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1 HANKINTAOHJEIDEN SOVELTAMINEN

Hankintaohje on kirjoitettu hankintalain (1397/2016) sdadoksiin perustuen. Laki julkisista hankin-
noista ja kayttdoikeussopimuksista (1397/2016):

http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397

Sen liséksi, mita julkisista hankinnoista annetussa laissa (1397/2016), vesi- ja energiahuollon,
likenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista
annetussa erikoisalojen hankintalaissa (1398/2016) ja niitd taydentavissd saadoksissa
sédadetaan, noudatetaan Taipalsaaren kunnan hankinnoissa naita ohjeita.

Hankintalain tarkoittamalla hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta tapahtuvaa
tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa seké urakalla
teettamista.

Tata hankintaohjetta sovelletaan ensinnakin kynnysarvot alittaviin pienhankintoihin, joista ei ole

saannoksia hankintalaissa. Liséksi hankintaohjetta sovelletaan kansallisen kynnysarvon ylittaviin
hankintoihin, joista on saadetty hankintalain 11 ja 12 luvuissa.

Hankinnat jakaantuvat taloudellisen arvon perusteella kolmeen eri ryhmé&an

1) hankintalaissa tarkoitettujen kansallisen kynnysarvon alittaviin pienhankintoihin
2) kansallisen kynnysarvon ylittaviin

3) EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin

Ryhmaéat méaaraytyvat seuraavien kynnysarvojen mukaan:

Kansalliset kynnysarvot (20.3.2024 alkaen)

tavara- ja palveluhankinnat 60 000 €
rakennusurakat 150 000 €

sosiaali- ja terveyspalveluiden hankinnat 400 000 €
muut erityiset palvelut 300 000 €
Kayttdoikeussopimukset 500 000 €

EU-kynnysarvot (1.1.2024 alkaen)

e tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 221 000 €
e rakennusurakat 5 538 000 €

Erityisalojen hankinnat (1.1.2024 alkaen)

tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 443 000 €

Sosiaali- ja terveyspalvelut ja muut erityiset palvelut 1 000 000 €
rakennusurakat 5 538 000 €

kayttboikeussopimukset 5 538 000 €


http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397
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2 HANKINTATOIMINNAN PERIAATTEET

Hankinnoissa on noudatettava hankinnan laadusta ja suuruudesta riippumatta
syrjiméattémyyden, avoimuuden, tasapuolisuuden ja suhteellisuuden periaatteita.
Hankintaprosessin eri vaiheissa seka tarjoajaehdokkaita ja tarjouksentekijoita etté saatuja
tarjouksia kohdellaan naiden periaatteiden mukaisesti.

3 HANKINTOJEN SUUNNITTELU

Hankinnat suunnitellaan ja ennakoidaan talousarvion valmistelun yhteydessa vuosittain.
Valtuusto hyvaksyy kaytettavissa olevat maararahat seuraavalle kalenterivuodelle. Vuosittain
kunnan nettisivuille julkaistaan hankintakalenteri niiden hankintojen osalta, joita ei
hoideta Lappeenrannan kaupungin hankintapalveluiden toimesta.

3.1 Ennakoidun arvon laskeminen

Hankinnan ennakoidun arvon laskemisella pyritdédn selvittamaan ja ennakoimaan kaynnistyvan
hankinnan suurin ennakoitu kokonaisarvo koko sopimuskauden ajalta. Hankintaa ei saa pilkkoa
eriin, eika laskea hankinnan arvoa poikkeuksellisin menetelmin hankintalain sdannésten
kiertimiseksi.

Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen ennakoitu arvo lasketaan kertomalla vuosiarvo neljalla.

Dynastyyn avataan asianumero aina ennen hankinnan aloittamista. Asialle tallennetaan
kaikki hankinta-asiakirjat, myos Cloudia, Hilma tms. jarjestelmissa kilpailutetut hankinnat.

3.2 Hankintayhteisty0 ja puitejarjestely

Puitejarjestely (hankintalaki § 42-43) on tapa toteuttaa pienet hankinnat kokonaisuutena
kilpailuttamisedun saamiseksi. Kun kunnalla on usein toistuvia hankintoja, jotka yksittaisina
hankintoina alittavat kansallisen kynnysarvon, mutta esimerkiksi tilikauden ajalta yhteenlaskettuna
ylittavat sen, kannattaa hankinnat Kkilpailuttaa suurempana kokonaisuutena. Hyvan
hankintakaytannon vaatimukset tayttyvat yksittdisten tilausten kohdalla automaattisesti, kun
puitejarjestelyt kilpailutetaan hankintalainsdadannén menettelytapasdédnnésten mukaisesti.

Puitesopimuksilla rationalisoidaan hankintoja niin, ettd kaytetdan ensi sijassa voimassa olevia
sopimuksia. Ennen hankintaan ryhtymista on siksi selvitettava, onko Taipalsaaren kunta mukana
hankinnan kohdetta koskevassa puitesopimuksessa.

Kuntien valtakunnallinen yhteistyd hankinnoissa toteutetaan Hansel Oy:n ja Sarastia Oy:n
toimintana. Hansel Oy tai Sarastia Oy kilpailuttaa ja neuvottelee asiakkaidensa puolesta
puitejarjestelyjd ja hankintasopimuksia sek& vastaa sopimushallinnasta. Sopimusten
hyddyntaminen edellyttdd sitoutumista sopimuksiin tai kiinnostuksen ilmaisemista ennen
tarjouspyynnon lahettamista.

Maakunnallisissa yhteishankinnoissa voidaan kayttad myds yhteishankintayksikkd
Lappeenrannan kaupungin hankintapalveluiden kilpailuttamia sopimuksia.
Yhteishankintayksikon kilpailuttamiin sopimuksiin on mahdollista liittyé ilman omaa kilpailutusta.
Yhteishankintayksikon kilpailuttamaan sopimukseen liityttdessé on huolehdittava siitd, ettei
sopimuksen ulkopuolisia ostoja tehd&. Hankinnan suorittamisesta yhteishankintana paéattaa se
toimielin tai viranhaltija, jolla muutoinkin on oikeus paattaéa asianomaisesta hankinnasta
(hallintos&d&nndssa).
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3.3 Pk-yritysten ja paikallisuuden huomioiminen

Riittavat tiedot markkinoista ja paikallisista toimittajista mahdollistavat paikallisten pienyritystenkin
osallistumisen ja menestymisen hankinnoissa. Paikalliset pienyritykset voidaan néhda ketterin&
ja nopeasti reagoivina toimittajina, joten niita tulisi pyrkia hyodyntamé&an myads kilpailutuksissa. On
kuitenkin aina muistettava, etta syrjinnan kiellon periaate kieltd&a paikallisuuden suosimisen.

Pienyritysten  osallistumista  hankintoihin  edesautetaan sopimalla puitejarjestelyista.
Puitejarjestelyn piirissa voi olla useita toimittajia, jotka valitaan hankintalain mukaisella
hankintamenettelylld. Menettelyssé on huomioitava avoimuus, tarjoajien tasapuolinen ja
syrjimatdn kohtelu seka suhteellisuus asetetuissa vaatimuksissa. Kun hankintayksikdssa nousee
tarve hankintaan, kaydaan ns. minikilpailutus néiden toimittajien valilla. TAma jarjestely antaa
pienyrityksille paremman mahdollisuuden Kilpailla juuri niistd sopimuksista, jotka ne pystyvéat
suorittamaan.

3.4 Hankinnan jakaminen osiin

Suurin yksittdinen este pk-yritysten osallistumiseen julkisiin hankintoihin on hankintojen koko,
joten suuremmat hankinnat tulisi jakaa osiin seka sallia osatarjousten tekeminen.
Hankintojen jakaminen osiin edesauttaa pienyritysten osallistumismahdollisuuksia seka
maarallisesti ettd laadullisesti, jolloin pienyrityksilla on kapasiteettinsa nahden paremmat
edellytykset vastata jaetun hankintaosan tarpeisiin seka pienyritykset voivat paremmin hyddyntaa
erityisosaamistaan. Osatarjousten avulla voidaan valita paras mahdollinen toimija kullekin
osa-alueelle sekd valtetdan alihankinnat, koska jokaisen toimijan kanssa on itsendinen
sopimus. Naista syista osatarjousten tekeminen pitéisi sallia aina, kun se on hankinnan kannalta
jarkevaa.

Jo hankintailmoituksessa tulee ilmoittaa siitd, sallitaanko osatarjoukset ja missa muodossa.
Vaihtoehtoina ovat:

1) tarjouksen voi jattdd yhteen osaan,

2) tarjouksen voi jattdd useampaan osaan (ilmoitettava enimmaismaara) tai

3) tarjouksen voi jattaa kaikkiin osiin. Liséksi voidaan ilmoittaa mahdollisuudesta hyvaksya
kokonaistarjous.

Osatarjousten sallittavuudesta tulee kertoa selkeasti ja mahdollisimman yksityiskohtaisesti myos
tarjouspyynnodssa, jotta tarjoukset ovat yhteismitallisia ja vertailukelpoisia. Vertailuperusteet
voidaan asettaa jokaisen osa-alueen osalta erikseen tai vertailuperusteet voivat olla myo6s
samanlaisia. Huomiota on Kkiinnitettdva siihen, mitd kaytetdan vertailtavana hintana. Mikali
osatarjoukset sallitaan siten, etté kaikkia osia ei ole pakko tarjota, ei vertailussa luonnollisestikaan
voi kayttaa vertailtavana hintana kaikkien osien yhteenlaskettua kokonaishintaa.

Osatarjouksien salliminen aiheuttaa sen, etté jokaisen osa-alueen osalta tehdddn oma hankinta-
sopimus, jolloin hankinta voidaan tehda vain yhden osan osalta ja keskeyttdd hankinnan muiden
osien osalta. Tarkeintd kuitenkin on, ettd tarjoajat tietavat tarkasti hankinnan mahdollisista
osatarjouksista.

Hankintojen osiin jakamisen liséksi, hankinta voidaan jakaa siten, etta kilpailutuksessa valitaan
useampi toimittaja. Talldin tarjouspyynndssa ilmoitetaan, pyritddnké hankinta keskittdmaan
yhdelle toimittajalle vai onko hankintayksikdn tavoitteena tehda sopimus useamman toimittajan
kanssa.
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4 PIENHANKINNAT

Pienhankinnoilla tarkoitetaan kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja. Niihin ei
sovelleta hankintalakia muuten kuin hankintaoikaisua koskevilta osin (hankintalaki 1397/2016 135
8). Vaikka pienhankintoihin ei sovelleta hankintalakia, niissd noudatetaan julkisten hankintojen
perusperiaatteita:

Pienhankinnat Kilpailutetaan Cloudia-jarjestelméassa aina kun sen ennakoitu arvo on
vahintdan 10 000 euroa (alv 0 %). My6s alle 10 000 euron hankinnat suositellaan
kilpailutettavaksi Cloudia-jarjestelméassa.

Alle 3000 euron hankinnoista avataan vuosittain Dynastyyn asianumero esim. Pienhankinnat

2024. Asialle tallennetaan hintavertailut, Kirjalliset tilaukset yms. hankinnoista syntyvat
dokumentit. Alle 3.000 €:n hankinnoista on suositeltavaa pyytaa 2-3:lta tarjoajalta tarjousta.

4.1 Suorahankinta

Hankinta ilman kilpailua eli suorahankinta tietylta toimittajalta on mahdollista kansallisen kynnys-
arvon alittavissa hankinnoissa, jos hankinnan arvo on vahainen (alle 3 000 euroa) tai
kilpailuttaminen on muutoin epatarkoituksenmukaista hankinnan luonteesta johtuen.

Suorahankinnasta kirjallinen tilaus (sahkodposti) tallennetaan Dynastyyn, jos siitd ei tehda
viranhaltijapaatosta.

Keskeisimmat suorahankinnan perusteet:
1) Tavara- tai palveluhankinta on arvoltaan vahainen.
2) Ennalta arvaamaton kiire.
3) Tarjouskilpailun kustannukset ylittavat kilpailuttamisesta saatavan hyddyn.
4) Vastaavaa tuotetta on hankittu lahiaikoina ja hintataso on selvill&.

5) Muita kysymykseen tulevia toimittajia ei ole tiedossa.
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4.2 Kilpailuttaminen, hankinnan arvo 3.000-10.000 euroa

Pienhankinnat tulee paasaantdisesti kilpailuttaa ja markkinoilla olemassa olevaa kilpailua tulee
hyoédyntdd mahdollisuuksien mukaan. Pienhankinnat voidaan kilpailuttaa hankintalainsaadantéa
kevyemmilla ja joustavammilla menettelyilla.

Tarjouspyynnén tai hintatiedustelun tekeminen 3.000—10.000 €:n hankinnoissa:

1) Pyydetddn 2-5 tarjoajalta vastauksia hintatiedusteluun tuote-, hinta- ja saatavuustietoja
varten esim. séahkdpostilla tai nettisivujen kautta (kuvakaappaus nettisivujen hinnoista).

2) Hankinnasta voi julkaista hankintailmoituksen Cloudia- jarjestelméassa ilmoittaen, etta
hankinta on alle kansallisen kynnysarvon ja liittden hankintailmoitukseen tarjouspyynnén.
Yksinkertaisessa hankinnassa myos pelkka hankintailmoituksen julkaiseminen riittaa.

Hankinnasta tehdaén aina viranhaltijapaatos.

4.3 Kilpailuttaminen, hankinnan arvo 10 000 € - kansallinen kynnysarvo

Hankinnasta julkaistaan tarjouspyynt6 esimerkiksi Cloudia- jarjestelmassa.

Hankinnan luonne ohjaa, minka sisaltdinen tarjouspyynnon tulee olla. Koska pienhankinnoissa
tavoitellaan yksinkertaisia ja kustannustehokkaita menettelyja, tarjouspyyntdoon sisaltyvia
laadullisia vertailuperusteita kannattaa kayttaa harkiten. MitdA vahemman vertailuperusteita
tarjous- pyyntoon siséllytetaan, sitda vahemmalla ty6lla hankinta on mahdollista toteuttaa.

Tarjoajalle voidaan tarvittaessa asettaa soveltuvuusvaatimuksia, esimerkiksi tarjoajan
luottoluokitusta tai kokemusta aiemmista vastaavista hankinnoista koskevia vaatimuksia.
Tarjouksista valitaan kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin.

Kaytetyn hankintamenettelyn eri vaiheet dokumentoidaan asianmukaisesti myés pienhankintoja
tehtédessa. Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman suunnitelmallisesti ja taloudellisesti seka
tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina, silla toistuvat ja selkeasti pilkotut hankinnat voidaan
saattaa markkinaoikeuden kasiteltavéksi, vaikka hankintalain mukainen valitusoikeus ei muuten
koske pienhankintoja. On my6s huomioitava mahdollisuus toteuttaa toistuvat pienhankinnat
puitejarjestelyilla.

Lisaksi tulee huomioida, ettd vahintddn 9.000 euron hankintoja koskee tilaajavastuulaki, joka
velvoittaa tydn tilaajaa selvittdmaan, ettd hanen sopimuskumppaninsa tayttavat sopimuspuolina
ja tydnantajina lakisdateiset velvoitteensa. Palveluita tai tavaroita ei hankita Suomen tai EU:n
asettamien pakotteiden alaisilta toimijoilta.


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20061233#P3

TAIPALSAARI

4.4 Hankinnan hyvaksyminen
Hankintapaatoksen tekee viranhaltija, jolla on kunnan hallintosédnnén mukaan siihen oikeus.
Arvoltaan vahainen suorahankinta (alle 3 000 euroa):

e Arvoltaan véahaisestd pienhankinnasta, joka toteutetaan suorahankintana, ei tehda
erillistda kirjallista hankintapaatdsta, vaan hankinnan hyvéksyja hyvéksyy hankinnan
hyvaksymisvaltuuksiensa mukaisesti hyvaksymalla tilauksen tietojarjestelmassa,
allekirjoittamalla tilauksen tai tekemalla hankinnan sahkoépostilla.

e Jos suorahankinnan peruste nakyy kunnalle jadvassa tilausdokumentissa tai tilaus- tai
muussa tietojarjestelméssd, suorahankinnan perustetta ei tarvitse erikseen kirjata.

e Suorahankintaa koskevaan tilaukseen ei liitetd koskaan oikaisuohjetta.

e Kaikista hankinnoista on tallennettava vahintaan sahkopostitilaus dynastyyn.

Tarjouskilpailu ja hankintapaatos (3 000 euroa ja yli):

¢ Jos hankinnasta on jarjestetty tarjouskilpailu, hankinnasta tehdaan viranhaltijapaatos/
hankintapaatos.

e Hankintapaatokseen on hankintalain mukaan pienhankinnankin osalta liitettava
oikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen tekemisesta
hankintayksikdlle, ja paatés on annettava tiedoksi kaikille tarjoajille.

e Maaraaika hankintaoikaisua koskevan vaatimuksen tekemiseen on tarjoajalla 14 paivaa
hankintapaatoksen tai muun hankintaa koskevan ratkaisun tiedoksisaannista.

¢ Hankintayksikko voi itse ottaa hankintapaattksen tai ratkaisun oikaistavakseen 90 paivan
kuluessa siitd, kun hankintaoikaisun kohteena oleva p&aatds tai ratkaisu on tehty.
Hankinta-oikaisu voidaan tehda, vaikka sopimus olisi tehty.

e Oikaisuohjetta ei liitetd koskaan tilaukseen.

e Tilaus tai sopimus voidaan tehda oikaisuajan kuluessa vain poikkeustilanteessa.

o Kansallisen kynnysarvon alittavasta hankinnasta ei voi valittaa hankintalain perusteella
markkinaoikeuteen.

5 KANSALLISET HANKINNAT

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa, mutta EU-kynnysarvon alittavissa hankinnoissa noudatetaan
hankintalakia. Hankinta aloitetaan ilmoittamalla siitd Cloudia-jarjestelméssa ja julkisten
hankintojen sdhkdisesséa Hilma ilmoitusportaalissa (www.hankintailmoitukset.fi).

Hankinnan kilpailuttamisessa on noudatettava sellaista menettelya, joka on 3 §:n 1 momentissa
tarkoitettujen periaatteiden mukainen:

Hankintayksikén on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia tasapuolisesti
ja syrjimattémasti seka toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.


http://www.hankintailmoitukset.fi/
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Jos tarjouskilpailussa ehdokkaana tai tarjoajana on hankintayksikdn organisaatioon kuuluva
yksikkd, hankintayksikon omistama yhteisO tai laitos taikka toinen hankintayksikkd, sita on
kohdeltava samalla tavoin kuin muita ehdokkaita ja tarjoajia. Hankintamenettelyyn liittyva
tietojenvaihto tehdaan Cloudia-jarjestelméan kautta.

5.1 Kilpailutusmenettelyt

Hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnéssé on kuvattava hankinnassa kaytettava
hankintamenettely. Hankinnan toteuttaja voi kuvata hankintamenettelyn esimerkiksi alla kuvatuilla
malleilla, muokata niité tarvittaessa, kuvata itse maaritteleméansa hankintamenettelyn tai kayttaa
EU-kynnysarvot ylittdvia menettelyja. Suorahankintoihin sovelletaan, mitd hankintalain 40 ja 41
8:ssd ja erityisalojen hankintalain 43—44 §:ssé saadetaan.

Avoin menettely (Hankintalaki § 32)

e Tarjouskilpailusta julkaistaan ilmoitus kansallisessa julkisten hankintojen séhkoéisessa
ilmoituskanavassa (HILMA). Avointa menettelya kaytetdan erityisesti silloin, kun
hankitaan selkeasti maariteltavia tuotteita tai palveluita.

e Tarjousten tekemiseksi on varattava riittdva aika ottaen huomioon hankinnan laatu,
luonne ja laajuus. Ennen saatujen tarjousten kasittelya arvioidaan tarjouksen jattaneiden
yritysten kelpoisuus. Hankintapaéatds tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten
perusteella tarjouspyynndssa mainituin valintaperustein ja arviointikriteerein.

e Avoimessa menettelyssa tarjouspyyntd voidaan lahettdd hankintailmoituksen
julkaisemisen jalkeen myds suoraan sellaisille tavaran- tai palveluntoimittajille tai
urakoitsijoille, joilta halutaan tarjous. Tasapuolinen kohtelu edellyttéaa, etta kaikki tarjoajat
saavat saman informaation hankkeesta. Toimittaja on valittava tarjouksen jatténeiden
joukosta.

Rajoitettu menettely (Hankintalain § 33)

e Julkaistaan hankinnasta hankintailmoitus ja johon kaikki halukkaat toimittajat voivat
pyytdd saada osallistua. Osallistumishakemuksen jattaneiden ehdokkaiden joukosta
valitaan ne, joille lahetetddn tarjouspyyntd. limoitettu maard on kutsuttava, jollei
ehdokkaita ole vahemman.

e Ainoastaan valitut ehdokkaat voivat tehda tarjouksen. Osallistujien maaran rajoittamiseen
kaytetaan hankintailmoituksessa ilmoitettuja soveltuvuusvaatimuksia ja
arviointiperusteita. Ehdokkaita kutsutaan vahintéaéan 5 kpl.

Neuvottelumenettely (Hankintalain § 34-35)

e Julkaistaan hankinnasta hankintailmoitus, johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytaa
saada osallistua. Osallistumishakemuksen jattineiden ehdokkaiden joukosta valitaan ne,
jotka kutsutaan neuvottelumenettelyyn. Ainoastaan valitut ehdokkaat kutsutaan
neuvotteluun. Osallistujien maarén rajoittamiseen kaytetddn hankintailmoituksessa
iimoitettuja soveltuvuus- vaatimuksia ja arviointiperusteita. Ehdokkaita kutsutaan
vahintaan kolme kappaletta, mikali hyvaksyttavia tarjouksia on vahintdan sen verran.
Hankintayksikkd voi neuvotella kaikista hankinnan ehdoista valitsemiensa tarjoajien
kanssa.
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e Hankintailmoituksessa voidaan maarittdd, kuinka monta tarjoajaa kutsutaan
osallistumaan menettelyyn. limoitettu méara on kutsuttava, jollei soveliaita ehdokkaita ole
vahemman. Neuvottelut kdydaan jokaisen tarjoajan kanssa erikseen ja jokaisesta
neuvottelusta laaditaan muistio. Valituilta ehdokkailta pyydetdan alustavat tarjoukset,
Kaikista hankintailmoituksen sisallon muutoksista tulee ilmoittaa ehdokkaille kirjallisesti.
Menettelyn kuluessa ehdokkailta voidaan pyytdd myds mukautettuja tarjouksia.
Neuvottelujen paatyttya valitut ehdokkaat saavat lopullisen tarjouspyynnon.

e Neuvottelumenettelyd voi kayttda eri ratkaisuvaihtoehtojen selvittdmiseen EU-
kilpailullisen neuvottelumenettelyn tavoin tai parhaan tarjouksen selvittamiseen tavallisen
EU-neuvottelu- menettelyn tavoin.

¢ Neuvottelumenettely ei oikeuta poikkeamaan aidosta kilpailutuksesta eikd saatujen
tarjousten tasapuolisesta kasittelysta.

5.2 Hankinnasta ilmoittaminen

Kansallisesta hankinnasta ja suunnittelukilpailusta on julkaistava ilmoitus sahkéisesti Cloudia-
jarjestelméssad ja sitd kautta myos internet-osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi (HILMA)
kayttaen kansalliselle hankintailmoitukselle tarkoitettua lomaketta. Kun vastaa kaikkiin lomakkeen
kysymyksiin, on antanut kaikki hankintalain edellyttamat tiedot.

On kuitenkin huomioitava, ettd hankintailmoituksessa tulee ilmoittaa mahdollisista tarjoajien
tai ehdokkaiden arvioimiseksi asetetuista soveltuvuusvaatimuksista sekd siitd, mista
tarkemmat tiedot mahdollisista vaatimuksista ja niiden todentamiseksi vaadittavista asiakirjoista
ovat saatavilla. Hankintailmoituksessa on myds ilmoitettava ehdokkaiden maaran rajaamisesta
sekd ehdokkaiden mahdollisesta valikoinnista tarjouksien antamiseen tai neuvotteluihin
osallistumiseen. Jos hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan tdydentdd muualta
saatavissa olevilla tiedoilla, siitd on ilmoitettava Cloudian hankintailmoituksessa.

6 TARJOUSPYYNTO

Hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnéssa on pyydettava toimittajia méaardaikaan mennessa
esittamaan tarjouksensa. Tarjouspyyntd on tehtava kirjallisesti ja laadittava siten, ettd sen
perusteella voidaan antaa keskendan vertailukelpoisia tarjouksia.

Hankintalaissa ei ole maaritelty vahimmaismaardaikoja kansallisille hankinnoille.
Hankintayksikon tulee maarittdd ne itse. Maéaraajan asettamisessa on huomioitava hankinnan
koko ja luonne seka tarjouksen laatimiseen vaadittava kohtuullinen aika.

Tarjoajan tulee tarjouksessaan osoittaa tarjoamansa tavaran, palvelun tai rakennusurakan olevan
hankintailmoituksessa ja tarjouspyynnossa esitettyjen vaatimusten mukainen.
Hankintailmoitusta, tarjouspyyntda tai tarjousmenettelyn ehtoja vastaamattomat tarjoukset on
suljettava pois tarjous- kilpailusta. Tarjoajaa tai ehdokasta voidaan pyytdd maaraajassa
toimittamaan, lisdédmaan, selventdamaan tai taydentadmaadn puutteellisia tai virheellisia
tietoja ja asiakirjoja.
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7 TARJOUSTEN KASITTELY

7.1 Maaraajat

Tarjousten kasittelya voidaan kutsua kolmivaiheiseksi, koska monesti tarjouspyynnét rakennetaan
niin, etta ne sisaltavat

1) yrityksen soveltuvuutta koskevia vahimmaisvaatimuksia
2) hankinnan kohdetta koskevia vahimmaisvaatimuksia ja

3) hankinnan kohteen vertailuperusteita.

Tarjoajien soveltuvuuden arviointi on erotettava tarjousten tarjouspyynnonmukaisuuden
tarkastamisesta ja tarjousten vertailusta, jotka muodostavat omat erilliset vaiheensa
hankintamenettelyssa.

Monia vahimmaisvaatimusten osalta huomioitavia ominaisuuksia voidaan ottaa huomioon vaihto-
ehtoisesti myOs  vertailuperusteissa.  Vertailuperusteiden  kayttdmisen  lisdarvona
vahimmaisvaatimuksiin nahden on niiden asteittainen toimintaperiaate: tarjousten valiset erot ovat
hienovaraisempia, silla naitd kuvataan tarjousten hylkdamisen ja hyvaksymisen sijasta piste
eroin.

Tarjousten vertailuperusteiksi voidaan sisallyttaa kriteereihin erilaisia laadun ja hinnan taustalla
olevia vaatimuksia, jolloin pienilla, ja myos paikallisilla yrityksilla voi olla parempi mahdollisuus
hyddyntéa suhteellisiavahvuuksiaan, kuten reagointikykyé ja joustavuutta. Paikallisen pien-
yrityksen vahvuuksia voidaan hyoddyntdd hankintayksikon asettamissa vertailuperusteissa
esimerkiksi palvelun saavutettavuudella virka-ajan ulkopuolella iltaisin tai viikonloppuisin tai silla,
miten nopeasti asiantuntija on saatavissa tarvittaessa paikalle. Vertailuperusteissa tulee kuitenkin
olla tarkkana, koska ne eivéat saa olla syrjivia.

Mikali tarjousten tekemiseksi on tilaajasta johtuvasta syysta (esim. virhe tai puute tarjouspyynto-
asiakirjoissa) aiheellista myontaa lisaikaa, siitd on ajoissa ilmoitettava kaikille, joilta tarjous on
pyydetty. [Imoitus on tehtava siina jarjestelmassé/tavalla, jolla tarjouspyynt6 on tehty. Maaraajan
jalkeen jatetyt tarjoukset on hylattava.

7.2 Tarjoajan soveltuvuus ja poissulkeminen (kelpoisuus/soveltuminen)

Ehdokkaiden soveltuvuusvaatimukset on esitetty hankintailmoituksessa/tarjouspyynnossa.
Asetettujen vaatimusten taytyy olla perusteltuja ja oikeassa suhteessa hankinnan laajuuteen
nahden.

Poissulkemisessa on noudatettava hankintalaissa annettuja ohjeita.

Ehdokkaan tai tarjoajan sulkemisesta kilpailusta on tehtéava hallinnollinen paatés, joko heti tai
lopullisen valintapaatdksen yhteydessa. Ratkaisu on muutoksenhakukelpoinen.

12



TAIPALSAARI

7.3 Tarjousten

7.4 Tarjousten

vastaanotto ja avaaminen

Saapuneet tarjoukset kirjataan tai niiden paallykseen merkitddn tarjouksen saapumisaika ja
vastaanottajan nimi. Tietoteknisin menetelmin tai valinein jatettyjen tarjousten vastaanotto on
jarjestettava niin, ettei tarjousehtojen salaisuutta vaaranneta. Nain saadut tarjoukset on suljettava
kirjekuoreen.

Tarjoukset  sailytetddn  avaamattomina niiden  avaamistilaisuuteen saakka. Myds
avaamistilaisuuden jalkeen on huolehdittava siitd, ettd tarjoukset niihin kuuluvine
hankintapaatdksen kannalta oleellisine liitteineen sailytetdan huolellisesti.

Cloudian tai HILMA:n kautta tulleet tarjoukset avautuvat vasta tarjousajan paatyttya, jolloin
avaamistilaisuus voidaan pitdd. Mikali sahkoisesti tehtyyn tarjouspyyntéoén tulee Kirjallinen
tarjous, tulee se avaamistilaisuudessa tallentaa sahkoéiseen jarjestelmaan.

Hankintayksikkd&@ edustavat henkildt avaavat tarjoukset ilman julkisuutta. Avaustilaisuudesta
laaditaan poytakirja, paitsi véahaisten hankintojen osalta. Kaikki lasna olevat allekirjoittavat avaus-
poytakirjan. Avauspdytékirjasta ilmenee tarjoajien nimet ja liitteend ovat saadut tarjoukset tai
niistd mahdollisesti tehty yhteenveto. Saatuja tietoja ei saa ilmaista ennen hankintapaatoksen
tekemista, jotta tarjousten jatkokasittely ja mahdolliset valttamattomat taydentavat keskustelut
eivat vaarannu. Lisaksi on muistettava, etta asiakirjat voivat siséaltaa liikesalaisuuksia, jotka ovat
lain mukaan salassa pidettavia.

vertailu

Tarjouksista on valittava aina kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous (8§ 93) eli se tarjous, jonka
peruste on joko:

1) Hinnaltaan halvin. Kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteena ainoastaan halvin
hinta.

2) Kustannuksiltaan edullisin. Perusteena on erityisesti talldin  hankinnan
elinkaarikustannuksia, joita ovat mm. hankintakustannukset, kayttokustannukset,
huoltokustannukset seka kierratys- ja jatevaiheen Kkustannukset ja muut
rakennusurakoiden, tavaroiden tai palvelujen elinkaaren aikaiset kustannukset.

Tarjousten vertailussa voidaan myds huomioida ulkoisista ymparistovaikutuksista aiheutuvat ja
hankinnan kohteeseen sen elinkaaren aikana liittyvat kustannukset, jos niiden rahallinen arvo
voidaan maarittaa ja tarkistaa.

3) TAI hinta-laatusuhteeltaan paras. Valintaperusteeksi asetetaan hinta-laatusuhteen
vertailuperusteita, jotka liittyvat hankinnan kohteen laadullisiin, yhteiskunnallisiin,
ymparisto- tai sosiaalisiin ndkdkohtiin tai innovatiivisiin ominaisuuksiin. Laatuun liittyvia
perusteita on esimerkiksi tekniset ansiot, esteettiset ja toiminnalliset ominaisuudet,
esteettdmyys, kaikkien kayttajien vaatimukset tayttava suunnittelu, kayttbkustannukset,
kustannustehokkuus, myynnin jalkeinen palvelu ja tekninen tuki, huolto ja toimituspéiva
tai toimitus- tai toteutusaika sek& muut toimitusehdot. Liséksi voidaan ottaa huomioon
myds hankintasopimuksen toteutukseen osoitetun henkiléston patevyys ja kokemus.

Ainoastaan tarjouspyynnossé ilmoitettuja vertailuperusteita voidaan kayttaa. Muita kuin
iimoitettuja vertailuperusteita ei voida kayttaa, eika vertailua voida tehda mydskaan jattamalla
jokin ilmoitettu vertailtava seikka vertailematta. Kesken tarjouskilpailun tai vertailuvaiheessa ei voi
lisata, poistaa tai muuttaa etukéteen asetettuja vertailuperusteita, osatekijoita tai painotuksia eli
ei saa luoda uusia alakriteereja eika arvostaa sellaisia asioita, joita ei ole mainittu
tarjouspyynndssa. Vertailussa ei saa kayttdd hyvéksi muita kuin tarjouksissa mainittuja tietoja.
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Kéayttdessaan kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteena hinta-laatusuhdetta on ilmoitettava
hinta-laatusuhteen vertailuperusteet ja niiden suhteellinen painostus hankintailmoituksessa ja
tarjouspyynndssa.

Tarjouksen valinnassa on kiinnitettdvd huomiota my®s saatujen tarjouksien uskottavuuteen.
Hankinnan laatuun ja laajuuteen ndhden hinnaltaan tai kustannuksiltaan poikkeuksellisen
alhainen tarjous voidaan hylatd, jos tarjoajan antama selvitys tai muu toimitettu naytto ei
tyydyttavasti selita tarjottujen hintojen tai kustannusten alhaista tasoa.

Pisteytys. Vertailu tulee tehdéa silla tarkkuudella, ettd tarjoajille kay ilmi oman tarjouksen
sijoittuminen suhteessa muihin. Vertailuperusteiden soveltamisesta saatu pisteméaéra perustellaan
ja vertailusta tulisi ilmetd, miten kutakin tarjousta on arvioitu suhteessa toisiinsa kunkin
vertailuperusteen osalta. Taman jalkeen tarjousten pistemaaria verrataan keskenaan ja esitetaan
johtopaatoés siitd, mika tarjouksista oli paras. Vertailu tulee perustella hankintapaatoksessa tai
perustelumuistiossa, perustelujen tulee olla riittavia, jotta asianosaiset voivat arvioida paatoksen
oikeellisuutta ja oikeussuojan tarvetta.

Pisteytyksen ja laskentakaavan tulee pysya kaikkien tarjousten vertailuperusteiden osalta saman-
laisena. Pisteytyksessa kaytettava pisteasteikko on tullut maaritelld tarjouspyynndssé ja sen tulee
olla samansuuruinen kaikkien painoarvolla kerrottavien vertailuperusteiden osalta (esim. 0-10),
muuten vertailuperusteiden painoarvot muuttuvat. Pisteytyksen tulee noudattaa vertailtavien
tekijoiden suhteellista eroa myds laadullisten tekijoiden osalta.

8 HANKINTAPAATOS

Hankinnasta vastaavan on tehtava ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista
seka tarjousmenettelyn ratkaisuista kirjallinen hankintapaatés, joka on perusteltava. Paatdksen
teko-oikeus perustuu hallintosé&dnndén maarayksiin. Hankintapaatdés tehdaén Dynasty-
jarjestelmassa viranhaltijapaatoksena tai toimielimen paatdéksena.

Hankintapaatoksen muistilista:
¢ Hankintapaatoksesta tai sen liitteistd on kaytava ilmi hankintatapahtuman keskeiset
vaiheet, ja paatoksen perustelut eli ratkaisuun olennaisesti vaikuttaneet seikat, kuten
o hankinnan yleiskuvaus ja yksilointi
o kaytetty hankintamenettely,
o miten ja keneltd tarjouksia on pyydetty,
o ketk& ovat antaneet tarjouksen,
o tarjoajien antamat kokonaishinnat,
o tarjousten avaustilaisuuden luonne,
o tarjoajien kelpoisuus,
o tarjoajien sulkemisen kilpailusta / tarjousten hylkdamisen perusteet
o tarjouksia koskevat tarkistusneuvottelut, jos sellaisia on pidetty,

o keskeiset vertailuperusteet mahdollisine vertailutaulukoineen, voittaneen
tarjouksen valinta perusteluineen tarjouspyynndssé esitetyin valinta- ja
arviointiperustein,

o maininta sopimuksen syntymisajankohdasta,
e Tarjogjille lahetettavadn hankintapaatokseen on liitettava
o valitusosoitus eli ohjeet muutoksenhakua varten markkinaoikeudelle ja
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9 SOPIMUS

o oikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen
tekemisesta hankintayksikdlle.

e Paatos perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen on annettava tiedoksi niille, joita
asia koskee.

o Tiedoksianto tehdaan ensisijaisesti sahkdisesti kayttéden tarjoajan ilmoittamaa
séhkdposti- osoitetta.

Hankintapaatoksen jalkeen hankintayksikon on tehtdva hankinnasta sopimus. Sopimus syntyy
erillisen kirjallisen sopimuksen tekemiselld, ei hankintapaétoksen tiedoksiannon perusteella.
Sopimukseen kirjataan kaikki hankinnan edellyttamaét tiedot.

Kunnan viran- ja toimenhaltijoiden seka tytaryhteisdjen tulee varmistua siita, etta toisen
sopijapuolen nimisséd hankintasopimuksen allekirjoittavalla henkildlla on kaupparekisteritietojen
(tai yhdistys- tai saatiorekisteritietojen) perusteella nimenkirjoitusoikeus tai hanella on esittaa
nimenkirjoitusoikeuden omaavan henkilon allekirjoittama valtakirja.

EU-kynnysarvon ylittdvissad ja kansallisen kynnysarvon ylittdvissd hankinnoissa tulee tehda
kirjallinen sopimus. Sopimuksen allekirjoittaminen on sopimuksen syntymisen edellytys. Ennen
sopimuksen allekirjoittamista on varmistuttava siitd, ettei hankinnasta ole valitettu
markkinaoikeuteen. EU- kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa, sosiaali- ja terveyspalvelujen seka
muiden erityisten palvelujen kansallisen kynnysarvon ylittévissd hankinnoissa ja kansallisen
kynnysarvon ylittavissa kayttdoikeussopimuksissa on noudatettava hankintalainsdadannon
mukaista odotusaikaa. Tarjouspyynnéssa ja hankintapaatoksessa tulee ilmoittaa, ettd sopimus
katsotaan syntyneeksi vasta kun sopijapuolet ovat allekirjoittaneet erillisen kirjallisen sopimuksen.
My6s pienhankinnoista tehdaén lahtokohtaisesti sopimus. Pienhankinnoissa sopimuksen voi
korvata kirjallisella tilauksella ja kirjallisella tilausvahvistuksella.

Sopimukset sdilytetddn sahkoisind Dynasty-jarjestelman sopimustenhallintaosiossa ja arkistoi-
daan paperisina  kunnan arkistosédnndén mukaisesti. Kun Dynastyn s&hkoéinen
arkistointijarjestelma on otettu kayttéon, kaikki asiakirjat sdilytetdan sahkoisesti, niille
maariteltyjen sailytysaikojen puitteissa (TOS/TOJ).

9.1 Hankintasopimusten valvonta

Kunnan viran- ja toimenhaltijoiden seka tytéaryhteisdjen tulee valvoa hankintasopimuksia ja niiden
ehtojen toteutumista. Taman ohjeen lisdksi tulee noudattaa hallintosaannén maarayksia.
Jokaiseen hankintasopimukseen tulee nimeté kunnan puolelta vahintdan yksi yhteyshenkilo.

Hankintasopimusten valvontaan kuuluvat vahintdan seuraavat tehtavat:

Laskun asiatarkastajan on tarkistettava, ettd lasku on sopimuksen mukainen
Laskun hyvaksyjan on huolehdittava siita, etta laskun asiatarkastaja tarkistaa laskun
sopimuksenmukaisuuden (selkeat laskutusperusteet)

e Virheista reklamoidaan sopimustoimittajaa kirjallisesti kohtuullisen ajan kuluessa
virheen havaitsemisesta;

¢ Reklamaatiot toimitetaan tiedoksi toimialajohtajalle

e Perusteettomia hinnankorotuksia ei hyvaksyta ja hinnanmuutokset on sidottu
tarkoituksenmukaiseen indeksiin tai hinnankorotuksille on asetettu
maksimihinnankorotus
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10 MUUTOKSENHAKU

Julkista hankintaa koskevaan paatdkseen tai muuhun hankintamenettelyssa tehtyyn ratkaisuun voi
hakea muutosta saattamalla asia markkinaoikeuden kasiteltavéaksi. Markkinaoikeuteen voi valittaa
tarjoaja, osallistumishakemuksen tehnyt ehdokas tai muu taho, jota asia koskee.

Hankintayksikon p&atokseen tai muuhun hankintamenettelyssa tehtyyn ratkaisuun tyytyméaton voi
liséksi tehd& hankintayksikélle kirjallisen vaatimuksen hankintaoikaisusta. Hankintaoikaisun voi
tehd@ myds pienhankinnoissa, jotka eivat muutoin kuulu hankintalain soveltamisalaan ja joista ei
voi hakea muutosta markkinaoikeudelta. Pienhankinnoissa on hankintaoikaisuvaatimuksen
liséksi mahdollisuus tehda kuntalain mukainen oikaisuvaatimus.

Hankintayksikko voi itse ottaa hankintapaatoksen tai ratkaisun korjattavakseen 90 paivan kuluessa
siitd, kun hankintaoikaisun kohteena ollut paatds on tehty. Hankintaoikaisu voi perustua
virheelliseen lain soveltamiseen tai asiassa ilmenneeseen uuteen tietoon, joka voi vaikuttaa
paatokseen. Hankintaoikaisua voidaan kayttdd myos tilanteessa, jossa hankintapaatoksen
tekemisen jalkeen sopimusneuvottelut valitun tarjoajan kanssa kariutuvat tai kyseinen tarjoaja ei
kykenek&an toteuttamaan hankintaa.

Asianosaisen on esitettava hankintaoikaisuvaatimus 14 pdaivan kuluessa siitd, kun asianosainen
on saanut tiedon hankinnan paattksesta tai muusta hankintamenettelyssa tehdysta ratkaisusta.

Muutosta hakevan on ilmoitettava Kkirjallisesti hankintayksikélle asian saattamisesta
markkinaoikeuteen. Valituksen tultua vireille markkinaoikeus voi kieltdd, keskeyttaa tai sallia
hankintapdatoksen taytantéonpanon taikka maaratd  hankintamenettelyn  muutoin
keskeytettavéksi valiaikaisesti markkinaoikeuden kasittelyn ajaksi.
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