuitenkin kirjattu, etta tarjoajaa voidaan
pyytda maaraaikaan mennessa selventamaan tai tdydentamaan virheellisia tai puutteellisia tarjouksia.
Edellytyksend on, etta muistetaan edelleen yleiset hankintaperiaatteet (tasapuolisuus, syrjimattomyys,
suhteellisuus ja avoimuus). Sallittua on esimerkiksi pyytaa tarjoajaa korjaamaan tarjouksessa oleva
muotovirhe, kuten vaara valuutta tai selkea pilkkuvirhe. Kuitenkaan olennaista puuttuvaa hintaa tai
tarjouksella pyydettya olennaista asiakirjaa ei voi pyytaa jalkikateen. Tarjousvertailuun olennaisesti
vaikuttavaa asiaa ei myoskaan voi pyytda enda selventamaan. Tasmennyspyynnot tulee tehda

hankintapalveluiden kanssa yhteistydssa.

3.3.3. Tarjousvertailu
Lopullinen tarjousvertailu tehdaan aina niiden vertailuperusteiden mukaan, jotka on ilmoitettu
tarjouspyyntoasiakirjoissa. Vertailupisteytys tulee aina perustella. Tarjouksista tehdaan

vertailutaulukko/yhteenveto, joka liitetaan paatokseen.

3.4. Hankintapaatos ja tiedoksianto valitusosoituksineen

Hankinnasta tulee aina tehda perusteltu hankintapaatds. Paatoksen tekee se toimielin tai viranhaltija, jolla
on toiminta- ja johtosaannon mukaan oikeus. Paatosesitykseen tulee liittaa vahintaan tarjouspyynto,
avauspoytakirja sekd yhteenveto/pisteytys. Mikali paatosesitys on julkisesti nahtavilla kaupungin www-

sivuilla, ei sinne kuitenkaan liitteista yhteenvetoa ja pisteytysta.
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Hankintapaatoksen tulee sisaltaa kaikki olennaiset tiedot tarjouskilpailun vaiheista seka valintaan
vaikuttaneet seikat. Mikali tarjouskilpailusta on poissuljettu jokin tarjous, myos poissulkeminen on
perusteltava. Toimialan niin halutessa, hankintapalvelut kirjoittaa paatosesitykseen osan, josta kay ilmi
tarjouskilpailun kulku, asetetut soveltuvuusvaatimukset ja tarjousten kokonaistaloudellisuuden
vertailuperusteet. Hankintapaatoksessa tulee mainita myos, etta hankinnassa on noudatettu

hankintalakia. Nain otteiden ldhettdjat osaavat valita oikean valitusosoituksen.

Hankintapaatokseen liitetaan valitusosoitus, josta kdy ilmi, miten asia on
1. mahdollista saattaa uudelleen kasiteltavaksi (oikaisuvaatimus)
2. mahdollista saattaa markkinaoikeuden kasiteltavaksi (valitusosoitus)

Valitusosoituspohjat ovat valmiina asianhallintajarjestelmassa.

Hankintapaatos valitusosoituksineen lahetetaan tiedoksi niille, joita asia koskee. Ensisijaisena
tiedoksiantotapana pidetadan sahkoista tiedoksiantoa kayttaen tarjoajan tarjouksessa antamaa sahkdoista
yhteystietoa. Tarjoajan katsotaan saaneen padtoksestad tiedon sind pdivana, jolloin viesti on lahetetty.
Sahkoista tiedoksiantoa kaytettdessa viestiin on aina erikseen kirjattava tieto viestin [ahettamispaivasta ja

lahettamistavasta.
Hankintapaatos tulee lahettaa aina tiedoksi myds hankintapalveluille.

Hankintaoikaisuvaatimus tulee toimittaa kirjallisesti 14 paivan kuluessa siita, kun asianosainen on saanut
tiedon hankintayksikon paatoksesta tai muuta ratkaisusta. Oikaisuvaatimusaika |ahtee kulumaan

tiedoksiantopaivaa seuraavasta pdivasta

3.5. Hankintasopimus

Hankintapdatoksen tekemisen jalkeen tulee tehda hankinta-asiakirjoihin perustuva hankintasopimus.
Hankintasopimuksen tekee se yksikkd, jota hankinta koskee. Hankintasopimus syntyy erillisen kirjallisen
sopimuksen allekirjoittamisella. Sopimus allekirjoitetaan vasta, kun muutoksenhakuaika (14 vrk) on
kulunut, ja hankintapdatos on tullut lainvoimaiseksi. Sopimuksen allekirjoittaa se, jolla on siihen toiminta-
ja johtosaannon mukaan oikeus. Hankintasopimus laaditaan ja sité hallinnoidaan sopimuksen elinkaaren

ajan Cloudian sopimushallintajarjestelmassa.
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Hankintasopimus perustuu aina hankinta-asiakirjoihin. Hankintasopimukseen ei voi lisdta sellaisia

keskeisia ehtoja, jotka eivat olleet tarjoajien tiedossa hankinnan kilpailuttamisen aikana. Hankintasopimus
laaditaan vahintaan kahtena saman sisaltdisena kappaleena, joista toinen jaa tilaajan ja toinen toimittajan
haltuun. Hankintasopimuksen sisalto ja ehdot on hyva kayda lapi toimittajan kanssa ennen sopimuksen

allekirjoitusta. Allekirjoitettu sopimus tulee lahettaa hankintapalveluille tiedoksi.

Sopimuskauden aikana sopimuksen omistajan tulee tehda tiivista yhteisty6ta toimittajan kanssa.
Toimittajayhteistyon hallinnalla pyritdan varmistamaan sopimuksen tarkoituksenmukainen toteutuminen
seka kaikkien osapuolten tehtavien ja velvoitteiden asianmukainen hoitaminen. Keskeista on pitaa
sopijapuolten valit avoimena ja rakentavana. Esiin nouseviin ongelmiin tulee etsia ratkaisua viipymatta ja
sopimusyhteistyota tulee kehittaa. Seurantapalavereja on hyva pitaa saanndllisin valiajoin. Palavereihin
tulee tehda esityslista etukateen, jotta kaikki tarkeat asiat, kuten sopimuksen tilanne, palvelun laatu,

reklamaatiot ym. tulee kaytya lapi.

3.5.1. Reklamaatiot

Mikali palvelu/tavara ei vastaa sovittua, tulee reklamaatio tehda kohtuullisessa ajassa virheen
havaitsemisesta. Reklamaatio tehdaan aina kirjallisesti, silla ainoastaan kirjallisesti tehtyihin
reklamaatioihin voidaan vedota esimerkiksi seuraavan hankintaprosessin harkinnanvaraista
poissulkemista (hankintalain 81 §) kaytettdessa. Reklamaatioon tulee kirjata selkeasti, kuinka
palvelu/tavara ei vastaa sovittua. Lisaksi reklamaatioon tulee kirjata, mihin mennessa toimittajan tulee
vastata reklamaatioon kirjallisesti seka aika, jolloin palvelu/tavara saatetaan vastaamaan sovittua.
Reklamaation tekemisesta vastaa sopimuksen omistaja. Reklamaatiot tehdaan ja hallinnoidaan Cloudian

sopimushallintajarjestelman kautta.
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