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1 PIENHANKINTOJEN TAUSTAA JA TAVOITE

Taustaa

Kemin kaupungin pienhankinnat toteutetaan taman ohjeen mukaisesti. Hankinnan koosta
riippumatta kaupungin hankinnat tehddin aina huolellisesti ja hyvé&a hankintatapaa kayttéen.
Hallinnollisten tehtdvien vahentdmiseksi hankintayksikot voivat kayttad puitejarjestelyja sekéd tehda
yhteishankintoja tai  hyddyntdd muita  yhteistydmahdollisuuksia  julkisten  hankintojen
tarjouskilpailuissa. Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Kansalliset
kynnysarvot alittavissa hankinnoissa on pyrittdvd huomioimaan hankinnan kokoon ja laajuuteen
néhden riittdva avoimuus ja syrjimattomyys. Hankintoja suunnitellessa tulee selvittdd jo olemassa
olevat sopimukset hankintatoimesta ja mikéli ko. hankinnasta on olemassa sopimus, tulee ostot tehda
sopimustoimittajalta. Ns. ohiostoja ei saa tehda!

Tavoite

Tavoitteena pienhankinnoissa on tarkoituksenmukaisen ja laadukkaan tuotteen tai palvelun saaminen
kustannustehokkaaseen hintaan. Kaupunki haluaa edistad pienten ja keskisuurten yritysten
osallistumismahdollisuudet tarjouskilpailuihin. Nain vahvistetaan aluetaloutta, tuetaan tydpaikkojen
syntymisté paikallisesti ja maakunnan alueella sek& edistetaan alueen palveluiden laajenemista.

Pienhankinnat toteutetaan kevyilld ja joustavilla menetelmilld. Tavoitteena on saada luotettava
nakemys hankittavan tavaran tai palvelun hintatasosta. Pienhankinnat voidaan tehda erilaisin
hankintamenettelyin. Hankintamenettelyja on kuvattu tarkemmin kaupungin hankintaohjeessa.
Pienhankinnoissa tavoitteena on luoda my®ds uusia hyvia 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 sek&
oikeudelliset palvelut)

5. alle 500 000 € kiyttooikeussopimukset

Hankintapaatosten hyvaksymisvaltuudet [0ytyvéit Kemin kaupungin intranetistd kohdasta ”Hankinnat”.
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2 PIENHANKINTATAVAT

Suorahankinta

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

Hankinta tehdééan;

O suoraan yhdeltéd toimittajalta hintatason selvittdmisen jalkeen (alle 5 000 euron
hankinnoissa eli sivun 5 taulukon
kohta 1) tai

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

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

Tarjouskilpailun jarjestaminen

Maaraltaan 10.000 € suuremmat, mutta kuitenkin alle kansallisten kynnysarvojen jaavéat hankinnat
(alle 60.000 €) toteutetaan tarjouskilpailulla (sivun 5 taulukon kohta 3). Tarjouskilpailussa hankinnan
sisaltd madritelladn tarjouspyyntdon ja toimittajat tarjoavat tarjouspyynnén mukaisesti.

Tarjouskilpailut toteutetaan Cloudia Pienhankinta-jarjestelman kautta. Cloudia Pienhankintajarjestelméa
helpottaa hankintayksikon tyotd, tekee koko prosessin hallitummaksi ja yhtenevdisemmaéksi ja
vahentda virheiden mahdollisuutta. Jarjestelmd mahdollistaa my6s pienhankintojen seuraamisen.
Pienhankintajéarjestelman avulla hoituvat my6s hankintailmoitukset, joten tieto avoimista
kilpailutuksista lisdaéntyy. Sahkoisen palvelun avulla tarjoaminen on myds toimittajille helpompaa.

Tarjouspyyntd julkaistaan (Pienhankintapalvelu.fi) - tarjousportaalissa, jonne toimittajat voivat
rekisterdityd maksutta ja jattad tarjouksen. Tarjouspyyntdéd julkaistaessa voi méaritellda kuinka laajalta
alueelta halutaan tarjouksia (Kemi-Lappi-koko Suomi). Tarjouspyynnon julkaisemisen yhteydessa
voidaan lahettad herateviesti hankinnasta alueella toimiville yrityksille.

Suorahankinta poikkeustapauksissa

Poikkeuksellisesti suorahankintoja voidaan tehd& myds yli 10 000 euron hankinnoissa.

Suoran hankintamenettelyn perusteina talloin voivat olla muun muassa:

- hankittavaa tuotetta ei ole todennettavasti muualta saatavissa tai

- kysymyksessa on lisdhankinta tai

- kysymyksessa on poikkeuksellinen kiiretilanne, joka ei johdu hankintayksikosta tai

hankinnan tarkoituksena on ainutkertaisen taideteoksen tai taiteellisen esityksen luominen tai
hankkiminen
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http://www.pienhankintapalvelu.fi/kemin_kaupunki

Eurorajat pienhankinnan toteutustavan valitsemiseksi

1 Suorahankinta Alle 5 000 € tavara- ja palveluhankinnat

Selvité yleinen hintataso esimerkiksi verkkokauppoja vertailemalla. Suorahankinta
tehd&én valitulta toimittajalta. Erillist kirjallista hankintap&atosté ei tehda eika
toimittajalle laheteta oikaisuohjetta.

2 Hintatiedustelu 5 000 € — 10 000 € tavara- ja palveluhankinnat

Hintatiedustelu tehddan vahintddn kolmelle tarjoajalle esim. sdhkdpostilla tai
nettivertailuna ja siitd tehdadn sisdinen vertailu tai muistio, joka tallennetaan.
Erillistd Kirjallista hankintapaatosta ei tehdéa eika tarjoajille lahetetd oikaisuohjetta.

3 Sahkoéinen tarjouskilpailu 10 000 € — 60 000 € hankinnat

Hankinnat kilpailutetaan Cloudia Pienhankinta - jarjestelmén kautta.

Hankinnasta tehd&an hankintap&atos, joka l&hetetéén tarjoajille. Hankintapadtoksen
mukana l&hetetddn oikaisuohje. Tiedoksianto tehd&&n Cloudia Kilpailutus-
jarjestelmén kautta.

POIKKEUKSET:

e Rakennusurakat, joissa hankintalain asettama raja on 150 000 €, toteutetaan Kilpailutus
Cloudia Pienhankinnan kautta hankinnan ylittiessd 20 000 €. Muussa tapauksessa voidaan
tehda taulukon kohdan 1 tarkoittama hankinta suoraan yhdelta toimittajalta.

e Sosiaali- ja terveyspalvelut, joissa hankintalain asettama raja on 400 000 €, toteutetaan
kilpailutus Cloudia Pienhankinnan kautta hankinnan ylittiessd 20 000 €. Muussa
tapauksessa voidaan tehdd taulukon kohdan 1 tarkoittama hankinta suoraan yhdeltd
toimittajalta.

e Muissa erityispalveluissa, joissa hankintalain asettama raja on 300 000 €, toteutetaan
kilpailutus Cloudia Pienhankinnan kautta hankinnan ylittdessd 20 000 €. Muussa
tapauksessa voidaan tehdd taulukon kohdan 1 tarkoittama hankinta suoraan yhdeltd
toimittajalta.

o Kayttooikeussopimuksissa, joissa hankintalain asettama raja on 500 000 €, toteutetaan
kilpailutus Cloudia Pienhankinnan kautta hankinnan ylittiessd 20 000 €. Muussa
tapauksessa voidaan tehdd taulukon kohdan 1 tarkoittama hankinta suoraan yhdelta
toimittajalta.

PUITESOPIMUKSET

e Jos ostosta on jo Kkilpailutettu puitesopimus, jossa kaikki ehdot on ilmoitettu, ei
puitesopimuksen alaista tilausta tarvitse erikseen Kilpailuttaa eik& siitd tarvitse tehd&
hankintapaétostd. Tilaukset tehdd&n médrérahavarausten puitteissa ja laskut hyvéaksytdan
hankintapaatdsten hyvaksymisvaltuuksien mukaisesti.

o Jos kaikkia puitejérjestelyn ehtoja ei ole usean toimittajan kanssa tehdyssd jérjestelyssé
vahvistettu, kilpailutetaan hankinnat jérjestelyyn otettujen toimittajien kesken puitejérjestelyn
ehtojen mukaisesti ns. minikisana. Tédssd tapauksessa yli 10 000 € euron hankinnasta tehddén
hankintap&éatos, joka l&dhetetddn tarjoajille. Hankintapaatoksen mukana lahetetadan oikaisuohje.
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3 PIENHANKINTAPROSESSIN PAAPIIRTEET

Selvitd mink& hintainen hankinta tulee kuntatasolla olemaan. Kaytad laskennassa
arvonlisaverottomia hintoja.

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

Sopimukset 16ytyvét sopimushallintajarjestelmasté tai niita voi tiedustella hankintatoimesta.
Ota selvéaa millaisia mahdollisia ratkaisuja markkinoilla on, ja mité niisté on tarjolla kunnan ja
maakunnan alueella.

Hankinnan arvon ollessa:

Yli 10 000 €: jarjesta tarjouskilpailu

Kirjoita hankinnan kuvaus ja suunnittele siséltd seka kriteerit. Harkitse onko hankinta
jaettavissa osiin vai onko se yksi kokonaisuus, jonka ostat yhdelté toimijalta.

Ota yhteys hankintatoimeen hankinnan kilpailuttamiseksi tai Kirjaudu sisdan Cloudia
Pienhankintajérjestelmaén ja laadi tarjouspyynto jarjestelmaan.

Kéynnista tarjouskilpailu Cloudiassa. Vinkkaa tarjoajille, ettd he huomaavat tarjouskilpailun.
Vertaile saadut tarjoukset ja ilmoita tarjoajille kuka voitti.

Tee sopimus ja kdyta yleisia sopimusehtoja sopimuksen liitteené.

Tilaa tuote/palvelu voittajalta.

Alle 10 000 €: tee suorahankinta tai hintatiedustelu

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

Osta tuote / palvelu parhaaksi toteamaltasi toimittajalta.

Paatd ja nimeé kaupungin vastuuhenkild, joka seuraa tuotteen / palvelun toimivuutta ja anna
tarvittaessa sopimuskumppanille palautetta.

Dokumentoi sopimusajan kayttokokemukset, poikkeamat, reklamaatiot jne. Allekirjoita
sopimus ja tallenna se sopimushallintajéarjestelmaan.
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4 TARJOUSKILPAILU

Séahkdoisen tarjouskilpailun suunnittelun ja toteuttamisen eri vaiheet

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

v' Laske hankinnan kokonaisarvo sopimusajaksi huomioiden my6s mahdolliset optiokaudet.
Mikali arvonlisaveroton hinta ylittdd kansallisen Kilpailutuskynnyksen, kaytda Kemin
kaupungin hankintaohjetta kansalliset ja EU-kynnysarvot ylittavissad hankinnoissa.

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

v Mikali tavarahankintasopimuksen kohteena on leasing, vuokraus tai osamaksulla hankkiminen
ja sopimus on voimassa toistaiseksi tai maéarittelemattdmén ajan, laske sopimuksen ennakoitu
kuukausiarvo kerrottuna luvulla 48.

Selvitd millaisia vaihtoehtoja markkinoilla on tarpeen tdyttdmiseen, huomioi vahintdédn kolme
toimittajaa. Selvitd olisiko hankinnassa mahdollista hyvéksya osatarjouksia, jotta pienemmatkin
yritykset voisivat tarjota.

Tassa vaiheessa voit olla yhteydessa kaupungin hankintatoimeen, mikéli koet tarvitsevasi apua
hankinnassa.

Luo tarjouspyynnén sisalto:

v" Kuvaa kattavasti mitd olet hankkimassa. Toimittajat paattavat kuvauksen perusteella
kiinnostuksensa tarjouspyyntoon.

v' Kirjaa auki hankinnan vaiheet, jotta toimittajat ndkevat miten hankinta tulee
etenemaan.

v Suunnittele tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan. Tarjoajille kannattaa
asettaa kelpoisuusehtoja, jotka varmistavat tarjoajien kyvyn toteuttaa hankinta. Mikéli
tarjoajilta odotetaan kelpoisuustodistuksia, kannattaa ne pyytdd vain Kilpailutuksen
voittajaehdokkaalta (esimerkiksi tilaajavastuulain mukaiset selvitykset).

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

v Kuvaa tarjouksen vertailuperusteet. Vertailuperusteita suunniteltaessa tulee huomioida,
mitd on asetettu pakollisiksi vaatimuksiksi. Mikéali pakolliset vaatimukset ovat
kattavat, vertailuperusteeksi voi tulla pelkk& hinta, tai hinnan rinnalle voi méérittaa
muita laatuvaatimuksia.

Kerro hankinnan keskeiset ehdot (esim. toimitusehdot, sopimusaika)

Varaa haluamasi aika kysymysten esittdmiselle ja ilmoita koska ja miten vastaat niihin.

Pidd huolta, ettd hankinnan suunnittelussa on kyseisen hankinnan tarvittava

asiantuntemus kaytdssa. Voit kéyttdd apuna myods toimittajia: l&hetd tarvittaessa

tarjouspyyntd tai ne osat siitd, joihin tarvitset kommentteja, vahintaan kolmelle (3)

toimittajalle kommentoitavaksi ennen kilpailutuksen julkaisemista.

v Varmista ettei kommentointi vaaristd kilpailua. Kysy siksi mahdollisimman monen
nékemystd, jotta saat kokonaiskasityksen, miten hankinnan kohde olisi parasta kuvata
tarjouspyyntgon.

v" Luo kilpailutus Cloudia Pienhankintajarjestelméan tai mikali sinulla ei ole tunnuksia,
ota yhteys kaupungin hankintatoimeen kilpailutuksen jarjestamiseksi.

v Hankinnasta voidaan ldhettdd “herdteviesti” tiedoksi sdhkopostilla jo valmiiksi
tunnetuille toimittajille ilmoituksen julkaisemisen yhteydessa.

v Tarjousajan paatyttya voittaja valitaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten perusteella
ennalta maariteltyjen kriteerien perusteella. Tarjoukset kéasitell4&n tarjouspyynndssé
kuvaillulla tavalla.

v Myo0hastyneita tarjouksia ei oteta huomioon.

v Tarjouspyyntda vastaamattomat tarjoukset hylataan.

AN
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v Tarjoajia voidaan pyytaa selventdméaan tai tdydentdmaan tarjouksissa olevia tietoja ja
asiakirjoja. Taméa tarkoittaa asiavirheiden tarkistamista tai puuttuvien liitteiden
tdydentamistd, sen sijaan hinnasta neuvottelu on kiellettya.

v Kilpailutetusta hankinnasta tehddidn hankintapaatds, josta kdy ilmi kuvaus
hankintaprosessista, perustelut, hinta ja valittu toimittaja.

v’ Perusteluissa ilmoitetaan hylkdadmisen perusteet, jos joku tarjoaja tai tarjous on hylatty
sekd kuvataan tarjousten vertailu.

v' Kaikki  hankinta-/viranhaltijapaatokset tehddan  Cloudia  Kilpailutus-

jarjestelmassa asiasta paattavan viranhaltijan toimesta.

Toimielinten hankintapaatokset kasitellaan paatoksentekojarjestelmassa.

Paatosten tiedoksianto toteutetaan hankintatoimen puolesta niin viranhaltija- ja

hankintapdatdsten osalta. Toimielinten paéatokset toimitetaan tiedoksi sahkoisesti

hankintatoimelle, joka tekee tiedoksiannon tarjoajille Cloudia Kilpailutus-jarjestelmén
kautta.

v Hankintapaatdspoytékirjat/viranhaltijat liitetddn osaksi asianhallintajarjestelmaa ja
hankintatoimi lahettdd hankintapaatospoytakirjan toimialueille tallennettavaksi. Myos
hankintap&atoksen mahdolliset muutoksenhakuprosessin asiakirjat kirjaan ao.
asianumerolle.

v' Hankintapaatoksen tehnyt viranhaltija julkaisee padtoksen yleiseen tietoverkkoon
kuntalaisten tiedoksisaannin ja paatoksen lainvoimaisuuden toteuttamiseksi.

v Hankintapaatokseen liitetddn oikaisuohje. Madrdaika hankintaoikaisua koskevan
vaatimuksen tekemiseen on tarjoajalla 14 pdaivaa hankintapdatoksen tai muun
hankintaa koskevan ratkaisun tiedoksisaannista.

v Voittaneen tarjoajan kanssa tehdaan tarvittaessa sopimus, jossa kannattaa viitata
yleisiin sopimusehtoihin.

v Sopimusta tai tilausta ei suositella tehtavaksi ennen oikaisuajan paattymista.

AN

Muuta tarkeéa hankinnoissa huomioitavaa

v Tulevista hankinnoista kannattaa tiedottaa kaupungin tiedotuskanavissa (esim. nettisivuilla,
some) jo ennen Kilpailutusta.

v/ Hankinnoissa, joissa on todenndkdisesti tarvetta tarjoajien verkottumiseen, voidaan jarjestaa
tarjoajille tarkoitettu infotilaisuus. Tarjoajat voivat tarjota yhteisvastuullisesti ryhmittymand,
tai toimia toistensa alihankkijoina.

v' Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja riittdva aika ottaen huomioon hankinnan
kohteen laatu ja laajuus. Tarjoamiseen ja kysymysten esittdmiseen varattava aika ovat
kaupungin pééatettavissa.

v/ Aikatauluja madritettdessa on tdrkedd muistaa, ettd sallimalla tarjoajille enemman aikaa
tutustua tarjouspyyntddn ja jattda tarjous saa laadukkaampia tarjouksia. Méérittele siis
realistinen aika lisakysymysten kysymiselle ja niihin vastaamiselle.

v' Kysymykset esitetddn sédhkoisen tarjousportaalin kautta ja sinne annetaan myds vastaukset.
Mikali toimielimet haluavat kommentoida kriteereja, tulee tdma tehdd ennen Kilpailutuksen
julkaisua.

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

Hankintayksikkd voi itse ottaa hankintapadtoksen tai ratkaisun oikaistavakseen 90 paivén kuluessa
siitd, kun hankintaoikaisun kohteena oleva péatos tai ratkaisu on tehty. Hankintaoikaisu voidaan tehda,
vaikka sopimus olisi tehty.

Huomioi myd6s pienhankinnoissa tietosuoja-asetus hankintaohjeen mukaisesti.

Julkisuus

Hankinta-asioissa on noudatettava saadoksia yleisten asiakirjojen julkisuudesta. Hankmtapa toksen
jalkeen asiakirjat ovat asianosaisjulkisia ja hankintasopimuksen allekirj
yleis6julkisia. Tarjoajia tulee muistuttaa hankintailmoituksessa tai tarjouspyy
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pidettava aineisto on eriteltava tarjouksiin. Hinta ei voi olla liikesalaisuus eivatka liikesalaisuuksia ole
yleisesti tunnetut tiedot. Tarkista Julkisuuslaista salassa pitdmisen peruste, mikali asiakirjaa ei saa
prosessin keskenollessa julkaista kaupungin edun tai liikesalaisuuden vuoksi.

Sopimuksen seuranta

Sopimukselle tulee nimetd vastuu- ja yhteyshenkild. Sopimusten toteutumista tulee seurata aktiivisesti
ja saannollisesti. Laskutusvaiheessa tulee tarkistaa sopimushinnat, ettd ne tadsmadvat 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 virheistd seké valvottava, etta 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 kestavalla ja
vastuullisella tavalla. Kaupungin hankinnoissa huomioidaan ympérist6- ja sosiaaliset kriteerit seka
mahdollistetaan pienten ja keskisuurten yritysten mahdollisuuksia osallistua kilpailutuksiin. Mita
hankinta-arvoltaan suuremmasta kilpailutuksesta on kyse, sitd enemman ko. nékokohtia tulee ottaa
hankinnan valmistelussa huomioon. Ratkaisu kriteerien kayttdmisestd tehddén jokaisen hankinnan
kohdalla tapauskohtaisesti. Toteuttamalla kestdvid hankintoja voidaan edesauttaa organisaation
ymparist6- ja vastuullisuustavoitteiden saavuttamista sekd samalla tuottaa laadukkaita palveluita
kayttajille taloudellisesti jarkevilla toimintatavoilla.

Ymparistokriteerien huomioiminen

Tuotteiden ja palveluiden ympadristovaikutukset voidaan ottaa huomioon tarjouspyynnossd. Tehokas
tapa viestida hankintayksikon kestdvan kehityksen tavoitteista on mainita ympadristéasiat jo
tarjouspyynnon otsikossa. Hankinnoissa kaytettavid ympéristokriteerien tulee olla ympaéristén kannalta
merkittdvimpid, helppoja kéyttaa ja todentaa seka tuotteiden/palveluiden saatavuus on yleensa hyva.

Ymparistovaikutuksiin liittyvat maaritelmat vaikuttavat kilpailutuksen onnistumiseen sen mukaan,
miten niitd sovelletaan tarjouspyynnossé.
v Pakollisina vahimmaisvaatimuksina teknisissa eritelmissa taataan tuotteen tai palvelun tietty
minimitaso.
v"Jos hankintayksikkd haluaa kannustaa tarjoajia viela parempaan suoritukseen, ympéristoasioita
kannattaa asettaa hinta-laatusuhteen vertailuperusteiksi.

Hankinnassa, jossa suunnitellaan kdytettdvan ymparistokriteerejd, tulee aluksi pohtia, mitk& kriteerit
ovat hankinnassa téarkeitd. Pohdittavia kysymyksid ovat:

v' Mitka ovat kaupungin tarkeimmat ymparistdvaikutukset ja -tavoitteet?

v' Mitka ominaisuudet ovat kaupungille tarkeita?

v Onko ympdristokriteereja kaytetty aiemmin?

Ymparistokriteerien kayttdminen kannattaa aloittaa 1-3 kriteerilla ja kokemuksen lisadntyessd ottaa
tarpeen tullen ottaa uusia kriteerejd kayttéon tai nostaa jo kaytettyjen Kriteerien vaatimustasoa.
Ympéristokriteerien huomioiminen on hyvé aloittaa soveltamalla olemassa olevia, hyvéksi havaittuja
ympdristomyotdisen hankinnan kriteereja tai sellaisia kriteerejd, jotka havaittiin toimivaksi
markkinaselvityksessa (toisin sanoen vaatimuksia, joihin tarjoajat pystyvat helposti vastaamaan). Tata
varten on hyva tutustua kyseista tuotetta tai palvelua koskeviin standardeihin tai ymparistomerkkien
kriteereihin.

Elinkaarikustannukset hankinnoissa

Elinkaarikustannusten huomioiminen hankinnoissa koskee etenkin hankintaprosesseja, joissa otetaan
huomioon hankinnan koko elinkaarikustannus eik& 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 ympdristOvaikutuksia voi ottaa huomioon hankintakohteen maarittelyssd joko
toivottuna ominaisuutena (esimerkiksi puurakennus, biokaasuauto, uusiopaperi, uusiutuva s&hko) tai
tiettyd tavoitetasoa  kuvaavana toiminnallisena  méarittelynd  (esimerkiksi  korjattavuus,
energiatehokkuus, sisdilmaolosuhteet).
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Teknisten vaatimusten asettaminen

Teknisten vaatimusten on liityttdva hankittavaan tuotteeseen tai sen ominaisuuksiin. Hankintayksikko
voi myods tarkkojen teknisten eritelmien sijaan asettaa tuotteelle tai palvelulle toiminnalliset
ympéristotavoitteet. Tallgin tarjouspyynndssa ei madritelld miten tulos saavutetaan, vaan toimintatapa
jaa tarjoajien ehdottamaksi.

Huomioitavia asioita tarjousten vertailussa:

v

4

v

Hankintalain mukaan valintaperuste on nimeltd&n kokonaistaloudellinen edullisuus. Sen alla
vertailu tehdaan halvimmalla hinnalla, edullisimmilla kustannuksilla tai hinta-laatusuhteella.
Kilpailuttaminen hinta-laatusuhteella antaa mahdollisuuden vertailla muita kriteereja kuin
pelkkaa ostohintaa. Se antaa siis paremman hinta-laatusuhteen tilaajalle.

Tarjouspyynngssa voi pyytdd tarjoajia ilmoittamaan esimerkiksi tarjottujen ratkaisujen
energiankulutus, elinkaarikustannukset tai hiilidioksidipaastot. Tarjouspyyntdon voi liittaa tata
varten kaavakkeen, joka helpottaa tarjousten vertailua. Nain tarjoajat saavat samalla kuvan
siitd, miten tarjouksia aiotaan arvioida.

Arviointiperusteet ja niiden pisteytys on ilmoitettava selkeésti tarjouspyynnossa.

Tarkeiksi katsotut perusteet painotetaan pisteytykselld, jotta ne vaikuttavat valintaan.
Tarjoajille voi my6s antaa lisapisteitd, jos ne tarjoavat esimerkiksi asetettuja
vahimmaisvaatimuksia ekotehokkaamman ratkaisun.

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

Huomioita asioita sopimuksista ja ympaéristo- ja sosiaalisten Kkriteerien kayttamisessa
hankinnoissa:

v

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

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

Toimittaja voi esimerkiksi kehittdd toiminnalleen ymparistojohtamisjarjestelmén tai kouluttaa
henkildstoadn taloudelliseen ajotapaan sopimuskauden aikana.

Sopimusaikaiset kannustimet ja muut erityisehdot on hankintalain mukaan ilmoitettava jo
tarjouspyynnéssa. Sopimukseen on myos hyva Kirjata, miten sitd aiotaan seurata.
Hankintaprojekteissa  riskienhallinta ~ on keskeistéa. Lahtokohtana  esimerkiksi
energiansaéstopalveluissa (ESCO) ja elinkaarihankkeissa on, ettd toimittaja kantaa riskin
toteutuksen onnistumisesta ja saastdjen syntymisestd koko sopimuskauden ajan.

Sopimuksen seuranta on osa organisaation laadun ja ymparistdasioiden hallintaa. Hankintojen
seuranta on tdrkedd toiminnan jatkuvan parantamisen varmentamiseksi. Seurannan
puutteellisuus voi saada toimittajat suhtautumaan valinpitdmattomaésti  asetettuihin
vaatimuksiin.

Hyvin dokumentoitu hankinnan seuranta on pohjana seuraavaa hankintaa suunniteltaessa.
My0s virheet ovat osa oppimisprosessia. Talla tavoin julkishallinnon toimintaa ja palveluja
pystytéan kehittdmaén. Seurantaan on varattava aikaa ja voimavaroja.

Sosiaaliset nakdkohdat
Sosiaalisilla nakdkohdilla tarkoitetaan mm. seuraavia asioita:

AN N NN

tyollisyysmahdollisuuksien luominen nuorille, pitkdaikaistyottomille ja ikaantyneille
ihmisoikeuksien ja tydeldamén perusoikeudet

sosiaalinen osallisuus

yhdenvertaiset mahdollisuudet

Hankinnoilla voidaan vaikuttaa myds esimerkiksi vaikeassa tyomarkkina
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tai pisteytettdvind asioina tai nditd yhdistelemalla. Alla olevassa esimerkissa on kuvattu
ty6llistdmisehtokriteeri:

“Tarjoajan on tyollistettdvd pitk&aikaistyoton vahintdédn x kuukaudeksi tai ottamaan
ty6harjoitteluun opiskelijan vahintddn x kuukaudeksi. Mikali tarjoaja kykenee tydllistdméaan
useamman kuin yhden pitkaaikaistyéttéman tai ottamaan tyoharjoitteluun useamman kuin yhden
opiskelijan, saa siité laatuvertailussa x pistetti.”

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

rakentamiseen, korjaukseen seka kunnostamiseen liittyviin hankintoihin
kuljetuspalveluhankintoihin

siivous- ja ateriapalveluiden hankintoihin.

suuriin materiaalihankintoihin, esimerkiksi IT-hankinnat.

AN NN NN

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

Pienten ja keskisuuren yritysten huomioiminen

Julkisten hankintojen kohdentumisella voi olla merkittavé vaikutus alueellisella ja paikallisella tasolla
elinvoimaisuuteen ja taloudelliseen aktiivisuuteen ja kehitykseen. Hankintalain mukaan paikallista
yritystd ei saa suosia, vaan kaikilla tarjoajilla pitdd olla samanlaiset mahdollisuudet tarjota. Pk-
yritysten huomioimista hankinnoissa voidaan edistaa esimerkiksi:

markkinakartoituksilla

jakamalla hankinnat pienempiin osiin

laadullisilla kriteereill&

antamalla riittdvat maaraajat tarjousten tekemiseen

tiedottamalla hankinnoista hyvissa ajoin.

AN NN NN

Kestévien ja sosiaalisten kriteerien kayttamisesta hankinnoissa 10ytyy lisad tietoa timén ohjeen luvussa
Dokumentit, linkit ja lisatiedot.
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6 CLOUDIA PIENHANKINTAJARJESTELMA

Cloudia Pienhankintajérjestelmaa kéytetdan hankinnoissa seuraavasti:

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

Kirjaudu jarjestelméan osoitteessa https://kilpailutus.cloudia.fi/

Cloudia Pienhankintapalvelun oikeassa ylalaidassa on tukiportaali, josta 10ydét ohjeistusta
Cloudia Pienhankintajérjestelman kayttoon seka kirjallisesti ettd videon muodossa.

Kun olet tutustunut ohjeisiin ja valmiina aloittamaan tarjouspyynndén suunnittelun, valitse
kohta Kilpailutusjarjestelma.

Tutustu mallipohjiin: etsi 16ytyykd nyt hankittavaa tuotetta tai palvelua léhella olevaa
tarjouspyyntdd ja tutustu siihen. Selaa myds muita mallipohjia niin voit saada ajatuksia mm.
laadun maarittamiseksi tarjouspyyntéon. Samoin jos l6yddt samankaltaisen jo tehdyn tai
keskeneraisen hankinnan, voit ottaa sen pohjaksi omaan hankintaasi.

Vie hankinta lapi Cloudian tukiportaalissa olevien neuvojen seka sydéttokenttien info-ohjeita
noudattaen.

HUOMI! Tarjoajat kayttavét jarjestelméaa osoitteessa https://pienhankintapalvelu.fi/
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7 DOKUMENTIT, LINKIT JA LISATIEDOT

Hankintoihin liittyvat kaupungin omat dokumentit

Kemin kaupunkistrategia 2030

Kemin kaupungin hallintosdénto

Kemin kaupungin pienhankintaohjeet

Kemin kaupungin hankintaohjeet kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa

Tietosuoja

http://shop.kuntaliitto.fi/product details.php?p=3362
Liite Henkil6tietojen késittelyn ehdot, tarjouspyynnon/  sopimuksen liite  (mallilomake)
https://www.kuntaliitto.fi/laki/julkisuus-ja-tietosuoja/tietosuoja-asetus

Yleiset linkit ja dokumentit

Hankintalaki
Tietoa julkisista hankinnoista
Julkisuuslaki 621/1999

Yleiset sopimusehdot

JYSE 2014 Palvelut

JYSE 2014 Tavarat

JIT 2015, ICT —hankinnat

Y SE 1998, rakennusurakkasopimukset
KSE 2013 konsulttisopimukset

Ympaéristo- ja sosiaaliset kriteerit

Motivan Hyvén hankinnan ABC-lista
Motiva Kestavat julkiset hankinnat
HankintaKeino

Hanki ja Tyollista!
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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
http://shop.kuntaliitto.fi/product_details.php?p=3362
https://www.kuntaliitto.fi/laki/julkisuus-ja-tietosuoja/tietosuoja-asetus
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161397
http://www.hankinnat.fi/
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
https://vm.fi/documents/10623/2291459/JYSE%20palvelut%20huhtikuu%202017.pdf/109174f0-f238-40aa-be5d-0b5bb9ddc440
https://vm.fi/documents/10623/2291459/JYSE%20tavarat%20huhtikuu%202017.pdf/e106b086-4ca5-4a84-8a06-8a092d05ead7
http://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 mitd haluat hankinnan lopputulokseksi. Ts. millainen tavara tai palvelu vastaa kdyttdjan tarvetta
ja miten tahan tarpeeseen saadaan vastattua kustannustehokkaimmalla tavalla.

Hintatiedustelu

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

voidaan hyddyntédéd esim. Cloudia Pienhankintajarjestelméaa, kysya hintoja sahkopostitse tai selvittad
hintoja esimerkiksi internetista.

Puitejarjestely

Puitejarjestely on sopimuskokonaisuus, joka tehdddn yhden tai useamman toimittajan seka
hankintayksikon valille. Jérjestelyn tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan kuluessa tehtdvien
hankintasopimusten ehdot.

Suorahankinta

Alle 5 000 euron suorahankinta tehd&n suoraan yhdeltd toimittajalta ilman kilpailutusta. Mikéli
hankinnan hintataso tunnetaan, voi tehda suoran tilauksen. Mikali hankinnan hintatasoa ei tunneta, se
tulee varmistaa. Hintavertailua voidaan tarvittaessa tehda esimerkiksi selvittiméalla hintatasoa
puhelimitse tai perustuen lehti-ilmoituksiin tai verkkokauppojen péivéhintoihin.

Tarjouskilpailu
Tarjouskilpailussa hankinnan sisélté maéaéritellddn tarjouspyyntoén ja toimittajat tarjoavat
tarjouspyynnén mukaisesti. Tarjouspyyntd laaditaan mahdollisimman selkeédsti ja riittdvan
yksityiskohtaisesti.

Yhteishankintasopimus

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