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Hankintaohjeet

1. HANKINTAOHJEEN SOVELTAMINEN

Hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta tapahtuvaa tavaroiden ja
palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa seka
urakalla teettamista. Hankinnalla ei tarkoiteta kuitenkaan kiintean omaisuuden
hankintaa tai vuokrausta.

Hankinnat jakaantuvat hankintalain mukaan taloudellisen arvon perusteella
kolmeen eri ryhmaan

1. kansallisen kynnysarvon alittaviin eli pienhankintoihin

2. kansallisen kynnysarvon ylittaviin eli kansallisiin ja

3. EU-kynnysarvon ylittaviin eli EU-hankintoihin

Sen lisdksi, mita julkisista hankinnoista annetussa laissa (1397/2016) eli
hankintalaissa (HL) ja erityisalojen hankintalaissa ja niita taydentavissa
saadoksissa, kuntalaissa ja hallintolaissa saadetaan seka kuntayhtyman saannoissa
ja muissa ohjeissa maarataan, noudatetaan kuntayhtyman hankinnoissa tata
ohjetta. Hankintaohje on toissijainen voimassa olevaan lainsaadantéon nahden.
Hankintalain maarayksista vain hankintaoikaisu koskee pienhankintoja.

Hankintoja  valmistelevien ja hankinnoista paattavien tulee tutustua
hankintalainsaadantoon huolellisesti. Hankinnoista saa kattavasti tietoa
hankinnat.fi -sivustolta.

Hankinnat valmistellaan ja hankintapaatokset tehdaan paasaantoisesti Cloudia-
hankintaohjelmassa.

2. KESTAVAN HANKINNAN PERIAATTEET

Hankintoja koskevat Sataedussa seuraavat periaatteet:
1. Tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu
2. Avoimuus ja hyvan hallinnon periaatteet
3. Suunnitelmallisuus ja vastuullisuus



Hankintalain mukaisia hankintoja koskevat lisaksi seuraavat periaatteet, joita
kuntayhtyma soveltaa pienhankintoihin mahdollisuuksien mukaan:
Hankintayksikdiden on pyrittava jarjestamaan hankintatoimintansa siten, etta
hankintoja voidaan toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laadukkaasti ja
suunnitelmallisesti olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvaksi kayttaen ja
ymparisto- ja sosiaaliset nakdkohdat huomioon ottaen. Hankinnat on pyrittava
jarjestamaan siten, etta pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot paasevat
tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin (HL 2 §).

Jos tavaraa on jatkuvasti kohtuuhintaan saatavissa, tarpeetonta varastointia on
valtettava. Hankintayksikon oma kayttovarasto on muutoinkin mitoitettava niin,
etta se on kustannusten ja toiminnan kannalta optimaalinen.

Hankinnat suunnitellaan ja tehdaan talousarviossa varattujen maararahojen
puitteissa. Maararaha ei kuitenkaan automaattisesti tarkoita, etta tavara tai palvelu
on hankittava, vaan tarve arvioidaan aina erikseen. Lisdksi hankinta tulee tehda
taloudellisesti, eikd maararahaa tule kayttaa kokonaan, ellei se ole
tarkoituksenmukaista. Suunnittelussa on huomioitava myds hankinnan elinkaaren
kokonaiskulut mukaan lukien vanhojen sopimusten irtisanominen ja siirtokulut,
mahdolliset tulevat kulut kuten huolto- ja yllapitomaksut seka tuotteen kayttoika
ja poistot. Hankinnan suunnittelun yhteydessa voidaan tehda markkinakartoitus.

Ymparistonakdkohdat otetaan huomioon kaikissa hankintamenettelyn vaiheissa;
niin hankinnan suunnittelussa, tarjoajien ja ehdokkaiden valinnassa kuin
hankintasopimuksen tekemisessakin. Ymparistonakdkohtien huomioiminen
toteutetaan hankintayksikdn harkinnan mukaan, ellei pakottavasta
lainsdadanndsta muuta johdu. Esimerkiksi tiettyjen urakkahankintojen kohdalla
tulee huomioida jo suoraan laissa asetettu velvoite ymparistdvaikutusten
arviointiin (laki ymparistévaikutusten arviointimenettelysta (252/2017).
Ymparistonakokohtiin liittyvien maarittelyjen ja vaatimusten laatimisen apuna
voidaan kayttaa myos ymparistomerkkeja (esim. RTS-ymparistoluokitus).

Sataedussa kestavan hankinnan prosessi on kuvattu seuraavasti:



3. ESTEELLISYYS

Esteellisyys eli jaaviys liittyy henkilon tehtavissa esiintyvaan eturistiriitaan.
Esteellisyys syntyy, mikali kuntayhtyman tydntekija/viranhaltija on sellaisessa
suhteessa kasiteltavaan asiaan tai sen asianosaisiin, joka saattaa vaarantaa hanen
puolueettomuutensa.

Esteellisyytta ei arvioida konkreettisesti vaan riittaa, etta puolueettomuus on
objektiivisesti ajatellen saattanut vaarantua. Esteellisyydesta seuraa, etta
esteellinen tyontekija/viranhaltija ei voi olla mukana paattaméassa hankinnasta tai
osallistua hankinnan kasittelyyn.

Jokainen vastaa ensisijaisesti itse siitd, ettei ole esteellinen osallistuessaan
yksikon hankintoihin, ja tarvittaessa itse jaavaa itsensa.

4. HANKINTAMENETTELYT

4.1. Hankinnan arvon laskeminen

Ennen hankinnan kdynnistamista on toteuttavan tahon selvitettava, mika on
kyseessa olevan hankinnan ennakoitu arvo. Hankinnan arvo maarittaa osaltaan,
millaisella menettelylla hankinta on toteutettava.



Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kaytettava suurinta
mahdollista kokonaiskorvausta ilman arvonlisaveroa. Sopimuskauden arvon liséksi
on otettava huomioon my&s optiovuodet. Tarkemmin ennakoidun arvon
laskemisesta saadetaan hankintalain 27-31 §:issa.

Hankintaa ei saa pilkkoa eriin tai laskea sen arvoa poikkeuksellisin menetelmin
hankintalain saanndsten soveltamisen valttamiseksi. Tavarahankintaa tai
palveluhankintaa ei mydskaan saa liittaa rakennusurakkaan tai hankintoja muutoin
yhdistella keinotekoisesti hankintalain saanndsten soveltamisen valttamiseksi (HL
318§).

Hankinnat jaetaan ennakoidun arvon mukaan:
e EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin
e kansallisen kynnysarvon ylittaviin, mutta EU-kynnysarvot alittaviin
hankintoihin
e kansallisen kynnysarvon alittaviin, mutta hankintaohjeen pienhankintarajan
ylittaviin hankintoihin
e hankintaohjeen pienhankintarajat alittaviin hankintoihin.

4.2. Hankintamenettelyt kansallisen kynnysarvon alittavissa
pienhankinnoissa

4.2.1. Yleista pienhankinnoista

Kansallinen kynnysarvo on

e tavara- ja palveluhankinnoissa 60 000 euroa,
¢ rakennusurakoissa 150 000 euroa.

Pienhankintoihin ei sovelleta hankintalakia muutoin kuin hankintaoikaisua
koskevan muutoksenhakusaannoksen osalta (HL 135 §). Ratkaisu ja perustelut
siitd, ettei hankintaan sovelleta hankintalakia, on tehtava aina ennen hankinnan
kaynnistamista.

Pienhankinnoissa hankintamenettelyjen valinta on hankintayksikdiden
harkinnassa. Tahan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa on yleensa perusteltua
noudattaa vastaavan kaltaisia hankintamenettelyja kuin arvoltaan suuremmissa
hankinnoissa. Menettelytavan valinnan ja hankintapaatdksen ei tarvitse
kuitenkaan olla samalla tavalla perusteltu kuin kynnysarvot ylittavissa
hankinnoissa.

Hankinta suoritetaan paasaantdisesti avointa tai rajoitettua menettelya kayttaen
saatuihin tarjouksiin perustuen. Neuvottelumenettelya ja suorahankintaa ilman
tarjouskilpailua kaytetaan silloin, kun tavanmukainen kilpailuttaminen ei ole



hankkeen erityinen laatu tai vahaisyys huomioon ottaen perusteltua esimerkiksi
kilpailuttamisesta johtuvien kustannusten tai sithen kuluvan ajan johdosta.

Mikali kyseessa on kolmannen osapuolen rahoittama, julkisella rahalla rahoittama
hanke, noudatetaan rahoittajan hankintaohjeita ja saantdja. Mikali rahoittajalla ei
ole hankkeelle erillisia hankintaohjeita, noudatetaan Sataedun hankintaohjetta.

4.2.2. Pienhankinnat kilpailuttaen

Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa hankinnasta ilmoitetaan julkisesti. Avoimessa
menettelyssa tarjouspyyntd julkaistaan aina Cloudiassa. Julkisen ilmoituksen
perusteella kaikilla halukkailla toimijoilla on mahdollisuus tehda tarjous.

Avointa menettelya kdytetaan erityisesti silloin, kun hankitaan selkeasti
maariteltavia tuotteita tai palveluita ja kun kysymyksessa on hankinta, joka
voidaan ratkaista vain hinnan perusteella. Hankintapaatos tehdaan saatujen
hyvaksyttavien tarjousten perusteella noudattaen tasapuolisuuden ja
syrjimattomyyden periaatteita.

Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa tarjouksia pyydetaan maaratylta joukolta toimittajia,
jotka arvioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi. Mahdollisimman tasapuolisen
kilpailutilanteen luomiseksi tarjouspyynto lahetetaan riittavan monelle yritykselle.
Suositeltavana maarana pienissa hankinnoissa voidaan pitaa vahintaan kolmea
toimittajaa.

Tarjouspyynto tehdaan Cloudiassa, ja lahetetaan Cloudian kautta yrityksille. Myds
sellaisilla toimittajilla, joilta ei ole pyydetty tarjousta, on oikeus saada
tarjouspyyntdasiakirjat, mikali pyyntd esitetaan ennen tarjousajan paattymista.
Maaraaikaa, johon mennessa tarjoukset on jatettava, ei taman vuoksi tarvitse
muuttaa.

Rajoitettua menettelya kaytetaan erityisesti silloin, kun huomiota on kiinnitettava
ehdokkaiden soveltuvuuteen ja kun toimittajan valinta suoritetaan tarjousten
kokonaistaloudellisuuden perusteella. Hankintapaatds tehdaan saatujen
hyvaksyttavien tarjousten perusteella.

Pienhankinnoissa avoimessa ja rajoitetussa hankintamenettelyssa voidaan
tarvittaessa kdyda tarjoajien kanssa neuvotteluja, joiden tarkoituksena on vain
selventaa tai tasmentaa tarjousten sisaltoa taikka tilaajan vaatimuksia. Tarjoajien
tasapuolinen kohtelu ei kuitenkaan saa vaarantua. Neuvottelun kdyminen
yksinomaan tarjoushinnan tarkistamiseksi (ns. tinkimiskierros) on kiellettya.

Neuvottelumenettely



Pienhankinnat voidaan suorittaa my6s neuvottelumenettelylla.
Neuvottelumenettely voi tapahtua usealta eri toimittajalta saadun tarjouksen
perusteella tai neuvotellen heidan kanssaan ilman tarjousmenettelya.

4.2.3. Pienhankinta ilman kilpailuttamista (suorahankinta)

Hankinta ilman kilpailuttamista eli suorahankinta on mahdollista
pienhankinnoissa, jos hankinnan arvo on vahainen tai kilpailuttaminen on
muutoin epatarkoituksenmukaista. Suorahankinnassa hankintayksikko suorittaa
tilauksen ilman tarjouspyyntoa tai pyytaa vain yhdelta toimittajalta tarjouksen.

Suorahankinta on mahdollista esimerkiksi silloin, jos tarjouskilpailussa
mahdollisesti saavutettavat paremmat hinta- tai muut ehdot eivat ilmeisesti ylita
kilpailun jarjestamisesta aiheutuvia kustannuksia. Suorahankinta on mahdollista
myos silloin, kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat tiedossa tai kun
hankittavaa tavaraa ei ole muualta saatavissa tai kysymyksessa on
poikkeuksellisen kiireinen hankinta.

Suorahankintana voidaan tehda vahaisen arvon perusteella:
e alle 10 000 euron tavara- tai palveluhankinta
e alle 30 000 euron rakennusurakka (hankintalain liitteen B mukaiset
hankinnat), jos kyseessa ei ole investointi

Ko. hankinnoissa kannattaa kuitenkin ennen suorahankintaa tehda hinta-, tuote-
ja saatavuustiedusteluja muutamalta palvelun/tavaran tuottajalta esim.
sahkopostilla tai puhelimitse, mikali ko. asiat eivat ole tiedossa.

Mikali halutaan vain selvittaa markkinoiden hintatasoa, ei tule koskaan pyytaa
tarjousta, vaan lahettaa esimerkiksi Hintatiedustelu-otsikolla varustettu
sahkopostiviesti tarjoajalle/tarjoajille. Talla tavalla hankituista, ylla olevat arvot
alittavista hankinnoista ei tarvitse tehda hankintapaatosta.

Mikali arvot alittavista hankinnoista kuitenkin pyydetdan tarjouksia useammalta
tarjoajalta, kyse ei ole enaa suoranhankinnasta ja hankintaprosessi tulee hoitaa
Cloudiassa ja hankinnasta tehdaan myds paatos Cloudiassa.

Mikali suorahankinnasta ei ole tehty paatosta vahaisen arvon vuoksi, tulee
kirjallisessa tilauksessa maarittaa hankinnan ehdot esim. viittaus JYSE-ehtoihin,
toimitusaika jne.

Mikali suorahankinta tehdaan pienhankinnoista muulla em. perusteella kuin
vahaisen arvon vuoksi, tulee suorahankinnasta tehda hankintapaatos.
Suorahankintaa koskeva paatos voidaan tehda paatésohjelmassa, eika hankintaa
ole valttamatta kasiteltdava Cloudiassa. Hankintapaatoksessa tulee maarittaa



hankinnan ehdot esim. viittaus JYSE-ehtoihin, toimitusaika jne. Lisaksi
hankintapaatoksessa tulee lukea, etta

"Sopimus hankinnasta ei synny talla paatoksella ja sen tiedoksi antamisella, vaan
sopimuksen voimaantulo edellyttaa erillisen kirjallisen sopimuksen tekemista
paatoksen tultua lainvoimaiseksi” tai mikali tavarahankinnasta ei tarvitse tehda
sopimusta tilalle kirjoitetaan “erillisen kirjallisen tilauksen tekemista”.

Rakentamishankkeissa kilpailuttamistarve on arvioitava tapauskohtaisesti
kiinnittaen huomiota hankkeen luonteeseen, suunnittelutarpeeseen,
toimintaymparistoon jne. Keskeista on talléin myds se, onko kysymys
uudisrakentamisesta vai korjausrakentamisesta. Lisaksi voidaan hyddyntaa
kuntayhtyman kilpailutettuja puitesopimustoimittajia.

Erityisesti rakentamishankkeissa tulee huomioida tilaajavastuulaki.
Suorahankintaan antaa luvan se viranhaltija, jolla on hallintosaanndssa tai
delegointipaatoksessa maaritelty hankintavaltuus. Asian valmistelijan tulee
toimittaa suorahankinnan asiakirjat esim. hintatiedustelu hankintavaltuuden
omaavalle viranhaltijalle ennen kuin lupa hankintaan voidaan antaa.

4.3. Hankintamenettelyt kansallisen kynnysarvon ylittavissa,
mutta EU-kynnysarvon alittavissa hankinnoissa

4.3.1. Yleista

Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat tehdaan aina kokonaisuudessaan
Cloudiassa. Mikali paatoksen tekee toimielin (rakennustoimikunta, yhtymahallitus
tai yhtymakokous), paatds tehdaan Cloudiassa valitsemalla "hankintapaatds tehty
toisessa sovelluksessa”.

Kansallisen kynnysarvon suuruus on
1. tavara- ja palveluhankinnoissa on 60 000 euroa,
2. rakennusurakoissa 150 000 euroa.

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa, mutta EU-kynnysarvon alittavissa hankinnoissa
noudatetaan hankintalakia. Hankintamenettelyt tahan ryhmaan kuuluvissa
hankinnoissa on osittain kevennettyja verrattuna EU-kynnysarvot ylittaviin
hankintoihin. Hankintayksikdn on kuvattava kayttamansa hankintamenettely
hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa

4.3.2. Yleisimmat hankintamenettelyt

Avoin menettely



Hankinta suoritetaan paasaantdisesti avointa menettelya kayttaen. Avoin
menettely on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee hankinnasta
hankintailmoituksen kansallisessa julkisten hankintojen sahkdisessa
ilmoituskanavassa (HILMA) ja asettaa saataville tarjouspyynndn Cloudiassa ja jossa
kaikki halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen.

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

Avointa menettelya kdytetaan erityisesti silloin, kun hankitaan selkeasti
madriteltavia tuotteita tai palveluita ja kun kysymyksessa on hankinta, joka
voidaan ratkaista vain hinnan perusteella. Arviointikriteereitd on syyta olla vain
kohtuullinen maara, jotta avoimessa menettelyssa mahdollisesti saatavien
tarjousten runsas maara on hallittavissa tarjousten vertailuvaiheessa.

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

Rajoitettu menettely

Rajoitettu menettely on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee
hankinnasta hankintailmoituksen HILMAssa ja johon kaikki halukkaat toimittajat
voivat pyytaa saada osallistua. Hankinnasta kiinnostuneiden yritysten tulee
ilmoittautua eli jattaa osallistumishakemuksensa hankintayksikon asettamaan
maaraaikaan mennessa. Rajoitettu menettely ja sen edellytykset on maaritelty
hankintalaissa.

Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettely on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee
hankinnasta hankintailmoituksen ja johon kaikki halukkaat toimittajat voivat
pyytaa saada osallistua. Neuvottelumenettely ja sen edellytykset on maaritelty
hankintalaissa.

4.3.3. Hankinnat ilman kilpailuttamista (suorahankinta)

Suorahankinta on hankintamenettely, jossa hankintayksikkd julkaisematta
hankintailmoitusta neuvottelee kaikista hankintasopimuksen ehdoista yhden tai
useamman tarjoajan kanssa. Suorahankinta on sallittu vain hankintalaista
ilmenevin erityisin perustein, joita on tulkittava suppeasti (HL 40 ja 41 §).



Paatos suorahankinnan kayttamisesta on perusteltava, koska talldin poiketaan
hankintalain edellyttamasta kilpailuttamisvelvollisuudesta.

Suorahankinnasta on mahdollisuus tehda vapaaehtoinen suorahankintailmoitus,
jolloin hankintasopimus voidaan tehda aikaisintaan 14 paivan kuluttua
ilmoituksen julkaisemisesta. Jos ilmoitusta ei ole tehty, valitusaika on 6 kk
hankintasopimuksen tekemisesta.

4.4. Hankintamenettelyt EU- kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa

Hankintalain tarkoittamissa EU-kynnysarvojen ylittavissa hankinnoissa sovelletaan
laissa maarattyja yksityiskohtaisia menettelytapoja ja toiminta-aikoja. EU-
kynnysarvot perustuvat Euroopan parlamentin ja neuvoston hyvaksymien
hankintadirektiivien pohjalta komission antamaan asetukseen. EU- kynnysarvot
vahvistetaan kahden vuoden valein. EU-kynnysarvot ylittavien hankintojen
maarayksia ei ole otettu tahan kuntayhtyman yleiseen hankintaohjeeseen, koska
kuntayhtyman hankinnat eivat usein tule ylittamaan kyseisia kynnysarvoja.

4.5. Tilaukset ja puitesopimukset ja dynaaminen
hankintajarjestelma

Suorahankinta on erotettava tilauksista, joita toimivaltaiset viranhaltijat ja
tyontekijat tekevat kilpailutettujen sopimusten puitteissa. Tilaukset ovat talldin jo
kilpailutettujen sopimusten taytantdodnpanemista eivatka itsenaisia
muutoksenhakukelpoisia paatoksia. Tilausten tulee tapahtua kayttdsuunnitelman
mukaisesti maararahojen puitteissa.

Tarjouskilpailua ei tarvitse jarjestaa, kun hankinta toteutetaan yhteishankintana tai
hankinta tehdaan sellaiselta hankintalain 20 §:n tarkoittamalta
yhteishankintayksikolta, joka on noudattanut hankintalain saannéksia hankinnan
tekemisesta eli kilpailuttanut hankinnat. Yhteishankinnoissa tehtavien
puitesopimusten ja puitejarjestelyjen taytantoonpano toteutuu tilauksin kilpailun
voittaneelta tai voittaneilta toimittajilta. Tallaisia ovat mm. Hanselin ja Kuntien
Tiera Oy:n puitesopimukset sekd Sataedun itse kilpailuttamat puitesopimukset.

Talous- ja hallintojohtaja paattaa kuntayhtyman liittymisesta Hanselin
puitesopimuksiin.

Hanselin kautta voi liittya joissakin hankinnoissa dynaamiseen
hankintajarjestelmaan (DPS). Dynaamiseen hankintajarjestelmaan voidaan ottaa
mukaan uusia markkinatoimijoita koko hankintajarjestelman voimassaolon ajan.



Dynaamisen hankintajarjestelman sisalla kaikki hankinnat tulee kuitenkin toteuttaa
kevennetylla kilpailutuksella.

5. HANKINNOISTA ILMOITTAMINEN

Pienhankinnoissa ei tarvitse tehda julkista hankintailmoitusta HILMAssa.
Avoimessa menettelyssa tarjouspyynto julkaistaan aina Cloudiassa. Kansalliset
kynnysarvot ylittavista hankinnoista tulee ilmoittaa HILMA-palvelussa osoitteessa
www.hankintailmoitukset.fi. Ilmoitus siirtyy HILMAan Cloudian kautta.

lImoitusta ei saa julkaista muualla ennen kuin se on julkaistu HILMAssa (HL 101 §).
Hankintailmoituksessa tulee olla vahintaan HL 102 §:n mukaiset tiedot.

Hankintojen sisallon maarittelyssa on kaytettava yhteisesta hankintasanastosta
(CPV) annetussa Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksessa (EY) N:o
2195/2002 vahvistettua viitenimikkeistoa.

Jos hankintayksikkd valikoi ne ehdokkaat, jotka voivat antaa tarjouksia tai
osallistua neuvotteluihin, ja asettaa tarjoajien tai ehdokkaiden arvioimiseksi
soveltuvuusvaatimuksia, hankintailmoituksessa tulee ilmoittaa lisaksi:

« mista tiedot vaatimuksista ja niiden todentamiseksi vaadittavista asiakirjoista
ovat saatavilla

« tullaanko ehdokkaiden maaraa rajoittamaan

Hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan taydentaa muualta saatavissa
olevilla tiedoilla, mista on ilmoitettava hankintailmoituksessa. Samoja asioita on
mahdollista ilmoittaa usein joko hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa. Jos
tarjouspyyntd ja hankintailmoitus eroavat sisalldltaan, noudatetaan
hankintailmoituksessa ilmoitettua.

6. TARJOUSPYYNTOMENETTELY

6.1. Tarjousten pyytamisen yleiset periaatteet

Tarjouspyyntd on hankintaa koskevan kilpailutuksen keskeisin asiakirja. Ennen
tarjouspyynnon lahettamista hankintayksikon on hankinnan sisallén
maarittamisen lisaksi varmistettava, etta kaikki hankinnan keskeiset osatekijat,
kuten hankintamenettely, sopimusehdot ja valintaperuste on mietitty valmiiksi.
Hankintakilpailun aikana hankkeen sisdltda ei voida paasaantdisesti enaa muuttaa,
lukuun ottamatta kilpailullista neuvontamenettelya.

Hankintalaki ei maarittele kansallisen hankinnan tarjouspyynnon
sisaltdvaatimuksia, vaan siina todetaan vain, etta tarjouspyynndssa tarjoajia
pyydetaan selvittamaan kaikki ne tiedot, joilla on merkitysta hankinnassa ja joiden



perusteella voidaan saada vertailukelpoisia tarjouksia. Tarjouspyynto tehdaan aina
kirjallisena. (HL 113 8). Tarjouspyyntd on laadittava niin yksiselitteiseksi ja selvaksi,
etta tarjouksentekijat voivat sen perusteella tehda mahdollisimman yksiselitteisen
tarjouksen ja etta tarjoukset saadaan keskenaan vertailukelpoisiksi.

Hankintayksikolla on oikeus maarata hankinnan sisaltdé maaran, laadun ja muiden
tyypillisten tavaran, palvelun tai urakan laatua koskevien seikkojen osalta.

Hankinnan sisallon kohdalla on erityisesti otettava huomioon
kilpailuneutraalisuus. Talldin on varmistettava, etta kilpailutettavaa tehtavaa ei
maaritella siten, etta se suosisi jotain markkinoilla toimivaa yritysta tai muuta
toimijaa.

Tarjouspyyntddn sisaltyvat yksityiskohtaiset maardykset voidaan tarvittaessa
kirjata tarjouspyynndn liitteena oleviin asiakirjoihin, kuten erilliseen
hankintaohjelmaan. Rakennushankkeiden kohdalla tekninen maarittely
toteutetaan mm. piirustuksin ja tydselostuksin. Muut sopimusmaaraykset
ilmenevat urakkaohjelmasta ja muista yleisten sopimusehtojen (YSE 98)
tarkoittamista kaupallisista asiakirjoista.

Tarjouspyyntd julkaistaan Cloudiassa. Tarjouspyynto lahetetadn samanaikaisesti ja
saman sisaltdisena kaikille ehdokkaille Cloudian kautta. Tarjousaikana
valttamattomiksi ilmenneet lisdykset ja muutokset tarjouspyyntdasiakirjoihin tai
tarjousajan pidentaminen ilmoitetaan vastaavasti kaikille, joilta tarjous on

pyydetty.

Tavallisuudesta poikkeavien hankkeiden suunnittelussa ja kilpailuttamisessa on
tarpeen mukaan kaytettava hyvaksi ulkopuolista asiantuntemusta. Tarjouksista
tulee hyvaksya se, joka on kokonaistaloudellisesti edullisin (hinnaltaan halvin,
kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) sen mukaan kuin
tarjouspyynnossa on esitetty. Hinta-laatusuhteen arvioinnissa kaytettavien
vertailuperusteiden tulee liittya hankinnan kohteeseen ja mahdollistaa tarjousten
puolueeton arviointi. Hankintayksikdn tulee ilmoittaa kayttamansa
kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste seka mahdolliset vertailuperusteet
hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa (HL 106 8§)

6.2. Tarjouspyynnon sisalto

Tarjouspyynndssa on hankinnan luonteesta, laadusta ja arvosta riippuen
ilmoitettava:

e tiedot hankintayksikodsta: hankintayksikon nimi, yhteystiedot ja
yhteyshenkilon tiedot



e hankinnan kohteen maarittely ja tavaraa, palvelua tai urakkaa koskevat
tekniset, laatu- ja muut vaatimukset riittavan yksityiskohtaisesti seka tiedot
hankittavista maarista ja yksikdista, tarvittaessa erillisella liitteella

* maininta, jos tuotteen tulee olla uusi ja kdyttamaton

e sovellettava hankintamenettely esim. avoin tai rajoitettu

e tarjoajien soveltuvuutta koskevat vaatimukset ja kaytettavat
poissulkuperusteet ja niita koskevat selvitykset. Tarjoajalta kannattaa pyytaa
vakuutus soveltuvuusvaatimusten tayttamisesta.

e tilaajavastuulain edellytykset hankinnoissa, joita ko. laki koskee

e kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste: halvin hinta, kustannuksiltaan
edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras

e mahdolliset vertailuperusteet ja niita koskevat selvitykset

e voidaanko kokonaistarjouksen lisaksi tehda osatarjouksia tai vaihtoehtoisia
tarjouksia

e vaatimus huolto- ja kayttoohjeista, takuuajasta seka koulutuksesta, joiden
tulee sisaltya tarjoukseen

e mahdollisten varaosien saantimahdollisuudet, tuotteen huolto- ja
korjausmahdollisuudet ym.

e jarjestelma, johon tarjoukset on toimitettava

e jarjestelma, johon lisatietokysymykset on toimitettava

e maaraaika tarjouksen jattamiselle Cloudiassa (paivamaara ja kellonaika)

e maaraaika lisatietokysymysten esittamiselle ja tieto, kuinka vastaukset ovat
nahtavilla.

e tarjousten voimassaoloaika

e maksu- ja toimitusehto (21 paivaa netto ja yleensa TOP/toimitettuna ko.
toimipaikka, tarkempi osoite)

e mahdolliset vakuudet

e vakuuttamisvelvollisuus

e tarjouksenjattajan velvollisuus eritelld tarjoukseen mahdollisesti sisaltyvat
liike- ja ammattisalaisuudet (asiakirjojen julkisuus)

e kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa viittaus hankintailmoitukseen HILMA-
kanavalla

e sovellettavat toimialakohtaiset yleiset sopimusehdot (JYSE 2014, YSE 1998,
KSE2013, JIT 2015 jne.) ja muut ehdot, eritysesti jos halutaan poiketa yleisista
sopimusehdoista

e sopimuskauden kesto ja/tai hankinnan laajuus

e mahdollinen sopimusluonnos

* maininta siita, etta paatoksentekijalla on myds oikeus hylata kaikki tarjoukset

e pienhankinnoissa tarjoajaa vaaditaan ilmoittamaan sahkoinen yhteystietonsa
seka se, suostuuko tarjoaja sahkdisen tiedoksiannon kayttamiseen

Tarjouspyynnon valmistelija vastaa sen sisallosta. Investointihankintojen osalta
tarjouspyyntod tulee toimittaa talous- ja hallintojohtajalle kommentoitavaksi ennen



sen lahettamista. Kaytannossa niin, etta tarjouspyynndn valmistelija informoi
tarkastajaa, etta tarjouspyynto on Cloudiassa valmiina tarkastettavaksi.

Vakuudeksi voidaan hyvaksya raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen
takaus tai pankin antama talletustodistus.

Hankinnoissa on huomioitava tiedonhallintalaki. Tietojarjestelmia koskevien
hankintojen tarjouspyynnossa on edellytettava, etta tietojarjestelmaan on
toteutettu asianmukaiset tietoturvallisuustoimenpiteet ja etta lokitietojen
kerdaaminen on mahdollista. Sellaisissa jarjestelma- ja palveluhankkeissa, joissa on
otettava huomioon tietosuoja-asetus, tulee tarjouspyynndssa olla maininta, etta
"Sen lisaksi, mita JIT 2015 Yleiset —ehtojen luvussa 18 on sovittu, toimittaja
noudattaa rekisterinpitdjana tai henkildtietojen kasittelijana kulloinkin voimassa
olevan henkilotie-tolainsaadannon edellyttamia velvoitteita. Toimittaja vastaa siita,
etta palvelu on kulloinkin voimassa olevan henkil6tietolainsaadannon vaatimusten
mukainen, ottaen erityisesti huomioon tietojarjestelmien oletusarvoisen ja
sisdaanrakennetun tietosuojan. Toimittaja huolehtii kasittelemiensa tietojen
asianmukaisesta suojaamisesta varmistaakseen tilaajan aineiston
luottamuksellisuuden, eheyden ja saatavuuden”.

Tietojarjestelmia koskevissa hankinnoissa tulee konsultoida IT-
kehittamispaallikkoa tietoturvan osalta. Mikali tietojarjestelmassa kasitellaan
henkilotietoja, tulee konsultoida lisaksi tietosuojavastaavaa.

6.3. Laatuvaatimukset ja tekniset eritelmat

Hankinnan sisallon maarittely on hankintaprosessin tarkein vaihe.
Sisaltovaatimuksilla maaritellaan tarvittaessa yksityiskohtaisesti tuotteen, palvelun
tai rakennustyon laatu (hankinnan peruslaatuvaatimukset).

Tarjouspyyntdasiakirjoihin on sisallytettava 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, vaikka myéhemmin havaittaisiin, etta jonkun yrityksen esittamilla
reunaehdoilla voitaisiin saavuttaa parempi lopputulos. Opetukseen kaytettavien
tavaroiden osalta laatuvaatimuksissa tulee huomioida, etta tavaroiden on
sovelluttava opetuskayttoon.

Vaatimuksen pakollisuus, ehdottomuus tulee tuoda esille joko maarittamalla, etta
vaatimus on ehdoton tai kdyttamalld muotoa "on oltava, tulee tayttaa".



Tekninen eritelma on tarjottavan tavaran, palvelun tai materiaalin ominaisuudet
maaritteleva tai sisaltava luettelo tai erillinen asiakirja. Sita ei saa laatia siten, etta
se suosii tai karsii tiettyja tarjoajia. Teknisissa eritelmissa ei saa mainita tiettya
valmistajaa taikka viitata tavaramerkkiin, patenttiin, tyyppiin, alkuperaan tai
tuotantoon siten, etta viittaus on suosiva tai syrjiva. Tekninen eritelma voidaan
laatia viittaamalla osin standardeihin tai muihin teknisiin maarittelyihin ja osittain
suorituskykya ja toiminnallisia ominaisuuksia koskeviin vaatimuksiin. Ainoastaan
poikkeuksellisessa tapauksessa, kun hankintasopimuksen kohdetta ei voida kuvata
riittavan tasmallisesti ja selvasti muulla tavoin, on mahdollista viitata esim.
valmistajaan tai merkkiin. Talloin viittaukseen on aina liitettava ilmaisu "tai
vastaava". Yksittaiseen tuotemerkkiin viittaaminen saattaa olla valttamatonta
myos silloin, kun hankitaan tuotteita tai palveluja, jotka pitaa saada
yhteensopiviksi jo olemassa oleviin laitteisiin tai toimintakonsepteihin.
Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa viittaaminen tietyn valmistajan tuotteisiin
edellyttaa tarkempia erityisperusteita.

Tarjouspyynnoissa voidaan kayttada myos teknista maarittelya, jolla tarkoitetaan
eurooppalaista standardia, eurooppalaista teknista hyvaksyntaa, virallista teknista
maarittelya, kansainvalista standardia, teknista viitetta, kansallista standardia,
kansallista teknista hyvaksyntaa tai muuta kansallista asiakirjaa, joka liittyy
suunnitteluun, laskentaan, tyon suoritukseen tai tuotteen kayttédn. Hankinnoissa
on otettava huomioon mahdollisuuksien mukaan kestava kehitys, tuotteiden ja
niiden pakkausmateriaalien ymparistovaikutukset ja -kuormitukset seka
kierratysmahdollisuudet tavaran tai rakennusmateriaalin koko elinkaaren aikana.

Erityisesti palveluhankinnoissa ja urakoissa suorituksen laatuun vaikuttaa
olennaisesti palvelun tarjoavan yrityksen yleinen ammattitaito (soveltuvuus /
kelpoisuus) ja laatujarjestelma tai muu laadunvarmistustapa. Hankintayksikdn
tulee ilmoittaa hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa mahdolliset hinta-
laatu-suhteen arvioinnissa kaytettavat vertailuperusteet. Hinta-laatusuhteen
arvioinnissa kaytettavien vertailuperusteiden tulee liittya hankinnan kohteeseen ja
mahdollistaa tarjousten puolueeton arviointi.

6.4. Soveltuvuusvaatimukset ja poissulkuperusteet

Hankintayksikkd voi kansallisissa hankinnoissa asettaa vaatimuksia tarjoajan
soveltuvuudelle. Soveltuvuutta koskevien vaatimusten tulee olla oikeassa
suhteessa hankinnan kohteeseen. Vastaavasti vaatimuksia voi asettaa
pienhankinnoissa. Soveltuvuusvaatimukset on ilmoitettava hankintailmoituksessa
tai tarjouspyynnossa.

Soveltuvuusvaatimukset voivat koskea tarjoajan rekisterditymista, taloudellista
tilannetta (kuten esimerkiksi tarjoajan luottoluokitusta tai liikevaihtoa) tai teknista
suorituskykya ja ammatillista patevyytta (kuten kokemusta aiemmista vastaavista



hankinnoista). Kansallisissa hankinnoissa hankintayksikko voi valita, haluaako se
soveltaa hankintalain 80—86 §:n mukaisia pakollisia ja harkinnanvaraisia
poissulkemisperusteita siten kuin EU-hankintamenettelyissa sovelletaan.

Kansallisissa hankinnoissa hankintayksikon ei ole pakko kayttaa yhteista
eurooppalaista hankinta-asiakirjaa, ESPD:ta. Halutessaan hankintayksikko voi sita
kayttaa. Hankintayksikko voi sen sijaan vaatia, etta tarjoajat antavat tarjouksensa
osana vakuutuksen, ettd ne tayttavat hankintayksikon asettamat soveltuvuutta
koskevat vaatimukset. Vakuutuksessa annettujen tietojen paikkansapitavyys tulee
tarkastaa tarjouskilpailun voittajan osalta ennen hankintasopimuksen
allekirjoittamista.

Hankintayksikon on suljettava tarjouskilpailusta tarjoaja, joka ei vastaa sen
asettamia soveltuvuusvaatimuksia. Hankintalain mukaan tarjoajalla on kuitenkin
mahdollisuus ilmoittaa ns. korjaavista toimenpiteista. joihin tarjoaja on ryhtynyt
poistaakseen poissulku-perusteen olemassaolosta aiheutuvia vaikutuksia.

Tarjoajan sulkeminen kilpailusta voi toteutua esim. seuraavissa tapauksissa:

e toimittaja on konkurssissa

e toimittaja on paatetty asettaa selvitystilaan

e toimittaja on tuomittu ammattinsa harjoittamiseen liittyvasta lainvastaisesta
teosta

e toimittaja on ammattitoiminnassaan syyllistynyt vakavaan virheeseen

e toimittaja on laiminlydnyt verojen ja lakisaateisten sosiaalimaksujen (esim.
elakevakuutusmaksujen) suorittamisen.

e toimittaja on osoittautunut epdluotettavaksi antamalla vaaria tietoja
hankintayksikélle tarjouksentekijan luotettavuuden arvioimiseksi

6.5. Tilaajavastuulaki

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa
kaytettaessa eli tilaaja-vastuulaki voi soveltua kansalliseen hankintaan, jos
hankinnan arvo ylittaa lain soveltamisrajan eli on vahintaan 9 000 euroa ilman
arvonlisaveroa tai jos palvelu on kestoltaan yli 10 paivan tydsuoritus ja tyo on
tavanomaisesti hankintayksikon tiloissa tehtava tydsuoritus tai palvelu.
Selvitysvelvollisuutta ei voi kiertaa pilkkomalla sopimuksia raja-arvot alittaviin
osiin. Raja-arvoa laskettaessa tyon katsotaan jatkuneen yhdenjakoisena, jos tyd on
perakkaista tai lyhyin keskeytyksen jatkuvaa.

Mikali hankinta sisaltaa seka palvelun ostoa etta tavaroita, tavaroiden osuutta ei
erotella arvosta. Edellytyksena on, etta tyd tehdaan tilaajan tyotiloissa tai
tyokohteissa. Laki edellyttaa tilaajaa pyytamaan ja sopimuskumppania
toimittamaan tilaajalle enintaan kolme (3) kuukautta vanhat tiedot ja selvitykset:



e selvitys siitd, onko yritys merkitty ennakkoperinta- ja tydnantajarekisteriin
seka arvonlisaverovelvollisten rekisteriin

e kaupparekisteriote

e todistus verojen maksamisesta

e todistukset tyontekijoiden elakevakuutusten ottamisesta ja maksujen
suorittamisesta

e selvitys tyohon sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisista
tydehdoista

e selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta

e rakennusalalla lakisaateisen tapaturmavakuutuksen jarjestamisesta

Tilaajavastuulain selvitykset on pyydettava viimeistadan ennen kuin hankinnasta
tehdaan tilaus tai sopimus. Tarjoaja voidaan sulkea pois kilpailusta
tilaajavastuulain mukaisin perustein. Tarjouspyyntdasiakirjoissa on syyta mainita,
etta kilpailusta sulkeminen voi tapahtua hankintalain ohella tilaajavastuulaissa
mainituin perustein.

Pitkaaikaisissa sopimuksissa tilaajavastuulain mukaisten velvoitteiden
noudattaminen tulee tarkistaa enintaan vuoden valein.

6.6. Tarjousten vastaanotto ja avaaminen

Tarjousten jattamiselle on asetettava maaraaika paivamaarana ja kellonaikana.
Tarjouspyynto tehdaan Cloudiassa, jonne tarjoukset jatetaan. Cloudiaan jaa
automaattinen merkinta, kun tarjoukset avataan. Cloudiassa myds muodostuu
automaattisesti tarjousten vertailuasiakirja (ei pienhankinnoista).

Tarjoukset tulee avata yhta aikaa tarjousten viimeisen jattohetken jalkeen.
Cloudiassa tarjousten avaaminen ei ole teknisesti mahdollista tata ennen.
Cloudiassa tarjoukset voi avata yksi henkild, koska kasittelysta jaa merkinta.

6.7. Tarjousten kelpoisuuden toteaminen ja tarjousten
vertailu

Tarjouksessa tulee olla kaikki tarjouspyynndssa vaaditut tiedot.

Tarjous on hylattava:

jos tarjous on saapunut myohassa

Jos se on tarjouspyynnon vastainen

jos tarjoaja ei tayta tarjouspyynnossa esitettyja kelpoisuusvaatimuksia

jos tarjoushintaa ei ole annettu yksiselitteisesti tai tarjouksessa ei ole esitetty
vaadittuja hintaerittelyja

jos tarjouksentekija on tarjousmenettelyssa toiminut vilpillisesti tai hyvan
kauppatavan vastaisesti



Lisaksi tarjous voidaan hylata:
e jos kaikki tarjoukset ylittavat olennaisesti tarkoitukseen varatut maararahat tai
hankinta osoittautuu tarpeettomaksi
e jos tarjoushinta on niin alhainen, etta on ilmeista, ettei hankintaa myyjan
taloudelliset edellytykset huomioon ottaen voida tarjouksen mukaisesti
tayttaa

Huom. Tarjousten hylkdaminen alhaisen tarjouksen johdosta edellyttaa
kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa hankintalaista selviavalla tavalla
yksityiskohtaista selvitysmenettelya.

Tarjouspyynnon mukaiset tarjoukset vertaillaan ja tehdaan yhteenveto
tarjouspyynnossa ilmoitettuja perusteita kayttdaen. Cloudiassa vertailu muodostuu
automaattisesti. Sen vuoksi on tarkeaa merkita vertailukriteerit Cloudiaan
huolellisesti, jotta ohjelma osaa vertailla niita. Tarjouksia vertailtaessa ei saa ottaa
mukaan sellaisia arviointiperusteita, joita ei ole mainittu tarjouspyyntoasiakirjoissa.

Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta maaraajassa toimittamaan,
lisaamaan, selventamaan tai taydentamaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja
asiakirjoja (HL 104 §). Tasmennyspyyntd on hyva tehda kirjallisesti.
Tasmentamiselle on asetettava maaraaika, johon mennessa tasmennykset tai
selvennykset on toimitettava hankintayksikolle. Myds vertailussa kaytettavia
tietoja voidaan tasmentaa. Tasmentaminen ei kuitenkaan saa johtaa tarjouksen
kiellettyyn muuttamiseen tai parantamiseen.

Tarjoukset on kasiteltava niin hyvissa ajoin, etta tarjouksen hyvaksyminen saadaan
tarjouksentekijan tietoon tarjouksen voimassaoloaikana.

Tarjouksista tulee hyvaksya se, joka on kokonaistaloudellisesti edullisin (hinnaltaan
halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) sen mukaan
kuin tarjouspyynndssa on esitetty (HL 106 §).

7. HANKINTAPAATOS

Hankintamenettelyn paattavasta ratkaisusta tulee aina tehda kirjallinen
hankintapaatds. Hankintapaatos tehdaan paasaantoisesti Cloudiassa.
Pienhankintoja koskevasta suorahankinnasta tehdaan paatos ohjeen kohdan 4.2.3
mukaisesti.

Paatos on perusteltava. Ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavia ratkaisuja
voidaan myds tehda hankintamenettelyn aikana vaiheittain esimerkiksi
ehdokkaiden tai tarjoajien soveltuvuudesta, tarjousten



tarjouspyynnénmukaisuudesta tai vaiheittain etenevassa neuvottelumenettelyssa
neuvotteluissa mukana olevista alustavista tarjouksista. Myos naista ratkaisuista
hankintayksikon tulee tehda perusteltu kirjallinen paatos.

Hankintayksikon tulee joko hankintapaatoksessa tai siihen liittyvissa muissa
asiakirjoissa kertoa ratkaisuun vaikuttaneet seikat sellaisella tarkkuudella, etta
ehdokas tai tarjoaja voi paatoksen ja sen perustelujen nojalla arvioida, onko
hankintamenettelyssa noudatettu lain velvoitteita.

Hankintavaltuudet ovat seuraavat (alv 0 %):

Yhtymahallitus yli 100.000 euroa

Kuntayhtyman johtaja/talous- ja hallintojohtaja 100.000 euroa
Rehtori, koulutusjohtaja, kehitysjohtaja 60.000 euroa
Tulosvastuulliset esihenkilot 30.000 euroa

Investointisuunnitelman yhteydessa hyvaksytyt talousarvion investointiosan
hankinnat hyvaksyy talous- ja hallintojohtaja.

Paatoksesta tulee hankinnan luonteesta ja laajuudesta riippuen ilmeta mm.
seuraavat asiat tarvittavin perusteluin:

hankinnan yleiskuvaus

hankittava tavara, palvelu tai rakennusty®

milloin hankintailmoitus on julkaistu HILMA-kanavalla

kaytetty hankintamenettely

milta yrityksilta tarjouksia on pyydetty

ketka ovat antaneet tarjouksen

tarjousten avaustilaisuuden luonne

tarjoajien kelpoisuus

tarjoajien mahdollinen sulkeminen kilpailusta

tarjousten tarjouspyynndn mukaisuus / mahdollinen hylkdaaminen
tarjousten vertailu vertailutaulukoineen (liitteeksi)

voittaneen tarjouksen valinta perusteluineen tarjouspyynnossa esitetyin
valinta- ja arviointiperustein

maininta sopimuksen syntymisajankohdasta
muutoksenhakuohjeet

7.1. Hankintapaatoksen tiedoksianto

Hankintapaatds on annettava asianmukaisesti asianosaisille tiedoksi. Tiedoksianto
tapahtuu Cloudian kautta tai CaseMin kautta. Hankintalain paasaanto on
sahkdinen tiedoksianto.



Sahkoinen tiedoksianto

Hankintalain 1278:n 1 momentin mukaan hankintayksikon tekema paatos
perusteluineen seka valitusosoitus ja oikaisuohje on annettava tiedoksi kirjallisesti
niille, joita asia koskee. Paatos edelld mainittuine asiakirjoineen annetaan tiedoksi
kayttaen ehdokkaan tai tarjoajan hankintayksikoélle ilmoittamaa sahkoista
yhteystietoa. Kaytannossa tama tarkoittaa lahinna sahkdpostiosoitetta.
Sahkoiseen tiedoksiantoon ei tarvita asianosaisen suostumusta. Paatés annetaan
tiedoksi Cloudian kautta.

Sahkdisessa asioinnissa paatoksen tiedoksisaantiajankohtana pidetaan siis viestin
lahettamispaivaa, jollei asiassa esiteta luotettavaa selvitysta
tietoliikenneyhteyksien toimimattomuudesta tai vastaavasta muusta sei-kasta,
jonka johdosta sahkdinen viesti on saapunut vastaanottajalle myohemmin.
Vastaanottajalta pyydetaan kuittaus, jotta varmistetaan, etta viesti on mennyt
perille.

Pienhankintaa koskeva paatos voidaan vain asianosaisen suostumuksella antaa
tiedoksi sahkodisen asiointilain (laki sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa,
13/2003) 19 §:n mukaisesti sahkodisesti. Cloudian kautta tehdyssa kilpailutuksessa
paatos voidaan aina lahettda sahkdisesti Cloudian kautta. Mikali tarjousta ei ole
tehty Cloudiassa, tarjouspyynndssa tulee vaatia tarjoajaa ilmoittamaan sahkoinen
yhteystietonsa seka kysya, suostuuko tarjoaja séahkdisen tiedoksiannon
kayttamiseen. Sahkoinen tiedoksianto voidaan suorittaa vain tarjoajan
tarjouksessaan tata tarkoitusta varten ilmoittamaan osoitteeseen. Asianosainen on
saanut paatoksen tiedoksi kolmantena paivana sen lahettamisesta.

Tiedoksianto kirjeitse

Hankintalain mukaisissa hankinnoissa hankintapaatos perusteluineen seka
valitusosoitus ja oikaisuohje voidaan antaa edelleen tiedoksi my&s tavallisena
kirjeena siten kuin hallintolaissa saadetaan. Pienhankinnoissa tulee paatos antaa
tiedoksi hallintolain mukaisesti tavallisena kirjeena, ellei ehdokkaalta/tarjoajalta
ole saatu suostumusta sahkdiseen tiedoksiantoon.

Ehdokkaan ja tarjoajan katsotaan saaneen paatoksesta oheisasiakirjoineen tiedon
seitsemantena paivana niiden lahettamisesta, jollei ehdokas tai tarjoaja nayta
tiedoksiannon tapahtuneen mydhemmin. Lahettamispaivaa ei lasketa mukaan
tiedoksiantoaikaan. Muutoksenhakuaika alkaa kulua tiedoksiantopaivaa
seuraavasta paivasta.

7.2. Muutoksenhaku hankintapaatokseen



Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa hankintapaatdkseen tai muuhun
hankintamenettelyssa tehtyyn ratkaisuun voi hakea muutosta markkinaoikeudelta.
Markkinaoikeuteen voi valittaa tarjoaja, osallistumishakemuksen tehnyt ehdokas
tai muu taho, jota asia koskee.

Hankintayksikon paatokseen tai muuhun hankintamenettelyssa tehtyyn ratkaisuun
tyytymaton voi lisaksi tehda hankintayksikdlle kirjallisen vaatimuksen
hankintaoikaisusta. Hankintaoikaisun voi tehda myo6s pienhankinnoissa, jotka eivat
muutoin kuulu hankintalain soveltamisalaan.

Hankintayksikkd voi myds omatoimisesti korjata paatdstaan hankintaoikaisuna.
Myos tama maarays koskee pienhankintoja.

Pienhankinnoissa asianosaisen kaytettavissa on myds kuntalain mukainen
oikaisuvaatimus. Hankintalain mukaisissa hankinoissa vastaava mahdollisuutta ei
ole. Hankintalain mukaiseen hankintapaatokseen liitetaan muutoksenhakuohje.

Cloudiassa tehtavaan paatokseen on lisattava liitteeksi muutoksenhakuohje.
Pienhankintoja koskevat suorahankintapaatdkset tehdaan CaseMissa, josta
|Oytyvat pienhankintoja koskevat eri muutoksenhakuohjeet tiedoksiantotavan
mukaan.

8. HANKINTASOPIMUKSET

8.1. Sopimuksen tekeminen

Hankintalaki edellyttaa, etta kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa
hankintapaatoksen jalkeen laaditaan kirjallinen sopimus. Sen vuoksi
hankintapaatdos ei luo sopimussuhdetta tilaajan ja tarjoajan valille, mika on
ilmoitettava hankintapaatoksessa.

Pienhankinnoista on tehtava paasaantoisesti kirjallinen hankintasopimus /
palvelusopimus / urakkasopimus. Tavarahankinnoista, joihin ei liity palvelua
voidaan tehda kirjallinen tilaus. Mikali sopimusta ei tehda, tulee muista hankinta-
asiakirjoista selkeasti ilmeta hankintaan liittyvat ehdot.

Pienhankinta voidaan tehda ilman hankintasopimusta, jos sopimuksen tekeminen
on ilmeisen tarpeetonta. Mikali pienhankinnasta tehdaan sopimus, lisataan
hankintapaatokseen em. teksti, ettd paatos ei luo sopimussuhdetta.

Sopimusten laatimisen helpottamiseksi voidaan kayttaa alan yleisia
sopimusehtoja, joista tulee mainita jo tarjouspyynndssa tai pienhankintoja
koskevan suorahankinnan tilauksessa tai hankintapaatoksessa.



Henkil6tietoja koskevissa sopimuksissa tulee huomioida tietosuoja-asetuksen
maaraykset samalla tavoin kuin tarjouspyynnoéssa (ks. kohta 6.2 Tarjouspyynnon
sisalto).

Sopimukseen kirjataan kaikki hankinnan edellyttamat tiedot. Hankinnan
toteuttanut taho (valmistelija) huolehtii aina, etta hankinnasta tehdaan tarvittavat
sopimukset ja varmistaa, etta sopimus on tarjouspyynndn ja hyvaksytyn
tarjouksen mukainen. Tarvittaessa valmistelija konsultoi talous- ja hallintojohtajaa
sopimuksen lainmukaisuudesta. Sopimuksen allekirjoittaa se henkild, jonka
toimielin on valtuuttanut tai jonka vastuualueeseen hankinta kuuluu (eli sama
henkil® kuin tarjouspyynnon allekirjoittaja.)

Hankintasopimusluonnos voidaan liittda jo hankinnan tarjouspyyntoon.
Hankintasopimuksen lisdksi voidaan laatia erillinen huoltosopimus.

Hankintasopimusten allekirjoittamisessa noudatetaan hallintoséannén 136 §:aa.
Sopimuksissa huomioidaan, mita kuntayhtyman sopimusohjeessa on ohjeistettu.
Hankintasopimus allekirjoitetaan vasta, kun hankintapaatds on tullut
lainvoimaiseksi.

Hankinnan valmistelija hankkii sopimukseen tarvittavat allekirjoitukset, toimittaa
toisen sopimuskappaleen sopimuskumppanille ja valittaa allekirjoitetun kappaleen
CaseM sopimushallintaan arkistoitavaksi (osoitteella sataedu@sataedu.fi).
Sopimuksen laadinnan tai tilauksen tekemisen jalkeen hankinta-asia suljetaan
CaseM:ssa.

8.2. Tavaran vastaanotto seka palvelujen ja urakan
hyvaksyminen

Tavaran, palvelun tai urakan tilannut henkil6 vastaa sen vastaanottamisesta ja
tarkastamisesta. Koulutuspaallikko tms. huolehtii, ettd toimituspaikassa on
poissaolojen aikana henkild vastaanottamassa ja tarkastamassa tilattua tuotetta,
joten tilauksia ei tule tehda niin, etta ollaan jaamassa vapaajaksolle, eika kukaan
ole huolehtimassa asiasta.

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

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



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

Toimittajan syyllistyessa laiminlyonteihin ei sopimuksen tarkoittamia maksueria
makseta ennen velvoitteiden tayttymista. Rakennushankkeiden kohdalla on ennen
viimeisen maksueran suorittamista urakoitsijalle mm. varmistettava, etta takuuajan
vakuus on luovutettu ja etta sivu-urakoitsijoilla tai kolmansilla tahoilla ei ole
urakoitsijasta johtuvia vaatimuksia.

Tavaran vastaanotossa, palvelun hyvaksymisessa samoin kuin rakennusurakan
vastaanotossa ja siihen liittyvassa prosessissa on noudatettava asianomaisen
toimialan vakiintuneita kaytantdja, joiden perusteet kayvat ilmi yleisista
sopimusehdoista.

8.3. Sopimuskauden aikainen valvonta ja toimenpiteet

Hankinnan toteuttaneella taholla on velvollisuus valvoa hankkimiensa tavaroiden
ja palvelujen laatua, toimitusvarmuutta seka muita hankintasopimuksessa
ilmoitettuja vaatimuksia sopimuskaudella. Seurannan perusteella toteuttava taho
on yhteydessa toimittajiin sopimuskauden aikana.

Tuotepalautukset tai reklamaatiot, jotka johtuvat joko tuotteen laatuongelmista
tai vaarin tilatusta tai toimitetusta tuotteesta kohdennetaan hankinnan
toteuttaneelle taholle. Erityisen tarkedaa on huomioida, etta vain kirjalliset,
dokumentoidut reklamaatiot toimivat nayttona toistuvista virheista ja siten
mahdollistavat sopimuksen purkamisen.

Sopimusrikkomuksen selvittamiseksi ja reklamaation tekemiseksi voi tarvittaessa
ottaa yhteytta talous- ja hallintojohtajaan.

9. ASIAKIRJOJEN JULKISUUS JA SALASSAPITO

Hankintoja koskevien asiakirjojen julkisuus riippuu hankinta-asian
kasittelyvaiheesta. Asiakirjojen julkisuudessa noudatetaan viranomaisten
toiminnan julkisuudesta annetun lain eli julkisuuslain saanndksia.

Tarjouspyynto tai hintatiedustelu tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu tai
vastaavalla tavalla varmennettu. Tarjouspyynnon tasmennyspyynto tulee julkiseksi
kaikille, kun hankintaa koskeva sopimus on tehty.

Hankintapaatos tulee julkiseksi kaikille, kun hankintapaatds on allekirjoitettu tai
vastaavalla tavalla varmennettu (toimielimen osalta pdytéakirja allekirjoitettu ja



tarkastettu).

Hankintayksikon tulee paatoksen jalkeen antaa paatos tiedoksi kilpailuun
osallistuneille tarjouksentekijoille (asianosainen) ja asettaa se yleisesti nahtavaksi
kuntalain mukaisesti.

Lopullisesti kaikki hankinta-asiakirjat liike- ja ammattisalaisuuksia lukuun
ottamatta tulevat julkisuuslain (JulkL 78) nojalla julkisiksi, kun hankintasopimus tai
tilaus on tehty.

Laissa ei maaritella mitaan tarjousvertailussa tai hankintamenettelyssa kaytettya
tietoa liike- ja ammattisalaisuudeksi tai toisaalta ehdottoman
luovutusvelvollisuuden piiriin. Tarjouspyynndssa on vaadittava, etta tarjoukset
laaditaan siten, etta sellaiset asiakirjat, joissa tarjoajan mielesta on liike- ja
ammattisalaisuuksia, ovat tarjouksen erillisena liitteena ja/tai sellaiset kohdat on
merkittava selvasti merkinnalla "ei-julkinen”.

Tarjouksentekijan ilmoitus siita, mita tietoja pitaa liike- ja ammattisalaisuuksina, ei
kuitenkaan automaattisesti maaraa asiakirjojen julkisuutta, vaan kuntayhtyma
paattad, mika on julkisuuslain mukaan salassa pidettavaa kussakin
yksittaistapauksessa. Viime kadessa asiakirjojen julkisuus paatetaan toimivaltaisen
tuomioistuimen ratkaisulla.

Tarjouskilpailuun osallistuneen yrityksen antama tarjoushinta on julkinen.
Tarjoukseen liittyvan kokonaishinnan lisaksi yksikkéhinnat ja hintaerittelyt ovat
paasaantdisesti julkisia, koska tarjouskilpailun voittaja on saatettu valita naiden
tietojen perusteella. On kuitenkin huomioitava, etta seka laatutekijat etta
osahinnoittelu voivat olla liike- tai ammattisalaisuuksia.

Hankintakilpailuun osallistuneilla tarjoajilla (asianosainen) on oikeus saada tieto
tarjousasiakirjoista (lukuun ottamatta liike- ja ammattisalaisuuksia)
muutoksenhakua varten jo ennen asiakirjojen tuloa yleisesti julkiseksi.
Kokonaishintaa koskeva tieto on annettava aina.
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