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Sisallysluettelo Kotkan kaupungin hankintaperiaatteet tasmentaa Kotkan kaupunkistrategiaa Kotka

2018 - 2025 hankintojen nakdkulmasta.

Hankintaperiaatteissa ei linjata strategisia ratkaisuja oman tuotannon ja yksityisen
tuotannon valilla, vaan siina keskitytdaan hankintojen johtamiseen ja maaritellaan
kaupunkistrategiaa tukevat tavoitetilat, toimenpiteet ja seurannan mittarit.
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Strateginen perusta Hankintojen periaatteet pohjautuvat Kotkan kaupunginvaltuustossa 14.5.2018

hyvaksyttyyn kaupunkistrategiaan Kotka 2025, jossa on madritetty seuraavat
kaupungin strategiset karjet:

1. POIJU Oppiva ja yrittava Kotka
Koulutuksen, elinikdisen oppimisen ja yrittdmisen kaupunki

2. POJU Upean elinympariston Kotka
Ensiluokkaisen elinympdristén, kulttuurin ja tapahtumien kaupunki

3. POUU Yhteinen Kotka
Yhdessd tekemisen ja hyvdntuulisten kohtaamisten kaupunki

eKotka
Digitaaliset ratkaisut palvelevat asukkaita, yrityksid, vierailijoita ja e-

. . . kotkalaisia maailmalla
Tasa-arvoisesti, kestdvdsti ja

kotkalaisella asenteella.
Strategisia karkia tukemassa on:

Kotiseudusta ja sen ihmisistd vdlittden, Kestava talous
ilon kautta! Luo pohjan kaupungin elinvoimalle ja asukkaiden hyvinvoinnille

Strategiset karjet sekd kaupungin arvot otetaan huomioon hankintatoimen eri
tasojen (strateginen, taktinen ja operatiivinen) suunnittelussa ja
toteutuksessa.

Innostuen, uskaltaen ja uudistuen.



Elinvoiman huomiointi
hankinnoissa

Kaupunkistrategiassa 2018 - 2025 on
ensimmdisen poijun tavoitteeksi asetettu
“Kotka on yrityksid yhdistéivd ja
yrittdjyyttd edistdvéd kaupunki, johon
syntyy lisdd tyopaikkoja” ja toimen-
piteeksi tavoitteen saavuttamiselle
“Hyddynndmme julkiset hankinnat
innovaatioiden ja elinvoiman
kehittimisessé”.

Vaikkakaan kaupunkistrategiassa ei suoraan korosteta paikallisuuden
huomiointia hankinnoissa, talla kuitenkin voidaan edistaa paikallisten
ty6paikkojen syntymista. Hankintojen paikallisuusasteen kasvattaminen
vaatii tietoisia kehittamistoimia hankintalaissa asetettujen kynnysarvojen
ylittavia kilpailutuksia suunniteltaessa. Hankintalain tavoitteena on tehostaa
julkisten varojen kaytt6a, edistda kilpailua ja avoimuutta seka laadukkaiden,
innovatiivisten ja kestavien hankintojen tekemista seka turvata yritysten ja
muiden yhteis6jen tasapuoliset mahdollisuudet tarjota tavaroita, palveluja ja
rakennusurakoita julkisten hankintojen kilpailutuksissa.

Hankintoja toteuttavien on otettava huomioon hankintalain tavoitteet ja lain
sallimat keinot paikallisuuden huomioimiseen kilpailutusten suunnittelussa,
jotta hankintatoiminnalla edistetdaan kaupunkistrategiassa ilmaistua tahtoa ja
tuotetaan laadukkaita ja kustannustehokkaita ratkaisuja kuntalaisille. Kaikissa
kaupungin kilpailutuksissa noudatetaan harmaan talouden torjuntaa.

Hankinnoilla voidaan edistaa paikallista tyollisyytta tekemalla hankinnan
valmisteluvaiheessa yhteistyota tydvoimaviranomaisten kanssa ja kayttamalla
soveltuvissa hankinnoissa sosiaalisia kriteereitd. Riittdvan suurissa
hankinnoissa voidaan kayttaa tyollistamisehtoa joko vaatimuksena tai
valintaan vaikuttavana laatukriteerina. Tyo6llistamisehtojen asettamisessa on
tarkeaa tuntea markkinatilanne ja olla selvilla siita, onko kilpailutukseen
osallistuvilla yrityksilla ylipaataan mahdollisuuksia sitoutua tyollistamaan
sopimuskaudella henkilditd. Tama edellyttaa pitkakestoista sopimusta ja
laajuudeltaan vahaista suurempaa hankinnan arvoa seka sita, etta hankinnan
toteuttaminen edellyttaa yritykselta lisaresurssien palkkaamista. Jos yrityksella
on huono taloudellinen tilanne, se ei kykene sitoutumaan lisahenkildiden
tyollistamiseen.



Hankintojen
paikallisuusaste

Paikallisten yritysten osuutta kaupungin hankinnoista seurataan vuositasolla
kahdella paikallisuusmittarilla. Paikalliseksi yritykseksi on maaritelty yritys,
joiden kotipaikka on Kotkan kaupungin alueella. Mittareilla seurataan yritysten
lukumaaraa.

0 Paikallisuusaste (%) kaikista kaupungin sopimustoimittajista

Paikallisuusaste (%) kaikista sahkoisella kilpailutusjarjestel-
malla lapivietyihin kilpailutuksiin osallistuneista

Ensimmaisen mittarin tuloksiin voidaan hankintojen suunnittelulla vaikuttaa
rajallisesti, silla hankintalain syrjimattémyyden periaate edellyttaa, etta eri
paikkakunnilta olevia tarjoajia kohdellaan samalla tavoin kuin esimerkiksi
oman kunnan yrityksia. Vaikka tarjouspyynnoissa kaytettaisiin hankintalain
sallimia paikallisuuden huomioivia vahimmaisvaatimuksia ja laadullisia kritee-
reitd, kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa sopimuskumppaniksi valikoituu
kokonaistaloudellisimman tarjouksen jattanyt toimittaja tai toimittajat.

Tasta syysta sen rinnalle on nostettu toinen mittari, joka seuraa paikallisten
yritysten kilpailutuksiin osallistumismaaria. Tama mittari kertoo, kuinka hyvin
kaupunki on onnistunut suunnittelemaan hankinnan sellaiseksi, etta se kiin-
nostaa paikallisia yrityksia ja antaa naille mahdollisuuden osallistua kilpailu-
tukseen. Vilillisesti tama mittari kertoo myos kaupungin hankintaviestinnan
onnistumisesta.



Innovaatiohankinnat

Kaupunkistrategiassa 2018 - 2025 on
ensimmdisen poijun tavoitteeksi asetettu
“Kotka on yrityksid yhdistéivd ja
yrittdjyyttd edistdvéd kaupunki, johon
syntyy lisdd tyopaikkoja” ja toimen-
piteeksi tavoitteen saavuttamiselle
“Hyddynndmme julkiset hankinnat
innovaatioiden ja elinvoiman
kehittimisessd”.

Kotkan elinvoiman kasvua tavoitellaan my6s innovatiivisten hankintojen
avulla. Innovaatiohankinta voi olla uuden tai merkittavasti parannetun
tuotteen tai palvelun hankintaa (uudenlainen toiminnallinen ratkaisu) ja silla
voi olla vaikutuksia julkisen sektorin palvelurakenteisiin.

Myds hankintaprosessi itsessaan voi olla innovatiivinen (tydkoe vertailussa,
asiakastyytyvaisyyskyselyt vertailussa, sopimuskauden innovatiiviset ratkaisut,
innovaatiokannusteet sopimusaikana).

Lisdksi vuonna 2017 voimaan tullut uusi hankintalaki esitteli uuden hankinta-
menettelyn, innovaatiokumppanuuden. Menettelyn kayttoedellytyksena on
se, etta tarvetta ei voida tayttdaa hankkimalla markkinoilla jo saatavilla olevia
tavanomaisia tavaroita, palveluja tai rakennusurakoita tai tarpeita ei voida
sellaisenaan tyydyttaa markkinoilla olevilla ratkaisuilla ilman olennaisia
muutoksia. Innovaatioiden hankinnassa voidaan kayttaa myos muita
hankintamenettelyja, olennaista on se, etta kilpailutuksessa noudatetaan
tasapuolisuuden ja syrjimattdmyyden periaatteita.

Uusien innovatiivisten ratkaisujen |6ytaminen seka sosiaalisten kriteerien
kayttaminen edellyttaa rohkeutta ja aikaa kokeilla uusia lahestymistapoja
hankinnan valmisteluvaiheessa, mahdollisesti ulkopuolista apua hankinnan
valmisteluun seka tilaajan sitoutumista sopimuksen toteuttamisvaiheeseen.
Talléin on tarkeaa, ettd hankinnan valmistelijoilla on paattajien tuki ja
tarpeeksi resursseja toteuttaa hankinta entisesta poikkeavalla tavalla.



Ymparistotekijoiden
huomionti hankinnoissa

Kaupunkistrategiassa 2018 — 2025 on
tavoitteeksi asetettu “Kotkassa on upea
kaupunkiympdristo, joka helpottaa
kaupunkilaisten hyvinvointia lisédvid
valintoja, edistdid kestdivdid kehitystd ja
lisdd vetovoimaa” ja toimenpiteiksi
tavoitteen saavuttamiselle “Kehitimme
puhdasta joukkoliikennettd” sekd
”"Vdhenndmme Kotkan alueen
kasvihuonekaasupdidstéjd 65 % v. 2007
tasosta v. 2025 systematisoimalla

kaupungin ilmasto- ja energiatyétd”.

Kotkan kaupunki on ilmasto- ja energiaohjelmassaan sitoutunut vahentamaan
toimillaan energian ja luonnonvarojen kulutusta. Kaupungin on aktiivisesti
investoitava energiaa sdastaviin, toimintaa tehostaviin ja tuottavuutta lisdaviin
ratkaisuihin. Kotkan kaupunki pyrkii my&s osaltaan noudattamaan Ty6- ja
elinkeinoministerion ohjeistuksia ja periaatepaatoksia kestavan kehityksen
huomioimisesta julkisissa hankinnoissa. Lisaksi Kymenlaakson ilmasto- ja
energiastrategia sisaltaa Kymenlaakson vision ja tavoitteet vuoteen 2020 seka
eri toimijoille nimettyja konkreettisia tehtavia, joiden avulla vahennetaan
alueen energia kulutusta, lisatdan energiatehokkuutta, lisataan uusiutuvan
energian osuutta, kdytetaan luonnonvaroja kestavalla tavalla ja varaudutaan
ilmastonmuutoksen vaikutuksiin.

Kotkan kaupungin llmasto- ja energiaohjelma ohjeistaa hankinnan alustavassa
suunnittelussa arvioimaan seuraavia vaihtoehtoja ostamiselle: vuokraus,
lainaaminen, yhteishankinta seka toiminnan suunnittelu siten, etta hankintaa
ei tarvita.

Hankintojen valmisteluvaiheessa pyritdan tunnistamaan hankintaan soveltuvat
ymparistovaatimukset tai vertailuperusteet, kuten kierratettavyys, korjatta-
vuus, uusiokayttdmahdollisuudet, ymparistévaikutukset, ymparistomyon-
teinen teknologia, energiatehokkuus, uusiutuvat raaka-aineet ja/tai hankinnan
hiilijalanjalki.

Kotkan kaupunki on mukana ekotukitoiminnassa, jossa tyopaikoille koulute-
taan ekotukihenkil6ita kehittamaan ymparistokaytantoja. Kaupungilla on
koulutuksen saaneita ekotukihenkil6ita jo lahes sata, ja ndiden osaamista
voidaan hyodyntaa hankinnan suunnittelussa.



Muut hankintoja

ohjaavat strategiset

tekijit

Téirkedid on kehittdd kaupungin
sisdistd hankintakeskustelua ja
aktiivista hankintayhteistyota eri
vastuualueiden ja toimintayksikbiden
kesken — mité enemmdn hankintoja
tehdddn yhteistydssd sitd enemmdn
siité on hyétyd koko kaupungille seké
taloudellisesta ettd toiminnallisesta

ndkoékulmasta.

Poijun 3 hankintoihin liittyvaksi tavoitteeksi on tunnistettu ” Vuoropuhelu
pddtdksentekijéiden, viranhaltijoiden ja asukkaiden kesken on vilkasta ja
avointa”. Yhtena hankintatoimen tarkeimpana tavoitteena on madaltaa
paikallisten yrittdjien kynnysta ottaa yhteytta hankinnoista vastaaviin
henkil6ihin, antaa palautetta hankintatoimen tiedottamisesta, esittaa
kehitysehdotuksia ja osallistua kaupungin kilpailutuksiin. Keinoina kdytetdaan
markkinakartoituksia ja hankintaviestintaa, yrittajille Cursorin kanssa
yhteistydssa jarjestettavia tapaamisia seka yhteisty6ta hankinta-asiamiehen ja
yrittajayhteiséjen kanssa.

Kaupungin neljas strateginen karki eKotka nayttaytyy hankintatoimessa muun
muossa sahkdisten kilpailutustyokalujen hyodyntamisessa, yrittdjille seka
konserniyhtidille suunnatussa hankintakalenterissa seka reaaliaikaisen
hankintaraportoinnin kehittamistavoitteissa.

Neljaa strategista karkea tukeva kestavan talouden tavoite on hankintojen
strategisessa johtamisessa oleellinen, koska suunnitelmallisella hankinta-
toimella, ennakoinnilla seka hankintakokonaisuuksien analysoinnilla ja
luokittelulla voidaan pitkalla aikavalilla pienentaa kaupungin toimintakuluja.

Hankintojen tavoitteena on saavuttaa kulloisenkin tarpeen kannalta paras
hintalaatusuhde. Riittdavan korkea laatutaso maaritellaan ja varmistetaan
kayttaen erilaisia soveltuvuus- ja vahimmaisvaatimuksia, sopimuskannusteita
ja -sanktioita seka tarvittaessa pisteytettavia vertailuperusteita. Mikali
paatoksenteon perusteena kaytetaan pelkkaa hintaa, asetetaan hankinnan
laatutekijat vahimmaisvaatimuksiksi, jolloin varmistetaan, etta hankittava
palvelu tai tavara on tarpeeseen sopiva.



Konserniyhteistyo
hankinnoissa

Kaupungin toimialat ja liikelaitos ovat
hankintajuridisesti suoraan osana
Kotkan kaupunkia, joka on
hankintalaissa mddritelty

hankintayksikko.

Kotkan kaupungin tytdryhteisét ovat
taas hankintalain ndkékulmasta
kaupungista erillisié, omia

hankintayksikéitddn.

Kotkan kaupunginvaltuuston 8.5.2017 hyvaksyma Kotkan kaupungin
konserniohje ohjaa kilpailutettavien hankintojen osalta tytaryhteisoja
seuraavasti: Kaupungin tytdryhteiséjen on kilpailutettava hankintansa
noudattaen voimassa olevaa hankintalainsédddntod. Tytdryhteisét osallistuvat
kaupungin kilpailuttamiin koko Kotka-konsernia koskeviin yhteishankintoihin,
ellei ole erityistd perustetta jdttédytyd em. yhteiskilpailutuksen ulkopuolelle.
Tytdryhteisot noudattavat kaupungin hankintaperiaatteita seké muita
hankinnoista erikseen annettuja ohjeita soveltuvin osin. Tytéiryhteisét ovat
aktiivisesti yhteydessd kaupungin hankintapddllikk66n tarkoituksenmukaisen
hankintayhteistyon kehittéimiseksi taloudellisten hyétyjen aikaansaamiseksi.
Mahdollisuuksien mukaan pyritéédn hankkimaan yhteensopivia jdrjestelmid ja
laitekokonaisuuksia synergiaetujen saavuttamiseksi. Erityisen térkedié tdmd on
mm. taloushallinnon jdrjestelmien osalta.

Tullessaan mukaan Kotkan kaupungin kilpailutuksiin tytaryhteiséilta pyydetaan
kirjallinen hankintaan sitoutuminen ja ne kirjataan erikseen tilaajina tarjous-
pyyntoihin. Nadissa tapauksissa hankinta toteutetaan hankintarengasmallilla.

Mikali tytaryhteis6t haluavat liittyd mukaan KL-Kuntahankinnat Oy:n yhteis-
hankintoihin, tekevat ne kiinnostuksen ilmaisut tai osallistumisilmoitukset
yhteishankintaan suoraan KL-Kuntahankinnoille. Tama mahdollistaa tytaryhtei-
soille enemman joustavuutta hankintojen suunnitteluun kuin koko konsernin
puolesta annettu sitoumus kaupungilta.

Hankinta Taitoa on sitoutunut siihen, etta sen asiantuntijat tiedustelevat ilman
erillista pyyntéa hankinnan valmistelun aikana Kotkan kaupungin tytaryhtei-
soilta kiinnostusta liittya yhteishankintaan.
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Hankintatoiminnan
johtaminen ja ohjaus

Kotkan kaupungin hankintatoimea johtaa talousjohtaja ja taman tukena toimii
hankintojen ohjausryhma, joka seuraa hankintojen toteutumista naiden
kaupunkistrategian pohjalta tehtyjen hankintaperiaatteiden mukaisesti.
Hankintojen ohjausryhmassa on edustettuna kaupungin suurimmat
vastuualueet. Tarvittaessa ohjausryhmaan voidaan pyytdaa myds muiden
vastuualojen edustajia. Ohjausryhman vastuulla on hankintastrategisten
linjausten valmistelu ja kilpailuttamisen toimintaedellytysten kehittdminen,
hankintatoiminnalle asetettujen tavoitteiden toteutumisen seuranta seka
hankintatoimen johtamisen edellyttaman, hankintoja koskevan tiedon
tuottaminen.

Hankintojen operatiivisesta toteuttamisesta ja hankintatoimen kehittamisesta
vastaa hankintapaallikké ohjausryhman linjausten ja hankintaperiaatteiden
mukaisesti.

Vastuualueet, toimintayksikot ja liikelaitos paattavat hankintojen tekemisesta
talousarvioiden puitteissa. Hankintoja suorittavat vastuualueet ovat vastuussa
omalta osaltaan hankintaprosessin ohjauksesta ja sopimushallinnasta.

Hankintoja ohjaavat asiakirjat ja niiden ohjausvaikutus

Ohjaava asiakirja Ohjausvaikutus

Kaupunkistrategia Visio ja tavoitteet

Hankintatoimen toimintatavat, konkreettiset

Hankintaperiaatteet . . . . R
P kehittamistavoitteet, toimenpiteet ja mittarit

Hallintosdanto ja

e Hankintoja koskeva toimivalta
delegointipaatokset )

Hankintaohje ja

pienhankintaohje Hankintoja koskevat maaraykset ja toimintaohjeet



Hankintojen yleiset
periaatteet ja toiminta-
malli

Hankintatoimen tehtdiviind on tukea
Kotkan kaupungin ydintoimintojen
tuloksellista toteuttamista sekd tarjota
kaupungille oikeanlaatuiset tuotteet ja
asiantuntijapalvelut taloudellisesti ja
tarkoituksenmukaisesti siten, ettd
kaupungilla on tarvittavat edellytykset

tulokselliseen toimintaan.

Hankintoja suoritetaan vain todellisiin tarpeisiin. Hankintoja tehtdessa on
maariteltava erityisen tarkasti varsinainen tarve ja huomioitava toimialojen
valiset rajapinnat. Tavoitteena on tehostaa Kotkan kaupungin kayttotalous-
varojen kaytt6a ja ostojen keskittamista soveltuvissa hankinnoissa koko
hankintayksikon kattaviin sopimuksiin.

Hankinnat on toteutettava taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti
olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvaksi kdyttaen ja ymparisto- ja sosiaaliset
nakdkohdat huomioon ottaen. Lisdksi hankinnat on toteutettava tarkoituksen-
mukaisina kokonaisuuksina siten, etta pienet ja keskisuuret yritykset seka
muut yhteis6t padsevat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan
tarjouskilpailuihin. Hankinnoissa on noudatettava hankinnan suuruudesta
riippumatta avoimuuden, tasapuolisuuden, suhteellisuuden ja syrjimatto-
myyden periaatteita.

Kotkan kaupungin hankinnat ja kilpailuttaminen on hajautettu siten, etta
kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat kilpailuttaa paasaantoisesti
kaupungin hankintapaallikko pois lukien rakennusurakat, joiden kilpailutta-
misesta vasta teknisten palvelujen vastuualue. Vastuualueet voivat myos
halutessaan kilpailuttaa itse kynnysarvon ylittavia hankintoja. Tarvittaessa
yksittdisten hankintojen kilpailutuspalveluita ostetaan Kunnan Taitoa Oy:n
liilketoimintayksikké Hankinta Taitoalta.

Pienhankinnat kilpailutetaan vastuualueilla ja toimintayksikdissa. Ennen
pienhankintaprosessin aloittamista vastuualueella tai toimintayksikolla on
velvollisuus selvittaa, onko tavara tai palvelu jo kilpailutettu ja onko hankinnan
kohteesta solmittu puitesopimus tai tehty esimerkiksi yhteishankintapaatos.
Pienhankintojen toteuttamisessa noudatetaan kaupungin pienhankintaohjeis-
tusta.



Sahkoinen
kilpailutusjarjestelma

Hankintalaki edellyttaa, etta EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa
tarjoukset ja osallistumishakemukset sekda muu hankintamenettelyyn liittyva
tietojenvaihto on toimitettava sahkoistd muotoa kayttaen.

Kotkan kaupunki kayttaa kaikissa kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa selainkayttéista kilpailutusjarjestelmaa. Jarjestelma kattaa
kaikki hankintamenettelyt ja silla voidaan kilpailuttaa tarvittaessa myos
pienhankintoja.

Sahkoiseen kilpailutusjarjestelmaan luotu hankintailmoitus ja tarjouspyynt6-
asiakirjat liitteineen siirtyvat julkaisun jalkeen automaattisesti HILMA:an ja
palveluntarjoajan toimittajaportaaliin (Tarjouspalvelu.fi), jossa tarjoajat
jattavat tarjouksensa sahkoiselle lomakkeelle. EU-hankinnoissa hankinta-
ilmoitus tulee nahtaville myos TED:iin (Tenders Electronic Daily), joka on EU:n
virallisen lehden tdydennysosan verkkoversio, jossa julkaistaan eurooppalaisia
julkisia hankintoja koskevia ilmoituksia.

Sahkoisen kilpailutusjarjestelman kaytolla varmistetaan, etta hankintalain 64
§:n edellyttama hankintamenettelyn tietojen eheys seka osallistumis-
hakemusten ja tarjousten luottamuksellisuus sailyy. Lisaksi jarjestelma
varmistaa, ettei tarjousten tai osallistumishakemusten sisalto paljastu ennen
tarjousten tai osallistumishakemusten esittamiselle asetetun maaraajan
paattymista. Jarjestelmasta pystytaan aikaleimoin todentamaan tietojen
kasittely.
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Yhteishankinnat ja
hankintarenkaat

Soveltuvissa hankinnoissa Kotkan kaupunki osallistuu yhteishankintayksi-
koiden (esimerkiksi Kunnan Taitoa Oy:n liiketoimintayksikké Hankinta Taitoa ja
KL-Kuntahankinnat Oy) kilpailutuksiin tai muodostaa hankintarenkaita muiden
hankintayksikdiden kanssa. Yhteishankintayksikoilta ostettavissa hankinta-
palveluissa hankintaprosessin lapiviennista, hankintapaatéksen ja -sopimuksen
teosta ja sopimusaikaisesta valvonnasta vastaa yhteishankintayksikko.

Hankinta Taitoa on sitoutunut valttdmaan jarjestamissaan kilpailutuksissa
tilanteita ja ratkaisuja, joissa paikalliset toimijat eivat joko voisi tehda tarjousta
tai muulla tavalla osallistua hankintaprosesseihin.

Kun Kotkan kaupunki suunnittelee liittyvansa KL Kuntahankinnat Oy:n
yhteishankintasopimukseen, kyseisista ratkaisuista vastaavat tahot tekevat
arvion mukaanlahdon vaikutuksista paikallisiin yrityksiin ja muihin paikallisiin
tarjoajiin. Jos vaikutukset todetaan suurimmalta osin kielteisiksi, ndihin
Kuntahankintojen yhteishankintasopimuksiin ei liityta.

Ns. hankintarenkaina tehtavissa yhteishankinnoissa etukateen sovittu
hankintayksikko vastaa hankintamenettelyn toteuttamisesta itsensa ja muiden
puolesta ja kukin osallistuja vastaa itsendisesti hankintapaatoksen teosta,
mahdollisten valitusten kasittelysta, hankintasopimuksen allekirjoittamisesta
seka sopimusaikaisesta toiminnasta. Kotkan kaupungin vastatessa
hankintamenettelyn toteuttamisesta tehddaan muiden hankintarenkaan
jasenten kanssa kirjalliset osallistumissopimukset, joissa maaritelldaan mm.
toteuttaminen, vastuut ja tyonjako.

Kotkan kaupungin osalta yhteishankintaan mukaan lahdosta paattaa
talousjohtaja ja kaupungin yhteishankintoja koordinoi hankintapaallikko.
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Kdyttotaloushankintojen
osuus kaupungin
toimintakuluista

Toimittajat ja
palveluntuottajat

Paikallisuusasteet
2017 ja 2018

Hankinnan painopiste
kilpailuttamisessa




Kayttotaloushankin-
tojen osuus kaupungin N
toimintakuluista Vot srvonalentumiset

rahoituskulut 6%
1%

Korkokulut Kayttotaloushankinnat

47%

Kayttotaloushankintojen eli niiden hankintojen, Avustukset ja muut
joihin hankintojen strategisella johtamisella ja toimintakulut
suunnitelmallisella kilpailuttamisella voidaan
vaikuttaa, osuus kaupungin toimintakuluista on
noin 47 prosenttia. Ndista noin 42 prosenttia on
palveluhankintoja ja noin 5 prosenttia tavara-
hankintoja.

Kotkan kaupunki on julkaissut ostolaskunsa
avoimena datana. Avoimuudella halutaan osaltaan
kasvattaa luottamusta hankintojen asialliseen
hoitamiseen ja johtamiseen.

Henkilostokulut

35%
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Toimittajat ja
palveluntuottajat

Piilokustannusten lisdksi varsinaiset
hankintahinnat ja sopimusten kestot
ja sopimusehdot saattavat poiketa
vastuualuekohtaisten sopimusten
kesken, mistd syysté kustannusten

ennustaminen on haastavaa.

Laskutustietojen perusteella Kotkan kaupungilla on yhteensa noin 2 800
tavarantoimittajaa ja palveluntuottajaa vuosittain.

Elinvoimanakdkulmasta tama nayttaa positiiviselta, koska kaupunki ostaa
tavaraa usealta yritykselta ja tukee tata kautta yritystoimintaa laajasti.

Toimintakulujen ndakékulmasta tama kuitenkin asettaa kaupungille kuitenkin
haasteen; jokainen erillinen toimittaja ja palveluntuottaja aiheuttaa

kaupungille piilokustannuksia. Hankinnan piilokustannuksia ovat esimerkiksi:

* Laskutus- ja toimituslisat seka rahdit, ellei ndita ole hankintasopimuksissa
huomioitu
* Mahdolliset paperilaskut

* Laskujen sisdinen kasittely ja siihen meneva tyodaika (tarkastus, hyvaksynta)

* Menetetty tydaika eri paikoista tavaraa haettaessa
* Mahdolliset reklamaatiot useille eri toimittajille

* Sopimuspaallekkaisyydet

* Erilaiset takuuajat

* Erilaiset huolto- ja korjauskdytannot

Jotta pystytdan l6ytamaan tasapaino elinvoimatavoitteen ja kestavan talouden

tavoitteen valilla, on kaupungin hankinnat analysoitava ja luokiteltava
asianmukaisia tyokaluja (esimerkiksi spend- ja portfolioanalyysi) apuna
kayttaen. Tall6in voidaan tehda perusteltuja paatoksia strategiset tavoitteet
huomioiden toimittaja- ja palveluntuottajamaarista eri hankintaryhmille.
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Paikallisuusasteet
2017 ja 2018

Paikallinen yritys on mddritelty
yrityksen kotipaikkatiedon mukaan,
rajauksena on Kotkan kaupungin

alue.

Paikallisuusasteita tarkasteltaessa on huomioitava seuraavat asiat:

* paikallisuusasteissa ei nay yrityksia, joiden kotipaikka on muualla, mutta
joilla on toimipisteita ja tyontekijoita Kotkan kaupungin alueella
(positiivinen seudullinen tyollistavyysvaikutus)

* paikallisuusasteissa ei nay yrityksia, jotka ovat toimittaneet
ulkopaikkakuntalaisen yrityksen alihankkijana tavaroita tai palveluita
kaupungille, silla laskutus kulkee aina paasopimuskumppanin kautta

PAIKALLISUUSASTE (%) KAIKISTA KAUPUNGIN
SOPIMUSTOIMITTAIJISTA

2018 32%

PAIKALLISUUSASTE (%) KAIKISTA SAHKOISELLA KILPAILUTUSJARJESTELMALLA
LAPIVIETYIHIN KILPAILUTUKSIIN OSALLISTUNEISTA

2017 30 %

tarjoajista kotkalaisia yrityksia 71,

yhteensa 279 tarjoajaa

tarjoajista kotkalaisia yrityksia 27,

yhteensa 173 tarjoajaa



Hankinnan painopiste
kilpailuttamisessa

Asiakastarve

Spend-analyysi tai muut hankinnan analyysit
Tehdaan itse vai ostetaan ulkoa?
Toimittajamarkkinoiden tunteminen
Tarpeen maarittely yhdessa

Tavoitteet ja strategia

Resurssit, jarjestelmat ja raportointi
Hankinnan suunnittelu ja valmistelu

Nykytilanteessa hankinnan painopiste on tavara- ja palveluhankintojen osalta
kilpailutusvaiheessa, joka on koko hankintasopimuksen nakékulmasta hyvin
pieni osa koko hankintaa.

Aika- ja henkiléresursointi keskittyy padasiallisesti tiiviiseen tarjouspyynnon
valmisteluvaiheeseen ja kilpailutuksen tekniseen lapivientiin, jolloin
menetetddn kokonaishankintakustannusten hallinta eika sopimuksen
elinkaarenhallinta ole jarjestelmallista.

Kilpailutus, Toimittajien johtaminen ja seuranta

hankintapaatos Toimittajayhteistyon kehittdminen

ja -sopimus Sopimuksen elinkaarenhallinta
Tilaukset

Toimitusten valvonta

Maksuliikenne

Ongelmien késittely (reklamaatiot ja sanktiot)
Onnistumisen arviointi

Hankinnan elinkaari
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TOIMINTA-
SUUNNITELMA
2019 - 2025

Toimintasuunnitelmasta

Hankintatoimen
tavoitteet ja seuranta

Hankinnan prosessit

Hankinnan prosessien
strategiset painotukset

Tavoitetila koko
kaupunkia koskeviin
hankintoihin

Hankintojen seuranta,
ohjaus ja
organisoituminen 1 - 2

Hankintojen
kokonaissuunnittelun
kehittéiminen ja
hankintakalenteri

Hankintasopimushallinnan
ja -tiedottamisen
kehittdminen

Hankinnan painopiste
sopimusaikaiseen
hankinnan johtamiseen

Kehityskohteet vuosille
2019-2025

Hankintaohjelman
toimeenpano ja seuranta




Toiminta-
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Onnistunut hankinta on yhteistyétd,
jossa yhdistetddin eri alojen osaaminen

Seuraavilla sivuilla esitellaan hankintojen kehittamisen toimintasuunnitelma
vuosille 2019 — 2025.

Koska hankinnat koskevat suoraan tai valillisesti kaikkia kaupungin vastuu-
alueita ja toimintayksikoita, tarvitaan muutoksen aikaansaamiseksi paattdjien
ja kaupungin virkamiesjohdon tuki, vastuualueiden sitoutuminen seka tarvitta-
vat resurssit eri kehittamiskohteiden lapiviemiseksi.

Esimerkiksi hankintapaallikko pystyy omalla tyollaan kehittamaan sivulla 24
kuvattuja hankinnan suunnittelu- seka toteutusprosesseja, mutta hankintoihin
liittyvaan strategiseen suunnitteluun tarvitaan johdon tyopanosta.

Yksittdisen hankinnan suunnittelu- ja valmisteluvaiheessa hankintapaallikko
ohjaa valmistelua ja osallistuu hankintatekniselld, hankintalaki- ja sopimus-
osaamisellaan hankintakokonaisuuden ja tarjouspyynnon maarittelyyn.
Onnistuneen hankinnan kannalta on kuitenkin ensiarvoisen tarkeda niin
sanotun substanssiosaajan aktiivinen osallistuminen hankinnan kohteen
kuvaamiseen.

Hankinnan kayttoonotto- ja sopimuksen aikaisen toiminnan prosesseihin
tarvitaan talousyksikdn tyopanosta tilauksesta maksuun -aliprosessin osalta ja
vastuualueiden ja toimintayksikdiden yhteistyota hankintapaallikon kanssa
yhdenmukaisten kaytantojen luomiseksi prosessien rajapintoihin.

Tavoitteena on jakaa kehittamistoimet koko toimintasuunnitelmakaudelle ja
aloittaa niistd, joissa on tunnistettu suurimmat kehitystarpeet.



HankintatOimen Hankintojen ohjausryhma on asettanut seuraavat kaupunkistrategiasta

johdetut tavoitteet, keinot ja mittarit, joilla seurataan hankintojen kehittymista

taVOittEEt ja Seuranta vastaamaan asetettuja tavoitteita.

TAVOITTEET KEINOT MITTARIT SEURANTA

Kaikki kynnysarvon ylittavat

hankinnat sihkaisen Sahkoisten kilpailutusten lukuméaara/kaikki kynnysarvon ylittavat Hankintojen
- i . kilpailutukset ohjausryhma
Poijut jarjestelman valitykselld
Oppiva ja yrittava
Laatu ja taloudellisuus Hankintoi
Kotka, e-Kotka, Koulutus, neuvonta, ohjeet Koulutusten ja tiedotteiden lukumé&ara ankintojen
ohjausryhma

(CHEVERE S

Hankintojen

Til jarjestelman kaytto Til jarjestelman kayttoast . s
ilausjarjestelman kaytto ilausjarjestelman kayttoaste o .-
Hankintoi Kehitys suhteessa tavoitearvoon: paikallisten yrittajien lkm/kaikki
a'n |n.t01en toimittajat (tunnistava tekija yrityksen kotipaikka)/tarkasteluvali
Poijut paikallisuusaste 50 %
Upean IR LB ?Sokplm.usten eI s Kehitys suhteessa tavoitearvoon: paikallisten tarjoajien lkm/kaikki
elinympéristén soplmu§t?lmlttaj|sta ja  jakaminen, yritysten tarjoajat/tarkasteluvili T~
. 50 % kaikista mukaanotto . w
Kotka, Yhteinen Kilbailutuksii Imisteluvaih ohjausryhma
Kotka. Kestsvi fipal utu stin Vel TS E R 2 EEE T, Suomen Yrittajien Elinkeinopoliittisen mittariston (ELPO) kohta 5.
talous’ osallistuneista tiedottaminen Kunnan hankintapolitiikka, tarkasteluvili joka toinen vuosi
Yrittajamyonteisyys . .o . . -
Hankintakalenteri-sivuston istuntojen lkm/tarkasteluvali
Poijut Ympiristo- ja Sosiaalisten ja Hankintojen
Yhteinen Kotka, sosiaalinen ymparistokriteerien kaytto Kriteerien kdytté/vuosittaiset hankinnat ohjausryhma

Kestava talous vastuullisuus hankinnoissa




Hankinnan prosessit

@ strateginen
taktinen
@mm operatiivinen

HANKINTOIHIN LITTYVA
STRATEGINEN SUUNNITTELU

‘ ..‘ Toimittajien ohjauksen
Tuoteryhmikohtaiset pelisddnnot

strategiat

® Hankintojen
kokonaisseuranta

Hankintojen

Hankintamenettelyn
valinta

Markkinoiden

kartoittaminen ja ¢

vuoropuhelu

Kdynnistaminen ja
tarpeen arviointi

~ Hankinnan

7 kohteen ja
vertailuperus-
teiden madrittely

¢ Kaupalliset ehdot

Soveltuvuuden
arvionti

Tarjousten
vastaanotto

Tarjouspyynnon
tdsmentdaminen

Hankintailmoitus
ja tarjouspyynto

HANKINNAN
TOTEUTUS

() @ Tarjousvertailu
I : Hankintapaatos ja
® I tiedoksianto
I Hankinta U ja
vastineet MAO:on
@ 1. .
Sopimuksen viimeistely
[ I A
I ja allekirjoitus
® @® Jilki-ilmoitus

-

kokonaissuunnittelu

Palvelukokonaisuuden

>

HANKINTAPROSESSI

suunnittelu
Tavoitteiden
madrittely w =opimsen
Y paattaminen
Strateginen Sopimuksen
tarp.el'de.n muuttaminen
arviointi

Yhteistyo6 ja
kehittdminen

Sopimusseuranta @

=

@ @
o
I Tilaus
o~
® TIMA- ®
I prosessi |
O w’
Maksu

SOPIMUKSEN AIKAINEN

@ TOIMINTA

Toimittajien/sopimusten
strateginen ohjaaminen

Toimituksen
vastaanotto

Laskun kasittely

Kayttoonoton
hyvaksyminen

Sopimuksesta o
tiedottaminen

@ Organisointi

KAYTTGANOTTO-
PROJEKTI

HANKINNAN
KAYTTOONOTTO
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Hankinnan prosessien Hankintaprosessit voidaan luokitella strategiseen, taktiseen ja operatiiviseen

tasoon. Kaupunkistrategiassa asetetut tavoitteet painottuvat eri tavalla eri

StrategiSEt painOtu kset hankinnan paaprosesseissa:

@ Strateginen prosessi

Painopiste hankintatoimen kustannustehokkuudessa ja hankintojen
hankintastrategisessa suunnittelussa (esimerkiksi hankintojen luokittelu
spendia eli kuluanalyysia ja portfolioanalyysia apuna kayttéden) ja
kokonaistaloudellisten vaikutusten seurannassa.

Taktinen prosessi
Painopiste yksittdisen hankinnan suunnittelussa, ohjaavina tekijéina
kaupunkistrategiassa asetetut tavoitteet elinvoimalle, ymparistotekijoille ja
innovaatioille. Lisaksi taktiseen prosessiin liittyy hankinnan toteuttamis-
vaihtoehtojen arviointi: omana kilpailutuksena vai yhteishankintana tai
hankintarenkaana.

@ Operatiiviset prosessit

Hankinnan toteutusprosessin painopiste hankintalain tai kaupungin
sisdisten hankintaohjeistusten noudattamisessa. Kayttoonotossa painopiste
on tiedottamisessa ja sopimuksen jarjestelmallisessa kayttoonotossa.
Sopimuksen aikaisessa prosessissa painopiste on toimittajien ohjaamisessa,
toimittajayhteistydssa ja sopimuksen mukaisen toiminnan seurannassa
(tarvittaessa reklamaatiot ja muut sopimukseen kirjatut ohjausmenetel-
mat).




Tavoitetila koko
kaupunkia koskeviin
hankintoihin

Vaikka palveluita yhdistetddn yhden
kilpailutuksen alle, laajoja palvelu-
kokonaisuuksia sisdltdviéit sopimukset
jaetaan hankintalain mukaisesti
osasopimuksiin tarjouspyynnén
sisdlld, jolloin myds esimerkiksi PK-
yritykset pystyvdt osallistumaan
tarjouskilpailuihin.

Selityksena runsaaseen sopimusmaaraan voidaan osaltaan pitdaa kaupungin
organisaatiorakennetta ja siihen liittyvaa toimialakohtaista budjetointia.
Suunnittelun aikajanne on usein lyhyt, seuraava tilikausi ja hankintoja
suunnitellaan oman toimialan budjetin lahtékohdista. Nadin kaupungille kertyy
useita lyhytkestoisia sopimuksia, joissa ei ole hyddynnetty esimerkiksi koko
kaupungin ostovolyymia tai pitkdan sopimuskauden tuomaa lisdkiinnostavuutta
toimittajille. Lisaksi riskina voivat olla paallekkaiset sopimukset tai sopimusten
kokonaisarvon ylittyminen hankintalain kynnysarvoihin nahden.

6 & 660 6

Vastuualueet (vdrit) voivat ostaa neljdn vuoden aikavdlillé samaa palvelua eri hinnoilla (sékin koko) eri
toimittajilta kunkin vuoden mddrédrahojen mukaan.

Hallittavuus ja ennustettavuus paranee, kun hankintoja tarkastellaankin
perusteltuina kokonaisuuksina ja ne kilpailutetaan yhtena sopimuksena koko
kaupungille. Nain kaikki vastuualueet voivat ostaa palveluita samalla hinnalla
tarpeidensa ja vuosittaisten maararahojensa mukaan.

Kun hankinta kilpailutetaan esim. neljéksi vuodeksi koko kaupungin ostovolyymeilld, hinnasta saadaan
kaikille sama.

Sopimusvastaava téllaisille koko kaupungin sopimuksille on se, jonka vastuulle
paddosin sopimuksen kohteen palvelut kuuluvat tai jonka vastuualue kayttaa
eniten ko. palveluita. Tama ei kuitenkaan tarkoita sitd, etta kaikki kustannukset
menisivat sopimusvastaavan yksikon budjetista, vaan kyseessa on vastuu
sopimuksen hallinnoinnista sopimuskaudella.



Hankintojen seuranta,
ohjaus ja organisoituminen

HANKINTOJEN KOKONAISSEURANTA

ame strateginen
taktinen
mmm operatiivinen

HANKINTOJEN KOKONAISSUUNNITTELU SOPIMUSVASTAAVAT

Kaytossa on reaaliaikainen hankinto-
jen seurantajarjestelma, joka perustuu
joko tilikartan tileille tai ideaalitapauk-
sessa ohjausta tehokkaammin tukeville
hankintaryhmille.

Paattdjat, kaupungin ylin johto, talous-
johtaja ja hankintojen ohjausryhma
seuraavat kayttotalouden ja investoin-
tien budjettitoteumaa ja hankintojen
kokonaissuunnittelussa asetettujen
tavoitteiden (hankintasuunnitelman)
toteutumista ylatasolla.

Vastuualueiden johtoryhmat seuraavat
omien vastuualueidensa toteumaa.

Hankintasuunnittelussa on portfolio-
analyysia kayttaen valittu sopivimmat
kilpailutustavat eri hankintaryhmille
tavoitteena suorat ja epasuorat kustan-
nussaastot:

suuri

MASSA STRATEGINEN

(hintakilpailuta)

(kehita
yhteistyota)

hankinta-
ryhmaén
térkeys
RUTIINI PULLONKAULA
(yksinkertaista) (yrita paasta
eroon)
pieni

ostajan toimittajan
markkinat markkinat

portfolioanalyysi

Sopimuksille on nimetty sopimus-
vastaavat.

Sopimusvastaavat seuraavat hankin-
toja reaaliajassa ja puuttuvat asiaan,
jos hankitaan muualta kuin varastolta,
sopimuskumppanilta tai muutoin sovi-
tulta toimittajalta.

Sopimusvastaava toimii omistamiensa
tuote- tai palveluryhmien sopimusten
omistajana seka vastaa hankinnan
kayttoonotosta, tiedottamisesta,
sopimusaikaisesta seurannasta ja
reklamoinneista.



Hankintojen seuranta,
ohjaus ja organisoituminen

TILAAJATIIMIT

Soveltuvissa hankinnoissa tuotteet on
ennalta paatetty, poikkeuksia saa
hankkia vain perustellusti.

Kaytettavien tuotteiden maarittelysta
vastaavat tilaajatiimit, joissa on osal-
listujia kaikilta niilta palvelualueilta,
jotka kayttavat ko. tuotteita, seka
varaston edustaja.

Varaston edustaja vastaa siita, etta
mahdollisimman paljon sovittuja
tuotteita on saatavissa tilausjarjes-
telman kautta.

HANKINNAN SUUNNITTELU, TOTEUTUS JA

KAYTTOONOTTO
]

Kun hankinta kilpailutetaan, tilaajatiimi
osallistuu tuote- ja/tai palvelumaaritte-
lyihin ja tarjouspyynnon valmisteluun.
Valmistelussa otetaan huomioon paat-
tyneen sopimuskauden onnistuminen
(reklamoinnit).

Valmistelun sisdisena yhteyshenkilona
toimii sopimusvastaava, joka vastaa
my0os uuden sopimuksen kayttoonotos-
ta. Tarvittaessa valmistelussa hyodyn-
netaan myos toimittajia (markkina-
kartoitukset).

Hankintapaallikko vastaa tarjouspyyn-
non kokoamisesta, hinnoittelumallin
suunnittelusta, kilpailutusprosessista ja
seka sopimusehtojen suunnittelusta.

ame strateginen
taktinen
@ operatiivinen

TILAUSJARJESTELMA JA TIMA-PROSESSIN
AUTOMAATIO

Tilausjarjestelman kautta tehdaan
kaikki bulkkitavaratilaukset ja tuotteet
toimitetaan suoraan tilaajille. Varas-
totuotteet ja -maarat on optimoitu ja
tilaus-toimitusprosessi on tehokas.
Saastot tulevat hankintaprosessi-
kustannuksissa (suorat ja epasuorat)
seka varastoon sidotun paaoman
vahenemisesta.

Tilauksesta-maksuun prosessi:
tilauksellisten ja sopimuskohdistus-
laskujen kasittely on automatisoitu
SAPissa ja laskuntarkastajilta aika
vapautunut muuhun tyéhon.

Laskut kohdistuvat oikeille tileille ja
seurantajarjestelmaan nouseva tieto
on validia.



Hankintojen
kokonaissuunnittelun
kehittaminen ja
hankintakalenteri

Hankinta-
kalenterin
julkaisu

Hankintakalenterin
hyvaksynta

Talousarvion vahvistus’

Investoinnit '

tiedossa

Paattyvien ‘
vuosisopimusten
kokoaminen

a-

kalenteria
paivitetadn
vuoden aikana

Hankintojen kokonaissuunnittelun tarkoituksena on mm. pyrkia ennakoimaan,
millaisia hankintoja kaupungin eri vastuualueiden ja toimintayksikdiden suun-
niteltu toiminta edellyttaa ja priorisoida esitetyt hankintatarpeet siten, etta ne
parhaalla mahdollisella tavalla tukevat yksikolle annettujen tehtavien ja
tulostavoitteiden toteuttamista.

Hankintojen etukateissuunnittelu auttaa my6s hankintojen toteutuksen tarvit-
tavien resurssien ja osaamisen kohdentamisessa, vastuiden maarittelyssa ja
toimintatapojen valinnassa. Vastualueiden ja toimintayksikdiden hankinnat
kirjataan vuosittain talousarvion valmistelun yhteydessa talousyksikén valmis-
telemaan dokumenttiin talousarvion laadintaa koskevien ohjeiden mukaisesti.
Nain muodostuvan Kotkan kaupungin hankintasuunnitelman toteutumista
seurataan saannollisesti reaaliaikaiseen ostolaskudataan perustuvan rapor-
tointijarjestelman kautta.

Talousarvion vahvistamisen jalkeen alkavan tilikauden kynnysarvon ylittavat
hankinnat (pois lukien rakennusurakat, joilla on oma ilmoituskanava kaupun-
gin verkkosivuilla) julkaistaan Kotkan kaupungin séahkodisessa hankintakalen-
terissa. Vuoden 2017 alusta kaytdssa ollut hankintakalenteri antaa yrityksille
ja tytaryhteisoille ennakkotietoa Kotkan kaupungin tulevista hankinnoista ja
lisaa hankintatoimen avoimuutta seka hankintaprosessien suunnitelmallisuut-
ta. Kalenterin avulla yritysten on helpompaa varautua kaupungin tuleviin
kilpailutuksiin.

Hankintakalenteria paivitetaan rullaavasti tilikauden aikana. Tilikaudella vas-
tuualueiden ja toimintayksikdiden vastuulla on ilmoittaa valittdmasti talousar-
vion ulkopuolelta tulevasta uudesta hankintatarpeesta hankintapaallikolle, jot-
ta tieto tulevasta hankinnasta saadaan tiedoksi yrityksille mahdollisimman
aikaisessa vaiheessa seka voidaan ajoissa kartoittaa muiden vastuualueiden
mahdolliset tarpeet samalle sopimukselle.
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Hankintasopimus-
hallinnan ja
tiedottamisen
kehittaminen

Kotkan kaupungilla on tunnistettu tarve kehittda hankintasopimushallintaa ja
varsinkin voimassa olevista sopimuksista, niiden laajuudesta ja sopimus-
ehdoista tiedottamista. Talla hetkella kdytossa on intran excel-taulukko, johon
on koottu hankintasuunnittelun tiedossa olevat sopimukset, mutta sen
manuaalinen paivitys on aikaa vievaa ja taulukkoa ei valttamatta osata etsia
intrasta. Hankintasopimukset ovat myds asianhallintajarjestelma Hallissa,
mutta sinne ei ole kaikilla kaupungin tyontekijoilla paasya.

Kaupungilla kdytdssa olevassa kilpailutusjarjestelmassa on myos sisarjarjestel-
mana sopimushallinta, jolla voidaan muun muassa automatisoida sopimus-
kauden aikaiset seurannat. Tavoitteena on saada sopimushallintajarjestelmaan
kaikki kaupungin vuosisopimukset ja tarvittaessa myos kertasopimukset.
Sopimuskanta kasvaa sitda mukaa, kun sopimuksia kilpailutetaan sahkaoisella
kilpailutusjarjestelmalla. Sopimushallintajarjestelmaan tullaan siirtdmaan
my0s kaikki yhteishankintasopimukset.

Sopimushallintajarjestelmassa on peruskayttajan nakyma, joka on avoin
kaikille Kotkan kaupungin tyéntekijoille. Nain voidaan varmistua siita, etta
kaikilla on ajantasainen tieto voimassaolevista sopimuksista, sopimus-
toimittajista seka sopimusten vastuuhenkildista kaupungilla.

My0os henkiloston yleista sopimusosaamista lisatdaan, esimerkiksi laskuntar-
kastajien ja -hyvaksyjien on ymmarrettava vastuulleen kuuluvien laskujen
taustalla olevat sopimukset, jotta voidaan varmistua laskutuksen oikeellisuu-
desta. Myds yhteistydn laskuntarkastajan ja sopimusvastaavan kanssa on
toimittava, jotta voidaan varmistua, ettd mahdollisista reklamaatioista on
saatu asianmukaiset hyvitykset ja toimittajalle asetetut sopimussanktiot on
huomioitu laskutuksessa.



Hankinnan painopiste
sopimusaikaiseen
hankinnan johtamiseen

Asiakastarve

Spend-analyysi tai muut hankinnan analyysit
Tehdaan itse vai ostetaan ulkoa?
Markkinakartoitukset ja -vuoropuhelut
Tarpeen ja keinojen maarittely yhdessa
Tavoitteet ja strategia

Resurssit, jarjestelmat ja raportointi
Hankinnan suunnittelu ja valmistelu

HANKINNAN SUUNNITTELU JA VALMISTELU

Yhtena tarkeimmista tunnistetuista kohteista tehokkaalle hankintatoiminnalle
on painopisteen siirtaminen kilpailutuksesta hankinnan suunnitteluun ja
valmisteluun seka sopimusyhteistydhon. Uuden nakékulman mukaan
kilpailutus on vain yksi hankintaprosessin vaihe.

Hankinnat ovat tilaajan ja toimittajien valista yhteisty6ta yhteisten paamaarien
saavuttamiseksi ja niiden ydin on sopimuksen aikaisessa aktiivisessa
toiminnassa. Lisaksi on kehitettava sopimuksen sisdista kayttéonottovaihetta
ja sopimuskauden alkuvaiheen tiedottamista sisdisesti ja sidosryhmille.

Tahan keinoina ovat selkeat vastuunjaot hankinnan toteutusprosessin ja
hankinnan kayttd6nottoprosessin rajapinnoissa seka uuden roolin,
sopimusvastaavan, kayttéonotto Kotkan kaupungilla.

SOPIMUSYHTEISTYO

Aloituspalaveri ja sopimustiedotus

Kilpailutus, L i i

. o Toimittajien johtaminen ja seuranta
hankintapaatos s o .
. . Toimittajayhteistydn kehittaminen
ja -sopimus

Sopimuksen elinkaarenhallinta
Sopimusmuutokset ja tiedottaminen
Tilaukset ja toimitusten valvonta
Maksuliikenne

Ongelmien kasittely (reklamaatiot ja sanktiot)
Onnistumisen arviointi

Hankinnan elinkaari
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Kehityskohteet vuosille
2019 - 2025

HANKINTOJEN
ANALYSOINTI JA
RYHMITTELY

OHIOSTOJEN
KARTOITTAMINEN,
OHIOSTOSYIDEN
SELVITTAMINEN

VILLIN OSTAMISEN
HALTUUNOTTO JA
HANKINTOJEN YHDISTELY

SOPIMUSHALLINNAN
TOIMINTAMALLIT

REKLAMAATIOIDEN
HALLINTA SOPIMUSKAU-
DELLA JA HYODYNTAMINEN
UUDELLEENKILPAILUTET-
TAESSA

HANKINTATOIMEN
TUOTTAVUUDEN
SEURAAMINEN

Eri hankinnat on tunnistettu ja luokiteltu portfolioanalyysin
avulla. Hankintakategoriat on otettu kdytt66n ja niille on
maaritelty eri hankintastrategiat ja seurantatavat.

On luotu kaytannot ohiostojen estamiseksi. Tavarat/palvelut
ostetaan ainoastaan sopimuskumppaneilta, uusissa sopimuksissa
huomioidaan aiemman sopimuskauden ohiostoihin johtaneet
asiat.

Hankintakategoriosta on muodostettu koko kaupungin kattavia
sopimuskokonaisuuksia. Soveltuvissa osin on paatetty
kaupunkitasoisesti kaytettivat tuotteet/palvelut.

Sopimuksille on nimetty vastaava(t), joka on aktiivisesti mukana
jo hankinnan valmisteluvaiheessa. Vastaavat tiedottavat sisdisesti
hankinnan etenemisesta. Sopimuksen syntymisen jalkeen
sopimusvastaava on vastuussa sopimuksen kdyttéonotosta ja
jalkauttamisesta sekd sopimuksen toteuttamisen seurannasta.

Reklamaatioprosessi on kuvattu ja jalkautettu. Reklamaatiot
tehdaan kirjallisesti ja ne arkistoidaan keskitetysti. Tilaajat ja
laskuntarkastajat tuntevat sopimuksen sisallon ja
sopimussanktioita ym. kdytetdan aktiivisesti ohjaamaan
toimittajaa.

Kaytossa on mittaristo, jolla pystytdan seuraamaan reaaliajassa
madrarahoja vs. kustannuksia sekd muiden hankintojen
johtamiselle asetettujen tavoitteiden toteutumista.

TUKIKEHITTAMISKOHTEET

TILAUKSESTA
MAKSUUN -
PROSESSIN
AUTOMAATIOTA-
SON NOSTAMINEN

Tilauksellisten ja sopimuskohdistus-laskujen
kasittely on automatisoitu SAPissa ja
laskuntarkastajilta aika vapautunut muuhun
tyohon.

Eri toimialoilta on koulutettu henkil6ita
(hankintatiimit) hankintaprosessin vaiheisiin
seka kilpailuttamiseen.

HANKINTA-
OSAAMISEN
KEHITTAMINEN

Soveltuvissa kilpailutuksissa painopiste on
siirtynyt neuvottelumenettelyn kayttoon,
hyédynnetdaan myos tulosperusteisia
hankintamalleja, innovaatiokumppanuutta
hankitaan tuloksia, ei toimintaa tai tuotteita.

KILPAILUTUS-
MENETTELYJEN
TUOTTAVA
HYODYNTAMINEN

Maksukorttikdytannot on lapikayty ja
kayttotavat/kohteet ohjeistettu. Kts. myds
villin ostamisen haltuunotto.

MAKSUKORTTI-
KAYTANNOT

HANKINTAKALEN-
TERIMALLI OSAKSI
TALOUSARVIOTA

Hankintojen toteumaa seurataan tilikaudella
ja suunnitellaan mahdolliset
korjaustoimenpiteet.

Tilausjarjestelmaa kaytetaan kaikissa
toistuvissa perustavaratilauksissa ja siitda on
tehty jarjestelmaintegraatioita toimittajien
verkkokauppoihin, paatavoitteena vahentaa
tilauksesta maksuun -prosessin seka
tilausjarjestelman yllapidon manuaalisia
tehtavia.

VARASTO-
TOIMINNOT /

TAVARATILAUSTEN
OHJAUS,
TILAUSJARJESTELMA



Hankintaohjelman
toimeenpano ja
seuranta

Hankintaohjelman toimeenpanosta vastaavat talousjohtaja, hankintapaallikko
ja laskentasuunnittelija. Hankintapaallikko seka vastuualueiden ja toimintayksi-

kéiden kilpailuttajat vastaavat siita, etta kilpailutuksissa otetaan huomioon
hankintaohjelman tavoitteet.

Hankintaohjelman tavoitteiden ja toimenpiteiden toteutumisesta raportoi-

daan saannollisesti hankintojen ohjausryhmalle. Tassa yhteydessa ohjelmaan
voidaan tehda tarvittaessa tarkistuksia.
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