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Lukijalle

Tassa ohjeessa kasitelldan Pukkilan kunnan hankintoja. Ohjeessa kunta on hankintalaissa tar-
koitettu hankintayksikkd. Muihin hankintayksikdihin viitataan tarvittaessa. Hankintaohje kos-
kee soveltuvin osin myds kdyttooikeussopimuksia™.

Hankintasaaddksista johtuu, etta kaikkein tarkimmin saadellyt EU-hankinnat ovat ohjeen kes-
kiossa. Kansallisia hankintoja ja erityisesti pienhankintoja koskevat ohjeet ovat erillisia ja niissa
huomioidaan EU-hankintojen ohjeistus soveltuvin osin. Vaikka ohjeessa pyritaan yleiseen kat-
tavuuteen, tulee erityistilanteissa varmistaa lainsdadannon sanamuodot. Nama erityistilan-
teet on pyritty ohjeessa huomioimaan.

Ohjeessa haetaan tasapainoa virheiden valttamisen ja sujuvan hankintatoimen harjoittamisen
valilla erityisesti pienhankinnoissa. Samalla se on kattava lapileikkaus kunnan hankintatehta-
viin. Osa hankintalainsaadannon menetelmista on kunnalle ldhinna teoreettisia, toisaalta nii-
den sivuuttaminen ei juurikaan asiakirjaa tiivistaisi.

Kokonaisuudessa on pyritty prosessinomaisuuteen, jolloin hankintaohjeeseen kerran jo pereh-
tynyt loytad helpommin avun ja etsimansa tiedon. Ohjeessa on sisaisia viittauksia muihin lu-
kuihin seka tahdella (*) ja kursiivilla merkittyja kasitteita, jotka on maaritelty erillisessa asiakir-
jassa (Hankintojen tueksi Pukkilan kunnassa). Se on tarkoitettu sisaiseksi kasikirjaksi erityisti-
lanteisiin. Nain lainsaadantoon viittaaminen on voitu ohjeesta minimoida ja muodostaa koko-
naisuus kaikesta siita, mita kunnan hankinnoista tulee tietaa.

Ohjeen hankintaprosessi kiinnittyy jossain maarin muihin asiakirjoihin ja prosesseihin. Nama
viittaukset (esimerkiksi hallintosdantdéon, sopimusten tekoon, paatdoksentekoon ja asiakirja-
hallintaan) ovat paaasiassa viitteellisia. Hallintosaantoon viitataan erityisesti hankintojen toi-
mivaltakysymysten tdsmennysten osalta.

| osio sisaltaa yleisia huomioita seka toimivalta-asiat. Erityisesti toimivaltakysymyksiin pereh-
tyminen on valttdmatdnta ohjeen toimeenpanemiseksi. Il osio sisaltaa kaiken hankintapro-
sessiin liittyvan. Arjen hankintatoimen kannalta tarkein eli pienhankintoja koskeva ohjeistus
on osion lopussa. Muita osion lukuja huomioidaan soveltuvin osin pienhankinnoissa. Osiossa
Il on koonteja, joiden tarkoituksena on antaa kokonaiskuva hankintaprosessista ja ratkai-
suista, joita hankinnoissa tehdaan.

Ohjetta sovelletaan kaikkiin kunnan hankintoihin, sidosyksikoiden hankintoihin ja tarvittaessa
yhteistydhon muiden hankintayksikdiden kanssa hankinnan rahoitustavasta riippumatta eli
esimerkiksi myos leasing-hankintoihin ja hankerahoituksella toteutettuihin hankkeisiin. Mah-
dollisissa rahoituspaatdksissa olevat ehdot tulee hankinnoissa kuitenkin huomioida.

Ohje on suunnattu ensisijaisesti kunnan tyontekijoille, mutta sen hyodyt ulottuvat myos paat-
tajiin seka toimittajiin ja muihin yhteistydkumppaneihin. Termilla "toimittaja” viitataan toimijoi-
hin, jotka ovat tai jotka pyrkivat kunnan sopimuskumppaneiksi hankinnoissa.
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| OSIO: Yleista

1 Johdanto

1.1 Hankintaohjeen tarkoitus ja tavoitteet

Tama hankintaohje on laadittu tukemaan kunnan hankintatoimen tehokkuutta, avoimuutta ja
vastuullisuutta. Ohjeen tarkoituksena on tarjota selkeéa ja kdytantoon sovellettava prosessi jul-
kisten hankintojen toteuttamiseen ja varmistaa, ettd hankinnat tehdaan lainsdadanndn, hyvan
hallintotavan ja eettisten periaatteiden mukaisesti. Tavoitteena on, etta ohje edistaa kilpailun,
kustannustehokkuuden ja laadun toteutumista kaikissa hankinnoissa.

Ohjeen tavoitteena on myos ohjata kunnan hankintatoimintaa siten, etta se tukee kuntastrate-
gian toteutumista, kestavaa kehitysta ja alueellista elinvoimaa.

Kunnan hankintoja ohjaava keskeinen saddos on laki julkisista hankinnoista ja kayttooikeusso-
pimuksista (jatkossa: hankintalaki; 1397/2016; hankintalaki ja muu lainsdadanté*). Silla on
pantu Suomessa taytantéon EU:n hankintadirektiivi, kdyttdéoikeussopimusdirektiivi sekd muu-
toksenhakumenettelya kasittelevat direktiivit. Tama ohje tdydentaa hankintalain maarayksia.

Hankintalain tavoitteena on:

e tehostaa julkisten varojen kayttéa,

e edistaa laadukkaiden, innovatiivisten ja kestavien hankintojen tekemista seka

e turvata yritysten ja muiden yhteisojen tasapuoliset mahdollisuudet tarjota tavaroita,

palveluja ja rakennusurakoita julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

Kunnan tulee hankintayksikkdna pyrkia jarjestamaan hankintatoimi siten, ettad hankintoja voi-
daan toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti olemassa
olevat kilpailuolosuhteet hyvaksi kayttaen ja ymparisto- ja sosiaaliset nakdkohdat huomioon
ottaen.

Kunnan hankinnoissa noudatetaan seuraavia periaatteita: hankinnat toteutetaan suunnitel-
lusti, taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankinnat pyritaan jarjesta-
maan siten, ettd pienet ja keskisuuret toimijat pdasevat tasapuolisesti muiden tarjoajien
kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin.

Hankintalaissa on joitakin poikkeuksia, joita se ja tama ohje eivat kasittele. Kunnan kannalta
keskeisia ovat:

1. kiintedn omaisuuden hankinta tai vuokraus taikka siihen liittyvan oikeuden hankinta,
2. julkisen vallan kayttoon liittyvien oikeudellisten palvelujen hankinta,

3. erdatrahoituspalvelut seka

4. tyosopimukset.
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1.2 Kunnan hankintojen periaatteet

Kunnan on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia:

e tasapuolisestija
e syrjimattomasti
seka huomioitava

e avoimuudenja

e suhteellisuuden vaatimukset.
Tasapuolisuuden ja syrjimattomyyden periaate tarkoittaa, etta kaikilla toimittajilla on yhtalaiset
mahdollisuudet osallistua hankintaprosessiin. Kunnan on valtettava kaikenlaista syrjintaa ja
suosimista, ja sen on varmistettava, etta kilpailu on avointa ja reilua. Tama kattaa muun mu-
assa sen, etta hankinnan valintaperusteet ovat objektiivisia, arviointiprosessi on selkea ja kaik-
kia osallistujia kohdellaan tasavertaisesti. Kunnan tulee hankinnoissa kohdella omaan organi-
saatioon kuuluvia yksikoita, omistamiaan yhteisdja ja laitoksia sekd muita hankintayksikoita
samalla tavoin kuin muita ehdokkaita ja tarjoajia.

Selkealla ja yksiselitteisella tarjouspyynnolla saadaan keskendan vertailukelpoisia tarjouksia.

Avoimuus ja lapinakyvyys liittyvat periaatteena siihen, ettd kaikki hankintaprosessin vaiheet
dokumentoidaan selkedstija julkaistavat asiakirjat asetetaan yhdenvertaisesti saataville. Tama
tarkoittaa muun muassa hankintailmoitusten julkaisemista, tarjouspyyntdjen saatavilla pita-
mista, seka selkeda paatoksentekoa perusteluineen. Lapinakyvyys edistda luottamusta han-
kintaprosessiin ja edistaa tasapuolisuutta.

Suhteellisuuden vaatimus tarkoittaa, ettd hankintamenettelyn ja -vaatimusten tulee ovat oike-
assa suhteessa hankinnan kokoon ja laatuun ndhden. Hankintakaytdnndissa ei saa olla suh-
teettomia esteita tai vaatimuksia, jotka eivat ole olennaisia hankinnan kannalta.

Lisaksi korostetaan kokonaistaloudellista edullisuutta ja laatua hankintapaatoksissa. Hankin-
nanvaatimukset ja menettelytavat on sovitettava hankinnan koon, luonteen ja tavoitteiden mu-
kaan. Kohtuuttoman raskaat menettelyt pienille hankinnoille seka kilpailua tarpeettomasti va-
hentavat menettelyt suurille hankinnoille ovat epatarkoituksenmukaisia.

Samalla kunta pyrkii hankintatoimessaan

e edistamaan tervetta kilpailua,
e huomioimaan ymparisto- ja sosiaaliset ndakdokulmat seka
e edistamaan julkisten varojen vastuullista kayttoa.

Hallinnollisen taakan keventamiseksi kunta voi harkita muun muassa seuraavia keinoja:

e hyodyntaa puitejarjestelyja (katso luku Puitejarjestely 8.1),
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e tehdayhteishankintoja tai

e hyoddyntda muita yhteistydmahdollisuuksia kilpailutuksissa.
Kokonaisuutena kunnan hankinnoissa pyritdan tyydyttamaan todettu tarve tarkoituksenmukai-
sella ja laadukkaalla tuotteella tai palvelulla kustannustehokkaaseen hintaan.

2 Strateginen suunnittelu hankinnoissa

Valtuusto paattad kuntastrategiassa kunnan toiminnan ja talouden pitkdn aikavalin tavoit-
teista. Strateginen suunnittelu ja pitkan aikavalin tavoitteellisuus mahdollistavat tehokkaan re-
surssien kayton ja varmistavat, ettd hankintatoiminta on linjassa kunnan tarpeiden ja priori-
teettien kanssa.

Kunnan hankintoja tulee toteuttaa strategisesti. Talldin hankinnat eivat ainoastaan tayta valit-
tomia tarpeita, vaan myds tukevat pitkan aikavalin kehittdmistavoitteita ja kestavan kehityksen
periaatteita. Hankintojen on perustuttava suunnitelmallisuuteen, ja ostotapahtuma on ajoitet-
tava mahdollisimman lahelle kdyttéajankohtaa.

Hankintakalenterin* avulla voidaan tukea hankintojen ajoituksen suunnittelua ja resurssien te-
hokasta kayttda. Kalenteri tukee budjetointia ja kassanhallintaa seké auttaa koordinoimaan eri
palvelualueiden hankintatarpeita ja edistamaan markkinoiden ennakoivaa tarkastelua.

2.1 Paikallisten toimijoiden huomioiminen

Kunta pyrkii edistdmaan paikallisten yritysten ja toimijoiden osallistumista hankintoihin (pai-
kallisten toimijoiden huomioiminen*). Tahan esimerkiksi pyritdan huomioimalla selkeat ja syr-
jimattdmat tarjouspyynnot seka yhteydenpidolla paikallisiin toimijoihin.

Paikalliset toimittajat huomioimalla voidaan osaltaan vahvistaa alueen elinvoimaa, tukea tyo-
paikkojen syntymista alueella ja edesauttaa alueen yritystoiminnan monipuolisuutta.

Paikallisuuden huomioiminen tukee alueen taloutta seka edistaa yhteison ja paikallisten tyo-
paikkojen kehittamista ja elinkeinorakenteen monipuolistamista. Samalla on huolehdittava
siita, etta kilpailu ja avoimuus sailyvat kaikissa hankinnoissa.

2.2 Kustannustehokkuus ja laadun merkitys

Hankinnoissa tavoitellaan tasapainoa kustannusten ja laadun valilla. Kunnan on pyrittava saa-
maan paras mahdollinen vastine rahoille varmistaen, ettad hankittavat tuotteet ja palvelut tayt-
tavat laatuvaatimukset. Kustannustehokkuus arvioidaan koko elinkaaren ajalta, huomioiden
esimerkiksi huolto- ja kayttokustannukset.
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Laadun ja kustannusten tasapainottaminen edellyttaa tarkkaa tarjouspyynnon laatimista, oi-
keudenmukaista arviointia ja seurannan toteutusta. Kustannustehokkuus ei tarkoita aina hal-
vinta vaihtoehtoa, vaan parasta kokonaisuutta, joka vastaa kunnan tarpeisiin.

Samalla pyritddn hankintatoiminnan tehokkuuteen, johon muun muassa vaikuttavat:

e hyva markkinatuntemus

e riittava tarjoajien ja ehdokkaiden maara seka

e tarkoituksenmukainen hankintamenettely (tehokas tyopanoksen kaytto suhteessa
saavutettavaan hydtyyn).

2.3 Ymparisto- ja sosiaalisten tekijoiden huomioiminen

Julkisessa hankinnassa tulee huomioida kestavan kehityksen periaatteet eli hankinnan vaiku-
tukset yhteiskuntaan ja ymparistddon. Kunnan on huomioitava ymparist64a, taloudellisia ja sosi-
aalisia nakdkohtia koskevat tekijat tehdessaan hankintoja.

Tama tarkoittaa ymparistdystavallisten ja vahapadastdisten tuotteiden suosimista seka sosiaa-
lisen vastuun, kuten tydehtojen ja tasa-arvon, edistdmista. Valintaperusteet maaritellddn han-
kintakohtaisesti niin, ettd ne tukevat kunnan strategisia tavoitteita. Tama voi tarkoittaa esimer-
kiksi ymparistosertifikaattien vaatimista toimittajilta tai sosiaalisten periaatteiden sisallytta-
mista tarjouskilpailujen arvioinnin valintaperusteiksi (merkin kdytté hankinnan kohteen ku-
vauksessa*, sosiaaliset nakokohdat*, ymparistondkékohdat*).

2.4 Hankintojen jakaminen pienempiin osiin

Hankinnoissa huomioidaan, etta pienet ja keskisuuret yritykset voivat paremmin kilpailla suur-
ten toimijoiden kanssa. Hankintojen jakaminen pienempiin osiin sekd osatarjousten* sallimi-
nen mahdollistaa erityisesti pienempien toimijoiden osallistumisen kilpailutuksiin. Jakaminen
voi my0s parantaa kustannustehokkuutta ja lisdta hankinnan joustavuutta.

Osittaminen toteutetaan siten, etta se noudattaa hankintalain vaatimuksia eika rajoita markki-
noiden toimivuutta. Sen tulee perustua taloudellisesti tai teknisesti perusteltuihin seikkoihin,
jotka kunnan on pystyttava osoittamaan.

Hankinnan jakaminen osiin ei kuitenkaan vaikuta hankinnan ennakoidun arvon maarittdmiseen
(katso luku Hankinnan ennakoidun arvon maarittaminen 7) ja kynnysarvon mukaiseen kasitte-
lyyn (katso luku Kynnysarvot ja toimivaltakysymykset 3).
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3 Toimivaltakysymykset

Hankinnan ennakoitu arvo ohjaa hankintamenettelyn valintaa. Hankintalaki jakaa hankinnat
kolmeen ryhmaan:

1. EU-hankinnat — hankintalaki soveltuu kokonaisuudessaan.

2. Kansalliset hankinnat — hankintalaki soveltuu (erityisalojen hankintalaissa ei ole eril-
lista kansallista kynnysarvoa).

3. Pienhankinnat eli kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat — noudatetaan erityisesti
kunnan omaa ohjeistusta (katso luku Pienhankintoja koskeva ohjeistus 17).

E-liitteen* mukaisilla hankinnoilla ja kayttéoikeussopimuksilla on vain kansallinen kynnysarvo.

EU-hankinnoissa prosessi on tiukemmin saadelty, ja kilpailun avoimuus seka tarjoajien valinta
ovat tarkasti sddnneltyja. Kansallisissa hankinnoissa sdantoja voidaan soveltaa hieman jous-
tavammin, mutta perusperiaatteet sailyvat. Lisaksi aikarajoissa ja valvonnassa voi olla pienia
eroja, mutta molemmissa prosesseissa pyritdan varmistamaan tehokas ja oikeudenmukainen
kilpailu.

Tarkemmat kynnysarvot ovat luvussa Kynnysarvot (18).

3.1 Toimivalta ja vastuukysymykset

Julkisena toimijana kunnan rahankayton tulee olla erityisen avointa ja lapinakyvaa. Keskeista
tassa on hankintojen huolellinen valmistelu, vastuu hankintapaatdsesta (toimivaltarajat) seka
hankintaprosessin muotoseikat.

Hankintojen valmistelu

Hankinnat valmistellaan palvelualuilla. Hankinnan valmistelusta vastaa se taho, joka hallinnoi
kyseisia maararahoja. Useampia palvelualueita koskevat hankinnat valmistellaan elinvoima-
palvelujen palvelualueella. Kunnanjohtaja voi talloin maarata muun palvelualueen osallistu-
maan valmisteluun.

Palvelualueen johtaja vastaa markkinakartoituksesta, hankinta-asiakirjojen valmistelusta seka
muusta valmistelusta. Pienhankintojen osalta valmistelusta vastaa kuitenkin hankinnasta
paattava henkilo.

Mikali hankinta on tavanomaista monimutkaisempi, tyolaampi kilpailuttaa tai vaatii erityisasi-
antuntemusta, valmistelusta vastaava voi hyodyntaa valmistelussa ulkopuolista asiantuntijaa.
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Hankintoihin, jotka ovat laajoja tai joihin sisaltyy kayttdéonottoprojekti, voidaan asettaa toimi-
kunta ohjaamaan tyota. Sen tehtavista paattaa hankinnasta paattava viranomainen.

Toimivalta hankinnasta paatettaessa

Hallintosadannon mukaan:

e Kunnanhallitus paattdd kiintedn omaisuuden ostamisesta kunnalle noudattaen niita
maarayksia ja ohjeita, joita valtuusto maararahan myontdessdan on mahdollisesti anta-
nut

e Kunnanhallitus paattad hankinnoista ja sopimuksista, joiden kokonaisarvo ylittda han-
kintalain kansalliset ja EU-kynnysarvot. Viranhaltijat paattavat muutoin hankinnoista ja
sopimuksista hankintaohjeen mukaisesti. Hankintaohjeen antaa kunnanhallitus.

e Hankintaoikaisusta paattaa sama toimielin tai viranhaltija, joka on tehnyt hankintapaa-
toksen.

Hallintosaanndon nojalla kunnanhallitus maaraa seuraavat euromaaraiset toimivaltarajat:

e vastuualueen paallikkd paattaa vastuualueellaan hankinnoista ja sopimuksista 5.000
euroon asti
e palvelualueen johtaja paattaa palvelualueellaan hankinnoista ja sopimuksista 60.000
euroon asti
e Kunnanjohtaja paattaa yhteisista hankinnoista 60.000 euroon saakka. Yhteisellad han-
kinnalla tarkoitetaan hankintaa, joka koskee kahta tai useampaa palvelualuetta.
Kunnanhallitus paattda muutoin hankinnoista.

Hankintarajoja ei sovelleta lainanottoa ja -antoa koskevaan paatoksentekoon.

Vaikka viranhaltijoilla on laajaa toimivaltaa hankintapaatosten tekemiseen, tulee toimivaltaa
tarkastella yhdessa kunnanhallituksen muiden tehtavien kanssa.

Merkittavien investointi- ja korjaushankkeiden osalta laaditaan tarveselvitykset sekd hanke- ja
toteutussuunnitelmat, joissa kunnanhallitus hyodyntad elinymparistdjaoston asiantunte-
musta.

Esteellisyysmaaraykset tulee huomioida erityisesti toimielimen paattdessa hankinnasta.

Muiden kuin varsinaisten hankintapaatdsten lisaksi viranhaltija voi asemavaltuutuksensa pe-
rusteella hyvaksya sopimuksia ja oikeustoimia merkitykseltaan vahaisissa asioissa, ellei toimi-
valtaa ole delegoitu muulle taholle.

Merkityksen vahaisyytta tulee arvioida tapauskohtaisesti muun sopimuksen tai oikeustoimen
taloudellisen intressin, tarkoituksenmukaisuuden tai ajallisen ulottuvuuden pohjalta, joiden
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tulee olla vahaisia. Vahamerkitykselliseksi voidaan katsoa esimerkiksi sopimus, joka aiheuttaa
kunnalle enintaan tuhannen (1.000) euron vuosikustannukset ja joka on ajalliselta ulottuvuu-
deltaan enintaan viisivuotinen. Kyseeseen voi tulla esimerkiksi yhteistydsopimus.

Hankintapaatos

Hankintapaatdksen tekeva viranhaltija ja toimielimen osalta esittelija vastaa siita, etta paatok-
sentekee oikea viranomainen. Lisaksi hanen tulee selvittaa, ettda hankintaan on olemassa maa-
rarahat talousarviossa. Kiireellisissa suorahankinnoissa kunnanhallitus voi paattda myos ta-
lousarvion ylittavasta hankinnasta.

Kirjallinen hankintapaatds tehdaan lahtokohtaisesti kaikista vahintdan 10.000 euron hankin-
noista (katso tarkennuksista luku Pienhankintoja koskeva ohjeistus 17). Tata pienempien han-
kintojen osalta laskun hyvaksyminen rinnastuu hankintapaatdkseen, ja riittavat tiedot kootaan
esimerkiksi arkistoitavaan hankintamuistioon liitteineen.

Samalla kunnanhallitus ei padsaantdisesti kayta otto-oikeuttaan hankintoihin, joista ei tehda
hankintapaatosta eli niista ei tarvitse tehda hallintosdanndn tarkoittamaa ilmoitusta kunnan-
hallitukselle. Tama ei kuitenkaan esta kunnanhallitusta kayttamasta otto-oikeuttaan.

Asiat tulee dokumentoida ja asiakirjat arkistoida huolellisesti riippumatta siitd tehddanko han-
kinnasta hankintapaatdosta.

Hankintapaatdkseen kirjataan toimivaltaperusteeksi viittaus hallintosdannon hankintoja kasit-
televaan pykaldan ja tahan ohjeeseen (kunnanhallituksen hyvaksynnan pykala ja paivays).

Hankintapaatdkseen perustuvan sopimuksen allekirjoittamisesta maarataadn hallintosaan-
nossa. Toimielimen paattaessa hankinnasta se voi samalla paattaa optiosta tai muusta lisati-
lauksesta paattavasta viranhaltijasta. Muutoin asiasta paattaa kyseinen toimielin.

Hankintapaatoksessa tulee tarvittaessa todeta hankintasopimuksen yhteyshenkilo.

3.2 Hankintatoimeen liittyvia maarayksia

Tyonantaja vastaa siita, ettda hankintoja tekevat viranhaltijat saavat riittavan perehdytyksen
hankintojen tekemiseen. Viime kadessa tasta vastaa viranhaltijan esihenkilé. Hankintaohjeen
noudattamisen seuranta kuuluu normaaliin esihenkilon valvontaoikeuteen.

Palvelualueiden johtajat antavat kdaytdnnon neuvontaa hankintojen toteuttamisessa.

Hankintaprosessin aikana ei saa antaa eika ottaa vastaan lahjoja, palvelusuorituksia tai muita
palveluksia toimittajilta. Henkildkohtaisia hankintoja ei saa tehda kunnan hankintojen
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yhteydessa eika kayttaa kunnan hankintasopimusta omaksi edukseen. Ostaminen kunnan lu-
kuun on pakollista, eikd omia etukortteja saa kayttaa.

Osa hankinnoista tehdaan keskitetysti, osa palvelualuilla. Johtoryhman tulee talousarvion yh-
teydessa koordinoida yhteisia hankintatarpeita. Suunnittelussa hyddynnetaan aikaisempia
hankintoja ja tunnistetaan niista toistuvia ja keskitettavia tarpeita. Tarvittaessa huomioidaan
koko konsernin tarpeet.

Hankintaohje paivitetdan saannollisesti, jotta se vastaa muuttuvaa lainsaadantoa, parhaita
kaytantoja seka kunnan strategisia tavoitteita. Paivittamisprosessi on osa jatkuvaa kehitys-
tyota, jonka tavoitteena on tukea sita, ettd hankintatoimi on tehokasta, lapindkyvaa ja eettisesti
kestavaa myds tulevaisuudessa.

Hankintaohje tuodaan kunnanhallituksen kasittelyyn vahintdan valtuustokausittain.
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Il OSIO: Hankintaprosessi

4 Prosessin aloitus

Hankintaprosessi kaynnistyy perustellusta tarpeesta, jonka tayttamiseksi kunnan on tarkoi-

tuksenmukaista tehda ulkoinen hankinta. Kyse voi olla olemassa olevan sopimuksen uudel-
leen kilpailuttamisesta tai taysin uudesta tarpeesta. Kunta siis tarvitsee jotain sellaista, mita
silla ei ole eika se voi tai sen ei ole tarkoituksenmukaista sita itse tehda tai valmistaa. Pelkan
hintakartoituksen tekemiseksi hankintaprosessia ei saa kdynnistaa.

Hankinnan valmistelijan tulee selvittaa, onko kunnalla tai yhteishankintayksikolla olemassa
hankintaan soveltuvaa sopimusta, puitejarjestelya (katso luku Puitejarjestely 8.1) tai kaytossa
dynaamista hankintajarjestelméaa*. Erityisesti Hanselin* sopimukset ja jarjestelyt tulee tarkas-
taa.

Jos on olemassa sovellettava puite- tai muu sopimus taikka jarjestely, siirrytdan noudattamaan
soveltuvassa sopimuksessa vahvistettuja ohjeita (katso luku Tilaus 14.3). Kunnan on myos
mahdollista liittya puitejarjestelyyn tai yhteishankintasopimukseen. Muutoin hankinnan kohde
kilpailutetaan tai suorahankitaan.

Suurimpien hankintojen osalta asia tulee huomioida erikseen talousarviossa (mahdollinen li-
satalousarvio), jolloin ratkaistaan myos hankinnan rahoitus. Rahan kayttoa koskevat ohjeistuk-
set tulee huomioida (talousarvio ja taloussuunnitelma sisaltden investointisuunnitelman seka
kayttotaloussuunnitelma).

Yksittaistapauksissa voidaan hankinnoissa kartoittaa muiden hankintayksikoiden (erityisesti
naapurikuntien) tarvetta ja kiinnostusta yhteistyohon. Yksittaisen hankinnan kohdalla suunnit-
teluvaihe tarjoaa luonnollisen mahdollisuuden yhteistydhén. Varsinainen kilpailutusvaihe voi-
daan valtuuttaa toiselle hankintayksikolle tai kunta vastaa siita itse. Hankintapaatdkset ja so-
pimukset jokainen kunta tekee joka tapauksessa itse. Yhteistydon syventyessa hankintayksikoi-
den on mahdollista perustaa hankintarengas.

Sopimuskauden paattymiseen liittyva kilpailutus tulee kaynnistaa hyvissa ajoin ennen sopi-
muksen paattymista. Uudelleen kilpailuttamisessa hyddynnetdan sopimusaikana saatuja ko-
kemuksia esimerkiksi tuotteen tai palvelun laadusta. Toistaiseksi voimassa olevat sopimukset
kilpailutetaan sdanndllisesti sopimuksen paattamiskirjaukset huomioiden.

5 Hankinnan kohteen kuvaus

Kunnalla on harkintavalta paattaa, mita se hankkii, seka hankittavaan tuotteeseen, palveluun
tai urakkaan liittyvat vaatimukset. Selkealla ja tarkalla kuvauksella toimittajat voivat saada
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oikean kasityksen kunnan tarpeista ja hankinnan yksityiskohdista. Samalla se mahdollistaa
vertailukelpoiset tarjoukset ja edistaa tasapuolisen kilpailun toteutumista.

Hankekuvaus, palvelukuvaus, tehtavamaarittely, tyoselostus tai piirustukset ovat toimivia lah-
tokohtia hankintakuvauksen laatimiselle ja sellaisenaan liitettavissa kuvaukseen.

Kuvauksessa annetaan vastaus sille, miksi hankinta tarvitaan ja mita silla pyritdan saavutta-
maan. Usein tarve on konkreettinen ja hankinnan kohde on selkeasti maaritettavissa. Joskus
tarve on maaritelty, mutta sen tayttamiseksi tarvitaan toimijoilta erityisia innovatiivisia ratkai-
suja (katso luku Innovaatiot ja innovaatiokumppanuus 9.1).

Ominaisuudet kannattaa jakaa ehdottomiin vaatimuksiin (vAhimmaisvaatimukset) ja toivotta-
viin odotuksiin (vertailuperusteet, kriteerit). Endottomat vaatimukset on ilmaistava selkeéasti,
esimerkiksi "tulee olla” tai on tehtava”. Ne ovat sellaisia, jotka toimittajan tai tarjottavan tuot-
teen/palvelun on taytettava. Toivottavien ominaisuuksien tayttymisesta voidaan antaa lisépis-
teitd tarjousten vertailussa kyseisen vertailuperusteen osalta. Vaatimusmaarittelyssa tulee
pyrkia selkedan ja yksiselitteiseen ilmaisuun, jotta tarjoukset ovat keskenéan vertailukelpoisia.

Kuvauksen on mahdollistettava tarjoajille yhtalaiset osallistumismahdollisuudet eika se saa
perusteettomasti rajoittaa kilpailua. Se ei saa suosia yhta tarjoajaa, jos markkinoilla on useita
vastaavia ratkaisuja. Toisiinsa rinnastettavia tapauksia tulee kohdella samoin, jollei eriarvoi-
selle kohtelulle ole objektiivista perustetta.

Hankintojen kilpailuttamisen onnistumisen edellytyksena on, etta kuvaus on suoritettu huolel-
lisesti. Erityisesti ensi kertaa toteutettavien hankintojen maarittelyssa on otettava huomioon
myos ymparoivat prosessit ja muut hankintaan liittyvat asiat ja tahot sekd mahdolliset rajoitteet
seka reunaehdot. Tavaraa tai palvelua ja niiden tarvetta tulee tarkastella kriittisesti ja huomi-
oida mahdolliset vaihtoehtoiset toteutustavat

Kuvauksessa siis vastataan seuraaviin kysymyksiin:

e Mita hankitaan (hankinnan kohteen maara, laji ja laatu)
e Onko hankinta kertaluonteinen vai jatkuva? Onko hankinta jatkoa aiemmalle hankin-
nalle?
e Mihin tarkoitukseen hankinta tehdaan?
e Mita (teknisia tai toiminnallisia) vaatimuksia hankinnan kohteelle on?
e Mitd vahimmaisvaatimuksia hankinnalle on? Millaista laatua haetaan?
Erityisesti laitehankinnoissa on lisaksi huomioitava kayton ja huollon vaatimukset.

Kuvauksessa maaritelladn hankintaa koskevat kaupalliset ja tekniset laatu- ja muut vaatimuk-
set riittdvan yksityiskohtaisesti seka tiedot hankittavista maarista ja yksikoista. Laajoissa han-
kinnoissa tarkemmat yksityiskohdat voi kasitella erillisella liitteella.
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Hankinnan kohde kannattaa nimeta seka ulkoiseen ettd sisdiseen kayttoon sopivalla tavalla
(Pukkilan kunnan xxx hankinta). Jo nimeamisessa voi hydodyntaa CPV-koodeja*.

Hankinnan kohde maaritelldan tarkasti jajohdonmukaisesti, mutta samalla avoimesti. Esimer-
kiksi ilmaisut "sopivan kokoinen" tai "helppokayttdinen" eivat ole riittavia. Liian tarkat maaritte-
lyt eivat kuitenkaan saa perusteettomasti rajoittaa kilpailua. Hankinnan kohteen maarittelyssa
kaytetaanyleisnimikkeita, kuten "oppilaspodyta” tai "toimistokalusteet". Tama mahdollistaa laa-
jemman kilpailun ja tarjoaa tarjoajille joustavat vaihtoehdot.

Hankinnan kohteelle asetettavat vaatimukset tulee esittda suorituskyvyn ja toiminnallisten
ominaisuuksien kautta. Nain voidaan varmistaa, etta tarjoajat voivat esittaa ratkaisuja, jotka
tayttavat vaatimukset.

5.1 Tekniset eritelmat (maaritelmat)

Hankinnan kohteeseen liittyvien maaritelmien ja teknisten eritelmien avulla osallistujat saavat
selkedn kuvan tilaajan vaatimuksista ja voivat valmistella tdsmalliset tarjoukset.

Tekniset eritelm&t voidaan laatia:
e suorituskykya ja toiminnallisia ominaisuuksia koskevina vaatimusmaarittelyina,

e viittaamalla hankinnan kohdetta kuvaaviin maaritelmiin seka kansallisiin standardei-
hin, joilla saatetaan voimaan eurooppalaisia standardeja tai

e yhdistamalla edella mainittuja menetelmia.

Kaytettavat vertailuperusteet voivat koskea hankinnan elinkaaren eri vaiheita, ja niiden tulee
varmistaa todellinen kilpailu.

Viittaukset tiettyihin valmistajiin, tavaramerkkeihin, tuotetyyppeihin, alkuperdan, erityisiin me-
netelmiin tai patentteihin on sallittu vain poikkeustapauksissa, kun hankinnan kohdetta ei
voida muutoin riittavan tasmallisesti ja selkeasti kuvata.

Tietyissa tilanteissa, kuten silloin, kun hankitaan tuotteita tai palveluja, jotka on saatava yh-
teensopiviksi jo olemassa olevien laitteiden, ohjelmistojen tai toimintakonseptien kanssa, voi
olla tarpeen viitata tiettyihin valmistajiin tai tuotetyyppeihin. Esimerkiksi, jos hankinnan kohde
on tarkoitus integroida jo olemassa olevaan jarjestelmaan, voidaan tarkentaa yhteensopivuus-
vaatimuksia, mutta vain siind maarin, etta se ei esta muiden tarjoajien osallistumista. Kysymyk-
seen voivat tulla esimerkiksi tietyn merkkisten laitteiden lisdosat. Talloin on tarkeaa lisata viit-
taukseen ilmaisu ”tai vastaava”, jotta kilpailu pysyy avoimena ja tarjoajat voivat ehdottaa vaih-
toehtoisia ratkaisuja.
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Tarpeen mukaan viitataan (kansallisiin tai) kansainvalisiin standardeihin, jotka tukevat hankin-
nan kohteen tarkempaa maarittelya. Lisdksi voidaan viitata eurooppalaisten standardointielin-
ten teknisiin viitejarjestelmiin tai kansallisiin teknisiin hyvaksyntoihin tai kansallisiin rakennus-
urakoiden suunnitteluun, laskentaan ja toteuttamiseen seka tavaroiden kayttoon liittyviin tek-
nisiin maaritelmiin.

Suorituskyvyn ja toiminnallisten vaatimusten perusteella voidaan viitata naiden vaatimusten-
mukaisuutta koskevana olettamana standardiin tai muihin maaritelmiin.

Lisaksi voidaan viitata standardiin ja muihin méaaritelmiin tiettyjen ominaisuuksien osalta ja
suorituskykyyn ja toiminnallisiin vaatimuksiin muiden ominaisuuksien osalta.

Ilmaisujen tulee olla selkeitd, mutta joustavia. Maarittelyissa tulee olla tilaa tarjoajien ehdottaa
parannettuja tai lisdominaisuuksia, jotka ylittavat asetetut vahimmaisvaatimukset. Niiden tu-
lee sallia vahimmaisvaatimukset ylittavien ominaisuuksien tarjoamisen. Esimerkiksi: "Vahin-
tdan standardin EN388:2016 suojaluokituksen 2243B mukainen” mahdollistaa parempien omi-
naisuuksien tarjoamisen.

5.2 Palveluhankinnat ja palvelutehtavan maarittely

Palveluhankinnoissa kunnan tulee maaritelld muun muassa palvelutehtavan sisaltd, laajuus,
halutut tulokset ja niilden muoto, tehtavan rajaukset, kytkennat ja riippuvuudet muihin tekijoi-
hin sekd noudatettavat ohjeet.

Palveluhankinta voidaan toteuttaa kiinteasisaltdisena, jolloin kunta maarittelee kiintean palve-
lutehtavan. Tarjoaja tarjoaa palvelun sovittuun kokonaishintaan tarjouksessa maaritellylla ta-
valla ja laatutasolla. Lahestymistapa soveltuu erityisesti selkean tyosuorituksen tekemiseen.

Kunta voi maaritella palvelutehtavan suoritteiden avulla. Tama lAhestymistapa soveltuu tilan-
teisiin, joissa palvelu koostuu erillisista ja erilaisista suoritteista, joita kunta tarvitsee tapaus-
kohtaisesti.

5.3 Muuttuvasisaltoiset hankinnat

Muuttuvasisaltoiset hankinnat, kuten kdéanteinen kilpailutus*, edellyttavat tarkkoja puitteita
tarjouspyynnossa. Kunta maarittelee palvelun laajuuden ja reunaehdot seka enimmaiskoko-
naispalkkion. Tarjoajien tulee esittaa, mita ja miten ne toteuttavat hankinnan enimmaishin-
nalla. Tama menettely soveltuu erityisesti hankintoihin, joissa maararaha on ennalta rajattu ja
maararahan vaikutus palvelun laajuuteen voidaan hyvaksya.
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5.4 Innovaatiot

Jos hankinnan tarkka maarittdminen ei ole mahdollista, voidaan soveltaa innovaatiokumppa-
nuutta (katso luku Innovaatiot ja innovaatiokumppanuus 9.1).

Innovointitarve huomioidaan jo kuvauksessa esimerkiksi nykytilan ja tavoitetilan avulla.

6 Markkinakartoitus ja markkinavuoropuhelu

Markkinakartoitus voi koskea hankinnan kohdetta ja sen maarittelya tai itse hankintaprosessia.
Sen kayttdminen ei ole pakollista, vaikka kdytanndssa se tehddan aina jossain muodossa. Sen
tavoitteena on parempi markkinatuntemus eli tuoda ajankohtaista tietoa markkinoilla olevista
tuotteista, palveluista, toimittajista ja kustannustasosta. Kartoituksen avulla kilpailutus ja tar-
jouspyynto voidaan laatia selkeasti ja tarkoituksenmukaisesti. Samalla voidaan osallistaa toi-
mittajia hankinnan valmisteluun.

Kartoituksella haetaan vastausta siihen, miten markkinat voivat vastata maaritettyyn tarpee-
seen. Tiedon lahteena kaytetaan toimittajien lisaksi muita viranomaisia ja riippumattomia asi-
antuntijoita. Markkinakartoitus voidaan laajentaa koskemaan myds loppukayttdjia, joiden kayt-
t66n hankinta tulisi.

Markkinakartoituksen avulla kunta voi tehda perusteltuja ja kokonaistaloudellisia hankintoja.
Kunnan kannattaa myos systemaattisesti seurata markkinoita ja viestia yritysten kanssa tule-
vista tarpeistaan esimerkiksi hankintakalenterilla* ja tapaamisilla.

Huolellisesti valmistellun ja ajoissa tehdyn markkinakartoituksen tehtavana on:

1. tiedottaa toimittajia ja muita osapuolia kunnan valmisteleman hankinnan suunnitel-
mista ja vaatimuksista (toimittajilla enemman aikaa tarjouksen suunnitteluun),

2. tuoda tietoa toimittajista (esimerkiksi niiden kyvyistd ja osaamisesta, kannattavuu-
desta, julkissektorin tuntemuksesta seka osallistumisesta julkisiin kilpailutuksiin),

3. tuoda tietoa toimittajamarkkinoista (esimerkiksi toimittajien maarasta, kilpailu- ja
markkinatilanteesta,

4. tuoda tietoa markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista, teknisistd mahdollisuuksista
seka toimialan tulevista muutoksista ja kehitysnakymista,

5. tuoda tietoa hankintamenettelyn valintaan,

6. luoda kasityksen siita, millaisena kokonaisuutena hankinta on paras kilpailuttaa,

7. luoda kasityksen siita, miten hankinnan kohde maaritelldan selkeasti ja ymmarretta-
vasti,

8. tuoda tietoa sopivista valinta- ja vertailuperusteista kilpailutusvaiheessa,

9. tuoda tietoa tuotteen tai palvelun toimitusajoista ja -ehdoista,
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10.tuoda tietoa kustannustasosta ja hinnoittelumekanismeista hankinnan kustannusten
arvioimiseksi,

11. auttaa hankinnan kohteen maarittelyssa ja varmistaa, etta tarjoajille tai hankinnan koh-
teelle asetettavat vahimmaisvaatimukset ovat riittavat, mutta kohtuulliset seka

12. auttaa alalle yleisten toimintakaytantojen ja -logiikan tunnistamisessa (ehkaistaan so-
pimattomien ehtojen kayttaminen).

Markkinakartoituksen taustalla on kattavampi ja tehokkaampi markkinamekanismin hyodynta-
minen. Onnistuessaan se edistad hankintaprosessia ja sopimuskauden aloitusta. Samalla
hankintaprosessien keskeyttamiset vahenevat.

Markkinakartoitus voi auttaa arvioimaan, onko markkinoilla innovatiivisia ratkaisuvaihtoehtoja,
ja se voi vaikuttaa siihen, valitaanko hankintamenettelyksi innovaatiokumppanuus (katso luku
Innovaatiot ja innovaatiokumppanuus 9.1).

6.1 Kaytannon toteutus

Hankinnan laajuus, erityisosaamisen vaatimus ja toimittajamarkkinoiden aiempi tuntemus vai-
kuttavat markkinakartoituksen tarpeellisuuteen ja laajuuteen. Hankinnan valmistelulle tulee
varata riittavasti aikaa ja muita resursseja ennen arvioidun sopimuskauden alkua.

Markkinakartoitus voidaan toteuttaa talousarvion valmisteluvaiheessa tai myohemmin hankin-
nan valmisteluvaiheessa. Sita tulee erityisesti hyodyntaa silloin, kun kysymys on laajoista, mo-
nimutkaisista tai innovatiivisista hankintakokonaisuuksista. Ylipaataan markkinakartoituksen
laaja kayttd on perusteltua etenkin arvoltaan suurissa hankinnoissa.

Markkinakartoituksessa on oleellista keskittya kunnan tarpeeseen. Toimittajat eivat saa siis lii-
aksi vaikuttaa hankinnan maarityksiin. Vaikka tarjouspyyntojen luonnosversioihin voidaan pyy-
taa potentiaalisilta toimittajilta palautetta ja ehdotuksia, tulee kunnan viimeistella lopulliset
tarjouspyynndt omista tarpeistaan lahtien itsenaisesti.

Markkinakartoituksessa voi hyddyntaa eri keinoja ja eri keinoyhdistelmia. Kaytdnndssa markki-
nakartoituksia voi toteuttaa muun muassa:

1. selvittamallda markkinatarjontaa internetista, ammattilehdista ja muista alan julkai-
suista seka muista avoimista lahteista,

2. tutustumalla alueen yrityksiin eri tietokannoista,

3. hyoddyntadmalla saatavilla olevia kayttajaarvioita hankinnan kohteesta tai toimittajista,

4. jarjestamalla tiedotustilaisuus, jossa esitelldaan hankesuunnitelmia ja vastaanotetaan

toimittajien palautetta ja kysymyksia,

kaymalla messuilla ja tiedotustilaisuuksissa,

o
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6. keskustelemalla toimittajien edustajien kanssa,

7. tutustumalla toimialajarjestoihin, kauppakamareihin ja vastaaviin,

8. kutsumalla toimittajia esittelemaan tuotteitaan, palveluitaan tai urakointiaan (yhdessa
tai erikseen): toimittajatapaamiset, hankintaillat ja vastaavat tilaisuudet,

9. kysymalla tietoa kollegoilta, tutuilta ja muilta hankintayksikoilta (erityisesti kunnilta) tai

10. kdymalla markkinavuoropuhelua (katso luku Markkinavuoropuhelu 6.2).

Tulevista hankinnoista tiedottamisen verkkosivuilla, hankintakalenterissa* tai ennakkoilmoi-
tuksilla* voi nahda osana markkinakartoitusta.

Lisaksi kunta voi lahettaa tietopyyntokyselyitd Hilmassa, kunnan verkkosivuilla tai suoraan tie-
dossa oleville potentiaalisille tarjoajille. Kansallisissa ja EU-hankinnoissa riittdvan avoimuuden
varmistaa HILMA:ssa ja TED:ss&* julkaistu tietopyynto.

Tietopyynndssa toimijoilta voi pyytaa vapaamuotoisesti ratkaisuehdotuksia ja kustannusarvi-
oita. Tietopyyntd on erityisen hyoddyllinen silloin, kun alan markkinat ja kdytannot eivat ole tie-
dossa. Sita voi hyodyntaa myos etsittdessa uusia ratkaisumalleja tai kun hankinnan alalla on
nopeaa kehitysta.

Hankinnoissa, joissa kehitys on vahaista, omaehtoinen markkinakartoitus on usein riittavaa.
Talla tarkoitetaan tiedon kokoamista esimerkiksi internetista, messutapahtumista ja muilta
hankintayksikoilta.

Markkinakartoitus dokumentoidaan. Kaikille halukkaille toimijoille on annettava tasavertainen
mahdollisuus osallistua kartoitukseen. Kartoituksessa tulee korostaa, ettei kyseessa ole tar-
jouspyynto. Prosessin etenemisen aikataulusta on hyva kertoa, jos se on tiedossa.

6.2 Markkinavuoropuhelu

Ennen tarjouspyynndn lahettamista kunta voi kdyda markkinavuoropuhelua potentiaalisten
toimittajien kanssa. Talla tarkoitetaan kahdenvalisia neuvotteluja niiden toimittajien kanssa,
jotka ovat ilmoittaneet kiinnostuksensa hankintaan tai joiden muutoin tiedetadn toimivan
alalla. Vuoropuhelussa esitetyt seikat eivat sido kuntaa eika siihen osallistuvia. Se ei myoskaan
vaikuta lopulliseen tarjousten vertailuun.

Markkinavuoropuhelulla pyritddn kommenttien ja palautteen avulla parantamaan tarjouspyyn-
non laatua ja maarittelemaan hankinnan sisaltéa tarkemmin vertailuperusteiden kartoitta-
miseksi. Markkinavuoropuhelu voi kohdistua hankinnan kohteeseen, tarjouspyyntdon tai sopi-
mukseen liittyviin seikkoihin. Vuoropuhelu on syyta kayda kirjallisesti tai muutoin dokumen-
toida.
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Vuoropuhelu on erityisen hedelmallinen tydtapa monimutkaisissa hankinnoissa, joissa hankin-
nan tarpeen maarittely tai muut syyt eivat mahdollista tarkkaa kuvausta tarjouspyyntdon.
Kunta keskustelee ehdokkaiden kanssa loytadkseen parhaan tavan vastata tarpeisiin.

Markkinavuoropuhelulla voidaan myos selvittaa sita, miksi (aiemmassa) kilpailutuksessa eiole
saatu juurikaan tarjouksia.

Markkinavuoropuhelulla voidaan tarkoittaa myds menettelya, jossa tarjouspyyntoluonnos la-
hetetadan kommentoitavaksi mahdollisimman monelle potentiaaliselle tarjoajalle. Tarjouskil-
pailun ollessa kdynnissa markkinavuoropuhelua ei voida kayda.

Koska markkinavuoropuhelu saattaa muodostua melko teknisluontoiseksi ja yksityiskoh-
taiseksi, sitad kutsutaan myos tekniseksi vuoropuheluksi (joskus myos hankintavuoropuhelu).

6.3 Huomioitavaa markkinakartoituksessa ja -vuoropuhelussa

Markkinakartoituksen ja -vuoropuhelun tulee noudattaa avoimuuden, syrjimattomyyden ja ta-
sapuolisuuden periaatteita. Kaytanndssa:

o Kaikille halukkaille tarjoajille tulee antaa mahdollisuus osallistua.

o Keskustelut kdyddan mahdollisimman avoimesti ja tasapuolisesti useiden toimittajien
kanssa.

¢ Toimet on erotettava kilpailutusvaiheesta, eika niiden tule vaaristaa kilpailua.

« Toimittajat eivat saa liikaa vaikuttaa hankinnan sisaltodn siten, etta hankinta-asiakirjat
muodostuvat tiettyd toimittajaa suosiviksi.

Kunnan tulee varmistaa, ettei ehdokkaiden, tarjoajien tai tarjoajaan liittyvan yrityksen osallis-
tuminen hankinnan valmisteluun vaarista kilpailua. Myos kahdenvalisissa neuvotteluissa tulee
varmistaa tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu.

7 Hankinnan ennakoidun arvon maarittaminen

Hankinnan ennakoidun kokonaisarvon maarittamisen tarkoituksena on osaltaan varmistaa se,
ettd hankinta toteutetaan tarkoituksenmukaista hankintamenettelya kayttden. Hankinnan en-
nakoitu arvo ratkaisee sen, onko hankinta EU-kynnysarvon ylittava (EU-hankinta), vain kansal-
lisen kynnysarvon ylittava (kansallinen hankinta) vai pienhankinta. Samalla selvitetaan se, mi-
ten hankintalain saannokset tulevat sovellettaviksi (katso luku Kynnysarvot ja toimivaltakysy-
mykset 3).
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Kunnan tulee arvioida arvo huolellisesti, asianmukaisesti ja riittavan tarkasti. Mita lahempana
ennakoitu arvo kynnysarvoa on, sita huolellisemmin arvo maaritetaan ja dokumentoidaan.

Ennakoitu arvo tarkoittaa suurinta mahdollisesti maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvon-
lisdveroa koko sopimuskauden aikana. Arvio perustuu hankintailmoituksen julkaisuhetkeen tai
muuhun hankintamenettelyn aloittamishetkeen.

Arvon maarityksessa voidaan hyddyntaa markkinakartoitusta. Laskennassa huomioidaan:

o Vvaihtoehtoiset toteutustavat

o tarjoajille maksettavat palkkiot tai muut maksut seka

o koko kunnan (konsernin) samantyyppiset hankinnat.
Maaraaikaisissa sopimuksissa arvo lasketaan koko sopimuskauden ajalta mahdolliset optio-
vuodet, pidennykset ja lisahankinnat huomioiden. Optioiden ennakoitu arvo ei saa selvasti ylit-
taavarsinaisen hankinnan arvoa.

Toistaiseksi voimassa olevissa sopimuksissa laskennallisena sopimuskautena kaytetdan 48
kuukautta (nelja vuotta).

Saannollisesti toistuvien hankintojen osalta voidaan arvio perustaa edeltavan 12 kuukauden
toteutuneisiin kustannuksiin huomioiden muutokset seuraavan 12 kuukauden aikana.

7.1 Hankintojen jakaminen

Hankinnan arvoa tai kokonaisuutta ei saa pilkkoa hankintalain saanndésten kiertdmiseksi (kielto
pilkkoa hankinta tai yhdistelld hankintoja keinotekoisesti*). Esimerkiksi samantyyppisia han-
kintoja ei saa kilpailuttaa erikseen, jos ne voidaan suunnitelmallisesti kilpailuttaa kokonaisuu-
tena. Toisaalta hankintoja ei saa myoskaan yhdistaa epaloogisesti.

Kaikkien osien arvo lasketaan yhteen, jos hankinta toteutetaan erillisind osina. Arvo maarittaa
sovellettavan hankintamenettelyn. Jos osien yhteenlaskettu arvo ylittda kansallisen tai EU-kyn-
nysarvon, noudatetaan kyseista menettelya. Kiellettya on siis:

e Luontevan hankintakokonaisuuden jakaminen eriin, jotka voitaisiin kilpailuttaa yhtena
kokonaisuutena.

e Useiden perakkaisten samansisaltoisten pienhankintojen tekeminen, jotka yhdessa
ylittaisivat kynnysarvon.

Kunnan on suunniteltava hankintansa loogisiksi kokonaisuuksiksi ja arvioitava ennakoitu arvo
asianmukaisesti. Tama koskee erityisesti yhteishankintoja ja konsernitason hankintoja
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8 Sopimustyyppi, sahkoinen huutokauppa ja sahkoiset luettelot

Ennen hankintamenettelyn valintaa tulee paattaa, millainen sopimus hankinnalle halutaan.
Kaytanndssa valittavana sopimustyypiksi on:

e Tavallinen hankinta-, palvelu- tai urakkasopimus.
e Puitejarjestely: sopimus, joka soveltuu jatkuviin tai toistuviin hankintoihin.
e Dynaaminen hankintajarjestelma*: mahdollistaa uusien toimittajien mukaan ottamisen
jarjestelman voimassaolon aikana.
Samalla huomioidaan, halutaanko hankinnassa hyodyntaa sdhkoistd huutokauppaa* tai séh-
koisié luetteloita*. Monen asukasmaaraltdan pienen kunnan hankinnan toteuttamisessa ne
sekd dynaaminen hankintajarjestelma ovat hyvin teoreettisia vaihtoehtoja.

8.1 Puitejarjestely

Puitejarjestelylld tarkoitetaan kunnan (tai yhdessd muiden hankintayksikdiden kanssa) ja yh-
den tai useamman toimittajan valistd sopimusta, jonka tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan
kuluessa tehtavia hankintoja koskevat ehdot. Ehtoihin kuuluvat esimerkiksi hinnat, suunnitel-
lut maarat ja muut keskeiset sopimusehdot. Puitejarjestely luo kehyksen tuleville hankinnoille.

Puitejarjestely on tehokas tapa hallita sellaisia hankintatarpeita, joissa tarvitaan jatkuvaa tai
saannollista palvelua taikka sdannoéllisesti tuotteita, mutta hankittavia maaria tai aikatauluja ei
voida tasmallisesti maaritella etukateen. Sen avulla voidaan saavuttaa merkittavia saastoja
seka parantaa hankintaprosessien ennustettavuutta.

Puitejarjestelyn enimmaiskesto on nelja (4) vuotta, mutta se voi olla pidempi, jos hankinnan
kohde perustellusti sitd edellyttaa. Puitejarjestelyn perusteella solmittava toimitussopimus voi
kuitenkin olla kestoltaan pidempi kuin puitejarjestely.

Kunta valitsee jarjestelyyn yhden tai useamman toimittajan. Jarjestelyyn on valittava hankinta-
asiakirjoissa ilmoitettu maara toimittajia, jollei vaatimukset tayttavia tarjoajia tai hyvaksyttavia
tarjouksia ole vahemman.

Jos puitejarjestelyyn valitaan useita toimittajia, tulee jo hankinta-asiakirjoissa ilmoittaa, kuinka
sopimuskaudella maaritellaan se, keneltd sopimustoimittajalta hankinnat tilataan. Toimittaja-
valinnan vaihtoehtoja ovat esimerkiksi etusijajarjestys ja kevennetty kilpailutus.

Puitejarjestelyn ehtoja ei saa muuttaa olennaisesti sen voimassaoloaikana. Ainoastaan tas-
mennettaviksi jatetyista asioista voidaan sopia.
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9 Hankintamenettelyn valinta

Hankintaa valmistellessaan kunnan tulee valita tarkoituksenmukainen hankintamenettely ta-
pauskohtaisesti harkiten. Valintaan vaikuttavat hankinnan arvo, kohde, luonne, kaytettavissa
oleva aika ja tavoiteltu laatu. Myods markkinatilanne (esimerkiksi markkinoilla olevien toimitta-
jien maara) voi vaikuttaa menettelyn valintaan. Hankintamenettely vaikuttaa suoraan hankin-
nan toteutukseen.

Hankintalainsaadantd ohjaa toimintaa erityisesti EU-kynnysarvot (katso luku Kynnysarvot ja
toimivaltakysymykset 3) ylittavissa hankinnoissa. Kansallisissa hankinnoissa ja pienhankin-
noissa kunnalla on laajaa harkintavaltaa hankintamenettelyn valinnassa. Kansallisissa hankin-
noissa joustavuus ja tarjoajien helppo osallistuminen korostuvat. Kunta voi soveltaa niihin EU-
hankinnoissa kaytettyja menettelyja tai mukauttaa niitd hankinnan tarpeiden mukaan.

Hankinnat on suoritettava toiminnalliset tarpeet huomioon ottaen kokonaistaloudellisesti
edullisimmalla tavalla kayttden hyvaksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet ja ottaen huo-
mioon koko hankintaketjun aikana syntyvat kustannukset toimittajalta loppukayttadjaan
saakka.

Hankinnan kohteen kuvaus, markkinakartoitus ja ennakoitu arvo toimivat hankintamenettelyn
valinnan pohjatietoina. Myos sopimustyyppi on jo valittu.

Suorahankinta on helpoin tapa hankkia, mutta sen kaytto on tarkasti sdadeltya. Avoin menet-
tely on nimensa mukaisesti kaikille avoin kilpailuttamisen muoto. Jos markkinakartoitus osoit-
taa, ettd markkinoilla on rajoitettu maara toimittajia, voi kyseeseen tulla rajoitettu menettely tai
neuvottelumenettely. Innovaatiokumppanuudessa tehdaan merkittavaa kehitystyota. Suunnit-
telukilpailussa tuomaristo valitsee voittajan.

9.1 Innovaatiot ja innovaatiokumppanuus

Kaikissa hankinnoissa on mahdollisuus loytaa uusia ja kestavampia ratkaisuja. Jos tavoitteena
on innovatiivisen tavaran, palvelun tai rakennusurakan kehittdminen ja taman tuloksena tuo-
tettavien tavaroiden, palvelujen tai rakennusurakoiden hankkiminen, voi kyseeseen tulla inno-
vaatiokumppanuus.

Innovaatiokumppanuus sopii hankintoihin, joissa vaaditaan merkittavaa kehitysta. Sen avulla
kunta etsii ratkaisua, jota ei ole valmiina saatavilla markkinoilta. Kdytanndssa kyse on sellai-
sesta neuvottelumenettelystd, jonka kehitystyd ei paaty hankintapaatdokseen. Innovaa-
tiokumppanuus antaa mahdollisuuden kehittya joustavasti ja kokeilla uusia ideoita. Prosessi
voi jatkua jopa vuosia, ja se voi johtaa useisiin eri vaiheisiin, joissa uudet ideat testataan kay-
tdnnossa.
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Myds muita hankintamenettelyja voidaan hyddyntaa innovatiivisten hankintojen kilpailutuk-
sessa. Oleellista innovatiivisten hankintojen toteuttamisessa on, ettei kunta maarittele tarpei-
taan ja vaatimuksiaan liian tarkasti, vaan maarittelyissa on tilaa kehittamiselle. Ymmarretta-
vasti ideat ja tarjoukset tulee voida arvioida ja pisteyttaa, jotta valinta voidaan tehda.

9.2 Suunnittelukilpailu

Suunnittelukilpailussa on tarkoituksena hankkia suunnitelma tai hanke. Sita hyddynnetaan eri-
tyisesti arkkitehtuuriin, tekniseen suunnitteluun, kaavoitukseen, kaupunkisuunnitteluun tai
tietojenkasittelyn suunnitteluun. Tuomaristo arvioi nimettdmat suunnitelmat. Voittajat voivat
saada palkinnon tai sopimuksen hankkeen toteutukseen. Sopimus voidaan tehda suorahan-
kintana, jos suunnittelukilpailun sdannoissa nain todetaan.

Suunnittelukilpailua voidaan hyddyntad myos innovatiivisissa hankinnoissa, mutta siihen ei si-
sally neuvottelumahdollisuutta.

9.3 Neuvottelumenettelyt

Jos hankinta edellyttaa keskustelua tai tarkentamista tarjoajien kanssa, voi neuvottelumenet-
tely (hankintalaki 34-35 §8:t) tai kilpailullinen neuvottelumenettely (36-37 8§§:t) olla oikea han-
kintamenettely.

Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettelyssa toimittajat pyytavat osallistumisoikeutta kunnan julkaiseman ilmoi-
tuksen perusteella. Kunta neuvottelee valittujen toimittajien kanssa hankinnan sisallésta. Lo-
pulliset tarjoukset pyydetaan naiden neuvottelujen jalkeen.

Menettely on tarkoitettu erityistilanteisiin, joissa tarjouspyynnon ehdot eivat ole taysin selkeita
tai ehdottomia, ja hankinnan toteutus edellyttaa tarkempia keskusteluja.

Neuvottelumenettelyd voidaan hyddyntaa, kun:

e kunnan tarpeita ei voida tayttaa olemassa olevia ratkaisuja mukauttamatta,

e hankintaan kuuluu suunnittelua tai innovatiivisia ratkaisuja,

¢ hankinnan luonteeseen, monimutkaisuuteen tai oikeudelliseen ja rahoituksen muotoon
liittyvista erityisista syista tai niihin liittyvien riskien vuoksi ei voida tehda sopimusta il-
man edeltavia neuvotteluita tai
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e hankinnan kohteen kuvausta ei voida laatia riittavan tarkasti viittaamalla standardiin,
eurooppalaiseen tekniseen arviointiin, yhteiseen tekniseen eritelmaan tai tekniseen
viitteeseen.

Lisdksi neuvottelumenettelyd voidaan hyddyntaa, jos hankintaa ei ole onnistuttu tekemaan
avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa.

Hankinta saattaa olla monivaiheinen tai erityisen monimutkainen, kuten kehityshankkeissa,
jolloin neuvottelumenettely mahdollistaa keskustelut ja tarkennukset hankkeen edetessa.

Neuvottelumenettely soveltuu innovatiivisiin hankintoihin, jolloin neuvotteluissa tarjoukset
mukautetaan vastaamaan hankintatarvetta. Lopullisista tarjouksista ei enaa neuvotella.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullista neuvottelumenettelya voidaan hyddyntaad samoin ehdoin kuin neuvottelumenet-
telya. Se eroaa "tavallisesta” neuvottelumenettelysta kaytanndssa siina, etta kilpailullisessa
neuvottelumenettelyssa etsitdan yhdessa toimittajien kanssa parasta ratkaisua viela (osittain)
avoimeen tarpeeseen.

Kilpailullinen neuvottelumenettely toimii erityisesti tilanteissa, joissa markkinoilla ei ole val-
mista ratkaisua ja joissa on vaihtoehtoisia tapoja tyydyttda hankinnan tarve. Siina missa neu-
vottelumenettelyssd hankinnan kuvaukselta puuttuu riittava tarkkuus, on kilpailullisessa neu-
vottelumenettelyssd neuvoteltavana kaikki hankinnan nakodkohdat. Tarjoajat voivat esittaa
omia ratkaisuehdotuksiaan.

Kilpailullinen neuvottelumenettely on tyolas ja sovellettavissa erityisesti pienissa kunnissa kay-
tanndssa vain aarimmaisissa poikkeustilanteissa.

9.4 Avoin menettely, rajoitettu menettely ja suorahankinta

Avoimessa menettelyssa kaikki kiinnostuneet toimittajat voivat jattaa tarjouksen.

Rajoitetussa menettelyssa valitaan ensin soveltuvuusarvioinnin perusteella ehdokkaat, jotka
kutsutaan jattamaan tarjouksia.

Suorahankinnassa hankinta tehdaan laissa saadetyin perustein ilman kilpailuttamista suoraan
tietylta toimittajalta. Suorahankintaa tulee kayttaa vain poikkeustapauksissa ja huolellisesti
perustellen.
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Avoin menettely

Avoin menettely on nimensa mukaisesti avoimin hankintamenettely. Kdytdnndssa sen valintaa
ei tarvitse perustella.

Avoimessa menettelyssa kunta julkaisee hankintailmoituksen ja asettaa tarjouspyynnon kaik-
kien saataville. Taméan perusteella kaikki halukkaat toimijat voivat tehda tarjouksen.

Avoin menettely sopii tilanteisiin, jossa hankinnan kohde on selkeasti maaritelty. Tarjoajien so-
veltuvuus arvioidaan tarjousten jattoajan umpeuduttua. Tarjoukset arvioidaan maariteltyjen
valintaperusteiden pohjalta.

Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa kunta julkaisee hankintailmoituksen, johon kaikki halukkaat toimit-
tajat voivat pyytaa osallistumisoikeutta. Kunta valitsee osallistumishakemusten perusteella
soveltuvimmat ehdokkaat, jotka kutsutaan tekemaan tarjouksia.

Rajoitettu menettely soveltuu hankintoihin, joissa osallistujien maaraa on perustellustitarpeen
rajata. Menettelyyn kutsuttavien ehdokkaiden maaran tulee olla hankinnan kokoon ja laatuun
nahdenriittava, jotta todellinen kilpailu voidaan varmistaa. Ehdokkaita on kutsuttava vahintaan
viisi. Mikali soveltuvia ehdokkaita on vahemman kuin viisi, kunta voi kutsua kaikki soveltuvuus-
vaatimukset tayttavat ehdokkaat.

Ehdokkaita, jotka eivat ole toimittaneet osallistumishakemusta tai eivat tayta asetettuja vaati-
muksia, ei saa ottaa mukaan menettelyyn. Hankinnan kohteen kuvaus ja vertailuperusteet toi-
mitetaan erillisen tarjouspyynnon mukana. Valitut ehdokkaat kutsutaan jattamaan tarjoukset
kirjallisesti ja samanaikaisesti.

Suorahankinta

Suorahankinta on sinansa kunnalle helpoin tapa toteuttaa hankinta. Helppous ei ole kuiten-
kaan aina kunnan kokonaisedun mukaista, joten siksikin suorahankinnan kayttda on tarkkaan
rajattu. Kaytanndssa suorahankinnassa tarjous pyydetaan perustellusti vain yhdelta toimitta-
jalta.

Suorahankintaa voidaan hyddyntaa, kun:

1. Hankintailmoituksen perusteella ei ole saatu soveltuvia tarjouksia tai hakemuksia. Lisa-
edellytyksena on, etta alkuperéaisia tarjouspyynnon ehtoja ei olennaisesti muuteta.



28

Pukkilan kunnan hankintaohje / luonnos

2.

Tekninen syy tai yksinoikeuden suoja edellyttas tiettya toimittajaa. Lisdedellytyksena
on, etta jarkevia vaihtoehtoisia tai korvaavia ratkaisuja ei ole eika kilpailun puuttuminen
johdu hankinnan ehtojen keinotekoisesta kaventamisesta.

Kyseessa on aarimmaisen kiireellinen tilanne, joka johtuu kunnan ulkopuolisista ja en-
nakoimattomista syista. Sopimuksen tekemisen on oltava ehdottoman valttamatonta
eika saadettyja maaraaikoja voida noudattaa.

Tehdaan hankintasopimukseen perustuva lisdhankinta.

Hankittaessa alkuperaiselta toimittajalta sellainen hankintasopimukseen sisaltyméaton
lisapalvelu tai lisdurakka, joka on osoittautunut valttamattdmaksi palvelun tai urakan
toteuttamiselle.

Kiireeseen perustuvaan suorahankintaan voi ryhtya, jos kunnan on viipymatta korjattava akil-

listen luonnonilmididen tai onnettomuuksien aiheuttamat vahingot. Kiireellinen suorahankinta

voidaan myos tehda, jos kunnan on korjattava toimintojen kannalta kriittinen laite tai tila yllat-

tavan rikkoutumisen takia. Kunnan on pystyttava osoittamaan, ettd hankinta on ollut ehdotto-

man valttamaton.

Suorahankintaa voi myds hyddyntaa:

1.

Ainutkertaisen taideteoksen tai taiteellisen esityksen luomiseen tai hankkimiseen.

Sellaisen tavaran hankkimiseen, joka valmistetaan vain tutkimusta, kokeilua, tuoteke-
hitysta tai tieteellista tarkoitusta varten eika kyseessa ole massatuotanto tavaran val-
mistamisen taloudellisen kannattavuuden varmistamiseksi tai tutkimus- ja kehityskus-
tannusten kattamiseksi.

Perushybddykemarkkinoilla* noteerattujen tavaroiden hankkimiseen.
Tavaroiden hankkimiseen erityisen edullisesti liiketoimintansa lopettavalta toimitta-
jalta, pesanhoitajalta tai selvittajalta maksukyvyttomyysmenettelyn, akordin tai vastaa-

van menettelyn seurauksena.

Suunnittelukilpailun perusteella tehtavaan palveluhankintaan, kunhan asia on todettu
kilpailun sdannoissa (katso luku Suunnittelukilpailu 9.2).

Suorahankinnan perusteita on tulkittava suppeasti eli tulkintaa ei saa laajentaa missaan tilan-

teessa.

Kunta voi myds pyytaa kansallisessa hankinnassa tarjouksen suoraan yhdelta toimittajalta, jos

tarjouskilpailua ei voida jarjestad huoltovarmuuteen liittyvista perustelluista syista.
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10 Hankinta-asiakirjat

Tarjouspyynnon sisaltd tuodaan esiin tarjouspyynndssa ja hankintailmoituksessa seka muissa
hankinta-asiakirjoissa. Asiakirjojen avulla varmistetaan, ettd hankintamenettely toteutuu lain-
mukaisesti, avoimesti ja tarjoajille yhdenvertaisesti. Jos tarjouspyynto ja hankintailmoitus
eroavat sisalloltdan, noudatetaan hankintailmoitusta.

Asiakirjat on laadittava niin selkeiksi, ettd niiden perusteella voidaan antaa keskenaan vertai-
lukelpoisia tarjouksia seka tehda perusteltu paatos. Hyvin ja huolellisesti laaditut hankinta-
asiakirjat parantavat tarjoajien kiinnostusta ja helpottavat paatoksen ja hankintasopimuksen
laadintaa. Samalla ne vahentavat epdonnistumisen riskid hankintaprosessissa.

Hankinta-asiakirjoihin kirjataan kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta tarpeelliset tiedot.
Sen sisaltd maaraytyy hankittavan tavaran, palvelun tai rakennusurakan mukaisesti. Yleisten
periaatteiden ohella painotetaan suhteellisuuden periaatetta: vaatimusten on oltava suh-
teessa hankinnan kokoon ja luonteeseen.

Kaikille tarkoitetut asiakirjat on asetettava ilmaiseksi, rajoituksetta, suoraan ja kokonaan kaik-
kien saataville sdhkoisessd muodossa. Muissa asiakirjoissa tulee viitata julkaistuun hankintail-
moitukseen. Hankintailmoitukseen laitetaan verkko-osoite, josta muut asiakirjat ldytyvat. Tar-
jouspyynndn julkaisupaiva ilmoitetaan selkeasti.

Erityistilanteissa hankinta-asiakirjoissa tulee huomioida myés muiden osapuolien nakemyk-
sia. Tallaisia tilanteita saattaa olla muiden hankintayksikdiden ratkaisut yhteishankinnoissa
seka ulkopuolisten rahoittajien asettamat ehdot.

10.1 Hankinnan kohteen maarittely

Hankinnan kohteen maarittely sisaltad selkean ja tdsmallisen kuvauksen kunnan tarpeesta,
hankinnan kohteesta, mukaan lukien laatu- ja vihimmaisvaatimukset, ja muut hankinnan eri-
tyispiirteet. Mita siis sisaltyy hankinnan piiriin (tuotteet, palvelut, tydt) ja mita jaa ulkopuolelle.

Hankinnan kohde tulee nimeta selkeasti tavalla, josta ndkyy tarjousta pyytavan organisaation
nimi (esimerkiksi ”Pukkilan kunnan vakuutusmeklaripalvelut”).

Kohteen maarittelyssa hydodynnetaan kohteen kuvausta (katso luku Hankinnan kohteen kuvaus
5) ja sita taydennetaan markkinakartoituksesta ja markkinavuoropuhelusta saaduilla tiedoilla
(katso luku Markkinakartoitus ja markkinavuoropuhelu 6). Selkeissa ja yksinkertaisissa hankin-
noissa kuvaus voi sisaltya suoraan tarjouspyyntoon. Jo hankinta-asiakirjojen valmisteluvai-
heessa kannattaa hydodyntaa soveltuvia yleisid sopimusehtoja*.

Osassa menettelyista laaditaan ensin osallistumisilmoitus, jonka perusteella valitaan toimijat,
joilta tarjoukset pyydetaan.
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Myds nykytilan ja tavoitetilan kuvaus voi olla hyddyllinen selkeyttamaan kunnan tarvetta.
Maarittelyssa erotellaan vahimmaisvaatimukset ja tarjousten vertailussa huomioitavat tekijat.

Palveluhankinnoissa palvelukuvaus sisaltda kaikki olennaiset tiedot, kuten palvelun sisallon,
lopputuloksen, laatutason ja vastuunjaon.

Rakennusurakoissa tarvittavat tiedot loytyvat esimerkiksi urakkaohjelmasta, tydselostuksista
ja piirustuksista.

Mahdollinen hankekuvaus sisallytetdan hankinta-asiakirjoihin.

10.2 Hankinnan laajuus ja lisahankintamahdollisuudet

Hankinta-asiakirjoissa on ilmoitettava hankinnan ennakoitu laajuus, sopimuskauden kesto ja
mahdolliset lisdhankinnat tai jatkokaudet (optiokaudet). Maaraaikaisen sopimuskauden pituus
on yleensa korkeintaan nelja vuotta, ja siihen voi sisaltya optiovuosia. Samalla tulee kertoa,
sallitaanko osatarjoukset™.

Mikali palvelun sisalto ja laajuus ovat vaikeasti maariteltavissa, kunta voi antaa arvion tarvitta-
vasta tydmaarasta. Tama lahestymistapa soveltuu erityisesti tutkimus-, suunnittelu- ja arvioin-
titehtaviin, joissa tarkka tydomaara ei ole etukateen maaritettavissa

Jos hankinta perustuu suoritteiden maaraan, tarjouspyynnossa on ilmoitettava suoritteiden ar-
vioitu kokonaismaara, vertailuperusteet seka hinnoitteluperusteet suoritteille. Vastaavat tiedot
toimitetaan, jos hinnoitteluperusteena on tuntihinta.

10.3 Hankintamenettely ja sen kuvaaminen

Hankintamenettelyn vaiheet ja eteneminen maaraaikoineen kuvataan hankinta-asiakirjoissa
seka ilmoitetaan hankinnassa sovellettava lainsdadant6*. Samalla tuodaan esiin oleelliset tie-
dot asiakirjojen julkisuudesta (katso luku Asiakirjat ja dokumentointi 16).

Prosessin luonne ja kulku tulee kuvata siten, etta toimittajat voivat ennakoida prosessin etene-
mista ja oman roolinsa siina. Tama sisaltaa tiedot esimerkiksi tarjoajien maaran rajoituksista,
neuvottelukierroksista sekd dokumenttien toimittamisesta.

Hankinta-asiakirjoista tulee kdyda selkeasti esiin maaraaika (katso luku Maaraajat 10.9) tar-
jousten jattamiselle tai ilmoittautumiselle (pdivamaara ja kellonaika) seka organisaation tiedot
ja osoite, johon asiakirjat toimitetaan. Samalla mainitaan hankintayksikot, jotka voivat tarjous-
pyynndn perusteella tehda hankintoja. Tarjousasiakirjoja ei saa pyytaa henkilékohtaisiin sah-
kopostiosoitteisiin.
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Asiakirjoissa tulee kertoa milloin ja miten kiinnostuneet voivat esittaa kysymyksia seka milloin
ja missa niihin vastataan. Kunnan yhteyshenkilo todetaan hankinta-asiakirjoissa.

Neuvottelumenettelyissa ilmoitetaan neuvottelujen alkamispaiva ja neuvotteluissa kaytettava
kieli tai kielet.

Samalla kerrotaan mitd sopimustyyppid sovelletaan (”tavallinen” sopimus, puitejarjestely
(katso luku Puitejarjestely 8.1) vai dynaaminen hankintajarjestelméa*) seka se, hyddynnetaanko
sdhkéista huutokauppaa* tai sahkoéisia luetteloita™.

Puitejarjestelyn osalta kerrotaan toimittajien maara, jos kyseessa on useamman toimittajan
puitejarjestely.

10.4 Tarjousasiakirjoissa huomioitavaa

Tarjoukset edellytetaan toimitettaviksi sahkoisesti. Samalla esitetdan mahdolliset tarjousasia-
kirjojen esittamista koskevat erityisvaatimukset, kuten sahkoiset tiedostomuodot, lomakkeet
tai fyysiset mallit. Kunta voi myds asettaa muita tarjousasiakirjojen esittdmista ja muotoa kos-
kevia vaatimuksia, kuten tunnistetietoja tarjouksen kohdentamiseen oikeaan hankintaan. Poik-
keustilanteissa postitse tulevat tarjoukset voidaan hyvaksya.

Samalla ilmoitetaan kieli tai kielet, joilla tarjoukset on laadittava.

Tarjoajia ja ehdokkaita kehotetaan merkitsemaan tarjousasiakirjoihinsa ne tiedot, mitka se kat-
soo kuuluvan liike- tai ammattisalaisuuden piiriin seka erottamaan tiedot selvasti muusta ai-
neistosta. Kokonaishinta ei ole salassa pidettava tieto.

Asiakirjoissa tulee ilmoittaa, miten pitkaan tarjousten tulee olla (vAhintdan) voimassa seka se,
ettd tarjouksen sisaltamat hinnat tulee esittaa arvonlisaverottomina. Tarjouksen tulee edellyt-
taa olevan jasennelty siten, etta siita loytyvat kaikki tarvittavat tiedot, kuten hinta, aikataulu ja
tarjoajan tiedot.

10.5 Poissulkemisperusteet ja soveltuvuusvaatimukset

Hankinnassa sovellettavat poissulkemisperusteet* ja niiden soveltaminen on kuvattava selke-
asti hankinta-asiakirjoissa. Pukkilan kunnassa pakollisia ja harkinnanvaraisia poissulkemispe-
rusteita sovelletaan kaikkiin kynnysarvon ylittaviin hankintoihin.

Kunta voi asettaa ehdokkaiden tai tarjoajien rekisteroitymista, taloudellista ja rahoituksellista
tilannetta seka teknista ja ammatillista patevyytta koskevia vahimmaisvaatimuksia. Naiden so-
veltuvuusvaatimusten tulee liittyd hankinnan kohteeseen ja ne on suhteutettava hankinnan
luonteeseen, kayttdtarkoitukseen ja laajuuteen. Vain hankinta-asiakirjoissa ilmoitettuja vaati-
muksia tai vertailuperusteita voidaan kayttaa tarjousten vertailussa.
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Soveltuvuusvaatimukset voivat liittya ehdokkaan tai tarjoajan:

e oikeuteen harjoittaa ammatti- tai elinkeinotoimintaa,

e sopimuksen toteuttamiseen tarvittaviin taloudellisiin ja rahoitusta koskeviin voimava-
roihin (vaatimukset vahimmaisliikevaihdosta*, vakavaraisuus, riittava vastuuvakuutus,
luottoluokitus) tai

e henkildsto- ja teknisiin voimavaroihin ja kokemukseen sopimuksen toteuttamiseksi
kunnan edellyttdmalla tasolla. Kunta voi vaatia, ettd kokemus osoitetaan viittaamalla
aiemmin toteutettuihin sopimuksiin (referenssit).

Erilaisten vaatimusten osalta ilmoitetaan luettelo toimitettavista asiakirjoista (esimerkiksi yh-
teinen eurooppalainen hankinta-asiakirja*, ESPD-lomake, kynnysarvon ylittavissd hankin-
noissa) soveltuvuuden ja vaatimusten tayttamisen osoittamiseksi.

Muita todistuksia ja selvityksia voivat olla esimerkiksi otteet eri rekistereista, tilinpaatostiedot,
luettelo aiemmista toimituksista tai palveluista ja selvitykset laadunvarmistustoimenpiteista.
Asiakirjoja vaaditaan vain tarjouskilpailun voittajalta, mutta asiasta kerrotaan jo hankinta-asia-
kirjoissa.

10.6 Keskeiset sopimusehdot

Hankinta-asiakirjoissa maaritelldan keskeiset hankinnan toteuttamisen ehdot, kuten toimitus-
aika, sopimuskauden kesto, valmius kiireellisiin toimituksiin, toimitustapa, palvelun ajoittumi-
nen tai urakan maaraajat. Ehtojen tarkoituksena on saatavuuden ja toimitusvarmuuden var-
mistaminen. Kunta arvioi, onko hankinnan kohteen jatkuva saatavuus markkinoilla mahdollista
kohtuullisin kustannuksin. Silla on vaikutusta varastoitavan materiaalin maaraan ja arvoon.

Samalla ilmoitetaan hinnoitteluperusteet ja mahdolliset hinnantarkistusmekanismit, mak-
suehdot ja laskujen kasittelya koskevat tiedot seka mahdolliset sanktiot. Kunta voi maaritella,
milloin hankinta tarvitaan kayttoon.

Sopimusehtoina voidaan asettaa esimerkiksi alihankintaa koskevia rajoituksia seka maarittaa
vastuunjakoa tilaajan ja toimittajan valilla. Jos toimittaja ilmoittaa kayttavansa alihankintaa
(alihankkijoiden kayttdminen*, soveltuvien hankintojen hankinta-asiakirjoissa todetaan, etta
ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista sopimusosapuolelta vaaditaan tilaajavastuu-
lain* mukaiset selvitykset.

Hankinnan sopimuksen mukaisen toteutumisen varalta voidaan tarvittaessa vaatia vakuus.
Tasta pitaa olla maininta jo hankinta-asiakirjoissa. Vakuudeksi voidaan hyvaksya raha- tai va-
kuutuslaitoksen antama omavelkainen takaus, pankin antama talletustodistus tai kunnan hy-
vaksyma muu luotettava vakuus.
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Hankinta-asiakirjoissa on todettava se, etta sopijapuolia sitova sopimus syntyy vasta, kun so-
pijapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kun tilaus on tehty.

10.7 Kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet

Asiakirjoissa tulee esittaad kokonaistaloudellisen edullisuuden* perusteet tai hinta-laatusuh-
teen mukaiset vertailuperusteet ja niiden suhteellinen painotus tai kohtuullinen vaihteluvali
taikka poikkeuksellisissa tapauksissa vertailuperusteiden tarkeysjarjestys. Miten siis kokonais-
taloudellista edullisuutta sovelletaan. Vertailuperusteet tulee esittaa, ellei kyseessa ole halvin
hinta.

Kaytadnndssa kyse on siitd, miten tarjoukset arvioidaan ja pisteytetaan eli kuinka suuri merkitys
annetaan eri valintaperusteille, kuten hinnalle ja laadulle.

Halvin hinta voi olla ainoa ratkaisuperuste. Halvin hinta -perusteeseen voidaan kytked myds eri
valintaperusteita ehdottomiksi edellytyksiksi (katso luku Poissulkemisperusteet ja soveltu-
vuusvaatimukset 10.5).

Hinta-laatusuhteen selkeiden ja syrjimattdmien vertailuperusteiden tulee olla riittavan tas-
mallisia ja yksiselitteisia, jotta tarjoaja voi arvioida niiden vaikutusta tarjoukseen. Perusteet on
asetettava riittavan korkeiksi, mutta ei tarpeettoman tiukoiksi.

Vertailuperusteita voivat esimerkiksi olla:

e tekniset ansiot,

e esteettiset ja toiminnalliset ominaisuudet,

e esteettomyys,

o kaikkien kayttajien vaatimukset tayttava suunnittelu,

e kayttokustannukset,

e kustannustehokkuus,

e myynnin jalkeinen palvelu ja tekninen tuki,

e huolto- ja toimituspaiva tai toimitus- tai toteutusaika,

e muuttoimitusehdot,

e ympadristondkékohdat* seka

e sosiaalisen ndkékohdat™.
Kunta voi ottaa huomioon myos sopimuksen toteutukseen osoitetun henkiléston patevyyden
ja kokemuksen, jos osoitetun henkiloston laadulla voi olla merkittava vaikutus sopimuksen to-
teuttamisessa.

Vaatimukset voivat olla ehdottomia hankinnan kohteen vahimmaisvaatimuksia seka vertailu-
perusteita tai  vertailuperusteita vahimmaisvaatimukset ylittaviltd osin. Myos
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hankintasopimuksen toteuttamisen aikaiset ehdot voidaan todeta hankinta-asiakirjoissa seka
todeta niihin liittyvat sanktiot (ja bonukset).

Kunta voi esittda hinta-laatusuhteen kustannustekijat myds kiintean hinnan tai kustannusten
muodossa, jolloin tarjoajat kilpailevat ainoastaan laatuun liittyvilla perusteilla (kdanteinen kil-
pailutus™).

Kunta voi myds edellyttaa tiettya merkkia naytoksi siita, ettd hankinnan kohde vastaa vaadittuja
ymparistoominaisuuksia, sosiaalisia ominaisuuksia tai muita ominaisuuksia (merkin kaytto
hankinnan kohteen kuvauksessa*).

Jos vertailu sisaltaa erillisia arviointimenetelmia, kuten haastatteluja tai testauksia, niista mai-
nitaan hankinta-asiakirjoissa.

10.8 Muut tiedot, muutokset ja liitteet

Hankinta-asiakirjoissa voidaan esittaa myos muita tietoja, joilla on olennaista merkitysta han-
kintamenettelyssa, tarjousten tekemisessa tai sopimuksen toimeenpanossa.

Tietoturvallisuus- ja tietosuojavaatimukset* tulee huomioida jo hankinta-asiakirjoissa erityi-
sesti, kun hankintaan liittyy henkildtiedon tai arkaluonteisen tiedon kasittelemista ja siirtoa tie-
toverkon kautta tai joissa kyseisia tietoja tullaan tallentamaan toimittajan valineille.

Jos erilaiset kelpoisuustodistukset ovat edellytyksena tai ne huomioidaan vertailuperusteissa,
ne todetaan tarkastettavan ennen hankintapaatoksen tekemista.

Hankinta-asiakirjoissa todetaan, etta hankintapaatds annetaan tarjoajille tiedoksi sahkoisella
tiedoksiannolla.

Hankinta-asiakirjoihin liitetdan sopimusluonnos EU-hankinnoissa ja kansallisissa palveluhan-
kinnoissa. Muissa hankinnoissa sopimusluonnoksen liittamisen tarpeellisuus harkitaan ta-
pauskohtaisesti.

Hankinta-asiakirjojen liitteet voivat lisaksi sisaltda esimerkiksi vakiosopimusehdot, tekniset
eritelmat, tarjoajan/ehdokkaan taytettavat lomakkeet sekd hankinnan yleiset sopimusehdot*.

10.9 Maaraajat

Hankintamenettelyn maaraaikoja asetettaessa on otettava huomioon hankinnan laatu ja mo-
nitahoisuus seka tarjousten laatimisen ja toimittamisen vaatima aika.

Rajoitetussa menettelyssa, neuvottelumenettelyssa, kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa,
innovaatiokumppanuudessa ja dynaamisen hankintajarjestelman perustamisvaiheessa osal-
listumishakemuksen jattamiselle on varattava vahintaan 30 paivaa.
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Avoimessa menettelyssa tarjousajan on oltava vahintaan 35 paivaa. Rajoitetussa menettelyssa
tarjousajan on oltava vahintaan 30 paivaa ja dynaamisessa hankintajarjestelmassa vahintaan
10 paivaa siita paivasta, jona tarjoajia on kutsuttu jattdmaan tarjoukset.

Neuvottelumenettelyssa ja innovaatiokumppanuudessa alustavia tarjouksia koskevan maara-
ajan on oltava vahintaan 30 paivaa siita paivast4, jona tarjoajia on kutsuttu jattdmaan tarjouk-
set.

Edelld mainittuja avoimen ja rajoitetun menettelyn, neuvottelumenettelyn ja innovaatiokump-
panuuden tarjousten jattamisen maaraaikoja voidaan lyhentaa viidella paivalla, jos ne tehdaan
sdhkdisessd muodossa.

Rajoitetussa menettelyssa tarjousten jattdmisen maaraaika on 10 paivaa kutsun lahettami-
sestq, ellei muuta sovita yhteisesti ehdokkaiden kanssa.

Jos tarjouksen tekeminen vaatii tutustumista toteutuspaikkaan tai asiakirjojen tarkastelua,
maaraajat on asetettava niin, etta kaikki toimittajat saavat tarvittavat tiedot.

Perustellusta syysta tarjousten jattdmisen maaraaikaa voidaan pidentaa potentiaalisen tarjo-
ajan sita pyytaessa. Maaraajan pidentaminen on talloin saatettava kaikkien (potentiaalisten)
tarjoajien tietoon alkuperaisen maaraajan puitteissa.

Tarjousten jattamisen maaraaikaa tulee pidentaa sellaiseksi, ettd kaikki toimittajat saavat
kaikki tarjouksen laatimiseksi tarvittavat tiedot, jos:

¢ kunta ei toimita toimittajalle sen hyvissa ajoin pyytamia lisatietoja viimeistaan kuusi
paivaa tai nopeutetussa menettelyssa viimeistaan nelja paivaa ennen tarjousten vas-
taanottamiselle asetetun maaraajan paattymista
¢ hankinta-asiakirjoihin tehddan merkittavid muutoksia.
Maaraajan pidentdmisen on oltava oikeassa suhteessa tietojen tai muutosten merkittavyyteen:
esimerkiksi kokonaisuudelle merkitykseton lisatietopyynto ei pidenna maaraaikaa.

Avoimen ja rajoitetun menettelyn sekd neuvottelumenettelyn maaraaikoja voidaan lyhentaa,
jos maaraaikojen noudattaminen on naissa menettelyissa kunnan asianmukaisesti perustele-
man kiireen vuoksi kdytannossad mahdotonta. Tata kutsutaan nopeutetuksi menettelyksi.
Huomioita:

o Tarjousajan on oltava kuitenkin avoimessa menettelyssa vahintaan 15 paivaa. Rajoite-
tussa menettelyssa ja neuvottelumenettelyssa osallistumishakemuksen jattamiselle
on varattava vahintaan 15 paivaa. Tarjousajan on oltava rajoitetussa ja neuvottelume-
nettelyssa vahintdan 10 paivaa.

o Tarjousaikaa voidaan lyhentaa avoimessa menettelyssa vahintaan 15 paivaan ja rajoi-
tetussa menettelyssa seka neuvottelumenettelyssa vahintaan 10 paivaan, jos kunta on
toimittanut julkaistavaksi ennakkoilmoituksen™.
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o Jos asiakirjoja ei voida laittaa kokonaan sahkoisesti saataville (sdhkoéisen tiedonvaih-
don esteet*), hankintailmoituksessa ilmoitetaan se, miten asiakirjat toimitetaan. Jos
luottamuksellisen tiedon suojaaminen on tarpeen, tulee kunnan ilmoittaa, miten asia-
kirjoihin voi tutustua. Tarjousaikaa pidennetdan molemmissa tapauksissa viidella pai-
valla, ellei kyseessa ole kiireellinen tapaus.

EU-hankinnoissa tulee huomioida, ettd hankintailmoituksen julkaisuun tulee varata TED-tie-
tokannassa viisi (5) paivaa eli ilmoitus on julkaistuna vasta kuudentena paivana ilmoituksen
jattamisesta.

11 Ilmoitukset ja toimet ennen tarjousten kasittelya

11.1 Ilmoitukset hankinnoista

Kansallisista hankinnoista on julkaistava ilmoitus HILMA-ilmoituskanavassa* (www.hankintail-
moitukset.fi) ja EU-hankinnoissa myds TED-tietokannassa* (Tenders Electronic Daily,
http://ted.europa.eu/).

E-liitteen* mukaisten hankintojen ja kayttdoikeussopimusten ilmoitukset julkaistaan HILMA-
kanavan lisdksi EU-laajuisesti myds TED-tietokannassa.

Tarjouspyyntoasiakirjat on toimitettava kaikille potentiaalisille tarjoajille samanaikaisesti, ei-
vatka ne saa olla saatavilla muissa kanavissa ennen tata. Kaytannossa TED-ilmoitus tehdaan
HILMA-ilmoituskanavan kautta.

Erityisesti EU-hankinnoista voidaan tehda ennakkoilmoitus*, jolla voidaan lyhentaa hankin-
tailmoitusaikoja. HILMA:ssa julkaistava markkinakartoitukseen kuuluva tietopyynté* korvaa
kaytanndssa ennakkoilmoituksen kansallisissa hankinnoissa (katso luku Kaytannon toteutus
6.1).

Kayttooikeussopimusten kilpailutuksesta tulee tehda ennakkoilmoitus EU-hankinnoissa.

Korjausilmoitus ja sopimustenmuutosilmoitus ovat pakollisia, kun hankinta- tai ennakkoilmoi-
tuksen tietoja korjataan tai sopimusta muutetaan.

Jalki-ilmoitus* on EU-hankinnoissa pakollinen.

Kunta harkitsee tapauskohtaisesti hankintailmoituksesta tiedottamisen (esimerkiksi verkkosi-
vuillaan). Hankintailmoituksesta voidaan myos erikseen viestia tietyille toimittajille esimerkiksi
paikallisesti.


http://www.hankintailmoitukset.fi/
http://www.hankintailmoitukset.fi/
http://ted.europa.eu/
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11.2 Hankinnan keskeyttaminen

Jos kunnan vastuulla olevan asiakirjan puutteet tai epaselvyydet johtavat tarjousten tdsmen-
nys- ja korjaustarpeisiin, tekee kunta tarvittavat korjaukset asiakirjoihinsa ja antaa kaikille tar-
joajille mahdollisuuden korjata tarjoustaan. Olennaisista muutoksista tehdaan hankinnan kor-
jausilmoitus ja asetetaan uusi maaraaika. Tiedot toimitetaan ehdokkaille ja tarjoajille saman-
aikaisesti ja samansisaltoisina.

Tarjouspyynnon tarkentaminen edellyttaa, etta alkuperaiset vaatimukset on asetettu liian kor-
kealle tai muutoin virheellisesti, tarjouspyyntd on muutoin epaselva taikka hankintamenette-
lyssa onvirheita. Jos hankintamenettely tai hankinnan kohde ja sisalté muutosten seurauksena
muuttuu olennaisesti, tulee hankinta keskeyttaa.

Talloin jo aloitettua hankintamenettelyd ei saateta loppuun, vaan keskeyttamisesta tehdaan
perusteltu pdatos (katso luku Hankintoja koskevat paatdokset ja hankintakertomus 13). Tarvitta-
essa kunta kaynnistda uuden hankintamenettelyn.

Hankinnan keskeyttamisen syyt tulee olla todellisia ja perusteltuja. Esimerkiksi jos hankinnan
ennakoitu arvo aliarvioidaan perusteettomasti ja tarjouskilpailun tulokset ylittavat merkitta-
vasti arvioidun, kilpailutus on keskeytettava ja hankinnasta julkaistava uusi hankintailmoitus,
jos hankinta edelleen paatetaan toteuttaa.

11.3 Kysymyksiin vastaaminen

Kysymyksiin vastataan hankinta-asiakirjoissa ilmoitettuna aikana ja ilmoitetulla tavalla. Kay-
tannossa kysymyksiin vastataan sahkdiselld alustalla (myds esimerkiksi verkkosivuilla). Muu
keskustelu toimittajien kanssa kyseisestad hankinnasta on tarjouspyyntdaikana kielletty.

11.4 Kaksivaiheinen menettely

Kaksivaiheisessa menettelyssa tehdaan (uusi) tarjouspyynto. Rajoitetussa menettelyssa vali-
taan hankintailmoituksen perusteella toimittajat, joilta pyydetaan tarjous (katso luku Avoin me-
nettely, rajoitettu menettely ja suorahankinta 9.4).

Neuvottelumenettelyissd kunta valitsee ilmoittautumisten perusteella toimittajat, joiden
kanssa neuvotellaan hankinnasta ennen tarjouspyyntdjen lahettdmista (katso luku Neuvotte-
lumenettelyt 9.3).
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12 Tarjousten kasittely

Sahkoiseen kilpailutusjarjestelmaan lahetetyt tarjoukset on luettavissa tarjousajan umpeudut-
tua. Jarjestelma tallentaa automaattisesti saapumisajan, ldhettajan ja vastaanottajan tiedot.
Suljetussa kuoressa saapuneet tarjoukset tulee kirjata ja niihin tulee merkita saapumisaika ja
vastaanottajan nimi.

Tarjoukset séailytetadn avaamattomina tarjousten avaustilaisuuteen asti. Poikkeuksellisesti
sahkdpostilla saapuneita tarjouksia ei avata ennen maardajan umpeutumista.

12.1 Tarjousten avaustilaisuus

Tarjoukset avataan tarjousajan paatyttya. Avaustilaisuudessa tulee olla ldsna vahintaan kaksi
henkilda. Jos kaytdossa on sahkdinen kilpailutusjarjestelma, voidaan avaustilaisuuden vaati-
muksista joustaa. Sdhkoinen jarjestelma kirjaa automaattisesti tiedot tarjousten vastaanotta-
misesta ja avaamisesta, jolloin yksin hankinnasta vastaava henkild voi avata tarjoukset.

Avaustilaisuudesta laaditaan avauspoytakirja, johon kirjataan seuraavat tiedot:

kilpailutuksen nimi

vastaanotetut tarjoukset ja niiden saapumisajat

avaustilaisuudessa lasna olleet henkilot
e avausaika ja -paikka.

Myds poikkeamat, esimerkiksi mydhassa saapuneet tarjoukset, huomioidaan poytakirjassa.

12.2 Tarjoajien soveltuvuuden ja tarjousten tarjouspyynnonmukaisuuden tarkis-
taminen

Ennen tarjousten vertailua tarkistetaan alustavasti, tayttavatko tarjoajat hankinta-asiakirjoissa
asetetut vahimmaisvaatimukset ja tarjouspyynndn ehdot. Tarjoaja suljetaan tarjouskilpailun
ulkopuolelle ennen varsinaista kilpailua, jos soveltuvuusvaatimukset eivat tayty tai hankinta-
lain mukaiset poissulkemisperusteet (katso luku Poissulkemisperusteet ja soveltuvuusvaati-
mukset 10.5) toteutuvat, ellei selvityksista muuta kay esiin (luku Lisaselvitykset 12.3).

Jos ESPD-lomake on edellytetty, kaytetaan sen tietoja alustavana selvityksena.

Tarjouksen tulee vastata tarjouspyynnosséa asetettuja ehtoja ja sisaltaa vaaditut tiedot, kuten
hinnat, tekniset eritelmat ja muut kaupalliset ehdot.
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12.3 Lisaselvitykset

Kunta voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta maardajassa toimittamaan, lisddmaan, selventdmaan
tai tdydentamaan tarjoustaan, jos sen tiedot ovat vahaisessa maarin puutteellisia tai virheelli-
sia (tarjousten tdsmentaminen™).

Tarjouksia ei saa muuttaa tdsmennysvaiheessa tavalla, joka merkitsee jalkitinkimista. Tama
tarkoittaa esimerkiksi hintojen alentamista sellaisilta osin, joihin tdsmennyksessa ei ole pyy-
detty muutoksia. Jos tdsmennyksissa on jalkitinkimista, tarjous hylataan.

Prosessin tassa vaiheessa hoidetaan myos poikkeuksellisen alhaisen hinnan selvitysvelvolli-
suus*, jos epdillaan, ettei EU-hankinnan tarjous ole toteuttamiskelpoinen.

Myds poissulkemisperusteista tulee kuulla. Pakollisten poissulkemisperusteiden osalta han-
kintalain 80 §:n tarkka sanamuoto tarkistetaan jokaisen merkinnan osalta ja kirjataan muistiin.
Jos kunta katsoo ehdokkaan tai tarjoajan muun nayton luotettavuudestaan riittavaksi, se ei saa
sulkea kyseistd ehdokasta tai tarjoajaa pois tarjouskilpailusta hankintalain pykalien 80 ja 81
perusteella. Mahdollisen selvityksen saatuaan kunta tarkastaa hankintalain 82 §:n sanamuo-
dot.

Vastaavasti harkinnanvaraisten poissulkemisperusteiden tarkka sanamuoto ja soveltamisala
selvitetaan hankintalain 81 8:n mukaisissa asioissa, jos perusteita on tarpeen selvittaa.

12.4 Tarjousten vertailu

Tarjoukset, jotka tayttavat seka tarjoajalle etta tarjoukselle asetetut vaatimukset, otetaan mu-
kaan vertailuun. Tarjoukset vertaillaan tarjouspyynndssa ilmoitettujen valintaperusteiden ja
niiden painotuksen mukaisesti.

Tarjousten vertailuperusteena on kyseisen kilpailutuksen mukainen kokonaistaloudellinen
edullisuus*. Tarjouksia vertaillaan esimerkiksi hinnan, kustannusten, laadun tai hinta-laatu-
suhteen perusteella.

Vertailu suoritetaan kayttaen kaikkia hankinta-asiakirjoissa mainittuja vertailuperusteita. Uu-
sia perusteita ei saa muodostaa. Vertailusta tulee kdyda ilmi, miten kutakin perustetta on so-
vellettu. Tarjousten arviointi on kuvattava selkeasti ja lapinakyvasti.

Tarjousten vertailusta laaditaan muistio. Siita tulee kayda ilmi tarjousten vertailua koskevat tie-
dot seka perusteluttarjousten paremmuudella. Tarjouksia vertaillessa on suositeltavaa kayttaa
vertailutaulukkoa pisteytyksen selkeyttamiseksi. Taulukon laadinnassa voi hyddyntaa sahkoi-
sen jarjestelman tekemaa taulukkoa.

Vertailuperusteiden soveltamisesta saadut pisteet on perusteltava myohempaa paatosta var-
ten, ja vertailun tulee selkeasti osoittaa, miten kutakin tarjousta on arvioitu kunkin
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vertailuperusteen osalta. Tassa riittaa, ettd keskeisimmat perusteet esitetaan, eika perustelu-
jen tarvitse olla yksityiskohtaisesti eriteltyja.

12.5 Tarjousten hylkdaminen

Tarjoukset on jatettava tarjouspyynnossa ilmoitettuun maaraaikaan mennessa ja pyydetyssa
muodossa. Tarjous tulee hylata ja tarjoaja sulkea tarjouskilpailusta, jos:

1. Se onsaapunut myohassa.

2. Ehdokas, tarjoaja tai niiden alihankkija ei tayta hankinta-asiakirjoissa esitettyja soveltu-
vuus-/vahimmaisvaatimuksia tai poissulkemisperusteet (katso luku Poissulkemispe-
rusteet ja soveltuvuusvaatimukset 10.5) tulevat sovellettaviksi.

3. Se on tarjouspyynnon vastainen (esimerkiksi tuote tai palvelu ei vastaa asetettuja eh-
toja):

o tarjouksen olennainen virhe tai puute estaa sen vertailun muihin tarjouksiin
o jos puute on epaolennainen eika vaaranna hankintaperiaatteiden noudatta-
mista, voidaan tarjous kuitenkin hyvaksya.
4. Pyydettyatarjoushintaaeiole esitetty yksiselitteisesti tai vaadittuja hintaerittelyja ei ole.

5. Tarjoaja on menetellyt vilpillisesti tarjousmenettelyssa.

6. Tarjous on hinnaltaan poikkeuksellisen alhainen, eika tarjoajan antama selvitys ole riit-
tava (poikkeuksellisen alhaisen hinnan selvitysvelvollisuus?®).
Kunta voi hylata tarjouksen, jos se on saanut vain yhden hyvaksyttavan tarjouksen, jolloin ei ole
aitoa kilpailutilannetta.

Hylkdamisesta tehdaan tarjoajalle paatos (katso luku Hankintoja koskevat paatokset ja hankin-
takertomus 13).

Tarjous voidaan myds hylata, jos kunta paattaa keskeyttaa hankintamenettelyn todellisesta ja
perustellusta syysta.

12.6 Tarjousvertailun voittaja

Kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous hyvaksytdan hankinta-asiakirjoissa ilmoitettujen pe-
rusteiden mukaisesti.

Lopulliset asiakirjat, jotka osoittavat soveltuvuuden ja poissulkuperusteiden tayttymattomyy-
den, vaaditaan vain tarjouskilpailun voittajalta ennen hankintapaatdoksen tekemista tai sopi-
muksen allekirjoittamista. Naihin sisaltyvat tietyissa tapauksissa myos tilaajavastuulain* mu-
kaiset selvitykset.
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13 Hankintoja koskevat paatokset ja hankintakertomus

Kunnan on tehtava ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista sekéa tarjous-
menettelyn ratkaisusta kirjallinen paatos, joka on perusteltava. Erilaisia paatostyyppeja ovat
erityisesti:

e valintapaatos ehdokkaiden hyvaksymisesta rajoitetussa ja neuvottelumenettelyssa,

e paatos tarjoajan poissulkemisesta tai tarjouksen hylkdamisesta,

e paatds hankinnan keskeyttamisesta,

e suorahankintapaatos seka

e paatos, jolla valitaan tarjouskilpailun voittaja(t) (hankintapaatos).
Kaksivaiheisessa menettelyssa tehdaan ensin paatds tarjoajien valinnasta. Se annetaan tie-
doksi kaikille osallistumishakemuksen jattaneille ehdokkaille. Toisessa vaiheessa tehdaan var-
sinainen hankintapaatds, joka annetaan tiedoksi toisessa vaiheessa mukana olleille.

Jos tarjoajaa tai tarjousta koskee poissulkemisperuste, kunta tekee erillisen, perustellun pois-
sulkupaatoksen. Paatokseen sisallytetdan muutoksenhakuohjeet, ja se annetaan tiedoksi asi-
anosaiselle. Paatds voidaan tehda samanaikaisesti hankintapaatdksen kanssa tai monivaihei-
sessa menettelyssa aiemmin.

Kaynnistetty hankintaprosessi keskeytyy vain erityisesta syysta. Kunta voi harkintansa mukaan
keskeyttaa hankintaprosessin ja hylata kaikki tarjoukset, jos ne ylittdvat olennaisesti varatut
maararahat tai jos hankinta osoittautuu tarpeettomaksi. Hankintaprosessi myds keskeytetaan,
jos ei ole saatu hankintatarpeen tayttavia tarjouksia. Keskeytyspaatokseen ei laiteta tarjousten
vertailutaulukkoa, hintatietoja eikd muitakaan vastaavia tietoja.

Hankintasopimuksen allekirjoittaminen on paatdksen toimeenpanoa. Toimielimen tehdessa
paatoksen, toimeenpannaan se joko hallintosaannon tai toimielimen erillisen paatdksen pe-
rusteella. Esimerkiksi kunnanhallitus voi paattaa hankintapaatoksen tehdessaan, etta kunnan-
johtaja allekirjoittaa ja hyvaksyy sopimuksen tarkemmat yksityiskohdat.

13.1 Hankintapaatos

Hankintapaatds on asiakirja, joka dokumentoi valitun toimittajan ja perustelut valinnalle. Sen
huolellinen laatiminen on tarkeaa hankintaprosessin lapindkyvyyden varmistamiseksi ja ris-
kienhallinnan nakékulmasta.

Paatoksissa hyddynnetadn kunnan yleisia ohjeita ja menettelytapoja paatoksenteossa (katso
myos luku Toimivalta ja vastuukysymykset 3.1). Sen on sisallettava kaikki hankintaprosessin
keskeiset vaiheet, jotta tarjousten tekijat, paatdksentekijat ja mahdolliset muutoksenhakueli-
met voivat muodostaa kattavan kuvan hankintatapahtumasta.
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Hankinnan paatéspoytakirjasta tai sen liitteista tulee kayda yksiselitteisesti esiin tehty paatos,

paatospaivays seka asiasta paattava taho (jos kyseessa toimielin, myos esittelija ja saapuvilla

olleet toimielimen jasenet) ja toimivaltaperuste (lainsdadantd ja kunnan sisdinen toimivallan
siirto). Asiakirja allekirjoitetaan kunnan kaytdnnon mukaisesti.

Hankintapaatokseen tulee ehdottomasti kirjata, ettd hankintasopimus syntyy vasta, kun mo-

lemmat osapuolet ovat allekirjoittaneet sopimukset. Muussa tilanteessa toimittaja voi olettaa

sopimuksen syntyneen jo paatoksen tiedoksiannosta.

Paatoksessa tai sen liitteissd huomioidaan (soveltuvin osin):

Hankinnan kuvaus

o O O O O O

Hankinnan nimi ja sopimuskausi.

Yleiskuvaus hankittavasta tavarasta, palvelusta tai urakasta.

Miten (ja keneltd) tarjouksia on pyydetty.

Todetaan hankintailmoituksen julkaisuaika ja -tapa, jos sellainen on tehty.
Todetaan, olivatko osatarjoukset* mahdollisia.

Esitetdan perustelut hankinnan jakamatta jattamiselle,

Hankintamenettely todetaan ja perustellaan valinta

o

Samalla kuvataan monivaiheisen menettelyn vaiheet.

Tarjousten avaus

o O O

Avaustilaisuuden ajankohta, lasnaolijat ja tarjousten avaamisen tapa.

Viitataan tehtyyn poytakirjaan.

Luetellaan tarjoukset/hakemukset.

Todetaan mydhastyneet ja muutoin virheellisesti toimitetut tarjoukset ja hake-
mukset seka hankintaprosessin keskeyttaneet toimittajat.

Tarjoajien poissulkuperusteet ja tarjoajaa koskevat vaatimukset

o

@)
@)

Poissulkemisperusteiden ja tarjoajien kelpoisuuteen liittyvat ehdot seka muut
soveltuvuus- ja vahimmaisvaatimukset. Perusteisiin sovelletaan hankinta-asia-
kirjoissa maariteltyja ehtoja (katso myds luvut Tarjoajien soveltuvuuden ja tar-
jousten tarjouspyynnonmukaisuuden tarkistaminen 12.2 ja Tarjousten hylkaa-
minen luku 12.5).

Hylattyjen tai poissuljettujen tarjousten toteaminen.

Perusteet vaatia toimittajalta yli kaksinkertaista liikevaihtoa.

Tarjoukset

©)
@)

Tarjousta koskevat vahimmaisvaatimukset ja vertailuperusteet.

Vastaanotetut tarjoukset. Jos osatarjoukset* on kilpailutuksessa mahdollisia,
tdma huomioidaan.

Tarjousten tarjouspyynnon mukaisuuden arviointi.

Todetaan tarjousten tdsmentaminen®*, jos sellaista on poikkeuksellisesti tarvittu.
Hylattyjen tai poissuljettujen tarjousten toteaminen.
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o Tarjousvertailu silla tarkkuudella, etta tarjoajalle kdy ilmi oman tarjouksensa si-
joittuminen suhteessa muihin. Varsinainen tarjousvertailu voi olla my6s paatok-
sen liitetaulukkona.

e Kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet
o Erityiset perustelut sille, jos halvinta hintaa kaytetdan ainoana perusteena.
e \oittanut tarjous tai tarjoukset

o Voittaneen tarjouksen jattdneen nimi. Voittajia voi olla myds useampi, jos han-
kintailmoituksessa on nain ilmoitettu. Voittaneen tarjouksen valinnan perustelut
hankinta-asiakirjoissa esitetyin valinta- ja arviointiperustein. Perusteluiden tulee
olla riittdvan tarkkoja, jotta ehdokkaat ja tarjoajat voivat arvioida paatosta.

o Mydéhemmin sopimukseen kirjattavat erityisehdot toimituksesta (kuten toimitus-
ajat).

o Voittaneen tarjouksen sopimuskauden hinta, jos se on mahdollista.

e Asiakirjat

o Toteamus asiakirjojen julkisuudesta.

o Poikkeustilanteissa hankintapaatds ei ole julkinen. Muutoin varsinaiseen paa-
tokseen on suositeltavaa kirjata vain julkisia asioita.

e Muuta pdatoksessd huomioitavaa

o Mahdolliset lisdhankinnat.

o Perusteet muiden kuin sdhkdisten valineiden kayttamiseen.

o Jos odotusaika™* tulee sovellettavaksi, tulee paatoksessa mainita minka ajan ku-
luttua hankintasopimus voidaan tehda.

o Kuvaus havaituista eturistiriidoista, ja niiden ratkaisemisesta.
Paatospoytakirjaan lisataan tai liitetaan tiedot tiedoksiannosta, pdytakirjan nahtavilla pidosta
(kuntalain 140 8) ja lisatietojen antajasta. Oikaisuvaatimus- ja muutoksenhakuohjeet liitetaan
paatospoytakirjaan (katso myos luku Muutoksenhaku 13).

Riittavan huolellisesti valmistellulla paatokselld valtetdan hankintalain 124 §:n mukainen vel-
voite laatia erillinen hankintamenettelya koskeva kertomus (hankintakertomus™).

13.2 Paatoksen tiedoksianto

Hankintapaatos liitteineen on viipymatta annettava tiedoksi kaikille tarjouksen jattaneille seka
niille, joita asia muutoin koskee. Toimielimen tekema paatds annetaan tiedoksi paasaantoisesti
vasta poytakirjan tarkastamisen jalkeen. Poytakirja voidaan tarvittaessa tarkastaa kyseisen py-
kalan osalta jo kokouksessa.

Paatds annetaan ensisijaisesti tiedoksi kdyttaen ehdokkaan ja tarjoajan kunnalle ilmoittamaa
sahkoista yhteystietoa. Sahkoinen tiedoksiantoa kaytettaessa katsotaan paatos vastaanote-
tuksi lahettamispaivana. Lahinna tietoteknisissa poikkeustilanteissa tiedoksisaantipaiva voi
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olla myohemmin. Kaytanndssa asiaa joudutaan arvioimaan vain oikaisuvaatimus- tai muutok-
senhakutilanteessa.

Paatos voidaan toissijaisesti antaa tiedoksi myos postitse. Ehdokkaan ja tarjoajan katsotaan
saaneen tiedon paatoksesta oheisasiakirjoineen seitsemantena paivana niiden lahettami-
sestq, jollei ehdokas tai tarjoaja osoita tiedoksiannon tapahtuneen myéhemmin.

Kaytettdessa todisteellista tiedoksiantotapaa, tiedoksianto katsotaan tapahtuneeksi saantito-
distuksen osoittamana aikana tai erilliseen tiedoksisaantitodistukseen merkittyna aikana.

Kaikissa tilanteissa viestiin kirjataan erikseen tieto lahettamispaivamaarasta. Paatokseen liite-
taan soveltuvat muutoksenhaku- ja oikaisuvaatimusohjeet (katso luku Muutoksenhaku 13.3).
Jos valitusosoitusta tai oikaisuvaatimusohjetta ei ole liitetty, silld on merkitystd muutoksen-
haku- tai oikaisuvaatimusaikaan. Hankintalain maaraykset ohittavat sdhkoisesta asioinnista vi-
ranomaistoiminnassa annetun lain (13/2003) maaraykset sahkoisesta tiedoksiannosta.

Otto-oikeusmenettelyn osalta sovelletaan kunnan hallintosdant6a ja sen nojalla mahdollisesti
annettuja paatoksia.

Paatds julkaistaan kunnan paatoksen julkaisemisesta annettujen ohjeiden mukaisesti. Kunnan
jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman paivan kuluttua siita, kun poytakirja
on ndhtavana yleisessa tietoverkossa.

13.3 Muutoksenhaku

Hankinnoista tehtavat muutoksenhaut voivat olla monimutkaisia. Merkitysta asiassa on sill3,
ylittdako hankinta kynnysarvon seka silla, tekeeko valituksen tai oikaisuvaatimuksen asianosai-
nen vai (muu) kunnan jasen.

Hankintalain mukainen muutoksenhaku

EU- ja kansallisissa hankinnoissa muutoksenhaku tapahtuu hankintalain mukaisella hankinta-
oikaisuvaatimuksella tai valituksella markkinaoikeuteen. Muutoksenhakukeinot ovat rinnak-
kaiset eivatka sulje toisiaan pois.

Hankintalain mukainen muutoksenhakuoikeus on silla, jota asia koskee (asianosainen), seka
erdilla viranomaisilla. Kaytdnndssa muutosta paatokseen voi hakea hankintamenettelyyn osal-
listunut, mutta myos toimija, joka olisi voinut tarjouksen jattaa. Kunnan jasenella ei ole (lahto-
kohtaista) valitusoikeutta markkinaoikeuteen.

Kaytanndssa (tiedossa olevalle) valitusoikeuden omaavalle toimijalle annetaan yhdistetty ohje
hankintalain mukaisen valituksen ja hankintaoikaisun tekemiseen.
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Pienhankinnoissa asianosainen voi tehda hankintaoikaisuvaatimuksen, muttei valitusta mark-
kinaoikeuteen. Markkinaoikeus ei kasittele pienhankintoja.

Hankintaoikaisua kasitellessdan kunta voi kieltaa paatdksen tai ratkaisun taytantédnpanon tai
maarata sen keskeytettavaksi.

Puitejarjestelyyn perustuvaan hankintaan tai dynaamiseen hankintajarjestelmaan hyvaksy-
mista koskevaan kunnan ratkaisuun ei saa hakea muutosta valittamalla, jollei markkinaoikeus
myodnna asiassa kasittelylupaa.

Kuntalain mukainen muutoksenhaku

Kunnan asukas voi tehda hankinnoissa vain kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen.

Kunnallisvalituksen voi tehda hallinto-oikeuteen kunnan viranomaisen paatdksesta, joka teh-
daan kynnysarvon alittavasta hankintalain mukaisesta hankintaoikaisuvaatimuksesta tai kun-
talain mukaisesta oikaisuvaatimuksesta.

Méaaraajat muutoksenhauissa

Seka hankintalain mukainen hankintaoikaisuvaatimus etta kuntalain mukainen oikaisuvaati-
mus on tehtava 14 paivan kuluessa siita, kun asianosainen on saanut tiedon kunnan paatok-
sesta tai muusta hankintamenettelyssa tehdysta ratkaisusta.

Valitus markkinaoikeuteen on tehtava kirjallisesti 14 paivan kuluessa siita, kun asianosainen
on saanut tiedon hankintaa koskevasta paatoksesta.

Kunnallisvalitus on tehtava hallinto-oikeuteen 30 paivan kuluessa paatoksen tiedoksisaan-
nista.

Tiedoksisaantipaivaa ei lueta oikaisuvaatimusaikaan. Valitukset ja vaatimukset tulee olla pe-
rilld ennen viraston sulkemisaikaa.

Jos kunta on tehnyt hankintapaatoksen jalkeen hankinta- tai kayttooikeussopimuksen noudat-
tamatta odotusaikaa*, valitus on tehtava 30 paivan kuluessa paatoksen tiedoksisaannista.

Valitus markkinaoikeuteen on tehtava kuuden kuukauden kuluessa hankintapaatoksen teke-
misesta, jos ehdokas tai tarjoaja on saanut tiedon hankintapaatoksesta valitusosoituksineen
ja hankintapaatos tai valitusosoitus on ollut olennaisesti puutteellinen.

Suorahankinnoista valittaminen markkinaoikeuteen:
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e Jos kunta ei ole julkaissut suorahankinnasta ilmoitusta tai jalki-ilmoitusta*, suorahan-
kintaa koskeva valitus on tehtava kuuden kuukauden kuluessa siita, kun hankintasopi-
mus on tehty.

e Jos kunta on toimittanut julkaistavaksi suorahankintailmoituksen* Euroopan unionin vi-
rallisessa lehdessa, valitus on tehtava 14 paivan kuluessa ilmoituksen julkaisemisesta.

e Jos kunta on julkaissut suorahankinnasta jalki-ilmoituksen, mutta ei suorahankintaa
koskevaa ilmoitusta, suorahankintaa koskeva valitus on tehtava 30 paivan kuluessa
siita, kun suorahankinnasta on julkaistu jalki-ilmoitus Euroopan unionin virallisessa leh-
dessa.

Oikaisuvaatimuksen ratkaiseminen kunnassa

Kunta voi hylata hankintalain ja kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen ja pysyttaa paatoksen.
Kaytdnndssa paatoksen muuttamiseen ei talldoin ole perusteita. Jos paatoksessa on virhe, teh-
daan uusi paatos, jolle aikaisempi paatds kumotaan tai korvataan.

Paatokset perustellaan ja julkaistaan sekd annetaan tiedoksi asianosaisille. Paatdksiin liitetaan
kunnallisvalitusosoitus.

Markkinaoikeuskasittely

Hankinta-asiaan muutosta hakevan on kirjallisesti ilmoitettava kuntaan asian saattamisesta
markkinaoikeuden kasiteltavaksi.

Markkinaoikeus voi:

e kieltda, keskeyttaa tai sallia hankintapaatoksen taytantdonpanon taikka maarata han-
kintamenettelyn muutoin keskeytettavaksi valiaikaisesti oikeuden kasittelyn ajaksi,
e pysyttaa alkuperaisen paatoksen tai
e kumota paatoksen kokonaan tai osittain ja velvoittaa kunnan korjaamaan menettelynsa,
jos se katsoo, etta kunta on rikkonut oikeusohjeita. Jos hankintasopimus on jo tehty,
seuraamuksina voivat olla tehottomuusseuraamus, sopimuskauden lyhentaminen
seka hyvitys- ja seuraamusmaksut.
Markkinaoikeuden seuraamukset edellyttavat, etta lainvastainen toiminta on vaikuttanut lop-
putulokseen tai asianosaisten asemaan.

Korkeimmasta hallinto-oikeudesta tulee hakea valituslupa markkinaoikeuden paatoksen jat-
kokasittelya varten.

Jos hankinnasta on tehty valitus markkinaoikeuteen, kunta voi tietyin edellytyksin jarjestaa
hankinnan valiaikaisesti (hankinnan valiaikainen jarjestdminen*). Markkinaoikeudelta voi myos
pyytaa paatdsta hankinnan taytantéonpanon sallimiseksi. Muutoin sopimusta ei saa tehda.
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14 Hankinta, sopimus ja tilaus

14.1 Ennen hankintasopimusta

EU- ja kansallisten hankintojen suorahankinnoista on paasaantdisesti syyta tehda suorahan-
kintailmoitus*. Hankintasopimus voidaan silloin tehda aikaisintaan 14 paivan kuluttua ilmoi-
tuksen julkaisemisesta Euroopan unionin virallisessa lehdessa.

Odotusaikana voidaan pitaa hankintaa koskeva neuvottelu yksityiskohtien alustavaksi sopi-
miseksi. Sopimusneuvotteluissa sovitaan aiemmin maaraamatta jdaneista yksityiskohtaisista
sopimusehdoista ja kaytdnnon toteutuksesta. Neuvottelusta laaditaan muistio, joka voi olla
keskeinen asiakirja erimielisyystilanteissa.

Sopimus voidaan allekirjoittaa vasta, kun hankinta-asiakirjoissa edellytetyt todistukset ja sel-
vitykset on saatu, tarkistettu ja todettu asianmukaisiksi. Poissulkemisperusteiden selvitta-
miseksi pyydetyn rikosrekisteriotteen tiedot ovat salassa pidettavia. Niitd ei saa kopioida tai
tallentaa, ja asiakirjat on havitettava tai palautettava asianomaiselle poissulkemisperusteen
selvittamisen jalkeen.

Kunnan on ennen sopimuksen allekirjoittamista selvitettava, ettd sopimuskumppani tayttaa ti-
laajavastuulain* mukaiset velvoitteensa vuokratyd- tai alihankintasopimuksista. Maarays tulee
sovellettavaksi, jos tyoskentely kestaa yli 10 paivaa tai vastikkeen arvo on yli 9.000 euroa. Li-
saksi tehtavien tulee liittya tilaajan toiminnassa tavanomaisesti suoritettaviin tyotehtaviin tai
tilaajan tavanomaiseen toimintaan liittyviin kuljetuspalveluihin.

14.2 Hankintasopimus

Hankintapaatds on lainvoimainen, kun valitus- ja oikaisuvaatimusaika on paattynyt eika vali-
tuksia ole tehty. Kirjallinen hankintasopimus (tai tilaus) voidaan paasaantodisesti tehda vasta,
kun paatos on lainvoimainen (katso hankinnan véliaikainen jarjestaminen®).

Hankintasopimukseen sovelletaan soveltuvin osin kunnan yleisia ohjeita sopimuksen laatimi-
sesta. Hankintasopimuksen laatimisessa hyddynnetaan hankinta-asiakirjojen ehtoja ja vaati-
muksia sekd mahdollista sopimusluonnosta. Myds soveltuvia yleisid sopimusehtoja* ja sopi-
musheuvottelumuistiota voidaan hyddyntaa valmistelussa.

Sopimukseen ei voida liittaa ehtoja, jotka eivat ole olleet tarjoajien ja ehdokkaiden tiedossa
hankinnan kilpailuttamisen aikana.
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Sopimuksesta tulee kdyda esiin sopijaosapuolten (tilaaja ja palveluntuottaja) vastuut ja velvoit-
teet. Sopimus voidaan tehda myos niin sanottuna puitejarjestelyna, jolloin sopimuksessa (paa-
sopimus) sovitaan sopimuksen yleisista periaatteista, sitovuudesta ja muista vastaavista asi-
oista, mutta yksittaiset tilaukset tehdaan erikseen sopimusta noudattaen (katso luku Puitejar-
jestely 8.1).

Hankintasopimuksessa voidaan huomioida seuraavat seikat (soveltuvin osin):

e sopimuksen numero (esimerkiksi asianhallintajarjestelman asianumero)
e sopimuksen osapuolten
o nimet ja juridinen muoto (esimerkiksi yksityinen henkild, toiminimi, osakeyhtio,
rekisterodity yhdistys, saatio, osuuskunta, kunta, kuntayhtyma)
o Yhteyshenkilot suorine yhteystietoineen
o Yyhteystiedot (postiosoite, puhelinnumero, sdhkdpostiosoite) ja
o Yy-tunnukset (tai sopijaosapuolen henkilétunnus)
e hankinnan kohteen kuvaus ja vaatimukset
hankittavat tuotteet, palvelut, urakat

(@]

tuotekoodit ja maarat
tekniset vaatimukset, palvelukuvaukset, urakkasuunnitelmat

o

suhtautuminen vaihteluun hankitun palvelun maarassa ja laadussa (tarkastus-

o

vali esimerkiksi puolivuosittain)
e sopimuksen osapuolten vastuut ja velvoitteet
e hinta- ja arvonlisaverotiedot (tai muun vastikkeen tiedot):
yksikko- tai tuntihinnat,
kokonaishinnat,
alennukset,
arvonlisaveroprosentit,
kiintea hinta,

© O O O O

hintojen tarkistaminen (hinnan tarkistaminen sopimuskaudella*)
e toimitusaika tai sopimuskausi sekd maininta mahdollisesta optiokaudesta (katso myos
madéaéréaikaisen hankintasopimuksen sopimuskausi*)
e kustannustenjakaantuminen kunnan tiloissa ja valineilla tapahtuvassa palvelun tuotta-
misessa
e toimitusehto (esimerkiksi ”toimitettuna perille”), toimitusosoite ja muut toimitusta kos-
kevat tiedot
e toimittajan henkilosto, tilat, valineet, koneet ja palveluvarustus
e maksuehto (vahintadn 21 paivaa netto) ja viivastyskorko
e laskutusta koskevat tiedot (verkkolaskutusohjeet, viitetiedot)
o mahdollisesti EU-direktiivin mukainen veroton lasku
o kaannetty arvonlisavero rakentamisessa
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e laadun ja sopimusseuranta (palaverit)

e toimittajan raportointivelvollisuus

e seuraamuksettoimittajan virheesta ja viivastyksesta (viivastyssakko saattaa kdyda esiin
sopimusehtokokoelmasta)

e vahingonkorvaus

e immateriaalioikeudet

e alihankkijoiden kdyttaminen*

e tietoturvallisuus- ja tietosuojavaatimukset* (henkilotietojen kasittelija)

e reklamaatiokdytdnndt ja sopimuksen purkaminen*

e raha-tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen takaus, pankin antama talletustodis-
tus tai kunnan hyvaksyma muu luotettava vakuus

e sopimuksen irtisanomisehto*

e sopimuksen siirto ja muuttaminen

e erimielisyyksien ratkaiseminen

e sovellettava (velvoittava) lainsaadanto

e asiakirjojen patevyysjarjestys, esimerkiksi:

hankintasopimus

hankintaneuvottelumuistio

hankintapaatos

tarjouspyyntd liitteineen (myds liitteiden jarjestys ilmoitetaan tarvittaessa)

hankintaan kulloinkin sovellettavat yleiset sopimusehdot

ok owbd=

tarjous liitteineen (myds liitteiden jarjestys ilmoitetaan tarvittaessa)

e salassapitosopimus

e [kartelliehto*

o liitteet, kuten soveltuvat yleiset sopimusehdot*, jonka kohtiin voidaan tarvittaessa erik-
seen sopimuksessa viitata, seka kunnan sopimuspohja henkilotietojen kasittelemi-
sesta

e paivaykset ja allekirjoitukset.

Palveluhankinnoissa voidaan lisdksi asettaa ehto toimittajan henkildston ammattitaidon sai-
lyttdmisesta ja kehittdmisesta. Ehto voi liittya sopimuksen irtisanomis- ja purkamisehtoihin
esimerkiksi siten, etta toimittajan henkildoston vahetessa maarallisesti tai heiketessa ammatti-
taidollisesti tarjouksen tietoihin verrattuna, kunta voi purkaa tai irtisanoa sopimuksen.

Jos tarjouksessa on nimetty hankinnan toimeenpanoon liittyva avainhenkild, tulee hanet mah-
dollisesti korvaavan henkilon tayttaa ehdottomat vaatimukset (mahdollisesti myos vastaavat
pisteytetyt ansiot).
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Muiden kuin kertahankintojen osalta sopimuksessa tulee todeta, ettd kuntakonsernilla on ko-
konaisuudessaan oikeus hyddyntaa sopimusta ja sen ehtoja. Asia on huomioitu jo ennakoidun
arvon laskennassa ja hankinta-asiakirjoissa.

Tarvittaessa sopimukseen liitetdan palvelukuvauksia, prosessikaavioita tai vastuunjakotaulu-
koita taikka muita selventavia dokumentteja.

Sopimukseen on suositeltavaa lisata ehto, jonka mukaan laskutusoikeus menetetaan, ellei sita
suoriteta esimerkiksi kuuden kuukauden kuluessa palvelun suorittamisesta, tuotteen toimitta-
misesta tai urakan valmistumisesta.

Lisdksi hankintasopimukseen voi asettaa sopimuksen toteuttamiselle hankinnan kohteeseen
liittyvia erityisehtoja, jos ne on huomioitu hankinta-asiakirjoissa (katso luku Keskeiset sopi-
musehdot 10.6). Niiden tulee olla riittdvan tasmallisia ja yksiselitteisia, jotta sopimuksen osa-
puolilla olisi yhtenevainen kasitys niista.

Hankintasopimusta tai puitejarjestelya ei saa olennaisesti muuttaa EU-hankinnoissa tai kan-
sallisissa E-liitteen* mukaisissa palveluhankinnoissa taikka kayttéoikeussopimuksissa sopi-
muskauden aikana (olennainen hankintasopimuksen muuttaminen®). Olennainen muuttami-
nen vaatii uuden hankintamenettelyn. Myds muilta osin hankintasopimuksen olennaiseen
muuttamiseen ilman uutta hankintaprosessia tulee suhtautua pidattyvasti.

Sopimushallinnan osalta sovelletaan kunnan hallintosaantoa ja muuta yleista ohjeistusta.

Rakennusurakoiden osalta hankintasopimuksen lisaksi voidaan tehda erillinen urakkasopimus
(esimerkiksi RT-sopimus) tai tiedot voivat sisaltya hankintasopimukseen.

14.3 Tilaus

Tilaamisella tarkoitetaan oikeutta tilata maararahojen puitteissa tavaroita, palveluita tai ura-
koita kilpailutetulta sopimustoimittajalta tai suorahankinnan kautta valitulta toimittajalta. En-
sisijaisesti kaikki hankinnat tehdaan paatetyiltd sopimustoimittajilta eli toimeenpannaan ole-
massa olevaa paatosta.

Hankintapaatosta ei tarvitse tehda, kun kunta tekee uuden hankinnan alkuperaisen toimittajan
kanssa joko lisatilauksena tai aiempaa vastaavana uutena suorahankintana (katso luku Avoin
menettely, rajoitettu menettely ja suorahankinta 9.4). Lisatilausta on edeltanyt alkuperaista
hankintaa koskeva hankintamenettely ja sita koskeva hankintapaatds, jolloin tarjoajilla on ollut
mahdollisuus naista ratkaisuista kayttaa oikeussuojakeinoja.

Hankintapaatosta ei myoskaan ole tarpeen tehda, jos kyse on hankinnan véliaikaisesta jarjes-
tamisesta markkinaoikeuskasittelyn ajaksi (hankinnan véliaikainen jarjestaminen®).
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Mikali kunnalla on tuotteista tai palveluista voimassa oleva hankintasopimus jonkun toimitta-
jan kanssa, ei ostoa saa suorittaa muilta toimittajilta, ellei sopimuksessa ole erikseen sallittu
sopimuksen ulkopuolista ostamista.

Tilauksen tiedot on yksiloitava riittavalla tarkkuudella, eli tilauksen yhteydessa ilmoitetaan ai-
nakin seuraavat tiedot: toimittaja, hinta, maara, toimitustapa, mahdolliset muut sopimusehdot
(esimerkiksi soveltuvat vakiosopimusehdot), tilaajan tiedot, hyvaksyjan tiedot seka kunnan las-
kutustiedot. Tilauksessa voidaan viitata hankinnasta tehtyyn sopimukseen. Tilaus tehdaan
sahkopostitse tai muulla tavoin dokumentoidusti.

Dynaamisessa hankintajarjestelméassa* (DPS) kilpailutetaan jokainen yksittdinen hankinta ke-
vennetylld kilpailutuksella hyvaksyttyjen tarjoajien kesken. Tilaukset tai sopimukset tehdaan
osallistumispyynndssa ilmoitettujen periaatteiden mukaisesti. Kunta voi maarittaa, tehdaanko
jokaisesta tilauksesta erillinen sopimus vai kaytetaanko jatkuvaa sopimuskumppanuutta.

Tilaus puitejarjestelyssa

Yhden toimittajan puitejarjestelyssa (katso luku Puitejarjestely 8.1) hankinnat voidaan tehda il-
man kilpailutusta, jos puitejarjestelyn ehdot on vahvistettu. Vahintddn hinnan muodostamisen
saannodn tulee olla sitova. Hankinta tehdaan tilauksen perusteella ennalta sovittujen ehtojen
mukaisesti.

Useamman toimittajan puitejarjestelyssa tilauksen teko riippuu siita, onko puitejarjestelyn eh-
dot vahvistettu:

e Jos ehdot on vahvistettu, hankinta voidaan tehda ilman kilpailutusta ja erillista hankin-
tapaatosta etusija- tai rankingjarjestyksen mukaisesti. Tilaus tehdaan ensisijaisesti par-
haiten sijoittuneelta toimittajalta. Jos ensimmainen toimittaja ei pysty vastaamaan tar-
peeseen, tilaus voidaan tehda seuraavaksi sijoittuneelta toimittajalta ndin edeten.

e Jos kaikkia ehtoja ei ole vahvistettu, hankinta kilpailutetaan puitejarjestelyyn valittujen
toimittajien kesken kevennetylla menettelylla. Tarjouspyynto lAhetetaan kaikille puite-
jarjestelyyn kuuluville toimittajille, joilla on edellytykset hankinnan toteuttamiseen. Tar-
jouspyynndssa voidaan tdsmentaa hankinnan kohdetta ja menettelyn ehtoja, muttei
tehda olennaisia muutoksia.

Erityistapauksissa loppukayttaja voi valita toimittajan puitejarjestelyn sisalla.

Puitejarjestelyyn perustuvasta hankinnasta ei tehda erillistd hankintalain mukaista paatosta
silloin, kun tilaus tehdaan vahvistettujen ehtojen mukaisesti ilman kilpailutusta.

Tilauksesta ei tarvitse tehda erillistd sopimusta. Tilaukset on kuitenkin dokumentoitava.
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15 Sopimusseuranta ja arviointi

Hankintasopimuksen yhteyshenkild vastaa sopimusseurannasta eli siita, ettd sopimusehdot
tayttyvat koko hankinnan ajan. Hankintasopimusten toteutumisen valvonnassa on erityisesti
kiinnitettava huomiota seuraaviin asioihin:

e vastaako tavaran ja palvelun laatu sopimuksessa sovittua,
e onko toimitusten maara oikea ja noudatetaanko sovittuja toimitusaikoja,
e noudatetaanko sovittuja sopimushintoja, tarkastetaanko hintoja sopimuksen mukai-
sesti ja toteutetaanko laskutus sopimuksen mukaisesti,
e noudatetaanko ja valvotaanko takuuseen ja vakuuksiin liittyvid ehtoja ja maaraaikoja
seka
e noudattaako toimittaja sopimuksessa vaadittua raportointivelvollisuutta.
Tavaraa vastaanotettaessa on sen maara ja kunto viipymatta tarkistettava. Laitteen saa hyvak-
sya vasta, kun sille on suoritettu kayttoonottotarkastus, jossa on todettu, etta laite on toimin-
takunnossa ja tayttaa sille asetetut suoritusarvot sekd muut hankintasopimuksen ehdot.

Mikali toimitus on selvasti sopimuksessa asetettujen vaatimusten vastainen tai selvasti puut-
teellinen, ei toimitusta saa hyvaksya. Vastaanottotarkastuksessa hylattya tuotetta ei saa kuin
poikkeuksellisesta ja perustellusta syysta ottaa kayttodn. Toimitus voidaan kuitenkin hyvaksya,
jos toimituksessa on vain vahaisia helposti korjattavissa olevia puutteellisuuksia edellyttaen,
ettd toimittaja maardajassa sitoutuu korjaamaan virheet omalla kustannuksellaan. Virheista
tai puutteista tulee tehda merkinta vastaanottopoytakirjaan tai vastaavaan asiakirjaan.

Jos palvelussa tai tavaran ominaisuuksissa, laadussa tai maarassa taikka laskutuksessa havai-
taan virhe tai puute taikka toimittaja viivastyy suorituksessaan, on naihin reagoitava valitto-
masti ja viipymattd reklamoitava toimittajalle. Samoin toimitaan, jos toimittajan havaitaan
muutoin sopimuskaudella laiminlydvan sopimusvelvoitteitaan tai toimivan niiden vastaisesti
taikka jos toimittaja muulla tavalla rikkoo sopimusta.

Hankintasopimuksen yhteyshenkild vastaa viime kadessa reklamaatioiden tekemisesta, ellei
reklamoinnin tavasta ole toisin sovittu.

Myo6s hankintasopimusta kayttavien tahojen (kuten tilausten tekijéiden, tavaraa ja palvelua
kayttavien tahojen, laskutuksesta vastaavien henkildiden) on viipymatta reagoitava havaittui-
hin virheisiin tarvittaessa ottamalla yhteytta sopimuksen yhteyshenkiloon.

16 Asiakirjat ja dokumentointi

Kunnan on dokumentoitava riittavasti hankintamenettelyn erivaiheetja niihin liittyvat ratkaisut.
Dokumentointiin tulee kiinnittad huomiota hankintaprosessin kaikissa vaiheissa. Se tukee seka
hankintaprosessin lapivientia etta ratkaisujen selvittamista jalkikateen.
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Hankinta-asiakirjat tulee sailyttaa huolellisesti. Oleellisia ovat myds tiedot hankintaprosessin
aikaisesta viestinvaihdosta paivamaarista. Useimmiten sahkoisesti toimitetut viestit ja paatok-
set ovat kaikille osapuolille sopivin tapa. Samalla sdhkdisen tiedonvaihdon avulla saadaan tal-
teen helposti paivamaarat.

Dokumentoinnissa siis huomioidaan esimerkiksi:

e hankinnan kohde,

e hankinta-asiakirjat,

e annetut lisatiedot,

e saaduttarjoukset,

e tarjousten avaus,

e asiassatehty paatos,

e sopimukset seka

e neuvottelut, selvitykset ja tarkennukset eri vaiheissa hankintamenettelya.
Ennakoidun arvon laskenta on dokumentoitava huolellisesti. Erityistd huomiota tulee kiinnittaa
arviointiin silloin, kun arvo lahestyy kynnysarvoja.

16.1 Arkistointi

Kaikki hankintaan liittyvat dokumentit ja hankintamenettelyn vaiheet arkistoidaan kunnan ar-
kistointiohjeiden mukaisesti. Erilaisia hankintaprosessissa muodostuvia asiakirjoja ovat aina-
kin:

e hankinnanvalmisteluasiakirjat (hankinnan kuvaus, markkinakartoituksen dokumentit ja
ennakoidun arvon laskelma),

e hankinta-asiakirjat,

e tarjouspyyntoasiakirjoista tehdyt kysymykset seka niihin annetut vastaukset,

e hakemukset ja tarjoukset liitteineen, tarjousten avauspoytakirja ja erilaiset tarjousten
vertailuun liittyvat valmisteluasiakirjat,

e tarjouksen tdydentamista koskevat asiakirjat,

e hankinta- ja muut hankintoja koskevat paatokset (liitteineen),

e hankintamuistio,

e pdytakirja neuvottelusta hankintaa valmisteltaessa,

e eraatvoittavan tarjouksen tarjoajaan liittyvat selvitykset seka tiedot esimerkiksi rikosre-
kisteriotteeseen tutustumisesta,

e hankintasopimukset liitteineen (esimerkiksi tietoturvaa, turvallisuutta tai henkilotieto-
jen kasittelya koskevat sopimusehdot),

e tilaukset,
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e hankintaan liittyvat markkinaoikeuden tai viranomaisten selvitys- ja vastinepyynnot tai
vastaavat asiakirjat,
e henkildtietojen kasittelijdn seloste kasittelytoimista seka rekisterinpitajan kirjallinen
ohje henkildtietojen kasittelysta seka
e reklamaatiot ja muut hankintasopimuksen raportointiin, seurantaan ja valvontaan liitty-
vat asiakirjat.
Lisdksi hankinnan valmisteluun liittyva viestinvaihto tulee sailyttaa.

16.2 Asiakirjojen julkisuus

Hankinta-asiakirjojen julkisuuteen sovelletaan julkisuuslakia (laki viranomaisen toiminnan jul-
kisuudesta). Hankintaa koskeva asiakirja tulee asianosaisille julkiseksi, kun hankinta- tai pois-
sulkemispé&atds on tehty. Hankintapaatds valmisteluasiakirjoineen tulee yleisesti julkiseksi,
kun sopimus on tehty. Jos erillistd sopimusta ei ole tarpeen tehda, asiakirjat tulevat julkisiksi
paatoksenteosta.

Jos hankinta paatetaan keskeyttaa, saadut tarjoukset voidaan pitaa salassa (julkisuuslain 24
8:n 1 momentin 17-kohta) siihen saakka, kunnes kunta on tehnyt ratkaisunsa keskeyttamisen
jalkeisessa hankintamenettelyssa tai paattanyt luopua hankinnasta. Tarjouksien salassapito
takaa, ettei niiden julkaisu anna etua kilpailijoille uudessa kilpailutuksessa ja vaaranna kunnan
etua hankinnoissa.

Liike- ja ammattisalaisuuksia ei saa luovuttaa ilman erityisia perusteita, kuten yrityksen suos-
tumusta. Viime kadessa esimerkiksi toimittajan merkinnalld salassa pidettavista tiedoista ei
ole merkitysta, vaan asiakirjan antamisesta (ja tietojen julkisuudesta) paatetaan hallintosaan-
non nojalla. Asiassa voidaan toki kysya toimittajan mielipide.

17 Pienhankintoja koskeva ohjeistus

Tassa ohjeessa pienhankinnoilla tarkoitetaan kaikkia kansallisten kynnysarvojen alle jaavia
hankintoja. Pienhankinnat jaetaan tassa ohjeessa kolmeen ryhmaan:

e vahaiset kertahankinnat (alle 500 euroa)

e kevennetysti kasiteltavat pienhankinnat (500-10.000 euroa; rakennusurakat 500-15.000
euroa)

e muut pienhankinnat (10.000/15.000 eurosta kansallisiin kynnysarvoihin asti).
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Vaikka hankintalakia ei yleisesti sovelleta pienhankintoihin, niihin sovelletaan kokonaisuudes-
saantaman ohjeen | osiota. Tavoitteena pienhankinnoissa on tarkoituksenmukaisen ja laaduk-
kaan tuotteen tai palvelun saaminen kustannustehokkaaseen hintaan.

Hankintamenettelyn valinta on kunnan harkinnassa. Menettelya valittaessa otetaan enna-
koidun arvon ohella huomioon tydaika ja muut kunnalle hankinnasta aiheutuvat kustannuste-
kijat. Pienhankinnoissa pyritadn kynnysarvot ylittavia hankintoja nopeampaan ja joustavam-
paan menettelyyn.

Myos pienhankintojen osalta arvioidaan hankinnan luonne: onko kyseessa yksittais- vai tois-
tuva hankinta, toistuuko hankinta saannoéllisesti tai epasaanndllisesti, hankinnan ennakoitu
arvo (sisaltaen elinkaarikustannukset) ja markkinoilla oleva tarjonta. Hankintaa ei saa pilkkoa
tai jakaa keinotekoisesti pienempiin osiin kilpailuttamisvelvoitteen kiertdmiseksi.

Vahaiset kertahankinnat

Vahaisina kertahankintoina pidetdan lahtdkohtaisesti hankintoja, joiden ennakoitu arvo on alle
500 euroa (alv 0 %). Vahaiset kertahankinnat tehdddn maararahojen puitteissa.

Vahaiset kertahankinnat voidaan tehda suorahankintana yhdelta toimittajalta ilman kilpailu-
tusta. Niihin ei sovelleta 17.2-17.5. lukujen menettelyohjeita. Myos niista tulee kuitenkin jaada
kirjallinen jalki (esimerkiksi lasku tai kuitti, sdhkdinen tilausvahvistus tai vastaava), josta ilme-
nevat ainakin hankinnan kohde, toimittaja ja hinta.

Vahaisen hankinnan rajaa ei saa kayttad hankintojen pilkkomiseen (samankaltaisten, toistu-
vien hankintojen kokonaisarvoa tulee arvioida yhdessa).

17.1 Pienhankintaprosessissa huomioitavaa

Pienhankinnan kohde kuvataan. Tassd huomioidaan soveltuvin osin ohjeen luku Hankinnan
kohteen kuvaus (5). Tavoitteena on pienhankinnoissakin saada luotettava nakemys hankittavan
tavaran tai palvelun hintatasosta (luku Markkinakartoitus (6) huomioidaan soveltuvin osin).
Pienhankinnoissa kartoitus voidaan tehda pienimmillaan soittamalla potentiaaliselle tarjo-
ajalle tai kollegalle taikka yksinkertaisella internethaulla.

Hankintamenettelyn valintaa ei tarvitse perustella yhta tarkasti kuin kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa, mutta kaytetty menettely ja sen keskeiset perustelut on voitava osoittaa esimer-
kiksi hankintamuistion avulla.

Pienhankinnoissa tulee erityisesti huomioida, ettd ulkopuolisesti rahoitetuissa hankkeissa ra-
hoittajan ohjeet saattavat olla kunnan ohjetta tiukempia. Rahoittajan ohjeet ohittavat talloin
muutoin kunnan pienhankintaan soveltuvat joustot.
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Pienhankinnassa voidaan soveltaa lukujen Poissulkemisperusteet ja soveltuvuusvaatimukset
(10.5) seka Kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet (10.7) tietoja vaatimuksista ja vertai-
luperusteista. Talldin tulee kiinnittaa erityistd huomiota siihen, ettd perusteet ja vaatimukset
ovat tarjoajien kannalta kohtuullisia ja suhteessa hankinnan arvoon.

17.2 Hankintamenettely pienhankinnoissa

Pienhankinnan kilpailuttamisessa kaytetdan paasaantoisesti avointa, rajoitettua tai neuvotte-
lumenettelya. Rajoitettu ja neuvottelumenettely voidaan tehda kevennetysti eli tarjoajat tai
neuvottelukumppanit valitaan markkinakartoituksen perusteella.

Lisaksi voidaan soveltaa suorahankintaa. (Katso myds luvut Avoin menettely, rajoitettu menet-
tely ja suorahankinta 9.4 seka Neuvottelumenettelyt 9.3).

Oleellista on arvioida tydladmman hankintamenettelyn kokonaiskustannusta suhteessa saa-
vutettuun (taloudelliseen) hyotyyn.

Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa hankinnasta ilmoitetaan julkisesti ja avoimesti, jolloin tavoitetaan toi-
mittajia, jotka eivat ole kunnan tiedossa. Kaikilla toimijoilla on mahdollisuus saada tarjous-
pyyntdasiakirjat ja tehda tarjous. Avointa menettelya kdytetaan erityisesti silloin, kun tuote tai
palvelu on selkeasti ja yksiselitteisesti maaritelty tai kun kyseinen hankinta voidaan ratkaista
vain hinnan perusteella.

Rajoitettu menettely pienhankinnoissa

Rajoitetussa menettelyssa tarjouksia pyydetdaan suoraan toimittajilta, joiden tiedetaan tai arvi-
oidaan olevan luotettavia ja kykenevia tuottamaan tarvittu hankinta. Lahestytaan vahintaan
kolmea toimittajaa.

Rajoitettua menettelya hyddynnetaan, kun hankinnan tekniset tai laatuvaatimukset edellytta-
vat tarjoajien etukateisarviointia.

Kevennetty neuvottelumenettely pienhankinnoissa

Kevennetyssa neuvottelumenettelyssa neuvotellaan toimittajien kanssa (vahintaan kolme),
jotka onvalittu ilman tarjousmenettelya. Paatoksenteon perusteetilmoitetaan tarjoajille ennen
neuvottelua. Kevennetyn neuvottelumenettelyn lopuksi voidaan tehdd vapaamuotoinen, kirjal-
linen tarjouspyynto, tai valita soveltuvin toimittaja.
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Kevennettya neuvottelumenettelya hyédynnetaan, kun ehdokkaiden soveltuvuudella on eri-
tyistda merkitysta ja toimittaja valitaan kokonaistaloudellisin perustein. Lisaksi kevennettya
neuvottelumenettelyd voidaan hyddyntaa, kun hankinnan erityinen luonne tai monitahoisuus
ei mahdollista avointa menettelya tai rajoitettua menettelya taikka hankintaa ei ole tarkoituk-
senmukaista kilpailuttaa avoimella tai rajoitetulla menettelylla.

Tarjouksista voidaan kayda selventavaa ja tasmentavaa neuvottelua tarjouksen sisallén tai
kunnan tarpeiden tdsmentamiseksi.

Suorahankinta alle 5.000 euron hankinnoissa

Suorahankinnalla tarkoitetaan hankintaa, joka tehdaan suoraan yhdelta toimittajalta ilman tar-
jouskilpailua. Alle 5.000 euron arvoiset kertaluonteiset tavara- ja palveluhankinnat voidaan
tehda suorahankintana, jos:

e hankinnalle on todettu tarve ja hankinnalle on talousarviossa maararaha

e hankinnan ennakoitu arvo on laskettu taman ohjeen mukaisesti eika hankintaa ole pil-
kottu osiin kilpailuttamisvelvoitteen kiertdmiseksi

e hankinta ei kuulu voimassa olevaan sopimukseen tai puitejarjestelyyn

¢ hallintosdaanndén mukaiset hankintavaltuudet ja euromaaraiset paatdsrajat eivat ylity.

Suorahankinnassa hankinnan tekijan tulee varmistaa, etta hinta on kunnan kannalta kohtuulli-
nen. Hintataso voidaan selvittaa esimerkiksi vertailemalla hintoja verkkokaupoista tai muista
julkisista hinnastoista, pyytamalla hinta- tai saatavuustietoja yhdelta tai useammalta mahdol-
liselta toimittajalta tai vertaamalla aiempiin vastaaviin hankintoihin. Mita lAhempana 5.000 eu-
ron rajaa hankinta on, sita perusteellisempi vertailu yleensa tarvitaan.

Kaikista alle 5.000 euron suorahankinnoista tulee jaada kirjallinen dokumentti (esimerkiksi ti-
laus, tilausvahvistus, sdhkdpostiketju tai hankintamuistio), josta ilmenevat vahintadan hankin-
nan kohde, toimittaja, hinta ja lyhyt perustelu valinnalle.

Hintatiedustelu 5.000-10.000 euron hankinnoissa (rakennusurakoissa 5.000-15.000 euroa)

5.000-10.000 euron hankinnoissa hankinta tehdaan paasaantoisesti kirjallisen hintatieduste-
lun perusteella. Hintatiedustelu on kevennetty kilpailuttamismuoto, jossa pyydetaan tarjouk-
sia useammalta toimittajalta ilman muodollista tarjouskilpailua.

Hintatiedustelu tehdaan ja siihen vastataan kirjallisesti. Jos poikkeustilanteissa paadytaan tie-
dustelemaan hintaa suullisesti, tulee toimittajan esittaa hinta kirjallisesti. Vain kirjalliset tar-
joukset tai hintatiedustelun vastaukset voidaan hyvaksya.
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Hintatiedusteluun perustuva hankinta on suorahankinta, jossa vertailu ja kilpailu toteutuvat ke-
vennetysti. Menettely dokumentoidaan hankintamuistioon. Varsinaista hankintapaatosta ei
edellytet, ellei sita pideta tarkoituksenmukaisena tai ellei hankinta muutoin tayta kilpailutetun
hankinnan tunnusmerkkeja (esimerkiksi avoin, rajoitettu tai kevennetty neuvottelumenettely).

Hintatiedustelussa pyritddn kartoittamaan hankinnan hinta paasaantdisesti vahintdan kol-
melta toimittajalta. Jos kolmea toimittajaa ei ole tosiasiassa saatavilla, tama todetaan lyhyesti
hankintamuistiossa (esimerkiksi niukan tarjonnan, paikallisten markkinoiden tai erityisosaa-
mista edellyttavan hankinnan vuoksi).

Suorahankintaa alle 5.000 euron hankinnoissa ja hintatiedustelua 5.000-10.000 euron hankin-
noissa hyddynnetaan myos silloin, jos kilpailutuksesta odotettu hyoty (hinta ja muut ehdot) ei
ilmeisesti ylita kilpailutuksen tydpanos- ja muita kustannuksia. Arviossa huomioidaan hankin-
nan laatu, maara ja toistuvuus.

Rakennusurakoissa hintatiedustelumenettelya voidaan soveltaa hankintoihin, joiden enna-
koitu arvo on enintdan 15.000 euroa.

17.3 Tarjouspyynto ja ilmoittaminen pienhankinnoissa

Hankinta-asiakirjojen osalta pienhankinnassa voidaan puhua yksinkertaisesti tarjouspyyn-
nosta ja hintatiedustelusta (huomioidaan luvun Hankinta-asiakirjat (10) tiedot soveltuvin osin).
Tarjousten ja hintatietojen pyytamisen tapa ja laajuus tulee suhteuttaa hankinnan kohteeseen
ja arvoon.

Avoimessa menettelyssa pienhankinnan tarjouspyyntd julkaistaan aina kunnan verkkosivuilla.
Poikkeustapauksissa voidaan hyodyntaa myds paikallislehtea tai kaupallista verkkojulkaisua.
Julkaisusta pyritddan mahdollisuuksien mukaan erikseen tiedottamaan paikallisia ja alueellisia
tiedossa olevia toimittajia. Vaikka pienhankinnoista ei ole kansallista ilmoitusvelvollisuutta,
voidaan ilmoitus HILMA-kanavaan kuitenkin tehda. Viime kddessa hankinnasta paattava viran-
haltija ratkaisee ilmoittamisen tavan markkinatietdmyksensa pohjalta (keta ilmoituksella halu-
taan tavoittaa).

Paatdoksenteko-oikeuden omaava viranhaltija paattda sen, moneltako toimittajalta tarjousta
pyydetaan tai monelleko toimittajalle hintatiedustelu lahetetdan. Paasaantdisesti tarjouksia
pyydetaan ja hintatiedusteluja tehdaan vahintaan kolmelta toimittajalta. Jos kolmea toimitta-
jaa ei ole tosiasiassa saatavilla, tama tulee todeta lyhyesti hankintamuistiossa.

Pienhankinnoissa, joiden ennakoitu arvo on 5.000-10.000 euroa (rakennusurakoissa 5.000-
15.000 euroa), kirjallinen tarjouspyynto voidaan korvata kayttamalla 17.2 kohdan mukaista hin-
tatiedustelumenettelya, jos hankinnan luonne sen mahdollistaa ja kunnalla on riittava tieto
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markkinoista ja tarjoajista. Talloin toimittajavalinta voidaan tehda keveammalla hallinnollisella
menettelylla.

Seka tarjouspyynnossa etta hintatiedustelussa tulee todeta, etta kyseessa on kansallisen kyn-
nysarvon alittava hankinta, seka se, etta varsinainen hankinta tehdaan erillisella tilauksella tai
hankintasopimuksella.

Tarjousten tekemiseen tulee jattda aikaa vahintaan 14 vuorokautta, ellei hankinnan erityinen
kiireellisyys muuta edellyta. Kiireellisisséa ja sisalloltdan yksinkertaisissa pienhankinnoissa voi-
daan kayttaa lyhyempaa maaraaikaa, kuitenkin siten, etta tarjoajilla on tosiasiallinen mahdol-
lisuus tehda tarjous.

Pienhankinnoissa valinnan perusteena on kynnysarvon ylittavid hankintoja useammin halvin
hinta. Talloin tulee kiinnittaa erityistda huomiota tarjoajan ja tarjouksen vahimmaisvaatimuksiin
(katso myds luku Poissulkemisperusteet ja soveltuvuusvaatimukset 10.5).

17.4 Tarjousten kasittely ja toimittajan valinta pienhankinnoissa

Kirjallisten tarjousten osalta hyddynnetaan soveltuvin osin lukua Tarjousten kasittely (12). Pien-
hankinnoissa ei vaadita erillista avaustilaisuutta eika poytakirjaa.

Toimittaja valitaan asiakirjoissa tai viesteissa ilmoitetulla tavalla ja ilmoitetuilla perusteilla
(hyédynnetaan soveltuvin osin lukua Kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet 10.7).

17.5 Pienhankinta paatoksesta tiedoksiantoon

Jos pienhankinta toteutetaan avoimella, rajoitetulla tai kevennetylld neuvottelumenettelylla,
hankinnasta tehdaan aina kirjallinen hankintapaatos riippumatta hankinnan arvosta. Muutoin
alle 10.000 euron hankinnasta lahtokohtaisesti ei tehda hankintapaatosta, ellei toimittaja sita
pyyda. Tiedot kootaan arkistoitavaan hankintamuistioon. Hankintamuistiossa kuvataan tiiviisti
vahintaan hankinnan kohde, toimittaja, hankinnan arvo (alv 0 %), kaytetty menettely (esimer-
kiksi suorahankinta, hintatiedustelu), mahdollinen hintavertailu seka lyhyt perustelu valinnalle.

Vahaisista kertahankinnoista erillinen hankintamuistio ei yleensa ole tarpeen. Kirjallisena do-
kumenttina riittaa talloin lasku tai kuitti tai muu asiakirja, josta ilmenevat hankinnan keskeiset
tiedot.

Jos hankinnasta tehdaan paatos, tulee tarjouspyynnosséa ja hintatiedustelussa asia todeta
seka pyytaa tarjoajan sahkodinen yhteystieto (huomioidaan soveltuvin osin luku Hankintoja kos-
kevat paatokset ja hankintakertomus 13). Kilpailuttamatta jattamisen perusteet on aina kirjat-
tava pienhankintapaatokseen.



60
Pukkilan kunnan hankintaohje / luonnos

Huomioitavaksi tulee tapauskohtaisesti esimerkiksi tilaajavastuulain velvoitteet seka se, etta
tarjouspyynnossa velvoitetut todistukset ja selvitykset on toimitettu tai esitetty (huomioidaan
soveltuvin osin luku Ennen hankintasopimusta 14.1).

Alle 10.000 euron hankinnasta ei ole valttamatonta tehda erillistd hankintasopimusta toimitta-
jan kanssa. Sopimus kuitenkin tehdaan, jos:

e hankinta toteutetaan pidemman aikavalin kuluessa

e hankintaehdoista on tarpeen sopia erikseen, kuten konsultti- tai muissa asiantuntija-
palvelusopimuksissa tai

¢ hankinnan luonne, merkitys, vaikutukset tai muut syyt edellyttavat sopimuksen teke-
mista.

Jos hankintasopimusta ei tehda3, tuote, palvelu tai urakka voidaan tilata kirjallisesti esimerkiksi
sahkdpostilla ilman oikaisuvaatimus- ja muutoksenhakuohjeita. Tatad sovelletaan erityisesti
kertatilaukseen, jonka sopimusehdot on tarkasti maaritelty tarjouspyynndssa, tarjouksessa tai
hintatiedustelussa.

Jos kunta ei tee erillistd hankintasopimusta, tulee huolehtia siita, etta tarjouspyynndssa, tilaus-
vahvistuksessa tai hankintapaatoksessa mainitaan sopimuksen syntymisen ajankohta tai tapa.
Vastaavasti on varmistettava, ettd hankinnan keskeiset ehdot ilmenevat hankinnan muista
asiakirjoista.

Pienhankintojen kirjallisten paatdsten osalta huomioidaan soveltuvin osin lukujen Paatdksen
tiedoksianto (13.2) ja Muutoksenhaku (13.3) huomiot. Pienhankintoihin ei sovelleta hankinta-
lain mukaista muutoksenhakua markkinaoikeuteen.
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[l OSIO: Kynnysarvot ja hankintaohjeen kaytannon sovelta-
minen

18 Kynnysarvot

Tassa luvussa on kasitelty hankintalain mukaiset kansalliset ja EU-kynnysarvot seké erityisalo-
jen hankintalain mukaiset kynnysarvot. Kynnysarvot lasketaan arvonlisaverottomista hin-
noista.

Lisdksi on puolustus- ja turvallisuushankinnoista annetun lain mukaiset kynnysarvot. Kunta
perehtyy kyseiseen lakiin tehdessaan turvallisuushankintoja. Turvallisuusluokiteltujen asiakir-
jojen kaytto on kaytdnndssa osoitus lain soveltamistarpeesta.

Luvussa 18 esitetyt kynnysarvot voivat muuttua EU-sdantelyn ja kansallisen lainsaddanndn
muutosten myota. Kunta seuraa ajantasaisia kynnysarvoja valtiovarainministerion ja Kunta-
liiton ohjeista ja paivittaa taman luvun tarvittaessa.

18.1 Kansalliset kynnysarvot (kansallinen hankinta)

Taulukko 1: kansalliset kynnysarvot
Hankinnan laji Euroa
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 60.000
Rakennusurakat 150.000
Sosiaali- ja terveyspalvelut (E-liite* kohdat 1-4) 400.000
Muut erityiset palvelut (E-liite* kohdat 5-15) 300.000
Kayttooikeussopimukset 500.000

E-liitteen hankintoihin sovelletaan hankintalakia, kun hankinnan arvo ylittda kansallisen kyn-
nysarvon. Kaytannossa siis eraissa palveluissa huomioidaan kansallisesti korkeampi kynnys-
arvo.

Palveluhankinnan ennakoidun arvon ylittadessa 60.000 euroa, tulee tapauskohtaisesti selvittaa,
sovelletaanko E-liitteen* kynnysarvoa (300.000/400.000 euroa) vai yleista (60.000 euroa) kyn-
nysarvoa. Kaytdnndssa asia selvitetadan CPV-koodin* mukaisesti hankintalain liitteesta E.

18.2 EU-kynnysarvot (EU-hankinta)

Taulukko 2: EU-kynnysarvot

Hankinnan laji Euroa
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 216.000
Rakennusurakat 5.404.000
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18.3 Erityisalojen hankintalain mukaisten hankintojen kynnysarvot

Erityisalojen hankintalaki onviralliselta nimeltaan laki vesi- ja energiahuollon, liikkenteen ja pos-
tipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista. Lakia sovel-
letaan nimensa mukaisesti kunnan vesi- ja energiahuollon seka liikenteen ja postipalvelujen
hankintoihin ja kdyttdoikeussopimuksiin. Kyseisten hankintalajien osalta selvitetdan lain sovel-
taminen tapauskohtaisesti

Taulukko 3: erityisalojen kynnysarvot
Hankinnan laji Euroa
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 432.000
Sosiaali- ja terveyspalvelut ja muut erityiset palvelut (Liite C) | 1.000.000
Rakennusurakat 5.404.000
Kayttooikeussopimukset 5.404.000

19 Hankintaprosessi ja ohjetaulukot (lue edes tama luku)

Lahtdtilanteena on hankinnan tarve, jota ei voida olemassa olevilla sopimuksilla ja paatoksilla
ratkaista. Kyse voi myos olla olemassa olevan sopimuksen uusimisesta.

Ensin tulee selvittda, kuka viranhaltija tai mika toimielin paattda hankinnasta. Toimielimen
osalta kyseinen palvelualuejohtaja ja muun hankinnan osalta kyseinen viranhaltija vastaa han-
kinnan valmistelusta ja hankintaprosessin toteuttamisesta. Vastuuhenkild myos selvittaa, etta
hankintaa varten on olemassa rahat talousarviossa. Tarvittaessa tehdaan lisatalousarvio.
Katso toimivaltakysymyksista tarkemmin luku Toimivalta ja vastuukysymykset (3.1).

19.1 Hankintaprosessi

Taulukko 4: hankintaprosessi

Vaihe Kuvaus Luvut

Hankinnan Kuvaus hankinnan tarpeesta 5(5.1-5.5), 6

valmistelu Soveltuuko puitejarjestely tai suorahankinta (taulukko 5) (6.1-6.3),7,8
Markkinakartoitus ja mahdollinen markkinavuoropuhelu (8.1)

Ennakoidun hankinta-arvon laskeminen

Sopimustyyppi Jja | sopimustyypin ja hankintamenettelyn valinta, jaetaanko hankinta osiin | 7.1, 8
hankintamenettely | s3hksisen huutokaupan tai sahkdisen luettelon hyddyntadminen

Ennakkoilmoitus EU-hankinnoista ennakkoilmoitus 11

Asiakirjat Hankinta-asiakirjojen, tarjouspyynnon tai hintatiedustelun laatiminen 10(10.1-10.8)
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Osallistujien Rajoitetussa menettelyssa ja neuvottelumenettelyissa osallistujien va- 13

valinta seka linta hankinta-/osallistumisilmoituksen tai markkinakartoituksen perus-

neuvottelut teella seka neuvottelu valittujen tarjoajien kanssa

Tarjouskilpailu Hankintailmoituksen julkaisu ja kysymyksiin vastaaminen 11(11.1, 11.3)

tai hintatiedustelu | Tarjouspyynt6 tai hintatiedustelu pienhankinnoissa

Tarjousten Tarjouksiin tutustuminen seka mahdolliset lisaselvitykset 12(12.1-12.6)
kasittely Tarjousten tarkastaminen
Tarjousten vertailu ja voittajan valinta

Sopimus ja Suorahankintailmoitus kynnysarvot ylittavistd hankinnoista 14.1,14.2
valmistelu Sopimusneuvottelu toimittajan kanssa
Tilaajavastuulain mukainen selvitys tarvittaessa
Sopimuksen laatiminen ja allekirjoittaminen

Toimeenpano ja Palvelun, tuotteen tai urakan tilaus 14.3, 15
seuranta Hankinnan toteutumisen seuranta
Hankinnan toteuttaminen innovaatiokumppanuudessa

Arkistointi Asiakirjojen arkisto-ohjeiden mukainen arkistointi 16

Pienhankintojen osalta huomioidaan aina ensisijaisesti luvun 17 ohjeet.

19.2 Suorahankinta

Suorahankinta on hankintamenettely, jossa kilpailutusta ei jarjesteta ja sopimus solmitaan
suoraan toimittajan kanssa ilman tarjouskilpailua.

Suorahankintaa voidaan kayttaa vain, jos hankintalain mukaiset tai taman ohjeen luvussa 17
kuvatut pienhankinnan suorahankintaperusteet tayttyvat. Myds suorahankinnassa hankinnan
hinta ja sopimusehdot on arvioitava kunnan kokonaisedun mukaisesti.

Kynnysarvot ylittdvissa suorahankinnoissa on lisaksi noudatettava hankintalain menette-
lysdannoksia (muun muassa suorahankintaa koskevat ilmoitusvelvoitteet).

Kilpailuttaminen on padsaanto ja siita voidaan poiketa vain perustellusti. Perusteita ovat:

Taulukko 5: suorahankinnan edellytykset

Suorahankintaperuste Huomioitavaa

Aarimmaisen kiireellinen tilanne Tilanne johtuu kunnan ulkopuolisista ja ennakoimattomista syista. So-
pimuksen tekemisen on oltava ehdottoman valttamatonta eika sdadet-
tyja maaraaikoja voida noudattaa.

Lisatilaus Korvataan osittain tai laajennetaan aikaisempaa toimitusta. Toimittajan
vaihto johtaisi teknisiltd ominaisuuksiltaan erilaisen tavaran hankkimi-
seen, mika aiheuttaisi yhteensopimattomuutta tai suhteettoman suuria
teknisia vaikeuksia kaytossa ja kunnossapidossa.
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Alkuperaisen toimittajan kanssa tehtava uusi urakkasopimus tai palve-
luhankinta, joka vastaa aikaisemmin tehtya rakennusurakkaa tai palve-
luhankintaa. Suorahankintamahdollisuudesta tulee olla maininta han-
kintailmoituksessa.

Molemmissa tilanteissa sopimusten ja uudistettavien sopimusten voi-
massaoloaika on enintdan kolme vuotta.

Hankintailmoitukseen ei soveltuvia
tarjouksia tai hakemuksia

Alkuperaisia tarjouspyynnon ehtoja ei saa olennaisesti muuttaa.

Tekninen syy tai yksinoikeuden suoja
edellyttaa tiettya toimittajaa

Jarkevia vaihtoehtoisia tai korvaavia ratkaisuja ei ole eika kilpailun puut-
tuminen johdu hankinnan ehtojen keinotekoisesta kaventamisesta.

Suunnittelukilpailu

Hankinta voidaan suorittaa suorahankintana, jos asia todettu suunnit-
telukilpailun saannoissa.

Ainutkertaisen taideteoksen tai taiteel-
lisen esityksen luominen tai hankinta

Esimerkiksi suoraan taiteilijalta.

Tavaroiden hankkiminen liiketoimin-
tansa lopettavalta toimittajalta, pe-
sénhoitajalta tai selvittajaltd maksuky-
vyttomyysmenettelyn, akordin tai vas-
taavan menettelyn seurauksena.

Hankinnat erityisen edullisia.

Suorahankintaperusteita tulee tulkita suppeasti eli tulkintaa ei saa laajentaa missaan tilan-

teessa. Suorahankinta on myos mahdollinen — kunnassa lahinna teoriassa — tavaran hankin-

taan, joka valmistetaan vain tutkimusta, kokeilua, tuotekehitysta tai tieteellista tarkoitusta var-

ten seka perushyédykemarkkinoilta.

Katso pienhankintojen suorahankinnoista lisaa luvusta 17.

19.3 Hankinnan arvo, hankintamenettely ja hankintapaatos

Hankinnan arvo lasketaan arvonlisdverottomasta enimmaishinnasta sopimuskaudella. Tois-

taiseksivoimassa olevan sopimuksen arvo on kuukausiarvo kerrottuna luvulla 48 (nelja vuotta).

Taulukko 6: hankinnan ennakoidun arvon suhde hankintamenettelyyn ja hankintapaatdkseen

Hankinnan
arvo

Hankintamenettely

Hankintapaatos vai ei

Yli 15.000 euroa
rakennusurakoissa
jayli 10.000 euroa
muissa hankin-
noissa

Kilpailutus tai suoranhankinta tau-
lukoiden 5, 7 tai 8 mukaisesti

Kirjallinen, perusteltu hankintapaatos

5.000-15.000 eu-
roa rakennusura-
koissa; 5.000-

mijalle (luku 17)

Paasaantoisesti kirjallinen hinta-
tiedustelu vahintaan kolmelle toi-

Kirjallinen hankintapaatds tehdaan aina, jos pienhan-
kinta toteutetaan avoimella, rajoitetulla tai kevenne-
tylla neuvottelumenettelylla tai jos toimittaja sita
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10.000 euroa
muissa hankin-
noissa

TAI

kilpailutus tai suorahankinta taulu-
koiden 5, 7 tai 8 mukaisesti, jos
edellytykset tayttyvat

pyytaa. Muutoin alle 10.000 euron hankinnasta ei
paasaantoisesti tehda kirjallista paatosta.
Hankintapaatos voidaan tehda myds muissa tapauk-
sissa, jos se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi (esi-
merkiksi kun halutaan tiedottaa valinnasta tarjoajille
tai dokumentoida hankinnan perusteet myéhempaa
tarkastelua varten).

Muussa tapauksessa riittda hankintamuistio.

500-5.000 euroa

Suorahankinta yhdelta toimittajalta
mahdollinen (luku 17). Hintataso
varmistetaan kevyesti (esimerkiksi
verkkokaupan hinnat, puhelin-
tiedustelu, aiemmat hankinnat).
Tarvittaessa voidaan kayttaa hinta-
tiedustelua.

Mita lAhemmas 5.000 euron rajaa
hankinnan arvo asettuu, sita perus-
teellisempi hintavertailu yleensa
tarvitaan.

Paatosta ei yleensa tehda.

Laaditaan lyhyt hankintamuistio tai muu kirjallinen
dokumentti (esimerkiksi tilaus tai sahkopostiketju),
josta ilmenevat hankinnan kohde, toimittaja, hinta ja
lyhyt perustelu valinnalle.

Alle 500 euroa

Vahainen kertahankinta (luku 17).
Suorahankinta yhdelta toimitta-
jalta. Luvun 17.2-17.5 menettely-
ohjeita ei sovelleta, mutta pilkko-
miskielto on voimassa.

Hankintapaatdsta ei tehda. Erillinen hankintamuistio
ei yleensa ole tarpeen; lasku, kuitti tai muu tosite riit-
taa, kun siita ilmenevat hankinnan keskeiset tiedot.

19.4 Pienhankintamenettelyn toteutus

Pienhankinnoilla tarkoitetaan hankintoja, joiden ennakoitu arvo alittaa hankintalain sovelta-

misalan kynnysarvon. Luvun 17 mukaan pienhankinnat jaetaan kolmeen ryhmaan:

e vahaiset kertahankinnat (alle 500 €)
e kevennetysti kdsiteltavat pienhankinnat (500-10.000 €; rakennusurakat 500-15.000 €)

e muut pienhankinnat (10.000/15.000 eurosta kansallisiin kynnysarvoihin asti).

Kevennetysti kasiteltavien pienhankintojen sisalla luku 17 kayttaa kahta lisarajaa:

e 500-5.000 euron hankinnat voidaan tehda suorahankintana yhdelta toimittajalta, kun

luvun 17 edellytykset tayttyvat

e 5.000-10.000 euron hankinnat (rakennusurakoissa 5.000-15.000 euroa) tehdaan paa-

saantoisesti kirjallisen hintatiedustelun perusteella.

Tassa luvussa ja taulukossa 6 esitetaan, mita hankintamenettelya ja mita paatoksentekotapaa
kullakin pienhankinnan arvoalueella paasaantoisesti kaytetaan.

Taulukossa 7 tiivistetaan kilpailutuksen kaytto pienhankinnoissa. Taulukkoa sovelletaan paa-
saantoisesti pienhankinnoissa, joiden ennakoitu arvo on 10.000 eurosta (rakennusurakoissa
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15.000 eurosta) hankintalain kynnysarvoihin asti, eli niissa pienhankinnoissa, joissa hankinta
kilpailutetaan. Alemmilla arvoalueilla menettely maaraytyy ensisijaisesti taulukon 6 ja luvun 17
mukaan. Menettelyja voidaan kayttda myds alemmilla arvoalueilla, jos hankinnan luonne ja tar-
koituksenmukaisuusharkinta sita puoltavat.

Taulukko 7: hankintamenettely kilpailutettavissa pienhankinnoissa (yli 10.000/15.000 euroa)

Hankinta- | Toteutus Milloin sovelletaan
menettely
Avoin Ilmoitetaan julkisesti ja avoimesti. Kun hankinta on selkeasti ja yksiselitteisesti maaritelty
ttel L . . tai kun kysei hankint i tkaist in hi
menettely Kaikilla mahdollisuus osallistua. ai kun kyseinen hankinta voidaan ratkaista vain hinnan
perusteella.
Voidaan tehda HILMA-ilmoitus.
Rajoitettu Kohdennetaan tarjouspyynnét vahin- | Hyodynnetdan, kun hankinnan tekniset vaatimukset tai
menettely taan kolmelle toimittajalle laatuvaatimukset edellyttavat tarjoajien etukateisarvioin-
tia.
Kevennetty Neuvotellaan toimittajien (vahintaan | Kun ehdokkaiden soveltuvuudella on erityistd merkitysta
neuvottelu- kolme) kanssa, jotka on valittu mark- | jatoimittaja valitaan kokonaistaloudellisin perustein.
menettel kinakartoituksen perusteella. .. . oo
ehettely akartoftuksen perusteeta Lisaksi voidaan hyddyntaa, kun hankinnan erityinen
Neuvottelujen lopuksivoidaan jattaa | luonne tai monitahoisuus ei mahdollista avointa tai rajoi-
tarjouspyynto tai valita suoraan toi- tettua menettelya taikka hankintaa ei ole tarkoituksen-
mittaja. mukaista kilpailuttaa avoimella tai rajoitetulla menette-
lylla.

Kaikkiin pienhankintoihin voidaan soveltuvin osin kayttaad myds taulukossa 8 kuvattuja EU-
hankintojen menettelyja kevennettynd hankinnan arvoon ja laajuuteen nahden.

19.5 Hankintamenettely EU-hankinnoissa

Taulukko 8: hankintamenettely EU-hankinnoissa
Hankinta- | Toteutus Milloin Edut ja haitat
menettely sovelletaan
Avoin Julkaistaan hankintailmoitus. Laajan kilpailun Suuri avoimuus, useita tarjouksia, kilpailu-
menettely Tarjouspyyntod kaikkien saata- mahdollistava, kykyiset hinnat
villa. Kaikki halukkaat toimijat | pd&dsaantdinen N . . . .. ..
. . L . Pitkdkestoisempi prosessi, vaatii enemman
voivat tehda tarjouksen. kilpailuttamisen . .
valmisteluja
tapa.
Rajoitettu Julkaistaan hankintailmoitus. Hankinnat, Vahemman toimittajia, tarkempi kilpailu-
menettely Valitaan osallistumishake- joissa tarvitaan tus.
musten perusteella soveltu- erityistd osaa- R . . . .
. - . . Vahaisempi avoimuus kuin avoimessa me-
vimmat ehdokkaat, joilta pyy- mista tai koke- ..
v . nettelyssa
detaan tarjoukset. musta
Neuvottelu- Julkaistaan hankintailmoitus. Monimutkaiset Joustavuus, mahdollisuus neuvotella yksi-
menettely Valitaan hakemusten perus- hankinnat, joissa | tyiskohdista
teella soveltuvimmat
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ehdokkaat, joiden kanssa
neuvotellaan hankinnan sisal-
losta. Tarjoukset pyydetaan
naiden neuvottelujen jalkeen.

tarvitaan raata-
Loityja ratkaisuja

Vahemman kilpailua, mika voi johtaa korke-
ampiin kustannuksiin

Kilpailullinen

Kuten edella, mutta hankin-

Erittain moni-

Mahdollisuus kehittda hankintaa yhteis-

paatokseen.

Hankintasopimuksen sijaan
kehittdmissopimus, joka voi
sisaltaa useita vaiheita.

edistaa kunnan
jatoimittajan jat-
kuvalla yhteis-
tyolla.

neuvottelu- nan kohteen sisallon ohella mutkaiset han- tydssa toimittajien kanssa
menettely neuvoteltavana on kaikki han- | kinnat, joissa S . .
. . ol . Pitka ja kallis prosessi
kintaan liittyvat ndkdkohdat. haetaan innova-
tiivisia ratkaisuja
Innovaatio- Neuvottelumenettely, jonka Kun kehityshan- Menettelyssa kehitetdan kunnalle raataloity
kumppanuus | kehitysty6 ei paaty hankinta- ketta on tarpeen | jainnovatiivinen ratkaisu. Kehitystyon riskit

jakautuvat myds toimittajalle.

Hallinnollisesti raskas ja resursseja sitova
menettely.

Suunnittelu-
kilpailu

Kilpailun sdannot julkaistaan
ja kutsutaan osallistujia anta-
maan suunnitelmansa. Paras
suunnitelma valitaan maari-
tettyjen kriteerien perusteella.
Voidaan tehda suorahankinta
kilpailun voittajalta.

Kun tarvitaan
luovia ja innova-
tiivisia ratkaisuja
seka uusia nako-
kulmia.

Kun valinnassa
painotetaan luo-
vuutta ja koko-
naisvaltaista rat-
kaisua.

Avoin kilpailu houkuttelee luovia ja innova-
tiivisia ratkaisuja.

Menettely kuluttaa huomattavasti resurs-
seja kaikilta osapuolilta. Se my6s voi johtaa
epéaselvyyksiin parhaan ratkaisun maaritta-
misessa ja herattaa usein kritiikkia myos to-
teutusvaiheessa.

Kansallisiin hankintoihin voidaan soveltaa kevennettya prosessia suhteessa edella kasiteltyi-

hin EU-hankintojen menettelyihin. Kdytdnnossa kansallisessa hankinnassa on perusteltua so-

veltaa edelld kasiteltyja hankintamenettelyja, ellei muu menettely ole tapauskohtaisesti eri-

tyisen perusteltu.
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LITTEET

Liite 1: Rikosrekisteriotteen tarkastaminen

Hankintamenettelyote on rikosrekisteriote, jonka oikeusrekisterikeskus antaa esitettavaksi
hankintayksikolle. Otteessa on tiedot hankintalain tarkoittamista rikoksista.

Otteen voi tilata yrityksen hallinto-, johto- tai valvontaelimen jasenista tai henkiloista, jotka
kayttavat muuten edustus-, paatds- tai valvontavaltaa.

Yrityksen tai yhteison rikosrekisteriotetta kutsutaan yhteisdsakko-otteeksi.

Kunta ei saa tehda otteesta kopioita tai tallentaa muita tietoja kuin sen myontopaivan seka
tiedon henkildista, joiden osalta ote on tarkastettu. Kun ote on tarkastettu, se on havitettava
tai palautettava. Sahkoisesti esitetyn rikosrekisteriotteen osalta tulee huolehtia myds siita,
etta tietoja koskevat valiaikaistiedostot poistetaan.

Rikosrekisteriotteen tarkistaminen liittyy pakollisten poissulkuperusteiden valvontaan. Rikos-
rekisteriote ei saa olla kahtatoista kuukautta vanhempi.

[Lomakkeelle kirjataan: Kilpailutuksen tunnistetiedot seka ”Salassa pidettava: Laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta 24.1 8:n 28-kohta™]

Toimittaja Tarkastetun henkilén nimi Huomioita | Otteen | Tiedot tarkastaneen
ja asema toimittajan kylla/ei paivdys | nimijavirka-asema
organisaatiossa Allekirjoitus ja paivays
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Liite 2: Esimerkkeja hankinnan ennakoidun arvon laskemisesta

Ennakoidun arvon laskeminen on laskennallinen toimenpide, jonka tarkoituksena on selvittaa
hankinnan arvo suhteessa hankintalaissa sdadettyihin kynnysarvoihin. Laskennassa kayte-
t4an aina arvonlisaverottomia hintoja.

Yleisia esimerkkeja ennakoidun arvon laskemisesta

Rakennusurakka:

- urakan kokonaisarvo arvioituine lisa- ja muutostoineen, mukaan lukien sellaisten ura-
kan toteuttamisessa valttamattomien tavaroiden ennakoitu arvo, jotka kunta antaa
urakoitsijan kayttdéon.

Vakuutuspalvelut:

- maksettavat vakuutusmaksut ja muut korvaukset.
Pankki- ja muut rahoituspalvelut:

- maksettavat maksut, palkkiot, korot ja muut korvaukset.
Suunnittelupalvelut:

- maksettavat maksut, palkkiot ja muut korvaukset.
Suunnittelukilpailut:

- suunnittelukilpailussa, joka jarjestetaan palveluhankintaan johtavan menettelyn
osana, perusteena kaytetaan palveluhankinnan ennakoitua arvoa mukaan lukien mah-
dolliset osallistumispalkkiot ja maksut.

Tavarahankinta leasingilla, vuokrauksella tai osamaksulla:

- alle 12 kuukautta kestavan sopimuksen perusteena kaytetdan maaraaikaisen sopi-
muksen kokonaisarvoa (kokonaiskorvaus)

- yli 12 kuukautta voimassa olevan maaraaikaisen sopimuksen perusteena kaytetaan
sopimuksen kokonaisarvoa arvioitu jAanndésarvo mukaan lukien

- toistaiseksi (tai maarittelemattdman ajan) voimassa olevan sopimuksen perusteena
kaytetaan ennakoitua kuukausiarvoa kerrottuna luvulla 48 (nelja vuotta).

Jaannosarvo tarkoittaa arviota siita, mika omaisuuseran (esimerkiksi koneen, laitteen tai
ajoneuvon) arvo on sopimuskauden lopussa eli sen jalkeen, kun sita on kaytetty leasing-
tai vuokrasopimuksen mukaisesti.
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Palveluhankinta ilman kokonaishintaa:

- maaraaikaisissa, enintaan 48 kuukautta voimassa olevissa hankintasopimuksissa kay-
tetddn voimassaolon aikaista ennakoitua kokonaisarvoa

- toistaiseksi voimassa olevissa tai yli 48 kuukautta voimassa olevissa hankintasopi-
muksissa kaytetaan kuukausiarvoa kerrottuna luvulla 48 (nelja vuotta).

Puitejarjestelyt ja dynaamiset hankintajarjestelmat:

- kaikkien puitejarjestelyn tai dynaamisen hankintajarjestelman keston ajaksi suunnitel-
tujen hankintasopimusten ennakoitu kokonaisarvo.

Innovaatiokumppanuudet:

- suunnitellun kumppanuuden eri vaiheiden aikana toteutettavien tutkimus- ja kehitta-
mistoimintojen sekd kumppanuuden lopussa kehitettavien ja hankittavien tavaroiden,
palvelujen ja rakennusurakoiden ennakoitu kokonaisarvo.

Kayttdéoikeussopimukset:

- sopimuksensaajan sopimuksen voimassaoloaikana tuottama liikevaihto ilman arvonli-
saveroa. Liikevaihto otetaan huomioon vain siltd osin kuin se on vastikkeena sopimuk-
sen kohteena olevasta urakasta tai palvelusta taikka naihin liittyvista tavaroista.

Kaytannon esimerkkeja

Esimerkki: Puhtaanapitopalveluita hankittaessa maaraajaksi kiinteistdt saattavat muodostaa
omat osakokonaisuutensa. Samalla kilpailutukseen saattaa sisaltya optiovuosia.

e Hankinnan ennakoitua arvoa maaritettiessa lasketaan yhteen kaikki osakokonaisuu-
det koko sopimuskaudelta seka optiovuosilta.

Esimerkki: Vakuutuspalveluita hankittaessa kunnan tytaryhtiot voidaan sisallyttaa kilpailutuk-
seen (ja huomioida hankintasopimuksessa):

e Sopimuksen ennakoitu arvo lasketaan myds tytaryhtididen arvioitujen hankintojen
osalta.

e Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen ennakoitu arvo lasketaan neljan vuoden ar-
vioitujen hankintojen perusteella.
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Esimerkki: Rakennusurakan arvioitu budjetti on 150.000 euroa. Kunta antaa urakoitsijan kayt-
to0n urakan toteuttamisessa valttamattomia tavaroita 10.000 euron arvosta (ei huomioitu
urakan budjetissa).

e Hankinnan yhteenlaskettu ennakoitu arvo on nain 160.000 euroa eli hankinta ylittaa
rakennusurakoiden kansallisen kynnysarvon.

e Kunnan antamat rakennusurakalle valttamattomat tavarat siis huomioidaan enna-
koidun arvon laskennassa.

Esimerkki: Kunta tekee vuosisopimuksen toimistotarvikkeiden hankinnasta. Hankinnan arvi-
oitu arvo on 19.000 euroa. Kunta uusii sopimuksen kolmena seuraavana vuonna.

e Yhteenlaskettu summa ylittaa tavaroiden hankinnan kansallisen kynnysarvon.
e Kuvattu ketjuttaminen tulkitaan hankintalain laittomaksi kiertamiseksi.

Esimerkki: Kunnan kolmeen kouluun hankitaan saman kalenterivuoden aikana teknisen tyén
koneita arvoiltaan 20.000 euroa, 25.000 euroa ja 30.000 euroa.

e Hankintojen yhteenlaskettu arvo (75.000 euroa) ylittda kansallisen kynnysarvon tava-
roille.

e Kunta ei voi hankkia koneita kolmena erillisena pienhankintana.

e Puitejarjestelykilpailutus lienee konehankintojen tarkoituksenmukaisin kilpailuttami-
sen tapa.

Esimerkki: Kunta hankkii lisensseja vuoden kestavaan pilottiin. Sivistystoimialan lisenssien
arvo on 30.000 euroa, teknisen toimialan 20.000 euroa ja hallinnon toimialan 15.000 euroa.

e Toimialat eivat ole itsenaisia hankintayksikdita, vaan osa kunnan hankintayksikkoa.

e Toimialat eivat voi hankkia lisensseja erillisina pienhankintoina, silla lisenssien yhteen-
laskettu arvo (65.000 euroa) ylittda kansallisen kynnysarvon.

e Se, ettd kyseessa on pilotti, ei poista kilpailutusvelvoitetta.

e Kunnan kokonaisedun mukaista lienee, etta pilotti toteutetaan ensin vain yhdella toi-
mialalla.

e Jos lisenssin mahdollistama palvelu todetaan tarpeelliseksi, toteutetaan kilpailutus,
jossa pilottilisenssien toimittajaa ei saa suosia. Pilottikauden kustannukset huomioi-
daan hankinnan ennakoidussa arvossa.
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Liite 3: Tilaajavastuuselvitykset kunnan hankinnoissa

Tilaajavastuulaki (1233/2006) velvoittaa kuntaa selvittdmaan sopimuskumppaniensa taustat
ja varmistamaan, etta ne hoitavat lakisaateiset velvoitteensa. Laiminlydnnista voi seurata
kunnalle jopa kymmenien tuhansien eurojen laiminlydntimaksu.

Taman ohjeen tavoitteena on varmistaa, ettd kunnan sopimuskumppanit hoitavat lakisaatei-
set velvoitteensa (verot, eldkevakuutukset, tydehdot) ja samalla edistda harmaan talouden
torjuntaa.

Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset tayttavat samalla kunnan velvoitteidenhoitoselvitysta
koskevan tarpeen nailta osin.

Milloin tilaajavastuulakia sovelletaan?

Tilaajavastuulaki sovelletaan, kun:

¢ Vuokratyd: Vuokratun tyontekijan (tai tydntekijéiden) tydn ennakoitu kokonaiskesto
kunnalle on yhteensa yli 10 tyopaivaa.

¢ Alihankinta: Sopimuksen arvo on vahintaan 9 000 euroa (alv 0 %).

Lakia sovelletaan, kun hankinta koskee ty6tulosta tai palvelua, jossa sopimuskumppani tekee
tilaajan tavanomaisia tehtavia taman tiloissa tai tydkohteessa. Raja-arvoa (9.000 €) lasketta-
essa huomioidaan sopimuksen koko arvo (tyd + materiaalit), jos nhe muodostavat yhden koko-
naisuuden. Vastaava periaate koskee myds 10 tydpaivan aikarajaa. Toistuvat tilaukset laske-
taan yhteen, jos ne kdytdnnodssa muodostavat yhden sopimuskokonaisuuden.

Lakia sovelletaan silloin, kun tyd tehdaan kunnan tiloissa tai tydkohteessa ja tyo liittyy kunnan
toiminnassa tavanomaisesti suoritettaviin tehtaviin tai niihin liittyviin kuljetuksiin. Rakenta-
mistoiminnassa soveltamisala on laaja ja koskee myos yhden henkildn yrityksia.

Mita tietoja on tarkistettava?

Lain edellyttdmien tietojen kerdamisessa ja tarkistamisessa suositellaan hyodynnettavaksi
markkinoilla olevia sahkoisia tilaajavastuupalveluita. Nama palvelut hakevat automaattisesti
ajantasaiset tiedot eri rekistereista (mm. Verohallinto, elakevakuutusyhtiot) ja kokoavat ne yh-
teen, helposti luettavaan raporttiin.

Sahkodisen koosteraportin kayttod on sallittua ja suositeltavaa, silla se vahentaa hallinnollista
tyota ja pienentaa inhimillisten virheiden riskia.
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Jos sahkoista koosteraporttia ei ole saatavilla, toimittajalta on pyydettava erikseen seuraavat,
korkeintaan 3 kuukautta vanhat todistukset:

e Rekisteritiedot: Ennakkoperinta-, tydbnantaja- ja arvonlisdverovelvollisten rekisteri (esi-
merkiksi YTJ-ote).

e Kaupparekisteriote.

e Verovelkatodistus (tai tieto, etta verovelasta on maksusopimus).

e Elakevakuutukset (TyEL): Todistus vakuutuksen ottamisesta ja elakevakuutusmaksujen
suorittamisesta tai selvitys siita, ettd maksamattomista maksuista on tehty maksuso-
pimus.

e Tybehtosopimus: Selvitys sovellettavasta TES:sta tai keskeisista tydoehdoista.

e Tyodterveyshuolto: Todistus jarjestamisesta.

e (Vainrakennusala): Todistus tapaturmavakuutuksesta.

Ulkomaisten toimijoiden osalta hyddynnetdan vastaavia ulkomaisia rekistereita ja todistuksia.

Yksinyrittajan osalta:

e Selvitys siita, ettei yrityksella ole tyontekijoita (esimerkiksi eldkeyhtion todistus, josta
ilmenee, ettei TyEL-vakuutusta ole, koska tyontekijoita ei ole).

e Tilaajavastuulaki ei edellyta YEL-vakuutuksen selvittdmista, mutta kunta voi omana
riskienhallintalinjauksenaan pyytaa todistuksen YEL-vakuutuksesta.

e Selvitysta tyoterveyshuollosta tai tydehtosopimuksesta ei tarvita, jos yrityksella ei ole
tydntekijoita.

Ulkomaiset sopimuskumppanit ja lAhetetyt tydntekijat

Jos sopimuskumppani on ulkomainen yritys, kunnan on ensin selvitettava, tehdaanko tyo

Suomessa yrittdjan itsensa toimesta vai lahettdako yritys Suomeen tyontekijoitaan (lahetetyt
tyontekijat). Lahetetylla tyontekijalla tarkoitetaan henkiloa, joka normaalisti tydoskentelee toi-
sessa maassa ja tulee tilapaisesti Suomeen tekemaan tyota ulkomaisen tydnantajan lukuun.

Jos ulkomainen sopimuskumppani lAhettdd Suomeen lahetettyja tydntekijéita, kunnan on ti-
laajana selvitettava jokaisen sopimuksen mukaista tyota tekevan ldhetetyn tyontekijan sosi-
aaliturvan maaraytyminen viimeistadn ennen tyon aloittamista. Selvitys on tehtava myds nii-
den tyontekijoiden osalta, jotka tulevat toihin sopimuskauden aikana myohemmin.

Kaytanndssa selvitysvelvollisuus taytetaan pyytamalla tyontekijakohtaiset A1-/E101-todistuk-
set tai, jos niita ei ole saatavilla, selvitys siita, etta tydntekijat on vakuutettu Suomessa elake-
ja tapaturmavakuutuksella koko sopimuskauden ajan.
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Kunnan on syyta kirjata sopimukseen ehto, jonka mukaan ulkomainen sopimuskumppani toi-
mittaa tilaajalle:

e tilaajavastuulain mukaiset selvitykset yrityksesta, seka

e sosiaaliturvan maaraytymista koskevat todistukset (A1/E101 tai suomalaiset eldke- ja
tapaturmavakuutustodistukset) kaikista Suomeen lahetetyista tyontekijoista ennen
tyon aloittamista ja aina, kun tyontekijoita vaihtuu sopimuskauden aikana.

Milloin selvityksia ei tarvitse pyytaa?

Selvitysvelvollisuutta ei ole, jos sopimuskumppani on:

e valtio, kunnat ja seurakunnat
e julkiset osakeyhtiot ja valtion liikelaitokset
e kunnan kokonaan omistamat yhtiot.

Kunta voi jattaa tilaajavastuuselvitykset pyytamatta, jos silla on perusteltu syy luottaa siihen,
ettd sopimuskumppani hoitaa lakisdateiset velvoitteensa. Tallainen perusteltu syy voi olla esi-
merkiksi vakiintunut sopimussuhde, jossa kunta on hiljattain tarkistanut tilaajavastuuselvityk-
set eika olosuhteissa ole havaittu muutoksia. Tama poikkeus ei koske rakennusalaa.

Selvitysten ajankohta, voimassaolo ja sailyttaminen

Selvitykset on hankittava ennen sopimuksen allekirjoittamista, jos on ilmeista, etta vuokra-
tydn kesto ylittaa 10 tydpaivaa tai alihankintasopimuksen arvo on vahintaan 9 000 euroa (alv 0
%). Jos samaa palvelua tilataan useilla perakkaisilla sopimuksilla, selvitykset on hankittava
viimeistaan silloin, kun on tiedossa, etta 10 tydpaivan tai 9 000 euron raja ylittyy.

Selvitykset eivat saa olla yli 3 kuukautta vanhoja hankintahetkella.

Jos sopimus on voimassa toistaiseksi tai yli 12 kuukautta, veronmaksu- ja elakevakuutusasi-
oita koskevat selvitykset tarkistetaan vahintaan 12 kuukauden valein.

Selvityksia sailytetdan vahintaan 2 vuotta sopimusta koskevan tyon paattymisesta. Tallenna
vain tarpeelliset tiedot ja noudata kunnan tietosuojakaytantoja.

Jos kunnalla on aihetta epailld sopimuskumppanin olosuhteiden muuttuneen (esimerkiksi
maksuhairiomerkinnat, maksujen viivastyminen tai muu tieto talousvaikeuksista), selvitykset
on pyydettava uudelleen sopimuskauden aikana.

Tilaajavastuuselvitykset voivat sisaltaa salassa pidettavia tietoja, kuten vero- ja elakevakuu-
tustietoja. Kunnan tyontekijoita koskee naiden tietojen osalta lain mukainen
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vaitiolovelvollisuus. Tietoja saa kayttaa vain tilaajavastuulain velvoitteiden hoitamiseen, eika
niita luovuteta ulkopuolisille ilman laissa saadettya perustetta.

Alihankkijat ja sopimusehdot

Kunnan tulee varmistaa sopimusehdoissa, etta sopimuskumppani:

e vastaa alihankkijoidensa tydsta kuin omastaan
e sitoutuu noudattamaan tilaajavastuulakia myos kayttaessaan alihankkijoita
e toimittaa kunnalle pyydettaessa tilaajavastuuselvitykset kayttamistaan alihankkijoista.

Erityisesti laajoissa urakka- tai palvelusopimuksissa on suositeltavaa rajata alihankintaketjun
pituutta ja kieltaa ketjutus, joka vaikeuttaisi velvoitteidenhoidon valvontaa.

Muistilista hankinnan valmisteluun

1. []Onko vuokratyo yli 10 tyopaivaa tai alihankintasopimus vahintaan 9.000 € (alv 0 %)?
2. []Pyyda tilaajavastuulain mukaiset selvitykset

3. []Tarkista, ettei vero- tai eldkemaksuvelkaa ole (tai niistd on maksusopimus).

4. []Kirjaatarkistuspaivamaara sopimukseen tai hankintamuistioon.

5. []Aseta kalenterimuistutus 12 kk paahan, jos sopimus on pitkakestoinen.

6. []Varmista sopimusehdoissa, etta kumppani vastaa myds omista alihankkijoistaan
(ketjutusvastuu).

Ensisijainen vastuu on hankinnan valmistelijalla tai erikseen paatetylld yhteyshenkilolla.



