Kaustisen kunnan
Hankintasaanto

Hankinta suorahankinta
1ARKKINAKARTOITUS
KYNNYSARVO
Hankintasopimus

yhteishankinta

hankintamenttely rakennusurakat
tarjouspyynto

sopimus Cloudia

pienhankinnat
periaatteet vertailuperusteet

HITLLMA tilaus kuntalaki
kokonaistaloudellinen sidosyksikot

valmistelu
paatoksenteko

Kunnanhallitus 2.10.2023



Siséllys

I =1 - SRR 4
1.1 Hankintaohjeen SOVEIAMISAIA .........c.ccviiiieie ittt re et e be e e beste e e e sreanes 4
2 o P Lo (] c= o] fo F=T a1 ESY= T Lo SR 4
1.3 HankintatoiminnNan PEHAALIEET ...ttt nr e n e enes 4
1.4 Hankintojen suunnittelu ja ValMISTEIU ..........ccoiiiiiiii s 5
1.4.1 HanKIiNtOJEN SUUNMITEEIU.......c.eciiie ettt e st sb et e e besae e st e steaneebestaennesreeres 5
1.4.2 Markkinakartoitus ja -VUOFOPURNEIU ...........couiiiiic ettt te e sreens 6
1.5 KYNNYSAIVOL ...ttt bt h e Rt Rt e e e R s R e e R e e R e e e a Rt e R e R e s Rt e s e e n e e ne e nenr e e e e nreeres 6
1.6 Hankinnan ennakoidun arvon MAANTEAMINEN ...........ceoiiieeie i seeenes 7
G A =TI =T oo a (== OSSPSR 7
1.7 HanKinnat SIdOSYKSIKOIA. .........cccvoiiiiiiiiii ettt s r e st et sbe et e e ne e beste e e e sreeres 7
1.8 Hankinnat yhteishanKintayKSIKOIA. .............cccooiiiiiiii e 8
1.9. HanKintaSOPIMUKSEN SILOVUUS. ........ccviitiiieie ittt ee e te st te et te e s besta et e sbeeta e besaeesaesteaseesbesteennesreares 8
2 Kansallisen kynnysarvon ylittdvien hankintojen toteuttamingn ...........cccccvveeie e 9
2.1 HaNKINTAMENETEIY ......ooviiiiitiiie ettt bbbttt b e 9
2.2 SUOTANANKINNAL ......cciiiiiicece et e e st s e te e s e sbe st e estesbe e s sestesseesbeaseeseeseeeseenbesreensenseens 10
2.3 Hankinnasta iIMOItLAMINEN............oiiieiiiieesese ettt sttt sbe b nae e enes 11
DA I T 01U £ )Y/ 1 (o ISP 12
2.0 YIBISEA ..ttt R bR bR bbb R b £ R R Rt bbbt bttt b et 12
2.4.2 Hankinnan Kohteen MEEIITEIY ... 13
2.4.3 Tarjoajan POISSUIKEMISPEIUSIEET..........cciiieiieie ettt s te et e s be et e sbeetbesbesreenbeseeens 13
2.4.4 Tarjoajan SOVERUVUUSVAALIMUKSEL ..........ccoiiiice ettt st sre e 14
2.4.5 Tarjousten VErtailUPEIUSTEET. .......cuiiiiiiitiieste bbbttt bbb s 14
2.4.6 Tarjouspyynndn antaminen ja tASMENTAMINEN .........cocviiiiiiiiieieee s 15
2.4.7 Tarjousten antaminen ja lISAKYSYMYKSEL........cciiiiiii e s 15
2. 5. TANOUSLEN KASIEEEIY ....ocvieiiiecie ettt st ettt et e et e s beese e beebeesbesteesbesbe et besbesreeneenteans 15
2.5.1 Tarjousten avaaminen ja tAydennYttamMINEN ..........ccoiiiiiiiieieeee e 15
2.5.2 Tarjoajan soveltuvuus ja POISSUIKEMINEN.........cciiiiiiiiriie e 16
2.5.3 Esteellisyys hankinta-aSI0ISSa ........ccuiiiiieiiieee ettt sttt saeeeeste s e saesreeneeseeans 16
2.5.4 Hankinnan kohteelle ja tarjouksen sisélldlle asetettujen vaatimusten tayttyminen ....................... 17
2.5.5 Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen valinta ... 17
2.6 Hankintap&&tos ja SEN tIEUOKSIANTO. .........coiiiiiiiieieiee ettt 17
2.7 Hankinnan KeSKEYTEAMINEN...........oiii ettt sttt eesae et esteesaeneeereeneenee e 18
2.8 SUOrahankiNtailMOITUS ..........coiiiiiee ettt sttt s te s e besre e eeeaeeeeseeeseenaeareeneeneeans 18
2.9. Hankintojen KilpailUamINEN ..ottt 18
3 HANKINTASOPIMIUS ...ttt e sttt et e e s e e te e st e ste bt emeeeaeemeesaeemeeseeeaeeneeseeenaenaeeneeneeneeans 19
3.1 SOPIMUKSEN TEKEIMINEN ...ttt te et te st e bt s st e eesae e e e steeneenbeereeneeneeans 19
3.2 SOPIMUKSEN SISAID ......veiviitiiiiteieeee bbbttt bbbt e et e bbbt et 19
3.3 YMPASIONAKOKUIMA .......oiviiieieccieee et sttt et e e st e e s e e tesse e beste e e e sbe et aenaesreensenreans 20



R o 11 TR L= L= = 10 TP TTRTRRRRT 21

3.5 TietoSUOJA-ASEIUS (GDPR)......cci ittt ettt st e et b e be s ae e b e s beeeesbeeraesbeareeneesteans 21
3.6 SOPIMUKSEN PAALTAMINEN ......ooiiiice ettt e et e e be s re et e s beeeesbeetaesbesreeneenreans 23
4 Muutoksenhaku hankintalain soveltamisalaan kuuluvissa hankinnoissa ...........cccococevivviveienie e, 23
R Fo ] Y= To | T TSP 23
4.2 Valitus MarkKiNQOIKEULEEN .........c.ooiiiiiiicie ettt ettt b e e 24
4.3 Kuntalain tai oikeudenkaynnista hallintoasioissa annetun lain mukainen muutoksenhakau.............. 24
B PIENNANKINNGAL ...ttt st et e s beste e st e s teese e teeteeeesteereenteereeneenreans 24
5.1 Pienhankintojen YIEISPEIAALIEET .........ccvi i be et st re e e 24
5.2 Tavarat ja palvelut (hankinnat alle 60.000 €)............ccoiiiiiiiiiii e s 25
5.2.1 Vahaiset hankinnat - arvo alle 15.000 €..............ooci i 25
5.2.2 Hankinnan arvo 15.001 — 19.999 €.........cco ittt st re e nne e 26
5.2.3 Hankinnan arvo 20.000 € — 59.999 €..........ooi s 27
5.3 SUOKAL OSTOL ...ttt b bt b etk e e e h bt e bt e bt e sbe e sheesaeeamneebeebeenbeenrnenrneas 27
5.4 SOPIMUS/HIAUS ...ttt b bbb e h bbbt b bbb et e b e e bt et e bbb n e 28
5.5. Materiaalien hallinnointi (varastojen hallinnOinti)............ccocoriiiriiei s 28
5.6 Muutoksenhaku pienhankinNOISSA .........ccciiiiiiiiiii it e sre et s re e sre e 29
B.7 PAIKAIIISUUS ...ttt b bttt b bbbttt e st e b e e bt b e st et st renes 29
6 HANKINTA-ASIAKITAL ...ttt bbbttt bbb bttt e e e bbbt b n e 30
6.1 ASIBKITAJUIKISUUS .......cuviiiiiitiiiiiee ettt b et b bbbt b et et b ettt b r s 30
6.2 ASIBKITOJEN SAIYLYS ....ouiiiiiieiie ettt et te et e s be s he e s b e st e eabesbeese e beereesbesteesbesbeerbesbesreeneenreans 30
A 1= T2 V= V= 1) (L SRS 30
8 Hankinnat ja MUUL ONJEISTUKSET .........cviiiiiiiiieie bbbttt 31
LS I o1 g =TT a1 (| TSR 31



1 Yleista

1.1 Hankintaohjeen soveltamisala

Tata hankintaohjetta noudatetaan Kaustisen kunnan hankinnoissa. Kaustisen kun-
taan kuuluvien tytaryhteiséjen osalta ndiden hankintaohjeiden soveltamisesta maa-
ratadan konserniohjeessa.

Keskeista hankintalainsaadantda ovat laki julkisista hankinnoista ja kayttooikeusso-
pimuksista 1397/2016 (hankintalaki), laki vesi- ja energiahuollon, likenteen ja posti-
palvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista
1398/2016 (erityisalojen hankintalaki) seka laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja
vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettdessa 22.12.2006/1233 (tilaajavastuulaki).

Tatéd hankintaohjetta sovelletaan EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin, joista on
saadetty hankintalain 5 luvussa ja kansallisen kynnysarvon ylittaviin hankintoihin,
joista on sdadetty hankintalain 11 ja 12 luvuissa. Hankintalain sdannokset kansalli-
sista hankinnoista ovat hyvin valjat ja hankintayksikoélle jaa paljon harkinnanvaraa
niiden toteuttamisessa.

Hankintaohjetta sovelletaan lisdksi kansalliset kynnysarvot alittaviin pienhankintoi-
hin, joista ei ole sdanndksia hankintalaissa. Tata hankintaohjetta sovelletaan sovel-
tuvin osin my6s hankintayksikoissa, joiden toimiala kuuluu erikoisalojen hankintalain
piiriin.

1.2 Hankintaorganisaatio

Kaustisen kunnan hankinnat on jarjestetty hajautetusti, eikd Kaustisen kunnalla ole
keskitettya hankintatoimea. Toimialat ja vastuualueet vastaavat omaan osaamis-
alaansa liittyvista hankinnoista itsenaisesti. Joitakin hankintoja tehdaan keskitetysti
(mm. it-hankinnat ja toimistotarvikehankinnat) ja niistd kerrotaan mm. talousarvion
taytantdonpano-ohjeessa tarkemmin.

It-hankintoja suunniteltaessa on otettava huomioon GDPR, tietosuoja seka arkisto-
toimen vaatimukset.

1.3 Hankintatoiminnan periaatteet

Kaustisen kunnalla ei ole erillista hankintaohjelmaa, mutta talousarviossa on mai-
nittu valtuustotasolla hyvaksytyt hankinnat.

Hankintayksikoiden on pyrittdva jarjestamaan hankintatoimintansa siten, ettd han-
kintoja voidaan toteuttaa mahdollisimman kokonaistaloudellisesti ja suunnitel-
mallisesti olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvaksi kayttaen ja ymparisto- ja so-
siaaliset nakdkohdat huomioon ottaen.

Hankintatoimintaan liittyvien hallinnollisten tehtavien vahentamiseksi hankintayksi-
kot voivat kayttaa puitejarjestelyja seké tehdéa jarkevia yhteishankintoja tai hyddyn-
td& muita yhteistydmahdollisuuksia julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.



Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankinnat on
pyrittava jarjestamaan siten, etta pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot paa-
sevat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuinin. Tata
voidaan edistaa antamalla mahdollisuus jattaa osatarjouksia tai osittamalla hankin-
toja jarkevasti.

Hankintayksikon on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia tasapuolisesti ja syr-
jimattdmasti seka toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ot-
taen.

Hankintoja tehtdaessa on huomioitava myos hyvan hallinnon yleiset periaatteet. Vi-
ranomaisen on kohdeltava hallinnossa asioivia tasapuolisesti. Viranomaisen toi-
mien on oltava puolueettomia ja oikeassa suhteessa tavoiteltuun padamaaraan nah-
den.

1.4 Hankintojen suunnittelu ja valmistelu

1.4.1 Hankintojen suunnittelu

Hankintojen suunnittelu on osa tavanomaista varainkayton suunnittelua. Suunnitte-
lussa on huomioitava talousarviossa kaytossa olevat maararahat, hankinnan elin-
kaaren kokonaiskulut mukaan lukien vanhojen sopimusten irtisanominen ja siirto-
kulut, mahdolliset tulevat kulut kuten huolto- ja yllapitomaksut seké tuotteen kayt-
toika ja poistot.

Hankintojen suunnitteluvaiheessa tulee myds paattdd, mitka hankinnat tehdaan
kunnan koko organisaation nakokulmasta keskitetysti ja mitka hajautetusti eri han-
kintayksikoissa.

Hankintojen suunnittelu sisaltdd toimittajamarkkinoihin tutustumisen ja mahdolli-
suuksien kartoittamisen (ks. luku 1.4.2) ohella loppukayttajien tarpeiden mahdolli-
sen analysoinnin. Arviotavaksi tulevat aina hankinnan strategiset valinnat, teh-
daankad itse vai ostaa -valinnat seka mahdollinen ratkaisuvaihtoehtojen mahdolliset
ennakkoanalyysit.

Huolellisella suunnittelulla lisataan hankintayksikon omaa ymmarrysta, jotta han-
kinnalle voidaan asettaa tarkoituksenmukaiset tavoitteet ja luodaan pohja onnistu-
neelle sopimuskaudelle. Suunnitteluvaiheessa on varmistettava, etteivat suunnit-
telu ja valmistelu aiheuta kilpailutusvaiheessa tarjoajien tasapuolisuuden ja syrji-
mattdmyyden periaatteiden vastaista kohtelua.

Hankinnoissa ja niihin liittyvissa alihankinnoissa otetaan huomioon kotimaisen tuo-
tannon edistamista ja paikkakunnan resurssien kayttoa koskevat ndkdkohdat, jollei
laista muuta johdu.



1.4.2 Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu

Markkinakartoituksen tavoitteena on tunnistaa, minkalaisia toimittajia on olemassa
seka saada tietoa markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista. Hankinnan laajuus,
erityisosaamisen vaatimus ja toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestaan vaikut-
tavat markkinakartoituksen tarpeellisuuteen ja laajuuteen.

Markkinakartoituksesta vastaava taho on hankinnan substanssiosaaja. Kaytettavia
keinoja ovat tietopyynnot (Hilmaan) tai vapaamuotoiset dialogit tai tarkempi tekninen
vuoropuhelu. Tietoa voi saada myos yritysten verkkosivuilta, alan messuilta ja muilta
vastaavan hankinnan tehneiltd hankintayksikoilté.

Hankintayksikko voi antaa tietoa toimittajille hankintaa koskevista suunnitelmista ja
vaatimuksistaan. Alustava tarjouspyyntd tai sopimusluonnos voidaan lahettaa po-
tentiaalisille tarjoajille kommentoitavaksi. Tarkoituksena on selvittda hankinnan si-
sallon vaatimusten selkeys ja ymmarrettavyys, jotta kilpailutuksessa saadaan ver-
tailukelpoisia tarjouksia.

Tarjoajilta voidaan saada ehdotuksia hankinnan kohteen méaarittelysta ja tietoa kus-
tannuksista. Saadut tiedot vaikuttavat hankinnan sisallon maarittelyyn sekéa valinta-
ja vertailuperusteisiin kilpailutusvaiheessa.

Tarkoitus on, etta hankintayksikké saa hankinnan kohteesta riittavasti tietoa han-
kinnan suunnittelemiseksi ja kykenee sen jalkeen itsendisesti laatimaan tarjous-
pyynnon. Vuoropuhelu on erotettava selkeasti kilpailutuksesta ja se ajoitetaan en-
nen tarjouspyyntovaihetta.

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

Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu eivéat saa johtaa kilpailun vaaristymiseen eivatka
syrjimattdmyyden ja avoimuuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn.

1.5 Kynnysarvot
Hankinnat jakaantuvat hankintalain nakékulmasta

¢ hankintalain kynnysarvot alittaviin hankintoihin (pienhankinnat)

e kansalliset kynnysarvot ylittaviin, mutta EU-kynnysarvojen alle jaaviin hankin-
toihin (kansalliset hankinnat) seka

e EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin (EU-hankinnat).

Kansalliset, eritysalojen hankintalain ja Eu-kynnysarvot tulee jokaisen hankintayk-
sikdn tarkistaa esim. Ty6- ja leinkeinoministerion sivuilta ennen kilpailutukseen ryh-
tymista.

Vahintaan EU-kynnysarvojen suuruisiin hankintoihin sovelletaan, mita hankintalain
1 -10 ja 14 -16 luvussa saadetaan hankintasopimuksista.

Vahintdan EU-kynnysarvon suuruisissa hankinnoissa on noudatettava jotain lain 5
luvussa tarkoitettua menettelya.



EU-kynnysarvon ylittdvia hankintoja koskevia hankintalain saannoksia ei kasitella
tadssé hankintaohjeessa.

1.6 Hankinnan ennakoidun arvon maarittaminen
1.6.1 Yleisperiaatteet

Hankinnan valmistelijan on selvitettava hankinnan ennakoitu arvo. Hankinnan
ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kaytettava suurinta maksettavaa ko-
konaiskorvausta ilman arvonlisdveroa (hankintalaki 27 8).

Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisind osina, kaikkien osien ennakoitu
arvo on otettava huomioon hankintasopimuksen ennakoitua kokonaisarvoa lasket-
taessa. Jos osien yhteenlaskettu arvo on vahintaan kansallisen kynnysarvon tai EU-
kynnysarvon suuruinen, jokaisen osan hankinnassa on noudatettava kyseisen kyn-
nysarvon ylittavia hankintoja koskevia sdannoksia.

Rakennusurakan ennakoitua arvoa laskettaessa on otettava huomioon urakan
arvo seka sellaisten urakan toteuttamiseksi valttaméattdmien tavaroiden ennakoitu
kokonaisarvo, jotka hankintayksikko antaa urakoitsijan kayttoon.

Lahtokohtana on hankintayksikdn oma arvio hankintasopimuksen arvosta.
Toisaalta hankintayksikdn on asianmukaisesti ja riittdvan tarkasti asiaa sel-
vittaen arvioitava hankinnan arvo, silléa jos arvo on laskettu perusteettomasti
vaarin ja toteutuneiden tarjousten hinnat ylittavat merkittavasti hankintayk-
sikbn ennakoidun arvion ja kynnysarvo ylittyy, on hankinnasta julkaistava
uusi ilmoitus.

Paasaantbna on, ettd jos hankintayksikkd koostuu erillisista toiminnallisista yksi-
koista, on otettava huomioon kaikkien yksittaisten toiminnallisten yksikéiden hankin-
tojen yhteenlaskettu ennakoitu kokonaisarvo. Tarkoituksena on kannustaa hankin-
tayksikoita suunnitelmalliseen hankintatoimeen ja hankintojen kokoamiseen loogi-
siksi kokonaisuuksiksi. Kuitenkin erillisten toiminnallisten yksikdiden kyseessa ol-
lessa hankinnan arvo voidaan ennakoida asianomaisen yksikon tasolla, jos se vas-
taa itsendaisesti hankinnoistaan.

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

Hankinnan kokonaisarvoa arvioitaessa on otettava huomioon koko sopimus-
kausi + mahdollinen optioaika. Tamé& koskee my6s pienhankintoja.

1.7 Hankinnat sidosyksikdlta
Hankintalakia ei sovelleta sidosyksikdlta tehtdvaan hankintaan.

Sidosyksikk6 on hankintayksikosta muodollisesti erillinen ja paatdéksenteon kannalta
itsendinen yksikkd, johon hankintayksikkd yksin tai yhdessad muiden hankintayksi-
koiden kanssa kayttaa maaraysvaltaa samoin kuin omiin toimipaikkoihinsa. Lisaksi
edellytyksena on, ettd sidosyksikkd harjoittaa vain hankintalaissa maaritellyn
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osuuden liiketoiminnastaan muiden tahojen kuin mé&&araysvallan omaavien hankin-
tayksikodiden kanssa. Sidosyksikdssa ei saa olla muiden kuin hankintayksikoiden
padomaa. (Ks. tarkemmin hankintalaki)

1.8 Hankinnat yhteishankintayksikolta

Yhteishankintayksikk® on hankintayksikkd, joka hankkii omistajilleen tavaroita, pal-
veluja ja rakennusurakoita tai tekee néille em. tuotteita koskevia hankintasopimuk-
sia tai puitejarjestelyja.

Yhteishankintayksikkéna toimivan hankintayksikon tulee tayttdd hankintalaissa
maaritellyt edellytykset. Kun hankintayksikk® hankkii tavaroita, palveluja tai raken-
nusurakoita kayttden yhteishankintayksikkoa tai toteuttaa hankinnan kayttaen yh-
teishankintayksikdn hankintalain mukaisesti kilpailuttamaa hankintasopimusta tai
puitejarjestelya, hankintayksikon katsotaan noudattaneen hankintalain kilpailutta-
misvaatimusta. Tall6in hankintayksikon ei itse tarvitse enda kilpailuttaa hankintaa
hankintalain mukaisella menettelylla. (hankintalaki 20 — 21 §)

Kuntien valtakunnallinen yhteistyd hankinnoissa toteutetaan nykyisin yhteishankin-
tayksikké Hanselin kautta. Hansel kilpailuttaa ja neuvottelee asiakkaidensa puo-
lesta puitejarjestelyja ja hankintasopimuksia sekéd vastaa sopimushallinnasta. Yh-
teishankintayksikon kilpailuttamiin sopimuksiin on mahdollista liittya ilman omaa Kil-
pailutusta.

Hankinnan suorittamisesta yhteishankintana voi paattaa se toimielin tai viranhaltija,
jolla muutoinkin on oikeus paattaa asianomaisesta hankinnasta. Toimivalta hankin-
nan suorittamisesta voidaan erikseen siirtda. Hankinnasta tehd&én erikseen paa-
tds sen jalkeen, kun kilpailutus on paattynyt.

1.9. Hankintasopimuksen sitovuus

Hankintasopimus sitoo kuntaa koko hankintakauden ajan. Hankinnat on teh-
tava hankintasopimuksen mukaiselta toimittajalta. Ns. ohiostot eivat ole sallit-
tuja.

Johtoryhman on valvottava, ettd heidan toimialallaan tehtavissa tilauksissa noudate-
taan voimassa olevia hankintasopimuksia. Ostokuria edistetaan esimerkiksi kiinnit-
tamalla enemman huomiota laskujen asiatarkastukseen ja hyvaksyntaan.

Kiertaviin kauppiaisiin suhtaudutaan kielteisesti eika tuote-esittelyihin suostuta ja mi-
kali kunnalla on voimassa olevan hankintasopimus toimittajan kanssa, ostoja muilta
ei voi tehda.

Silloinkin kun voimassa olevaa hankintasopimusta ei ole olemassa, ostoja voi tehda
vain sellainen henkil®, jolle on annettu ostovaltuudet.

Ostovaltuuksista kunnanhallitus ja lautakunnat tekevat vuosittain paatoksen,
jossa on mainittu myds ostovaltuusraja ja henkil6t, joilla ostovaltuus on. Muut
eivat voi hankintoja tehda.



2 Kansallisen kynnysarvon ylittdvien hankintojen toteuttaminen
2.1 Hankintamenettely

Hankintalaissa kansallisen kynnysarvon ylittdvat, mutta EU-kynnysarvon alle jaavat
hankinnat on jatetty hyvin vapaasti hankintayksikon oman harkinnan mukaan toteu-
tettavaksi (hankintalaki 100 8).

Hankinnat on kuitenkin paasaantoisesti kilpailutettava ja hankinnasta on julkaistava
ilmoitus HILMA-palvelussa (www.hankintailmoitukset.fi). Tehtdaessa tarjouspyynt6
Cloudiaan, se siirtyy sielta HILMA-palveluun, eika erillista tarjouspyyntta sinne tar-
vitse tehda.

Hankinta toteutetaan aina hankinnan kokoon ja luonteeseen parhaiten soveltuvaa
menetelmaa hyodyntden. Hankintayksikbn on noudatettava hankinnan kilpailutta-
misessa sellaista menettelyd, jotka ovat julkisissa hankinnoissa noudatettavien pe-
riaatteiden mukaisia. Nama periaatteet ovat tasapuolisuus, syrjimattomyys, avoi-
muus ja suhteellisuus.

Hankintayksikk® maarittelee itse menettelyn kulun kansallisessa hankinnassa. Han-
kintayksikon on kuvattava kayttamansa hankintamenettely hankintailmoituksessa
tai tarjouspyynnossa.

Kuvaus tulee esittda siten, ettd toimittajat pystyvéat sen perusteella ennakoimaan
kaytetyn hankintamenettelyn luonnetta ja kulkua seka tietavat oman roolinsa me-
nettelyssa.

Hankintayksikk® voi halutessaan kayttaa samankaltaisia menettelyja (avoin, rajoi-
tettu, neuvottelumenettely jne.) kuin hankintalain EU-kynnysarvot ylittavissa han-
kinnoissa (hankintalaki 5 luku) tai mukauttaa niita.

Hilma-ilmoituslomakkeella kysytdan noudatettavaa menettelya. Jos hankintayk-
sikkd ilmoittaa kayttavansa jotain tiettya hankintamenettelya (rasti esim. avoin me-
nettely -kohtaan), tulee hankinta toteuttaa hankintalaissa ko. menettelya koskevia
(EU-) saanndksia noudattaen. Hankintayksikko voi sen sijaan ilmoittaa myos kayt-
tavansa muuta hankintamenettelya, jolloin menettely kulku on vapaasti valittavissa,
mutta se tulee kuvata.

Kansallinen hankinta voidaan toteuttaa avoimen menettelyn kaltaisena, jolloin
hankintayksikko julkaisee hankinnasta hankintailmoituksen ja asettaa saataville tar-
jouspyynndn, joiden perusteella halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen.

Hankintayksikk® voi liséksi lahettaa tarjouspyyntodja tunnetuille toimittajille ilmoi-
tuksen julkaisemisen jalkeen.

Menettely voidaan toteuttaa myos vaiheittain rajoitetun menettelyn tai neuvottelu-
menettelyn kaltaisesti. Hankintayksikkd voi julkaista hankinnasta hankintailmoituk-
sen ja halukkaat toimittajat voivat pyytda saada osallistua hankintamenettelyyn. Ai-
noastaan hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda tarjouksen. Ehdokkai-
den valinnassa kaytettavat kriteerit ja tarjouskilpailuun otettavien ehdokkaiden
maara ilmoitetaan etukateen hankintailmoituksessa.
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Hankintayksikk® voi ilmoittaa, ettd menettely sisaltda neuvotteluvaiheen/-vaiheita.
Talloin hankintayksikko voi neuvotella hankintasopimuksen ehdoista valitsemiensa
toimittajien kanssa. Ehdokkaita on kutsuttava menettelyyn hankinnan kokoon ja laa-
tuun nahden riittava maara todellisen kilpailun varmistamiseksi. Endokkaiden valin-
nassa kaytettavat kriteerit ja neuvotteluun otettavien ehdokkaiden maara ilmoite-
taan etukateen kuten rajoitetussa menettelyssa.

Hankinta on mahdollista toteuttaa myo6s puitejarjestelyna. Silloin kyseesséa on han-
kintayksikon ja yhden tai usean toimittajan vélinen sopimus, jonka tarkoituksena on
vahvistaa tietyn ajan kuluessa tehtavia hankintasopimuksia koskevat ehdot kuten
hinnat ja suunnitellut maarat. Sopimustoimittajat valitaan kilpailutuksen perusteella.
Valittavien toimittajien maaré on ilmoitettava ennakkoon hankintailmoituksessa,
neuvottelukutsussa tai tarjouspyynnossa. Puitejarjestely voi olla voimassa enintaan
nelja vuotta.

2.2 Suorahankinnat

Kansallisen kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa suorahankintoihin sovelletaan,
mitd hankintalain 40 ja 418:ss&a saadetaan eli samoja kriteereité kuin EU-kynnysar-
von ylittavissa hankinnoissa.

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

o Edellytyksena on, ettei tarjouspyynnon ehtoja olennaisesti muuteta

e Tarjousta ei pideta soveltuvana, jos se on hankintasopimuksen kannalta tarpee-
ton eika ilmeisesti tayta hankinta-asiakirjoissa méaariteltyja hankintayksikon tar-
peita ja vaatimuksia ilman, etta sitd muutetaan olennaisesti. Kysymykseen tule-
vat lahinna sellaiset tilanteet, joissa saadut tarjoukset ovat taysin tarjouspyyntta
vastaamattomia.

e Osallistumishakemusta ei pideta soveltuvana, jos asianomainen toimittaja on
suljettava pois tai voidaan sulkea pois pakollisten tai harkinnanvaraisten pois-
sulkemisperusteiden nojalla tai jos se ei tayta hankintayksikdn vahvistamia so-
veltuvuusvaatimuksia.

e Suorahankinta on mahdollinen myds silloin, jos teknisesta syysta tai yksinoikeu-
den suojaamisen vuoksi vain tietty toimittaja voi toteuttaa hankinnan eika vaih-
toehtoisia ratkaisuja ole.

e Teknisena seikkana kyseeseen voi tulla esimerkiksi poikkeuksellinen uusi tekni-
nen ratkaisu tai hankinnan kohteen edellyttdma tietty k&sityottaito, jota hankinnan
toteuttaminen edellyttaa.

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

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

e Aarimmainen Kkiiretilanne voi joskus antaa mahdollisuuden suorahankinnan te-
kemiseen.

¢ Kiireen tulee johtua hankintayksikon ulkopuolisista syista.
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e Perusteen on oltava akillinen ja sellainen, jota hankintayksikké ei ole kohtuu-
della voinut ennakoida.

e Edellytyksena suorahankinnan tekemiselle on lisaksi, ettd hankinnan tekeminen
on ehdottoman valttamatonta.

e Kiire voisi olla kyseessa esimerkiksi &killisen luonnonilmion tai onnettomuuden
aiheuttamien vahinkojen korjaamisessa tai ennalta arvaamattoman toiminnoille
kriittisen laitteen rikkoutumisessa.

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

Suorahankinnan voi toteuttaa myds, mikali se on lisaosa jo kaytdssa olevaan ohjel-
mistoon.

Joissakin tapauksissa lisatilaus on mahdollista tehda suorahankintana hankintalain
41 8:n mukaisilla perusteilla.

Paatos suorahankinnan kayttdmisesta on perusteltava, koska talléin poiketaan han-
kintalain edellyttamasta kilpailuttamisvelvollisuudesta.

2.3 Hankinnasta ilmoittaminen

Hankintayksikon on toimitettava kansallisen kynnysarvon ylittavasta hankinnasta ja
suunnittelukilpailusta julkaistavaksi ilmoitus séhkdisesti Hilma-palvelussa suomen-
kielisend osoitteessa_www.hankintailmoitukset.fi kayttden kansalliselle hankintail-
moitukselle tarkoitettua lomaketta (101 8§).

Hankintayksikko voi julkaista hankintailmoituksen lisaksi muussa tarkoituksenmu-
kaisessa tiedotusvalineessa. limoitusta ei saa julkaista muualla tai tarjouspyyntéa
toimittaa suunnatusti tunnetuille toimittajille ennen kuin se on julkaistu Hilmassa.

Hankintailmoitukseen tulee sisallyttaa kaikki hankintalain 102 8§:ssd mainitut tiedot.
Tama onnistuu kaytannodssa kaytettaessa Hilma-palvelua ja vastattaessa kaikkiin
hankintailmoituslomakkeessa esitettyihin kysymyksiin.

Hankintojen sisallon mé&arittelyssa on kaytettava yhteisesta hankintasanastosta
(CPV) annetussa Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksessa (EY) N:o
2195/2002 vahvistettua viitenimikkeistéa. Hilman lomakepohja vaatii iimoittajaa va-
litsemaan jonkun kohdan CPV- paasanastosta (esimerkiksi 50000000-5 Korjaus- ja
huoltopalvelut).

Hankintamenettelyn valinnasta ja kuvaamisesta hankintailmoituksessa on ohjeet
edelld kohdassa 2.1.

Jos hankintayksikko valikoi ne ehdokkaat, jotka voivat antaa tarjouksia tai osallistua
neuvotteluihin, ja asettaa tarjoajien tai ehdokkaiden arvioimiseksi soveltuvuusvaati-
muksia, hankintailmoituksessa tulee ilmoittaa vaatimusten asettamisesta seka siita,
mista tarkemmat tiedot mahdollisista vaatimuksista ja niiden todentamiseksi vaadit-
tavista asiakirjoista ovat saatavilla.
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Hankintailmoituksessa on myo6s ilmoitettava, rajoitetaanko ehdokkaiden maaréaa.
Hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan taydentaa muualta saatavissa ole-
villa tiedoilla, mista on ilmoitettava hankintailmoituksessa. Osa tiedoista voidaan si-
ten antaa tarjouspyynnossa.

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

Hankintalaissa ei ole tarkemmin maaritelty, mink& pituinen on kohtuullinen maara-
aika tarjousten tai osallistumishakemusten jattamiselle. Hankintayksikon tulee aina
asettaa maaraaika hankinnan kokoon ja luonteeseen nahden riittavan pitkaksi. Lah-
tokohtaisesti maaraajan tulee olla vahintdan 14 vuorokautta, jotta se on kohtuulli-
nen.

Hankintamenettelyyn liittyva tietojenvaihto tapahtuu kayttamalla Cloudian sdhkdista
kilpailutusjarjestelméaa.

Jos hankintamenettelyyn liittyva tietojenvaihto (103 8) toteutetaan sahkoisia vali-
neitéa kayttaen, sovelletaan, mita hankintalain 62 §:ssa saadetaan. Ko. pykalassa on
tarkemmat saannokset sahkoisten viestintavalineiden kaytdsta ja siita poikkeami-
sesta.

2.4 Tarjouspyynto

2.4.1 Yleista

Tarjouspyynnon laatiminen on kilpailutuksen tarkein vaihe. Tarjouspyyntd on teh-
tava kirjallisesti ja laadittava siten, ettd sen perusteella voidaan antaa keskendan
vertailukelpoisia tarjouksia.

Samoja asioita on mahdollista ilmoittaa usein joko hankintailmoituksessa tai tar-
jouspyynndssa. Jos tarjouspyynt6 ja hankintailmoitus eroavat sisalléltaan, nouda-
tetaan hankintailmoituksessa ilmoitettua.

Tarjouspyyntoon kirjataan:
hankintayksikon tiedot
hankinnan kohde
hankinnan kohteelle asetetut laatuvaatimukset ja niissa kaytettavat pisteytykset
valintaperusteet
hankinnan toimitusaika ja paikka
edellytetaanko kiinteda hintaa vai hyvaksytanko hinnan muutokset
vakuuttamisvelvollisuus
maksuehdot ja vakuudet, laskutus sahkdisina laskuina (ei laskutuslisi)
toimittajan kelpoisuusvaatimukset
tarjouspyynnon liiteasiakirjoista pyydettava maksu (paperiasiakirjat)
vaatimukset huolto- ja kayttdohjeista seka koulutuksesta
viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen
maaradaika tarjousten tekemiselle
tapa, milla tarjoukset toimitetaan
kieli, jolla tarjoukset on laadittava
tarjousasiakirjojen esittamista ja muotoa koskevat muut vaatimukset

12



e tarjoajille asetettavat soveltuvuusvaatimukset (taloudelliset/rahoitukselliset vaa-
timukset, tekninen soveltuvuus, ammatillinen patevyys) seka luettelo asiakir-
joista, joilla tarjoaja osoittaa soveltuvuutensa

e kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet ja suhteellinen painotus tai vaih-
teluvali

e tarjousten voimassaoloaika

e keskeiset sopimusehdot

e tieto alihankkijan kayton sallimisesta tai kieltdmisesta

e muut olennaiset tiedot, kuten mahdollisuus esittda lisakysymyksia tarjouspyyn-
nosta ja miten kysymyksiin vastataan

e tarjousten jattdaika

e tarjousten avaamistilaisuuden luonne, paikka ja aika (julkinen/suljettu)

e rahdin sisadltyminen tarjoukseen (rahdin on sisallyttava tarjottuihin hintoihin).

Tarjouspyyntoon voidaan liittaa tekniset eritelmat, joissa kuvataan hankinnan koh-
teelle asetettavat tekniset vaatimukset. Niiden on annettava tarjoajille yhtalaiset
mahdollisuudet osallistua tarjouskilpailuun.

Laatuvaatimuksia voivat olla esim.

toimittajan valmiuksia toteuttaa hankittava tuote tai palvelu
palveluun kohdistuvat vaatimukset

tekniset erityisvaatimukset

ymparistovaikutukset

energian saastoa ja kestavaa kehitysta koskevat vaatimukset
toimittajan aikaisempi kokemus ja referenssit

2.4.2 Hankinnan kohteen maarittely

Hankintayksikko voi itse paattaa hankittavan kokonaisuuden. On kuitenkin huo-
mioitava esimerkiksi hankintojen pilkkomisen kielto ja toisaalta mahdollisuus ja-
kaa hankinta osiin.

Tarjouspyyntdasiakirjoihin on sisallytettdva kaikki hankinnan toteuttamisen kan-
nalta tarpeelliset laatua koskevat tiedot, jotta kilpailuun osallistuvat voivat saada
oikean kasityksen tilaajan tarpeista ja hankinnan yksityiskohdista. Muita kuin tar-
jouspyyntdasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei voida kayttaa tarjousten vertai-
lussa, vaikka my6hemmin havaittaisiin, etta jonkun yrityksen esittamilla ehdoilla
voitaisiin saavuttaa parempi lopputulos.

2.4.3 Tarjoajan poissulkemisperusteet

Hankintalain 80 8:n mukaisia (pakottavasti EU-hankintoja koskevia) pakollisia
poissulkemisperusteita sovelletaan |l&htdkohtaisesti kaikissa Kaustisen kunnan
kansallisen kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa, vaikka se hankintalain mukaan
ei olisikaan pakollista.

Hankintayksikdn on mainittava tama tarjouspyynnéssa tai hankintailmoituksessa.
Tarjoajalta voidaan vaatia vakuutus siitd, ettd sitd ei koske mikaan pakollinen
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poissulkemisperuste. Rikosrekisteriote yhtiosta ja vastuuhenkiloista voidaan vaa-
tia, jos tasta ilmoitetaan hankintailmoituksessa/tarjouspyynnossa.

Liséksi voidaan soveltaa hankintalain mukaisia harkinnanvaraisia poissulkemispe-
rusteita (hankintalaki 81 8). Jos nain halutaan tehd&, tastékin tulee mainita tarjous-
pyynnossa tai hankintailmoituksessa.

2.4.4 Tarjoajan soveltuvuusvaatimukset

Hankintayksikk® voi asettaa vaatimuksia tarjoajan soveltuvuudelle. Tarjouspyyn-
nossa asetettujen vaatimusten taytyy olla perusteltuja ja oikeassa suhteessa han-
kinnan laajuuteen nahden. Hankintayksikkd voi tarjouspyynndssa vaatia esimer-
kiksi tiettya taloudellista ja rahoituksellista asemaa (vahimmaisliikevaihto, luotto-
luokitustaso tms.), teknistad suorituskykya tai ammatillista patevyytta (referenssi-
vaatimukset).

Tarjoajien soveltuvuutta koskevien vaatimusten asettamisessa voidaan noudattaa,
mita hankintalain 83 - 86 §:ssa saadetaan. ESPD —-lomakkeen kaytto ei ole pakol-
lista kansallisissa hankinnoissa, mutta sen mukaisia tarjoajan soveltuvuusehtoja
(IV osa: valintaperusteita) voidaan hyédyntad myo6s kansallisissa hankinnoissa,
kun harkitaan soveltuvia soveltuvuusehtoja.

EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen osalta alustavana nayttona siita, etta pois-
sulkemisperusteet eivat rasita ehdokasta tai tarjoajaa seka siita, etta ehdokas tai
tarjoaja tayttdd hankintayksikon asettamat soveltuvuusvaatimukset kaytetadan yh-
teistd eurooppalaista hankinta-asiakirjaa.

ESPD-lomakkeen kaytté on pakollista kaikissa EU-kynnysarvon ylittavissa hankin-
noissa.

Lisatietoa
https://www.hankinnat.fi/eu-hankinta/ehdokkaiden-ja-tarjoajien-soveltuvuus/yhtei-
nen-eurooppalainen-hankinta-asiakirja-espd

Hankintayksikko voi vaatia, etté tarjoajat antavat tarjouksensa osana vakuutuksen,
ettd ne tayttavat hankintayksikbn asettamat soveltuvuutta koskevat vaatimukset.
Vakuutuksessa annettujen tietojen paikkansapitavyys tulee tarkastaa tarjouskilpai-
lun voittajan osalta ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista.

2.4.5 Tarjousten vertailuperusteet

Hankintayksikon tulee ilmoittaa kayttamansa kokonaistaloudellisen edullisuuden pe-
ruste (halvin hinta, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) seka
mabhdolliset hinta-laatusuhteen arvioinnissa kaytettavat vertailuperusteet hankintail-
moituksessa tai tarjouspyynndssa. Hankintayksikon on tarjouspyynnéssa maaritel-
tava ne perusteet, joilla tarjousten vertailu suoritetaan ja hankintap&éatds tehdaan.

Hinta-laatusuhteen arvioinnissa kéaytettavien vertailuperusteiden tulee liittya han-
kinnan kohteeseen ja mahdollistaa tarjousten puolueeton arviointi. Kaytettavat pis-
teytysmenetelmat ja painoarvot vaativat usein testaamista ennen tarjouspyynnon
julkaisemista.
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2.4.6 Tarjouspyynnén antaminen ja tasmentaminen

Tarjouspyynt0 asetetaan sahkoisesti kokonaisuudessaan tarjoajien saataville han-
kintailmoituksen julkaisemispaivasta lahtien Hilma-palveluun ja/tai Cloudiaan.

Jos hankintamenettelyn aikana ilmenee tarve antaa lisatietoja tai tismentaa tarjous-
pyyntoa, tiedot on annettava kaikille ehdokkaille/tarjoajille samanaikaisesti ja sa-
mansisaltdisind Lisdkysymykset ja vastaukset tehdédan Cloudian kautta, jolloin ne
ovat yhtaaikaisesti kaikkien nahtavina.

2.4.7 Tarjousten antaminen ja lisdkysymykset

Tarjoukset tulee jattdd Cloudia jarjestelmén kautta. Ainoastaan poikkeustapauk-
sissa kirjallinen tarjous voidaan pyytaa antamaan suljetussa kuoressa viitemerkin-
nalla varustettuna. S&hkopostilla voi antaa vastauksen vain hintatiedusteluun, ei
varsinaisesta tarjousta.

Tarjoukseen mahdollisesti liittyvat mallikappaleet (esim. kangasmallit tms.) tulee
toimittaa tarjouspyynndssa mainittuun jattbaikaan mennessa suljetussa kirjekuo-
ressa, jonka paalle merkitaan tarjouspyynnossa mahdollisesti mainittu viite.

Tarjouspyynndssa annetaan maardaika tarjousten jattamiselle.

Tarjouspyynnon takia esitettyihin kysymyksiin vastataan sahkoisessa hankintajar-
jestelméssa (Cloudiassa). Tasta ilmoitetaan ehdokkaille hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynnossa.

2.5.Tarjousten kasittely
2.5.1 Tarjousten avaaminen ja tdydennyttaminen

Jos tarjous on jatetty eri muodossa kuin tarjouspyynnésséa pyydettiin, se on paa-
saantoisesti hylattava.

Tarjoukset on avattava niin pian kuin mahdollista tarjousajan paatyttya tilaisuu-
dessa, johon osallistuu vahintd&n kaksi henkiloa. Cloudiapalvelusta saatavaan tar-
jousyhteenvetoon merkitd&n avauspaiva ja avaajat allekirjoittavat sen.

Lisaksi voidaan tehda tarjoustenavaamispoytékirja, johon merkitddn tarjouspyyn-
non nimi, aika, paikka, lasna olevien henkildiden ja tarjousten jattdajan liséksi saa-
puneet tarjoukset, niiden saapumisaika ja muut asiat, jotka ovat tarpeen hankintaa
kasiteltaessa. Poytakirjan allekirjoittavat lasna olevat henkil6t.

Saapuneet tarjoukset eivat ole viela julkisia. Ne tulevat salassa pidettavaa tietoa
lukuun ottamatta julkisiksi, kun sopimus asiassa on tehty. (Ks. tarkemmin luku 7.1
ja laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 6 §).

Hankintayksikk® voi pyytéaa tarjoajaa tai ehdokasta maardajassa toimittamaan, li-
saamaan, selventamaan tai taydentdméaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja
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asiakirjoja. Tasmentamiselle on asetettava maéardaika, johon mennessa tasmen-
nykset tai selvennykset on toimitettava hankintayksikolle.

Hankintayksikk® voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta taydentdmaan tarjousta, jos tar-
jouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat vahaisessa
maarin puutteellisia tai virheellisia.

Edellytyksena on, ettéd menettelyssé noudatetaan yleisia hankintaperiaatteita (tasa-
puolisuus, syrjiméattomyys, suhteellisuus ja avoimuus).

Sallittua on esimerkiksi pyytda tarjoajaa korjaamaan tarjouksessa oleva muoto-
virhe, kuten puuttuva allekirjoitus taikka taydentamaan puuttuva tarjouksen voimas-
saoloa koskeva tieto. Cloudian kautta jatetyissa tarjouksissa ei allekirjoituksia ole.

Hankintayksikko ei voi sen sijaan pyytaéa taydentamaan jotakin olennaista hintatie-
toa taikka antamaan puuttuvaa selvitysta jostakin tarjousvertailuun olennaisesti vai-
kuttavasta seikasta.

2.5.2 Tarjoajan soveltuvuus ja poissulkeminen

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

Hankintalain mukaisia pakollisia poissulkemisperusteita (hankintalaki 80 8) tulee so-
veltaa kaikissa Kaustisen kunnan hankinnoissa, jos sellainen tulee ilmi.

Hankintayksikon on suljettava tarjouskilpailusta ehdokas tai tarjoaja, jota koskee
pakollinen poissulkemisperuste. Koska hankintalain mukaan 80 §:n soveltaminen
on vapaaehtoista, poissulkuperusteista ei ole pakko pyytaa selvitysta. Rikosrekiste-
riote yhtiosta ja vastuuhenkildistd voidaan vaatia, jos tasta ilmoitetaan hankintail-
moituksessa/tarjouspyynnossa. Lisaksi voidaan soveltaa hankintalain mukaisia har-
kinnanvaraisia poissulkemisperusteita (hankintalaki 81 §8).

Ehdokkaalla/tarjoajalla on oikeus esittdd nayttba luotettavuudestaan hankintalain
82 8:n mukaisesti, jos sitd rasittaa pakollinen tai vapaaehtoinen poissulkuperuste.
Jos hankintayksikkd katsoo néyton luotettavuudesta riittavéksi, se ei saa sulkea eh-
dokasta/tarjoajaa pois tarjouskilpailusta.

Tarjoajalta on voitu vaatia myos tiettyjen soveltuvuusehtojen tayttamista. Tarjoajat,

jotka eivat tayta hankintayksikén hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa aset-
tamia vahimmaisvaatimuksia, on suljettava tarjouskilpailusta.

2.5.3 Esteellisyys hankinta-asioissa
Henkild on esteellinen kasittelem&an tarjousta, paattamaan hankinta koskevasta

sopimuksesta tai sen tulkintaa koskevassa asiassa. (katso tarkemmin hallintolain
mukaiset esteellisyysperiaatteet Hallintolaki 27 — 29 §:t)

16



2.5.4 Hankinnan kohteelle ja tarjouksen siséll6lle asetettujen vaatimusten tayttyminen

Seuraavaksi tarkistetaan, tayttaako tarjottu tuote tai palvelu hankintayksikon asetta-
mat vahimmaisvaatimukset. Tarjoajan tulee tarjouksessaan osoittaa tarjoamansa ta-
varan, palvelun tai rakennusurakan olevan hankintailmoituksessa ja tarjouspyyn-
nossa esitettyjen vaatimusten mukainen.

Hankintailmoitusta, tarjouspyyntta tai tarjousmenettelyn ehtoja sisalloltéan vas-
taamattomat tarjoukset on hylattava. On kuitenkin huomioitava suhteellisuuden pe-
riaate. Jos tarjouksessa oleva puute tai virhe on epaolennainen, tarjousta ei ole
pakko hylata. Jos tarjouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asia-
kirjat ovat puutteellisia tai virheellisia taikka jotkut asiakirjat tai tiedot puuttuvat,
hankintayksikko voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta selventamaan tai tdydentamaan
tietoja tai asiakirjoja hankintayksikdon asettamassa méaaraajassa. Edellytyksené on,
ettd menettelyssa noudatetaan hankintalain 3 8§:ssa sdédettyja periaatteita.

Tarjoukset on vertailtava niin hyvissa ajoin, ettd hyvaksyminen voidaan saattaa tie-
doksi tarjouksien voimassaoloaikana. Cloudian sahkoisesta hankintajarjestelmasta
tarjousvertailu tulee automaattisesti tarjouspyynndssa asetettujen vaatimusten mu-
kaisena.

2.5.5 Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen valinta

Tarjousvertailuun otetaan mukaan tarjoukset, jotka tayttavat tarjoajalle seka han-
kinnan kohteelle ja tarjouksen sisallolle asetetut vaatimukset. Tarjouksista on valit-
tava kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous. Vertailuperusteet on ilmoitettu tarjous-
pyynnossa ja valinta tehd&éan ilmoitettuja kriteereitd noudattaen. Vertailusta laadi-
taan tarjousten vertailutaulukko. Cloudian sahkdisessa hankintajarjestelmassa on
ominaisuus, joka paasaantoisesti estaa tarjouspyynnon vastaisten tarjousten jatta-
misen. Tarjouspyynnon kriteerien asettelu on siten erityisen tarkeaa ja helpottaa
tarjousten kasittelya.
2.6 Hankintap&atos ja sen tiedoksianto

Hankintojen ratkaisuoikeudet on maaritelty erikseen hallintosdénnéssa tai toimialan
toimintasdanndssa.

Hankintayksikdn on tehtava perusteltu paatés kaikista ehdokkaiden ja tarjo-
ajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista. Pdatés tehddan Dynastyssa viran-
haltijapaatoksena tai toimielimen paatoksena.

Paatoksesta on kaytava ilmi ainakin ehdokkaan tai tarjoajan poissulkemisen ja tar-
jouksen hylkddmisen perusteet. Hankintapaatoksen tulee sisaltdd olennaiset tiedot
tarjouskilpailun ratkaisemisesta kuten voittaneen tarjoajan nimi seka tiedot vertailu-
perusteiden soveltamisesta. Paatoksessa tulee esittaa tarjousvertailua koskevat
perustelut silla tarkkuudella, etta tarjoajalle kay ilmi oman tarjouksensa sijoittuminen
suhteessa muihin. Vertailuperusteiden soveltamisesta saatu pistemaara tulisi pe-
rustella ja vertailusta tulisi ilmet&, miten kutakin tarjousta on arvioitu kunkin vertai-
luperusteen osalta. Keskeisimpien perusteiden esittdminen riittda eika perustelujen
tarvitse olla tarkasti yksiloityja.
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Hankinta-asiakirjoihin on otettava ehto, jonka mukaan sopijapuolia sitova sopimus
syntyy vasta, kun kaikki sopijapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kun tilaus
on tehty.

Hankintap&attkseen liitetaan valitusosoitus, jossa selostetaan, miten asia on mah-
dollista saattaa markkinaoikeuden kasiteltdvaksi ja hankintaoikaisuohje, jossa se-
lostetaan, miten asia voidaan saattaa uudelleen kasiteltavaksi. Valitusosoitus ja oi-
kaisuohjeet ovat valmiina pohjina Dynastyssa. Hankintayksikkd taydentaa niihin
omat tietonsa.

Hankintapaatds annetaan tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia koskee.

Hankintalain mukaan paatds annetaan tiedoksi ensisijaisesti ehdokkaan tai tarjo-
ajan antamaa sahkoista yhteystietoa kayttaen. Viestiin on merkittéava erikseen tieto
l&hetyspaivasta. Ehdokkaan tai tarjoajan katsotaan talléin saaneen paatoksen tie-
doksi viestin lahetyspaivana, jollei asiassa esitetd muuta luotettavaa selvitysta.
Toissijaisesti paatds voidaan antaa tiedoksi myos kirjeitse siten kuin hallintolaissa
saadetaan.

Puitejarjestelysta (ei kuitenkaan puitejarjestelyyn perustuvasta hankinnasta) on laa-
dittava hankintalain 124 §:n mukainen kertomus. Hankintayksikén on dokumentoi-
tava riittavasti hankintamenettelyn eri vaiheet ja niihin liittyvét ratkaisut. Asiakirjat on
sailytettava vahintaan kolmen vuoden ajan hankintasopimuksen tekemisestéa. Kerto-
musta ei ole tarpeen laatia, jos samat asiat iimenevat hankintaa koskevasta paatok-
sesta, jalki-ilmoituksesta tai muista hankinta-asiakirjoista. Kertomuksen sisallésta on
saadetty hankintalain 124 §:ssa.

2.7 Hankinnan keskeyttaminen

Hankinta voidaan keskeyttaa vain todellisesta ja perustellusta syystd. Hankinnan
keskeyttamisesta tulee tehda perusteltu paatés. Tarjouspyyntdon kannattaa aina
tehda varauma mahdollisesta keskeyttamisesta.

Hankintamenettely voidaan keskeyttaa missa vaiheessa tahansa ennen hankinta-
sopimuksen tekemista. Keskeyttamisesta paattaa se, jolla on toimivalta paattaa ky-
seisesta hankinnasta.

2.8 Suorahankintailmoitus

Kansallisen kynnysarvon ylittavista suorahankinnoista saa hankintalain 131 8:n mu-
kaan tehda vapaaehtoisen suorahankintailmoituksen. Vapaaehtoisen suorahankin-
tailmoituksen tekeminen Kaustisen kunnan suorahankinnoista on suositeltavaa sil-
loin kun kyse on hankinnasta, jonka arvo on lahella EU-kynnysarvoa tai kyse on
muutoin merkittavasta hankinnasta, silla ilmoituksen tekeminen katkaisee muutok-
senhakuajan 14 vuorokauden paahan ilmoituksen julkaisemisesta. Jos suorahan-
kintailmoitusta ei julkaista, valituksen tekeminen markkinaoikeuteen on mahdollista
kuuden kuukauden kuluessa hankintasopimuksen tekemisesta.

2.9. Hankintojen kilpailuttaminen
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Paasaantoisesti kaikki Kaustisen kunnan hankinnat on kilpailutettava joko itse tai
yhteistydssa toisten kuntien kanssa tai kayttamalla Hanselin tai muiden toimijoiden
valmiita kilpailutuksia (Esim. Tiera tai Sarastia)

3 Hankintasopimus
3.1 Sopimuksen tekeminen

Hankinta-asiakirjoihin on otettava ehto, jonka mukaan sopijapuolia sitova sopimus
syntyy vasta, kun kaikki sopijapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen ja kun han-
kintap&étos on lainvoimainen.

Hankintasopimus tehdaéan kirjallisesti pohjautuen hankintamenettelyn asiakirjoihin.
Sopimus- neuvotteluissa sovitaan aiemmin maaraamatta jaaneista yksityiskohtai-
sista sopimusehdoista ja kaytannon toteutuksesta. Sopimuksen laatii hankintayk-
sikkd ja sen allekirjoittaa ratkaisuoikeuden haltija tai muu hallintoséannéssa maa-
ratty viranhaltija. Sopimusaikana hankintasopimusta ei saa olennaisesti muuttaa.

Muutoksenhakumahdollisuuden takia on suositeltavaa odottaa 14/30 paivan vali-
tus- ja oikaisuvaatimusajan kuluminen ennen hankintasopimuksen allekirjoitta-
mista.

Kansallisen kynnysarvon ylittavista suorahankinnoista saa hankintalain 131 8:n mu-
kaan tehda vapaaehtoisen suorahankintailmoituksen. Hankintasopimus voidaan
tehda silloin 14 paivan kuluttua ilmoituksen julkaisemisesta.

Jos hankinnasta on tehty valitus markkinaoikeuteen, hankintayksikko voi jarjestaa
hankinnan valiaikaisesti, jollei hankintaa voida sen luonteen vuoksi lykata markki-
naoikeuden kasittelyn ajaksi. Valiaikaisessa jarjestelyssa toimittajaksi voidaan va-
lita kuka tahansa eli hankintayksikko ei ole sidottu valitsemaan yhté tarjoajista tai
edellista toimittajaa.

3.2 Sopimuksen sisaltd

Hankintasopimuksessa maarataan ainakin seuraavista sopimuskohdista:

e hankinnan laatu ja maara

e toimitusaika, -tapa ja -ehto

¢ hinta, alennukset ja maksuehdot seka tarvittaessa pakkaus ja alennusta koske-
vat maaraykset

ylivoimaisesta esteestd ja siitd ilmoittamisesta

vilvastymisesta ja siité ilmoittamisesta

vilvastyskorosta ja mahdollisesta sopimussakosta

takuusta ja sen sisallosta

takuuajan vakuudesta (suuruus ja laatu)

vastaanottomenettelysta

erimielisyyksien ratkaisemisesta

muista kulloinkin tarpeellisista seikoista kuten esim. valuuttasidonnaisuudesta,
varaosien saannista, kayton opastuksesta, rahaliikenteesta ym.

Hankintasopimukset laaditaan kayttden hyvaksi julkisten hankintojen yleisia sopi-
musehtoja tai muita hankinnan laadun edellyttdmia palvelu- tai rakennusalan
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yleisi& sopimusehtoja. Sopimusehtoja kaytettdessa on varmistauduttava niiden so-
veltuvuudesta kyseiseen hankintaan.

Kunnallishallinnossa kaytetyista yleisista sopimusehdoista voidaan mainita:

e JYSE 2014, tavarat ja palvelut

e JIT 2015, ICT-hankinnat

e YSE 2014, rakennusurakkasopimukset
e KSE 2013, konsulttisopimukset

e KE 2008, kone- ja kuljetuspalvelut.

Hankintalain 136 §:ssa on méaaritelty, milloin sopimusmuutosta pidetdan olennai-
sena ja toisaalta millaisia muutoksia sopimukseen on mahdollista tehd& sopimus-
kauden aikana ilman uutta kilpailutusta.

Hankintalain 136 8:88 sovelletaan 12 luvun mukaisiin palveluhankintoihin. Sa-
moja periaatteita voidaan soveltaa muihinkin kansallisen kynnysarvon ylittaviin
hankintoihin, kun harkitaan sitd, onko sopimusmuutos mahdollista tehda ilman
uutta kilpailutusta.

3.3 Ymparistonakdkulma
Kaustisen kunnan kuntastrategiaan sisaltyy maininta hankinnoista.

Hankintayksikk® voi hankinnan kohteen kuvauksessa, tarjouspyynnossa esitetty-
jen kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteissa tai sopimuksen toteuttamisen
ehdoissa vaatia esim. tiettya merkkia naytoksi siitd, ettd hankinnan kohde vastaa
vaadittuja ymparistbominaisuuksia, sosiaalisia ominaisuuksia tai muita ominai-
suuksia. Erityista merkkia vaativan hankintayksikén on hyvaksyttava kaikki merkit,
joilla varmistetaan, ettd hankinnan kohde tayttaa vastaavat merkille asetetut vaati-
mukset.

Edellytyksena tietyn merkin vaatimiselle on, etta kaikki seuraavat ehdot tayttyvat:

e Merkille asetetut vaatimukset koskevat ainoastaan perusteita, jotka liittyvat han-
kinnan kohteeseen ja soveltuvat hankinnan kohteena olevien rakennusurakoi-
den, tavaroiden tai palvelujen ominaisuuksien maarittelemiseen

e Merkille asetetut vaatimukset perustuvat puolueettomasti todennettavissa oleviin
ja syrjimattomiin perusteisiin

e Merkit vahvistetaan avoimessa menettelyssa, johon viranomaiset, kuluttajat,
tyomarkkinaosapuolet, valmistajat, kaupan edustajat ja valtioista riippumattomat
organisaatiot seka muut asiaankuuluvat sidosryhmaét voivat osallistua

e Kaikkien asianomaisten osapuolten on mahdollista saada merkki

e Merkille asetetut vaatimukset laatii kolmas osapuoli, johon merkkia hakeva toi-
mittaja ei voi kayttaa ratkaisevaa vaikutusvaltaa.

Tietyn merkin vaatimisen sijaan voidaan méaaritella ne ominaisuudet, jotka hankin-

nan kohteella tulee olla ja todeta mitké merkit tayttavat kyseiset vaatimukset, asetta-
matta vaatimukseksi kuitenkaan kyseisia merkkeja.
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Hankintayksikko voi pyytda ehdokkaalta tai tarjoajalta selvityksen rakennusurakan
toteuttamisessa tai palvelun suorittamisessa toteutettavista ympéaristovaikutusten
hallintaa koskevista toimenpiteista. Esimerkki tasté on purku-urakkakilpailutuksissa
vaadittava selvitys siitd, mihin ja miten syntyva purkujate toimitetaan.

Energiatehokkuudeltaan parhaimpia vaihtoehtoja saa kayttamalla elinkaarikustan-
nuksia osana vertailuperusteita. Elinkaarikustannukset osoittavat tuotteen tai pal-
velun kaikki kayton aikaiset kustannukset, kuten yllapito- ja energiakustannukset.

Motiva on julkaissut paivitetyt ohjeet energia- ja ymparistévaikutusten huomioon
ottamiseen julkisissa ajoneuvo- ja kuljetuspalveluhankinnoissa. Ohjeet I6ytyvat
henkil6- ja pakettiautojen, henkilokuljetuspalveluiden seka joukkoliikenteen hankin-
toihin.

Ohjeiden tarkoituksena on auttaa julkisia hankkijoita valitsemaan kuljetusten toteut-
tamiseen energiatehokkaampia ja vahapaastdisempia vaihtoehtoja. Ohjeessa esi-
telladn ymparistokriteereitd, joita hankintayksikot voivat hyodyntaa tarjouspyyn-
noissaan. Esitetyt esimerkit koskevat niita ymparistovaikutuksia, joita laki ajoneu-
vojen energia- ja ymparistovaikutusten huomioon ottamisesta julkisissa hankin-
noissa (1509/2011) velvoittaa huomioimaan; energiankulutus, hiilidioksidipaastot
ja sdannellyt pakokaasupaastot (http://www.motivanhankintapalvelu.fi/tietopankki).

3.4 Hiilineutraalius

Hiilineutraaliudella tarkoitetaan tilannetta, jossa toiminta ei muuta ilmakehan hiilipi-
toisuutta, toisin sanoen toiminnan nettohiilijalanjalki on nolla. Hiilineutraali yhteis-
kunta tuottaa ilmakeh&éan vain sen verran hiilipaastéja, kuin se pystyy sitomaan niitéa
iimakehasta. Hiilineutraalius tarkoittaa suppeasti méaariteltyna hiilidioksidipaastéjen
vahentamista nollaan tai tasapainottamista, mutta usein se laajennetaan kasitta-
maan myo6s muut kasvihuonekaasut. Talloin hiilineutraaliudella tarkoitetaan kaytan-
ndssa toiminnan ilmastoneutraaliutta: toiminta ei vaikuta ilmakeh&n kasvihuonekaa-
sujen pitoisuuksiin ja sita kautta ilmaston lampenemiseen.

Hankinnoissa on mahdollisuuksien mukaan pyrittava hiilineutraaleihin ratkaisuihin
asettamalla niin tarjoajille kuin hankinnan kohteellekin laatuvaatimuksia, joilla ta-
voite saavutetaan.

Vaatimukset voidaan esittaa joko ehdottomina vahimmaisvaatimuksina, joiden tulee
tayttya, jotta hyvaksyttava tarjous voidaan jattaa, tai pisteytyskriteereina osana laa-
dun vertailua

3.5 Tietosuoja-asetus (GDPR)

Henkilotietojen kasittelyd koskeva lainsdadanto uudistui Euroopan unionin yleisen
tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679 tultua voimaan toukokuussa 2016. Asetuksen
tavoitteena on varmistaa, ettd ihmisten oikeus henkil6tietojen suojaan ja sita kautta
yksityisyyteen toteutuu myds digitaaliaikana. Saantely pyrkii vastaamaan teknolo-
gian nopean kehityksen haasteisiin ja vahvistamaan ihmisten oikeutta valvoa hen-
kilotietojaan.
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http://www.motivanhankintapalvelu.fi/tietopankki)

Henkil6tiedoilla tarkoitetaan kaikkia luonnolliseen henkiléon eli ihmiseen liittyvia tie-
toja. Tallaisia tietoja ovat esimerkiksi nimi, henkilétunnus, terveydentilaa koskeva
tieto, sijainti tieto, verkkotunnistetieto tai kayttajatunnus.

Henkil6tiedon kasittelylla tarkoitetaan toimintoja, joita kohdistetaan henkil6tietoihin
tietotekniikan avulla tai manuaalisesti. Esimerkkeja tietojen kasittelysta ovat tietojen
kerddminen, tallentaminen, jarjestaminen, sailyttaminen, muokkaaminen, haku, ky-
sely ja poistaminen. Tietosuoja-asetus asettaa vaatimuksia palveluntuottajan (tyy-
pillisesti henkilttietojen kasittelija) ja hankintayksikon (tyypillisesti rekisterinpitajd)
valiselle sopimukselle. Nama vaatimukset on huomioitava tilanteissa, joissa palve-
luntuottaja tai taman alihankkija tulee kasittelem&an henkildtietoja hankintasopi-
muksen perusteella. Talldin on valttamatonta huolehtia siita, etta henkilotietojen ka-
sittelyd koskevat ehdot on sopimusvelvoittein saatettu palveluntuottajan tietoisuu-
teen.

Kuntahankintojen julkaisemassa tietosuojaoppaassa on kuvattu tietosuoja-asetuk-
sen keskeiset velvoitteet ja niistd johtuvat hankintasopimuksessa huomioitavat
asiat.

Lisaksi oppaassa on esitetty mallilausekkeita hankintasopimukseen lisattavaksi.
Ohjeessa on my6s hankintasopimuksen liitteeksi tarkoitetut yksityiskohtaiset ehdot
koskien henkilttietojen kasittelyd osana hankintaa.

Keskeisia sopimukseen sisallytettavia ehtoja ovat:

e Toimittaja noudattaa voimassa olevan henkildtietolainsaddannén edellyttamaa
hyvaa tietojen kasittelytapaa ja henkilétietojen suojaamista koskevia saannok-
sid. Toimittaja vastaa siita, ettad palvelu on kulloinkin voimassa olevan henkil6-
tietolainsdadannon ja taman sopimuksen vaatimusten mukainen, ottaen erityi-
sesti huomioon, mita on saadetty sisaanrakennetusta ja oletusarvoisesta tieto-
suojasta.

e Toimittaja noudattaa henkildtietojen kasittelijand tdman sopimuksen liitteena
olevia ehtoja henkildtietojen kasittelysta.

e Toimittaja ei saa kayttda henkilotietojen kasittelyyn alihankkijan palveluja ilman
tilaajan antamaa kirjallista ennakkolupaa.

e Toimittaja ei kayta taikka muulla tavoin hyédynnad sopimuksen perusteella ka-
sittelemiddn henkilétietoja muuhun kuin sopimuksen tayttamisen mukaiseen
tarkoitukseen ja silloinkin ainoastaan tarkoituksen edellyttdmassa laajuudessa
ja tilaajan antaman ohjeistuksen mukaisesti.

e Toimittaja huolehtii taman sopimuksen perusteella kasittelemiensa henkildtieto-
jen asianmukaisesta suojaamisesta omien kaytantdjensa, sopimuksen vaatimus-
ten ja tilaajan kirjallisen ohjeistuksen mukaisesti varmistaakseen henkilttietojen
luottamuksellisuuden, eheyden ja saatavuuden.

e Toimittaja dokumentoi sovitut ja toteutetut toimenpiteet ja huolehtii sitd, etta do-
kumentaatio on ajan tasalla. Sopijapuolet arvioivat edella tarkoitettuja teknisia ja
organisatorisia toimenpiteita ja niiden riittavyytta sdannollisesti.

e Toimittaja kasittelee henkilttietoja ainoastaan sovitulla palvelutuotantoalueella.
Mitd tassa sopimuksessa sovitaan henkilttietojen kasittelysta, koskee myos
paasyn mahdollistamista henkildtietoihin esimerkiksi hallinta- ja valvontayhtey-
den valityksella.
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e Jos sopijapuoli on velvollinen nimeamaan tietosuojavastaavan, sopijapuoli iimoit-
taa kirjallisesti tietosuojavastaavan yhteystiedot toiselle sopijapuolelle.

Jos sopimuksen kohteena on Kaustisen kunnalle kuuluvien tietojen kasittely palve-
luntuottajan laitteilla tai ohjelmistoilla, on sopimukseen sisallyttdva myos ehto, joka
koskee tietojen palauttamista tilaajalle sopimussuhteen paattyessa. Erityisen tarkea
ehto on silloin, kuin palveluntuottaja kasittelee henkildtietoja. Ehto voi kuulua esimer-
kiksi seuraavasti: "Sopimuksen paattyessa palveluntuottaja luovuttaa ilman eri kus-
tannusta kaiken Tilaajan tietoaineiston Tilaajalle. Mikali luovutettu tietoaineisto ei ole
luettavissa yleisesti kaytdssa olevilla ohjelmilla ja laitteilla, muuntaa Palveluntuottaja
tietoaineiston ilman eri kustannusta yleisesti kaytdssa olevilla ohjelmistoilla ja lait-
teilla luettavaan muotoon. Tietoaineisto luovutetaan sovitulla tavalla, kuitenkin ylei-
sesti kaytossa olevilla tietovalineilla.”

Lisatietoa:

https://www.hansel.fi/media/filer public/1d/2c/1d2c32ab-bb9a-49c0-b75c¢c-
da64871d1df9/tietosuojaohje.pdf

http://tietosuoja.fi/fi/

3.6 Sopimuksen paattaminen

Sen lisaksi, mitéd hankintasopimuksessa on sovittu, hankintayksikkd voi irtisanoa
hankintasopimuksen paattymaan valittémasti, jos:

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

e toimittajaa on koskenut jokin hankintalain 80 8:ss& saadetyista pakollisista pois-
sulkemisperusteista sopimuksen tekohetkella; tai

e sopimusta ei olisi voinut tehda toimittajan kanssa, koska Euroopan unionin tuo-
mioistuin on Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 258 artiklan mu-
kaisessa menettelyssa todennut hankintayksikon rikkoneen vakavasti Euroopan
unionin perussopimusten ja hankintadirektiivin mukaisia velvoitteita

4 Muutoksenhaku hankintalain soveltamisalaan kuuluvissa hankinnoissa
4.1 Hankintaoikaisu

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

Hankintaoikaisua voidaan kayttaa myos tilanteessa, jossa hankintapaatoksen teke-
misen jalkeen sopimusneuvottelut valitun tarjoajan kanssa kariutuvat tai kyseinen
tarjoaja ei kykenekaan toteuttamaan hankintaa. Osapuolia sitova voimassa oleva
sopimus estdd hankintayksikkda jo sopimusoikeudellisesti muuttamasta yksipuoli-
sesti sopimuksen tekemiseen johtanutta ratkaisuaan. Jos osapuolet kuitenkin irtau-
tuvat tehdysta sopimuksesta sopimusehtojen mukaisesti ja hankintaoikaisulle
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varattu maaraaika on taman jalkeen edelleen voimassa, voi hankintayksikko kayttaa
edelleen hankintaoikaisua.

Asianosaisen on esitettdva hankintaoikaisuvaatimus 14 paivan kuluessa siita, kun
asianosainen on saanut tiedon paatoksesta tai muusta ratkaisusta. Muutoksenhaku
markkinaoikeuteen voi olla vireilla samanaikaisesti hankintaoikaisun kanssa. Han-
kintaoikaisun tekee tai hankintaoikaisuvaatimukseen ratkaisun antaa se, jolla on
ratkaisuvalta kyseisen suuruista hankintaa tehtéessa.

4.2 Valitus markkinaoikeuteen

Hankintapaatoksesta tai muusta hankintayksikon tekemasta ratkaisusta, jolla on
vaikutusta ehdokkaan tai tarjoajan asemaan, voi valittaa markkinaoikeuteen. Puite-
jarjestelyyn perustuvasta hankinnasta voi valittaa vain, jos markkinaoikeus myontaa
valitusluvan.

Valitus on tehtava paasaantoisesti 14 paivan kuluessa siita, kun ehdokas tai tarjoaja
sai tiedon paatdksesta valitusosoituksineen (ks. tarkemmin Hankintalaki 147 8).
Muutosta hakevan on ilmoitettava kirjallisesti hankintayksikolle asian saattamisesta
markkinaoikeuteen.

Valituksen tultua vireille markkinaoikeus voi kieltaa, keskeyttaa tai sallia hankinta-
paatoksen taytantbonpanon taikka maarata hankintamenettelyn muutoin keskeytet-
tavaksi valiaikaisesti markkinaoikeuden kasittelyn ajaksi.

4.3 Kuntalain tai oikeudenkaynnista hallintoasioissa annetun lain mukainen muutoksenhaku

Markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluviin asioihin ei voi hakea muutosta kuntalain
eik& oikeudenkaynnisté hallintoasioissa annetun lain perusteella. Mikali valittaja kui-
tenkin vetoaa julkista hankintaa koskien muun lain kuin hankintalain vastaisuuteen,
voi hankinnassa tehtyyn paatokseen hakea muutosta. Tallainen tilanne on kasilla
esimerkiksi silloin, kun valittaja vetoaa kunnallisvalituksella kuntalain 97 §:ssa saa-

dettyyn.

5 Pienhankinnat
5.1 Pienhankintojen yleisperiaatteet

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

Vaikka pienhankintoihin ei sovelleta hankintalakia, niiss& noudatetaan julkis-
ten hankintojen perusperiaatteita, joita ovat avoimuus, suhteellisuus, tarjo-
ajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu, suunnitelmallisuus, taloudellisuus
ja kilpailuolosuhteiden hyddyntaminen.

Vahaisia hankintoja lukuun ottamatta pienhankinnatkin tulee paasaantoisesti kil-
pailuttaa ja markkinoilla olemassa oleva kilpailu tulee hy6dyntdd mahdollisuuksien
mukaan. Pienhankinnat voidaan kilpailuttaa hankintalainsaadantéa kevyemmilla ja
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joustavammilla menettelyilla. Pienhankinta voidaan poikkeustapauksessa tehda
suorana ostona tietyltd toimittajalta. Hankintamenettelyn tulee olla lapindkyvaa ja
tarjoajia on kohdeltava yhdenvertaisesti.

Kaytetyn hankintamenettelyn eri vaiheet dokumentoidaan asianmukaisesti
my06s pienhankintoja tehtéessa.

Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman suunnitelmallisesti ja taloudellisesti
seka tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankintaa ei saa pilkkoa keinotekoi-
sesti. Toistuvat ja selkedasti pilkotut hankinnat voidaan saattaa markkinaoikeuden
kasiteltavaksi, vaikka hankintalain mukainen valitusoikeus ei muuten koske pien-
hankintoja. On my6s huomioitava mahdollisuus toteuttaa toistuvat pienhankinnat
puitejarjestelyilla.

Kaustisen kunnalla on kaytdssa Cloudia Pienhankinta -portaali, jota kaytetdan paa-
saantoisesti kaikissa pienhankinnoissa.

Hankintamenettely voidaan toteuttaa poikkeuksellisesti myds joko tekemalla hinta-
vertailua esimerkiksi sahkopostikyselyiden avulla tai lahettamalla kirjallinen tarjous-
pyynt6 suunnatusti potentiaalisille yrityksille. Paasaanto on kuitenkin ettd, hankin-
nat tehdaéan pienhankinta- portaalin kayttaminen.

Tarjoajien kanssa voidaan tarvittaessa kayda neuvotteluja tasapuolisesti. Olen-
naista on kuvata menettelyn kulku avoimesti hankintailmoituksessa tai tarjouspyyn-
nossa.

Tarjoajan valinnassa noudatetaan tarjouspyynnéssa tai hankintailmoituksessa ker-
rottuja vertailuperusteita ja valintakriteereita. Menettely kannattaa aina pitdaa mah-
dollisimman yksinkertaisena ottaen huomioon muun muassa hankinnan arvo, laatu
ja tunnettu tarjonta.

Hankintojen periaatteena pidetdadn "Ei kassilla kaupasta” -periaatetta, vaan
kaikissa yksikdissa hyddynnetdan sisaisid hankintoja esim. toisen hallinto-
kunnan kilpailuttamalta toimittajalta.

5.2 Tavarat ja palvelut (hankinnat alle 60.000 €)

5.2.1 Vahaiset hankinnat - arvo alle 15.000 €
Arvoltaan vahaisissd hankinnoissa varmistetaan kustannusten kohtuullisuus.
Suora osto on mahdollinen pelkastdan hankinnan arvon vahaisyyden perusteella.
Hintavertailua voidaan tarvittaessa tehda esimerkiksi selvittdmalla hintatasoa pu-
helimitse tai perustuen lehti-ilmoituksiin tai verkkokauppojen paivanhintoihin. Hin-
tavertailu dokumentoidaan.

Dokumentointi tehdaan 500 €:n ylittavasta hankinnasta Dynastyyn. Vuosittain laa-
dittavissa talousarvion taytantéonpano-ohjeessa tarkennetaan ohjeistusta.
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5.2.2 Hankinnan arvo 15.001 — 19.999 €

Hankinta kilpailutetaan tarkoituksenmukaisella tavalla. Kilpailutus tehdaan julkaise-
malla ilmoitus Cloudia Pienhankinta -portaalissa. Hankinnasta voidaan myos jul-
kaista ilmoitus kunnan verkkosivuilla. IImoituksessa viitataan siihen, etta tarjoukset
jatetaan Cloudia Pienhankinta -portaaliin.

Suora osto ilman Kilpailutusta on mahdollinen kohdan 6.5 Suorat ostot mukaisilla
perusteilla.

Taman kokoluokan hankinnat tehdaan viranhaltijapaatoksella (ks. hallintosaanto).

Hallintosaanndssa on mainittuna kulloinkin viranhaltijapaatoksin tehtavien hankin-
tojen ylaraja, muiden kuin siella mainittujen viran- ja toimenhaltijoiden hankintaval-
tuuksista kunnanhallitus ja lautakunnat paattavat vuosittain talousarvion kaytto-
suunnitelman tekemisen yhteydessa.

Hankinnasta tehdédan péaatds Dynasty -asianhallintajarjestelméssa. Ratkaisuun tai
tehtyyn paatokseen liitetdan kuvaus hankintamenettelystd, hinta, valittu tarjoaja ja
perustelut. Perusteluissa ilmoitetaan hylkd&misen perusteet, jos joku tarjous on hy-
latty seka kuvataan tarjousten vertailu.

Viranhaltijapaatos lahetetaan tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen liitetaan oikai-
suvaatimus- ja hankintaoikaisuohjeet. Dynasty -jarjestelm&an on tallennettu oma
hankintaoikaisu- ja valitusosoitusohje pienhankinnoille. Hankintayksikon tulee tay-
denté&a siihen vain omat yhteystietonsa. Hankintapaatos tulee julkaista kunnanylei-
sessa tietoverkossa.
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5.2.3 Hankinnan arvo 20.000 € — 59.999 €

Hankinta kilpailutetaan julkaisemalla ilmoitus Cloudia Pienhankinta-portaalissa.
Hankinnasta voidaan myos julkaista ilmoitus kunnan verkkosivulla, jossa viitataan
tarjouspyyntdasiakirjojen sijaintiin Cloudissa.

Suora osto ilman kilpailutusta on mahdollinen kohdan 5.3 Suorat ostot mukaisilla
perusteilla.

Paasaantoisesti kaikki hankinnat suoritetaan kuitenkin kilpailuttamalla tai vahintaan
tekemalla hintatiedustelu 3 — 5 toimittajalta.

Tarjouspyyntd laaditaan mahdollisimman selkeésti ja riittavan yksityiskohtaisesti.
Siina tulee mainita tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan, tarjouksen
valintaperuste ja vertailuperusteet seka keskeiset hankinnan ehdot kuten toimitus-
aika ja takuuehdot.

Tarjouspyynndssa ilmoitetaan myaos tarvittaessa mahdollisuudesta esittaa lisakysy-
myksi&, mikali hankinnan luonne sitéa vaatii. Tarjouksen tekemiselle varataan koh-
tuullinen ja riittava aika (yleensa vahintaan 1 - 2 viikkoa) ottaen huomioon hankin-
nan kohteen laatu ja laajuus. Tarjousten saapumisen jalkeen on mahdollista kdyda
neuvotteluja tarjoajien kanssa. Cloudia Pienhankinta-portaali ohjaa tarjouspyynnon
tekemisessa.

Voittanut tarjous valitaan niilla kriteereilld, jotka tarjouspyynnodssa on ilmoitettu.
Vaatimusten asettamisessa huomioidaan suhteellisuuden periaate.

Hankinnasta tehdadén Dynasty-paatts. Paatoksesta tulee kayda ilmi kuvaus han-
kintamenettelysta, perustelut, hankintahinta ja valintapaatds. Perusteluissa ilmoi-
tetaan ainakin hylkdamisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty seka kuvataan
tarjousten vertailu. Paatos lahetetaan tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen liite-
tdan oikaisuvaatimus- ja hankintaoikaisuohjeet.

Dynastyyn on tallennettu oma hankintaoikaisu- ja valitusosoitusohje hankinnoille.
Hankintayksikon tulee tdydentda siihen vain omat tietonsa. Hankintap&atos tulee
julkaista kunnan yleisessa tietoverkossa.

5.3 Suorat ostot

Suora osto (=hankinta tehda&an kysymatta tarjouksia tai tarjous pyydetaan vain yh-
delta toimittajalta) on pienhankinnoissa mahdollinen, jos hankinnan arvo on vahai-
nen tai kilpailuttaminen on muutoin epatarkoituksenmukaista. Hankinnan vahaisyys
on arvioitava seka hankinnan arvon etta luonteen perusteella.

Suora osto on mahdollista myds silloin, kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso
ovat tiedossa (esim. raaka-ainemarkkinoilla noteeratut tuotteet), tai kun hankitta-
vaa tavaraa ei ole muualta saatavissa tai kysymyksessa on hyvin poikkeuksellisen
kiiretilanne eika kiire johdu hankintayksikdsta. Suora osto voi olla perusteltu myags,
kun kyseessa on jo hankittuun kokonaisuuteen liittyva valttamaton liséatilaus (esim.
olemassa olevan tietokoneohjelmiston paivittaminen uudempaan versioon tai lisa-
osan hankinta olemassa olevaan tietokoneohjelmistoon).
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Hankintalain mukaisia suorahankintaperusteita (40 — 41 8) voidaan kayttaa apuna
sen arvioimisessa, onko suora osto mahdollinen. Suora osto on aina perusteltava
joko paatoksessa tai erillisesséd muistiossa.

Suoralla ostolla ei tarkoiteta tilauksia, joita hankintayksikot tai niiden alaiset orga-
nisaatioon kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tyontekijat tekevat kilpailutettujen
sopimusten puitteissa. Tilaukset ovat talloin jo kilpailutettujen sopimusten taytan-
to0n panemista eika itsenaisia muutoksenhakukelpoisia paatoksia.

5.4 Sopimusttilaus

Kansallisen kynnysarvon alittavissa ja pienhankintarajan 15.000 €:n ylittavissa han-
kinnoissa tehdaan aina sopimus hyvaksytyn toimittajan kanssa. Sopimustapaa va-
littaessa on otettava huomioon hankinnan koko ja laatu seké tarve varmentaa han-
kinnan asianmukainen toteutuminen. Tehtyyn tilaukseen on vaadittava kirjallinen
vahvistus, ellei tilaus ole vahainen tai perustu vuosisopimukseen. Hallintosaanndssa
on mainittuna kunnan nimenkirjoittajat ja maara.

Koska hankintaoikaisu ja kuntalain mukainen oikaisuvaatimus ovat mahdollisia myds
pienhankinnoissa, on suositeltavaa odottaa 14 paivan oikaisuvaatimusaika paatok-
sen tiedoksiannosta ennen tilauksen tai hankintasopimuksen tekemista.
Allekirjoitettu sopimus tulee liittdd Dynasty -sopimushallintaan.

5.5. Materiaalien hallinnointi (varastojen hallinnointi)

Jos tavaraa on jatkuvasti saatavissa, tarpeetonta varastointia on valtettava, ettei koh-
tuutonta varastoon sitoutunutta pddomaa (tai havikkia) synny.

Alkuperaisesta kaytostaan (alkuperéisesta sijaintipaikasta) poistetut, mutta viela
kayttokelpoiset tavarat (esim. huonekalut) on uudelleensijoitettava kunnan muihin
toimipisteisiin tai myytava ostotarjousten perusteella tai julkisella huutokaupalla
(esim. Huutonetissa, kiertonetissa tai kunnan muissa virallisissa ilmoituskanavissa).
Naista tavaroista ilmoitetaan laajasti kunnan eri yksikdihin ja kirjanpitoa varten teh-
daan ilmoitus siirretyista tavaroista irtaimistokirjanpitoa varten.

Em. myyntitoimenpiteisté ei saa aiheutua Kaustisen kunnalle séilytys- tai kuljetusku-
luja.

Mikali uudelleen sijoitus tai myynti eivat ole taloudellisesti perusteltuja, voidaan kay-
tosta poistettu irtain omaisuus havittaa tai lahjoitta yleishyodylliseen kayttoon. Havit-
tamisen tai lahjoittamisen edut sailyttdmiseen verrattuna on voitava taloudellisina tai
muina erityisind perusteina osoittaa.

Suojeltavaa aineisto (esim. tietotekniset laitteet) sisaltavien tuotteiden jatkokasitte-

lyyn on noudatettava erityista huolellisuutta. It-laitteet on toimitettava it-asiantuntijalle
tarkastettavaksi ja tyhjennettavaksi ennen jatkokasittelyyn siirtamista.
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5.6 Muutoksenhaku pienhankinnoissa

Pienhankinnoissa sovelletaan hankintalain 132 §:n mukaista hankintaoikaisua (han-
kintalaki 135 8). Lisaksi sovellettavaksi tulee kuntalain mukainen muutoksenhaku.
Pienhankinnoista tehtyja paatoksia ei voi saattaa markkinaoikeuden tutkittavaksi.

Hankintalain tarkoittamien asianosaisten osalta hankintalain hankintaoikaisua kos-
kevat sddnnokset tulevat erityislainsdadantdéon sisaltyvinad sovellettaviksi ensisijai-
sesti. Muiden kuin hankintalain tarkoittamien asianosaisten kuten kuntalaisten osalta
kaytdssa on ainoastaan kuntalain mukainen oikaisuvaatimus.

Seka hankintaoikaisua koskevan vaatimuksen ettd kuntalain mukaisen oikaisuvaa-

timuksen takia annettuun kunnan viranomaisen paatokseen haetaan muutosta siten
kuin kunnallisvalituksesta on saadetty eli valittamalla hallinto-oikeuteen.

5.7 Paikallisuus
Hankintalain mukaan paikallisuutta ei voi suosia. Paikallisuutta voi edistaa kuitenkin
pilkkomalla hankintoja pienempiin osiin tai laittamalla tarjouspyyntdéon kriteereita,
joilla taman voi hankintalain mukaisesti toteuttaa.

Tallaisia voivat olla esim.

e pilkotut vihannekset tulee toimittaa 24 h:n kuluessa pilkkomisesta

e leivat tulee toimittaa maaratyn tuntimaaran kuluessa pakkaamisesta
eivatka ne saa olla raakapakasteita

e huollon tulee olla paikalla viimeistaan x ajan kuluttua huoltokutsusta.

On kuitenkin varottava sellaisia kriteereita, joilla rajoitetaan kilpailua.
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6 Hankinta-asiakirjat

6.1 Asiakirjajulkisuus

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

Julkisuuslain mukaan tarjouspyynto tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu (hankin-
talaki 6 8 1 mom. 2 kohta). Hankintaa ja urakkaa samoin kuin muuta tarjousten pe-
rusteella ratkaistavaa oikeustointa koskeva tarjouksen taydennyspyynto ja tarjous-
asian kasittelya varten laaditut selvitykset ja muut asiakirjat tulevat julkiseksi, kun
sopimus asiassa on tehty (6 8 1 mom. 3 kohta). Julkista hankintaa koskevat osallis-
tumishakemukset, tarjoukset sekd muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat julki-
siksi vasta, kun sopimus asiassa on tehty (7 8 2 mom).

Asiakirjat saattavat sisaltaa jossain maarin liikkesalaisuutena salassa pidettavaa tie-
toa. Liikesalaisuutena voidaan pitaa tietoa, jolla on taloudellista arvoa ja joka ei ole
yleisesti tiedossa.

Tarjousten osalta on huomattava, ettd hankintamenettelyssa asianosaisena ole-
valla tulee kuitenkin olla oikeus saada tietoa tarjousasiakirjoista esimerkiksi muu-
toksenhakua varten jo ennen naiden tuloa yleisesti julkiseksi (hankintalaki 11 §).
Asianosaisella ei ole silloinkaan oikeutta saada tietoa toisen tarjoajan liikesalaisuu-
desta. Vertailuperusteena kaytetty kokonaishinta ei voi olla liikesalaisuus.

Ehdokkaita on tarkoituksenmukaista pyytaa esittdmaan tarjouksissa ja/tai osallistu-
mishakemuksissa annettavat liikesalaisuuden piiriin luettavat tiedot tarjousasiakir-
jan liitteissa.

6.2 Asiakirjojen sailytys
Hankinta-asiakirjat sailytetdan huolellisesti arkistolakia ja kunnan omia ohjeita nou-
dattaen. Hankinta-asiakirjoista hyvaksytyt tarjoukset ja siihen liittyvat asiakirjat sai-

lytetd&dn Dynastyn sdhkoisessa arkistossa (huom. Cloudia ei ole arkistointijarjes-
telma).

Tarjouspyyntdasiakirjat ja muut hankintaan liittyvat asiakirjat siirretddn myos Dynas-
tyyn.

7 Tilaajavastuu

Lakia tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytetta-
essa (1233/2006, tilaajavastuulaki) sovelletaan seka kansallisiin etta pienhankintoi-
hin.

Tilaajavastuulaki koskee yli 7.500 euron arvoista ty6td, joka tehdaan tilaajaorgani-
saatiossa tai yli 10 paivan vuokratyota.

Tyon tulee liittya tilaajan tyotiloissa tai tybkohteessa tavanomaisesti suoritettaviin
tehtaviin tai kuljetuksiin. Jos tilaajavastuulain edellytykset tayttyvat, valitulta
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toimittajalta tulee vaatia ennen sopimuksen/tilauksen tekemisté tilaajavastuulain
mukaiset selvitykset (kaupparekisteri-, ennakkoperintarekisteri- ja tydnantajarekis-
teriote, todistus verojen ja elakevakuutusten maksamisesta, selvitys sovellettavasta
tydehtosopimuksesta ja tyoterveyshuollon jarjestamisesta).

8 Hankinnat ja muut ohjeistukset

Hankintoja ohjataan myds mm. hallintosdannoélla seka talousarvion taytantéon-
pano-ohjeella.

Hankinnoissa on huomioitava mm. seuraavat lait ja ohjeet:

e Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (1397/2016) seka
sita tdydentavat saadokset

e Laki vesi- ja energiahuollon, likenteen ja teletoiminnan alalla toimivien yksi-

kéiden hankinnoista (1398/2016)

Tilaajavastuulaki (133/2006

Laki s&hkdisesta asioinnissa viranomaistoiminnassa (13/2003)

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Julkisten hankintojen neuvontayksikon (JHNY) antamat ohjeet

Kansalliset ja EU-kynnysarvot

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeet.

9 Voimaantulo

Tama hankintaohje tulee voimaan, kun kunnanhallituksen paatds on lainvoimai-
nen 1.11.2023.

Talla hankintaohjeella kumotaan Kaustisen kunnanhallituksen 14.6.2011 § 99 hy-
vaksymat Kaustisen kunnan hankintasaanto.
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