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1 Yleista

1.1 Hankintaohjeen soveltamisala

Hankintaohje on kirjoitettu hankintalain (1397/2016) sdadoksiin perustuen ja se koskee
1.6.2025 jalkeen aloitettuja hankintoja. Sen lisdksi, mitd hankintalaissa sdadetaan,
noudatetaan Sysman kunnan hankintayksikdiden hankinnoissa naita ohjeita.

Ohjeet eivat koske EU-kynnysarvot ylittavia hankintoja, joita koskien hankintalaissa on
tarkat saannokset.

Tata hankintaohjetta sovelletaan kansallisen kynnysarvon ylittaviin ja alittaviin
hankintoihin. Hankintalain sdadokset kansallisista hankinnoista ovat hyvin valjat ja
hankintayksikélle jaa paljon harkinnan varaa niiden toteuttamisessa. Hankintaohje on
laadittu hankintayksikoiden tueksi kansallisia hankintoja toteutettaessa.
Hankintaohjetta sovelletaan lisdksi pienhankintoihin, joista ei ole sdannoksia
hankintalaissa.

1.2 Hankintaorganisaatio
Kunnan hankintatoimea johtaa kunnanhallitus.
Toimielimet maarittelevat alaisensa toiminnan hankintavaltuudet.

Kunnanjohtaja vastaa kunnanhallituksen alaisten vastuualueiden hankintojen
ohjaamisesta ja toimialajohtajat vastaavat oman toimialansa hankintojen ohjaamisesta.

1.3 Hankintatoiminnan periaatteet

Hankintayksikoiden on pyrittava jarjestamaan hankintatoimintansa siten, etta hankintoja
voidaan toteuttaa mahdollisimman kokonaistaloudellisesti ja suunnitelmallisesti olemassa
olevat kilpailuolosuhteet hyvaksi kayttaen ja ymparisto- ja sosiaaliset ndkdkohdat
huomioon ottaen. Hankintatoimintaan liittyvien hallinnollisten tehtavien vahentamiseksi
hankintayksikot voivat kayttaad puitejarjestelyja seka tehda jarkevia yhteishankintoja tai
hyodyntaa muita yhteistydmahdollisuuksia julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankinnat on
pyrittava jarjestamaan siten, etté pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot
paasevat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Tata
voidaan edistdd antamalla mahdollisuus jattaa osatarjouksia tai osittamalla hankintoja
jarkevasti.

Hankintayksikoén on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia tasapuolisesti ja
syrjimattémasti seka toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon
ottaen.

Hankintoja tehtaessa on huomioitava myos hyvan hallinnon yleiset periaatteet.
Viranomaisen on kohdeltava hallinnossa asioivia tasapuolisesti. Viranomaisen toimien on
oltava puolueettomia ja oikeassa suhteessa tavoiteltuun paamaaraan nahden.



1.4 Hankintojen suunnittelu ja valmistelu

1.4.1 Hankintojen suunnittelu

Hankintojen suunnittelu on osa tavanomaista varainkayton suunnittelua. Suunnittelussa
on huomioitava talousarviossa kaytdssa olevat maararahat, hankinnan elinkaaren
kokonaiskulut mukaan lukien vanhojen sopimusten irtisanominen ja siirtokulut,
mahdolliset tulevat kulut kuten huolto- ja yllapitomaksut seka tuotteen kayttdika ja poistot.

Huolellisella suunnittelulla lisdtaan hankintayksikon omaa ymmarrystéa, jotta
hankinnalle voidaan asettaa tarkoituksenmukaiset tavoitteet ja luodaan pohja
onnistuneelle sopimuskaudelle. Suunnitteluvaiheessa on varmistettava, etteivat
suunnittelu ja valmistelu aiheuta kilpailutusvaiheessa tarjoajien tasapuolisuuden ja
syrjimattémyyden periaatteiden vastaista kohtelua.

Hankinnoissa ja niihin liittyvissa alihankinnoissa otetaan huomioon paikkakunnan seké
kotimaisen tuotannon edistamista koskevat nakokohdat, jollei laista muuta johdu.

1.4.2 Tietosuojan, tietoturvan ja saavutettavuuden vaatimukset

Tietosuojan, tietoturvan ja saavutettavuuden vaatimukset on huomioitava kaikissa
hankinnoissa riippumatta hankinnan kokonaisarvosta.

Hankintaa valmisteltaessa on jo heti alkuvaiheessa tunnistettava, miten kussakin
hankinnassa tulee ottaa huomioon tietoturvaa, tietosuojaa ja saavutettavuutta koskevat
vaatimukset, koska nama saattavat vaikuttaa olennaisesti tarjouspyynnén ja
hankintasopimuksen sisaltoon. Jos hankinnan kohteena on jarjestelma, jossa kéasitellaan
henkiltietoja, on samalla otettava yhteyttd myds tietosuojavastaavaan.

Tietosuoja on erityisen tarkedd huomioida hankinnoissa, joihin liittyy henkilttietojen tai
muun salassa pidettavan tai arkaluontoisen tiedon kasittelya. Téllaisissa hankinnoissa
on dokumentoitava ja otettava huomioon tietojen kasittelyvaatimukset seka tehtava
tietosuojaa koskeva vaikutusten arviointi. On tunnistettava, kasitellaankéo kyseisia
henkilétietoja hankinnanaikana tai kayttdonoton lopputuloksena. Lisdksi on syyta
huomioida, syntyykd hankinnan kautta uusi henkilérekisteri vai kuuluvatko tiedot
johonkin jo olemassa olevaan rekisteriin ja mika taho silloin toimii kasiteltavien
henkildtietojen rekisterinpitgjana.

Tietoturva taas on huomioitava erityisesti kaikissa sovellus- ja
tietojarjestelmahankinnoissa. Tata varten on kaytava lapi hankinnan kohteen tekniset
tietoturvavaatimukset ja otettava nama osaksi hankinta-asiakirjoja. Keskeisia
esimerkkeja naista vaatimuksista ovat: tunnistautuminen ja kirjautumisen hallinta,
verkkoliikennéinnin suojaus seka jarjestelman lokitietojen hallittu kerddminen ja sailytys.
Hankinta-asiakirjoissa on varmistettava, etté toimittaja vastaa siita, etta tietoturva
toteutuu hankittavan jarjestelman osalta koko sen elinkaaren ajan

Saavutettavuus on edellisten lisdksi huomioitava sellaisissa hankinnoissa, jotka liittyvat
kunnan asiakkaille, sen kanssa toimiville organisaatioille tai muille ulkopuolisille
tarjottaviin digitaalisiin verkko- tai mobiilipalveluihin. Tallaisen hankinnan sisallén tulee
olla digitaalisten palvelujen tarjoamisesta annetun lain (306/2019) mukaan saavutettava.



1.4.3 Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu

Markkinakartoituksen tavoitteena on tunnistaa, minkéalaisia toimittajia on olemassa seka
saada tietoa markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista. Hankinnan laajuus,
erityisosaamisen vaatimus ja toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestéaén vaikuttavat
markkinakartoituksen tarpeellisuuteen ja laajuuteen.

Markkinakartoituksesta vastaava taho on hankinnan substanssiosaaja.

Kaytettavia keinoja ovat tietopyynnot (Hilmaan) tai vapaamuotoiset dialogit tai tarkempi
tekninen vuoropuhelu. Tietoa voi saada myos yritysten verkkosivuilta, alan messuilta ja
muilta vastaavan hankinnan tehneiltéd hankintayksikoilta.

Hankintayksikko voi antaa tietoa toimittajille hankintaa koskevista suunnitelmista ja
vaatimuksistaan. Alustava tarjouspyyntd tai sopimusluonnos voidaan lahettaa
potentiaalisille tarjoajille kommentoitavaksi. Tarkoituksena on selvittda hankinnan sisallon
vaatimusten selkeys ja ymmarrettavyys, jotta kilpailutuksessa saadaan vertailukelpoisia
tarjouksia.

Tarjoajilta voidaan saada ehdotuksia hankinnan kohteen méaarittelysta ja tietoa
kustannuksista. Saadut tiedot vaikuttavat hankinnan sisallon maarittelyyn seka valinta- ja
vertailuperusteisiin kilpailutusvaiheessa. Tarkoitus on, etta hankintayksikkd saa
hankinnan kohteesta riittavasti tietoa hankinnan suunnittelemiseksi ja kykenee sen
jalkeen itsenaisesti laatimaan tarjouspyynnén. Vuoropuhelu on erotettava selkeasti
kilpailutuksesta ja se ajoitetaan ennen tarjouspyyntévaihetta.

Markkinavuoropuhelulla voidaan tarvittaessa myos selvittaa, miksi kilpailutuksessa ei
ole saatu juurikaan tarjouksia.

Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu eivat saa johtaa kilpailun vaaristymiseen eivatka
syrjimattémyyden ja avoimuuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn.

1.5 Kynnysarvot

Hankinnat jakaantuvat
o hankintalain kynnysarvot alittaviin hankintoihin (pienhankinnat)

o kansalliset kynnysarvot ylittaviin, mutta EU-kynnysarvojen alle jaaviin hankintoihin

(kansalliset hankinnat) seka
0 EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin (EU-hankinnat).

Hankintalain mukaiset kansalliset kynnysarvot ilman arvonlisdveroa laskettuna ovat:

1) 60 000 euroa tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa,

2) 150 000 euroa rakennusurakoissa,

3) 100 000 euroa koulutuspalveluissa, joita hankitaan julkisesta tyévoima- ja
yrityspalvelusta annetun lain (916/2012) 5 luvun 7 8:n mukaisesti yhteishankintana
tyOnantajan kanssa,



4) 400 000 euroa sosiaali- ja terveyspalveluja koskevissa hankinnoissa,
5) 300 000 euroa muita erityisia palveluja koskevissa hankinnoissa,
6) 500 000 euroa kayttdoikeussopimuksissa.

EU-kynnysarvot ovat:

a) 209 000 euroa kuntien tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja
suunnittelukilpailuissa,

b) 5 225 000 euroa rakennusurakoissa.

Vahintaan EU-kynnysarvojen suuruisiin hankintoihin sovelletaan, mitd hankintalain 1-10
ja 14-16 luvussa saadetddn hankintasopimuksista. Vahintaan EU-kynnysarvon
suuruisissa hankinnoissa on noudatettava jotain lain 5 luvussa tarkoitettua menettelya.

EU-kynnysarvon ylittavia hankintoja koskevia hankintalain saannoksia ei kasitella tassa
hankintaohjeessa.

1.6 Hankinnan ennakoidun arvon maéaarittaminen

1.6.1 Yleisperiaatteet
Hankinnan valmistelijan on selvitettdva hankinnan ennakoitu arvo.

Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kaytettava suurinta
maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisaveroa (27 8).

Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisina osina, kaikkien osien ennakoitu arvo on
otettava huomioon hankintasopimuksen ennakoitua kokonaisarvoa laskettaessa. Jos osien
yhteenlaskettu arvo on vahintaan kansallisen kynnysarvon tai EU-kynnysarvon suuruinen,
jokaisen osan hankinnassa on noudatettava kyseisen kynnysarvon ylittavid hankintoja
koskevia sdannoksia.

Rakennusurakan ennakoitua arvoa laskettaessa on otettava huomioon urakan arvo seka
sellaisten urakan toteuttamiseksi valttamattomien tavaroiden ennakoitu kokonaisarvo, jotka
hankintayksikkd antaa urakoitsijan kayttéon.

Lahtokohtana on hankintayksikdn oma arvio hankintasopimuksen arvosta. Toisaalta
hankintayksikbn on asianmukaisesti ja riittavan tarkasti asiaa selvittaen arvioitava
hankinnan arvo, silla jos arvo on laskettu perusteettomasti vaarin ja toteutuneiden
tarjousten hinnat ylittdvat merkittavasti hankintayksikén ennakoidun arvion ja kynnysarvo
ylittyy, on hankinnasta julkaistava uusi ilmoitus.

Hankintaa ei saa keinotekoisesti pilkkoa eriin tai sen arvoa laskea poikkeuksellisin
menetelmin hankintalain soveltamien valttamiseksi.



1.6.2 Erityistilanteet

Kayttooikeussopimuksista, erdistéa palveluhankinnoista ja pitkaaikaisissa
hankintasopimuksissa noudatettavista laskentaperiaatteista sdadetty erikseen
hankintalain 28-30 §:ssa.

Esimerkiksi suunnittelukilpailussa palveluhankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa on
huomioitava myds mahdolliset osallistumispalkkiot ja maksut (29 8).

Hankintalain 30 §:ss&a on sdadetty pitkaaikaisissa hankintasopimuksissa noudatettavista
ennakoidun arvon laskemissaannoista.

Jos tavarahankinnan kohteena on leasing, vuokraus tai osamaksulla hankkiminen,
sopimuksen ennakoidun arvon laskennan perusteena kaytetaan:

1) mé&araaikaisen, enintdédn 12 kuukautta voimassa olevan sopimuksen ennakoitua
kokonaisarvoa tai yli 12 kuukautta voimassa olevan sopimuksen kokonaisarvoa arvioitu
jaannosarvo mukaan lukien; tai

2) toistaiseksi tai maarittelemattéman ajan voimassa olevan sopimuksen
ennakoitua kuukausiarvoa kerrottuna 48:lla.

Maéraajoin uudistettavien hankintojen osalta hankintayksikko voi tehda sopimuksen
esimerkiksi vuodeksi kerrallaan esimerkiksi logistiikkaan, riskeihin, rahoitukseen tai
muihin vastaaviin syihin perustuen. Rahoitukseen liittyva syy voi olla esimerkiksi, etta
rahoitusta on myonnetty vuosi kerrallaan ja sen jatkuvuudesta ei ole varmuutta.
Hankintoja ei voida kuitenkaan pilkkoa pelkastaéan siita syysta, ettd nain valtetaan
hankintalain soveltuminen.

Saannollisesti toistuvien tai maaraajoin uudistettavien tavara- tai palveluhankintoja
koskevien sopimusten ennakoidun arvon laskennassa perusteena on kaytettava:

1) viimeksi kuluneiden 12 kuukauden tai viimeksi kuluneen talousarviokauden aikana
perakkain tehtyjen vastaavien hankintojen yhteisarvoa seuraavan 12 kuukauden
aikana tapahtuvat muutokset maarisséa tai arvoissa huomioon ottaen; taikka

2) niiden hankintojen ennakoitua yhteisarvoa, jotka tehdaan ensimmaista toimitusta
seuraavien 12 kuukauden aikana, taikka jos kysymys on yli 12 kuukautta voimassa
olevasta sopimuksesta, sitd seuraavan talousarviokauden aikana.

Sellaisissa palveluhankintasopimuksissa, joissa ei ilmoiteta kokonaishintaa, ennakoidun
arvon laskennassa perusteena on kaytettava:

1) maaraaikaisissa, enintdan 48 kuukautta voimassa olevissa hankintasopimuksissa
voimassaolon aikaista ennakoitua kokonaisarvoa;

2) toistaiseksi voimassa olevissa tai yli 48 kuukautta voimassa olevissa
hankintasopimuksissa kuukausiarvoa kerrottuna luvulla 48.



Puitejarjestelyissa ja dynaamisissa hankintajarjestelmissa hankinnan ennakoidun arvon
laskennassa on kaytettava kaikkien puitejarjestelyn tai dynaamisen hankintajarjestelman
keston ajaksi suunniteltujen hankintasopimusten ennakoitua kokonaisarvoa.

1.7 Hankinnat sidosyksikdlta

Hankintalakia ei sovelleta sidosyksikolta tehtavaan hankintaan. Sidosyksikkd on
hankintayksikdstd muodollisesti erillinen ja paatoksenteon kannalta itsendinen yksikka,
johon hankintayksikko yksin tai yndessad muiden hankintayksikdiden kanssa kayttaa
maaraysvaltaa samoin kuin omiin toimipaikkoihinsa. Lisaksi edellytyksena on, etta
sidosyksikko harjoittaa vain hankintalaissa maaritellyn osuuden liiketoiminnastaan
muiden tahojen kuin maaraysvallan omaa-vien hankintayksikdiden kanssa.
Sidosyksikdssé ei saa olla muiden kuin hankintayksikdiden paaomaa. (Ks. tarkemmin
hankintalain 15 §)

1.8 Hankinnat yhteishankintayksiko6lta

Yhteishankintayksikké on hankintayksikko, joka hankkii omistajilleen tavaroita, palveluja
ja rakennusurakoita tai tekee ndille em. tuotteita koskevia hankintasopimuksia tai
puitejarjestelyja. Yhteishankintayksikkéna toimivan hankintayksikon tulee tayttaa
hankintalaissa maaritellyt edellytykset. Kun hankintayksikkd hankkii tavaroita, palveluja tai
rakennusurakoita kayttaen yhteishankintayksikkoa tai toteuttaa hankinnan kayttaen
yhteishankintayksikdén hankintalain mukaisesti kilpailuttamaa hankintasopimusta tai
puitejarjestelya, hankintayksikén katsotaan noudattaneen hankintalain
kilpailuttamisvaatimusta. Talléin hankintayksikon ei itse tarvitse enaa kilpailuttaa
hankintaa hankintalain mukaisella menettelylla. (20-21 8)

Kuntien valtakunnallinen yhteistyd hankinnoissa toteutetaan Hansel Oy:n Suomen
Kuntaliiton yhteydessa toimivan KL- Kuntahankinnat Oy:n toimesta. KL-Kuntahankinnat
Hansel kilpailuttaa ja neuvottelee asiakkaidensa puolesta puitejarjestelyja ja
hankintasopimuksia seké vastaa sopimushallinnasta. Yhteishankintayksikén
kilpailuttamiin sopimuksiin on mahdollista liittya ilman omaa kilpailutusta.

Hankinnan suorittamisesta yhteishankintana voi paéttaa se toimielin tai viranhaltija, jolla
muutoinkin on oikeus paattaa asianomaisesta hankinnasta.

1.9 Ymparistoystavallisyys ja energiatehokkuus

Hankinnan kriteereina voidaan kayttaa esimerkiksi tuotteen tai palvelun elinkaaren
pituutta, hiiljalanjalked, kayttdian aikaisia ymparistovaikutuksia kuten energian- ja
vedenkulutusta, toimitustapaa, ymparistoystavallisid pakkausmateriaaleja seka tuotteen
havittamiseen ja siihen liittyvien materiaalien kierrattdmiseen liittyvia seikkoja elinkaaren
paattyessa. Tuotteiden ja palveluiden koko elinkaaren tai sopimusajan aikainen
energiankulutus tulee myds huomioida hankintoja tehdessa.

Energiatehokkuutta voidaan kayttda hankintakriteerina. Erityisesti laitteiden, koneiden ja
jarjestelmien hankinnassa seké rakennusprojekteissa tulisi pyytaa
energiatehokkuustietoja vahimmaisvaatimuksena tai vertailukriteerina, silloin kun se on
tarkoituksenmukaista. Tarjoajilta voidaan myds vaatia tarjoajille mydnnettyja erilaisia
ymparistétunnustuksia tai -sertifikaatteja.



Sysman kunnan keskeisiin arvoihin kuuluu vastuullisuus ja sita kautta hankintojen
ymparistoystavallisyyden ja energiatehokkuuden arviointi. Hankintayksikéiden tulee
tapauskohtaisesti arvioida, kaytetdanko "Ymparistoystavallisyys ja energiatehokkuus” -
kriteereja hankinnassa.
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2 Kansallisen kynnysarvon ylittdvien hankintojen toteuttaminen

2.1 Hankintamenettely

Hankintalaissa kansallisen kynnysarvon ylittavat, mutta EU-kynnysarvon alle jaavéat
hankinnat on jatetty hyvin vapaasti hankintayksikon oman harkinnan mukaan
toteutettavaksi (100 8). Hankinnat on kuitenkin paasaantdisesti kilpailutettava ja
hankinnasta on julkaistava ilmoitus HILMA-palvelussa (www.hankintailmoitukset.fi).

Hankinta toteutetaan aina hankinnan kokoon ja luonteeseen parhaiten soveltuvaa
menetelmaa hyddyntéen. Hankintayksikon on noudatettava hankinnan kilpailuttamisessa
sellaista menettelya, jotka ovat julkisissa hankinnoissa noudatettavien periaatteiden
mukaisia. Nama periaatteet ovat tasapuolisuus, syrjimattomyys, avoimuus ja
suhteellisuus.

Hankintayksikk6 maarittelee itse menettelyn kulun kansallisessa hankinnassa.
Hankintayksikon on kuvattava kayttamansa hankintamenettely hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynnossa.

Kuvaus tulee esittda siten, etta toimittajat pystyvat sen perusteella ennakoimaan kaytetyn
hankintamenettelyn luonnetta ja kulkua seka tietavat oman roolinsa menettelyssa.

Hankintayksikkod voi halutessaan kayttdd samankaltaisia menettelyja (avoin, rajoitettu,
neuvottelumenettely jne.) kuin hankintalain EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa
(hankintalaki 5 luku) tai mukauttaa niita.

Hilma-ilmoituslomakkeella kysytaan noudatettavaa menettelyd. Jos hankintayksikko
iImoittaa kayttavansa jotain tiettya hankintamenettelya (rasti esim. avoin menettely -
kohtaan), tulee hankinta toteuttaa hankintalaissa ko. menettelya koskevia (EU-)
saannoksia noudattaen. Hankintayksikko voi sen sijaan ilmoittaa myo6s kayttavansa
muuta hankintamenettelya, jolloin menettely kulku on vapaasti valittavissa, mutta se
tulee kuvata.

Kansallinen hankinta voidaan toteuttaa avoimen menettelyn kaltaisena, jolloin
hankintayksikko julkaisee hankinnasta hankintailmoituksen ja asettaa saataville
tarjouspyynnon, joiden perusteella halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen.
Hankintayksikko voi lisdksi l&hettaa tarjouspyynt6ja tunnetuille toimittajille ilmoituksen
julkaisemisen jalkeen.

Menettely voidaan toteuttaa myo6s vaiheittain rajoitetun menettelyn tai
neuvottelumenettelyn kaltaisesti. Hankintayksikko voi julkaista hankinnasta
hankintailmoituksen ja halukkaat toimittajat voivat pyytaa saada osallistua
hankintamenettelyyn. Ainoastaan hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda
tarjouksen. Ehdokkaiden valinnassa kaytettavat kriteerit ja tarjouskilpailuun otettavien
ehdokkaiden maaréa ilmoitetaan etukateen hankintailmoituksessa.

Hankintayksikko voi ilmoittaa, etta menettely sisdltaa neuvotteluvaiheen/-vaiheita. Talloin
hankintayksikkd voi neuvotella hankintasopimuksen ehdoista valitsemiensa toimittajien
kanssa. Ehdokkaita on kutsuttava menettelyyn hankinnan kokoon ja laatuun nahden




riittdva maara todellisen kilpailun varmistamiseksi.
Ehdokkaiden valinnassa kaytettavat kriteerit ja neuvotte-luun otettavien ehdokkaiden
maara ilmoitetaan etukateen kuten rajoitetussa menettelyssa.

Hankinta on mahdollista toteuttaa myds puitejarjestelyna. Silloin kyseessa on
hankintayksikdn ja yhden tai usean toimittajan valinen sopimus, jonka tarkoituksena on
vahvistaa tietyn ajan kuluessa tehtavia hankintasopimuksia koskevat ehdot kuten hinnat
ja suunnitellut maarat. Sopimustoimittajat valitaan kilpailutuksen perusteella. Valittavien
toimittajien maara on ilmoitettava ennakkoon hankintailmoituksessa, neuvottelukutsussa
tai tarjouspyynndssa. Puitejarjestely voi olla voimassa enintdén nelja vuotta.

2.2 Suorahankinnat

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa suorahankintoihin sovelletaan, mité
hankintalain 40 ja 418:ssa sdadetaan eli samoja kriteereita kuin EU-kynnysarvon
ylittavissé hankinnoissa.

Suorahankinta on mahdollinen muun muassa silloin, jos hankintailmoituksen perusteella
ei saatu lainkaan tarjouksia tai ei saatu soveltuvia tarjouksia tai osallistumishakemuksia.

- Edellytyksena on, ettei tarjouspyynnén ehtoja olennaisesti muuteta

- Tarjousta ei pidetd soveltuvana, jos se on hankintasopimuksen kannalta
tarpeeton eika ilmeisesti tayta hankinta-asiakirjoissa maariteltyja
hankintayksikon tarpeita ja vaatimuksia ilman, ett& sitd muutetaan
olennaisesti. Kysymykseen tulevat lahinna sellaiset tilanteet, joissa saadut
tarjoukset ovat taysin tarjouspyyntta vastaamattomia.

- Osallistumishakemusta ei pideté soveltuvana, jos asianomainen toimittaja on
suljettava pois tai voidaan sulkea pois pakollisten tai harkinnanvaraisten
poissulkemisperusteiden nojalla tai jos se ei tdyta hankintayksikon vahvistamia
soveltuvuusvaatimuksia.

Suorahankinta on mahdollinen my®ds silloin, jos teknisesta syysta tai yksinoikeuden
suojaamisen vuoksi vain tietty toimittaja voi toteuttaa hankinnan eika vaihtoehtoisia
ratkaisuja ole.

- Teknisena seikkana kyseeseen voi tulla esimerkiksi poikkeuksellinen
uusi tekninen ratkaisu tai hankinnan kohteen edellyttama tietty
kasityotaito, jota hankinnan toteuttaminen edellyttaa.

- Hankintayksikon tulee pystya osoittamaan, ettei ole olemassa vastaavaa
tuotetta tai palvelua, jolla sama lopputulos voitaisiin saavuttaa.

- Yksinoikeuden suojaamisen vuoksi suorahankinta on mahdollinen esimerkiksi
silloin, kun hankintailmoituksen julkaiseminen saattaisi paljastaa mahdollisen
toimittajan liikesalaisuuden tai muun vastaavan tiedon, jonka paljastuminen
aiheuttaisi toimittajalle taloudellista vahinkoa.

Aarimmainen Kiiretilanne voi joskus antaa mahdollisuuden suorahankinnan tekemiseen.

- Kiireen tulee johtua hankintayksikdn ulkopuolisista syista.

- Perusteen on oltava &killinen ja sellainen, jota hankintayksikko ei ole kohtuudella
voinut ennakoida.
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- Edellytyksena suorahankinnan tekemiselle on lisdksi, ettd hankinnan
tekeminen on ehdottoman valttamatonta.

- Kiire voisi olla kyseessé esimerkiksi akillisen luonnonilmién tai
onnettomuuden aiheuttamien vahinkojen korjaamisessa tai ennalta
arvaamattoman toiminnoille kriittisen laitteen rikkoutumisessa.

Muita suorahankintaperusteita voivat olla ainutkertaisen taideteoksen tai taiteellisen
esityksen luominen tai hankkiminen tai se, etté hankittava tavara valmistetaan vain
tutkimusta, kokeilua, tuotekehitysta tai tieteellista tarkoitusta varten.

Joissakin tapauksissa lisatilaus on mahdollista tehda suorahankintana hankintalain 41 §:n
mukaisilla perusteilla.

Paatos suorahankinnan kayttamisesta on perusteltava, koska tallin poiketaan
hankintalain edellyttamé&sta kilpailuttamisvelvollisuudesta.

2.3 Hankinnasta ilmoittaminen

Hankintayksikon on toimitettava kansallisen kynnysarvon ylittavasta hankinnasta ja
suunnittelukilpailusta julkaistavaksi iimoitus sahkdoisesti Hilma-palvelussa osoitteessa
www. hankintailmoitukset.fi kayttden kansalliselle hankintailmoitukselle tarkoitettua
lomaketta (101 8).

Hankintayksikko voi julkaista hankintailmoituksen lisdksi muussa
tarkoituksenmukaisessa tiedotusvélineessa. limoitusta ei saa julkaista muualla tai
tarjouspyyntoa toimittaa suunnatusti tunnetuille toimittajille ennen kuin se on julkaistu
Hilmassa.

Hankintailmoitukseen tulee siséllyttaa kaikki hankintalain 102 §:ss& mainitut tiedot. Tama
onnistuu kaytannossa kaytettdessa Hilma-palvelua ja vastattaessa kaikkiin
hankintailmoituslomakkeessa esitettyihin kysymyksiin.

Hankintojen siséllon maarittelyssa on kaytettava yhteisesta hankintasanastosta (CPV)
annetussa Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksessa (EY) N:o 2195/2002
vahvistettua viitenimikkeist6a. Hilman lomakepohja vaatii iimoittajaa valitsemaan
jonkun kohdan CPV-paasanastosta (esimerkiksi 50000000-5 Korjaus- ja
huoltopalvelut).

Hankintamenettelyn valinnasta ja kuvaamisesta hankintailmoituksessa on ohjeet edella
kohdassa 2.1.

Jos hankintayksikko valikoi ne ehdokkaat, jotka voivat antaa tarjouksia tai osallistua
neuvotteluihin, ja asettaa tarjoajien tai ehdokkaiden arvioimiseksi
soveltuvuusvaatimuksia, hankintailmoituksessa tulee iimoittaa vaatimusten
asettamisesta seka siitd, mista tarkemmat tiedot mahdollisista vaatimuksista ja niiden
todentamiseksi vaadittavista asiakirjoista ovat saatavilla. Hankintailmoituksessa on
my0s ilmoitettava, rajoitetaanko ehdokkaiden maaraa. Hankintailmoituksessa mainittuja
tietoja voidaan tdydentad muualta saatavissa olevilla tiedoilla, misté on ilmoitettava
hankintailmoituksessa. Osa tiedoista voidaan siten antaa tarjouspyynndssa.


http://www.hankintailmoitukset.fi/

13

Hankintailmoituksessa ilmoitetaan, hyvaksytaanko osatarjoukset. Jos tarjouksia saa
antaa osista, on syyta ilmoittaa, milla perusteilla eri osien tarjoajat valitaan.

Hankintalaissa ei ole tarkemmin maaritelty, mink& pituinen on kohtuullinen méaéaréaika
tarjousten tai osallistumishakemusten jattdmiselle. Hankintayksikon tulee aina asettaa
maarédaika hankinnan kokoon ja luonteeseen nahden riittdvan pitkéksi. Lahtokohtaisesti
maaraajan tulee olla vahintdan 14 vuorokautta, jotta se on kohtuullinen.

Hankintamenettelyyn liittyva tietojenvaihto tapahtuu hankintayksikon valitsemalla tavalla
(sahkoisesti tai postin valitykselld). Valittujen viestintavalineiden on oltava yleisesti
kaytettavissa, eika valineen valinta saa vaarantaa toimittajien mahdollisuutta osallistua
hankintamenettelyyn.

Jos hankintamenettelyyn liittyva tietojenvaihto (103 8) toteutetaan sahkdisia valineita
kayttaen, sovelletaan, mita hankintalain 62 8:ssé saadetaan. Ko. pykalassa on tarkemmat
saannokset sahkoisten viestintavélineiden kaytosta ja siitd poikkeamisesta.

2.4 Tarjouspyynto

2.4.1 Yleista

Tarjouspyynnon laatiminen on kilpailutuksen térkein vaihe. Tarjouspyyntd on tehtava
kirjallisesti ja laadittava siten, etté sen perusteella voidaan antaa keskenaan
vertailukelpoisia tarjouksia.

Samoja asioita on mahdollista ilmoittaa usein joko hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynnossa. Jos tarjouspyyntd ja hankintailmoitus eroavat sisalloltdan, noudatetaan
hankintailmoituksessa ilmoitettua.

Tarjouspyyntoon kirjataan:

- hankinnan kohde

- hankinnan kohteelle asetetut laatuvaatimukset

- viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen

- maéaaraaika tarjousten tekemiselle

- 0soite, johon tarjoukset toimitetaan

- tarjousasiakirjojen esittamista ja muotoa koskevat muut vaatimukset

- tarjoajille asetettavat soveltuvuusvaatimukset (taloudelliset/rahoitukselliset
vaatimukset, tekninen soveltuvuus, ammatillinen patevyys) seka luettelo
asiakirjoista, joilla tarjoaja osoittaa soveltuvuutensa

- kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet ja suhteellinen painotus tai
vaihteluvali

- tarjousten voimassaoloaika

- keskeiset sopimusehdot

- muut olennaiset tiedot, kuten mahdollisuus esittaa lisakysymyksia
tarjouspyynnosta ja miten kysymyksiin vastataan

Tarjouspyyntoon voidaan liittédé tekniset eritelmét, joissa kuvataan hankinnan kohteelle
asetettavat tekniset vaatimukset. Niiden on annettava tarjoajille yhtalaiset mahdollisuudet
osallistua tarjouskilpailuun.
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Hankinta-asiakirjojen tulee olla saavutettavia (Laki digitaalisten palveluiden tarjoamisesta
306/2019).

2.4.2 Hankinnan kohteen méaarittely

Hankintayksikko voi itse paattaa hankittavan kokonaisuuden. On kuitenkin huomioitava
esimerkiksi hankintojen pilkkomisen kielto ja toisaalta mahdollisuus jakaa hankinta osiin.

Tarjouspyyntdasiakirjoihin on siséllytettava kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta
tarpeelliset laatua koskevat tiedot, jotta kilpailuun osallistuvat voivat saada oikean
kasityksen tilaajan tarpeista ja hankinnan yksityiskohdista. Muita kuin
tarjouspyyntdasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei voida kayttaa tarjousten vertailussa,
vaikka my6hemmin havaittaisiin, etta jonkun yrityksen esittamilléa ehdoilla voitaisiin
saavuttaa parempi lopputulos.

Tarjouspyynndssa esitettavat laatua koskevat vaatimukset voivat koskea esimerkiksi:

- toimittajan toiminnallisia valmiuksia, ellei niita ole voitu ottaa riittavasti
huomioon jo yrityksen kelpoisuutta arvioitaessa

- tavaraan, palveluun tai rakennustyohon kohdistuvia ominaisuuksia
- laadunvarmistusta

- sovellettavia standardeja

- teknisia erityisvaatimuksia

- koulutusta, kokemusta

- ymparistévaikutuksia

- energiansaastoa

- huoltoa

- kestavaa kehitysta

Ymparistovaikutusten, energian sdaston ja kestavan kehityksen laatukriteereista
ohjeistetaan erillisessa oppaassa.

Jos tarjouspyyntdasiakirjat sisdltavat tavaran ominaisuuksia koskevia vaatimuksia, kuten
teknisia eritelmid, ne tulee laatia noudattaen EU:n puitteissa vahvistettua yleista
hankintasanastoa (CPV). Hankintasanasto perustuu EU:n parlamentin ja neuvoston
asetukseen n:0 2195/2002. Hankintasanastoa kaytetaan hankinta- asetuksen
mukaisesti suppeammin EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa verrattuna ne ylittaviin
hankintoihin.

Tehtavan maarittelyd koskevia teknisia eritelmia ei saa laatia siten, ettd ainoastaan
tietyn valmistajan tuote voi tulla kysymykseen.

Tavaran, palvelun tai rakennustyon laatu maaritellaan lahtékohtaisesti tarjouspyynnossa
ja sen teknisissa liitteissa. Tilaaja voi laatujarjestelman sijasta edellyttaa toimittajalta
muuta dokumentoitua laadunvarmistusta. Laadunvarmistuksen kohdalla voidaan viitata
eri toimialoja koskevien yleisten sopimusehtojen mahdollisiin laadunvarmistusta
koskeviin maarayksiin.
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2.4.3 Tarjoajan poissulkemisperusteet

Hankintalain 80 8:n mukaisia (pakottavasti EU-hankintoja koskevia) pakollisia
poissulkemisperusteita sovelletaan Sysman kunnan kansallisen kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa, vaikka se hankintalain mukaan ei ole pakollista. Hankintayksikén on
mainittava tdma tarjouspyynnossa tai hankintailmoituksessa. Tarjoajalta voidaan vaatia
vakuutus siitd, ettd sita ei koske mikaan pakollinen poissulkemisperuste.
Rikosrekisteriote yhtidsta ja vastuuhenkildista voidaan vaatia, jos tasta ilmoitetaan
hankintailmoituksessa/tarjouspyynndssa.

Liséksi voidaan soveltaa hankintalain mukaisia harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita
(81 8). Jos ndin halutaan tehda, tastakin tulee mainita tarjouspyynndssa tai
hankintailmoituksessa.

2.4.4 Tarjoajan soveltuvuusvaatimukset

Hankintayksikko voi asettaa vaatimuksia tarjoajan soveltuvuudelle. Tarjouspyynndssa
asetettujen vaatimusten taytyy olla perusteltuja ja oikeassa suhteessa hankinnan
laajuuteen ndhden. Voidaan esimerkiksi vaatia tiettya taloudellista ja rahoituksellista
asemaa (vahimmaisliike-vaihto, luottoluokitustaso tms.), teknista suorituskykya tai
ammatillista patevyytta (referenssivaatimukset).

Tarjoajien soveltuvuutta koskevien vaatimusten asettamisessa voidaan noudattaa, mita
hankintalain 83-86 §:ssd saadetdan. ESPD-lomakkeen kaytto ei ole pakollista
kansallisissa hankinnoissa, mutta sen mukaisia tarjoajan soveltuvuusehtoja (IV osa:
valintaperusteita) voidaan hyddyntad myos kansallisissa hankinnoissa, kun harkitaan
soveltuvia soveltuvuusehtoja.

Hankintayksikko voi vaatia, etta tarjoajat antavat tarjouksensa osana vakuutuksen, etta
ne tayttavat hankintayksikon asettamat soveltuvuutta koskevat vaatimukset.
Vakuutuksessa annettujen tietojen paikkansapitavyys tulee tarkastaa tarjouskilpailun
voittajan osalta ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista.

2.4.5 Tarjousten vertailuperusteet

Hankintayksikon tulee ilmoittaa kayttamansa kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste
(halvin hinta, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) seka mahdolliset
hinta-laatusuhteen arvioinnissa kaytettavat vertailuperusteet hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynngssa. Jos valintaperusteena kaytetaan pelkk&é hintaa, tulee se perustella.
Hankintayksikon on tarjouspyynndssa maariteltava ne perusteet, joilla tarjousten vertailu
suoritetaan ja hankintapdatts tehdaan.

Hinta-laatusuhteen arvioinnissa kaytettavien vertailuperusteiden tulee liittya hankinnan
kohteeseen ja mahdollistaa tarjousten puolueeton arviointi.

Kaytettavat pisteytysmenetelmat ja painoarvot vaativat usein testaamista ennen
tarjouspyynnon julkaisemista.
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2.4.6 Tarjouspyynndn antaminen ja tasmentaminen

Tarjouspyynto asetetaan sahkoisesti kokonaisuudessaan tarjoajien saataville
hankintailmoituksen julkaisemispdivéasta lahtien joko Hilma-palveluun tai ilmoituksessa
mainitussa Sysman kunnan internet- osoitteessa. Jos jossain tapauksessa ei ole
mahdollista asettaa tarjouspyyntta séhkadisesti saataville, tarjouspyynté on lahetettava
samanaikaisesti kaikille sita pyytaneille.

Jos hankintamenettelyn aikana ilmenee tarve antaa lisétietoja tai tasmentaa
tarjouspyyntoa, tiedot on annettava kaikille ehdokkaille/tarjoajille samanaikaisesti ja
samansisaltoisina. Annetut lisdtiedot on dokumentoitava.

2.4.7 Tarjousten antaminen ja lisakysymykset

Tarjouspyynnossa on ilmoitettava, miten tarjoukset tulee antaa. Kirjallinen tarjous voidaan
pyytda antamaan suljetussa kuoressa viitemerkinnalla varustettuna. Vaihtoehtoisesti
voidaan ilmoittaa ohje ja sahkopostiosoite tarjouksen sahkoiseksi toimittamiseksi.
Tarjouspyynndssd annetaan maaraaika tarjousten jattamiselle.

Perustellusta syysta voidaan tarjousaikaa pidentaa, jos esimerkiksi joku
tarjoajaehdokkaista sita pyytaa. Tarjousajan pidentaminen on saatettava kaikkien
tarjoajien tietoon alkuperaisessa maaraajassa samalla tavoin kuin tarjous on pyydetty.

Tarjouspyynnon johdosta esitettyihin kysymyksiin vastataan yleensa Sysman kunnan
internetsivulla, joka ilmoitetaan ehdokkaille hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa.

2.5 Tarjousten kasittely
2.5.1 Tarjousten avaaminen ja tdydennyttaminen

Vastaanottajan on kirjattava postitse saapuneet tarjoukset ja merkittava tarjoukseen
saapumisaika ja vastaanottajan nimi. Sahkdpostitse toimitettavia tarjouksia ei ole
suositeltavaa ohjata toimittamaan henkilokohtaisen sahkopostiosoitteeseen.

Myo6héastyneet tarjoukset on aina hylattava. Jos tarjous on jatetty eri muodossa kuin
tarjouspyynnossa pyydettiin, se voidaan hylata.

Tarjoukset on avattava niin pian kuin mahdollista tarjousajan paatyttya tilaisuudessa,
johon osallistuu vahintaan kaksi henkiloa. Tarjouskirjeisiin on merkittava tarjousten
avauspaivamaaré ja avaajien nimikirjaimet.

Avaamisesta on tehtava poytakirja, johon merkitdan asian, ajan, paikan, l&asna olevien

henkildiden ja tarjousten jattoajan liséksi saapuneet tarjoukset, niiden saapumisaika ja
muut asiat, jotka ovat tarpeen hankintaa kasiteltdessa. Poytékirjan allekirjoittavat lasna
olevat henkil6t.

Saapuneet tarjoukset eivat ole viela julkisia. Ne tulevat salassa pidettavaa tietoa lukuun
ottamatta julkisiksi, kun sopimus asiassa on tehty. (Ks. tarkemmin luku 7.1 ja laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta 6 8)
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Hankintayksikkod voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta méaaraajassa toimittamaan,
lisaéamaan, selventamaan tai tdydentdmaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja
asiakirjoja. Tasmentamiselle on asetettava méaaréaika, johon mennessa tasmennykset tai
selvennykset on toimitettava hankintayksikdlle.

Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta tdydentamaan tarjousta, jos
tarjouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat vahaisessa
maarin puutteellisia tai virheellisid. Edellytyksena on, ettd menettelyssa noudatetaan
yleisia hankintaperiaatteita (tasapuolisuus, syrjimattomyys, suhteellisuus ja avoimuus).
Sallittua on esimerkiksi pyytaa tarjoajaa korjaamaan tarjouksessa oleva muotovirhe,
kuten puuttuva allekirjoitus taikka taydentdmé&éan puuttuva tarjouksen voimassaoloa
koskeva tieto. Sallittua on liséksi pyytaa tarjoajaa tasmentamaan hinnoittelua koskeva
virhe, kuten ilmeinen hinnan suuruusluokkaa koskeva virhe kuten pilkkuvirhe.
Hankintayksikko ei voi sen sijaan pyytaa taydentamaan jotakin olennaista hintatietoa
taikka antamaan puuttuvaa selvitysta jostakin tarjousvertailuun olennaisesti vaikuttavasta
seikasta.

2.5.2 Tarjoajan soveltuvuus ja poissulkeminen

Tarjousten kasittely on kaksivaiheinen: ensin tarkistetaan tarjoajalle asetettujen
vaatimusten tayttyminen ja sen jalkeen tarjoukselle asetettujen vaatimusten tayttyminen.

Hankintalain mukaisia pakollisia poissulkemisperusteita (80 8) tulee soveltaa Sysman
kunnan kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa, jos sellainen tulee ilmi.
Hankintayksikon on suljettava tarjouskilpailusta ehdokas tai tarjoaja, jota koskee
pakollinen poissulkemisperuste. Koska hankintalain mukaan 80 8:n soveltaminen on
vapaaehtoista, poissulkuperusteista ei ole pakko pyytaa selvitysta.

Rikosrekisteriote yhtiosta ja vastuuhenkildista voidaan vaatia, jos tasta ilmoitetaan
hankintailmoituksessa/tarjouspyynnossé. Lisaksi voidaan soveltaa hankintalain mukaisia
harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita (81 8).

Ehdokkaalla/tarjoajalla on oikeus esittaa nayttda luotettavuudestaan 82 8:n mukaisesti,
jos sita rasittaa pakollinen tai vapaaehtoinen poissulkuperuste. Jos hankintayksikko
katsoo nayton luotettavuudesta riittavaksi, se ei saa sulkea ehdokasta/tarjoajaa pois
tarjouskilpailusta.

Tarjoajalta on voitu vaatia myos tiettyjen soveltuvuusehtojen tayttamista.

Tarjoajat, jotka eivat taytd hankintayksikon hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa
asettamia vahimmaisvaatimuksia, on suljettava tarjouskilpailusta.

2.5.3 Hankinnan kohteelle ja tarjouksen sisallolle asetettujen vaatimusten tayttyminen

Seuraavaksi tarkistetaan, tayttaako tarjottu tuote tai palvelu hankintayksikon asettamat
vahimmaisvaatimukset. Tarjoajan tulee tarjouksessaan osoittaa tarjoamansa tavaran,
palvelun tai rakennusurakan olevan hankintailmoituksessa jatarjouspyynndssa esitettyjen
vaatimusten mukainen.

Hankintailmoitusta, tarjouspyyntda tai tarjousmenettelyn ehtoja sisalléltaan
vastaamattomat tarjoukset on hylattava. On kuitenkin huomioitava suhteellisuuden
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periaate. Jos tarjouksessa oleva puute tai virhe on epaolennainen, tarjousta ei ole pakko
hylata. Jos tarjouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat
puutteellisia tai virheellisia taikka jotkut asiakirjat tai tiedot puuttuvat, hankintayksikko voi
pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta selventamaan tai taydentdmaan tietoja tai asiakirjoja
hankintayksikdn asettamassa maardajassa. Edellytyksena on, ettda menettelyssa
noudatetaan hankintalain 3 8:ssé saadettyja periaatteita.

Tarjoukset on vertailtava niin hyvissa ajoin, ettd hyvéksyminen voidaan saattaa tiedoksi
tarjouksien voimassaoloaikana.

2.5.4 Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen valinta

Tarjousvertailuun otetaan mukaan tarjoukset, jotka tayttavat tarjoajalle sekd hankinnan
kohteelle ja tarjouksen siséllolle asetetut vaatimukset. Tarjouksista on valittava
kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous. Vertailuperusteet on ilmoitettu tarjouspyynnossa
ja valinta tehd&an ilmoitettuja kriteereitd noudattaen.

Vertailusta laaditaan tarjousten vertailutaulukko.

2.6 Hankintapaatos ja sen tiedoksianto

Hankintayksikon on tehtava perusteltu paatos kaikista ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan
vaikuttavista ratkaisuista. Paatos tehdaan Dynastyssa viranhaltijapdatoksena tai
toimielimen paatoksena. Paattksesta on kaytava ilmi ainakin ehdokkaan tai tarjoajan
poissulkemisen ja tarjouksen hylkd&misen perusteet.

Hankintapaattksen tulee sisaltda olennaiset tiedot tarjouskilpailun ratkaisemisesta kuten
voittaneen tarjoajan nimi seka tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta. Paatoksessa
tulee esittda tarjousvertailua koskevat perustelut silla tarkkuudella, etta tarjoajalle kay ilmi
oman tarjouksensa sijoittuminen suhteessa muihin.

Vertailuperusteiden soveltamisesta saatu pistemaara tulisi perustella ja vertailusta tulisi
iiImet&, miten kutakin tarjousta on arvioitu kunkin vertailuperusteen osalta. Keskeisimpien
perusteiden esittdminen riittéda eik& perustelujen tarvitse olla tarkasti yksiloityja.

Hankinta-asiakirjoihin on otettava ehto, jonka mukaan sopijapuolia sitova sopimus syntyy
vasta, kun kaikki sopijapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kun tilaus on tehty.

Hankintap&atokseen liitetdan valitusosoitus, jossa selostetaan, miten asia on mahdollista
saattaa markkinaoikeuden kasiteltavaksi ja hankintaoikaisuohje, jossa selostetaan, miten
asia voidaan saattaa uudelleen kasiteltdvaksi. Valitusosoitus ja oikaisuohjeet ovat
Dynastyssa valmiina pohjina, jotka hankintayksikké taydentéa.

Hankintapdatds annetaan tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia koskee. Hankintalain mukaan
paatds annetaan tiedoksi ensisijaisesti ehdokkaan tai tarjoajan antamaa sahkaoista
yhteystietoa kayttaen. Viestiin on merkittava erikseen tieto lahetyspaivasta. Ehdokkaan tai
tarjoajan katsotaan talléin saaneen paatoksen tiedoksi viestin lahetyspaivana, jollei
asiassa esitetd muuta luotettavaa selvitysta. Toissijaisesti paatds voidaan antaa tiedoksi
myos kirjeitse siten kuin hallintolaissa saadetaan.

Puitejarjestelysta (ei kuitenkaan puitejarjestelyyn perustuvasta hankinnasta) on laadittava
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hankintalain 124 8:n mukainen kertomus. Hankintayksikon on dokumentoitava riittavasti
hankintamenettelyn eri vaiheet ja niihin liittyvat ratkaisut. Asiakirjat on sailytettava
vahintaan kolmen vuoden ajan hankintasopimuksen tekemisesta. Kertomusta ei ole
tarpeen laatia, jos samat asiat ilmenevéat hankintaa koskevasta paatoksesta, jalki-
iImoituksesta tai muista hankinta-asiakirjoista. Kertomuksen sisallosta on saadetty
hankintalain 124 §:ssa.

2.7 Hankinnan keskeyttaminen

Hankinta voidaan keskeyttda vain todellisesta ja perustellusta syysta. Hankinnan
keskeyttamisesta tulee tehda perusteltu paatos.

Hankintamenettely voidaan keskeyttdd missa vaiheessa tahansa ennen
hankintasopimuksen tekemistd. Keskeyttamisesta paattaa se, jolla on toimivalta paattaa
kyseisestd hankinnasta.

2.8 Suorahankintailmoitus

Kansallisen kynnysarvon ylittavista suorahankinnoista saa hankintalain 131 §:n mukaan
tehda vapaaehtoisen suorahankintailmoituksen. Vapaaehtoisen

suorahankintailmoituksen tekeminen Sysman kunnan suorahankinnoista on suositeltavaa
silloin kun kyse on hankinnasta, jonka arvo on lahella EU-kynnysarvoa tai kyse on
muutoin merkittavasta hankinnasta, silla ilmoituksen tekeminen katkaisee
muutoksenhakuajan 14 vuorokauden paahan ilmoituksen julkaisemisesta. Jos
suorahankintailmoitusta ei julkaista, valituksen tekeminen markkinaoikeuteen on
mahdollista kuuden kuukauden kuluessa hankintasopimuksen tekemisesta.
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3 Hankintasopimus

3.1 Sopimuksen tekeminen

Hankinta-asiakirjoihin on otettava ehto, jonka mukaan sopijapuolia sitova sopimus syntyy
vasta, kun kaikki sopijapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kun tilaus on tehty.

Hankintasopimus tehdaan kirjallisesti pohjautuen hankintamenettelyn asiakirjoihin.
Sopimusneuvotteluissa sovitaan aiemmin maaraamatta jaaneista yksityiskohtaisista
sopimusehdoista ja kaytannon toteutuksesta.

Sopimuksen laatii hankintayksikko ja sen allekirjoittaa ratkaisuoikeuden haltija tai muu
hallintosdanndssa maaratty viranhaltija. Sopimusaikana hankintasopimusta ei saa
olennaisesti muuttaa.

Muutoksenhakumahdollisuudesta johtuen on suositeltavaa odottaa 14 paivan valitus- ja
oikaisuvaatimusajan kuluminen ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista.

Jos kyseessa on palveluhankinta, jossa on noudatettava 14 paivan odotusaikaa,
hankintasopimusta ei saa tehda siind tapauksessa, etta asia on saatettu valituksella
markkinaoikeuden ratkaistavaksi.

Kansallisen kynnysarvon ylittavista suorahankinnoista saa hankintalain 131 §:n mukaan
tehda vapaaehtoisen suorahankintailmoituksen. Hankintasopimus voidaan tehda silloin
14 paivan kuluttua ilmoituksen julkaisemisesta.

Jos hankinnasta on tehty valitus markkinaoikeuteen, hankintayksikko voi jarjestaa
hankinnan véliaikaisesti, jollei hankintaa voida sen luonteen vuoksi lykata
markkinaoikeuden kasittelyn ajaksi. Valiaikaisessa jarjestelyssa toimittajaksi voidaan
valita kuka tahansa eli hankintayksikkd ei ole sidottu valitsemaan yhta tarjoajista tai
edellista toimittajaa.

3.2 Sopimuksen sisalto
Hankintasopimuksessa maarataan ainakin seuraavista sopimuskohdista:

. hankinnan laatu ja maara

. toimitusaika, -tapa ja -ehto

. hinta, alennukset ja maksuehdot seké tarvittaessa pakkaus ja alennusta koskevat
maaraykset

. ylivoimaisesta esteesta ja siitéa ilmoittamisesta

. vVilvastymisesta ja siité ilmoittamisesta

. viivastyskorosta ja mahdollisesta sopimussakosta

. takuusta ja sen sisallosta

. takuuajan vakuudesta (suuruus ja laatu)
. vastaanottomenettelysta

10. erimielisyyksien ratkaisemisesta

11. muista kulloinkin tarpeellisista seikoista kuten esim. varaosien

saannista, kayton opastuksesta, rahaliikenteesta ym.

©ow~NOO U~ WN

Hankintasopimukset on suositeltavaa laatia kayttaen hyvaksi julkisten hankintojen yleisia
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sopimusehtoja tai muita hankinnan laadun edellyttamia palvelu- tai rakennusalan yleisia
sopimusehtoja. Sopimusehtoja kaytettaessa on varmistauduttava niiden soveltuvuudesta
kyseiseen hankintaan. Kunnallishallinnossa kaytetyista yleisistd sopimusehdoista voidaan
mainita:

JYSE 2014, tavarat ja palvelut

JIT 2015, ICT-hankinnat

YSE 2014, rakennusurakkasopimukset
KSE 2013, konsulttisopimukset KE
2008, kone- ja kulietuspalvelut

Hankintalain 136 8:ss& on méaaritelty, milloin sopimusmuutosta pidetaan olennaisena ja
toisaalta millaisia muutoksia sopimukseen on mahdollista tehda sopimuskauden aikana
ilman uutta kilpailutusta. Hankintalain 136 8:4& sovelletaan 12 luvun mukaisiin
palveluhankintoihin. Samoja periaatteita voidaan soveltaa muihinkin kansallisen
kynnysarvon ylittaviin hankintoihin, kun harkitaan sitd, onko sopimusmuutos mahdollista
tehda ilman uutta kilpailutusta.

3.3 Vakuudet

Hankintasopimuksen velvoitteiden tayttamiseksi hankintayksikko voi tarvittaessa vaatia
vakuuden. Tasta pitdé olla maininta jo tarjouspyyntoasiakirjoissa, kuten muistakin
sopimusehdoista.

Toimittajalle luovutetuista raaka- ja tarveaineista on vaadittava vakuus, ellei niiden
vahainen arvo tai muut syyt tee vakuutta tarpeettomaksi.

Vakuudeksi voidaan hyvaksya raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen takaus,
pankin antama talletustodistus tai tilaajan hyvéaksyma muu luotettava vakuus.
Kaytettaessa vakuutena irtainta panttia, asiasta on syyta tehda panttaussopimus, jolla
mahdollistetaan vakuuden kayttdminen tilaajan hyvéaksi sopimusrikkomuksen
tapahduttua.

3.4 Sopimuksen paattaminen

Sen lisdksi, mitéa hankintasopimuksessa on sovittu, hankintayksikké voi irtisanoa
hankintasopimuksen paattyma&an valittdmasti, jos:

1) sopimukseen on tehty hankintalain 136 8:n 1 momentissa tarkoitettu olennainen
muutos;

2) toimittajaa on koskenut jokin hankintalain 80 §:ssa sdadetyista pakollisista
poissulkemisperusteista sopimuksen tekohetkella; tai

3) sopimusta ei olisi voinut tehda toimittajan kanssa, koska Euroopan unionin
tuomioistuin on Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 258 artiklan
mukaisessa menettelyssa todennut hankintayksikon rikkoneen vakavasti
Euroopan unionin perussopimusten ja hankintadirektiivin mukaisia velvoitteita.



4 Muutoksenhaku hankintalain soveltamisalaan kuuluvissa
hankinnoissa

4.1 Hankintaoikaisu

Hankintayksikko voi itse poistaa virheellisen paatoksensa 90 paivan kuluessa siita, kun
oikaisun kohteena ollut paatds on tehty (132-133 8). Hankintaoikaisu voi perustua
virheelliseen lain soveltamiseen tai asiassa ilmenneeseen uuteen tietoon, joka voi
vaikuttaa paattkseen.

Hankintaoikaisua voidaan kayttdd myds tilanteessa, jossa hankintapaatoksen tekemisen
jalkeen sopimusneuvottelut valitun tarjoajan kanssa kariutuvat tai kyseinen tarjoaja ei
kykenek&aan toteuttamaan hankintaa. Osapuolia sitova voimassa oleva sopimus estaa
hankintayksikk6a jo sopimusoikeudellisesti muuttamasta yksipuolisesti sopimuksen
tekemiseen johtanutta ratkaisuaan. Jos osapuolet kuitenkin irtautuvat tehdysta
sopimuksesta sopimusehtojen mukaisesti ja hankintaoikaisulle varattu méaéaréaika on
taman jalkeen edelleen voimassa, voi hankintayksikkd kayttda edelleen hankintaoikaisua.

Asianosaisen on esitettava hankintaoikaisuvaatimus 14 paivan kuluessa siita, kun
asianosainen on saanut tiedon paéatoksesta tai muusta ratkaisusta.

Muutoksenhaku markkinaoikeuteen voi olla vireilla samanaikaisesti hankintaoikaisun
kanssa.

Hankintaoikaisun tekee tai hankintaoikaisuvaatimukseen ratkaisun antaa se, jolla on
ratkaisuvalta kyseisen suuruista hankintaa tehtaessa.

4.2 Valitus markkinaoikeuteen

Hankintapaattksesta tai muusta hankintayksikon tekemasta ratkaisusta, jolla on
vaikutusta ehdokkaan tai tarjoajan asemaan, voi valittaa markkinaoikeuteen.
Puitejarjestelyyn perustuvasta hankinnasta voi valittaa vain, jos markkinaoikeus
myontaa valitusluvan.

Valitus on tehtava paasaantoisesti 14 paivan kuluessa siitd, kun ehdokas tai tarjoaja sai
tiedon paatoksesta valitusosoituksineen (ks. tarkemmin 147 §).

Muutosta hakevan on ilmoitettava kirjallisesti hankintayksikélle asian saattamisesta
markkinaoikeuteen.

Valituksen tultua vireille markkinaoikeus voi kieltdd, keskeyttdd tai sallia
hankintapaatoksen taytantéonpanon taikka maarata hankintamenettelyn
muutoin keskeytettavaksi véliaikaisesti markkinaoikeuden kasittelyn ajaksi.

4.3 Kuntalain tai hallintolainkayttolain mukainen muutoksenhaku

Markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluviin asioihin ei voi hakea muutosta kuntalain eika
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hallintolainkayttolain perusteella. Mikali valittaja kuitenkin vetoaa julkista hankintaa
koskien muun lain kuin hankintalain vastaisuuteen, voi hankinnassa tehtyyn paattkseen
hakea muutosta kuntalain ja hallintolainkayttélain nojalla. Tallainen tilanne on kasilla
esimerkiksi silloin, kun valittaja vetoaa kunnallisvalituksella kuntalain 97 8:ss& saadettyyn
esteellisyyteen tai sosiaalihuoltolain 33 8:ssa saadettyyn sosiaalihuollon saatavuuteen ja
saavutettavuuteen julkisessa hankinnassa.
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5 Pienhankinnat

5.1 Pienhankintojen yleisperiaatteet

Pienhankinnoilla tarkoitetaan kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja. Niihin ei
sovelleta hankintalakia muuten kuin hankintaoikaisua koskevilta osin (hankintalaki 135 8§).
Pienhankinnoissa ei ole velvollisuutta julkaista hankintailmoitusta Hilma -portaalissa.

Vaikka pienhankintoihin ei sovelleta hankintalakia, niissa noudatetaan julkisten
hankintojen perusperiaatteita, joita ovat avoimuus, suhteellisuus, tarjoajien tasapuolinen
ja syrjimaton kohtelu, suunnitelmallisuus, taloudellisuus ja kilpailuolosuhteiden
hyddyntaminen.

Vahaisia hankintoja lukuun ottamatta pienhankinnatkin tulee paasaantoisesti kilpailuttaa
ja markkinoilla olemassa oleva kilpailu tulee hyddyntdd mahdollisuuksien mukaan.
Pienhankinnat voidaan kilpailuttaa hankintalainsaadant6éa kevyemmilla ja joustavammilla
menettelyilla. Pienhankinta voidaan poikkeustapauksessa tehda suorana ostona tietylta
toimittajalta. Hankintamenettelyn tulee olla l1apindkyvaa ja tarjoajia on kohdeltava
yhdenvertaisesti.

Kaytetyn hankintamenettelyn eri vaiheet dokumentoidaan asianmukaisesti myos
pienhankintoja tehtaessa.

Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman suunnitelmallisesti ja taloudellisesti sekéa
tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankintaa ei saa pilkkoa keinotekoisesti.
Toistuvat ja selkeasti pilkotut hankinnat voidaan saattaa markkinaoikeuden kasiteltavéaksi,
vaikka hankintalain mukainen valitusoikeus ei muuten koske pienhankintoja. On myos
huomioitava mahdollisuus toteuttaa toistuvat pienhankinnat puitejarjestelyilla.

Hankintamenettely voidaan toteuttaa kulloinkin tarkoituksenmukaisella tavalla joko
tekemalla hintavertailua esimerkiksi séhkopostikyselyiden avulla tai lahettamalla kirjallinen
tarjouspyynto suunnatusti potentiaalisille yrityksille.

Tarjoajien kanssa voidaan tarvittaessa kayda neuvotteluja tasapuolisesti. Olennaista on
kuvata menettelyn kulku avoimesti hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa.

Tarjoajan valinnassa noudatetaan tarjouspyynndossa tai hankintailmoituksessa kerrottuja
vertailuperusteita ja valintakriteereita. Menettely kannattaa aina pitda mahdollisimman
yksinkertaisena ottaen huomioon muun muassa hankinnan arvo, laatu ja tunnettu
tarjonta.

Seuraavissa luvuissa on kuvattu menetelmét, milla tavalla erityyppisissa ja arvoltaan
erikokoisissa hankinnoissa menetellaan.

5.2 Tavarat ja palvelut (hankinnat alle 60.000 €)

5.2.1 Vahaiset hankinnat - arvo alle 5.000 € 15000 €

Arvoltaan vahaisissa hankinnoissa varmistetaan kustannusten kohtuullisuus. Suora osto
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on mahdollinen pelkastdaan hankinnan arvon vahaisyyden perusteella.

Palveluhankinnoissa kilpailuttamisen tarve on arvioitava tapauskohtaisesti.
Suorahankintaa voidaan kayttaa yksittaisissa sosiaali-, terveys- tai koulutuspalvelujen
hankinnoissa, jos tarjouskilpailun jarjestaminen, neuvottelumenettelyn kaytto tai palvelun
tarjoajan vaihtaminen olisi iimeisen kohtuutonta tai erityisen epatarkoituksenmukaista
asiakkaan kannalta merkittavan hoito- tai asiakassuhteen turvaamiseksi. Muissa
palveluhankinnoissa alle 5 000 15 000 euron suuruisia palveluhankintoja voidaan pitaa
sellaisina, joissa kilpailuttaminen ei ole yleensa tarkoituksenmukaista.

Hintavertailua voidaan tarvittaessa tehda esimerkiksi selvittdmalla hintatasoa puhelimitse
tai perustuen lehti- ilmoituksiin tai verkkokauppojen paivahintoihin. Hintavertailu
dokumentoidaan.

5.2.2 Hankinnan arvo 5.000 — 9 999 €

Hankinta kilpailutetaan tarkoituksenmukaisella tavalla, kysymalla hintoja tunnetuilta
tarjoajilta joko sahkopostitse tai kirjeitse tai lahettamalla kirjallinen tarjouspyynto.
Hankinnasta voidaan myds julkaista ilmoitus kunnan verkkosivuilla.

Suora osto ilman kilpailutusta on mahdollinen kohdan 5.5 Suorat ostot mukaisilla perusteilla.

Hankinnasta tehd&én viranhaltijapaatés. Ratkaisuun tai tehtyyn paatokseen liitetaan
kuvaus hankintamenettelysta, hinta, valittu tarjoaja ja perustelut. Perusteluissa ilmoitetaan
hylkddmisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty sekd kuvataan tarjousten vertailu.

Paatos lahetetaan tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen litetddn oikaisuvaatimus- ja
hankintaoikaisuohjeet.

5.2.2 Hankinnan arvo 10.000 15 000 € — 59.999 €

Hankinta kilpailutetaan lahettamalla kirjallinen tarjouspyyntd tunnetuille toimijoille.
Tarjouspyyntd voidaan myds julkaista kunnan verkkosivuilla tai HILMA-kanavassa, jos
se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi.

Suora osto ilman kilpailutusta on mahdollinen kohdan 5.5 Suorat ostot mukaisilla perusteilla.

Voittanut tarjous valitaan niilla kriteereilla, jotka tarjouspyynnéssa on ilmoitettu.
Vaatimusten asettamisessa huomioidaan suhteellisuuden periaate.

Hankinnasta tehd&éan paatos toimielimessa tai viranhaltijapédatos. Paatoksesta tulee
kayda ilmi kuvaus hankintamenettelysta, perustelut, hankintahinta ja valintap&atos.
Perusteluissa ilmoitetaan ainakin hylkdamisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty seka
kuvataan tarjousten vertailu. Paatos lahetetaéan tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen
litetddn oikaisuvaatimus- ja hankintaoikaisuohjeet.

5.3 Rakennusurakat (hankinnat alle 150.000 €)

Rakentamishankintojen kilpailuttamistarve on arvioitava tapauskohtaisesti kiinnittaen
huomiota hankkeen luonteeseen ja laajuuteen, suunnittelutarpeeseen ja
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toimintaymparistoon seka siihen, onko kyseessa uudisrakentaminen vai
peruskorjaushanke.

Lahtokohtana voidaan pitaa, etta alle 20 000 10.000 euron rakennusurakat ovat
arvoltaan vahaisia ja riittaa, etta niissa varmistetaan kustannusten kohtuullisuus.

Yli 20 000 10.000 euron rakennushankinnat kilpailutetaan. Hankinnasta lahetetaan
tarjouspyynto vahintaan 3-5 tunnetulle tarjoajalle postitse tai sahkopostitse.

Suora osto on mahdollinen kohdan 5.5 mukaisia periaatteita noudattaen.

Hankinnoista tehdaan viranhaltijapaatts tai toimielimen paatos. Paatoksessa on kuvaus
hankintamenettelysta, perustelut, hinta ja valintapaatos. Perusteluissa ilmoitetaan
ainakin hylkaamisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty seka kuvataan tarjousten
vertailu. Paatos lahetetaan tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen liitetdéan
oikaisuvaatimus- ja hankintaoikaisuohjeet.

Hankinnasta laaditaan vahintaan kirjallinen pienurakkasopimus.

5.4 Sosiaali- ja terveysalan palveluhankinnat (hankinnat alle 400.000 €)

Alle 400.000 euron jaavat (hankintalain litteen E) sosiaali- ja terveysalan palvelut
kilpailutetaan tapauskohtaisesti tarkoituksenmukaisella tavalla.

Lahtokohtana voidaan pitaa, etta alle 10.000 euron sosiaali- ja terveysalan palvelut ovat
arvoltaan vahaisia ja riittaa, etta niissa varmistetaan kustannusten kohtuullisuus.

Yli 10.000 euron arvoiset hankinnat kilpailutetaan. Tarjouspyynto l&ahetetaan vahintaan
3-5 tunnetulle tarjoajalle postitse tai sahkdpostitse.

Suora osto on mahdollinen kohdan 5.5 mukaisia periaatteita noudattaen.

Hankinnoista tehdaan viranhaltijapaatos tai toimielimen paatds. Paatoksessa on kuvaus
hankintamenettelysta, perustelut, hinta ja valintapaatds. Perusteluissa ilmoitetaan
ainakin hylkaamisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty seka kuvataan tarjousten
vertailu. Paatos lahetetaan tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen liitetaan
oikaisuvaatimus- ja hankintaoikaisuohjeet.

5.5 Suorahankinta

Suorahankinta on pienhankinnoissa mahdollinen, jos hankinnan arvo on vahainen tai
kilpailuttaminen on muutoin epatarkoituksenmukaista. Hankinnan vahaisyys on arvioitava
seka hankinnan arvon etté luonteen perusteella.

Suora osto on mahdollista myds silloin, kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat
tiedossa (esim. raaka- ainemarkkinoilla noteeratut tuotteet), tai kun hankittavaa tavaraa ei
ole muualta saatavissa tai kysymyksessa on hyvin poikkeuksellisen kiiretilanne eika kiire
johdu hankintayksikdsta. Suora osto voi olla perusteltu myoés, kun kyseessa on jo
hankittuun kokonaisuuteen liittyva valttaméaton lisatilaus.
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Hankintalain mukaisia suorahankintaperusteita (40-41 8) voidaan kayttaa apuna sen
arvioimisessa, onko suora osto mahdollinen. Suora osto on aina perusteltava joko
paatoksessa tai erillisessd muistiossa.

Suoralla ostolla ei tarkoiteta tilauksia, joita hankintayksikot tai niiden alaiset
organisaatioon kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tyontekijat tekevéat kilpailutettujen
sopimusten puitteissa. Tilaukset ovat talldin jo kilpailutettujen sopimusten taytantéén
panemista eika itsenaisid muutoksenhakukelpoisia paatoksia.

Yli 15 000 5000 euron suorahankinnoista tehdaan viranhaltijapaatos tai toimielimen
paatos. Paatoksessa on kuvaus hankintamenettelystd, perustelut, hinta ja valintapaatos.
Perusteluissa ilmoitetaan ainakin hylkaamisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty sekéa
kuvataan tarjousten vertailu. Paatos lahetetaén tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen
litetdan oikaisuvaatimus- ja hankintaoikaisuohjeet.

5.6 Sopimus/tilaus

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa hyvaksytyn toimittajan kanssa voidaan
hankinnasta sopia kayttamalla kirjallista hankintasopimusta, tilauskirjetta tai suullista
tilausta. Sopimustapaa valittaessa on otettava huomioon hankinnan koko ja laatu sekéa
tarve varmentaa hankinnan asianmukainen toteutuminen. Tehtyyn tilaukseen on
vaadittava kirjallinen vahvistus, ellei tilaus ole vahainen tai perustu vuosisopimukseen.

Koska hankintaoikaisu ja kuntalain mukainen oikaisuvaatimus ovat mahdollisia my6s
pienhankinnoissa, on suositeltavaa odottaa 14 paivan oikaisuvaatimusaika paatoksen
tiedoksiannosta ennen tilauksen tai hankintasopimuksen tekemista.

5.7 Muutoksenhaku pienhankinnoissa

Pienhankinnoissa sovelletaan hankintalain 132 §:n mukaista hankintaoikaisua (135 §).
Lisaksi sovellettavaksi tulee kuntalain mukainen muutoksenhaku. Pienhankinnoista
tehtyja paatoksia ei voi saattaa markkinaoikeuden tutkittavaksi.

Hankintalain tarkoittamien asianosaisten osalta hankintalain hankintaoikaisua koskevat
saannokset tulevat erityislainsdadantoon sisaltyvina sovellettaviksi ensisijaisesti. Muiden
kuin hankintalain tarkoittamien asianosaisten kuten kuntalaisten osalta kaytossa on
ainoastaan kun-talain mukainen oikaisuvaatimus.

Seka hankintaoikaisua koskevan vaatimuksen etta kuntalain mukaisen
oikaisuvaatimuksen johdosta annettuun kunnan viranomaisen paatdkseen haetaan
muutosta siten kuin kunnallisvalituksesta on saadetty eli valittamalla hallinto-oikeuteen.
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6 Hankinta-asiakirjat

6.1 Asiakirjajulkisuus

Hankintayksikon asiakirjojen julkisuuteen ja asiakirjoista perittaviin maksuihin seka
asianosaisen tiedonsaantioikeuteen sovelletaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annettua lakia (621/1999).

Julkisuuslain mukaan tarjouspyynté tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu (6 8 1 mom. 2
kohta). Hankintaa ja urakkaa samoin kuin muuta tarjousten perusteella ratkaistavaa
oikeustointa koskeva tarjouksen taydennyspyynto ja tarjousasian kasittelya varten
laaditut selvitykset ja muut asiakirjat tulevat julkiseksi, kun sopimus asiassa on tehty (6 §
1 mom. 3 kohta). Julkista hankintaa koskevat osallistumishakemukset, tarjoukset seka
muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat julkisiksi vasta, kun sopimus asiassa on tehty
(7 8 2 mom.). Asiakirjat saattavat sisaltda jossain maarin likesalaisuutena salassa
pidettavaa tietoa. Liikesalaisuutena voidaan pitda tietoa, jolla on taloudellista arvoa ja joka
ei ole yleisesti tiedossa.

Tarjousten osalta on huomattava, ettd hankintamenettelyssa asianosaisena olevalla
tulee kuitenkin olla oikeus saada tietoa tarjousasiakirjoista esimerkiksi muutoksenhakua
varten jo ennen naiden tuloa yleisesti julkiseksi (11 8). Asianosaisella ei ole silloinkaan
oikeutta saada tietoa toisen tarjoajan likesalaisuudesta. Vertailuperusteena kaytetty
kokonaishinta ei voi olla liikesalaisuus.

Ehdokkaita on tarkoituksenmukaista pyytaa esittamaan tarjouksissa ja/tai
osallistumishakemuksissa annettavat liikesalaisuuden piiriin luettavat tiedot
tarjousasiakirjan liitteissa.

6.2 Asiakirjojen sailytys

Hankinta-asiakirjat sailytetaan huolellisesti arkistolakia ja arkistosaantta noudattaen.
Yli 1 000 euron hankintaa koskevat asiakirjat tallennetaan asianhallintajarjestelmaan.

Hankinnasta vastaava henkil6 vastaa myds hankinta-asiakirjojen sailyttamisesta
asianmukaisella tavalla.
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7 Tilaajavastuu

Lakia tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa kaytettaessa
(1233/2006, tilaajavastuulaki) sovelletaan seka kansallisiin ettd pienhankintoihin.

Tilaajavastuulaki koskee yli 9 000 euron arvoista tyota, joka tehdaan
tilaajaorganisaatiossa tai yli 10 paivan vuokratyota. Tyon tulee liittya tilaajan tyétiloissa
tai tybkohteessa tavanomaisesti suoritettaviin tehtaviin tai kuljetuksiin.

Jos tilaajavastuulain edellytykset tayttyvat, valitulta toimittajalta tulee vaatia ennen
sopimuksen/tilauksen tekemista tilaajavastuulain mukaiset selvitykset (kaupparekisteri-,
ennakkoperintarekisteri- ja tydnantajarekisteriote, todistus verojen ja elakevakuutusten
maksamisesta, selvitys sovellettavasta tydehtosopimuksesta ja tyoterveyshuollon
jarjestamisesta).
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8 Rakentamisilmoitus verottajalle

Kunta on velvollinen antamaan tietoja rakennusurakoista, jos kunta on tilannut urakan ja
urakka on arvonlisdverolain mukaista rakentamispalvelua ja urakan arvo ylittaa 15 000
euroa ilman arvonlisaveroa.

Myos kiinteistoon kohdistuvat kunnostus- ja korjausty6t kuuluvat tiedonantovelvollisuuden
piiriin. Kunta- alalla kunnossapito voidaan ymmartaa laajemmin. Kunnossapitona
pidetd&n myos sellaisia toimenpiteitd, jotka eivat ole arvonliséverolaissa tarkoitettuja
rakentamispalveluita. Tiedonantovelvollisuus rakennustoista koskee vain
arvonlisverolaissa tarkoitettua kunnossapitoa.

Rakentamisilmoitus annetaan kuukausittain verottajalle.
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9 Tavaran vastaanotto seka palvelujen ja urakan hyvaksyminen

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

Palvelutehtavan tai rakennustytn vastaanotto toteutetaan sopimuksen liitteena olevien
yleisten sopimusehtojen mukaisesti joko toimeksiannon paattyessa tai osatehtavien
suorittamisen jalkeen.

Toimituksen viivastyessa tai myyjan syyllistyessa virheelliseen tai sopimuksenvastaiseen
toimitukseen taikka muulla tavoin rikkoessa sopimusta, on asiasta vipymaétta tehtava
kirjallinen huomautus (reklamaatio). Reklamaatioiden suorittamisessa on noudatettava
mahdollisten sopimusehtojen maarayksia.

Toimittajan syyllistyessa laiminlydnteihin tilaajan on huolehdittava siitd, ettd sopimuksen
tarkoittamia maksueria ei makseta ennen velvoitteiden tayttamista. Rakennushankkeiden
kohdalla on ennen viimeisen maksuerén suorittamista urakoitsijalle mm. varmistettava,
ettd takuuajan vakuus on luovutettu ja etté sivu- urakoitsijoilla tai kolmansilla tahoilla ei
ole urakoitsijasta johtuvia vaatimuksia.

Tavaran vastaanotossa, palvelun hyvaksymisessa samoin kuin rakennusurakan
vastaanotossa ja siihen liittyvassa prosessissa on noudatettava asianomaisen toimialan
vakiintuneita kaytantoja, joiden perusteet kayvat ilmi yleisistd sopimusehdoista. Ehtoja
kuten esim. aikarajoja ja sopimussakon maaraa on aina tapauskohtaisesti harkittava,
tarpeen ja yrityksen kantokyvyn mukaan. On huomioitava, etta tietyissa tilanteissa
toimituksen ajankohdalla voi olla suuri merkitys ja viivastystilanteessa kustannukset
voivat olla suuret, vaikka tavaran arvo ei ole suuri.
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10 Ostolaskujen kasittely

Laskujen kasittelyssa on kaytossa Approval-sahkoinen jarjestelma, jossa on
kaksiportainen hyvaksymisprosessi, laskun Tarkastaja ja Hyvaksyja. Tarkastajalle ja
Hyvaksyjéalle tulee ohjelmaan maaritell& poissaolojen ajaksi sijainen. Laskut tulee
kasitella viivytyksetta, jotta valtytaan viivastyskoroilta.

Laskun tarkastaa paasiassa henkilo, joka on tuotteen tai palvelun tilannut. Tarkastaja
varmistaa, etta tuote tai palvelu on toimitettu sopimuksen mukaisesti ja laskussa
iiImoitettu hinta vastaa sopimusta. Laskun tili6i pd&asiassa tuotteen tai palvelun tilaaja.
Laskun hyvaksyy toimialajohtaja, tulosalueen vastaava tai heidan sijaisensa. Tarkastajan
ja hyvaksyjan tulee olla eri henkild. Kunnanjohtajalla ja talouspaallikélla on oikeus
hyvaksya kaikkien toimialojen laskut.



11 Voimaantulo

Hankintaohje tulee voimaan 1.6.2025. Hankintaohje korvaa 1.1.2023 voimaan tulleen
hyvaksytyn hankintaohjeen.
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