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1 PIENHANKINTOJEN TAUSTAA JA TAVOITE

Taustaa

Kemin Kkaupungin pienhankinnat toteutetaan timin ohjeen mukaisesti. Hankinnan koosta
riippumatta kaupungin hankinnat tehddin aina huolellisesti ja hyvdd hankintatapaa kéyttéen.
Hallinnollisten tehtdvien vdhentdmiseksi hankintayksikot voivat kéyttdd puitejérjestelyjd sekd tehda
yhteishankintoja tai hyddyntdi muita yhteistydmahdollisuuksia julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.
Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Kansalliset kynnysarvot alittavissa
hankinnoissa on pyrittdvd huomioimaan hankinnan kokoon ja laajuuteen ndhden riittdva avoimuus ja
syrjimdttomyys. Hankintoja suunnitellessa tulee selvittdd jo olemassa olevat sopimukset
hankintatoimesta ja mikali ko. hankinnasta on olemassa sopimus, tulee ostot tehdd sopimustoimittajalta.
Ns. ohiostoja ei saa tehda!

Tavoite

Tavoitteena pienhankinnoissa on tarkoituksenmukaisen ja laadukkaan tuotteen tai palvelun saaminen
kustannustehokkaaseen hintaan. Kaupunki haluaa edistdd pienten ja keskisuurten yritysten
osallistumismahdollisuudet tarjouskilpailuihin. Néin vahvistetaan aluetaloutta, tuetaan tyOpaikkojen
syntymistd paikallisesti ja maakunnan alueella seké edistetidén alueen palveluiden laajenemista.

Pienhankinnat toteutetaan kevyilld ja joustavilla menetelmilld. Tavoitteena on saada luotettava
nikemys hankittavan tavaran tai palvelun hintatasosta. Pienhankinnat voidaan tehdi erilaisin
hankintamenettelyin. Hankintamenettelyja on kuvattu tarkemmin kaupungin hankintaohjeessa.
Pienhankinnoissa tavoitteena on luoda my6s uusia hyviad hankintamenettelyja.

Pienhankintoja ovat kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat:
1. alle 60 000 € tavarahankinnat, palveluhankinnat ja suunnittelukilpailut

2. alle 150 000 € rakennusurakat

3. alle 400 000 € sosiaali- ja terveyspalvelut

4. alle 300 000 € muut erityiset palvelut (mm. ruokapalvelut seki
oikeudelliset palvelut)

5. alle 500 000 € kiyttooikeussopimukset

Hankintapditosten hyvéiksymisvaltuudet l10ytyviat Kemin kaupungin intranetistd kohdasta ”Hankinnat”.

2 PIENHANKINTATAVAT

Suorahankinta

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

Hankinta tehdéén;

O suoraan yhdeltid toimittajalta hintatason selvittimisen jilkeen (alle 5 000 euron
hankinnoissa eli sivun 5 taulukon
kohta 1) tai

O selvittimillid hinnat hintatiedustelun avulla ennen ostamista (5 000 — 10 000 e
hankinnoissa eli sivun 5 taulukon kohta 2).
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Suorahankinnalla ei tarkoiteta tilauksia, jotka kaupunki tekee Kilpailutettujen sopimusten
puitteissa. Tilaukset ovat tiilloin jo kilpailutettujen sopimusten tiytintoon panemista.

Tarjouskilpailun jérjestiminen

Miériltaan 10.000 € suuremmat, mutta kuitenkin alle kansallisten kynnysarvojen jadvit hankinnat
(alle 60.000 €) kilpailutetaan sdhkodisesti. Hankinnan siséltd mééritelldén tarjouspyyntdon ja toimittajat
tarjoavat tarjouspyynnon mukaisesti.

Kilpailutukset toteutetaan Cloudia Kilpailutus -jarjestelmén kautta. Cloudia Kilpailutus -jarjestelma
helpottaa hankintayksikon tyotd, tekee koko prosessin hallitummaksi ja yhtenevéisemmaksi ja vahentda
virheiden mahdollisuutta. Jarjestelmd mahdollistaa my&s pienhankintojen seuraamisen. Cloudia
Kilpailutus -jérjestelmén avulla hoituvat myos hankintailmoitukset, joten tieto avoimista kilpailutuksista
lisddntyy. Séhkoisen palvelun avulla tarjoaminen on myds toimittajille helpompaa.

Tarjouspyynto julkaistaan Tarjouspalvelu.fi - tarjousportaalissa, jonne toimittajat voivat rekisterditya
maksutta ja jattda tarjouksen. Tarjouspyynnon julkaisemisen yhteydessd voidaan ldhettdd heréteviesti
hankinnasta alueella toimiville yrityksille.

Suorahankinta poikkeustapauksissa

Poikkeuksellisesti suorahankintoja voidaan tehdd myds yli 10 000 euron hankinnoissa.

Suoran hankintamenettelyn perusteina télloin voivat olla muun muassa:

- hankittavaa tuotetta ei ole todennettavasti muualta saatavissa tai

- kysymyksessé on lisdhankinta tai

- kysymyksessé on poikkeuksellinen kiiretilanne, joka ei johdu hankintayksikdsté tai

hankinnan tarkoituksena on ainutkertaisen taideteoksen tai taiteellisen esityksen luominen tai
hankkiminen

Eurorajat pienhankinnan toteutustavan valitsemiseksi

1 Suorahankinta Alle 5 000 € tavara- ja palveluhankinnat

Selviti yleinen hintataso esimerkiksi verkkokauppoja vertailemalla. Suorahankinta
tehdéén valitulta toimittajalta. Erillisté kirjallista hankintapditosté ei tehda eikd
toimittajalle ldhetetd oikaisuohjetta.

2 Hintatiedustelu 5 000 € — 10 000 € tavara- ja palveluhankinnat
Hintatiedustelu tehddén vihintddn kolmelle tarjoajalle esim. sdhkopostilla tai
nettivertailuna ja siitd tehdddn sisdinen vertailu tai muistio, joka tallennetaan.
Erillistd kirjallista hankintapé&tosta ei tehda eika tarjoajille ldhetetd oikaisuohjetta.

3 Séhkoinen tarjouskilpailu 10 000 € — 60 000 € hankinnat

Hankinnat kilpailutetaan Cloudia Kilpailutus - jarjestelmén kautta.

Hankinnasta tehddén hankintapddtés, jonka tiedoksianto tehdddn sdhkdisesti
Cloudia Kilpailutus-jarjestelmén kautta. Hankintapadtoksen mukana ldhetetddn
oikaisuohje.

POIKKEUKSET:

e Rakennusurakat, joissa hankintalain asettama raja on 150 000 €, toteutetaan Kkilpailutus
Cloudia Kilpailutus-jéirjestelmiin kautta hankinnan ylittdesséi 20 000 €. Muussa tapauksessa
voidaan tehdé taulukon kohdan 1 tarkoittama hankinta suoraan yhdelti toimittajalta.

e Muissa erityispalveluissa, joissa hankintalain asettama raja on 300 000 €, toteutetaan

kilpailutus Cloudia Kilpailutus-jirjestelmin kautta hankinnan ylittiessi
tapauksessa voidaan tehdé taulukon kohdan 1 tarkoittama hankinta suoraan
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o Kiyttooikeussopimuksissa, joissa hankintalain asettama raja on 500 000 €, toteutetaan
kilpailutus Cloudia Kilpailutus-jarjestelméin kautta hankinnan ylittdessa 20 000 €. Muussa
tapauksessa voidaan tehdé taulukon kohdan 1 tarkoittama hankinta suoraan yhdelti toimittajalta.

PUITESOPIMUKSET

e Jos ostosta on jo kilpailutettu puitesopimus, jossa kaikki ehdot on ilmoitettu, ei puitesopimuksen
alaista tilausta tarvitse erikseen kilpailuttaa eiki siité tarvitse tehdd hankintapéaétosta. Tilaukset
tehddéin méadrdrahavarausten puitteissa ja  laskut  hyvéksytddn  hankintapdétosten
hyvéksymisvaltuuksien mukaisesti.

o Jos kaikkia puitejérjestelyn ehtoja ei ole usean toimittajan kanssa tehdyssd jarjestelyssd
vahvistettu, kilpailutetaan hankinnat jarjestelyyn otettujen toimittajien kesken puitejérjestelyn
ehtojen mukaisesti ns. minikisana. Téssé tapauksessa yli 10 000 € euron hankinnasta tehddén
hankintapiétos, joka 1dhetetddn tarjoajille. Hankintapdédtoksen mukana ldhetetéédn oikaisuohje.

3 PIENHANKINTAPROSESSIN PAAPIIRTEET

e Selvitd minkd hintainen hankinta tulee kuntatasolla olemaan. Ké&ytd laskennassa
arvonlisdverottomia hintoja. Jos kyseessd on useamman vuoden mittainen sopimus, kiyta
laskennassa 4 vuoden arvoa.

e Selvitd onko kaupungissa jo olemassa yhteishankintasopimus tai sopimus, josta voit tilata
tarvitsemasi tuotteen/palvelun vai tuleeko sinun ostaa se erikseen.

Sopimukset 16ytyvit sopimushallintajarjestelmésta tai niitd voi tiedustella hankintatoimesta.

e Ota selvad millaisia mahdollisia ratkaisuja markkinoilla on, ja miti niisti on tarjolla kunnan ja

maakunnan alueella.

HANKINNAN ARVON OLLESSA:

Alle 10 000 €: tee suorahankinta tai hintatiedustelu

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

e Osta tuote / palvelu parhaaksi toteamaltasi toimittajalta.

e Piitd ja nimed kaupungin vastuuhenkild, joka seuraa tuotteen / palvelun toimivuutta ja anna
tarvittaessa sopimuskumppanille palautetta.

e Dokumentoi sopimusajan kéyttokokemukset, poikkeamat, reklamaatiot jne. Allekirjoita sopimus
ja tallenna se sopimushallintajérjestelmaén.

Yli 10 000 €: jarjesti tarjouskilpailu seuraavan ohjeen mukaan

4 KILPAILUTUS

Sédhkdoisen tarjouskilpailun suunnittelu:

e Selvitd mahdollisuuksien mukaan onko kunta aiemmin hankkinut vastaavaa tuotetta/palvelua,
kuinka tyytyvédisid edelliseen sopimukseen ja toimittajaan on oltu, mitkd hankinnan
kustannukset ovat olleet koko elinkaaren ajalta jne.

e Laske hankinnan kokonaisarvo sopimusajaksi huomioiden myds mahdolliset optiokaudet.
Mikili arvonlisiveroton hinta ylittii kansallisen kilpailutuskynnyksen, kiyti Kemin
kaupungin hankintaohjetta kansalliset ja EU-kynnysarvot ylittivissid hankinnoissa.

e Tarkista tuotteen /palvelun tarpeen laajuus kunnassa, silld hankinnan arvo tulee laskea ja
hankinta toteuttaa koko kunnan tarpeen, ei vain oman osastosi tarpeen mukaan.

e Hankinnan arvon laskeminen: Mikéli hankintasopimuksen kohteena on leasing us tai

osamaksulla hankkiminen ja sopimus on voimassa toistaiseksi tai méaéri Om@n, aj

laske sopimuksen ennakoitu kuukausiarvo kerrottuna luvulla 48.
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Tarjouspyynnon sisilto:

Kirjoita hankinnan kuvaus ja suunnittele tarjouspyynnon sisdltd. Harkitse onko hankinta
jaettavissa osiin vai onko se yksi kokonaisuus, jonka ostat yhdeltd toimijalta.

Laadi tarvittavat liitteet (esim. piirustukset ja suunnitelmat, selostukset, ohjeet,
sopimusluonnos...)

Kirjaa auki hankinnan vaiheet, jotta toimittajat ndkevit miten hankinta tulee etenemé&én.
Suunnittele tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan. Tarjoajille kannattaa asettaa
kelpoisuusehtoja, jotka varmistavat tarjoajien kyvyn toteuttaa hankinta. Pyyda tarvittaessa apua
hankintatoimesta.

Maédrittele tuotteen / palvelun pakolliset vaatimukset. Huomioi ettd laatua voi varmistaa hyvin
pitkélle madrittdmalla tuotteelle / palvelulle pakollisia vaatimuksia.

Kuvaa tarjouksen vertailuperusteet: Vertailuperusteen tulee liittyd hankinnan kohteeseen ja
mahdollistaa puolueeton tarjousten arviointi. Vertailuperusteita suunniteltaessa tulee huomioida,
mitd on asetettu pakollisiksi vaatimuksiksi (ei voida pisteyttdd sellaista, mikd on asetettu
pakottavaksi vaatimukseksi). Mikali pakolliset vaatimukset ovat kattavat, vertailuperusteeksi
voi tulla pelkka hinta, tai hinnan rinnalle voi méérittdd muita laatuvaatimuksia.

Kerro hankinnan keskeiset ehdot (esim. toimitusehdot, sopimusaika)

Pidad huolta, ettd hankinnan suunnittelussa on kyseisen hankinnan tarvittava asiantuntemus
kaytossa.

Luo kilpailutus Cloudia Kilpailutus -jarjestelmdén tai mikali sinulla ei ole tunnuksia, ota yhteys
kaupungin hankintatoimeen kilpailutuksen jarjestdmiseksi.

Hankinnasta voidaan ldhettdd “heriteviesti” tiedoksi sdhkopostilla jo valmiiksi tunnetuille
toimittajille ilmoituksen julkaisemisen yhteydesséd (Cloudia-jarjestelmin kautta).

Tarjousvertailu ja hankintapiitos:

Tarjousajan paityttyd voittaja valitaan saatujen hyvéksyttivien tarjousten perusteella ennalta
madriteltyjen kriteerien perusteella. Tarjoukset késitellddn tarjouspyynndssé kuvaillulla tavalla.
Myohéstyneiti tarjouksia ei oteta huomioon.

Tarjouspyyntdd vastaamattomat tarjoukset hylataén.

Tarjoajia voidaan pyytdd selventiméin tai tdydentdmaan tarjouksissa olevia tietoja ja asiakirjoja.
Tamé tarkoittaa asiavirheiden tarkistamista tai puuttuvien liitteiden tiydentdmistd. Hinnasta
neuvottelu on kiellettya.

Kilpailutetusta hankinnasta tehddan hankintapditos, josta kdy ilmi kuvaus hankintaprosessista,
perustelut, hinta ja valittu toimittaja.

Perusteluissa ilmoitetaan hylkddmisen perusteet, jos joku tarjoaja tai tarjous on hyldtty sekd
kuvataan tarjousten vertailu.

Kaikki hankinta-/viranhaltijapditokset tehdidin Cloudia Kilpailutus-jirjestelméissi
asiasta piittavin viranhaltijan toimesta.

Toimielinten hankintapiitokset Kisitelldin padtoksentekojirjestelméssi.

Péétosten tiedoksianto toteutetaan hankintatoimen puolesta. Toimielinten paatokset toimitetaan
tiedoksi sdhkdisesti hankintatoimelle, joka tekee tiedoksiannon tarjoajille Cloudia Kilpailutus-
jarjestelman kautta.

Hankintapaatospoytékirjat /viranhaltijapdatokset liitetddn osaksi asianhallintajirjestelmii ja
hankintatoimi léhettdd hankintapadtospoytikirjan toimialueille tallennettavaksi. Myds
hankintapaitoksen mahdolliset muutoksenhakuprosessin asiakirjat kirjaan ao. asianumerolle.
Hankintapéatoksen tehnyt viranhaltija julkaisee péétoksen yleiseen tietoverkkoon kuntalaisten
tiedoksisaannin ja paatdksen lainvoimaisuuden toteuttamiseksi.

Hankintapéditokseen liitetddn oikaisuvaatimusohje. Maiédrdaika hankintaoikaisua koskevan
vaatimuksen tekemiseen on tarjoajalla 14 pdivdd hankintapddtoksen tai muun hankintaa
koskevan ratkaisun tiedoksisaannista.

Sopimusta tai tilausta ei suositella tehtéviksi ennen oikaisuajan (14 vrk tiedoksiantopéivéstd)
paattymista

Voittaneen tarjoajan kanssa tehdéddn tarvittaessa sopimus, jossa kanna
sopimusehtoihin.
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Muuta tiarkeaa hankinnoissa huomioitavaa

e Tulevista hankinnoista kannattaa tiedottaa kaupungin tiedotuskanavissa (esim. nettisivuilla,
some) jo ennen kilpailutusta.

e Hankinnoissa, joissa on todenndkdisesti tarvetta tarjoajien verkottumiseen, voidaan jarjestai
tarjoajille tarkoitettu infotilaisuus. Tarjoajat voivat tarjota yhteisvastuullisesti ryhmittyména, tai
toimia toistensa alihankkijoina.

e Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja riittdvd aika ottaen huomioon hankinnan
kohteen laatu ja laajuus. Tarjoamiseen ja kysymysten esittimiseen varattava aika ovat kaupungin
paitettdvissa.

o Aikatauluja midritettdessi on tirkedd muistaa, ettd sallimalla tarjoajille enemman aikaa tutustua
tarjouspyyntoon ja jattdd tarjous saa laadukkaampia tarjouksia. Madrittele siis realistinen aika
lisakysymysten kysymiselle ja niihin vastaamiselle.

o Kysymykset esitetddn sidhkdisen tarjousportaalin kautta ja sinne annetaan myo0s vastaukset.
Mikéli toimielimet haluavat kommentoida kriteerejd, tulee tdmi tehdd ennen kilpailutuksen
julkaisua.

Pienhankinnoissa kohtuullisena aikana tarjousten tekemiselle voidaan katsoa noin kaksi viikkoa.
Kiireellisissd tapauksissa hankinta voidaan toteuttaa tdtd lyhemmaissékin ajassa.

Hankintayksikko voi itse ottaa hankintapdédtoksen tai ratkaisun oikaistavakseen 90 pdivén kuluessa siité,
kun hankintaoikaisun kohteena oleva péétos tai ratkaisu on tehty. Hankintaoikaisu voidaan tehdi, vaikka
sopimus olisi tehty.

Huomioi myds pienhankinnoissa tietosuoja-asetus hankintaohjeen mukaisesti.

Julkisuus

Hankinta-asioissa on noudatettava sdddoksid yleisten asiakirjojen julkisuudesta. Hankintapddtoksen
jélkeen asiakirjat ovat asianosaisjulkisia ja hankintasopimuksen allekirjoittamisen jdlkeen yleis6julkisia.
Tarjoajia tulee muistuttaa hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssd, ettd salassa pidettdvé aineisto on
eriteltdvéd tarjouksiin. Vertailuhinta ei voi olla liikesalaisuus eivitkd liikesalaisuuksia ole yleisesti
tunnetut tiedot. Tarkista Julkisuuslaista salassa pitdmisen peruste, mikili asiakirjaa ei saa prosessin
ollessa kesken julkaista kaupungin edun tai liikesalaisuuden vuoksi.

Sopimuksen seuranta

Sopimukselle tulee nimeti vastuu- ja yhteyshenkilo. Sopimusten toteutumista tulee seurata aktiivisesti
ja saanndllisesti. Laskutusvaiheessa tulee tarkistaa hinnat, ettid ne tdsméévét sovittuun. Toimitettujen
tavaroiden ja tuotettujen palvelujen tulee olla sellaisia, mitd on sovittu. Poikkeamatietoja tulee seurata,
tilaajan on ilmoitettava toimittajalle toimituksessa ja/tai laskutuksessa havaituista puutteista ja virheisté
sekd valvottava, ettid puutteet ja virheet korjataan asianmukaisesti.
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5 KESTAVAT JA SOSIAALISET HANKINNAT JA INNOVATIIVISET
HANKINNAT

Kemin kaupungin hankinnat toteutetaan ekologisesti, sosiaalisesti ja taloudellisesti kestavilld ja
vastuullisella tavalla. Kaupungin hankinnoissa huomioidaan ympéristo- ja sosiaaliset kriteerit seké
mahdollistetaan pienten ja keskisuurten yritysten mahdollisuuksia osallistua kilpailutuksiin. Mita
suuremmasta kilpailutuksesta on kyse, sitd enemmaén ko. ndkdkohtia tulee ottaa hankinnan valmistelussa
huomioon. Ratkaisu kriteerien kdyttdmisestd tehdddn jokaisen hankinnan kohdalla tapauskohtaisesti.
Toteuttamalla  kestdvid  hankintoja  voidaan  edesauttaa  organisaation  ympdrist6- ja
vastuullisuustavoitteiden saavuttamista sekd samalla tuottaa laadukkaita palveluita kéyttdjille
taloudellisesti jarkevilla toimintatavoilla.

Ympiristokriteerien huomioiminen

Tuotteiden ja palveluiden ympéristovaikutukset voidaan ottaa huomioon tarjouspyynnossé. Tehokas tapa
viestid hankintayksikon kestévin kehityksen tavoitteista on mainita ympéristdasiat jo tarjouspyynnon
otsikossa. Hankinnoissa kéytettdvid ymparistokriteerien tulee olla ympériston kannalta merkittdvimpia,
helppoja kéyttda ja todentaa seka tuotteiden/palveluiden saatavuus on yleensa hyva.

Ympdéristovaikutuksiin liittyvdt mééritelmét vaikuttavat kilpailutuksen onnistumiseen sen mukaan,
miten niitd sovelletaan tarjouspyynnossa.
e Pakollisina vihimmaisvaatimuksina teknisissd eritelmissi taataan tuotteen tai palvelun tietty
minimitaso.
o Jos hankintayksikko haluaa kannustaa tarjoajia vield parempaan suoritukseen, ympéristdasioita
kannattaa asettaa hinta-laatusuhteen vertailuperusteiksi.

Hankinnassa, jossa suunnitellaan kéytettdvdn ympdristokriteereja, tulee aluksi pohtia, mitka kriteerit
ovat hankinnassa térkeitd. Pohdittavia kysymyksié ovat:

e  Mitkd ovat kaupungin tirkeimmaét ympéristovaikutukset ja -tavoitteet?

e Mitkd ominaisuudet ovat kaupungille tarkeitd?

e  Onko ympiéristokriteerejd kaytetty aiemmin?

Ympdristokriteerien kdyttdminen kannattaa aloittaa 1-3 kriteerilld ja kokemuksen lisdéintyesséd ottaa
tarpeen tullen ottaa uusia kriteerejd kdyttoon tai nostaa jo kéytettyjen kriteerien vaatimustasoa.
Ympéristokriteerien huomioiminen on hyvé aloittaa soveltamalla olemassa olevia, hyviksi havaittuja
ympéristomyotidisen hankinnan kriteerejd tai sellaisia kriteerejd, jotka havaittiin toimivaksi
markkinaselvityksessé (toisin sanoen vaatimuksia, joihin tarjoajat pystyvét helposti vastaamaan). Tatd
varten on hyvi tutustua kyseistd tuotetta tai palvelua koskeviin standardeihin tai ympéristomerkkien
kriteereihin.

Elinkaarikustannukset hankinnoissa

Elinkaarikustannusten huomioiminen hankinnoissa koskee etenkin hankintaprosesseja, joissa otetaan
huomioon hankinnan koko elinkaarikustannus eikd vain tuotteen, rakennusurakan tai palvelun
hankintahintaa. Elinkaarikustannukset tarkoittavat kaikkia kustannuksia, joita tuotteen koko elinkaaren
aikana aiheutuu. Laskemalla elinkaarikustannukset hankkijat voivat valita vaihtoehdon, joka on koko
elinkaaren kannalta tarkasteltuna taloudellisin.

Elinkaaren aikaisia ympéristovaikutuksia voi ottaa huomioon hankintakohteen maéirittelyssd joko
toivottuna ominaisuutena (esimerkiksi puurakennus, biokaasuauto, uusiopaperi, uusiutuva siahkd) tai
tiettyd  tavoitetasoa kuvaavana toiminnallisena  madrittelynd  (esimerkiksi  korjattavuus,
energiatehokkuus, sisdilmaolosuhteet).

Teknisten vaatimusten asettaminen

Teknisten vaatimusten on liityttdva hankittavaan tuotteeseen tai sen ominaisuuksiin
voi myds tarkkojen teknisten eritelmien sijaan asettaa tuotteelle tai palve
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ympdristotavoitteet. Télloin tarjouspyynndsséd ei maaritelld miten tulos saavutetaan, vaan toimintatapa
jaé tarjoajien ehdottamaksi.

Huomioitavia asioita tarjousten vertailussa:

Hankintalain mukaan valintaperuste on nimeltdéin kokonaistaloudellinen edullisuus. Sen alla
vertailu tehdddn halvimmalla hinnalla, edullisimmilla kustannuksilla tai hinta-laatusuhteella.
Kilpailuttaminen hinta-laatusuhteella antaa mahdollisuuden vertailla muita kriteerejd kuin
pelkkdi ostohintaa. Se antaa siis paremman hinta-laatusuhteen tilaajalle.

Tarjouspyynndssd voi pyytdd tarjoajia ilmoittamaan esimerkiksi tarjottujen ratkaisujen
energiankulutus, elinkaarikustannukset tai hiilidioksidipaéstot. Tarjouspyyntdon voi liittdd tata
varten kaavakkeen, joka helpottaa tarjousten vertailua. Nédin tarjoajat saavat samalla kuvan siit4,
miten tarjouksia aiotaan arvioida.

Arviointiperusteet ja niiden pisteytys on ilmoitettava selkeésti tarjouspyynnossa.

Tarkeiksi katsotut perusteet painotetaan pisteytykselld, jotta ne vaikuttavat valintaan. Tarjoajille
voi my0s antaa lisdpisteitd, jos ne tarjoavat esimerkiksi asetettuja vdahimmaéaisvaatimuksia
ekotehokkaamman ratkaisun.

Referenssien kdyttiminen kokonaistaloudellisuuden vertailuperusteena ei ole suotavaa elleivit
perusteena ole niiden laadulliset ominaisuudet. Vertailun tulisi silloin kohdistua siihen, mita
referenssikohteissa todellisuudessa toteutettiin ja mitd palautetta suorituksesta on saatu.
Vertailuperusteena tulisi silloin olla tarjoajan kyky toteuttaa juuri kyseinen palvelu.

Huomioita asioita sopimuksista ja ympiristo- ja sosiaalisten Kkriteerien kayttimisessi
hankinnoissa:

Lyhyt sopimuskausi merkitsee toimittajalle suurempaa riskid. Varsinkin silloin kuin julkinen
hankintayksikko investoi uuteen ratkaisuun, olisi suotavaa, ettd sopimuskausi olisi normaalia
pidempi.

Sopimuksen synnyttyd on tirked vaalia niin sopimuksen toteutumista kuin toimittajasuhteita.
Kaikkien sopimusehtojen ei tarvitse toteutua heti tarjousvaiheessa, vaan tilaaja voi antaa
tarjoajalle mahdollisuuden kehittdd toimintaansa sopimuksen olemassaolon aikana.

Toimittaja voi esimerkiksi kehittdd toiminnalleen ympéristdjohtamisjarjestelmén tai kouluttaa
henkil6stoddn taloudelliseen ajotapaan sopimuskauden aikana.

Sopimusaikaiset kannustimet ja muut erityisehdot on hankintalain mukaan ilmoitettava jo
tarjouspyynndsséd. Sopimukseen on myds hyva kirjata, miten sitd aiotaan seurata.
Hankintaprojekteissa ~ riskienhallinta ~ on  keskeisti. Ldhtokohtana  esimerkiksi
energiansddstopalveluissa (ESCO) ja elinkaarihankkeissa on, ettd toimittaja kantaa riskin
toteutuksen onnistumisesta ja siédstdjen syntymisestd koko sopimuskauden ajan.

Sopimuksen seuranta on osa organisaation laadun ja ympéristéasioiden hallintaa. Hankintojen
seuranta on tidrkedd toiminnan jatkuvan parantamisen varmentamiseksi. Seurannan
puutteellisuus voi saada toimittajat suhtautumaan vélinpitiméattomasti asetettuihin vaatimuksiin.
Hyvin dokumentoitu hankinnan seuranta on pohjana seuraavaa hankintaa suunniteltaessa. My0s
virheet ovat osa oppimisprosessia. Téll4 tavoin julkishallinnon toimintaa ja palveluja pystytidén
kehittdméin. Seurantaan on varattava aikaa ja voimavaroja.

Sosiaaliset nikokohdat

Sosiaalisilla ndkokohdilla tarkoitetaan mm. seuraavia asioita:

tyollisyysmahdollisuuksien luominen nuorille, pitkdaikaistyottomille ja ikdéntyneille
ihmisoikeuksien ja tyoeldmén perusoikeudet

sosiaalinen osallisuus

yhdenvertaiset mahdollisuudet

Hankinnoilla voidaan vaikuttaa myos esimerkiksi vaikeassa tyomarkkina-asemassa olevien henkil6iden
tyollistdimiseen. Sosiaalisten kriteerien kayttdmistd voidaan tehdd pakollisina vaatimuksina tai
pisteytettivind asioina tai nditd yhdistelemélld. Alla olevassa esimerkissé on k
tyollistdmisehtokriteeri:
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YTarjoajan on tyéllistettivi pitkiaikaistyoton vihintdin x kuukaudeksi tai ottamaan tyéharjoitteluun
opiskelijan vihintidn x kuukaudeksi. Mikili tarjoaja kykenee tyollistimddin useamman kuin yhden
pitkdaikaistyéttomdin tai ottamaan tyoharjoitteluun useamman kuin yhden opiskelijan, saa siiti
laatuvertailussa x pistetti.”

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

rakentamiseen, korjaukseen sekd kunnostamiseen liittyviin hankintoihin

kuljetuspalveluhankintoihin

siivous- ja ateriapalveluiden hankintoihin.

suuriin materiaalihankintoihin, esimerkiksi IT-hankinnat.

Kemin kaupungin tyo6llisyyspalvelut auttavat tarjoajaa sopivan henkilén rekrytoinnissa, palkkatuen
hakemisessa. Myos Kemi-lisd on kdytettdvissid voimassa olevien kriteerien puitteissa.

Pienten ja keskisuuren yritysten huomioiminen

Julkisten hankintojen kohdentumisella voi olla merkittdva vaikutus alueellisella ja paikallisella tasolla
elinvoimaisuuteen ja taloudelliseen aktiivisuuteen ja kehitykseen. Hankintalain mukaan paikallista
yritysté ei saa suosia, vaan kaikilla tarjoajilla pitdd olla samanlaiset mahdollisuudet tarjota.
Pk-yritysten huomioimista hankinnoissa voidaan edistié esimerkiksi:
o markkinakartoituksilla
jakamalla hankinnat pienempiin osiin
laadullisilla kriteereilld
antamalla riittdvat madrdajat tarjousten tekemiseen
tiedottamalla hankinnoista hyvissé ajoin.

Kestévien ja sosiaalisten kriteerien kadyttdmisestd hankinnoissa 10ytyy lisda tietoa timén ohjeen luvussa
Dokumentit, linkit ja lisdtiedot.

6 CLOUDIA KILPAILUTUS-JARJESTELMA

Cloudia Kilpailutus -jarjestelmaé kéytetdan hankinnoissa seuraavasti:

e Ota yhteyttd kaupungin hankintatoimeen hankinnan kilpailuttamiseksi tai pyyda kayttdjatunnus
ja salasana Cloudia Kilpailutus -palvelun padkayttijélta (kaupungin hankintatoimi).

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

e Cloudia Kilpailutus -palvelun oikeassa yldlaidassa on tukiportaali, josta 16yddt ohjeistusta
jarjestelman kayttoon seka kirjallisesti ettd videon muodossa.

e Kun olet tutustunut ohjeisiin ja valmiina aloittamaan tarjouspyynndn suunnittelun, tutustu
mallipohjiin: etsi 10ytyykd nyt hankittavaa tuotetta tai palvelua ldhelld olevaa tarjouspyyntoé ja
tutustu sithen. Selaa myds muita mallipohjia niin voit saada ajatuksia mm. laadun
madrittdmiseksi tarjouspyyntdon. Samoin jos 10ydat samankaltaisen jo tehdyn tai keskenerdisen
hankinnan, voit ottaa sen pohjaksi omaan hankintaasi.

e Vie hankinta 14pi Cloudian tukiportaalissa olevien neuvojen sekd syottokenttien info-ohjeita
noudattaen.
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7 DOKUMENTIT, LINKIT JA LISATIEDOT

Hankintoihin liittyvit kaupungin omat dokumentit

Kemin kaupunkistrategia 2030

Kemin kaupungin hallintosddntd

Kemin hankintapolitiikka

Kemin kaupungin hankintaohjelma

Kemin kaupungin pienhankintaohjeet

Kemin kaupungin hankintaohjeet kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittdvissd hankinnoissa

Tietosuoja

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

Yleiset linkit ja dokumentit

Hankintalaki
Julkisten hankintojen neuvontayksikko
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta

Yleiset sopimusehdot

JYSE 2022 Palvelut

JYSE 2022 Tavarat

JIT 2015, ICT —hankinnat

YSE 1998, rakennusurakkasopimukset
KSE 2013 konsulttisopimukset

Ympiristo- ja sosiaaliset kriteerit

Motivan Hyvéan hankinnan ABC-lista
Motiva Kestivit julkiset hankinnat
HankintaKeino

Hanki ja Tyollista!



http://www.kemi.fi/wp-content/uploads/2018/10/kaupunkistrategia-2030-final.pdf
http://www.kemi.fi/wp-content/uploads/2019/03/hallintosaanto-kv28012019.pdf
https://www.kemi.fi/tyo-ja-yrittaminen/hankinnat/hankintapolitiikka/
https://www.hankintakeino.fi/sites/default/files/media/file/Kemin%20kaupunki_Hankintaohjelmaluonnos_KEINO-akatemia.pdf
https://www.kemi.fi/wp-content/uploads/2022/02/Hankintaohje-paivitetty.pdf
http://shop.kuntaliitto.fi/product_details.php?p=3362
https://keminkaupunki.sharepoint.com/:w:/r/sites/Kemiintranet/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B75605C16-7D75-49CD-B023-ECB7F1D05FD5%7D&file=Tietosuojaliite_1.docx&action=default&mobileredirect=true
https://www.kuntaliitto.fi/laki/julkisuus-ja-tietosuoja/tietosuoja-asetus
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397
http://www.hankinnat.fi/
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/163990/VM_2022_23.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/163987/VM_2022_20.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://docs.jhs-suositukset.fi/jhs-suositukset/JHS166_liite1/JHS166_liite1.pdf
http://www.rakennusteollisuus.fi/globalassets/infra/julkaisuja/2019/yse-opas-21-2-2019.pdf
https://www.ely-keskus.fi/documents/10191/25722733/6_sopimusehdot/0e360f62-6ed1-42ef-a34a-7385a307bd81
https://www.motiva.fi/julkinen_sektori/kestavat_julkiset_hankinnat/hyvan_hankinnan_abc/hyvan_hankinnan_abc-lista
https://www.motiva.fi/julkinen_sektori/kestavat_julkiset_hankinnat
https://www.hankintakeino.fi/fi
https://thl.fi/documents/10531/3919089/Itseopiskelumateriaali.pdf/cd5dc7c0-c24d-445c-bbb8-86f44df3d7d9
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SANASTO PIENHANKINNOISSA

Hankinnan tarkoituksenmukaisuus
Mieti mité haluat hankinnan lopputulokseksi. Ts. millainen tavara tai palvelu vastaa kayttdjén tarvetta ja
miten tdhin tarpeeseen saadaan vastattua kustannustehokkaimmalla tavalla.

Hintatiedustelu

5000 — 10 000 euron suorahankinta tehdéén hintatiedustelun jilkeen. Hintatiedustelun teossa

voidaan hyddyntdd esim. Cloudia Kilpailutus -jérjestelmdi, kysya hintoja sdhkopostitse tai selvittia
hintoja esimerkiksi internetisté.

Puitejérjestely

Puitejarjestely on sopimuskokonaisuus, joka tehdddn yhden tai useamman toimittajan sekd
hankintayksikon vilille. Jéarjestelyn tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan kuluessa tehtdvien
hankintasopimusten ehdot.

Suorahankinta

Alle 5 000 euron suorahankinta tehddfin suoraan yhdeltd toimittajalta ilman kilpailutusta. Mikaéli
hankinnan hintataso tunnetaan, voi tehdd suoran tilauksen. Mikéli hankinnan hintatasoa ei tunneta, se
tulee varmistaa. Hintavertailua voidaan tarvittacssa tehdd esimerkiksi selvittdmalld hintatasoa
puhelimitse tai perustuen lehti-ilmoituksiin tai verkkokauppojen péivéahintoihin.

Tarjouskilpailu
Tarjouskilpailussa hankinnan siséltd madritellddn tarjouspyyntddn ja toimittajat tarjoavat
tarjouspyynnén mukaisesti. Tarjouspyyntd laaditaan mahdollisimman selkedsti ja riittdvéin
yksityiskohtaisesti.

Yhteishankintasopimus

Kaupunki voi olla mukana Hansel Oy:n, Sarastia Oy:n tai muussa yhteishankintasopimuksessa, jossa on
kilpailutettu valmiiksi tietyt tavarat tai palvelut. Ndin ollen kunnan ei tarvitse itse kilpailuttaa niiti, vaan
voi tilata suoraan ko. tavaroita ja palveluja tarpeensa mukaisesti. Tarkista, onko tuote/palvelu jo
kilpailutettu ennen uuden tarjouskilpailun tekemisté (kaupungin hankintatoimi).
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