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1 YLEISTA

1.1 Hankintaohjeiden soveltaminen

Hankintaohje perustuu uuden hankintalain (1397/2016) saannoksiin. Hankintalain lisaksi Pyhajar-
ven kaupungin hankintayksikéiden hankinnoissa noudatetaan naita ohjeita. Pyhajarven kaupunki
toteuttaa hankintansa kokonaistaloudellisesti kunnan etua silmalia pitden. Hankintojen kilpailutuk-
sessa pyritddn huomioimaan paikallisten yritysten osallistumismahdollisuus kilpailutukseen. Han-
kintaohjeen tarkoitus on ohjata kunnan organisaation hankintavastaavia. Ohjeella maariteliaan
kunnan hankintojen toimintatapa tuote- ja palvelutarjoajille. Hankintaohje ei koske kunnan ja sen
konserniyhtididen valisia hankintoja.

Yhteishankinta ja kuntien valinen hankintayhteisty6

Hankintalain 20 §:n tarkoittamat yhteishankintayksikot voivat kilpailuttaa myés hankintayksikdiden
tarvitsemia erillisia tavaraeris, palveluja tai rakennustéita.

Kuntien valtakunnallinen yhteistyé hankinnoissa toteutetaan Suomen Kuntaliitto ry:n omistaman
KL-Kuntahankinnat Oy:n toimesta. KL-Kuntahankinnat Oy kilpailuttaa asiakkaiden puolesta puite-
sopimuksia ja vastaa niiden sopimushallinnasta seka toimittaja- ja asiakasyhteistydsta. Yhteishan-
kintayksikén kilpailuttamiin sopimuksiin on mahdollista liittya ilman omaa kilpailutusta. Jos yhteis-
hankintayksikon kilpailuttamaan sopimukseen liityta&n, on huolehdittava siits, ettei sopimuksen
ulkopuolisia ostoja (ns. ohiostot) tehda.

Hankinnat jakaantuvat taloudellisen arvon perusteella (alv 0 %):

1. Kansallisen kynnysarvon alittaviin tavara- ja palveluhankintoihin (pienhankinnat),
2. Kansallisen kynnysarvon ylittaviin hankintoihin ja

3. EU-kynnysarvon ylitt4viin hankintoihin

Kansalliset kynnysarvot 1.1.2017 ovat:

« tavara- ja palveluhankinnat 60.000 € Hankintalaki § 25
* kayttdoikeussopimukset / palvelut 500.000 €

* terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut 400.000 €

* muut erityiset palvelut 300.000 €

* rakennusurakat 150.000 €

* kayttdoikeusurakat 500.000 € ”

* suunnittelukilpailut 60.000 € ~

EU-kynnysarvot 1.1.2018 alkaen ovat:

» tavara- ja palveluhankinnat 221.000 € Hankintalaki § 26
* rakennus- ja kayttdoikeusurakat 5.548.000 € "

* erityisalojen tavara- ja palveluhankinnat 443.000 € Erityisalojen hankintalaki § 13
* erityisalojen rakennusurakat 5.548.000 €

* erityisalojen suunnittelukilpailut 443.000 € 7

Hankinnan ennakoitu arvo

Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kaytettdva suurinta maksettavaa koko-
naiskorvausta iiman arvonliséveroa, mahdolliset optio- ja pidennysehdot huomioon ottaen. Lahts-
kohtana on hankintayksikén oma arvio hankintasopimuksen arvosta. Toisaalta hankintayksikdn on
asianmukaisesti ja riittavan tarkasti asiaa selvittaen arvioitava hankinnan arvo. Jos hankinnan arvo
on laskettu perusteettomasti vaarin ja toteutuneiden tarjousten hinnat ylittavat merkittavasti hankin-
tayksikon ennakoidun arvion ja kynnysarvo ylittyy, hankinnasta on julkaistava uusi ilmoitus. Han-




kintaa ei saa keinotekoisesti pilkkoa eriin tai sen arvoa laskea poikkeuksellisin menetelmin hankin-
talain soveltamisen valttamiseksi.

1.2 Yleiset hankintaperiaatteet

Julkisen hallinnon perusperiaatteita ovat lainmukaisuus, julkisuus, avoimuus, suhteellisuus, syrji-
mattdmyys ja tasapuolisuus seké verovarojen tarkoituksenmukainen ja tehokas kayttaminen. Peri-
aatteita on noudatettava julkisissa hankinnoissa hankinnan laadusta tai arvosta riippumatta, suh-
teellisuuden vaatimukset huomioon ottaen. Hankinnat on suoritettava taloudellisesti, laadukkaasti
ja suunnitelmallisesti ja hyddynnettdva olemassa olevat kilpailuolosuhteet. Tarjoajia ja tarjouksia
on kasiteltava ndiden periaatteiden mukaisesti hankintaprosessin eri vaiheissa. Tarjouspyynnéssa
esitettyjen vaatimusten ja ehtojen tulee olla oikeassa suhteessa hankinnan laatuun nahden. Tar-
Jouskilpailusta aiheutuvia kustannuksia tulee verrata tarjouskilpailulla aikaan saatavaan saastéon.

Tarjouspyynté on suhteutettava sekd muodolitaan ettd laajuudeltaan hankinnan kohteeseen, paa-
saantona kuitenkin kirjallinen menettely. Tarjouksen tekemiseen kaytettavan tyon tulee olla suh-
teessa sekd hankinnan vaativuuteen etta sen taloudelliseen arvoon.

2 HANKINTOJEN SUUNNITTELU

2.1 Hankinnan valmistelu

Ennen hankintamenettelyn aloittamista hankintayksikké voi tehda markkinakartoituksen hankinnan
valmistelua varten ja antaa toimittajille tietoa tulevaa hankintaa koskevista suunnitelmistaan ja vaa-
timuksistaan. Markkinakartoituksen tarkoituksena on saada tietoa, miten hankinnan kohde kannat-
taisi tarjouspyynnéssé madritellda. Hankinnan luonteesta riippuen markkinakartoituksessa seka
hankintojen suunnittelussa ja toteutuksessa voi kayttaa riippumattomia asiantuntijoita tai muita
viranomaisia. Hankintayksikko voi myds kutsua toimittajia esittelemaan tuotteitaan, palveluitaan tai
urakointiaan. Neuvojen kayttdminen ei kuitenkaan saa johtaa kilpailun vaaristymiseen eika syrji-
mattdmyyden ja avoimuuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn.

Kilpailuttamisessa noudatettavat menettelytavat on maériteltava ennen kilpailun kaynnistamista.
Ryhtyessdén suunnittelemaan hankintaa ja valitsemaan hankintamenettelyd hankintayksikén on
huomioitava ainakin

* hankinnan luonne,

* onko kyseessa kertaluontoinen vai toistuva hankinta,

* onko kyseessé saanndllisesti vai epasaannéliisesti toistuva hankinta,

* hankinnan ennakoitu arvo,

* laatutekijdiden merkitys,

 elinkaarikustannukset ja

* markkinoilla oleva tarjonta.

Kaytettdva hankintamenettely on kuvattava hankintaiimoituksessa tai tarjouspyynndssa ja kuvatta-
va hankinnan kulku ja luonne siten, etté tarjoajat tietavat oman roolinsa. Hankinnoissa tulee hyo-
dyntéaa markkinoilla olevaa tarjontaa ja kilpailua. Toimimalla ja tiedottamalla avoimesti ja syrjimat-
tomasti lisatdan toimittajien kiinnostusta julkisiin markkinoihin ja siten vaikutetaan tarjonnan kehit-
tymiseen, poistetaan epaluuloja ja rakennetaan luottamusta toimijoiden valille. Suorahankinnan
kaytto on tarkkaan rajattu ja muodostaa aina poikkeuksen hankintakaytantoon.



3 TARJOUSPYYNTO

Tarjouspyynté on laadittava siten, etts tarjoajat voivat sen perusteella antaa keskenaan vertailu-
kelpoisia tarjouksia. Tarjouspyynnén sisalté mukaan liitettavine asiakirjoineen madaraytyy hankitta-
van tavaran, palvelun tai rakennustyén kohdalla eri tavoin. Tarjouspyynnossa on kadytava selkeasti
ilmi hankinnan luonne, laatu, arvo ja kaytettavat yleiset sopimusehdot.

Hankintayksikko voi asettaa tarjouspyynnéssa, lainsaadannsn vaateiden liséksi, omia vaatimuksia
tarjoajan soveltuvuudelle. Hankintayksikén on suljettava tarjouskilpailusta ehdokas tai tarjoaja, joka
ei vastaa asetettuja soveltuvuusvaatimuksia.

Hankintamenettelyn maaraaikoja asetettaessa on otettava huomioon hankinnan laatu ja monita-
hoisuus seké tarjousten laatimisen ja toimittamisen vaatima aika. Hankintalakiin perustuville han-
kinnoille on lainsadadanndssa vahimmaismaaraajat. Jos tarjousten tekeminen edellyttaa toteutus-
paikkaan tutustumista tai muuta hankinta-asiakirjojen tarkempaa tarkastelua paikan paalla, on ta-
mé& huomioitava ja asetettava vahimmaismaaraaikoja pitemmat tarjousajat.

Tarjouspyyntd on paisaantdisesti tehtava kirjallisesti. Tarjouspyynnén voi toimittaa myés sahko-
postitse. Suullista tarjouspyyntéa voidaan kayttaa vain arvoltaan vahaisissa pienhankinnoissa, tal-
l6inkin sen sisalto pitda dokumentoida riittavasti.

3.1 Laatuvaatimukset
Hankintayksikélla on oikeus paattaa hankittavan tavaran, palvelun ja rakennusty6n sisallosta, laa-
juudesta ja laadusta kaytettavissa olevan maararahan puitteissa. Laadun maaritys tapahtuu kunkin
toiminta-alueen pohjalta. Hankintayksikélla on perusvastuu siitd, ettd erityistarpeiden laatuvaati-
mukset asetetaan riittdavan korkeiksi. Hankinnoissa on huolehdittava siitd, ettei laatuvaatimuksia
aseteta korkeammiksi, kuin mita kulloinkin on tarpeellista.

Tarjouspyyntoasiakirjoihin on siséllytettava kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta tarpeelliset
laatua koskevat tiedot, jotta kilpailuun osallistuvat voivat saada oikean kasityksen tilaajan tarpeista
ja hankkeen yksityiskohdista. Muita kuin tarjouspyyntdasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei voida
kayttaa tarjousten vertailussa.

Tarjouspyynnéssa esitettavat laatua koskevat vaatimukset voivat koskea esimerkiksi:

* toimittajan toiminnallisia valmiuksia, ellei niita ole voitu ottaa riittavasti huomioon jo yrityk-
sen kelpoisuutta arvioitaessa,

« tavaraan, palveluun tai rakennusty6éhén kohdistuvia ominaisuuksia,

* laadunvarmistusta, sovellettavia standardeja,

* teknisia erityisvaatimuksia, koulutusta, kokemusta,

* ymparistévaikutuksia, energian saastéa,

* huoltoa ja kestédvaa kehitysta.

3.2 Tekniset eritelmit

Jos tarjouspyyntoasiakirjat sisaltévat tavaran ominaisuuksia koskevia vaatimuksia, kuten teknisia
eritelmid, ne tulee erityisesti EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa laatia noudattaen EU:n puit-
teissa vahvistettua vyleistd hankintasanastoa (CPV). Hankintasanastoa kaytetdaan hankinta-
asetuksen mukaisesti suppeammin EU- kynnysarvot alittavissa hankinnoissa verrattuna ne ylitta-
viin hankintoihin.

Tehtavan maarittelya koskevia teknisia eritelmia ei saa laatia siten, ettd ainoastaan tietyn valmista-
jan tuote voi tulla kysymykseen.



3.3 Laadunvarmistus ja —valvonta

Tavaran, palvelun tai rakennusty6én laatu madaritellaan lahtdkohtaisesti tarjouspyynndssa ja sen
teknisissé liitteissa. Tilaaja voi laatujarjestelméan sijasta edellyttaa toimittajalta muuta dokumentoi-
tua laadunvarmistusta.

Laadunvarmistuksen kohdalla voidaan viitata eri toimialoja koskevien yleisten sopimusehtojen
mahdollisiin laadunvarmistusta koskeviin maarayksiin. Laitehankinnan osalta, ennen hankintapaa-
toksen tekoa voi olla tarpeen ottaa laite koekayttoon. Laitteiden ottamisesta koekayttodn paattavat
tulosyksikéiden vastuuhenkilét. Otettaessa laitteita koekayttéon, on laitteen koekéaytdsta tehtava
laitteen omistavan yrityksen kanssa kirjallinen koekayttésopimus.

3.4 Taloudellinen tilanne

Jos, lahinn& rakennusurakoissa, ehdokkailta ja tarjoajilta vaaditaan vuotuista vahimmaisliikevaih-
toa, saa vaade olla enintdan kaksi kertaa hankintasopimuksen ennakoidun arvon suuruinen. Vain
perustellusta syysté vaatimus voi olla tatd korkeampi ja talléin hankintayksikén on iimoitettava vaa-
timusta koskevat perustelut tarjouspyynnéssa tai hankintapaatoksessa.

3.5 Tarjousten vertailuperusteet

Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous. Kokonaistaloudellisesti edullisin
on tarjous, joka on hankintayksikén kannalta hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-
laatusuhteeltaan paras.

Jos hankintayksikké kayttda muissa kuin tavarahankinnoissa kokonaistaloudellisen edullisuuden-
perusteena ainoastaan halvinta hintaa, sen on esitettava tata koskevat perustelut. Tarjousta ei saa
pyytaa ehdokkaalta, jota ei ole merkitty yritys- ja yhteisétietojarjestelmaan, jos laki tallaista merkit-
semista edellyttaa.

Tarjoajan tulee tayttaa myos tilaajavastuulain mukaiset vaatimukset. Laki tilaajan selvitysvelvolli-
suudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa kaytettdessa (22.12.2006/1233) velvoittaa tyén tilaa-
jan selvittdmaan, ettd hanen sopimuskumppaninsa tayttavat sopimuspuolina ja tyénantajina laki-
saateiset velvoitteensa. Lailla pyritddn harmaan talouden torjuntaan ja sen tarkoituksena on edis-
taa yritysten vélista tasavertaista kilpailua seka tyéehtojen noudattamista. Etel&-Suomen aluehal-
lintovirasto valvoo lain noudattamista Suomessa.

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta edellyttd tilaajaa pyytamaan ja sopimuskumppania toimitta-
maan tilaajalle enintéd&n kolme (3) kuukautta vanhat tiedot ja selvitykset:

o Selvitys siitd, onko yritys merkitty ennakkoperintalain (11 18/1996) mukaiseen ennakkope-
rintarekisteriin ja tydnantajarekisteriin, seka arvonlisaverolain (1501/1993) mukaiseen ar-
vonlisaverovelvollisten rekisteriin.

« Kaupparekisteriote.

Selvitys siité, ettei yrityksella ole verotustietojen julkisuudesta ja salassapidosta annetun
lain (1346/1999) 20 b §:n 1 momentin 2 kohdassa tarkoitettua verovelkaa taikka viranomai-
sen antama selvitys verovelan maarasta.

» Todistukset tyontekijéiden eldkevakuutusten ottamisesta ja eldkevakuutusmaksujen suorit-
tamisesta tai selvitys siita, ettd eraantyneita elédkevakuutusmaksuja koskeva maksusopimus
on tehty.

e Selvitys tydhon sovellettavasta tyéehtosopimuksesta tai keskeisista tybehdoista.

o Selvitys tyéterveyshuollon jarjestamisesta.

* Rakennusalalla lakisaateisen tapaturmavakuutuksen jarjestamisesta.



Kuljetuspalveluja kilpailutettaessa tulee ottaa huomioon, etté laki ajoneuvojen energia- ja ymparis-
tovaikutusten huomioimisesta julkisissa hankinnoissa (1509/2011) tuli voimaan 1.2.2012. Laki pe-
rustuu EY-direktiiviin ja sen tavoitteena on edistda puhtaiden ja energiatehokkaiden ajoneuvojen
kayttoa. Laki velvoittaa julkisia hankintayksikéitd ottamaan huomioon tieliikenteen moottoriajoneu-
vojen energiatehokkuuden ja ymparistdvaikutukset sekd ajoneuvojen ettd henkildliikenteen kulje-
tuspalvelujen hankinnoissa. Hankintayksikon tulee siis maaritella tarjouspyynnéssa, miten laissa
mainitut tekijat otetaan hankinnassa huomioon.

Hankintamenettelyna voidaan siihen soveltuvissa hankinnoissa kayttdad myds ns. kaanteista kilpai-
lutusta, jossa hinta-laatusuhteen kustannustekijat esitetdan kiintedna hintana tai kiinteina kustan-
nuksina, jolloin tarjoajat kilpailevat vain laatuun liittyvilla perusteilla.

4 HANKINTA LEASINGRAHOITUKSELLA

Leasingrahoitusta on tdhan mennessd kaytetty I&dhinnd kopiokoneiden hankintaan. Rahoitusajat
tuotteen elinkaareen perustuen ovat olleet 36 - 60 kuukautta. Kun tuotteet rahoitetaan leasingra-
hoituksella, on suositeltavaa, ettd tuotteilla on vahintdadn vuokra-ajan mittainen myyjéliikkeen tai
valmistajan takuu. Ennen leasingrahoituksen kautta hankintaa, tulee tuotteelle maaritelld sen elin-
kaaren mukainen vuokra-aika. Vuokra-aikaan voi kuulua enintddn 60 kuukauden sopimuskausi
sekda 3 - 12 kuukauden jatkovuokrausaika.

Leasingrahoitusta ei tule kayttaa, mikali hankintaan on varattu talousarviossa méararaha, eika sita
ole varattu leasingrahoitukseen, hankittavan tuotteen elinkaari on alle 24 kuukautta tai kyseessé on
kulutustuote. Hankkeiden osalta leasingrahoituksen kayttdémahdollisuudet tulee tarkastella tapaus-
kohtaisesti hankepaattksen ehtojen mukaisesti.

5 SAHKOINEN HANKINTAJARJESTELMA

Pyhajarven kaupungilla on kdytéssa sahkdisen hankintajérjestelméan, joka on julkiselle sektorille
suunnattu selainkayttdinen palvelukokonaisuus sdhkdisen hankintaprosessin hallintaan. Jarjestel-
ma sisaltaa palvelut Kilpailutusprosessin seka sopimusajan hallintaan.

Kilpailutusjarjestelman avulla kaupunki voi hoitaa kilpailutusprosessin alusta loppuun, tarjouspyyn-
ndstd hankintasopimukseen keskitetysti ja kokonaan séhkdisesti verkon yli. Palvelu tarjoaa toimit-
tajille turvallisen ja selkean tavan tutustua tarjouspyyntéihin ja jattaa tarjouksia Tarjouspalvelu -
toimittajaportaalin kautta, osoitteesta www.tarjouspalvelu.fi.

Pienhankintajariestelman kautta pyritdan jatkossa tekeméaan kunnan kaikki pienhankinnat. Jéarjes-
telma varmistaa tarjousten yhdenmukaisuuden ja automaattisen vertailun. Jarjestelma on helppo-
kayttdinen ratkaisu pienhankintojen keskitettyyn hallintaan ja seurantaan. Tavoitteena on helpottaa
yrittdjien osallistumista pienhankinta kilpailutuksiin. Tarjouspyyntédn tarjoaminen tapahtuu toimin-
taportaalin kautta www.pienhankinta fi.

6 SUORAHANKINTA

Suorassa hankinnassa hankintayksikkd suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntéa tai tekee hankin-
tapaatdksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdeltd tai useammalta toimittajalta pyydetyn tarjo-
uksen perusteella.



Hankintaohjeena suorahankinnan kayttdminen on mahdollista hankinta-arvoltaan pienissa hankin-
noissa edellyttden, ettei kilpailutusmenettelylla voida saavuttaa taloudellista hyotya tai kilpailutus
on muutoin epétarkoituksenmukaista. Suorahankinta on mahdollista esimerkiksi silloin, jos tarjous-
kilpailussa mahdollisesti saavutettavat paremmat hinta- tai muut ehdot eivat iimeisesti ylita kilpailun
jarjestamisesta aiheutuvia kustannuksia. Suorahankinta on sallittu my®&s, jos hankinnan laatu ja
hintataso ovat yleisesti tiedossa, hankittavaa tavaraa ei ole muualta saatavissa tai kun kyseessa
on ennalta arvaamaton, poikkeuksellisen kiireinen hankinta.

Pienemmissakin hankinnoissa tulee kuitenkin selvittédd oikea hintataso, mikali mahdollisia toimitta-
jia on useita. Muutoinkin hankinnan arvo on aina varmistettava ennen lopullisen hankintapaatoksen
tekemista. Myds nain saadut tarjoukset on dokumentoitava, mielelldaan esimerkiksi sahkdpostivies-
teina.

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

* alle 15.000 euron tavara- ja palveluhankinnat ja

» alle 30.000 euron rakennusurakat.

Yksittaisissa sosiaalipalveluissa seka korjaus- ja rakentamispalveluissa hankinta voidaan suorittaa
ilman kilpailutusta myds ylld mainitun hankinta-arvon ylittdvassa hankinnassa, jos kilpailuttaminen
on epatarkoituksenmukaista tai kyse on ennalta arvaamattomasta kiireisests, lyhytkestoisesta
hankinnasta.



HANKINTAMENETELMAT HANKINNAN ARVON PERUSTEELLA

7 PIENHANKINNAT

Pienhankinnaksi kutsutaan hankintaa, joka alittaa kansallisen kynnysarvon.

Pienhankintoja ovat hankintalajista riippuen seuraavat hankinnat:

» tavara- ja palveluhankinnat 60.000 euroon saakka,
* terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut 400.000 euroon saakka,
* rakennusurakat 150.000 euroon saakka ja
* kayttdoikeusurakat 500.000 euroon saakka.

7.1 Yleiset periaatteet

Myés arvoltaan kansallisen kynnysarvon alle jaavéat pienhankinnat tulee tarkoituksenmukaisella
tavalla kilpailuttaa tai jarjestaa tarjouskysely. Naiden ohjeiden lisdksi tulee noudattaa kaupungin
muita sisaisid ohjeistuksia, joita voidaan antaa esimerkiksi talousarvion taytantéénpanon yhtey-
dessa.

Hankinnan ollessa arvoltaan véhainen, voi hankintayksikkd tehda tarjouskyselyn suullisesti, mikali
kaydyistd keskusteluista pidetaan kirjaa ja ne dokumentoidaan paatéksen tekemista varten.

Pienhankintoihin ei voi hakea muutosta markkinaoikeudesta, joten naitd hankintoja koskeviin vi-
ranhaltijapaatodksiin tai toimielimen hankintapéaatéksiin annetaan kuntalain mukainen oikaisuvaati-
musohje. Oikaisuvaatimukseen annetusta paatéksestd voi valittaa hallinto- oikeuteen. Kunnai-
lishallinnossa valituksen voi tehdé silla perusteella, ettd paatés on syntynyt virheellisessa jarjestyk-
sessd, paatoksen tehnyt viranomainen on ylittanyt toimivaltansa tai paatés on muuten lainvastai-
nen.

Pienhankinnat suoritetaan paasaantsisesti avointa tai rajoitettua menettelya kayttaen ja saatuihin
tarjouksiin perustuen. Neuvottelumenettelyd ja suorahankintaa ilman tarjouskilpailua kaytetaan
silloin, kun tavanmukainen kilpailuttaminen ei ole hankkeen erityinen laatu tai vahaisyys huomioon
ottaen perusteltua esimerkiksi kilpailuttamisesta johtuvien kustannusten tai siihen kuluvan ajan
johdosta.

Hankinnan arvon laskemisen perustana on hankintojen kokonaisarvo hankintasopimuksen voi-
massaoloajalta. Hankintakokonaisuuden ja sen arvon méaérittdmisessa on otettava huomioon
* miten usein hankinta toistuu,
* miten hankintatarve on ennakoitavissa,
* mitka tuoteryhmét kannattaa hankkia yhtena hankintana taloudellisuus, tehokkuus ja tarkoi-
tuksenmukaisuus huomioiden seké
* miten em. seikat vaikuttavat kilpailutilanteen syntymiseen.

Pienhankinnoissa tulee hyddyntaa kaytéssa olevaa sahkoisté kilpailutusjarjestelmaa.

7.2 Toimittajien kartoittaminen

Ennen varsinaisen hankintamenettelyn aloittamista tulee tehda potentiaalisten toimittajien kartoit-
taminen, soveltuvuuden arviointi ja valinta. Soveltuvien tarjoajien valinta ennen tarjouspyyntojenla-
hettamista edellyttdé aktiivista vuoropuhelua potentiaalisten toimittajien kanssa. Jos alalla on usei-
ta toimittajia/toimijoita, ei kilpailutuksia pid aina kohdistaa samoille toimittaijille, ellei tahan ole vah-
voja perusteita.



10

7.3 Vertailuperusteet

Pienhankinnoissa tavoiteliaan yksinkertaisia ja kustannustehokkaita menettelyja, mink& johdosta
kannattaa harkita, minkalaisia ja kuinka paljon laadullisia vertailuperusteita tarjouspyynnossa kayt-
taa. Vaikka pyritaan kevyisiin menettelyihin, ei laadullisia seikkoja pida jattaa huomiotta,

Hankinnan luonne ohjaa tarjouspyynnén siséaltdéa. Siihen tulee kiinnittaa riittvasti huomiota, silla
tarjousten vertailussa ei voi kayttaa vertailuperusteita, joita ei ole tarjouspyynnéssé mainittu. Laatu-
tekijat voi ottaa huomioon myés esimerkiksi siten, ettd hankinnan minimivaatimustaso maaritellaan
tarkasti hankinnan kohteen kuvauksessa ja teknisissa erittelyissa, jolloin hinta voi olla ainoa vertai-
luperuste.

7.4 Tarjouspyyntd

Tarjouspyynnét tulee tehda ensisijaisesti kulloinkin kaytéssa olevan sahkéisen hankintajarjestel-
man kautta. Kiireellisissa tai yksinkertaisissa hankinnoissa muu menettely voi olla yksinkertaisem-
pi, mutta mielelld&n kuitenkin esimerkiksi sahkopostia kayttaen, jolloin tarjouspyynto ja saadut tar-
joukset dokumentoituvat. Na&in hankintapaatoksen taustalla oleva tieto on jaljitettavissa, jos sita
jalkeenpdin tarvitaan vaikkapa tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun toteutumisen
osoittamiseksi.

7.5 Hankintapaités ja -sopimus

Yli 2.000 euron hankinnoista on tehtiva kirjallinen hankintapéétés, joka on perusteltava. Teknisen
toimen osalta raja on 5.000 euroa. Hankintapaatoksen tekee joko toimielin tai viranhaltija ja se an-
netaan normaalimenettelya kayttaen asianosaisille tiedoksi.

Viranhaltijoiden hankintarajat (hallintosaanto 65 §):

*  Kaupunginjohtaja 50.000 € (alv 0 %)
e Toimialajohtaja 25.000 € (alv 0 %)
® Tulosyksikén esimies 15.000 € (alv 0 %)

Pienhankinnoissa erillisen sopimuksen tekemisen tarkoituksenmukaisuus on harkittava tapauskoh-
taisesti. Jos erillistd sopimusta ei tehda, tulee hankinnan keskeiset ehdot iimeta hankinta-
asiakirjoista.
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8 Kansallisen kynnysarvon ylittdvat, EU-kynnysarvon alittavat hankin-
nat

8.1 Yleista

Kansallisen kynnysarvon ylittdvissa, mutta EU- kynnysarvon alittavissa hankinnoissa noudatetaan
hankintalakia. Kansallisen kynnysarvon ylittavissa kilpailutuksissa tulee kayttas kéytdssa olevaa
séhkdista Kilpailutusjérjestelmaa. Hankintalain edellytyksena on, etta hankintamenettelyyn liittyva
tietojenvaihto toimitetaan séhkoista muotoa kayttaen. Mikali séhkoista kilpailutusjarjestelma ei kay-
tetd, hankinta aloitetaan ilmoittamalla siita julkisten hankintojen sahkoéisessa Hilma-
iimoitusportaalissa (www.hankintailmoitukset.fi).

Mikali sahkoisté kilpailutusjarjestelméa ei kaytetd, tulee hankintayksion miettia erikseen, miten
hankintalain edellyttdma sahkoéinen tiedonsiirto hoidetaan.

Tahan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa hankinta suoritetaan paasaantsisesti tarjouskilpailuna
avointa tai rajoitettua menettelya kayttaen. Tahsn ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa hankintame-
nettelyt ovat osittain kevennettyja verrattuna EU- kynnysarvot ylittaviin hankintoihin.

8.2 Kilpailutusmenettelyt

Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen. Avointa menettelyd kaytetdan
erityisesti silloin, kun hankitaan selkedsti madariteltavia tuotteita tai palveluita. Tarjousten tekemi-
seksi on varattava riittdva aika ottaen huomioon hankinnan laatu, luonne ja laajuus. Tarjouskilpai-
lusta julkaistaan ilmoitus kansallisessa julkisten hankintojen sdhkodisessa ilmoituskanavassa (HIL-
MA) siten kuin siitd on erikseen asetuksella séédetty ja kauppa- ja teollisuusministerion hyvaksy-
missa ilmoituslomakkeissa edellytetty.

Hankintapaatés tehddén saatujen hyvaksyttivien tarjousten perusteella ja se on perusteltava tar-
jouspyynnéssa mainituin valintaperustein ja arviointikriteerein. Paatdksen perusteena ei voi kayttaa
valintaperustetta, jota ei ole mainittu tarjouspyynnéssa.

Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa tarjouksia pyydetddn etukiteen maaratylta joukolta toimittajia, jotka
tarjousta pyydettdessa arvioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi suoritamaan aiottu hankinta tai
muu tehtava. Toimittajien I6ytéamiseksi rajoitetusta tarjouskilpailusta julkaistaan ilmoitus kansalli-
sessa julkisten hankintojen saéhkoisessa ilmoituskanavassa eli ilmoitusportaalissa (HILMA) siten,
kuin iimoitusmenettelysta on erikseen saadetty ja maaratty edelld avoimen menettelyn yhteydessa
mainitulla tavalla.

Neuvottelumenettely

Poikkeuksellisesti hankinta voidaan suorittaa hankintalaista iimenevalig neuvottelumenettelylia.
Neuvottelumenettely poikkeaa avoimesta ja rajoitetusta menettelysta siina, etta toimittajaa valitta-
essa sallitaan siirryttavaksi neuvottelumenettelyyn tai neuvottelumenettelya kaytetaan itsenaisens
etukateen ilmoitettuna valintamenettelynd. Neuvottelumenettelyyn voidaan siirtya hankintalain
saadetyin edellytyksin esimerkiksi silloin kun yhtak&én saatua tarjousta ei voida sellaisenaan hy-
vaksya tai kun muuten on ilmeista, ettei iiman neuvotteluja paasts tyydyttavaan tulokseen. Neuvot-
telumenettely ei oikeuta muutoin poikkeamaan aidosta kilpailutuksesta eika saatujen tarjousten
tasapuolisesta kasittelysta.
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Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullinen neuvottelumenettely on perinteisen neuvottelumenettelyn taydellisempi muoto kéaytet-
tavaksi monimutkaisissa hankinnoissa. Kaytannossa kilpailullinen neuvottelumenettely tulee sovel-
lettavaksi vain poikkeuksellisesti EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa. Kilpailullisen neuvotte-
lumenettelyn soveltamisen edellytyksista on saadetty hankintalaissa

Puitesopimukset ja puitejarjestelyt

Puitejarjestelynd hankintalaissa tunnettu hankintamenettely vastaa paasaantoisesti perinteista pui-
tesopimusten kilpailuttamista. Puitejarjestelyjen mukaiset sopimukset ovat erédénlaisia raamisopi-
muksia, joiden kaikki ehdot, kuten suoritemaarat, eivat ole selvilla kilpailuttamisen aikana.

Suorahankinta

Suorahankinnassa hankintayksikkd neuvottelee valitsemiensa toimittajien kanssa hankintasopi-
muksen ehdoista julkaisematta etukateen hankintailmoitusta. Hankintayksikk® voi valita suorahan-
kinnan hankintalain 40 §:sté iimenevin perustein.

9 EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat

9.1 Yleistd

EU- kynnysarvon ylittavisséa kilpailutuksissa tulee kayttaa kaytossa olevaa sahkoista kilpailutusjar-
jestelmaa. Hankintalain edellytyksend on, ettd hankintamenettelyyn liittyva tietojenvaihto toimite-
taan sahkoistd muotoa kayttden. Mikali sahkoista kilpailutusjarjestelma ei kaytetd, hankinta aloite-
taan ilmoittamalla  siitd julkisten hankintojen s&hkoisessd Hilma-ilmoitusportaalissa
(www.hankintailmoitukset.fi). limoituksina tunnetaan ennakkoilmoitus, hankintailmoitus ja jalki-
ilmoitus, joilla on nimens& mukainen tarkoitus.

9.2 Kilpailutusmenettely

Avoin menettely

Avoimessa menettelyssé kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen. Avointa menettelya kaytetaan
erityisesti silloin, kun hankitaan selkedsti maariteltavia tuotteita tai palveluita. Hankintalaissa mai-
nittu tarjoajien teknisié, taloudellisia ja muita edellytyksia koskeva soveltuvuuden arviointi tapahtuu
avoimessa menettelyssa tarjousten jattamisen jalkeen.

Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssé hankintayksikko tekee hankintailmoituksen julkisten hankintojen sahkoi-
sessd Hilma-iimoitusportaalissa, josta yritykset saavat tiedon tulevasta hankinnasta. Hankintayk-
sikkd voi maaritelld ehdokkailta vaaditut ominaisuudet noudattaen hankintalaista ilmenevia perus-
teita. Hankinnasta kiinnostuneet yritykset jattdvat ns. osallistumishakemuksen. Hankintayksikko
valitsee ilmoittautuneiden joukosta ne yritykset, jotka tayttavat hankintayksikén hankintalain mukai-
sesti asettamat vaatimukset.

Hankintayksikké voi rajoitetun menettelyn yhteydesséa ennalta rajata niiden ehdokkaiden lukumaa-
ran, joille varsinainen tarjouspyynté lédhetetaan. Tarjoajia on todellisen kilpailun varmistamiseksi
kutsuttava hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittdva maara. Lukumaaré tai sitd koskeva vaihte-
luvali on ilmoitettava hankintailmoituksessa.

Neuvottelumenettely

Hankinta voidaan erityisin perustein suorittaa hankintalaista iimenevalla neuvottelumenettelylla.
Neuvottelumenettely poikkeaa avoimesta ja rajoitetusta menettelysta siing, ettd toimittajaa valitta-
essa sallitaan siirryttdvaksi neuvottelumenettelyyn tai neuvottelumenettelya kaytetaan itsendisena,
etukateen ilmoitettuna valintamenettelyna.
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Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullinen neuvottelumenettely on perinteistd neuvottelumenettelyd kehittyneempi ja tulee ky-
symykseen monimutkaisissa hankinnoissa. Sen soveltamisen edellytyksista on sééadetty hankinta-
laissa. Hankintakilpailu voidaan toteuttaa kilpailullisella neuvottelumenettelylida esimerkiksi, kun
hankittavaa tavaraa, palvelua tai rakennusty6ta ei voida maadritelld niin tarkoin, etta tarjouksen teki-
jat voisivat antaa hankintayksikélle yksityiskohtaisen tarjouksen. Kilpailuttamisen perustana on
hankintayksikén laatima hankinnan tavoitteita ja sisaltdd koskeva hankekuvaus, jonka pohjalta
kilpailullinen neuvottelumenettely kdydaan.

Puitejarjestely

Puitejérjestelynd hankintalaissa tunnettu hankintamenettely vastaa paasaantdisesti perinteista pui-
tesopimusten kilpailuttamista. Puitejarjestelyn mukaiset sopimukset ovat erdanlaisia raamisopi-
muksia, joiden kaikki ehdot, kuten suoritemaarat, eivat ole selvilld hankintakilpailun aikana.

Hankinta ilman kilpailuttamista (suorahankinta)

Suorassa hankinnassa hankintayksikké suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntda tai tekee hankin-
tapaatoksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdelta tai useammalta toimittajalta pyydetyn tarjo-
uksen perusteella.

Suorahankinta on sallittu vain hankintalaista ilmenevin erityisin perustein, joita on tulkittava suppe-
asti. Suorahankinta on mahdollista esimerkiksi silloin, kun vain tietty toimittaja pystyy toteuttamaan
hankinnan tai kun ennalta arvaamattoman syyn aiheuttaman kiireen johdosta hankintaa ei ehdita
kilpailuttaa.

9.3 Hankinnoista ilmoittaminen kynnysarvot ylittavissa tapauksissa
Hankintalain tarkoittamista kynnysarvot ylittavistd hankinnoista on ilmoitettava kansallisesti tai
EU:n laajuisesti sen mukaan, miten hankintalaissa ja sen perusteella annetussa valtioneuvoston
asetuksessa saddetdan.

Hankintayksikén, joka aikoo hankkia tavaraa, palveluja tai toteuttaa rakennushankkeen, on julkais-
tava hankintailmoitus, jossa hanke yleisella tasolla yksiléidaan. Hankintailmoitusten tekemisesta on
hankintalaissa samoin kuin sdhkoisen HILMA -ilmoituskanavan kaytt6a koskevissa ohjeissa yksi-
tyiskohtaiset menettelytapaohjeet.

Hankintailmoituksen julkaisussa kaytetdan niin kansallisen kynnysarvon ylittavissd kuin EU-
kynnysarvonylittavissd hankinnoissa sahkoista kilpailutusjarjesteimaé. Kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa tarjouspyynté julkaistaan myos kunnan omilla Internet-sivuilla. Hankintayksikké voi
lisdksi julkaista hankintailmoituksen muussa tarkoituksenmukaisessa tiedotusvaiineessé, kuten
sanoma- tai ammattilehdissa. limoitusta ei kuitenkaan saa julkaista muualla ennen kuin se on jul-
kaistu Internet-osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi. Kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa tietojen toimittamisessa kaytettavien sahkéisten valineiden ja niiden teknisten vaati-
musten on oltava syrjimattémia, yleisesti saatavilla ja yhteensopivia yleisesti kdytdssa olevan tieto-
ja viestintateknologian kanssa.

Hankintayksikén on ldhetettdava EU-kynnysarvot ylittdvissé hankinnoissa voittaneesta tarjouksesta
jalki-ilmoitus lain edellyttamassa méaaraajassa. Jalki-ilmoituksen avulla EU:n kilpailuviranomaisilla
on mahdollisuus seurata sisémarkkinoiden toimivuutta.
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10 TIVISTELMA HANKINTAOHJEISTUKSESTA

Kansallisen tai EU-kynnysrajan ylittdvien hankintojen osalta hankinnat suoritetaan voimassa ole-
van lainsaadannén mukaisesti kayttdmalla HILMA-jarjestelmaa. Toimitaan hankintaohjeen lukujen
8 ja 9 mukaisesti.

Pienhankinnat tavaroiden ja palvelujen osalta ovat hankinta-arvoltaan kynnysarvon 60.000 euroa
alittavia, mutta arvoltaan yli 15 000 euron hankintoja. Pienhankinnoissa kéytetaan kaytdsséa olevaa
sahkoista pienhankintaohjelmaa. Lahialueen yrityksille pyritdan toimittamaan tieto kdynnissa ole-
vasta hankinnasta. Toimitaan hankintachjeen luvun 7 ohjeistuksen mukaisesti.

Tavaroiden ja palvelujen osalta suorahankintaa kaytetéan, kun hankinnan kokonaisarvo jaa hinta-
rajan 15.000 alapuolelle. Suorahankinnassa toimitaan hankintaohjeen luvun 6 mukaisesti. Kau-
pungin aiemmin hyvaksyman pienhankintaohjeen tavoin varmistetaan kustannusten kohtuullisuus.
Hankintoja suoritettaessa tulee huomioida kauppojen/palvelutarjoajien tasapuolinen kohtelu han-
kinnan kokonaistaloudellisuus huomioiden.

11 VOIMAANTULO

Hankintaohje tulee voimaan 1.11.2018. Hankintaohje korvaa kaupunginhallituksen 16.6.2003 hy-
vaksyman hankintaohjeen seka siihen liittyvat pienhankintaohjeet.



