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1. HANKINTAOHJEEN SOVELTAMINEN

Forssan kaupunkiin kuuluvien hankintayksikdiden hankinnoissa noudatetaan;

1) julkisia hankintoja koskevaa lainsaadantoa ja sita tadydentavia saadoksia
2) hallintosdannon hankintoja koskevia ohjeita
3) tata hankintaohjetta.

Lisdksi hankintoja tekevien tulee ottaa huomioon talousarvion taytantéénpano-ohjeet
seka tarjousasiakirjojen sailytysta koskeva ohje (liite 1).
Hankintaohje on kirjoitettu hankintalain (1397/2016) sdanndksiin perustuen.

Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (1397/2016): http://www.fin-
lex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397

Vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdéiden han-
kinnoissa noudatetaan erityissalojen hankintalakia.

Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden
hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (1398/2016): https://www.finlex.fi/fi/laki/al-
kup/2016/20161398

Hankintoja tekevien suositellaan tutustuvan Julkisten hankintojen neuvontayksikon
internetsivuihin (hankinnat.fi). Tassa hankintaohjeessa kaydaan lapi hankinnoissa so-
vellettavia yleisia periaatteita ja menettelytapoja.

Hankintalainsdadannon tarkoittamalla hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulko-
puolelta tapahtuvaa tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rin-
nastettavaa toimintaa seka urakalla teettamista.

Hankinnat jakaantuvat taloudellisen arvon perusteella kolmeen eri ryhmaan

1) hankintalaissa tarkoitettujen kansallisen kynnysarvon alittaviin pienhankintoihin,
2) kansallisen kynnysarvon ylittaviin
3) EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin.

Ryhmat maaraytyvat seuraavien kynnysarvojen mukaan.

Kansalliset kynnysarvot

Tavara- ja palveluhankinnat 60.000 euroa
Rakennusurakat 150.000 euroa
Muut erityiset palvelut 300.000 euroa

EU-kynnysarvot

Tavara- ja palveluhankinnat 221.000 euroa



http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161398
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161398
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Rakennus- ja kayttdoikeusurakat

5.538.000 euroa

Eritysalojen hankinnat (EU-kynnysarvo, ei erillisia kansallisia kynnysarvoja)

Tavara- ja palveluhankinnat

443.000 euroa

Rakennusurakat

5.538.000 euroa

Suunnittelukilpailut

443.000 euroa

Hankinta-arvot ovat arvonlisaverottomia (alv 0 %).

Voimassa olevat rajat kannattaa tarkistaa https://www.hankintailmoitukset.fi/fi/.



https://www.hankintailmoitukset.fi/fi/
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1.2 Yhteenveto hankintaprosessista

Pienhankinta

(lisatietoja luvussa 2)

Pienhankinta, joka ylit-
taa kaupungin kilpai-
luttamisrajan

(lisatietoja luvussa 2)

Kansallinen hankinta

(lisatietoa luvussa 3)

EU-hankinta

(lisatietoa luvussa 4)

Arvioitu hankinnan
arvo (alv 0 %)

Tavara- ja palveluhan-
kinnat alle 10.000 e

Rakennusurakat
alle 30.000 e

Erityisalojen hankinta
alle 30.000e

Tavara- ja palveluhan-
kinnat 10.000 - 60.000 e

Rakennusurakat
30.000 — 150.000 e

Erityisalojen tavara ja
palveluhankinta 30.000
—443.000e

Tavara- ja palveluhan-
kinnat 60.000-
221.000 e

Rakennusurakat 150.000
—5.538.000 e

Muut erityiset palvelut
yli 300.000 e

Tavara- ja palveluhan-
kinnat
yli 221.000 e

Rakennusurakat yli
5.538.000 e

Erityisalojen tavarat ja
palvelut yli 443.000 e

Hankintatapa

Suora osto. Ei tarvitse
kilpailuttaa mutta hin-
tatiedusteluja on teh-
tava hankinnan kohde,
hinta ja mark-
kinaolosuhteet huomi-
oon ottaen. Suositus
on, ettd yleensa kady-
tetdan Cloudia- pien-
hankintaportaalia.

Ei kuulu yhteishankin-
tana hankittaviin (KL-
kuntahankinnat Oy:n ja
Sarastia Oy:n, ent.
KuntaPro Oy:n, puite-
sopimukset)

Ei saa pilkkoa

Kilpailutetaan hankin-
taohjetta noudattaen
kayttaen apuna sah-
koista Cloudia-pien-
hankintaportaalia.

Kirjallinen hankinta-
paatds ja kirjallinen
hankintasopimus.

Noudatetaan hankin-
talakia.

Kaytetaan kilpailutuk-
sessa apuna sah- koista
kilpailutusjar-
jestelmaa Cloudia-
hankintaportaalia.

Kirjallinen hankinta-
paatds ja kirjallinen
hankintasopimus.

Kilpailutetaan sahkoi-
sesti kdyttden Cloudia-
hankintapor- taalia.

Kirjallinen hankinta-
paatos ja kirjallinen
hankintasopimus.

Jalki-ilmoitus

limoitusmenettely

Ei tarvitse julkaista hankin-

tailmoitusta.

Tarjouspyynto julkaistaan
Cloudian pienhankintapal-
velu.fi - portaalissa ja /tai

toimitetaan erikseen osoi-
tetuille tarjoajille.

Voidaan julkaista halutta-
essa HILMA:ssa

Julkaistaan  kaupungin
www -sivuilla linkki tar-
jouspyyntoon.

Hankintailmoitus julkais-
taan Tarjouspalvelu.fi—
portaalissa seka Hilma.fi-
ilmoituskanavalla ja kau-
pungin www-sivuilla.

Tarjouspyynto julkaistaan
Tarjouspalvelu.fi-portaa-
lissa ja , Hilma.fi —ilmoitus-
kanavalla sekd TED-ilmoi-
tuskanavalla.

Paattaja

Toimivaltuudet omaava viran-
haltija tai tyontekija

Ei tarvitse tehda kirjallista
hankintapaatosta.

Toimivaltuudet omaavan vi-
ranhaltijan/toimielimen kirjalli-
nen ja perusteltu hankinta-
paatos.

Hankintalaissa tarkoitettu va-
litus markkinaoikeuteen ei
mahdollinen.

Hankintalain mukainen han-
kintaoikaisu tai kuntalain mu-
kainen oikaisuvaatimus on
mahdollinen.

Toimintavaltuudet omaavan
viranhaltijan/ toimielimen
hankintap&atos.

Hankintalaissa tarkoitettu
hankintaoikaisu hankintayksi-
kolle tai valitus markkinaoi-
keuteen on mahdollinen.

Toimintavaltuudet omaavan
toimielimen paatos.

Hankintaoikaisu hankintayksi-
kélle tai valitus markkinaoi-
keuteen.

Huom. Kayttdoikeussopimuksissa ja tietyissd muissa hankinnoissa kynnysarvot eroavat ylla mainituista.
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2. YLEISTA

2.1 Hankintatoiminnan periaatteet

Hankintoja tehtdessa on noudatettava seuraavaa lainsdadantoa:

o Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (1397/2016)

Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksi-
kéiden hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista (1398/2016)
Tilaajavastuulaki (1233/2006)

Kuntalaki (410/2015)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

Hankinnoissa on noudatettava hankinnan laadusta ja arvosta riippumatta julkisten
hankintojen perusperiaatteita. Hankintaprosessin eri vaiheissa on kohdeltava seka
tarjoajaehdokkaita ja tarjouksentekijoita ettéd saatuja tarjouksia naiden periaatteiden
mukaisesti. Julkisten hankintojen perusperiaatteet ovat:

Avoimuus Hankintaprosessi on toteutettu annettujen ohjeiden mukai-
sesti. Hankinnoista ilmoitetaan riittavan laajasti.

Tasapuolisuus ja syrjimattomyys

Jokaisessa hankinnan vaiheessa tulee kaikkia tarjoajia
kohdella tasapuolisesti ja syrjimattomasti.

Suhteellisuus Tarjouspyynndssa esitetyt vaatimukset, ehdot ja menette-
lytavat suhteutetaan hankinnan arvoon ja luonteeseen.

Hankintatoiminta on pyrittava jarjestamaan siten, ettd hankintoja voidaan toteuttaa
mahdollisimman kokonaistaloudellisesti ja suunnitelmallisesti olemassa olevat kilpai-
luolosuhteet hyvaksi kayttaen ja ymparisto- ja sosiaaliset nakokohdat huomioon ot-
taen. Hankintatoimintaan liittyvien hallinnollisten tehtavien vahentamiseksi hankin-
tayksikot voivat kayttaa puitejarjestelyja seka tehda jarkevia yhteishankintoja tai hyo-
dyntaa muita yhteistydmahdollisuuksia julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

Koko hankintaprosessissa on otettava huomioon kotimaisen tuotannon edistamista ja
paikkakunnan resurssien kayttda koskevat ndkdkohdat. Hankinnoissa tulee ottaa
huomioon koko seutukunnan yrityksien kilpailumahdollisuudet seka hyodyntaa poten-
tiaalisten tarjoajien asiantuntemusta hankintaa suunniteltaessa.

Forssan kaupunki voi innovatiivisten hankintojen kautta myos kannustaa yrityksia ke-
hittdmaan osaamistaan, uusia tuotteita, palveluita ja menettelytapoja. Tuotteiden ja
palveluiden kehittamisvastuu ja sita tukevien yhteistydomallien kehittaminen voidaan
sisallyttda hankintojen kilpailuttamiseen ja hankintasopimuksen ehtoihin. Koska liikku-
mavara pienhankinnoissa on hankintalain mukaisia hankintoja suurempi, voi innova-
tiivisten hankintojen tekeminen ja uusien toimintamallien luominen pienhankinnoissa
olla tehokasta yhteistyon avulla.
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2.2 Hankintojen suunnittelu

Huomio julkisissa hankinnoissa kohdistuu usein kilpailutusvaiheeseen, vaikka hankin-
nan tarkeimmat ratkaisut tehdaan jo suunnitteluvaiheessa. Siksi suunnitteluun kan-
nattaa panostaa varaamalla riittdvasti aikaa ja resursseja. Hankintalain mukaiseen
hankintaprosessiin on hyva varata aikaa vahintaan kuusi kuukautta. Suunnitteluvai-
heessa maaritelldan ennen kaikkea hankintatarve, selvitetaan nykytoiminnan tilanne
ja kustannukset, viestitddn markkinoille ja haetaan tietoa niiden tarjonnasta, mika aut-
taa olennaisesti varsinaisen kilpailutuksen toteuttamista ja parhaan vastikkeen saa-
mista julkisille varoille. Kiinted yhteisty0 ja tiedonvaihto kaupungin, eri toimialojen ja
hankintojen loppukayttajien valilla edistaa hankintojen onnistumista.

Ryhdyttdessa suunnittelemaan hankintaa ja valitsemaan hankintamenettelya on aina-
kin huomioitava:

¢ hankinnan luonne

o onko kyseessa moniulotteinen palveluhankinta vai teknisesti helposti maaritelta-
vissa oleva perustuote

e kertaluontoinen hankinta vai usein toistuva hankinta

e saanndllisesti vai epasaannollisesti toistuva hankinta

¢ hankinnan arvo (perustuu arvioon)

o laatutekijdiden merkitys

e elinkaarikustannukset

e markkinoilla oleva tarjonta

2.3 Ennakoidun arvon laskeminen

Hankinnan ennakoidun arvon laskemisella pyritdan selvittdmaan ja ennakoimaan
kaynnistyvan hankinnan suurin ennakoitu kokonaisarvo koko sopimuskauden ajalta.
Hankintaa ei saa pilkkoa eriin, eika hankinnan arvoa saa pienentaa poikkeuksellisin
menetelmin hankintalain sdannosten kiertamiseksi.

Hankinnan ennakoitu arvo lasketaan aina ilman arvonlisaveroa. Arvioinnin tulee pe-
rustua hankinnan ilmoittamisajankohdan tai muun hankintamenettelyn aloittamisajan
arvoon. Arvoa laskettaessa on otettava huomioon hankinnan vaihtoehtoiset toteutta-
mistavat, optio- ja muut sopimuksen pidennysehdot seka tarjoajille maksettavat palk-
kiot. Ennakoitu arvo lasketaan maksimissaan viiden vuoden ajalla.

Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisina osina, on kaikkien osien ennakoitu
arvo laskettava yhteen. Jos osien yhteen laskettu arvo on vahintaan kansallisen tai
EU-kynnysarvon suuruinen, jokaisen osan hankinnassa noudatetaan yhteenlasketun
arvon mukaista menettelya.

Maaraaikaisissa sopimuksissa ennakoitu arvo lasketaan koko sopimus- ja mahdolli-
sen optiokauden ajalta; toistaiseksi voimassa olevien sopimusten arvo lasketaan 48
kuukauden ajalta. On kuitenkin huomattava, etta jos hankintayksikélla on usein toistu-
via hankintoja, jotka yksittaisina hankintoina alittavat kansallisen kynnysarvon mutta
yhteenlaskettuina ylittavat sen, ne on kilpailutettava hankintalain mukaan.
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2.4 Markkinakartoitus ja vuoropuhelu

Hankintalain 65 §:n mukaisen markkinakartoituksen kayttaminen on suositeltavaa
etenkin arvoltaan suurissa hankinnoissa. Markkinakartoitus tarkoittaa hankintayksi-
kén mahdollisuutta kdyda vapaamuotoista keskustelua alan asiantuntijoiden tai po-
tentiaalisten tarjoajien kanssa ennen tarjouspyynndn julkaisemista.

Markkinakartoituksen tavoitteena on tunnistaa, minkalaisia toimittajia on olemassa ja
minkalaisia kokemuksia toimittajilla on vastaavista hankintaprosesseista, seka saada
tietoa markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista. Liséksi voidaan saada kasitys
siitd, miten hankinnan kohde kannattaisi tarjouspyynnoéssa maaritelld, seka tiedus-
tella, millaisissa osissa hankinta olisi luontevaa kilpailuttaa. Hankinnan laajuus, eri-
tyisosaamisen vaatimus ja toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestaan vaikuttavat
markkinakartoituksen tarpeellisuuteen ja laajuuteen. Markkinakartoituksen ei kuiten-
kaan tarvitse rajoittua pelkastaan markkinatoimijoihin, vaan voidaan kayttaa apuna
myos esimerkiksi asiakkaita, joiden kayttoon palvelu tulisi.

Markkinakartoitus voidaan toteuttaa esimerkiksi yksinkertaisella tietopyynnolla
HILMA:ssa, kaupungin www-sivuilla tai Iahettaa tietopyyntd suoraan tiedossa oleville
toimittajille. Toimittajia pyydetaan esittdmaan vapaamuotoisesti ja suuntaa antavasti
ratkaisuvaihtoehtoja seka arvioita kustannuksista. Tietopyynndssa on ilmoitettava sel-
keasti, ettd kyseessa on nimenomaisesti tietopyyntd eika varsinainen tarjouspyynto.
Voidaan myo0s jarjestaa tiedotustilaisuus, jossa esimerkiksi esitellaan suunniteltua
hanketta ja pyydetaan toimittajilta kommentteja tai kysymyksia. Yksi hyva tapa jarjes-
taa tiedotustilaisuus on toimia yhteisty6ssa Forssan Yrityskehityksen kanssa.

Lisaksi alustava tarjouspyynto tai muita asiakirjaluonnoksia voidaan Iahettad markki-
nakartoitukseen osallistuneille tarjoajille seka muille potentiaalisille tarjoajille kom-
mentoitavaksi. Tarkoituksena on selvittda hankinnan sisallon vaatimusten selkeys ja
ymmarrettavyys, jotta kilpailutuksessa saadaan vertailukelpoisia tarjouksia.

Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu on erotettava selkeasti kilpailutuksesta. Ne ajoite-
taan ennen tarjouspyyntévaihetta, eivatka ne saa johtaa kilpailun vaaristymiseen tai
syrjimattdmyyden ja avoimuuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn. Kilpailun
vaaristyminen pystytaan valttamaan silla, etta kaikille halukkaille tarjoajille annetaan
mahdollisuus osallistua markkinakartoitukseen ilmoittamalla markkinakartoituksesta
esim. Hilman kautta. Keskusteluja tulee kayda avoimesti usean toimittajan kanssa
seka varmistaa, ettd myds muut ehdokkaat tai tarjoajat saavat samat tiedot markkina-
vuoropuhelusta ja sen tuloksista.

2.5 Hankintayhteistyd ja puitejarjestely

Kaupunki paattaa, mitkd hankinnat toteutetaan hajautetusti tai keskitetysti. Eri vastuu-
alueiden tarvitsemat samankaltaiset tuotteet tai palvelut tulee mahdollisuuksien mu-
kaan hankkia keskitetysti joko oman organisaation puitteissa tai hankintayhteistydssa
muiden kuntien kanssa. Hankintayhteisty® voi olla satunnaista ja vain tiettyihin yksit-
taisiin hankintoihin soveltuvaa taikka toistuvaa, yhteistyosopimuksiin perustuvaa.

Yhteistydbmuotoina ovat ensinndkin kuntalain mukaiset yhteistoimintamuodot, kuten
yhteiset toimielimet ja vastuukuntamalli. Hankintayhteistyd voi olla myds
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vapaamuotoista, jolloin hankintojen suunnittelu (esim. markkinakartoitus ja kuvausten
laatiminen) on yhteista, mutta kukin kunta tekee itse viralliset kilpailutustoimet, kuten
tarjouspyynndn lopullinen julkaiseminen, tarjousten vertailun seka hankintapaatok-
sen. Yhteistydn syventyessa on mahdollista perustaa ns. hankintarengas, joka sisal-
tyy hankintalain 21 §:n muita yhteishankintoja koskevaan saannokseen.

Puitejarjestely on tapa toteuttaa pienet hankinnat kokonaisuutena kilpailuttamisedun
saamiseksi. Kun kunnalla on usein toistuvia hankintoja, jotka yksittaisind hankintoina
alittavat kansallisen kynnysarvon mutta esimerkiksi tilikauden ajalta yhteenlaskettuna
ylittavat sen, kannattaa hankinnat kilpailuttaa kokonaisuutena. Hyvan hankintakaytan-
nén vaatimukset tayttyvat yksittaisten tilausten kohdalla automaattisesti, kun puitejar-
jestelyt kilpailutetaan hankintalainsdadannén menettelytapasaannoésten mukaisesti.

Hansel Oy on em. yhteishankintayksikkd. Hansel Oy voittoa tavoittelematon
osakeyhtid, josta valtio omistaa 65 prosenttia ja Kuntaliitto 35 prosenttia. Hansel Oy
kilpailuttaa ja neuvottelee asiakkaidensa puolesta puitejarjestelyja ja
hankintasopimuksia seké vastaa sopimushallinnasta. Forssan kaupungin
hankinnoissa voidaan kayttaa myoés toisen yhteishankintayksikén Sarastia Oy:n,
entisen KuntaPro Oy:n, kilpailuttamia sopimuksia. Kolmas yhteishankintayksikké on
Kuntien Tiera Oy. Se on kuntatoimijoiden omistama osakeyhtid, joka tuottaa ICT-
palveluja kuntasektorille yhteistydssa kuntien seka muiden julkisten ja kaupallis- ten
toimijoiden kanssa. Forssan kaupunki on Kuntien Tiera Oy:n osakkeenomistaja ja voi
siten hyddyntaa Tieran palveluja ilman kilpailutusta.

Yleensa yhteishankintayksikoiden kilpailutuksiin sitoudutaan jo niiden valmisteluvai-
heessa, ennen kuin yhteishankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen. Hankintaan
osallistuvilla hankintayksikdilla on mahdollisuus vaikuttaa tarjouspyynnon sisaltéon
valmisteluvaiheessa. Hankintayksikdn on myds mahdollista ilmoittautua kiinnostu-
neeksi tiettyyn kilpailutukseen. Tall6in on kuitenkin mahdollista, ettd hankintayksikko
ei paase mukaan sopimukseen, jos kiinnostuneiksi ilmoittautuneiden arvioimat ost-
volyymit ylittavat yhteishankintayksikon hankintailmoituksella vahvistaman hankinnan
arvon. Kiinnostuneeksi ilmoittautuessaan hankintayksikon tulee varautua my®os sii-
hen, etta kyseinen palvelu tai tuote joudutaan kilpailuttamaan itse. Yhteishankintaso-
pimukseen liittyminen tulee aina olla harkittua ja ensisijaisesti tulisi edistaa palvelui-
den hankintaa avoimilta markkinoilta.

Liityttdessa yhteishankintayksikon kilpailuttamaan sopimukseen on huolehdittava
siita, ettei sopimuksen ulkopuolisia ostoja tehda. Hankinnan tekemisesta yhteishan-
kintana paattaa se toimielin tai viranhaltija, jolla muutoinkin on oikeus paattaa asian-
omaisesta hankinnasta. Pitaa kuitenkin muistaa, etta yhteishankintasopimukseen liit-
tyminen koskee aina koko Forssan kaupunkia. Ennen sopimukseen liittymista tulee
tarkistaa hankintasuunnittelijalta, kuulutaanko jo johonkin vastaavaan sopimukseen.
Yhteishankintasopimukseen liittymisesta tulee aina informoida hankintasuunnittelijaa.

On huomattava, etta joidenkin valtakunnallisen kilpailutusten osalta hankintayksikdn
on toteutettava viela erillinen ns. minikilpailutus valtakunnallisen kilpailutuksen valit-
semien toimijoiden kesken.

10



( forssa

2.6 Kilpailutusmenettelyn valinta

Hankintalaissa on omat menettelysaanndkset kansallisille hankinnoille, EU- kynnys-
arvot ylittaville hankinnoille, muille erityisille palveluhankinnoille seka kayttdoikeus-
hankinnoille. Hankintalaki ei sovellu pienhankintoihin eli hankintalain kynnysarvot alit-
taviin hankintoihin. Tama tarkoittaa sita, etta pienhankintoja ei tarvitse kilpailuttaa
hankintalain mukaisesti. Pienhankinnoissa tulee kuitenkin noudattaa tdman hankinta-
ohjeen pienhankintoja koskevia ohjeita. Suorahankintoihin sovelletaan, mitd hankinta-
lain 40 ja 41 §:issa saadetaan.

Hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa on kuvattava hankinnassa kaytettava
hankintamenettely.

2.7 Innovatiiviset hankinnat

Hankintalain 38 § ja erikoisalojen hankintalain 41 § kuvattu innovaatiokumppanuus
on hankintamenettely, jonka tavoitteena on innovatiivisen tavaran, palvelun tai raken-
nusurakan kehittaminen ja taman tuloksena tuotettavien tavaroiden, palvelujen tai ra-
kennusurakoiden hankkiminen. Estettd muiden hankintamenettelyjen kaytdlle innova-
tiivisten hankintojen kilpailutuksessa ei ole, esim. kilpailullinen neuvottelumenettely
on koettu toimivaksi menettelyksi.

Oli kaytossa mika tahansa hankintamenettely, innovatiivisuuden saavuttamisen kan-
nalta merkittavaa on se, ettei tilaaja maarittele tarpeitaan ja vaatimuksiaan liian tar-
kasti, vaan jattaa tilaa kehittamiselle. Tarpeita maariteltdessa on kuitenkin aina muis-
tettava, etta toimittajien tasapuolinen ja syrjimatdén kohtelu ei saa vaarantua.

Hankintamenettelya valitessa on tarkeaa tarkastella myos hankinnan kokoa. Pienia
rutiininomaisia hankintoja ei kannata tehda innovatiivisina hankintoina, eika esimer-
kiksi paljon resursseja vaativan kilpailullisen neuvottelumenettelyn kayttd niissa ole
kannattavaa.

Innovatiivisuutta voi olla myds se, etta kaytetdan hankintamenettelya, jota ei aiemmin
ole kyseisen hankinnan kohdalla kaytetty. Hyddynnetdan esimerkiksi kaanteista kil-
pailutusta hankinnassa, jossa yleensa on maaritelty hankinnan kohde tarkasti ehdot-
tomia vahimmaisvaatimuksia hyddyntaen hintakilpailuna. Kaanteisessa kilpailutuk-
sessa tilaaja maarittelee vain hankinnan reunaehdot ja tarjoajien vastuulle jaa anne-
tun kustannuspuitteen sisalla suunnitella ja toteuttaa vaihtoehto, jonka laadukkuus
pisteytetaan tilaajan toimesta.

2.8 Sahkdinen Cloudia-kilpailutusjarjestelma

Cloudia Kilpailutus on sahkoéinen kilpailutusjarjestelma, jonka avulla hoidetaan koko
kilpailutusprosessi tarjouspyynnésta hankintasopimukseen saakka keskitetysti inter-
netin kautta. Jarjestelma on HILMA-integroitu.

Cloudiaan kirjaudutaan osoitteesta https:/kilpailutus.cloudia.fi.

Jarjestelmaa tulee kayttaa kaikissa kansalliset ja EU-kynnysarvot ylittavissa hankin-
noissa. Myos pienhankinnoissa on suositeltavaa kayttaa pienhankintaportaalia. Ky-
seiseen portaaliin kirfjaudutaan samasta osoitteesta kuin Cloudiaan. Paakayttaja on
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hankintasuunnittelija, jolta voi pyytaa lisatietoja jarjestelman kaytdsta ja tunnuksia uu-
sille kayttajille.

3. PIENHANKINNAT

3.1 Pienhankintojen yleisperiaatteet

Pienhankinnoilla tarkoitetaan tassa ohjeessa hankintoja, joiden arvonlisaveroton arvo
alittaa kulloinkin voimassa olevan kansallisen kynnysarvon. Naihin hankintoihin ei so-
velleta hankintalakia muuten kuin hankintaoikaisua koskevin osin (hankintalain 135
§), joten hankintayksikdt saavat itse maaritelld pienhankintoihin sovellettavat menet-
telyt. Pienhankinnat voidaan kilpailuttaa hankintalainsdadantéa kevyemmin ja jousta-
vammin menettelyin, joten erityistd huomiota tulee kiinnittda hankinnan luonteeseen
ja suunnitteluvaiheeseen eli miten ja miksi kaytetaan tiettya kilpailutusmenettelya vai
voidaanko hankinta toteuttaa suorahankintana.

Vaikka pienhankintoihin ei sovelleta hankintalakia, myds niissa tulee noudattaa julkis-
ten hankintojen perusperiaatteita avoimuutta, tasapuolisuutta ja syrjimattomyytta
seka suhteellisuutta. Markkinatuntemus ja hankinnoista informointi on hyva tapa
saada paikallisia pienyrityksia aktivoitumaan julkisia pienhankintoja kohtaan. Jotta
paikalliset pienyritykset voidaan saada mukaan hankintoihin, taytyy pienhankinnat
saada ensin yritysten tietoon ja tarjottavaksi. Hankinnoista ilmoitetaan l1ahtékohtai-
sesti Cloudian pienhankinta.fi-portaalissa seka julkaistaan linkki tarjouspyyntéon kau-
pungin www-sivuilla. Pienhankinnoissa ei ole velvollisuutta julkaista hankintailmoi-
tusta Hilma-portaalissa.

Pienhankintojen suunnittelussa on erityisesti kiinnitettdva huomiota hankinnan luon-
teeseen seka tarkoituksenmukaisuuteen eli keskitytdan siihen, mika on oleellista ja
oikeassa suhteessa hankintaan nahden.

3.2 Hankintaprosessi

Alle 10.000 euron tavara- ja palveluhankintoja seka alle 30.000 euronrakennusura-
koita ei tarvitse kilpailuttaa, mutta hintatiedusteluja on tehtava hankinnan kohde ja
markkinaolosuhteet huomioon ottaen. Suositus on, etta yleensa kaytetaan Cloudia-
pienhankintaportaalia.

Yli 10.000 euron tavara- ja palveluhankinnat seka yli 30.000 euron rakennusurakoi-
den pienhankinnat tulee yleensa kilpailuttaa, ja markkinoilla olemassa olevaa kilpai-
lua tulee hyddyntdad mahdollisuuksien mukaan. Tarjouspyynto julkaistaan Cloudian
pienhankintapalvelu.fi - portaalissa ja/tai toimitetaan erikseen osoitetuille tarjoajille.

Esimerkkeja tarjouskilpailun tai hintatiedustelun tekemisesta:

e Yksinkertaisimmillaan pyydetdan muutamalta tarjoajalta vastauksia tai tarjouk-
sia hinta-tiedusteluun tuote-, hinta- ja saatavuustietoja varten esim. sahképos-
tilla.

e Pyydetdan muutamalta tarjoajalta tarjouksia esim. tuote-, hinta- ja saatavuus-
tietoja varten ja kaytetdan apuna sahkaoista Cloudia-pienhankintaportaalia.
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e Hankinnasta voidaan haluttaessa julkaista hankintailmoitus Hilma-ilmoitus-
kanavassa tai kaupungin verkkosivuilla ilmoittaen, ettd hankinta on alle kan-
sallisen kynnysarvon, ja liittda hankintailmoitukseen tarjouspyyntd. Yksinker-
taisessa hankinnassa pelkka hankintailmoituksen julkaiseminenkin voiriittaa.

Hankinnan luonne ohjaa, minka sisaltdinen tarjouspyynndn tulee olla. Koska pienhan-
kinnoissa tavoitellaan yksinkertaisia ja kustannustehokkaita menettelyja, tarjouspyyn-
toon sisaltyvia laadullisia vertailuperusteita kannattaa kayttaa harkiten. Mita vahem-
man vertailuperusteita tarjouspyyntdon sisallytetaan, sitd vahemmalla tyolla hankinta
on mahdollista toteuttaa. Tarjouksia vertailtaessa ei saa ottaa mukaan vertailuperus-
teita, joita ei ole mainittu tarjouspyynnossa. Laatutekijat voidaan ottaa huomioon si-
ten, etta hankinnan minimivaatimustaso maaritellaan tarkasti hankinnan kohteen ku-
vauksessa ja teknisissa erittelyissa.

Tarjoajalle voidaan tarvittaessa asettaa soveltuvuusvaatimuksia, esimerkiksi tarjoajan
luottoluokitusta tai kokemusta edellisistd vastaavista hankinnoista koskevia vaatimuk-
sia. Tarjouksista valitaan kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin.

Kaytetyn hankintamenettelyn eri vaiheet dokumentoidaan asianmukaisesti myos
pienhankintoja tehtdessa. Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman suunnitelmalli-
sesti ja taloudellisesti seka tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina, silla toistuvat ja
selkeasti pilkotut hankinnat voidaan saattaa markkinaoikeuden kasiteltavaksi, vaikka
hankintalain mukainen valitusoikeus ei muuten koske pienhankintoja. On myés huo-
mioitava mahdollisuus toteuttaa toistuvat pienhankinnat puitejarjestelyin.

3.3 Hankintapaatds ja -sopimus

Alle 10.000 euron tavara- ja palveluhankinnoissa seka alle 30.000 euron rakennus-
urakoissa ei tarvitse tehda kirjallista hankintapaatosta. Paatdksen hankinnasta tekee
toimivaltuudet omaava viranhaltija tai tyontekija. Kirjallisen hankintasopimuksen laati-
mista suositellaan silloin, kun se on hankinnan kohteeseen ja arvoon nahden tarkoi-
tuksenmukaista.

Yli 10.000 euron tavara- ja palveluhankinnoissa seka yli 30.000 euron rakennusura-
koissa edellytetdan toimivaltuudet omaavan viranhaltijan tai tyontekijan/toimielimen
kirjallista ja perusteltua hankintapaatosta. Hankintapaatokseen tulee liittda muutok-
senhakuohjeet. Hankinnasta tehdaan kirjallinen hankintasopimus. Hankintapaatok-
sesta on kerrottu tata tarkemmin 8. luvussa.

3.4 Suorahankinta pienhankinnoissa

Pienhankinnat tulee lahtdkohtaisesti aina tehda hankintaohjeen tdman luvun periaat-
teiden mukaisesti. Hankinta ilman kilpailutusta eli suorahankinta tietylta toimittajalta
on mahdollista pienhankinnoissa, jos hankinnan arvo on vahainen tai jos kilpailuttami-
nen on muutoin epatarkoituksenmukaista hankinnan luonteesta johtuen.

Suorahankintojen tekeminen on siten poikkeuksellisesti sallittua, jos siihen on hyvak-
syttavat perustelut. Hyvaksyttavien perustelujen arvioinnissa voidaan soveltaa han-
kintalain 40 ja 41 §:ien mukaisia perusteluja. Pienhankinta voidaan kuitenkin aina
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tehda suoraan ilman kilpailuttamista, jos kilpailuttaminen olisi hankinnan arvoon nah-
den ilmeisen kohtuutonta. Aiemmin 2.2 luvussa mainitulla tavalla alle 10.000 euron
pienhankinnat voidaan tehda kilpailuttamatta.

Suorahankinnan kayttaminen ei saa johtaa tiettyjen toimittajien suosimiseen tai syrji-
miseen, ja sen kayttdminen tulee aina perustella hankintapaatdksessa.

4. KANSALLISET HANKINNAT

4 1 Yleista kansallisista hankinnoista

Kansalliset hankinnat ovat hankintalain kansallisten kynnysarvojen ylittavia hankin-
toja. Kansallisissa hankinnoissa noudatetaan hankintalain periaatteita seka hankinta-
lain 11 luvun menettelysaannoksia.

Kansallisissa hankinnoissa on kilpailuttamisvelvoite ja kansallinen ilmoitusvelvoite,
mutta ne voidaan hoitaa joustavammin saanndksin kuin EU-kynnysarvon ylittavat
hankinnat.

4.2 Hankintamenettely

Kansalliset hankinnat kilpailutetaan kayttamalla menettelya, joka on hankintalain
yleisten periaatteiden mukainen (esimerkiksi siten, ettei menettely syrji tai esta tasa-
puolista osallistumista hankintamenettelyyn). Kansallisissa hankinnoissa voidaan
kayttda samanlaisia menettelyja kuin EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa, mu-
kauttaa niita tai kayttaa itse maariteltyd menettelya.

Laissa ei maaritella kaytettavaa kansallista hankintamenettelya lainkaan, joten han-
kintayksikon on kuvattava kayttamansa hankintamenettely hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynnossa. Kuvauksessa on kerrottava, miten hankintamenettely kokonaisuu-
dessaan etenee. Kuvauksessa on hyva mainita esimerkiksi, sisaltddkdé menettely tar-
joajien maaran rajoittamista tai neuvottelukierroksia, missa vaiheessa tarjoajan odo-
tetaan toimittavan dokumentteja tai tarjous hankintayksikolle ja minkalaisia vaatimuk-
sia menettelyyn yleisesti liittyy.

4.3 Hankinnasta ilmoittaminen

Kansallisissa hankintamenettelyissa on kaytéssa sahkdinen Cloudia- kilpailutusjarjes-
telma. Hankintapalvelu hallinnoi sita, opastaa sen kaytdssa ja tarvittaessa toteuttaa
teknisesti tarjouspyynnon ja hankintailmoituksen tayttdmisen (substanssitiedosta vas-
taa aina hankinnasta vastaava taho). Hankintailmoitus julkaistaan Tarjouspalvelu.fi —
portaalissa seka Hilma.fi -ilmoituskanavalla ja kaupungin www-sivuilla.

4.4 Hankintapaatos ja -sopimus

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa hankintapaatoksen tekee toiminta-
valtuudet omaava viranhaltija/ toimielin. Hankinnasta tehdaan kirjallinen ja perusteltu
hankintapaatos, johon litetdaan muutoksenhakuohjeet. Hankinnasta tulee tehda kirjal-
linen hankintasopimus. Hankintapaatosta on selostettu yksityiskohtaisesti 8. luvussa.
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4.5 Suorahankinnat

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa voidaan tehda suorahankinta 5 lu-
vun mukaisesti samoin edellytyksin kuin hankintalain 40 ja 41 §:ien mukaan EU-kyn-
nysarvon ylittavissa hankinnoissa. Perustelut suorahankinnalle on merkittava ja doku-
mentoitava siten, ettd ne voidaan jalkikateen tarkistaa.

5. EU-KYNNYSARVOT YLITTAVAT HANKINNAT

5.1 Yleista

EU- kynnysarvon ylittdvat hankinnat on kilpailutettava hankintadirektiivien mukaisin
kilpailuttamismenettelyin, ja niitd koskee EU-laajuinen ilmoitusvelvoite.

EU-kynnysarvot ylittdvissd hankinnoissa hankintasopimus voidaan tehda hankintako-
konaisuutena tai jakaa erillisiin osiin. Tama hankintayksikon mahdollisuus liittyy lain
tavoitteeseen parantaa pienten ja keskisuurten asemaa julkisissa hankinnoissa. Han-
kinnan jakaminen osiin on erotettava hankintalain 31 §:n mukaisesta hankintojen kiel-
letysta pilkkomisesta. Pilkkomiskiellon vastaisesta menettelysta on kyse silloin, kun
lain soveltamisen valttdmisen tarkoituksessa pilkotaan hankinta eriin ja lasketaan en-
nakoitu arvo poikkeuksellisin menetelmin. Kun hankinta jaetaan osiin siten, etta koko-
naisuuden eri osista voi jarjestda esimerkiksi erillisen kilpailutuksen, jakaminen ei vai-
kuta hankintakokonaisuuden ennakoituun arvoon, silla kaikki hankintakokonaisuuden
osat on otettava huomioon ennakoitua arvoa laskettaessa.

Jos hankintayksikko ei jaa hankintasopimusta osiin, se on perusteltava hankintapaa-
toksessa. Syyna voi olla esimerkiksi se, ettd jakaminen saattaisi rajoittaa kilpailua,
vaarantaa sopimuksen asianmukaisen toteuttamisen tai etta siita seuraisi eri osien
yhteensopimattomuus tai sen riski.

5.2 Hankintamenettelyt ja hankinnoista ilmoittaminen

EU-hankinnoissa tarjouspyynnon pitaa olla heti saatavilla sahkdisena hankintailmoi-
tuksen julkaisemishetkesta ja tarjous tulee voida antaa sahkoisesti. EU-kynnysarvot
ylittavissad hankintamenettelyissa on kaytdssa sahkdinen kilpailutusjarjestelma, jota
hankintapalvelut hallinnoi ja jonka kaytdssa se opastaa. Tarvittaessa hankintapalvelut
toteuttaa teknisesti tarjouspyynnon ja hankintailmoituksen tayttdmisen (substanssitie-
dosta vastaa aina hankinnasta vastaava taho).

5.2.1 Avoin menettely

¢ Julkaistaan hankinnasta hankintailmoitus kansallisessa julkisten hankintojen
sahkoisessa ilmoituskanavassa HILMA:ssa seka tarjouspalvelu.fi-portaalissa.
Avointa menettelya kaytetaan erityisesti silloin, kun hankitaan selkeasti maari-
teltavia tuotteita tai palveluita.

e Tarjousten tekemiseen on varattava riittava aika ottaen huomioon hankinnan
laatu, luonne ja laajuus. Ennen saatujen tarjousten kasittelya arvioidaan tar-
jouksen jattaneiden yritysten kelpoisuus. Hankintapaatds tehdaan saatujen
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hyvaksyttavien tarjousten perusteella tarjouspyynnéssa mainituin valintape-
rustein ja arviointikriteerein.

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

5.2.2 Rajoitettu menettely

Rajoitettu menettely soveltuu sellaisiin hankintoihin, joissa on tarve rajoittaa
osallistujien maaraa ja joissa rajaamiselle on selkeat perusteet.

Julkaistaan hankinnasta hankintailmoitus, johon kaikki halukkaat toimittajat
voivat pyytaa saada osallistua. Osallistumishakemuksen jattaneiden ehdok-
kaiden joukosta valitaan ne, joille lahetetaan tarjouspyynto. limoitettu maara
on kutsuttava, jollei ehdokkaita ole sitd vahemman.

Ainoastaan valitut ehdokkaat voivat tehda tarjouksen. Osallistujien maaran
rajoittamiseen kaytetdan hankintailmoituksessa ilmoitettuja soveltuvuusvaati-
muksia ja arviointiperusteita. Tarjouksia on pyydettava hankinnan laatuun ja
kokoon nahden riittdva maara.

5.2.3 Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettelya voidaan kayttaa, jos hankintayksikon tarpeita ei voida tayttaa
olemassa olevia ratkaisuja mukauttamatta. Kaytanndssa tama tarkoittaa sita, etta
neuvottelumenettelya voidaan kayttaa kaikissa tapauksissa paitsi ostettaessa ns.
bulkkituotteita. Neuvottelumenettelyn yksityiskohtaisista kayttdedellytyksista sdade-
tédan hankintalain 34 §:ssa.

Hankinnasta julkaistaan hankintailmoitus, johon kaikki halukkaat toimittajat
voivat pyytaa saada osallistua. Osallistumishakemuksen jattaneiden ehdok-
kaiden joukosta valitaan ne, jotka kutsutaan neuvottelumenettelyyn. Ainoas-
taan valitut ehdokkaat kutsutaan neuvotteluun. Osallistujien maaran rajoitta-
miseen kaytetdan hankintailmoituksessa ilmoitettuja soveltuvuusvaatimuksia
ja arviointiperusteita. Ehdokkaita kutsutaan vahintaan kolme. Ehdokkaita on
kutsuttava neuvotteluihin hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittdva maara
todellisen kilpailun varmistamiseksi. Neuvottelumenettelyssa ehdokkaita on
kutsuttava vahintaan kolme, jollei soveltuvia ehdokkaita ole sitd vahemman.
Jos soveltuvia ehdokkaita on vahemman kuin kolme, hankintayksikkd voi jat-
kaa menettelya pyytamalla kaikki soveltuvuusvaatimukset tayttavat endokkaat
esittdmaan alustavan tarjouksen. Hankintayksikko voi neuvotella kaikista han-
kinnan ehdoista valitsemiensa tarjoajien kanssa.

Hankintailmoituksessa voidaan maarittaa, kuinka monta tarjoajaa kutsutaan
osallistumaan menettelyyn. limoitettu maara on kutsuttava, jollei soveliaita eh-
dokkaita ole sita vahemman.
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¢ Neuvottelumenettelya voi kayttaa eri ratkaisuvaihtoehtojen selvittdamiseen
EU:n kilpailullisen neuvottelumenettelyn tavoin tai parhaan tarjouksen selvitta-
miseen tavallisen EU-neuvottelumenettelyn tavoin.

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

5.3 Hankintapaatds ja -sopimus
EU-kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa paatoksen tekee toimintavaltuudet omaava
toimielin. Hankinnasta tulee tehda kirjallinen ja perusteltu hankintapaatos, johon liite-

tdan muutoksenhakuohjeet. Hankinnasta tulee tehda kirjallinen hankintasopimus.
Hankintapaatoksesta on kerrottu yksityiskohtaisesti 8. luvussa.

5.4 Suorahankinnat

EU- kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa voidaan tehda suorahankinta 5 luvun mu-
kaisesti hankintalain 40 ja 41 §:ien mukaisin perustein. Suorahankinnan perustelut on
merkittava ja dokumentoitava siten, ettd ne voidaan jalkikateen tarkistaa.

5.5 Erityisesti huomioitavaa

5.5.1 Tarjouksen liitteet ja yhteinen eurooppalainen hankinta-asiakirja

EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa tarjouspyyntdén tulee liittda yhteinen eu-
rooppalainen hankinta-asiakirja (ESPD-lomake), jolla tarjoaja vakuuttaa tayttavansa
hankintalain ja tarjouspyynndn vaatimukset. Tarjoajia ei saa vaatia toimittamaan vi-
ranomaisasiakirjoja tarjouksensa liitteena. Naiden seikkojen osalta riittaa, etta tarjoaja
vakuuttaa vaatimusten tayttyvan ESPD-lomakkeelta. Tarjouskilpailun voittajaa pyyde-
tdan toimittamaan vaaditut asiakirjat, ja ndma tarkistetaan ennen sopimuksen allekir-
joittamista.

Cloudia-kilpailutusjarjestelmaa kaytettdessa tarjoajat tayttavat ESPD-lomakkeen suo-
raan jarjestelmassa.

ESPD-lomake on suomen kielelld Euroopan komission sivuilla (linkki: https://ec.eu-
ropa.eu/tools/espd/filter?lang=fi).

Ty6- ja elinkeinoministerié on antanut ESDP-lomakkeen kaytosta ohjeen (linkki:
https://tem.fi/ldocuments/1410877/2132242/ESPD-v%C3%A4line/248a72a3-8921-
4f11-b316-d9df153b784c)

5.5.2 Poissulkemisperusteet

EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa on huomioitava hankintalain pakolliset seka
harkinnanvaraiset poissulkemisperusteet (hankintalain 80 § ja 81 §). Hankintayksikon
on paatoksellaan suljettava ehdokas tai tarjoaja tarjouskilpailun ulkopuolelle, jos han-
kintayksikon tiedossa on, ettd ehdokas tai tarjoaja taikka sen hallinto-, johto- tai val-
vontaelimen jasen tai edustus-, paatos- tai valvontavaltaa kayttava henkilo on rikosre-
kisterista ilmenevalla lainvoimaisella tuomiolla tuomittu jostakin seuraavasta rikok-
sesta rangaistukseen:
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1.

rikoslain (39/1889) 16 luvun 13 §:ssa tarkoitettu lahjuksen antaminen, 16 luvun 14
§:ssa tarkoitettu torkea lahjuksen antaminen, 16 luvun 14 a §:ssa tarkoitettu lah-
juksen antaminen kansanedustajalle tai 16 luvun 14 b §:ssa tarkoitettu térkea lah-
juksen antaminen kansanedustajalle;

rikoslain 17 luvun 1 a §:ssa tarkoitettu osallistuminen jarjestaytyneen rikollisryh-
man toimintaan;

rikoslain 25 luvun 3 §:ssa tarkoitettu ihmiskauppa tai 25 luvun 3 a §:ssa tarkoitettu
térked ihmiskauppa;

rikoslain 29 luvun 1 §:ssé tarkoitettu veropetos, 29 luvun 2 §:ssa tarkoitettu torkea
veropetos, 29 luvun 4 a §:ssa tarkoitettu tydeldkevakuutusmaksupetos, 29 luvun
4 b §:ssa tarkoitettu térkea tydelakevakuutusmaksupetos, 29 luvun 5 §:ssa tarkoi-
tettu avustuspetos, 29 luvun 6 §:ssa tarkoitettu torked avustuspetos tai 29 luvun7
§:ssa tarkoitettu avustuksen vaarinkaytto;

rikoslain 30 luvun 7 §:ssa tarkoitettu lahjominen elinkeinotoiminnassa, 30 luvun 7
a §:ssa tarkoitettu torkea lahjominen elinkeinotoiminnassa, 30 luvun 8 §:ssa tar-
koitettu lahjuksen ottaminen elinkeinotoiminnassa tai 30 luvun 8 a §:ssa tarkoi-
tettu torkea lahjuksen ottaminen elinkeinotoiminnassa;

rikoslain 32 luvun 6 §:ssa tarkoitettu rahanpesu, 32 luvun 7 §:ssa tarkoitettu tor-
kea rahanpesu, 32 luvun 8 §:ssa tarkoitettu salahanke térkean rahanpesun teke-
miseksi tai 32 luvun 9 §:ssa tarkoitettu tuottamuksellinen rahanpesu;

rikoslain 34 a luvun 1 §:ssa tarkoitettu terroristisessa tarkoituksessa tehty rikos,
34 a luvun 2 §:ssa tarkoitettu terroristisessa tarkoituksessa tehtavan rikoksen val-
mistelu, 34 a luvun 3 §:ssé tarkoitettu terroristiryhman johtaminen, 34 a luvun 4
§:ssa tarkoitettu terroristiryhman toiminnan edistaminen, 34 a luvun 4 a §:ssa tar-
koitettu koulutuksen antaminen terrorismirikoksen tekemista varten, 34 a luvun 4
c §:ssa tarkoitettu varvays terrorismirikoksen tekemiseen tai 34 a luvun 5 §:ssa
tarkoitettu terrorismin rahoittaminen.

Hankintayksikon on suljettava tarjouskilpailusta myds ehdokas tai tarjoaja, joka on
lainvoimaisella paatdksella tai tuomiolla todettu laiminlydneen velvollisuutensa mak-
saa Suomen tai sijoittautumismaansa veroja tai sosiaaliturvamaksuja. Edella saadet-
tya ei kuitenkaan sovelleta, jos ehdokas tai tarjoaja on maksanut verot tai sosiaalitur-
vamaksut taikka sopinut sitovasta jarjestelysta niiden maksamista varten.

5.5.3 Rikosrekisteriote

EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa tarjouskilpailun voittaneen yrityksen merkit-
tavalta henkilopiirilta tulee tarkistaa rikosrekisteriotteesta, ettei kyseisilla henkililla
ole vankeustuomioita tietyistd hankintalaissa mainitusta rikoksista (hankintalain 80 §).
Merkittava henkilopiiri voidaan tarkistaa yrityksen kaupparekisteriotteesta tai kysya
tarjoajalta itseltaan.

Ty6- ja elinkeinoministerié on antanut ohjeen rikosrekisteriotteen kayttamisesta han-
kinnoissa (linkki:
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https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/79882/TEM op-
paat 4 2017 Uuden hankintalainsaadannon velvoitteet 08052017.pdf?se-

quence=1).
6. SUORAHANKINTA

Suorahankinnassa hankintayksikkd neuvottelee valitsemiensa toimittajien kanssa
hankintasopimuksen ehdoista julkaisematta etukateen hankintailmoitusta. Suorahan-
kinta on mahdollista kansalliset kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa ja EU-kynnys-
arvot ylittavissa hankinnoissa ainoastaan hankintalain 40 ja 41 §:ien mukaisissa tilan-
teissa. Pienhankinnoissa noudatetaan taman hankintaohjeen 2 luvun ohjeita.

Keskeisimmat suorahankinnan perusteet:
e Tavara- tai palveluhankinta on arvoltaan vahainen (alle 10 000€).
e Ennalta arvaamaton kiire.*
o Tarjouskilpailun kustannukset ylittavat kilpailuttamisesta saatavan hyodyn.
o Vastaavaa tuotetta on hankittu viimeaikoina ja hintataso on selvilla.
e Muita kysymykseen tulevia toimittajia ei ole tiedossa.

* Ennalta arvaamattoman kiireen tulee ensinnakin johtua kaupungin ulkopuolisista
syista. Perusteen on lisaksi oltava akillinen ja sellainen, jota hankintayksikko ei ole
kohtuudella voinut ennakoida. Hallituksen esityksen mukaan soveltuva kiiretilanne
voisi olla esimerkiksi akillisen luonnonilmion tai onnettomuuden aiheuttamien vahin-
kojen korjaaminen taikka toiminnoille kriittisen laitteen ennalta arvaamaton rikkoutu-
minen ja sen vaatimat toimet. Lisaksi on kyettava nayttamaan toteen, ettd hankinnan
tekeminen on ollut ehdottoman valttamatonta.

Suorahankinnan kayton syy tulee aina perustella. Vaikka Forssan kaupunki on maari-
tellyt tdssa hankintaohjeessa hankinnan vahaisen arvon, kannattaa aina tapauksittain
harkita, onko syyta selvittda 2-3 tarjoajalta tilausta varten tuote-, hinta- ja saatavuus-
tiedot. Hankintaa ei tarvitse kilpailuttaa, mutta hintatiedusteluja on tehtava hankinnan
kohde, hinta ja markkinaolosuhteet huomioon ottaen. Suositus on, etta yleensa kay-
tetdan Cloudia-pienhankintaportaalia.

"Ratkaisussa MAO:575/10 oli maanrakennusty6ta koskeva hankinta,
jossa hankintayksikko teki suorahankinnan ostamalla Iahella tyémaata toi-
mineelta yritykselta. Hankintayksikon mukaan tydkoneen yhteiskayttdé on
edullista, kun kaivinkone voidaan tyollistaa tehokkaasti ja valtytaan seiso-
keilta ja siirtokustannuksilta. Markkinaoikeus ei katsonut perusteen olleen
hankintalainmukainen suorahankintaperuste.”
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7. HANKINTAPROSESSI

7.1 Hankintojen valmistelu

Kilpailun edellytysten luominen alkaa hankinnan tarveselvitykselld, tuotteistuksella ja
suunnittelulla. Hankinnan sisallén maarittelyn lisaksi tulee varmistua siita, ettd hankin-
nan keskeiset osatekijat, kuten hankintamenettely, sopimusehdot, valinta- ja arviointi-
perusteet, on mietitty valmiiksi ja etta ne eivat suosi tai syrji markkinoilla toimijoita.
Hankinnan suunnittelu on myos varainkayton suunnittelua, joten hankinnan arvo, kay-
tettdvissa olevat maararahat ja muut talousarviomaaraykset on selvitettava huolelli-
sesti.

Markkinoilla tarjolla olevien vaihtoehtojen selvittdminen ja vuoropuhelu yrittajien
kanssa ennen tarjouskilpailua on sallittua ja suositeltavaa. Vuoropuhelun on kuitenkin
oltava tasapuolista.

7.2 Pk-yritysten ja paikallisuuden huomioiminen

Riittavat tiedot markkinoista ja paikallisista toimittajista mahdollistavat paikallisten
pienyritystenkin osallistumisen ja menestymisen hankinnoissa. Paikalliset pienyrityk-
set voidaan nahda ketterina ja nopeasti reagoivina toimittajina, joten niita tulisi pyrkia
hyédyntamaan myds kilpailutuksissa. On kuitenkin aina muistettava, etta syrjinnan
kiellon periaate kieltda paikallisuuden suosimisen.

Hankinnoissa voidaan kuitenkin ottaa huomioon paikalliset olosuhteet esimerkiksi
vaatimalla, ettd tavara kestaa Suomessa vallitsevat olosuhteet. Samoin hankintayk-
sikkd voi asettaa vaatimuksia palvelupisteen sijainnille tai vaikkapa huollon vas-
teajalle. My0Os esimerkiksi elintarvikkeiden toimitusketjun maksimiaika voidaan maari-
telld. Vaatimuksia asetettaessa on huomioitava, etta ne pitda pystya perustelemaan
hankintayksikon tarpeella eivatka ne saa turhaan rajoittaa kilpailua. Verotulojen kerty-
mista kaupungille ei lahtdkohtaisesti voida huomioida vaatimuksia asetettaessa.

"Tapauksessa MAO:149-151/13 oli kyse koulumatkakuljetuksista. Han-
kintayksikké arvioi toimittajien luotettavuutta muun muassa antamalla 5
pistetté paikkakunnan tuntemuksesta. Markkinaoikeus totesi vertailupe-
rusteesta "paikkakunnan tuntemus”, etta vertailuperusteiden syrjiméatto-
myytté koskeva vaatimus edellyttda ensi sijassa sité, etta tarjousten ver-
tailussa ei tulisi antaa merkitystéa alueellisille tekij6ille ilman hankinnan
kohteeseen liittyvéé erityisté syytéd. Hankintayksikké oli menetellyt hankin-
nassaan julkisia hankintoja koskevien oikeusohjeiden vastaisesti.”

Paikallistuntemusta voidaan edellyttda hankinnan kohteen sita vaatiessa. Paikallis-
tuntemuksen tulee kuitenkin olla jarkevassa suhteessa sen todelliseen merkitykseen.

"Tapauksessa MAQO: 624- 626/10 paikallistuntemuksella oli merkitysta,
kun kyseessé oli ensihoito- ja sairaankuljetuspalvelut. Hankintayksikélla
oli ollut oikeus antaa lisépisteité paikallistuntemuksesta, koska paikallis-
tuntemuksella on todellista merkitystd avun saannin nopeudelle.”
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Pk-yrityksilla on harvoin kaytettavissa erikseen tarjouskilpailuihin suunnattuja henkilo-
resursseja, mika tulisi ottaa huomioon aikarajoja maariteltdessa. Hankintasdannostd
mahdollistaa myds ennakkotietojen jakamisen tulevista hankinnoista, mika tulisi huo-
mioida erityisesti laajoissa ja monimutkaisissa hankinnoissa, joissa pienyritykset tar-
vitsevat aikaa valmistautumiseen ja kumppanuuksien solmimiseen.

Pienyritysten osallistumista hankintoihin voidaan edesauttaa myds sopimalla puitejar-
jestelyista. Puitejarjestelyn piirissa voi olla useita toimittajia, jotka valitaan hankinta-
lain mukaisella hankintamenettelylla. Kun hankintayksikdssa nousee tarve hankin-
taan, kdydaan ns. minikilpailutus naiden toimittajien valilla. TAma jarjestely antaa
pienyrityksille entistd paremman mahdollisuuden kilpailla juuri niistd sopimuksista,
jotka ne pystyvat suorittamaan.

Kannattaa kayttaa hyvaksi hankintaneuvojan palveluja. Hankintaneuvonnan tarkoitus
on

¢ saada hankintayksikdt pyytamaan tarjouksia siten, ettad pk-yritykset voivat jat-
taa tarjouksia.

e saada pk-yritykset aktivoiduksi jattdmaan tarjouksia julkisiin hankintoihin
o kehittda hankintayksikéiden ja tarjoajien valistd vuoropuhelua.

7.3 Hankinnan jakaminen osiin

Suurin yksittainen este pk-yritysten osallistumiseen julkisiin hankintoihin on hankinto-
jen koko. Suuret hankinnat tulisi yleensa voida jakaa osiin ja osatarjousten tekeminen
tulisi voida sallia. Hankintojen jakaminen osiin edesauttaa pienyritysten osallistumis-
mahdollisuuksia sekd maarallisesti etta laadullisesti. Pienyrityksilla on kapasiteettinsa
nahden edellytykset vastata jaetun hankintaosan tarpeisiin, ja pienyritykset voivat
hyoédyntaa erityisosaamistaan. Osatarjousten avulla voidaan valita paras mahdollinen
toimija kullekin osa-alueelle seka valttda alihankinnat, koska jokaisen toimijan kanssa
on itsendinen sopimus. Naista syista osatarjousten tekeminen pitdisi kaupungin han-
kinnoissa sallia aina, kun se on hankinnan kannalta jarkevaa.

Jo hankintailmoituksessa tulee ilmoittaa, sallitaanko osatarjoukset ja missd muo-
dossa. Vaihtoehtoina ovat: 1) tarjouksen voi jattaa yhteen osaan, 2) tarjouksen voi
jattda useaan osaan (ilmoitettava enimmaismaara) tai 3) tarjouksen voi jattaa kaikkiin
osiin. Lisaksi voidaan ilmoittaa mahdollisuudesta hyvaksya kokonaistarjous.

Osatarjousten sallittavuudesta tulee kertoa selkeasti ja mahdollisimman yksityiskoh-
taisesti myos tarjouspyynndssa, jotta tarjoukset ovat yhteismitallisia ja vertailukelpoi-
sia. Vertailuperusteet voidaan asettaa jokaisen osa-alueen osalta erikseen, tai vertai-
luperusteet voivat olla myds samanlaisia. Huomiota on kiinnitettava siihen, mita kay-
tetdan vertailtavana hintana. Mikali osatarjous sallitaan siten, ettei ole pakko tarjota
kaikkia osia, ei vertailussa luonnollisestikaan voida kayttda vertailtavana hintana kaik-
kien osien yhteenlaskettua kokonaishintaa.

Osatarjouksien salliminen johtaa siihen, etté jokaisen osa-alueen osalta tehdaan oma
hankintasopimus. Talléin hankinta voidaan tehda vain yhden osan osalta ja
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keskeyttda muiden osien osalta. Tarkeinta kuitenkin on, etta tarjoajat tietavat tarkasti
hankinnan mahdollisista osatarjouksista.

Hankintojen osiin jakamisen lisaksi hankinta voidaan jakaa siten, etta kilpailutuksessa
valitaan usea toimittaja. Tall6in tarjouspyynndssa ilmoitetaan, pyritdankd hankinta
keskittamaan yhdelle toimittajalle vai onko hankintayksikon tavoitteena tehda sopi-
mus usean toimittajan kanssa.

7.4 Laatuvaatimukset

Hankinnasta vastaavalla viranhaltijalla tai toimielimella on oikeus paattaa hankittavan
tavaran, palvelun ja rakennustydn sisallostd, laajuudesta ja laadusta. Nama maaray-
tyvat kunkin toiminta-alueen erityistarpeiden pohjalta. Hankinnan kohdetta kuvaavien
maaritelmien ja ominaisuuksien on mahdollistettava tarjoajille yhtalaiset mahdollisuu-
det osallistua tarjouskilpailuun.

Tarjouspyyntdasiakirjoihin on sisallytettava kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta
tarpeelliset laatua koskevat tiedot, jotta kilpailuun osallistuvat voivat saada oikean ka-
sityksen tilaajan tarpeista ja hankkeen yksityiskohdista. Muita kuin tarjouspyyntoasia-
kirjoissa esitettyja vaatimuksia ei voida kayttaa tarjousten vertailussa.

Tarjouspyynndssa esitettavat laatua koskevat vaatimukset voivat koskea esimerkiksi:

e tavaraan, palveluun tai rakennustydhon kohdistuvia ominaisuuksia
e laadunvarmistusta

e sovellettavia standardeja

o teknisia erityisvaatimuksia

e koulutusta, kokemusta

e ymparistovaikutuksia

e energiansaastoa

¢ huoltoa

o kestavaa kehitysta.

Tarjouspyynndssa voidaan asettaa tarjoajille referenssivaatimuksia. Referenssivaati-
muksia ei voida kayttaa kokonaistaloudellisuuden vertailuperusteena, elleivat perus-
teena ole niiden laadulliset ominaisuudet, kuten esimerkiksi aiemmilta asiakkailta

saadut asiakastyytyvaisyyspalautteet. Vertailun tulisi silloin kohdistua siihen, mita re-
ferenssikohteissa todellisuudessa toteutettiin ja mita palautetta suorituksesta saatiin.

7.4.1 Ymparistomerkit tai muu ominaisuus

Kilpailutuksen kohteena olevilta tuotteilta tai palveluilta voidaan edellyttdd merkkia
naytoksi siita, ettd hankinnan kohde on haluttujen ymparistbominaisuuksien, sosiaa-
listen ominaisuuksien tai muiden ominaisuuksien mukainen. Ymparistomerkin, kuten
joutsenmerkin ja EU-ymparistomerkin, edellyttdminen on helppo tapa huomioida ym-
paristonakdkohdat hankinnassa.

Edellytyksena merkin vaatimiselle on kaikkien seuraavien ehtojen tayttyminen:
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o Merkille asetetut vaatimukset koskevat ainoastaan perusteita, jotka liittyvat han-
kinnan kohteeseen ja soveltuvat hankinnan kohteena olevien rakennusurakoiden,
tavaroiden tai palvelujen ominaisuuksien maarittelemiseen.

o Merkille asetetut vaatimukset perustuvat puolueettomasti todennettavissa oleviin
ja syrjimattémiin perusteisiin.

¢ Merkit vahvistetaan avoimessa menettelyssa, johon viranomaiset, kuluttajat, tyo-
markkinaosapuolet, valmistajat, kaupan edustajat ja valtioista riippumattomat or-
ganisaatiot seka muut asiaankuuluvat sidosryhmat voivat osallistua.

o Kaikkien asianomaisten osapuolten on mahdollista saada merkki.

o Merkille asetetut vaatimukset laatii kolmas osapuoli, johon merkkia hakeva toimit-
taja ei voi kayttaa ratkaisevaa vaikutusvaltaa.

Jos ymparistomerkittyjen tuotteiden tai palvelujen saaminen on ehdottoman tarkeaa,
voidaan vaatia, etta hankinnan kohteena olevalle tuotteelle tai palvelulle on myon-
netty tietty ymparistémerkki. Ymparistdmerkin vaatimus tulisi muotoilla siten, etta hy-
vaksytaan esimerkiksi "Joutsenmerkki tai vastaava muu merkki”. Vahimmaisvaati-
mukset ilmoitetaan hankintailmoituksessa tai tarjouspyyntoasiakirjoissa, jolloin aino-
astaan vahimmaisvaatimukset tayttavat tarjoukset huomioidaan. Jos ymparistémerkki
on vahimmaisvaatimuksena ja jos tarjoajalla ei ole ymparistomerkkia eika selvitysta
siita, ettd hanen tarjoamansa tuote tai palvelu tosiasiassa tayttaa ymparistomerkin
saamisen edellytykset, tarjous tulee hylata.

Siina tapauksessa, etta halutaan kannustaa ymparistémerkittyjen tuotteiden tai palve-
lujen tarjoamiseen mutta merkin tarjoaminen ei ole hankintayksikdlle valttamatonta,
merkki voidaan huomioida laatuvertailussa. Hankinnan valintaperusteena on tallin
hinta-laatusuhde, ja edellytettyd merkkia tarjoamalla tarjoaja saa lisapisteita laadun
vertailussa. Laatupisteitd voidaan antaa ymparistomerkin lisdksi myds muista hankin-
tayksikolle tarkeista arvoista ja ominaisuuksista.

Hyvaksyttavia ovat myds muut mahdolliset merkit, jotka tayttavat vastaavat vaatimuk-
set kuin merkki, jota on vaadittu. On my®6s kiinnitettava huomiota merkkien ja hankin-
nan suhteeseen, ettei tietyn merkin kokonaan vaatiminen tule pk-yrityksille liian ty6-
|&aksi ja kalliiksi. Hankinnan kohteen ymparisto-, sosiaaliset tai muut ominaisuudet
voidaan maaritella esim. asettamalla tietyt vaatimukset ja todeta, mitkd merkit ainakin
tayttavat vaaditut omanaisuudet, asettamatta kuitenkaan ko. merkkeja vaatimuksiksi.

Ymparistomerkkia koskevan sopimusehdon lisdksi sopimuksessa on syyta olla sank-
tiolauseke sekad mahdollisesti irtisanomislauseke sellaisia tilanteita varten, ettei ympa-
ristbmerkkia koskeva vaatimus sopimuskauden aikana tayttyisikdan. Erityisesti sank-
tio- ja irtisanomisehto on hyva huomioida siind tapauksessa, kun ymparistdmerkista
on saanut laatupisteita tarjousten vertailuvaiheessa ja merkin tarjoaminen on siten
vaikuttanut voittajan valintaan.

7.4.2 Energiatehokkuus

Kaupungin tekemilla hankinnoilla on merkittava vaikutus tuotteiden ja palvelujen elin-
kaaren aikaiseen energiankulutukseen ja hiilidioksidipaastoihin mutta myos itse ener-
giakustannuksiin. Kokonaistaloudellinen edullisuus sallii sen, ettd energiansaasto-
mahdollisuudet voidaan ottaa huomioon.
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Tuotteen energiatehokkuus, mikali se pystytaan objektiivisesti ja selvasti toteamaan,
voi olla vahimmaisvaatimuksena tarjouspyynndssa. Vastaavasti palveluhankinnassa
energiatehokkuus voidaan asettaa kelpoisuusvaatimukseksi ja/tai sopimusehdoksi.
Talléin vaatimuksen tulisi koskea tarjoajan kykya tarjota kyseinen palvelu mahdolli-
simman energiatehokkaasti. Palveluhankinnoissa hankintayksikko voi vaatia selvityk-
sia palvelun suorittamisessa toteutettavista energiatehokkuustoimenpiteista. Toimit-
taja voi osoittaa tayttavansa ymparistdasioita koskevat vaatimukset esim. kaytdssaan
olevin ymparisto- tai laatujarjestelmin tai palvelun energiatehokkuussuunnitelmin.

Tarjouspyynndissa on maariteltdva ne hankinnan kohteena olevaan tavaraan tai pal-
veluun liittyvat energiatehokkuuskriteerit, jotka tarjousvertailussa otetaan huomioon.
Energiatehokkuudeltaan parhaimpia vaihtoehtoja saa kayttamalla elinkaarikustannuk-
sia osana vertailuperusteita. Elinkaarikustannukset osoittavat tuotteen tai palvelun
kaikki kayton aikaiset kustannukset, kuten yllapito- ja energiakustannukset.

Vahimmaisvaatimuksina esitettyja asioita ei voida esittaa vertailukriteereina samassa
tarjouspyynnossa.

7.4.3 Jarkivihreys ja ymparistonakokulmakriteerit

Jarkivihreiden- ja ymparistdnakdkulmakriteerien mukaan tuominen hankintoihin tukee
paikallisten yritysten mahdollisuutta menestya kilpailutuksissa ja samalla toteuttaa
kaupungin strategiaa kestavasta kehityksesta.

Hankinnoissa on pyrittdva huomioimaan seuraavat jarkivihreys- ja ymparistonakokul-
makriteerit:

Tavarat ja palveluhankinnat:

- Ei osteta autoa vaan ratkaistaan liikkkumis- / kuljetustarvetta

- Ajoneuvoissa paastoluokat, renkaissa pienempi vierintavastus

- Katuvaloissa valoteho / energiankulutus, Patee myos kiinteistdihin, pylvasmateriaali

- Ymparistomerkit

- Polttoaineen kulutus ja sen pakollinen seuranta, vaihtoehtoiset energialahteet, paas-
tot kuten CO?

Rakennusurakat (rakennukset ja infra):

- Vaaditaan jatteen lajittelua

- Vaihtoehtoisten tuotteiden salliminen

- Tuhkan salliminen rakenteissa

- Energiatehokkuus

- Jarkivihreat toteutustavat, hiilijalanjalki
- Investointien vaikutus kayttotalouteen
- Vaikutus kulkutapajakaumaan

- Tarve -> oikea mitoitus!

Kayttdoikeussopimukset:

- Vuokrasopimukset: velvoitetaan jatteiden lajitteluun
- Jarkivihreélle toiminnalle etusija (palstaviljely)
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Lisatietoja:

http://www.motivanhankintapalvelu.fi/tietopankki

Ymparistoministerio julkaisee erilaisia kiertotalouden tavoitteita tukevia hankintaoh-
jeistuksia.

http://www.ym.fi/fi-Fl

7.4.4 Sosiaaliset ehdot ja tydllistamisehdot

Sosiaalisia ndkokohtia on mahdollista huomioida laajasti hankinnoissa. Ne liittyvat
heikossa asemassa olevien, kuten ty6ttémien, vammaisten, ja muita heikommassa
asemassa olevien vahemmistdjen tai muulla tavoin sosiaalisesti syrjaytyneiden henki-
I6iden integroimiseen tai uudelleen integroitumiseen yhteiskuntaan ja tydelamaan
seka heidan olosuhteidensa huomioimista muuten. Tydpaikkojen luominen ja tydllis-
taminen hankinnoin edistda yhteiskuntaan sopeuttamista ja on keskeinen tekija pyrit-
taessa takaamaan yhdenvertaiset mahdollisuudet jokaiselle. Hankintasopimuksiin
voidaan esim. sisallyttda lausekkeita, joilla varmistetaan tietyn ryhman tydllistaminen
tai tiettyjen tydehtojen noudattaminen. Kaikkein hyddynnetyimpia sosiaalisia kritee-
reja hankinnoissa ovatkin tyollisyysnakokulmat.

Sosiaalisia nakdkohtia ymparistonakokohtia hankinnoissa voidaan huomioida laajasti
eri nakdkulmista niin hankinnan kohteen maarittelyssa, toimittajan soveltuvuuden ar-
vioinnissa, tarjousten vertailussa kuin hankintasopimuksessakin. Hankintalain saan-
nokset ovat suurimmaksi osaksi mahdollistavia, joten hankintayksikko voi kayttaa luo-
vuutta pohtiessaan erilaisia ratkaisuja, jotka mahdollisimman hyvin toteuttaisivat eet-
tisten ja kestavien hankintojen tavoitteita. Sosiaalisten nakdkohtien huomioimisen
mahdollisuus riippuu myos itse hankinnasta ja sen tyypista (tavara-, palvelu- vai kayt-
tooikeussopimus). Nakokulmien on kuitenkin myds liityttava itse hankintaan ja oltava
suhteessa hankinnan arvoon.

Ymparisto-, sosiaali- ja ty6lainsdadannon saanndsten noudattamista on valvottava
hankintamenettelyn eri vaiheissa, kun sovelletaan osallistujien valitsemista ja hankin-
tasopimusten tekemista koskevia yleisperiaatteita, menettelysta pois sulkemisen pe-
rusteita ja poikkeuksellisen alhaisia tarjouksia koskevia sdannoksia.

Hankinnoissa voidaan kayttaa esimerkiksi seuraavia tyollistamiskriteereja:
Hankintatekninen toteutustapa:

- Tyodllistamiskriteerin hyvaksyminen on tarjouksen kelpoisuuden ehto, ja tyollistamis-
kriteeri on hankintasopimuksen ehtona.

- Tyéllistamiskriteeri on pisteytetty laadullinen tarjouskriteeri.

- Sopimukseen kirjatun tyéllistdmisehdon toteuttamisesta seuraa yritykselle tarjous-
pyynndssa mainittu hyvitys.

Mahdollisia kriteereja:

- Toimittaja sitoutuu tarjpamaan vahintaan yhden tydkokeilupaikan sopimuskauden ai-
kana.

- Toimittaja sitoutuu tarjpamaan yhden tydkokeilupaikan kutakin sopimusvuotta koh-
den.
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- Toimittaja sitoutuu tyéllistdmaan yli kuusi kuukautta tyéttémana olleen henkilén kuu-
den kuukauden kuluessa sopimuksen allekirjoituksesta.

- Toimittaja sitoutuu tarjpamaan vahintaan yhden tyékokeilupaikan tai tydharjoittelupai-
kan tai tydssaoppimispaikan sopimuskauden aikana.

- Toimittaja sitoutuu sopimuskauden aikana palkkaamaan vahintdan yhden palkkatu-
keen oikeutetun tyontekijan.

- Toimittaja sitoutuu tarjpamaan opiskelijalle vahintdan yhden tydssaoppimis-, tyéhar-
joittelu- tai opinnaytepaikan jokaisena sopimusvuotena.

- Toimittaja sitoutuu tarjpamaan vahintaan yhden tydkokeilupaikan sopimuskauden ai-
kana, mikali henkilditd ohjautuu tai hakeutuu toimittajalle tydkokeilujaksoille.

Kriteeri tulee aina suhteuttaa hankinnan arvoon. Kriteerien vastaisesta toiminnasta
voidaan jo tarjouspyynndssa maarittda sanktio, joka suhteutetaan hankinnan arvoon.

Apua saa kaupungin tyollisyyspalveluilta.

7.4.5 Tekniset eritelmat

Teknisin eritelmin maaritelldan tarkasti ne ominaisuudet, joita tuotteelta vaaditaan.
Tarjous on hylattava, jos tuote ei tayta teknisia eritelmiad. Hankinnasta vastaava hen-
kilokunta voi maarata tavaran materiaaleista tai vaatia ymparistda saastavaa tuotan-
toprosessia.

Jos tarjouspyyntodasiakirjat sisaltavat tavaran ominaisuuksia koskevia vaatimuksia,
kuten teknisia eritelmia, ne tulee laatia kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa noudat-
taen EU:n puitteissa vahvistettua yleistd hankintasanastoa (CPV). Hankintasanastoa
kaytetdan hankinta-asetuksen mukaisesti suppeammin EU-kynnysarvot alittavissa
hankinnoissa kuin kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa.

8. TARJOUSPYYNTO

8.1 Tarjouspyynnon sisaltd

Hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa on pyydettava toimittajia maaraaikaan
mennessa esittdmaan tarjouksensa. Tarjouspyyntd on tehtava kirjallisesti ja laadit-
tava siten, ettd sen perusteella voidaan antaa keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia.
Tarjoajaa tai ehdokasta voidaan pyytaad maaraajassa toimittamaan, lisddmaan, sel-
ventdmaan tai tdydentamaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Tarjous-
pyynnon vahimmaissisaltoa koskeva luettelo on EU-kynnysarvot ylittavia hankintoja
koskien hankintalain 68 §:ssa. Lain 102 §:ssa on luettelo hankintailmoituksen vahim-
maissisallosta kansallisissa hankinnoissa.

Esimerkki tarjouspyynnon sisallosta

1. Tiedot hankintayksikosta

2. Hankinnan kohde (tausta, tarkoitus ja tavoitteet)

3. Hankinnan sisaltdé (maara/laajuus, yksityiskohtaisempi kuvaus)
4

Sovellettava hankintamenettely ja viittaus hankintalakiin; pienhankinnoissa mai-
ninta, ettei ole hankintalain alainen
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5. Sopimuskausi (pituus ja mahdolliset optiot)
6. Soveltuvuus- ja vahimmaisvaatimukset ja niiden osoittaminen:

o tarjoajan ja tarjouksen kelpoisuuteen liittyvat perusvaatimukset, ylei-
nen luotettavuus, taloudellinen asema seka tekniset ja muut (esim.
ammatilliset) edellytykset seka tarjouspyynnon mukaisuus

¢ tilaajavastuulain mukaisten vaatimusten tayttyminen

e EU-hankinnoissa on vaadittava kaytettavaksi yhteista eurooppalaista
hankinta-asiakirjaa (ESPD) hankintamenettelyn aikana alustavana
nayttona siita, ettd poissulkemisperusteet eivat rasita ehdokasta tai
tarjoajaa seka siita, etta ehdokas tai tarjoaja tayttaa hankintayksikén
asettamat soveltuvuusvaatimukset.

7. Tarjouksen valintaperuste: Kokonaistaloudellinen edullisuus

o Uudessa hankintadirektiivissa halvimman hinnan valintaperuste poistet-
tiin. Hankintayksikoiden on kaytettava valintaperusteenakokonaistalou-
dellista edullisuutta. Kaytanndssa vertailuperusteena voidaan edelleen
kayttaa halvinta hintaa tai kustannuksia, mutta hankintapaatoksessa on
perusteltava, miten hankinnan laadulliset vaatimukset tayttyvat / miten
laadulliset nakdkohdat on huomioitu hankittavassa kokonaisuudessa.
Kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteena voi olla:

i. halvin hinta
ii. kustannuksiltaan edullisin hinta (esim. elinkaarikustan-
nukset)
ii. hinta-laatusuhteeltaan paras ratkaisu

e Tavarahankinnat on jatetty perusteluvelvollisuuden ulkopuolelle, koska
tavaroiden laatuun liittyvat tekijat ovat yleensa olennainen osatuotteen
maarittelya ja nain ollen sisaltavat laadulliset tekijat.

o Tarjouspyynndssa on esitettdva kaikki vertailukriteerit, jotka hankintaa
koskevassa paatdksenteossa otetaan huomioon.

8. Vaadittavat huolto- ja kayttoohjeet, koulutukset, varaosien saanti, huolto- ja kor-
jausmahdollisuudet ym. hankinnan toteuttamiseen oleellisesti vaikuttavat asiat,
jotka tarjoajan on tarjouksessaan ilmoitettava/selvitettava

9. Hinta ja kaupalliset ehdot (kokonaishinta tai/seka eri osa-alueiden hinnat, sitovuus
ja korotusperusteet)

10. Laskutus- ja maksuehdot

11. Sopimusmenettely ja -ehdot, erimielisyyksien ratkaiseminen
12. Tarjousasiakirjojen julkisuus

13. Tieto asiakirjoista mahdollisesti perittavista maksuista

14. Paiva, johon mennessa mahdolliset lisdkysymykset tulee lahettaa
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15. Tarjouksen toimittaminen: tarjouksen jattdaika, -osoite
16. Tarjouksessa tarvittavat tunnistetiedot (mm. hankinnan tunnus, tarjoajan tiedot)

17. Tarjouksessa tarvittavat tarjouksen antajan sahkdiset yhteystiedothankintapaa-
toksen tiedoksiantoa varten

18. Tilaajan tiedot (lisatietojen antaja, yhteystiedot ja mahdolliset eri osoitteet)
19. Liiteluettelo ja liitteet

20. Allekirjoitus

Tarjouspyynndssa tulee pyrkia selkedan ja yksinkertaiseen ilmaisuun. Tarjouspyyn-
non otsikkoon tulisi merkita mita hankitaan ja sana tarjouspyynt6é esim. Auran hankin-
taa koskeva tarjouspyyntd. Tama helpottaa tarjouspyynnén I6ytymista hakutyokalulla.
Tarjouspyyntoéluonnoksen lahettaminen kommenttikierrokselle ennen varsinaisen tar-
jouspyynndn lahettamistd on myds mahdollista. Tama antaa toimittajille mahdollisuu-
den esittdd kommentteja tarjouspyyntéluonnoksen sisallosta. Kommentteja tulee
pyytaa avoimesti mahdollisimman monelta tarjoajalta, esimerkiksi kaikilta markkina-
kartoitukseen osallistuneilta tarjoajilta. Myds neuvottelu tarjouspyynnoén sisallosta
avoimesti toimittajien kanssa on mahdollista, mikali neuvottelut eivat vaaranna tasa-
puolista ja syrjimaténta kohtelua tarjouskilpailussa.

Tarjousten vertailuperusteiksi voidaan sisallyttaa kriteereihin erilaisia laadun ja hin-
nan taustalla olevia vaatimuksia, jolloin pienilla ja myds paikallisilla yrityksilla voi olla
mahdollisuus hyddyntaa suhteellisia vahvuuksiaan, kuten reagointikykya ja jousta-
vuutta. Paikallisen pienyrityksen vahvuuksia voidaan hyddyntaa hankintayksikon
asettamissa vertailuperusteissa esimerkiksi palvelun saavutettavuudella virka-ajan
ulkopuolella iltaisin tai viikonloppuisin tai silla, miten nopeasti asiantuntija on saata-
vissa tarvittaessa paikalle. Vertailuperusteissa tulee kuitenkin olla tarkkana, koska ne
eivat saa olla syrjivia.

"Tapauksessa MAO:232/09 oli kyse siitd, kun pesulapalveluihin liittyvdssé hankin-
nassa kaytettiin vertailuperusteena kuljetuksiin liittyvid ympéristotekijéita. Tarjousten
valintaperusteena oli kokonaistaloudellinen edullisuus ja yhtené vertailuperusteena oli
kuljetuksiin liittyvéat ympéristotekijat. Pisteitéd sai sitd enemmén, mité lyhempi kuljetus-
matka hankintayksikk66n ndhden oli. Markkinaoikeus katsoi, ettd ympéaristéndkokoh-
tien huomioiminen on sinéllddn mahdollista, kunhan ne liittyvat hankinnan kohtee-
seen. Kuitenkaan kuljetusmatkan pituutta ei saanut kéyttdad markkinaoikeuden mu-
kaan vertailuperusteena siten, ettéa vertailuperusteen arviointi perustuu pelkastaan
matkan pituuteen, koska tallin vertailuperuste asettaa tarjoajat epétasa-arvoiseen
asemaan sijoittumispaikan perusteella. Vertailuperuste oli tdman vuoksi syrjiva.”
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8.2 Pakollinen ilmoitusvelvollisuus

Kaikista EU-hankinnoista ja kansallisen kynnysarvon ylittavistd hankinnoista on ilmoi-
tettava julkisten hankintojen sahkdisessa ilmoituskanavassa HILMAssa: www.hankin-
tailmoitukset.fi. Kun EU-kynnysarvon ylittavasta hankinnasta on tehty sopimus (mu-
kaan lukien suorahankinnat) tai kun hankinta on keskeytetty, on siita tehtava jalki-il-
moitus. Jalki-ilmoitusvelvollisuus koskee myds hankintoja, joista on julkaistu pelkas-
tdan ennakkoilmoitus eika lainkaan hankintailmoitusta. Kaupungin hankintapalvelu
vastaa tarvittavista julkisista ilmoituksista tekemalla hankintailmoitukset sahkdisella
kilpailutusjarjestelmalla.

8.3 Tarjousaika

Pienhankinnoissa ja kansalliset kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa ehdokkaille on
varattava hankinnan laajuus ja laatu huomioon ottaen kohtuullinen aika tarjousten te-
kemiseen. Tarjousajan pituutta harkittaessa tulee ottaa huomioon kilpailumahdolli-
suuksien hyvaksikayton ja tarjoajien tasapuolisen kohtelun vaatimukset, tarjouskoh-
teesta riippuen pienhankinnoissa 1 -3 viikkoa ja kansallisissa hankinnoissa 2-4 viik-
koa.

EU-kynnysarvot ylittavissa menettelyissa on tarjousajalle sdadetty vahimmaismaara-
ajat (lisatietoa muun muassa: http://www.hankinnat.fi).

8.4 Tarjousten vastaanotto

Kynnysarvon ylittavid hankintoja koskevat tarjoukset otetaan vastaan sdhkdisesti ja
yleensa kilpailutusjarjestelman kautta. Muulla tavoin toimitetut (ei kuitenkaan henkil®-
kohtaiseen postiin/sahkdpostiin vaan yleiseen ja neutraaliin sahkdpostiin/paikkaan,
kuten kirjaamo), maaraaikana saapuneet tarjoukset kirjataan (tarjouksen saapumis-
aika ja vastaanottajan nimi). Tarjoukset pysyvat suljettuina, ja tarjousten vastaanotto
on jarjestettava siten, ettei tarjousehtojen salaisuutta vaaranneta. Tarjoukset avataan
hankintayksikdssa, ja avaustilaisuudesta laaditaan allekirjoitettu avauspdytakirja, jo-
hon liitetddn saadut tarjoukset. EU-kynnysarvot ylittavissad hankinnoissa ei voida ottaa
huomioon muita kuin sahkdisen kilpailutusjarjestelman kautta tulleita tarjouksia. Kyn-
nysarvon alittavissa hankinnoissa tarjousten vastaanottoa koskevia maarayksia nou-
datetaan soveltuvin osin.

8.5 Tarjousten kasittely

Tarjousten kasittelya voidaan kutsua kolmivaiheiseksi, koska monesti tarjouspyynnot
rakennetaan niin, etta ne sisaltavat 1) yrityksen soveltuvuutta koskevia vahimmais-
vaatimuksia 2) hankinnan kohdetta koskevia vahimmaisvaatimuksia ja 3) hankinnan
kohteen vertailuperusteita. Tarjoajien soveltuvuuden arviointi on erotettava tarjousten
tarjouspyynnénmukaisuuden tarkastamisesta ja tarjousten vertailusta, jotka ovat omia
erillisia vaiheita hankintamenettelyssa.
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Monia vahimmaisvaatimusten osalta huomioitavia ominaisuuksia voidaan ottaa huo-
mioon vaihtoehtoisesti myos vertailuperusteissa. Vertailuperusteiden kayttamisen li-
saarvona vahimmaisvaatimuksiin ndhden on niiden asteittainen toimintaperiaate: tar-
jousten valiset erot ovat hienovaraisempia, silla naita kuvataan tarjousten hylkaami-
sen ja hyvaksymisen sijasta piste-eroin.

8.6 Tarjoajan soveltuvuus ja poissulkeminen

Hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa voidaan asettaa vaatimuksia tarjoajan
soveltuvuudelle. Asetettujen vaatimusten taytyy olla perusteltuja ja oikeassa suh-
teessa hankinnan laajuuteen nahden.

Tarjouskilpailusta on mahdollisuus sulkea pois sellaiset tarjoajat, jotka ovat osoittau-
tuneet epaluotettaviksi muun muassa siksi, ettd nama ovat rikkoneet ymparistovel-
voitteita tai ettd pyydettyja velvoitteita ei ole otettu huomioon tarjouksessa. Sosiaali-
sina soveltavuusvaatimuksina voi olla, etta tarjoaja on huolehtinut verojen, sosiaali-
turvamaksujen ja eldkevakuutusmaksujen maksamisesta seka ottanut tarjousta laa-
dittaessa huomioon tydsuojelua, tyooloja ja tydehtoja koskevat lakisaateiset velvoit-
teet.

Hankintalain 80 §:n mukaisia pakollisia poissulkemisperusteita sovelletaan kaikissa
kaupungin hankinnoissa, mikd on mainittava tarjouspyynnossa tai hankintailmoituk-
sessa. Tarjoajalta voidaan vaatia vakuutus siita, etta sita ei koske mikaan pakollinen
poissulkemisperuste. EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa tulee vaatia rikosrekis-
teriotteet 5.5.3 luvun mukaisesti. Lisdksi voidaan haluttaessa soveltaa hankintalain
mukaisia harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita, jolloin siitéa tulee mainita tarjous-
pyynnossa tai hankintailmoituksessa. EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa tarjo-
ajan soveltuvuusvaatimusten seka pakollisten ja harkinnanvaraisten poissulkemispe-
rusteiden tayttymisen osalta soveltuvuuden alustavana nayttona on kaytettava yh-
teista eurooppalaista hankinta- asiakirjaa: ESPD (European Single Procurement Do-
cument). ESPD-lomake on paaosiltaan tyhjentava lista soveltuvuusvaatimuksista.
Poissulkemisperusteiden tayttymista tai tayttymatta jattamista koskevat ajantasaiset
asiakirjat vaaditaan vain tarjouskilpailun voittaneelta tarjoajalta.

Hankinnan luonteen perusteella voidaan myos itse asettaa vaatimuksia tarjoajien ta-
loudelliselle tilanteelle, tekniselle suorituskyvylle ja ammatilliselle patevyydelle seka
pyytaa tarjoajia toimittamaan niita koskevia selvityksia. Vaatimuksista on ilmoitettava
hankintailmoituksessa. Tarjoajat, jotka eivat tayta naita asetettuja vahimmaisvaati-
muksia, on suljettava tarjouskilpailun ulkopuolelle.

Tarjoajan soveltuvuutta koskevien vaatimusten on liityttava tarjoajan edellytyksiin to-
teuttaa hankinta seka oltava suhteellisuusperiaatteen mukaisesti suhteutettava han-
kinnan luonteeseen, kayttotarkoitukseen ja laajuuteen. Esimerkiksi taloudellista ja ra-
hoituksellista tilannetta koskevien vaatimusten avulla voidaan pyrkia varmistamaan,
etta tarjoaja ei mene konkurssiin kesken sopimuskauden tai etta tarjoajalla on kaytet-
tavissa sopimuksen tayttamiseen riittdvat taloudelliset resurssit. Tekniseen suoritus-
kykyyn liittyvien vaatimusten on luonnollisesti kohdistuttava nimenomaan hankinnan
kohteena olevan palvelun suorittamiseksi tarpeellisiin seikkoihin.
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Hankintalain mukaan tarjoajilta vaadittava vuotuinen vahimmaisliikevaihto saa olla
enintaan kaksi kertaa hankintasopimuksen ennakoidun arvon suuruinen, ja sen kayt-
tamisen soveltuvuusehtona tulee aina olla perusteltua hankinnan luonteesta johtu-
vasta syysta. Referenssivaatimuksien kaytto tulee perustella. Referenssin vaatimi-
sella tulee olla aina merkitysta tarjoajan kykyyn toteuttaa kyseessa oleva hankinta.

8.7 Tarjousten vertailu

Tarjouksista on valittava aina kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous eli se tarjous,
jonka peruste on joko:

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

2. Kustannuksiltaan edullisin. Perusteena on erityisesti talléin hankinnan elinkaari-
kustannuksia, joita ovat mm. hankintakustannukset, kayttokustannukset, huolto-
kustannukset seka kierratys- ja jatevaiheen kustannukset ja muut rakennusura-
koiden, tavaroiden tai palvelujen elinkaaren aikaiset kustannukset.

Tarjousten vertailussa voidaan myos huomioida ulkoisista ymparistovaikutuk-
sista aiheutuvat ja hankinnan kohteeseen sen elinkaaren aikana liittyvat kustan-
nukset, jos niiden rahallinen arvo voidaan maarittaa ja tarkistaa.

3. TAI hinta-laatusuhteeltaan paras. Valintaperusteeksi asetetaan hinta-laatusuh-
teen vertailuperusteita, jotka liittyvat laadullisiin, yhteiskunnallisiin, ymparisto- tai
sosiaalisiin nakokohtiin tai innovatiivisiin ominaisuuksiin. Laatuun liittyvia perus-
teita ovat esimerkiksi tekniset ansiot, esteettiset ja toiminnalliset ominaisuudet,
esteettomyys, kaikkien kayttajien vaatimukset tayttava suunnittelu, kayttokustan-
nukset, kustannustehokkuus, myynnin jalkeinen palvelu ja tekninen tuki, huolto
ja toimituspaiva tai toimitus- tai toteutusaika seka muut toimitusehdot. Lisaksi
voidaan ottaa huomioon myds hankintasopimuksen toteutukseen osoitetun hen-
kildston patevyys ja kokemus.

Pisteytysta suunniteltaessa on tarkkaan mietittava, mita osa-aluetta arvostetaan ja
kuinka paljon. Hinnan osuuden oltaessa yli 70 % se on perusteltava erittain paina-
valla syylla. Painava syy voi olla esimerkiksi se, etta laatuvaatimukset on otettu laa-
jalti huomioon pakollisina vaatimuksina.

Ainoastaan tarjouspyynnossa ilmoitettuja vertailuperusteita voidaan kayttaa. Muita
kuin ilmoitettuja vertailuperusteita ei voida kayttaa, eika vertailua voida tehda jatta-
malla jokin ilmoitettu vertailtava seikka vertailematta. Kesken tarjouskilpailun tai ver-
tailuvaiheessa ei voida lisata, poistaa tai muuttaa etukateen asetettuja vertailuperus-
teita, osatekijoita tai painotuksia eli ei saada luoda uusia alakriteereja eika arvostaa
sellaisia asioita, joita ei ole mainittu tarjouspyynnossa. Vertailussa ei saada kayttaa
hyvaksi muita kuin tarjouksissa mainittuja tietoja.

Kaytettaessa kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteena hinta-laatusuhdetta on
iimoitettava hinta-laatusuhteen vertailuperusteet ja niiden suhteellinen painotus han-
kintailmoituksessa ja tarjouspyynndssa, esimerkiksi hinta 50 %, ensimmainen ominai-
suus 30 %, toinen ominaisuus 10 % ja kolmas ominaisuus 10 %.
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Tarjouksen valinnassa on kiinnitettdva huomiota myo6s saatujen tarjouksien uskotta-
vuuteen. Hankintalain 96 §:n mukaisesti EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa
hankintayksikon on vaadittava tarjoajalta selvitys tarjouksen hinnoista tai kustannuk-
sista, jos tarjous vaikuttaa poikkeuksellisen alhaiselta. Hankinnan laatuun ja laajuu-
teen nahden hinnaltaan tai kustannuksiltaan poikkeuksellisen alhainen tarjous voi-
daan hylata, jos tarjoajan antama selvitys tai muu toimitettu naytto ei tyydyttavasti se-
lita tarjottujen hintojen tai kustannusten alhaista tasoa

Vertailu tulee tehda silla tarkkuudella, etta tarjoajille kdy ilmi oman tarjouksen sijoittu-
minen suhteessa muihin. Vertailuperusteiden soveltamisesta saatu pistemaara pe-
rustellaan. Vertailusta tulisi ilmeta, miten kutakin tarjousta on arvioitu suhteessa toi-
siin kunkin vertailuperusteen osalta. Taman jalkeen tarjousten pistemaaria verrataan
keskenaan ja esitetdan johtopaatos siitd, mika tarjouksista oli paras. Vertailu tulee
perustella hankintapaatoksessa tai perustelumuistiossa. Perustelujen tulee olla riitta-
via, jotta asianosaiset voivat arvioida paatoksen oikeellisuutta ja oikeussuojan tar-
vetta.

Pisteytyksen ja laskentakaavan tulee pysya kaikkien tarjousten vertailuperusteiden
osalta samanlaisena. Pisteytyksessa kaytettava pisteasteikko on tullut maaritella tar-
jouspyynndssa. Sen tulee olla samansuuruinen kaikkien painoarvolla kerrottavien
vertailuperusteiden osalta (esim. 0-10), muuten vertailuperusteiden painoarvot muut-
tuvat. Pisteytyksen tulee noudattaa vertailtavien tekijoiden suhteellista eroa myos laa-
dullisten tekijoiden osalta.

9. HANKINTAPAATOS

Hankinnasta vastaavan on tehtava ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista
ratkaisuista seka tarjousmenettelyn ratkaisuista kirjallinen ja perusteltu hankintapaa-
tés hankintaohjeen pienhankintoja, kansallisia hankintoja sekd EU- kynnysarvot ylitta-
vid hankintoja koskevien kohtien mukaisesti. Erityistd huomiota on kiinnitettdva han-
kintapaatdésten ja hankintasopimusten asianmukaiseen tekemiseen ja niiden tallenta-
miseen sahkoiseen sopimushallintajarjestelmaan. Hankintapaatoksen otsikosta tulisi
aina loytya sana hankinta, jotta kyseinen paatos 16ytyisi helpommin hakutydkalulla.

Hankintapaatdksen muistilista:

¢ Hankintapaatoksesta tai sen liitteista on kaytava ilmi alla olevat tiedot ja paatdksen
perustelut eli ratkaisuun olennaisesti vaikuttaneet seikat, kuten

i. voittaneen tarjoajan nimi
ii. ehdokkaan tai tarjoajan tai tarjouksen poissulkemisen perusteet
iii. keskeiset perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on tehty

e Tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta sellaisella tarkkuudella, etta tarjoajille
kay ilmi oma sijoittuminen suhteessa muihin tarjoajiin.

e Montako tarjousta on saatu ja hylattiinko tarjouksia eli hankintaprosessin kulku.

e Suositeltavaa on mainita voittaneiden tarjousten hinnat.
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Julkisuuslaki ja tarjousten mahdolliset likesalaisuudet tulee huomioida hankinta-
paatosta laadittaessa.

Hankintapaatokseen on liitettava

i. valitusosoitus eli ohjeet muutoksenhakua varten markkinaoikeudelle
ii. hankintaoikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen
tekemisesta hankintayksikolle.

Paatos perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen on annettava tiedoksiniille,
joita asia koskee.

Tiedoksianto tehdaan ensisijaisesti sahkdisesti kayttaen tarjoajan ilmoittamaa
sahkopostiosoitetta.

Tiedoksiantoa koskevaan viestiin on merkittava tieto viestin |ahettamispaivasta.
e Paatos sitoo kaupunkia, kun kirjallinen hankintasopimus on tehty.

10. MUUTOKSENHAKU

Kansallisia seka EU-kynnysarvot ylittavia hankintoja koskevaan paatdkseen tai muu-
hun hankintamenettelyssa tehtyyn ratkaisuun voidaan hakea muutosta saattamalla
asia markkinaoikeuden kasiteltdvaksi. Markkinaoikeuteen voi valittaa tarjoaja, osallis-
tumishakemuksen tehnyt ehdokas tai muu taho, jota asia koskee.

Hankintayksikdn paatdkseen tai muuhun hankintamenettelyssa tehtyyn ratkaisuun
tyytymatdn voi liséksi tehda hankintayksikélle kirjallisen hankintaoikaisuvaatimuksen.
Hankintaoikaisuvaatimus voidaan tehda myos pienhankinnoissa, jotka eivat muutoin
kuulu hankintalain soveltamisalaan. Pienhankinnoissa on hankintaoikaisuvaatimuk-
sen lisaksi mahdollisuus tehda kuntalain mukainen oikaisuvaatimus

Hankintayksikko voi itse ottaa hankintapaatoksen tai ratkaisun korjattavakseen 90
paivan kuluessa siitd, kun hankintaoikaisun kohteena ollut paatds on tehty. Hankinta-
oikaisu voi perustua virheelliseen lain soveltamiseen tai asiassa ilmenneeseen uu-
teen tietoon, joka voi vaikuttaa paatokseen. Hankintaoikaisua voidaan kayttaa myos
tilanteessa, jossa hankintapaatoksen tekemisen jalkeen sopimusneuvottelut valitun
tarjoajan kanssa kariutuvat tai kyseinen tarjoaja ei kykenekaan toteuttamaan hankin-
taa.

Asianosaisen on esitettava hankintaoikaisuvaatimus 14 paivan kuluessa siita, kun
tama on saanut tiedon hankintapaatoksesta tai muusta hankintamenettelyssa teh-
dysta ratkaisusta.

Muutosta hakevan on ilmoitettava kirjallisesti hankintayksikolle asian saattamisesta
markkinaoikeuteen. Valituksen tultua vireille markkinaoikeus voi kieltaa, keskeyttaa
tai sallia hankintapaatoksen taytantoonpanon taikka maarata hankintamenettelyn
muutoin keskeytettavaksi valiaikaisesti markkinaoikeuden kasittelyn ajaksi.
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11. HANKINTASOPIMUS

11.1 Kirjallinen sopimus

Valitun tarjoajan kanssa tehdaan kirjallinen sopimus. Hankintasopimus syntyy vasta,
kun sopimus on allekirjoitettu. Tama on syyta kirjata jo tarjouspyyntoon.

Ennen sopimuksen allekirjoittamista

Tilaajavastuulain mukaan ennen sopimuksen tekemista tilaajan on pyydettava ja toi-
mittajan annettava tilaajan selvitysvelvollisuutta koskevan lain (1233/2006) mukaiset
selvitykset, joista todisteena ovat:

1. Selvitys siitd, onko yritys merkitty ennakkoperintalain (1118/1996) mukaiseen en-
nakkoperintarekisteriin ja tydnantajarekisteriin seka arvonlisaverolain (1501/1993)
mukaiseen arvonlisdverovelvollisten rekisteriin.

2. Kaupparekisteriote

3. Todistus verojen maksamisesta tai verovelkatodistus ja selvitys siita, etta verovel-
kaa koskeva maksusuunnitelma on tehty. Samalla todistuksella ilmoitetaan myds,
onko yritys arvonlisaverovelvollisten rekisterissa, ennakkoperintarekisterissa tai
tyonantajarekisterissa.

4. Todistus elakevakuutusmaksujen suorittamisesta tai selvitys erdantyneiden ela-
kevakuutusmaksujen maksusopimuksesta

5. Selvitys tydhon sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista
6. Selvitys lakisdateisen tybterveyshuollon jarjestamisesta.

Rakentamistoiminnan osalta pyydetaan myos selvitys voimassa olevasta tapaturma-
vakuutuksesta.

Luotettavana selvityksena hyvaksytaan myos tilaajavastuu.fi / Luotettava Kumppani -
raportit, jotka sisaltavat kaikki tilaajavastuulain edellyttamat selvitykset.

Yli 12 kuukautta voimassa olevan sopimussuhteen aikana sopimuspuolen on toimitet-
tava edella 1-3 kohdissa tarkoitetut todistukset tai tiedot 12 kuukauden valein. Tilaa-
jalle asetettu velvoite on tiukka, ja velvoitteen laiminlydnnista voidaan maarata sopi-
muskohtainen laiminlydntimaksu. Lisatietoja: Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja
vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettaessa (1233/2006) seka Etela-Suomen alue-
hallintovirastosta, jonka tyosuojelun vastuualue vastaa tilaajavastuulain valvonnasta
koko Suomessa.

Hankintalain 88 §:4an on kirjattu velvoite rikostaustan tarkastamiseen EU- kynnysar-
vot ylittdvissa hankinnoissa ennen hankintasopimuksen tekemista. Hankintayksikko
pyytaa hankintapaatoksen jalkeen sopimustoimittajaksi valittavalta asiaan kuuluvat
rikosrekisteriotteet. Yritys tai henkilo itse pyytaa oikeusrekisterikeskukselta rikosrekis-
teriotteen jokaisesta henkildsta, joka on ehdokkaan tai tarjoajan hallinto-, johto-, tai
valvontaelimen jasen tai kayttaa edustus-, paatos-, tai valvontavaltaa kyseisessa yri-
tyksessa tai yhteis0ssa; otteen luovuttaminen edellyttaa kyseessa olevan henkilén
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suostumusta. Rikosrekisteriotteet toimitetaan pyydettyyn postiosoitteeseen kirjeitse.
Rikosrekisteriotteen tiedot ovat salassa pidettavia eika niista saa ottaa jaljennosta tai
tallentaa eika ilmaista tietoja ulkopuolisille. Tarkistamisen jalkeen ote on havitettava
tai palautettava henkildlle, jota se koskee. Esitetty rikosrekisteriote ei saa olla kahta-
toista kuukautta vanhempi. Jos otetta ei toimiteta tai jos siitéa ilmenee jokin pakollinen
poissulkemisperuste, ei sopimusta voida allekirjoittaa.

11.2 Hankintasopimuksen sisalto

Hankinnasta tulee tehda kirjallinen hankintasopimus kahtena samasanaisena kappa-
leena. Sopimuksen on oltava sopimusoikeudellisesti, taloudellisesti ja hankinnan koh-
teen kannalta tarkoituksenmukainen ja kattava. Laadinnassa kaytetaan tarjouspyyn-
t64 ja tarjousta sopimuksen teon pohjana; lisdksi voidaan kayttaa valmiita malleja tai
yleisid sopimusehtoja, mutta niiden yleisyyden vuoksi on aina tarkistettava mallin/eh-
tojen soveltuvuus kyseiseen hankintaan. Sopimukset tallennetaan sahkoéiseen sopi-
mushallintajarjestelmaan.

Esimerkki hankintasopimuksen sisallosta:

1. Sopimuksen osapuolet

Yhteyshenkilot

Hankintapaatds (johon sopimus perustuu)

Sopimuksen kohteena oleva tavara/palvelu

Sopimuksen laajuus (esim. rajaukset, hankinnassa mukana olevat tahot)

Sopimuskausi / toimitusaika

N oo o bk~ w Db

Oikeudet ja velvollisuudet (mm. tilaajavastuu, raportointi, reklamaatioiden kasit-
tely)

8. Ehdot

i. Hinnat ja kaupalliset ehdot

ii. Maksuehto ja viivastyskorko

iii. Palvelua koskevat ehdot

iv. Tilaus- ja toimitusehdot

v. Muut ehdot esim. JYSE 2014 Tavarat / Palvelut

9. Tarkastusoikeus / -velvollisuus

10. Viivastykset ja muut sopimusrikkomukset, niista ilmoittaminen ja seuraukset
11. Sopimusta koskevien erimielisyyksien ratkaiseminen

12. Sopimusasiakirjat ja niiden julkisuus

13. Sopimusasiakirjojen patevyysjarjestys (esim.1.Sopimus, 2.Tarjouspyyntd, 3.
JYSE 2014, 4. Tarjous)

14. Allekirjoitukset
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11.3 JYSE- ja YSE-sopimusehdot

Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot eli JYSE-ehdot ovat valtiovarainministe-
rién yllapitamia sopimusehtoja. Ehdot sisaltavat hankintalain asettamia vaatimuksia
sisaltavia ehtoja. Sopimusehdot ovat erilliset tavaroille ja palveluille. Ehtojen kaytta-
minen on suositeltavaa. Mikali ehtoja halutaan kayttaa, tulee tarjouspyyntoon sisallyt-
tda maininta siita, etta tulevaan hankintasopimukseen sovelletaan tuotteiden osalta
JYSE 2014 TAVARAT -sopimusehtoja tai palveluiden osalta JYSE 2014 PALVELUT -
sopimusehtoja.

Rakennusurakoissa on suositeltavaa kayttaa YSE-sopimusehtoja.

11.4 Toimituksen tarkastaminen ja palvelun seuranta

Hankintayksikdn on tarkastettava, etta saatu tavara tai palvelu vastaa sita, mita on
sovittu. Mikali tilattu tuote tai palvelu ei vastaa sovittua, tulee virheesta tehda rekla-
maatio toimittajalle mahdollisimman pian.

11.5 Suoritushairit, reklamaatiot ja hyvitykset suoritushairidista

Jos tavaran tai palvelun toimitus viivastyy tai on puutteellista, on asiasta tehtava toi-
mittajalle kirjallinen reklamaatio viipymatta. Reklamaatio on tehtava myos mista ta-
hansa muusta sopimuskauden aikana tehdyista virheista. Reklamaatio tulisi aina
tehda kirjallisena.

Reklamaatioon kannattaa kirjata ainakin seuraavat asiat:
e asioiden taustat
e sopimus ja osapuolet
e mitd suorituksesta on sovittu

¢ reklamaation syy, eli miten suoritus poikkeaa sovitusta (yksildidaan puutteet,
virheet, sopimusrikkomus)

o yksildidaan rikkomuksesta reklamoijalle aiheutuneet seuraamukset

e esitetdan vaatimukset ja yksildidaan ne niin hyvin kuin tassa vaiheessa on
mahdollista (esim. korvattavien vahinkojen maara)

e varataan oikeus tasmennettyjen yksilOityjen vaatimusten esittamiseen myo-
hemmin (esim. vahingon maara ei ole tdssa vaiheessa viela valttdamatta tie-
dossa)

e paivays ja allekirjoitukset

Tehdyt reklamaatiot ja niihin saadut vastaukset tulee sailyttaa huolellisesti, jotta niihin
voidaan palata tarpeen mukaan. Reklamaatiot lisataan asianhallintajarjestelmaan ky-
seisen asian kohdalle. Lisaksi kyseiseen sopimukseen tehdaan sopimushallintajarjes-
telmassa merkinta reklamaatiosta. Jos sopimus halutaan virheiden tai viivastysten
vuoksi myéhemmin purkaa, tulee reklamaatiot voida nayttaa toteen.
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Hankintayksikolla on oikeus saada hyvitysta virheista hankintasopimuksessa sovittu-
jen ehtojen mukaisesti. Naita hyvityksia on hyva vaatia, mikali sopimuksen mukaan
se on mahdollista.

Uuden sopimuskauden alkaessa on hyva olla erityisen tarkkana sopimusrikkomusten
kanssa, jotta sopimuskumppani huomaa, etta kaupunki seuraa toimituksia ja etta vir-
heisiin ja viivastyksiin puututaan.

Hankinnan kilpailuttaneen henkildkunnan vastuulla on valvoa sopimuksen toteutu-
mista sopimuskaudella.

11.6 Sopimusmuutokset

Sopimusta ei saa olennaisesti muuttaa sopimuskauden aikana ilman uutta hankinta-
menettelya. Sopimuksen olennainen muuttaminen voidaan tulkita laittomaksi suora-
hankinnaksi. Sopimuksen olennainen muuttaminen tarkoittaa esim. tavara- tai palve-
luhankinnoissa sellaista lisatilausta, jonka arvo on yli 10 % hankinnan alkuperaisesta
arvosta (15 % rakennusurakoissa) ja josta ei ole tarjouspyynndssa ollut mainintaa.
Muutokset ovat mahdollisia, jos niista on selkeasti mainittu jo tarjouspyynndssa.

Hankintasopimuksen muuttamisen edellytyksista sdadetdan hankintalain 136 §:ssa.

Kaikista sopimusta koskevista muutoksista tulee sopia kirjallisesti toisen osapuolen
kanssa.

12. HANKINTA-ASIAKIRJOJEN JULKISUUS

Hankintaa koskevat asiakirjat tulevat julkisiksi, kun hankintaa koskeva sopimus on
tehty. Tarjousasiakirjojen julkisuutta sdatelee laki viranomaisten toiminnan julkisuu-
desta (621/1999) siten, kuin julkisista hankinnoista annetun lain (348/2007) 138 §:ssa
saadetaan, esimerkiksi:

o tarjouspyyntd on julkinen, kun se on allekirjoitettu

¢ hankintapaatos tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu tai kun hankintapaa-
toksen tehneen toimielimen kokouspdytakirja on tarkastettu

¢ tarjousten vertailuasiakirja tulee julkiseksi, kun sopimus on tehty
Ennen hankintapaatoksen tekoa hankinta-asiakirjat eivat ole julkisia.

Hankintapaatoksen tekevan toimielimen kokouksen esityslistaan, joka julkistetaan en-
nen kokousta, ei tulisi kirjata esittelijan ehdotusta, josta kay ilmi saapuneiden tarjous-
ten sisalto.

Esittelijan ehdotus voidaan toimittaa toimielimen jasenille esimerkiksi esityslistan eril-
lisena ei-julkisena liitteena.

Asianosaisella on oikeus saada tieto asiakirjoista jo ennen niiden julkiseksi tuloa, jos
on kyse asiasta, joka voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Liikesalai-
suuden piiriin kuuluvat tiedot eivat ole julkisia. Tasta syysta tarjoajan tulee tarjoukses-
saan maaritella selkeasti liike- ja ammattisalaisuuden piiriin kuuluvat tiedot. Tarjotun
palvelun kokonaishinta ei kuitenkaan ole liike- tai ammattisalaisuus.

37



