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1.  YLEISTA
1.1 Hankintaohjeiden soveltaminen

Julkisissa hankinnoissa ja kdyttooikeussopimuksissa sovelletaan julkisista hankinnoista ja kaytto-
oikeussopimuksista annettua lakia (1397/2016, hankintalaki), vesi- ja energiahuollon, liikenteen
ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista annettua
lakia (1398/2016, erityisalojen hankintalaki) ja naitd taydentavia saadoksia, kuntalakia (410/
2015), hallintolakia (434/2003) ja viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia (621/
1999, julkisuuslaki). Lopen kunnan osalta hankinnoissa ja kayttéoikeussopimuksissa noudatetaan
lisdksi kunnan hallintosaant6a ja tata hankintaohjetta.

Kunnat toimielimineen ovat hankintayksikoita, joiden tulee noudattaa hankintalakia. Kunnan
omistamat yksikot ja yhtiot, mukaan lukien tytaryhtiot, ovat myos hankintayksikéita. Hankinta-
ohjeita sovelletaan kaikkien kunnan tydyksikéiden ja laitosten hankintoihin. Hankintalain mukai-
sen kansallisen kynnysarvon ylittavien hankintojen osalta annetaan toimintaohjeita lain-
saadannon velvoitteiden tayttamiseen. Hankintaohjeiden merkitys korostuu kynnysarvon alitta-
vissa hankinnoissa (pienhankinnat), joihin hankintalain velvoitteet eivat ylla. Pienhankintoja
koskee kuitenkin myo6s hankintojen tarkoituksenmukaisuus, hankinnan laatu ja laajuuteen liitty-
vat maaritykset, jotka Lopen kunta on ohjeistanut ohjeen kohdassa 4.1 Pienhankinnat.

Hankintalain tarkoittamalla hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta tapahtuvaa
tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa seka
urakalla teettamistd. Hankinnan rahoitustavalla ei ole vaikutusta, vaan aina kun hankinnan
suorittaa hankintalaissa tarkoitettu hankintayksikko, sovelletaan julkisista hankinnoista ja kaytto-
oikeussopimuksista annettua lakia.

Myds esimerkiksi projekti- ja hankerahoituksella tehtavat materiaalin ja palveluiden ostot
tehddan noudattaen tata hankintaohjetta, samalla kuitenkin huomioiden mahdolliset rahoitus-
paatoksissa mainitut hankinnan erityisehdot.

Kunnan tai kuntakonsernin sisdisissa hankinnoissa ei ole kilpailuttamisvelvollisuutta. Hankinnan
sdilyminen kuntakonsernin sisdisena sidosyksikkdhankintana arvioidaan hankintalain 15 §:n
perusteella. Samaten hankintalain mukaan arvioidaan, onko kuntien yhteistoiminnan kohdalla
kysymys kaupallisesta taloudellista vastiketta vastaan tapahtuvasta hankinnasta vai laaja-
alaisemmasta hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jadvasta yhteistoiminnasta.

Hankintalain (1397/2016) mukaisesti hankinnat jakaantuvat hankinnan kokonaisarvon perus-
teella

e hankintalain mukaisen kansallisen kynnysarvon alittaviin hankintoihin eli pienhankintoihin,
e kansallisen kynnysarvon ylittaviin hankintoihin ja

e EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin.



Kansalliset kynnysarvot ovat

e tavara- ja palveluhankinnat seka suunnittelukilpailut 60 000 €,

kayttooikeussopimukset / palvelut, kayttooikeusurakat 500 000 €,

terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut 400 000 €,
e muut erityiset palvelut 300 000 €,
e rakennusurakat 150 000 €.

EU-kynnysarvot ovat

e tavara- ja palveluhankinnat 221 000 €,

e rakennus- ja kayttéoikeusurakat 5 538 000 €,

e erityisalojen hankinnat: tavara- ja palveluhankinnat seka suunnittelukilpailut 443 000 €.

Hankinta-arvot ovat arvonlisdaverottomia (alv 0 %).

Erityisalojen hankinnoille on omat erityisalojen hankintalaissa maaritetyt kynnysarvonsa.
Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa sen perusteena on kaytettdava suurinta maksettavaa
kokonaiskorvausta ilman arvonlisdaveroa, mahdolliset optio- ja pidennysehdot huomioon ottaen.
Toistaiseksi tai maarittelemattéman ajan voimassa olevan sopimuksen ennakoidun arvon
laskennassa kaytetaan kuukausiarvoa kerrottuna luvulla 48 eli neljan vuoden kokonaishintaa.

Edelld luetellut kynnysarvot ovat ohjeen voimaantulohetken arvoja ja ne tulee tarkistaa aina
ennen hankinnan toteuttamista. Edelld mainitut kynnysarvot paivittyvat ohjeeksi aina niita
muutettaessa. Muuttuneet kynnysarvot tulevat Lopen hankintaohjeessa voimaan muutospdaivana
noudatettavaksi muutospaivan jalkeen tehtaviin hankintoihin.

1.2 Hankintaperiaatteet

Julkisen hallinnon perusperiaatteita ovat lainmukaisuus, julkisuus, avoimuus, syrjimattomyys ja
tasapuolisuus sekd verovarojen tarkoituksenmukainen ja tehokas kdyttaminen. Periaatteita on
noudatettava julkisissa hankinnoissa hankinnan laadusta tai arvosta riippumatta, suhteellisuuden
vaatimukset huomioon ottaen. Hankinnat on suoritettava taloudellisesti, laadukkaasti ja suunni-
telmallisesti olemassa olevia kilpailuolosuhteita hyvaksi kayttaen.

Tarjoajaehdokkaita ja tarjouksentekijoitd on kohdeltava seka saatuja tarjouksia kasiteltava
ndiden periaatteiden mukaisesti hankintaprosessin eri vaiheissa. Tarjouksista tulee hyvaksya se,
joka on kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin sen mukaan, miten tarjous-
pyynnossa on esitetty.

Avoimuus

Hankinnasta on tiedotettava sen luonteen mukaisesti riittdvan laajasti eika hankintamenettelya
koskevia tietoja saa salata. Kaikki soveltuvat tarjoajat voivat jattaa tarjouksen (avoin menettely)
tai tarjousmenettelyyn tulee valita riittdva maara ehdokkaita (rajoitettu menettely, neuvottelu-
menettely). Tarjouskilpailun ratkaisemisesta tiedotetaan tarjouskilpailuun osallistuneille. Hankin-
taa koskevat asiakirjat ovat julkisia, tehdyt hankintapaatokset ja -sopimukset pidetaan yleisesti
saatavana.



Syrjimattomyys

Tarjousmenettelyn kaikissa vaiheissa ehdokkaita ja tarjoajia on kohdeltava samalla tavalla.
Yrityksilla on oltava tasaveroiset mahdollisuudet tarjota tavaroita ja palveluja julkiselle sektorille.
Koska tarjoajien maardn on oltava suhteessa hankinnan kokoon, taytyy hankintayksikén kayttaa
objektiivisia perusteita rajoittaessaan mahdollisten tarjoajien maaraa.

Suhteellisuus

Tarjouspyynndssa esitettyjen vaatimusten ja ehtojen tulee olla oikeassa suhteessa hankinnan
laatuun nahden. Tarjouskilpailusta aiheutuvia kustannuksia tulee verrata tarjouskilpailulla aikaan
saatavaan saastoon. Esimerkiksi ilmoittelun laajuuden ja maaran on oltava suhteessa ilmoitta-
misesta arvioitavissa olevaan hyotyyn. Tarjouspyyntd on suhteutettava seka muodoltaan etta
laajuudeltaan hankinnan kohteeseen, paasaantona kuitenkin on kirjallinen menettely. Tarjouksen
tekemiseen kadytettdavan tyon tulee olla suhteessa seka hankinnan vaativuuteen etta sen talou-
delliseen arvoon.

Innovaationakokulma

Hankintayksikot voivat julkisten hankintojen kautta kannustaa yrityksia kehittdmaan osaamistaan
tai uusia tuotteita, palveluita ja menettelytapoja. Tuotteiden ja palveluiden kehittamisvastuu ja
sita tukevien yhteistydmallien kehittaminen voidaan sisallyttaa hankintojen kilpailuttamiseen ja
hankintasopimuksen ehtoihin. Koska liikkumavara pienhankinnoissa on hankintalain mukaisia
hankintoja suurempi, voi innovatiivisten hankintojen tekeminen ja uusien toimintamallien luomi-
nen pienhankinnoissa olla tehokasta.

2. HANKINTOJEN SUUNNITTELU
2.1 Hankinnan valmistelu ja markkinakartoitus

Ennen hankintamenettelyn aloittamista hankintayksikko voi tehda markkinakartoituksen hankin-
nan valmistelua varten ja antaa toimittajille tietoa tulevaa hankintaa koskevista suunnitelmistaan
ja vaatimuksistaan. Markkinakartoitusta tehtdessa hankintayksikdn on suhteellisuusperiaatetta
noudattaen perehdyttava markkinoilla olevaan riittavan erilaiseen tarjontaan, mika mahdollistaa
markkinavuoropuhelun potentiaalisten toimittajien kanssa ennen hankintailmoituksen jatta-
mista. Markkinakartoituksen tavoitteena on tunnistaa, minkalaisia toimittajia on olemassa seka
saada tietoa markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista. Lisdksi voidaan saada parempi kasitys
siitd, miten hankinnan kohde kannattaisi tarjouspyynnossa maaritella seka tiedustella, millaisissa
osissa hankinta olisi luontevaa kilpailuttaa. Hankinnan laajuus, erityisosaamisen vaatimus ja
toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestaan vaikuttavat markkinakartoituksen tarpeellisuu-
teen ja laajuuteen.

Hankinnan luonteesta riippuen markkinakartoituksessa seka hankintojen suunnittelussa ja toteu-
tuksessa voi kayttaa riippumattomia asiantuntijoita tai muita viranomaisia sekd myos asiakkaita
(esimerkiksi asiakasraati), joiden kdytt6on palvelu tulee. Hankintayksikkd voi myos kutsua toimit-
tajia esittelemaan tuotteitaan, palveluitaan tai urakointiaan.



Markkinakartoitus voidaan toteuttaa esimerkiksi yksinkertaisella tietopyynndéllda Cloudia-
jarjestelmdssa tai Hilma-jarjestelmassa, kunnan verkkosivuilla tai lahettamalld tietopyynto
suoraan tiedossa oleville toimittajille. Toimittajia pyydetdan esittdmaan vapaamuotoisesti ja
suuntaa antavasti ratkaisuvaihtoehtoja sekd arvioita kustannuksista. Tietopyynndssa on ilmoi-
tettava selkedsti, ettd kyseessa on nimenomaisesti tietopyyntd, eika varsinainen tarjouspyynto.
On myo6s mahdollista jarjestaa tiedotustilaisuus, jossa esitelladn suunniteltua hanketta ja pyyde-
taan toimittajilta kommentteja tai kysymyksia. Lisaksi alustava tarjouspyynto tai muita asiakirja-
luonnoksia voidaan lahettda potentiaalisille tarjoajille kommentoitavaksi sahkopostitse. Tarkoi-
tuksena on selvittaa hankinnan sisallon vaatimusten selkeys ja ymmarrettdvyys, jotta kilpailu-
tuksessa saadaan vertailukelpoisia tarjouksia.

EU-kynnysarvot ylittavien hankintojen vuoropuheluista potentiaalisten tarjoajien kanssa tehdaan
lyhyet muistiinpanot, joita ei luovuteta vuoropuheluihin osallistuneille toimijoille. Hankinnan
tekija liittaa muistiinpanot osaksi hankinta-asiakirjoja.

Markkinakartoitus ja vuoropuhelu on erotettava selkeasti kilpailutuksesta ja ne ajoitetaan ennen
tarjouspyyntovaihetta, eivatkd ne saa johtaa kilpailun vaaristymiseen tai syrjimattomyyden ja
avoimuuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn. Kilpailun vaaristyminen pystytdaan usein valt-
tamaan silla, etta keskusteluja kdydaan avoimesti useampien toimittajien kanssa seka varmista-
malla, ettd myoés muut ehdokkaat tai tarjoajat saavat samat tiedot markkinavuoropuhelusta ja
sen tuloksista.

2.2 Hankintamenettely

Kilpailuttamisessa noudatettavat menettelytavat on maariteltdava ennen kilpailun kdynnistamista.
Ryhtyessdan suunnittelemaan hankintaa ja valitsemaan hankintamenettelyd hankintayksikon on
huomioitava ainakin

¢ hankinnan luonne,

e onko kyseessa kertaluonteinen vai toistuva hankinta,

e onko kyseessa saanndllisesti vai epasaanndllisesti toistuva hankinta,
e hankinnan ennakoitu arvo,

e laatutekijoiden merkitys,

e elinkaarikustannukset ja

e markkinoilla oleva tarjonta.

Kaytettava hankintamenettely on kuvattava hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndéssa ja kuvat-
tava hankinnan kulku ja luonne siten, etta tarjoajat tietdvat oman roolinsa.

Hankinnoissa tulee hyddyntdaa markkinoilla olevaa tarjontaa ja kilpailua. Toimimalla ja tiedotta-
malla avoimesti ja syrjimattomasti lisatdan toimittajien kiinnostusta julkisiin markkinoihin ja siten
vaikutetaan tarjonnan kehittymiseen, poistetaan epaluuloja ja rakennetaan luottamusta toimi-
joiden vdlille. Avoimista hankinnoista tulee tiedottaa Lopen kunnan verkkosivuilla kohdassa
"Hankinnat ja kilpailutukset”. Kunnalla on kilpailutuksia varten Cloudian sahkdinen kilpailutus-
jarjestelma.



Suorahankinnan kaytt6é on tarkkaan rajattu ja muodostaa aina poikkeuksen hankintakaytantoon.
Suorahankinnan kayttaminen on mahdollista hankintaohjeen mukaisesti hankinta-arvoltaan
pienehkodissa hankinnoissa edellyttden, ettei kilpailutusmenettelylla voida saavuttaa taloudellista
hyotya. Pienemmissakin hankinnoissa tulee kuitenkin selvittdaa oikea hintataso, mieluiten sahko-
postitse, mikali mahdollisia toimittajia on useita. Myo6s ndin saadut tarjoukset on dokumentoi-
tava.

2.3 Hankinnan ennakoitu arvo

Hankinnan ennakoidun arvon maarittaminen on merkittdvassd asemassa selvitettdessd, onko
hankinta pienhankinta, kansallinen hankinta vai EU-kynnysarvot ylittava hankinta. Hankintalain
(1397/2016) 4 luvun 27-30 pykalissa on maaritelty hankinnan ennakoidun arvon arviointia.
Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa on kaytettava suurinta kokonaiskorvausta ilman arvon-
lisdveroa. Arvon laskennassa on huomioitava mahdolliset vaihtoehtoiset toteuttamistavat, seka
optio- ja pidennysehdot. Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen kohdalla kaytetdaan lasken-
nallisena sopimuskautena 48 kuukautta ja hankinnan arvo lasketaan kyseiselle ajalle.

Hankintayksikon on arvioitava hankintahinta asianmukaisesti ja riittavan tarkasti. Hankintoja ei
saa pilkkoa osiin. Mikali hankinta toteutetaan erillisina osina, tulee kaikkien osien ennakoitu arvo
huomioida hankinnan arvossa. Kayttooikeussopimusten osalta hankinnan ennakoidun arvon
perusteena tulee kayttaa hankintayksikdn arvioimaa sopimuksen saajan tuottamaa liikevaihtoa
ilman arvonlisaveroa sopimuskaudelta.

Hankintakokonaisuuden ja sen arvon maarittamisessa on otettava huomioon
e miten usein hankinta toistuu,
e miten hankintatarve on ennakoitavissa,

e mitkd tuoteryhmat kannattaa hankkia yhtena hankintana taloudellisuus, tehokkuus ja
tarkoituksenmukaisuus huomioiden seka

e miten edelld mainitut seikat vaikuttavat kilpailutilanteen syntymiseen.

2.4 Hankintojen jakaminen osiin

Hankintalain 1 luvun 2 §:n mukaisesti hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonai-
suuksina ja pyrittdva jarjestamaan niin, ettd myos pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot
padsevat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Lain 4 luvun
31 &:n mukaan hankintaa ei kuitenkaan saa pilkkoa eriin tai laskea sen arvoa poikkeuksellisin
menetelmin eikd tavara- tai palveluhankintaa saa liittdada rakennusurakkaan tai hankintoja
muutoin keinotekoisesti yhdistelld hankintalain sadnndsten soveltamisen valttamiseksi.

Hankintayksikon on ilmoitettava hankintailmoituksessa, voiko tarjouksen antaa yhdestd, useam-
masta vai kaikista osista. Jos tarjouksen voi antaa useammasta tai kaikista osista, hankintayksikko
voi rajoittaa niiden osien maarasa, joihin sama tarjoaja voi tulla valituksi.



2.5 Yhteishankinta ja kuntien valinen hankintayhteistyo

Hankintatoimintaan liittyvien hallinnollisten tehtdvien vahentamiseksi hankintayksikét voivat
kayttaa puitejarjestelyja ja tehda yhteishankintoja tai hyddyntaa muita yhteistydmahdollisuuksia
julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

Kunta paattasa, mitkd hankinnat toteutetaan hajautetusti tai keskitetysti. Eri vastuualueiden
tarvitsemat samankaltaiset tuotteet tai palvelut tulee aina kun mahdollista hankkia keskitetysti
joko oman organisaation puitteissa tai hankintayhteistyossa.

Puitejarjestely on tapa toteuttaa pienia hankintoja kokonaisuutena ja saada siten kilpailuttamis-
etua. Kun hankintayksikoélla on usein toistuvia hankintoja, jotka yksittaisina hankintoina alittavat
kansallisen kynnysarvon, mutta esimerkiksi tilikauden ajalta yhteen laskien ylittavat sen, kannat-
taa hankinnat kilpailuttaa suurempana kokonaisuutena. Hyvan hankintakdaytanndn vaatimukset
tayttyvat yksittaisten tilausten kohdalla automaattisesti, kun puitejarjestelyt kilpailutetaan
hankintalainsdadannon menettelytapasdaannosten mukaisesti. Puitejarjestelyissa kannattaa
selvittda ja myos hyodyntaa esimerkiksi Sarastian hankintapalveluiden ja Hansel Oy:n kilpailut-
tamia sopimuksia.

Liityttaessa jonkin tuoteryhman hankintasopimukseen, sitoudutaan kyseessa olevat tuotteet osta-
maan sopimustoimittajalta koko sopimuskauden ajan ja muutoinkin noudattamaan sopimuksen
velvoitteita. Taman johdosta on aina ennen hankintasopimukseen liittymista harkittaessa varmis-
tettava, kayttavatkd kunnan muut toimialat kyseisia tuotteita.

3. TARJOUSPYYNTO

Tarjouspyyntd on hankintamenettelyn keskeisin asiakirja ja sen laatimiseen ja sisadltoon tulee
hankintaprosessissa kiinnittaa erityistd huomiota. Julkisissa hankinnoissa tarjouspyynto ja tarjous
ovat sitovia.

Tarjouspyynto on laadittava siten, ettd tarjoajat voivat sen perusteella antaa keskenaan vertailu-
kelpoisia tarjouksia. Tarjouspyynnon sisalté mukaan liitettavine asiakirjoineen maaraytyy hankit-
tavan tavaran, palvelun tai rakennustyon kohdalla eri tavoin. Tarjouspyynnéssa on hankinnan
luonne, laatu, arvo ja kaytettavat yleiset sopimusehdot kaytava selkeasti ilmi.

Hankintayksikko voi tarjouspyynndssa asettaa, lainsadadannoén vaateiden lisaksi, omia vaatimuksia
tarjoajan soveltuvuudelle. Hankintayksikén on suljettava tarjouskilpailusta ehdokas tai tarjoaja,
joka ei vastaa asetettuja soveltuvuusvaatimuksia.

Hankintamenettelyn maaraaikoja asetettaessa on otettava huomioon hankinnan laatu ja moni-
tahoisuus seka tarjousten laatimisen ja toimittamisen vaatima aika. Hankintalakiin perustuville
hankinnoille on lainsdddannéssa vahimmaismaaraajat. Jos tarjousten tekeminen edellyttaa
toteutuspaikkaan tutustumista tai muuta hankinta-asiakirjojen tarkempaa tarkastelua paikan
paallad, on tama huomioitava ja asetettava vahimmaismaardaikoja pitemmat tarjousajat.



Tarjouspyyntd on paddsadntodisesti tehtdva kirjallisesti. Tarjouspyynndn voi toimittaa myos sahko-
postitse. Suullista tarjouspyyntéa voidaan kadyttda vain arvoltaan vahaisissa pienhankinnoissa,
talloinkin sen sisalto pitda dokumentoida riittavasti.

Hankintailmoituksen tiedot ovat ensisijaisia tarjouspyynnon tietoihin nahden. Mikali hankinta-
ilmoitus ja tarjouspyynto eroavat toisistaan, noudatetaan hankintailmoituksen tietoja.

Tarjouspyynndssa on etukateen ilmoitettava kaytettavat arviointiperusteet, joiden on oltava yksi-
selitteiset ja mitattavissa, seka niiden painoarvot. Arviointiperusteina voivat olla esimerkiksi
hinta, kayttokustannukset, laatu (edellyttden, ettd sen pystyy maarittelemaan selkeasti),
toimitusaika, ymparistovaikutukset, esteettiset, toiminnalliset ja tekniset ominaisuudet, toimitus-
varmuus, huoltopalvelut, varaosasaatavuus ja tekninen tuki. Mikali valinta- ja arviointiperusteita
ei tarjouspyynndssa ilmoiteta, on hyvaksyttava halvin hinta. Valintaperusteena kaytetaan paa-
saantoisesti kokonaistaloudellista edullisuutta.

3.1 Laatuvaatimukset

Hankintayksikolla on oikeus paattaa hankittavan tavaran, palvelun ja rakennustydn sisallosta,
laajuudesta ja laadusta tarkoitukseen kaytettdavissa olevan madrdrahan puitteissa. Laadun
maaritys tapahtuu kunkin toiminta-alueen erityistarpeiden pohjalta. Hankintayksikolla on vastuu
siitd, etta laatuvaatimukset asetetaan riittavan korkeiksi, mutta samalla on huolehdittava, ettei
laatuvaatimuksia aseteta korkeammiksi kuin mita kulloinkin on tarpeellista.

Tarjouspyyntdasiakirjoihin on sisallytettava kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta tarpeelliset
laatua koskevat tiedot, jotta kilpailuun osallistuvat voivat saada oikean kasityksen tilaajan
tarpeista ja hankinnan yksityiskohdista. Muita kuin tarjouspyyntoasiakirjoissa esitettyja vaati-
muksia ei voida kayttaa tarjousten vertailussa.

Tarjouspyynn0ssa esitettavat laatua koskevat vaatimukset voivat koskea esimerkiksi

e toimittajan valmiuksia, ellei niita ole riittdvasti huomioitu tarjoajan kelpoisuuden arvioinnissa,
e tavaraan, palveluun tai rakennustyohon kohdistuvia ominaisuuksia,

e |aadunvarmistusta,

e sovellettavia standardeja,

e teknisid erityisvaatimuksia,

e koulutusta ja kokemusta,

e ymparistévaikutuksia,

e energiansaastoa,

e huoltoaja

e kestavaa kehitysta.

Ymparistovaikutusten, energian sadston ja kestavan kehityksen laatukriteerien huomioimista on
ohjeistettu mm. erilaisissa Motivan julkaisemissa oppaissa.



3.2 Tekniset eritelmét

Jos tarjouspyyntdasiakirjat sisdltavat tavaran ominaisuuksia koskevia vaatimuksia, kuten teknisia
eritelmia, tulee ne laatia noudattaen vahvistettua yleistd hankintasanastoa.

Tehtadvan maarittelya koskevia teknisia eritelmia ei saa laatia siten, ettd ainoastaan tietyn valmis-
tajan tuote voi tulla kysymykseen.

3.3 Laadunvarmistus ja -valvonta

Hankittavan tavaran, palvelun tai rakennustyon laatu maaritelldan tarjouspyynndssa ja sen tekni-
sissa kuvauksissa. Tilaaja voi laatujarjestelman sijasta edellyttaa toimittajalta muuta dokumen-
toitua laadunvarmistusta. Laadunvarmistuksen kohdalla voidaan viitata eri toimialoja koskevien
yleisten sopimusehtojen mahdollisiin laadunvarmistusta koskeviin maarayksiin.

Hankintayksikon tulee valvoa hankintojen toteuttamista ja etta toimittaja noudattaa hankinta-
sopimuksen mukaisia ehtoja.

3.4 Taloudellinen ja rahoituksellinen tilanne

Jos, Iahinnd rakennusurakoissa, ehdokkailta ja tarjoajilta vaaditaan vuotuista vahimmaisliike-
vaihtoa, saa vaade olla enintdan kaksi kertaa hankintasopimuksen ennakoidun arvon suuruinen.
Vain perustellusta syysta vaatimus voi olla tatd korkeampi ja talléin hankintayksikon on ilmoi-
tettava vaatimusta koskevat perustelut tarjouspyynndssa tai hankintapaatoksessa.

3.5 Tarjousten vertailuperusteet

Tarjousten tulee olla tarjouspyynnon mukaisia ja tarjouksen liitteend tulee toimittaa tarjous-
pyynnossa pyydetyt liitteet ja selvitykset. Liitteiden osalta tulee huomioida tilaajavastuulain
mukaiset selvitykset.

Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous, jollaiseksi on katsottava tarjous-
pyynnon madrittelyjen perusteella hankintayksikdn kannalta hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan
edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras.

Vertailuperusteiden on liityttava hankintakohteeseen ja niiden on oltava syrjimattémia ja varmis-
tettava todellisen kilpailun mahdollisuus. Ne eivdt saa antaa hankintayksikolle rajoittamatonta
valinnanvapautta paatostilanteessa. Soveltuvuusvaatimukset ja valintaperusteet tulee olla
merkittyinad tarjouspyyntoon.

Jos hankintayksikkod kdyttad muissa kuin tavarahankinnoissa kokonaistaloudellisen edullisuuden
perusteena pelkdstdan halvinta hintaa, sen on hankintalain mukaan esitettava tata koskevat
perustelut. Sdadoksen tavoitteena on korostaa julkisten hankintojen laatuun liittyvia nakdkohtia.
Hankintayksikdn on osoitettava, miten laadulliset ndakdkohdat on huomioitu hankinnassa
esimerkiksi siltd osin, miten laatu on otettu huomioon tarjoajalle asetetuissa soveltuvuus-
vaatimuksissa, hankinnan vahimmaisvaatimuksissa, hankintasopimuksen erityisehdoissa tai
muutoin hankinnan kuvauksessa.



Hankintamenettelynd voidaan siihen soveltuvissa hankinnoissa kayttdda myods ns. kdanteista
kilpailutusta, jossa hinta-laatusuhteen kustannustekijat esitetaan kiinteana hintana tai kiinteina
kustannuksina, jolloin tarjoajat kilpailevat vain laatuun liittyvilld perusteilla.

4. HANKINTAMENETELMAT HANKINNAN ARVON PERUSTEELLA
4.1 Pienhankinnat
4.1.1 Yleiset periaatteet

Arvoltaan kansallisen kynnysarvon alle jaavat pienhankinnat tulee kilpailuttaa hankintaan
soveltuvalla tavalla tai jarjestdaa tarjouskysely. Pienhankintojen toteutuksessa tulee varmistaa
hankintojen avoimuus, tehokkuus, tarjoajien tasapuolinen kohtelu, markkinoiden hyédyntami-
nen, ja hyvan hallinnon perusteet. Pienhankintojen kilpailuttaminen voi olla kevyempi kuin
kynnysarvot ylittdvien hankintojen kilpailuttaminen. Lisdksi tulee noudattaa kunnan muita
sisdisia ohjeistuksia, joita voidaan antaa esimerkiksi talousarvion taytantéénpanon yhteydessa.
Pienhankintojen osalta tulee huomioida myos suorahankintaohje (Lopen kunnan hankintaohjeen
kohta 4.4).

Hankinnan ollessa arvoltaan vahdinen, voi hankintayksikkdé tehda tarjouskyselyn suullisesti.
Kaydyista keskusteluista pidetdan kirjaa ja ne dokumentoidaan paatoksen tekemista varten.

Pienhankintoihin ei voi hakea muutosta markkinaoikeudesta, joten naitd hankintoja koskeviin
viranhaltijapaatoksiin tai toimielimen hankintapdatoksiin annetaan kuntalain mukainen oikaisu-
vaatimusohje. Oikaisuvaatimukseen annetusta padatoksestda voi valittaa hallinto-oikeuteen.
Kunnallishallinnossa valituksen voi tehda silla perusteella, ettd paatos on syntynyt virheellisessa
jarjestyksessd, paatdksen tehnyt viranomainen on ylittdnyt toimivaltansa tai paatdés on muuten
lainvastainen.

Pienhankinnat suoritetaan padsaantdisesti avointa tai rajoitettua menettelyd kayttden ja
saatuihin tarjouksiin perustuen. Neuvottelumenettelya ja suorahankintaa ilman tarjouskilpailua
kdytetaan silloin, kun tavanmukainen kilpailuttaminen ei ole hankkeen erityinen laatu tai vahai-
syys huomioon ottaen perusteltua esimerkiksi kilpailuttamisesta johtuvien kustannusten tai
siihen kuluvan ajan johdosta.

Kilpailutettavissa pienhankinnoissa tulee hyoddyntaa kaytossa olevaa sahkoista kilpailutus-
jarjestelmaa Cloudiaa.

4.1.2 Hyvien toimittajien kartoittaminen

Ennen varsinaisen hankintamenettelyn aloittamista tulee tehda potentiaalisten toimittajien
kartoittaminen, soveltuvuuden arviointi ja valinta. Soveltuvien tarjoajien valinta ennen tarjous-
pyyntdjen lahettamista edellyttaa aktiivista vuoropuhelua potentiaalisten toimittajien kanssa. Jos
alalla on useita toimittajia / toimijoita, ei kilpailutuksia pida aina kohdistaa samoille toimittajille,
ellei tdhan ole vahvoja perusteita.
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4.1.3 Vertailuperusteet

Pienhankinnoissa tavoitellaan yksinkertaisia ja kustannustehokkaita menettelyja, minka johdosta
kannattaa harkita, minkalaisia ja kuinka paljon laadullisia vertailuperusteita tarjouspyynnossa
kayttaa. Vaikka pyritaan kevyisiin menettelyihin, ei laadullisia seikkoja pida jattda huomiotta.

Hankinnan luonne ohjaa tarjouspyynnon sisdltéa. Siihen tulee kiinnittaa riittavasti huomiota, silla
tarjousten vertailussa ei voi kdyttaa vertailuperusteita, joita ei ole tarjouspyynndssa mainittu.
Laatutekijat voi ottaa huomioon myds esimerkiksi siten, ettd hankinnan minimivaatimustaso
madritelldan tarkasti hankinnan kohteen kuvauksessa ja teknisissa erittelyissa, jolloin hinta voi
olla ainoa vertailuperuste.

4.1.4 Tarjouspyynto

Tarjouspyynnot tulee tehda ensisijaisesti Cloudia-pienhankintajarjestelman kautta. Kiireellisissa
tai yksinkertaisissa hankinnoissa menettely voi olla yksinkertaisempi, mutta mielellaan kuitenkin
esimerkiksi sahkopostia kayttaen, jolloin tarjouspyyntd ja saadut tarjoukset dokumentoituvat.
Nain hankintapaatoksen taustalla oleva tieto on jaljitettavissa, jos sita jalkeenpain tarvitaan
vaikkapa tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattoman kohtelun toteutumisen osoittamiseksi.

4.2 Kansallisen kynnysarvon ylittavat, EU-kynnysarvon alittavat hankinnat
4.2.1 Yleista

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa, mutta EU-kynnysarvon alittavissa hankinnoissa noudatetaan
hankintalakia. Tahdan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa noudatetaan osittain kevennettyja
menettelyja verrattuna EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin.

Tahan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa hankinta suoritetaan paasaantoisesti tarjouskilpailuna
avointa tai rajoitettua menettelyd kayttden. Neuvottelumenettelyd, kilpailullista neuvottelu-
menettelyd, puitejarjestelyd ja suorahankintaa ilman tarjouskilpailua kaytetdan ainoastaan
hankintalaista ilmenevin erityisin perustein.

Kansallisissa hankinnoissa ehdokkaille on varattava hankinnan laajuus ja laatu huomioon ottaen
kohtuullinen aika tarjousten tekemiseen. Tarjousajan pituutta harkittaessa tulee ottaa huomioon
kilpailumahdollisuuksien hyvaksikdyton ja tarjoajien tasapuolisen kohtelun vaatimukset.

4.2.2 Kilpailutusmenettelyt

Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen. Avointa menettelya kaytetaan
erityisesti silloin, kun hankitaan selkedsti maariteltavia tuotteita tai palveluita. Tarjousten teke-
miseksi on varattava riittava aika ottaen huomioon hankinnan laatu, luonne ja laajuus.
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Hankintapadtds tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten perusteella ja se on perusteltava
tarjouspyynndssa mainituin valintaperustein ja arviointikriteerein. Paatoksen perusteena ei voi
kayttaa valintaperustetta, jota ei ole mainittu tarjouspyynnossa.

Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa tarjouksia pyydetdan etukdteen maaratylta joukolta toimittajia, jotka
tarjousta pyydettdessa arvioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi suorittamaan aiottu hankinta
tai muu tehtava.

Toimittajien |0ytamiseksi rajoitetusta tarjouskilpailusta julkaistaan ilmoitus kansallisessa julkisten

hankintojen sahkoisessa ilmoituskanavassa (Hilma) siten, kuinka ilmoitusmenettelystda on
erikseen sadadetty ja maaratty edella avoimen menettelyn yhteydessa kuvatulla tavalla.

Neuvottelumenettely

Poikkeuksellisesti hankinta voidaan suorittaa hankintalaista ilmenevalla neuvottelumenettelylla.
Neuvottelumenettely poikkeaa avoimesta ja rajoitetusta menettelysta siind, etta toimittajaa
valittaessa sallitaan siirryttavaksi neuvottelumenettelyyn tai neuvottelumenettelya kaytetdaan
itsendisena etukateen ilmoitettuna valintamenettelyna. Neuvottelumenettelyyn voidaan siirtya
hankintalaissa saadetyin edellytyksin esimerkiksi silloin, kun yhtdaan saatua tarjousta ei voida
sellaisenaan hyvaksya tai kun muuten on ilmeista, ettei ilman neuvotteluja paasta tyydyttavaan
tulokseen. Neuvottelumenettely ei oikeuta poikkeamaan saatujen tarjousten tasapuolisesta
kasittelysta eikd muutoinkaan aidosta kilpailutuksesta.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullinen neuvottelumenettely on tarkoitettu kaytettavaksi monimutkaisissa hankinnoissa ja
sitd voidaan kaytannossa soveltaa vain poikkeuksellisesti EU-kynnysarvon alittavissa hankin-
noissa. Kilpailullisen neuvottelumenettelyn soveltamisen edellytyksistd on sdadetty hankinta-
laissa.

Puitesopimukset ja puitejarjestelyt

Puitejarjestelyna hankintalaissa tunnettu hankintamenettely vastaa pdasadntodisesti perinteista
puitesopimusten kilpailuttamista. Puitejarjestelyn mukaiset sopimukset ovat erdanlaisia raami-
sopimuksia, joiden kaikki ehdot, esimerkiksi suoritemdarat, eivat ole selvilld kilpailuttamisen
aikana.

4.3 EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat
4.3.1 Yleista

EU-kynnysarvon vylittavissa kilpailutuksissa hankintalaki edellyttda, ettd hankintamenettelyyn
liittyva tietojenvaihto toimitetaan sdhkoistda muotoa kayttden, mihin kunnalla on kaytossa
Cloudian sahkdinen jarjestelma. Mikali sahkoista kilpailutusjarjestelmaa ei kaytetd, hankinta
aloitetaan ilmoittamalla siita julkisten hankintojen sdahkdisessa Hilma-ilmoitusportaalissa.
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[Imoitusmenettelyyn kuuluvat ennakkoilmoitus, hankintailmoitus ja jalki-ilmoitus, joilla on
nimensa mukainen tarkoitus. lImoituksille on vahimmaismaaraajat, jotka on mainittu hankinta-
laissa. EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa sovelletaan hankintalaissa maarattyja yksityis-
kohtaisia menettelytapoja ja toiminta-aikoja.

4.3.2 Kilpailutusmenettelyt

Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen. Avointa menettelya kdytetaan
erityisesti silloin, kun hankitaan selkedsti maariteltavia tuotteita tai palveluita.

Hankintalaissa mainittu tarjoajien teknisia, taloudellisia ja muita edellytyksia koskeva soveltuvuu-
den arviointi tapahtuu avoimessa menettelyssa tarjousten jattamisen jalkeen.

Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikké tekee hankintailmoituksen julkisten hankintojen
sahkoisessa Hilma-ilmoitusportaalissa, josta yritykset saavat tiedon tulevasta hankinnasta.
Hankintayksikké voi maaritella ehdokkailta vaaditut ominaisuudet noudattaen hankintalaista
ilmenevia perusteita.

Hankinnasta kiinnostuneet yritykset jattavat ns. osallistumishakemuksen. Hankintayksikko valit-
see ilmoittautuneiden joukosta ne yritykset, jotka tayttavat hankintayksikén hankintalain mukai-
sesti asettamat vaatimukset.

Hankintayksikko voi rajoitetun menettelyn yhteydessa ennalta rajata niiden ehdokkaiden luku-
maaran, joille varsinainen tarjouspyynto lahetetdan. Tarjoajia on todellisen kilpailun varmista-
miseksi kutsuttava hankinnan kokoon ja laatuun ndhden riittdva maara, vahintaan viisi. Luku-
maara tai sitd koskeva vaihteluvali on ilmoitettava hankintailmoituksessa.

Neuvottelumenettely

Hankinta voidaan erityisin perustein suorittaa hankintalaista ilmenevalla neuvottelumenettelylla.
Neuvottelumenettely poikkeaa avoimesta ja rajoitetusta menettelysta siind, ettd toimittajaa
valittaessa sallitaan siirryttavaksi neuvottelumenettelyyn tai neuvottelumenettelya kaytetdan
itsendisena, etukateen ilmoitettuna valintamenettelyna.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullinen neuvottelumenettely on perinteistd neuvottelumenettelya kehittyneempi ja tulee
kysymykseen monimutkaisissa hankinnoissa. Sen soveltamisen edellytyksistd on sdaddetty
hankintalaissa.

Hankintakilpailu voidaan toteuttaa kilpailullisella neuvottelumenettelylla esimerkiksi, kun hankit-
tavaa tavaraa, palvelua tai rakennustyota ei voida maaritella niin tarkoin, etta tarjouksen tekijat
voisivat antaa hankintayksikolle yksityiskohtaisen tarjouksen. Kilpailuttamisen perustana on
hankintayksikdn laatima hankinnan tavoitteita ja sisdltdd koskeva hankekuvaus, jonka pohjalta
kilpailullinen neuvottelumenettely kdaydaan.
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Puitejarjestely

Puitejarjestelyna hankintalaissa tunnettu hankintamenettely vastaa padsaantodisesti perinteista
puitesopimusten kilpailuttamista. Puitejarjestelyn mukaiset sopimukset ovat erdanlaisia raami-
sopimuksia, joiden kaikki ehdot, kuten suoritemaarat, eivat ole selvilla hankintakilpailun aikana.

4.4 Suorahankinta

Hankintaohjeena suorahankinnan kdyttaminen on mahdollista hankinta-arvoltaan pienissa
hankinnoissa edellyttden, ettei kilpailutusmenettelylld voida saavuttaa taloudellista hyotya tai
kilpailutus on muutoin epatarkoituksenmukaista. Suorahankinta on mahdollista esimerkiksi
silloin, jos tarjouskilpailussa mahdollisesti saavutettavat paremmat hinta- tai muut ehdot eivat
ilmeisesti ylita kilpailun jarjestamisesta aiheutuvia kustannuksia. Suorahankinta on sallittu my®és,
jos hankinnan laatu ja hintataso ovat yleisesti tiedossa, hankittavaa tavaraa ei ole muualta saata-
vissa tai kun kyseessa on ennalta arvaamaton, poikkeuksellisen kiireinen hankinta. Pienemmissa-
kin hankinnoissa tulee kuitenkin selvittdaa oikea hintataso, mikali mahdollisia toimittajia on useita,
ja muutoinkin hankinnan arvo on aina varmistettava ennen lopullisen hankintapaatoksen teke-
mistd. Myos ndin saadut tarjoukset on dokumentoitava, mielelladn esimerkiksi sahkdposti-
viesteinad. Suorahankinta tulee perustella hankintapdaatoksessa.

Hankinta voidaan toteuttaa suorahankintana, jos hankinnan kokonaisarvo jaa seuraavien hinta-
rajojen alle (alv 0 %):

e alle 10 000 euron tavara- ja palveluhankinnat ja

e alle 30 000 euron rakennusurakat.

Yksittdisissa korjaus- ja rakentamispalveluissa hankinta voidaan suorittaa ilman kilpailutusta
my0s ylla mainitun hankinta-arvon ylittavassa hankinnassa, jos kilpailuttaminen on epatarkoi-
tuksenmukaista tai kyse on ennalta arvaamattomasta kiireisestd, lyhytkestoisesta hankinnasta.

4.5 Hankinta leasing-rahoituksella

Lopen kunnalla on kaytossa leasing-rahoitussopimus laitehankintojen rahoittamiseen. Leasing-
rahoitusta on kaytetty ldhinna atk-laitteiden ja kopiokoneiden / monitoimilaitteiden hankintaan,
rahoitusajat tuotteen elinkaareen / kdytettavyyteen perustuen 36-60kk. Myos leasing-
rahoitusta kdyttaen hankittavat tuotteet tulee kilpailuttaa taman hankintaohjeen mukaan,
tilauksen yhteydessa laskutus ohjataan rahoitusyhtiolle.

Leasing-rahoitusta on mahdollista kayttdaa seuraavissa tilanteissa:

e atk-laitteet, joihin luetaan kannettavat tietokoneet, poytatydasemat, verkko-pc:t ja
tuotteeseen sisaltyvat oheislaitteet, mikali hankinnan arvo ylittda 300 € (alv 0 %),

e tablet-laitteet, mikali hankinnan arvo ylittda 300 € (alv 0 %) ja

e monitoimilaitteet.
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Leasing-rahoitussopimus tuo sopimuskauden mittaisen vuokravastuun, joka tulee kattaa talous-
arvion maadrarahalla.

Hankkeiden osalta leasing-rahoituksen kayttomahdollisuudet tulee tarkastella tapauskohtaisesti
hankepaatoksen ehtojen mukaisesti.

5. KYNNYSARVOT YLITTAVIEN HANKINTOJEN ILMOITTAMINEN

Hankintalain tarkoittamista kynnysarvot ylittavista hankinnoista on ilmoitettava kansallisesti tai
EU:n laajuisesti sen mukaan, miten hankintalaissa ja sen perusteella annetussa valtioneuvoston
asetuksessa saadetdan. Julkisista hankinnoista tulee ilmoittaa avoimesti ja riittavan laajasti.
Hankinta aloitetaan ilmoittamalla siita julkisten hankintojen sahkoisessa Hilma-ilmoitus-
portaalissa (www.hankintailmoitukset.fi), johon tiedot ohjautuvat kunnalla kaytossa olevan
Cloudian sahkoisen kilpailutusjarjestelman kautta. Hilma-jarjestelmaan tehdyn ilmoituksen
jalkeen hankintayksikké voi julkaista ilmoituksen myds esimerkiksi kunnan verkkosivuilla.
Hankintayksikké voi lisaksi julkaista hankintailmoituksen muussa tarkoituksenmukaisessa
tiedotusvilineessd, kuten sanoma- tai ammattilehdissa.

Hankintayksikon, joka aikoo hankkia tavaraa, palveluja tai toteuttaa rakennushankkeen, on
julkaistava hankintailmoitus, jossa hanke vyleisella tasolla yksiléiddan. Hankintailmoitusten
tekemisesta on hankintalaissa samoin kuin sdahkoéisen Hilma-ilmoituskanavan kayttoa koskevissa
ohjeissa yksityiskohtaiset menettelytapaohjeet.

Kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa tietojen toimittamisessa kaytettdvien
sahkoisten valineiden ja niiden teknisten vaatimusten on oltava syrjimattémia, yleisesti saatavilla
ja yhteensopivia yleisesti kdytossa olevan tieto- ja viestintateknologian kanssa.

Hankintayksikon on lahetettdavda EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa voittaneesta tarjouk-
sesta jalki-ilmoitus lain edellyttdmassad maardajassa. Jalki-ilmoituksen avulla EU:n kilpailuviran-

omaisilla on mahdollisuus seurata sisamarkkinoiden toimivuutta.

Kansallisten kynnysarvojen alle jaavien hankintojen (pienhankintojen) osalta ilmoittaminen
Hilma-jarjestelmassa jaa hankintayksikdn harkintaan.

6. HANKINTAPAATOS JA -SOPIMUS
6.1 Hankintapdatos
Yli 5000 euron hankinnoista on tehtava kirjallinen hankintapaatds, joka on perusteltava.

Hankintapaatoksen tekee joko toimielin tai viranhaltija ja se annetaan normaalimenettelya
kayttdaen asianosaisille tiedoksi.
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Viranhaltijoiden hankintarajat:

e kustannuspaikan vastuuhenkil6 10 000 €, ellei asianomainen lautakunta muuta paats,
e toimialan johtaja 60 000 €,

e kunnanjohtaja ja hallinto- ja henkildstdjohtaja 60 000 €.

Paatoksesta tai siihen liittyvista asiakirjoista on kaytava ilmi ratkaisuun vaikuttaneet seikat, joita
ovat ainakin ehdokkaan, tarjoajan tai tarjouksen hylkaamisen perusteet seka keskeiset perusteet,
joiden mukaan tarjousten keskindinen vertailu on tehty. Myods hankinnan keskeyttamisesta tulee
tehda paatos.

Hankintapaatoksen tulee sisdltdda olennaiset tiedot tarjouskilpailun ratkaisemisesta, kuten
kilpailutustapa, voittaneen tarjoajan nimi, tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta ja tarjous-
vertailua koskevat perustelut, silla tarkkuudella, ettd tarjoajalle selvidgd oman tarjouksensa
sijoittuminen suhteessa muihin tarjoajiin.

Vertailuperusteiden soveltamisesta saatu pistemaara tulee perustella ja vertailusta tulee ilmet3,
miten kutakin tarjousta on arvioitu kunkin vertailuperusteen osalta.

Hankintapaatos muutoksenhakuohjeineen tulee toimittaa tiedoksi kaikille asianosaisille kirjeitse
tai muutoin todistettavalla tavalla. P3aatds katsotaan tiedoksi saaduksi viimeistdadan 7 paivan
kuluttua siitd, kun ilmoitus on jatetty postille kuljetettavaksi. Paatokseen tulee liittda ohjeet,
miten asia voidaan saattaa markkinaoikeuden tutkittavaksi. Lisdksi paatokseen liitetdan ohjeet
oikaisuvaatimuksen tekemiseen.

6.2 Hankintapaatoksen taytantoonpano

Hankintapaatoksen taytantéénpanoon ei saa ryhtya, jos oikaisuvaatimus tai valitus kay
taytantoonpanon johdosta hyodyttomaksi tai jos oikaisuvaatimuksen kasitteleva toimielin tai
viranomainen kieltaa taytantéonpanon. Muutoksenhaku kdy usein hyodyttémaksi, kun hankinta-
sopimus on tehty. Taytantoonpanoa tulee siten lykata, kunnes oikaisuvaatimusaika on kulunut.

Jos oikaisua vaaditaan, tdytantéonpanoa tulee lykata, kunnes oikaisuvaatimus on ratkaistu.
Taytantoonpanon lykkaamisen tarpeellisuus tulee harkita, jos muutoksenhakuprosessi jatkuu
hallinto-oikeudessa. Hallinto-oikeus voi valittajan vaatimuksesta myo6s kieltdad sopimuksen
taytantdonpanon.

6.3 Sopimus

Hankintalaki edellyttda, ettd hankintapaatoksen tekemisen jalkeen laaditaan kirjallinen sopimus.
Sopimus tehddan noudattaen sopimuksen tekemistd koskevia voimassa olevia yksityisoikeu-
dellisia sdaannoksia, kuten varallisuusoikeudellisista oikeustoimista annettua lakia (228/1929).
Hankintasopimusten ollessa yksityisoikeudellisia, hankintojen kilpailuttamiseksi ja sopimusten
laatimisen helpottamiseksi niiden yhteydessa voidaan kayttda alan yleisia sopimusehtoja, kuten
julkisten hankintojen yleisia sopimusehtoja JYSE 2014, rakennusurakan yleisia sopimusehtoja
YSE 1998, konsulttitoiminnan yleisia sopimusehtoja KSE 1995, valtion tietokonehankintojen
yleisia sopimusehtoja VYSE tai IT-2010 ja muita asianomaista hankintatehtdavaa koskevia
sopimusehtoja. Hankintasopimus tulee olla kilpailutuksen ehtojen mukainen.
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Pienhankinnoissa erillisen sopimuksen tekemisen tarkoituksenmukaisuus on harkittava tapaus-
kohtaisesti. Jos erillistd sopimusta ei tehdd, tulee hankinnan keskeiset ehdot ilmetad hankinta-
asiakirjoista.

Myyijalle voidaan poikkeustilanteessa myontaa ennakkoa suoritettavasta maksusta. Ennakko on
sovittava hankinnan lopulliseksi osamaksuksi ja sille on vaadittava riittava vakuus.

Hankintasopimuksen velvoitteiden tdyttamiseksi hankintayksikkd voi tarvittaessa vaatia
vakuuden. Tasta pitda olla maininta tarjouspyyntdasiakirjoissa, kuten muistakin sopimusehdoista.

Tavaraa vastaanotettaessa on sen maara, laatu ja kunto viipymatta tarkistettava. Asennettavan
laitteen saa hyvaksya vasta, kun sille on suoritettu kayttédnottotarkastus, jossa on todettu, etta
laite on toimintakunnossa ja tayttaa sille asetetut suoritusarvot sekd muut hankintasopimuksen
ehdot.

7. HANKINTAMENETTELYJA KOSKEVAT YHTEISET OHJEET
7.1 Tarjoajien kelpoisuuden arviointi ja tilaajavastuulaki

Tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyovoimaa kaytettaessa annettua lakia
(1233/ 2006, tilaajavastuulaki) sovelletaan sekd pienhankintoihin etta kansallisiin hankintoihin.
Tilaajavastuulaki koskee kaikkia toimijoita, jotka tekevat sopimuksia vuokratydvoiman kaytosta
tai kayttaa alihankintoja. Tyon tulee liittya tilaajan tyokohteessa tavanomaisesti suoritettaviin
tehtdviin tai palveluihin. Tilaajavastuulakia tulee noudattaa, mikali alihankintasopimuksen
vastikkeen arvo ilman arvonlisdveroa on yli 9 000 euroa ja vuokratun tyontekijan tyoskentely
kestaa yli 10 tyopaivaa.

Ennen palvelua koskevan hankintapdatoksen tekemista tulee varmistaa, ettd sopimuskumppani
tayttaa tilaajavastuulain velvoitteet, joita ovat

e merkintd ennakkoperinta-, tydnantaja- ja arvonlisaverovelvollisen rekisteriin,
e kaupparekisteriote,
e todistus verojen maksamisesta tai verovelkatodistus ja maksusuunnitelma,

e todistus eldakevakuutusmaksujen suorittamisesta tai maksusopimus, yksityisen ammatin-
harjoittajan tai toiminimen osalta YEL-todistus,
e selvitys sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisista tyoehdoista seka

e selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta.

Kilpailutuksen yhteydessa riittaa, etta tarjoaja vakuuttaa edellda mainittujen ehtojen tayttyvan,
mutta tarjouskilpailun voittajalta tulee ennen sopimuksen allekirjoittamista vaatia soveltuvuus-
todistukset, jotka eivat saa olla kolmea kuukautta vanhempia.

Tarjouspyyntoon on syyta sisallyttdad hankinnan kannalta oleellisia soveltuvuusehtoja, joilla
voidaan varmistaa, etta valituksi tulevan toimittajan osaaminen riittda hankintakohteen toteutta-
miseen.
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Verohallinto yllapitda julkista verovelkarekisterid, johon padsee YTJ-tietopalvelun yrityshaun
kautta, www.ytj.fi. Rekisteristd ilmenee tieto siitd, onko yritykselld vahintddn 10 000 euron
maaraisia eraantyneita ja suorittamatta olevia veroja.

Ostopalveluja kadytettdessa toimeksisaajilta pyydettavat rekisteri-/vakuutustodistukset sdilytetdan
hankintasopimusten ja muiden hankintaa koskevien asiakirjojen yhteydessa.

Tarjoajat, jotka eivat tayta hankintayksikon asettamia vahimmaisvaatimuksia, on suljettava pois
tarjouskilpailusta. Hankintalain (1397/2016) luvun 10 pykalissda 80 ja 81 on tarkemmin lain
mukaista pakollisista ja harkinnanvaraisista poissulkemisen perusteista.

Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajia tdydentdmaan tai tdsmentamaan selvityksid ja muita asia-
kirjoja. Taydennysten osalta on huomioitava suhteellisuuden periaatteet ja tarjoajien tasa-
puolinen kohtelu. Tarjoajalla on vastuu tarjouspyynnén mukaisten selvitysten antamisesta.

7.2 Poikkeuksellisen alhaiset tarjoukset

Hankintayksikon on vaadittava tarjoajalta selvitys tarjouksen hinnoista tai kustannuksista, jos
tarjoushinta vaikuttaa poikkeuksellisen alhaiselta. Sen arvioiminen, onko kysymyksessa poikkeuk-
sellisen alhainen tarjous, on hankintayksikon harkintavallassa.

7.3 Hankinta-asiakirjat

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki (621/1999) maarittelee hankinta-asiakirjojen
julkisuuden, oikeuden tietojen saantiin ja salassapitovelvoitteet.

Lain mukaisesti hankinta-asiakirjojen julkiseksi tulemisen ajankohtia ovat:

e Tarjouspyynto tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu tai muulla vastaavalla tavalla
varmennettu.

e Hankintaan ja tarjouksiin liittyvat asiakirjat tulevat julkisiksi, kun asiasta on tehty sopimus.

e Hankintapaatos tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu tai muulla vastaavalla tavalla
varmennettu.

Asianosaisella on oikeus saada tietoa tarjousasiakirjoista esimerkiksi muutoksenhakua varten jo
ennen asiakirjojen julkiseksi tuloa. Asianosainen voi tarvita tietoja esimerkiksi muutoksenhakua
varten. Asianosaisella ei kuitenkaan ole oikeutta saada tietoa toisen tarjoajan liikesalaisuudesta.

Hankinta-asiakirjat tulee sailyttaa arkistolakia ja kunnan ohjeita noudattaen.

7.4 Erindiset maaraykset

Tarjouksen, hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian kasittelyyn tai
tavaran tai palvelun tarkistamiseen osallistuvan henkilon tulee olla esteetdn. Esteellisyydesta
hankinta-asioissa on voimassa, mita siitd on erikseen sdaddetty kuntalaissa ja hallintolaissa.


http://www.ytj.fi/

Lopella on itua.

Meilla on hyva maapera kasvulle.
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