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RUOVEDEN KUNNAN HANKINTAOHJE

1. Yleista

1.1.

1.2.

1.3.

Hankintaohjeen soveltamisala ja rakenne

Hankintaohje perustuu uuden hankintalain (1397/2016) saannoksiin. Hankintalain lisaksi Ruoveden
kunnan ja kuntakonserniin kuuluvien hankintayksikdiden hankinnoissa noudatetaan naita ohjeita.

Tata hankintaohjetta sovelletaan kansallisen kynnysarvon ylittaviin hankintoihin, joista on saadetty
hankintalain 11 ja 12 luvuissa. Hankintalain saannokset kansallisista hankinnoista ovat hyvin véljat ja
hankintayksikdlle jaa paljon harkinnanvaraa niiden toteuttamisessa. Hankintaohje on laadittu
hankintayksikoiden tueksi kansallisia hankintoja toteutettaessa. Hankintaohjetta sovelletaan liséksi
pienhankintoihin, joista ei ole sddnnoksia hankintalaissa.

Ohjeet eivat koske EU-kynnysarvot ylittavia hankintoja, joita koskien hankintalaissa on tarkat
sadannokset. Kansallisen kynnysarvon ylittdvid hankintoja kasitelladn ohjeen luvuissa 2-5 ja
pienhankintoja luvussa 6. Luvut 7—8 koskevat sek&a kansallisia etta pienhankintoja ja kasittelevat
hankinta-asiakirjojen julkisuutta ja sailyttamista seka tilaajavastuuta.

Hankintaorganisaatio ja hankintapolitiikka

Kunnanjohtaja ja hallintojohtaja vastaavat Ruoveden kunnan hankintojen ohjaamisesta ja
koordinaatiosta kokonaisuutena. Osastop&éllikdt vastaavat omien osastojen hankintojen
ohjaamisesta hankintaohjeen mukaisesti.

Kunnanjohtaja ja hallintojohtaja neuvovat hankintalain soveltamista ja hankintamenettelya
koskevissa juridisissa kysymyksissa.

Kunnanvaltuusto paattda kuntastrategian mukaisesta hankintapolitikasta. Hankintapolitikka ohjaa
hankintayksikoita sitovasti hankintojen ja tarjouskilpailuasiakirjojen valmistelua ja paatdksentekoa.
Kunnanhallitus ja kunnanjohtaja vastaavat hankintapolitikan toimeenpanosta ja ohjelman
valvonnasta.

Hankintapolitiikalla edistetdan laadukkaiden kuntapalvelujen jarjestamista asukkaille taloudellisesti ja
tehokkaasti. Hankintapolitikassa otetaan huomioon kestavd kehitys sekad palvelu- etta
materiaalihankinnoissa. Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina.
Hankinnat on pyrittdva jarjestamaan siten, ettd pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot
paasevat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Kunta pitda ylla
hankintavuosikelloa, johon tulee merkitd osastojen merkittdvimmat hankintasuunnitelmat vuosittain.
Vuosikelloa paivitetaan tarpeen mukaan.

Hankintatoiminnan periaatteet

Julkisen hallinnon perusperiaatteita ovat lainmukaisuus, julkisuus, avoimuus, suhteellisuus,
syrjiméttémyys ja tasapuolisuus seké verovarojen tarkoituksenmukainen ja tehokas kayttdminen.
Periaatteita on noudatettava julkisissa hankinnoissa hankinnan laadusta tai arvosta riippumatta,
suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen. Hankinnat on suoritettava taloudellisesti,
laadukkaasti ja suunnitelmallisesti ja hyddynnettava olemassa olevat kilpailuolosuhteet. Tarjoajia ja
tarjouksia on kasiteltdva naiden periaatteiden mukaisesti hankintaprosessin eri vaiheissa.
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1.4.

1.4.1.

Avoimuus

Hankinnasta on tiedotettava sen luonteen mukaisesti riittdvan laajasti eika hankintamenettelya
koskevia tietoja saa salata. Kaikki soveltuvat tarjoajat voivat jattaa tarjouksen (avoin menettely) tai
tarjousmenettelyyn tulee valita riittdva maara ehdokkaita (rajoitettu menettely, neuvottelumenettely).
Tarjouskilpailun ratkaisemisesta tiedotetaan tarjouskilpailuun osallistuneille. Hankintaa koskevat
asiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia.

Syrjimattomyys

Tarjousmenettelyn kaikissa vaiheissa ehdokkaita ja tarjoajia on kohdeltava tasapuolisesti ja
syrjiméatta. Yrityksilla on oltava tasaveroiset mahdollisuudet tarjota tavaroita ja palveluja julkiselle
sektorille. Koska tarjoajien maéaran on oltava suhteessa hankinnan kokoon, hankintayksikon taytyy
kayttaa objektiivisia perusteita rajoittaessaan mahdollisten tarjoajien maaraa.

Suhteellisuus

Tarjouspyynndssa esitettyjen vaatimusten ja ehtojen tulee olla oikeassa suhteessa hankinnan laatuun
nahden. Tarjouskilpailusta aiheutuvia kustannuksia tulee verrata tarjouskilpailulla aikaan saatavaan
saastoon. Esimerkiksi ilmoittelun laajuuden ja maéardn on oltava suhteessa ilmoittamisesta
arvioitavissa olevaan hyotyyn. Tarjouspyyntd on suhteutettava seka muodoltaan ettéd laajuudeltaan
hankinnan kohteeseen, péaasaantona kuitenkin Kkirjallinen menettely. Tarjouksen tekemiseen
kaytettavan tyon tulee olla suhteessa sekd hankinnan vaativuuteen etta sen taloudelliseen arvoon.

Hankintojen suunnittelu ja valmistelu
Hankintojen suunnittelu

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

Hankintojen suunnitteluvaiheessa tulee myds paattdd, mitkd hankinnat tehdd&n kunnan koko
organisaation ndktkulmasta keskitetysti ja mitka hajautetusti eri hankintayksikdissa.

Hankintojen suunnittelu sisaltdd toimittajamarkkinoihin tutustumisen ja mahdollisuuksien |dytdmisen
(ks. luku 1.4.2), loppukayttdjien tarpeiden analysoinnin, mahdolliset rajoitukset, hankinnan
strategiset valinnat, tehd&ko itse vai ostaa -valinnat ja ratkaisuvaihtoehtojen ennakkoanalyysit.

Huolellisella suunnittelulla lis&atddn hankintayksikon omaa ymmarrysta, jotta hankinnalle voidaan
asettaa tarkoituksenmukaiset tavoitteet ja Iuodaan pohja onnistuneelle sopimuskaudelle.
Suunnitteluvaiheessa on varmistettava, etteivat suunnittelu ja valmistelu aiheuta kilpailutusvaiheessa
tarjoajien tasapuolisuuden ja syrjimattomyyden periaatteiden vastaista kohtelua.

Hankinnoissa ja niihin liittyvissa alihankinnoissa otetaan huomioon kotimaisen tuotannon edista-
mista ja paikkakunnan resurssien kayttéa koskevat nakoékohdat, jollei laista muuta johdu



1.4.2. Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu

1.5.

Markkinakartoituksen tavoitteena on tunnistaa, minkalaisia toimittajia on olemassa seka saada tie toa
markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista. Hankinnan laajuus, erityisosaamisen vaatimus ja
toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestddn vaikuttavat markkinakartoituksen tarpeellisuuteen ja
laajuuteen.

Markkinakartoituksesta vastaava taho on hankinnan substanssiosaaja.

Kaytettavid keinoja ovat tietopyynnot (Hilmaan) tai vapaamuotoiset dialogit tai tarkempi tekninen
vuoropuhelu. Tietoa voi saada myds yritysten verkkosivuilta, alan messuilta ja muilta vastaavan
hankinnan tehneiltd hankintayksikdilta.

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

Tarjoajilta voidaan saada ehdotuksia hankinnan kohteen maarittelystd ja tietoa kustannuksista.
Saadut tiedot vaikuttavat hankinnan sisallon maarittelyyn seka valinta- ja vertailuperusteisiin
kilpailutusvaiheessa. Tarkoitus on, etta hankintayksikkd saa hankinnan kohteesta riittéavasti tietoa
hankinnan suunnittelemiseksi ja kykenee sen jalkeen itsendisesti laatimaan tarjouspyynnon.
Vuoropuhelu on erotettava selkeasti kilpailutuksesta ja se ajoitetaan ennen tarjouspyyntovaihetta.
Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu eivat saa johtaa kilpailun vaaristymiseen eivatka
syrjiméattémyyden ja avoimuuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn.

Kynnysarvot

Hankinnat jakaantuvat
[0 hankintalain kynnysarvot alittaviin hankintoihin (pienhankinnat)
'l kansalliset kynnysarvot ylittaviin, mutta EU-kynnysarvojen alle jaaviin hankintoihin (kansalliset
hankinnat) seka
[0 EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin (EU-hankinnat).

Hankintalain mukaiset kansalliset kynnysarvot ilman arvonlisdveroa laskettuna ovat:

1) 60 000 euroa tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa
(poikkeuksena kohdat 3-5);

2) 150 000 euroa rakennusurakoissa;

3) 100 000 euroa koulutuspalveluissa, joita hankitaan julkisesta tydvoima- ja yrityspalvelusta
annetun lain (916/2012) 5 luvun 7 8:n mukaisesti yhteishankintana ty6énantajan kanssa;

4) 400 000 euroa sosiaali- ja terveyspalveluja koskevissa hankinnoissa (lite E kohdat 1-4);

5) 300 000 euroa muita erityisia palveluja koskevissa hankinnoissa (liite E kohdat 5-15);

6) 500 000 euroa kayttdoikeussopimuksissa.

EU-kynnysarvot ovat
[0 209 000 euroa kuntien tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa ja
[1 5225000 euroa rakennusurakoissa.

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



EU-kynnysarvon ylittavia hankintoja koskevia hankintalain sdannoksia ei kasitella tdssa hankinta-
ohjeessa.

Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikéiden hankinnoista ja
kayttboikeussopimuksista todetaan seuraavasti:

7 § Vesihuolto

Tatéa lakia sovelletaan vesihuoltolaissa (119/2001) tarkoitettuun veden johtamiseen,
kasittelyyn ja toimittamiseen talousvetena kaytettavaksi.

Taté lakia sovelletaan myos hankintoihin ja suunnittelukilpailuihin, jotka 1 momentissa
tarkoitettua toimintaa harjoittava hankintayksikk® tekee tai jarjestaa ja jotka liittyvat:

1) jateveden tai huleveden poisjohtamiseen tai kasittelyyn;

2) vesirakennushankkeisiin, maan kasteluun tai kuivatukseen edellyttaen, etta
talousvedeksi hankittavan veden osuus hankkeissa taikka kastelu- tai
kuivatusjarjestelmissa tuotettavan veden koko maarasté on yli 20 prosenttia.

Tata lakia ei sovelleta, jos 5 §:n 2 momentissa tarkoitettu muu hankintayksikk® toimittaa
talousvetta julkisen palvelun verkkoihin seuraavien ehtojen tayttyessa:

1) talousvettd tuotetaan muun kuin edella 1 tai 2 momentissa tarkoitetun toiminnan
harjoittamiseksi;

2) yleiseen verkkoon toimittamisen tarkoituksena on tasata yksikon oman kulutuksen
vaihteluja; ja

3) yleiseen verkkoon toimitettavan yli jaavan talousveden osuus on enintddn 30 prosenttia
yksikodn talousveden kokonaistuotannosta laskettuna viimeksi kuluneiden kolmen vuoden
keskimaaraisen tuotannon mukaan, kuluva vuosi mukaan lukien.

Tatéa lakia ei sovelleta 1 momentissa tarkoitettua toimintaa harjoittavan hankintayksikon
tekemaan raakaveden hankintaan tai muuhun veden hankkimiseksi tehtdvaan hankintaan.

13 § Kynnysarvot

Kynnysarvot, jotka perustuvat erityisalojen hankintadirektiiviin ja
kayttdoikeussopimusdirektiiviin ilman arvonlisdveroa laskettuina, ovat:

1) 414 000 euroa tavaroita ja palveluja koskevissa hankinnoissa seka
suunnittelukilpailuissa;

2) 1 000 000 euroa liitteessa C tarkoitetuissa sosiaali- ja terveyspalveluhankinnoissa ja
muissa erityisissa palveluhankinnoissa;

3) 5 186 000 euroa rakennusurakoita koskevissa hankinnoissa; ja

4) 5 186 000 euroa kayttooikeussopimuksissa.

Tata lakia ei sovelleta kynnysarvot alittaviin hankintoihin.

Euroopan komissio tarkistaa kynnysarvot asetuksella kahden vuoden valein erityisalojen
hankintadirektiivin 17 artiklassa saadetyn menettelyn mukaisesti ja julkaisee tarkistetut
kynnysarvot Euroopan unionin virallisessa lehdessa, jolloin 1 momentin mukaisten arvojen
tilalle tulevat Euroopan komission kulloinkin tekemien tarkistusten mukaiset arvot.



1.6.

1.6.1.

1.6.2.

Hankinnan ennakoidun arvon maarittaminen

Yleisperiaatteet

Hankinnan valmistelijan on selvitettava hankinnan ennakoitu arvo.

Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kaytettava suurinta maksettavaa koko-
naiskorvausta ilman arvonliséaveroa (27 8).

Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisina osina, kaikkien osien ennakoitu arvo on otettava
huomioon hankintasopimuksen ennakoitua kokonaisarvoa laskettaessa.

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

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

Jos hankintayksikkd koostuu erillisista toiminnallisista yksikoista, on otettava huomioon kaikkien
yksittdisten toiminnallisten yksikdiden hankintojen yhteenlaskettu ennakoitu kokonaisarvo.
Tarkoituksena on kannustaa hankintayksikoitd suunnitelmalliseen hankintatoimeen ja hankintojen
kokoamiseen loogisiksi kokonaisuuksiksi. Kuitenkin erillisten toiminnallisten yksikdiden kyseessa
ollessa hankinnan arvo voidaan ennakoida asianomaisen yksikon tasolla, jos se vastaa itsenaisesti
hankinnoistaan.

Hankintaa ei saa keinotekoisesti pilkkoa eriin tai sen arvoa laskea poikkeuksellisin menetelmin
hankintalain soveltamisen valttdmiseksi.

Erityistilanteet

Kayttooikeussopimuksista, eréista palveluhankinnoista ja pitkdaikaisissa hankintasopimuksissa
noudatettavista laskentaperiaatteista on saadetty erikseen hankintalain 28—30 §:ssa.

Esimerkiksi suunnittelukilpailussa palveluhankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa on huomioitava
my6s mahdolliset osallistumispalkkiot ja maksut (29 8§).

Hankintalain 30 8&:ssa on saadetty pitkaaikaisissa hankintasopimuksissa noudatettavista
ennakoidun arvon laskemissaanndista.

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

1) mé&éaraaikaisen, enintdan 12 kuukautta voimassa olevan sopimuksen ennakoitua
kokonaisarvoa tai yli 12 kuukautta voimassa olevan sopimuksen kokonaisarvoa arvioitu
jaannésarvo mukaan lukien; tai

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

Maaréajoin uudistettavien hankintojen osalta hankintayksikké voi tehdd sopimuksen esimerkiksi
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vuodeksi kerrallaan logistiikkaan, riskeihin, rahoitukseen tai muihin vastaaviin syihin perustuen. /
Rahoitukseen liittyva syy voi olla se, etté rahoitusta on mydnnetty vuosi kerrallaan ja sen jatkuvuudesta

ei ole varmuutta. Hankintoja ei voi pilkkoa pelkastdan siitd syystd, etta valtetddn hankintalain
soveltaminen.

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

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

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

Sellaisissa palveluhankintasopimuksissa, joissa ei ilmoiteta kokonaishintaa, ennakoidun arvon
laskennassa perusteena on kaytettava:
1) maéaraaikaisissa, enintdan 48 kuukautta voimassa olevissa hankintasopimuksissa
voimassaolon aikaista ennakoitua kokonaisarvoa;
2) toistaiseksi voimassa olevissa tai yli 48 kuukautta voimassa olevissa hankintasopimuksissa
kuukausiarvoa kerrottuna luvulla 48.

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

1.8.2 Vihreat hankinnat

1.8.2.1 Ympaéristomerkit

Hankintayksikk® voi hankinnan kohteen kuvauksessa, tarjouspyynnossa esitettyjen kokonaistalou-
dellisen edullisuuden perusteissa tai sopimuksen toteuttamisen ehdoissa vaatia tiettya merkkia
naytoksi siita, etta hankinnan kohde vastaa vaadittuja ymparistbominaisuuksia, sosiaalisia ominai-
suuksia tai muita ominaisuuksia. Erityistéa merkkia vaativan hankintayksikdn on hyvaksyttava
kaikki merkit, joilla varmistetaan, etta hankinnan kohde tayttaa vastaavat merkille asetetut vaati-
mukset.

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

1) Merkille asetetut vaatimukset koskevat ainoastaan perusteita, jotka liittyvat hankinnan kohtee-
seen ja soveltuvat hankinnan kohteena olevien rakennusurakoiden, tavaroiden tai palvelujen omi-
naisuuksien maarittelemiseen

2) Merkille asetetut vaatimukset perustuvat puolueettomasti todennettavissa oleviin ja syrjimatto-
miin perusteisiin

3) Merkit vahvistetaan avoimessa menettelyssa, johon viranomaiset, kuluttajat, tydmarkkinaosa-
puolet, valmistajat, kaupan edustajat ja valtioista riippumattomat organisaatiot sekd muut asiaan-
kuuluvat sidosryhmaét voivat osallistua

4) Kaikkien asianomaisten osapuolten on mahdollista saada merkki

5) Merkille asetetut vaatimukset laatii kolmas osapuoli, johon merkkiéa hakeva toimittaja ei voi
kayttaa ratkaisevaa vaikutusvaltaa.

Tietyn merkin vaatimisen sijaan voidaan maaritelld ne ominaisuudet, jotka hankinnan kohteella
tulee olla ja todeta mitka merkit tayttavat kyseiset vaatimukset, asettamatta vaatimukseksi kuiten-
kaan kyseisia merkkeja.



Hankintayksikko voi pyytdd ehdokkaalta tai tarjoajalta selvityksen rakennusurakan toteuttami-
sessa tai palvelun suorittamisessa toteutettavista ymparistovaikutusten hallintaa koskevista toi-
menpiteista. Esimerkki tésta on purku-urakkakilpailutuksissa vaadittava selvitys siitd, mihin ja mi-
ten syntyva purkujate toimitetaan.

Energiatehokkuudeltaan parhaimpia vaihtoehtoja saa kayttamalla elinkaarikustannuksia osana
vertailuperusteita. Elinkaarikustannukset osoittavat tuotteen tai palvelun kaikki kayton aikaiset
kustannukset, kuten yllapito- ja energiakustannukset.

Motiva on julkaissut paivitetyt ohjeet energia- ja ymparistévaikutusten huomioon ottamiseen julki-
sissa ajoneuvo- ja kuljetuspalveluhankinnoissa. Ohjeet I6ytyvat henkilo- ja pakettiautojen, henkil6-
kuljetuspalveluiden seka joukkoliikenteen hankintoihin. Ohjeiden tarkoituksena on auttaa julkisia
hankkijoita valitsemaan kuljetusten toteuttamiseen energiatehokkaampia ja vahapaastdisempia
vaihtoehtoja. Ohjeessa esitellaan ymparistokriteereita, joita hankintayksikét voivat hyddyntéa tar-
jouspyynnoissaan. Esitetyt esimerkit koskevat niitd ymparistovaikutuksia, joita laki ajoneuvojen
energia- ja ymparistovaikutusten huomioon ottamisesta julkisissa hankinnoissa (1509/2011) vel-
voittaa huomioimaan; energiankulutus, hiilidioksidipaastot ja sdannellyt pakokaasupaastot
(http://www.motivanhankintapalvelu.fi/tietopankki).

1.8.2.2 Hiilineutraalisuus

Hiilineutraaliudella tarkoitetaan tilannetta, jossa toiminta ei muuta ilmakehan hiilipitoisuutta, toi-
sin sanoen toiminnan nettohiilijalanjalki on nolla. Hiilineutraali yhteiskunta tuottaa ilmakeh&éan
vain sen verran hiilipaéastoja, kuin se pystyy sitomaan niité ilmakehasta. Hiilineutraalius tarkoittaa
suppeasti maariteltyna hiilidioksidipaastojen vahentamista nollaan tai tasapainottamista, mutta
usein se laajennetaan kasittAmaan myts muut kasvihuonekaasut. Talléin hiilineutraaliudella tar-
koitetaan kaytannossa toiminnan ilmastoneutraaliutta: toiminta ei vaikuta ilmakehan kasvihuone-
kaasujen pitoisuuksiin ja sita kautta ilmaston lampenemiseen.

Hankinnoissa on mahdollisuuksien mukaan pyrittava hiilineutraaleihin ratkaisuihin asettamalla
niin tarjoajille kuin hankinnan kohteellekin laatuvaatimuksia, joilla tavoite saavutetaan. Mahdolli-
sia ovat esimerkiksi:

« tarjotun laitteen tulee kuulua parhaaseen energialuokkaan

« tuotteen valmistukseen kaytetystéd materiaalista vahintdan 50 % tulee olla kierratettya

* tarjotun tuotteen tulee olla 100 % kierratettavissa

* hyvaksytaan vain LED-valaisimet

+ palvelun tuottamiseen kaytettavan ajokaluston polttoaineena tulee kayttaa uusiutuvaa dieselia,
sahkoa tai biokaasua

* palveluntarjoajalla tulee olla sertifioitu ymparistojarjestelma

« Valtetdan uusissa hankinnoissa fluorattuja kasvihuonekaasuja (F-kaasu) siséltavia laitteita

* rakennus suunnitellaan vahintaan 10 % maaraystasoa energiatehokkaammaksi

* tarjotussa tuotteessa tai palvelussa hyddynnetdan uusiomateriaaleja

Vaatimukset voidaan esittédé joko ehdottomina vahimmaisvaatimuksina, joiden tulee tayttya, jotta
hyvaksyttava tarjous voidaan jattaa tai osana laadun vertailua (pisteytys).

1.8.3 Sosiaalisesti vastuulliset hankinnat

Tyollistamiseen liittyvid nakoékohtia voidaan ottaa huomioon asettamalla sopimusehdoissa sopi-
muskumppanille velvoite tydllistaa esimerkiksi nuoria, maahanmuuttajia, vammaisia, osatyokykyi-
sia tai pitk&aaikaistyottomia. TyollistAmisehtoja voidaan muotoilla esimerkiksi seuraavasti:

* Toimittaja sitoutuu tarjpamaan kokopaivaisen tydpaikan vahintaan puoleksi vuodeksi kahdelle
(2) henkildlle, jotka ovat olleet yhtdjaksoisesti tydttémana vahintd&n kuusi (6) kuukautta ennen
tydsuhteen alkua. Tydllistamistoimet ja rekrytointi suoritetaan viimeistadan yhdeksan (9) kuu-
kauden kuluessa sopimuksen allekirjoittamisesta lukien.
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* Palveluntoimittaja sitoutuu tarjpamaan teknisen alan oppilaitoksessa opiskelevalle henkildlle /
vahintaan yhden tyéssaoppimis-, tydharjoittelu- tai opinnaytepaikan jokaisena sopimusvuo-

tena siten, ettd sopimuskauden aikana nelja (4) henkila tulee saamaan jonkin edell& maini-

tuista paikoista.

Ty6- ja elinkeinoministerion opas sosiaalisesti vastuullisiin julkisiin hankintoihin kuvaa kaytannoén

esimerkkien avulla, miten sosiaaliset nakdkohdat voidaan ottaa huomioon hankinnan eri vaiheissa
(http://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/80010).

1.8.4 Elinkaarikustannukset

Hankintayksikko voi kayttdd hankinnan kustannusten arvioimisen ja tarjousten vertailun perus-
teena elinkaarikustannuksia. Jos hankintayksikké arvioi kustannukset elinkaarikustannusmallilla,
sen on ilmoitettava hankinta-asiakirjoissa, mitka tiedot tarjoajien ja ehdokkaiden on toimitettava
kustannusten laskemista varten ja mitd menetelmda hankintayksikko kayttaa elinkaarikustannus-
ten laskennassa.

Elinkaarikustannukset voidaan jakaa kahteen osaan:
1) Hankintayksikkdon ja hankinnan kohteen kayttajille kohdistuvat kustannukset

* Elinkaarikustannuksia ovat hankintayksikolle tai muille hankinnan kohteen kayttgjille aiheutu-
neet hankintakustannukset, kayttokustannukset, huoltokustannukset seka kierratys- ja jatevai-
heen kustannukset ja muut rakennusurakoiden, tavaroiden tai palvelujen elinkaaren aikaiset
kustannukset.

2) Ulkoiset ymparistovaikutukset ja elinkaarikustannukset

* Ulkoisia elinkaarikustannuksia ovat kustannukset, jotka johtuvat ulkoisista ymparistovaikutuk
sista ja kohdistuvat kolmansiin osapuoliin, jotka eivét osallistu hankinnan tekemiseen tai han-
kinnan kohteen kayttamiseen.
» Hankintayksikkd voi huomioida tarjousten vertailussa myos ulkoisista ymparistovaikutuksista
aiheutuvat ja hankinnan kohteeseen sen elinkaaren aikana liittyvat kustannukset, jos niiden
rahallinen arvo voidaan maarittaa ja tarkistaa.
* Ulkoisista ymparistovaikutuksista aiheutuvien kustannusten huomioimiselle on myos nelja li-
saedellytysta:
0 Arviointimenetelma perustuu puolueettomasti todennettavissa oleviin ja syrjimattémiin pe-
rusteisiin
o Arviointimenetelma ei aiheettomasti suosi tai syrji tiettyja toimittajia
o Arviointimenetelma on kaikkien asianomaisten osapuolten saatavilla ja kaytettavissa
o Kustannusten laskemiseksi vaadittavien tietojen toimittaminen ei vaadi kohtuuttomia pon-
nistuksia tavanomaista huolellisuutta noudattavilta toimittajilta.

Elinkaarilaskennan menetelmat tulisi maaritella kansallisesti, alueellisesti tai paikallisesti. Tietyille
toimittajille tai tuotteille raataldidyista menetelmista johtuvan kilpailun vaaristymisen valtta-
miseksi niiden tulisi olla yleisia, eli niitd ei [ahtdkohtaisesti saisi perustaa erityisesti tiettya hankin-
taa varten. Jos hankintakohtaisia kuitenkin kaytetadan, menetelmat eivat saisi perusteettomasti
suosia tai syrjia tiettyja toimittajia. Kustannusten laskemiseksi vaadittavien tietojen toimittaminen
ei saa vaatia kohtuuttomia ponnistuksia tavanomaista huolellisuutta noudattavilta toimittajilta.

1.8.5 Innovatiiviset hankinnat

Hankintalain 38 § ja erikoisalojen hankintalain 41 § kuvattu innovaatiokumppanuus on hankinta-
menettely, jonka tavoitteena on innovatiivisen tavaran, palvelun tai rakennusurakan kehittaminen
ja taméan tuloksena tuotettavien tavaroiden, palvelujen tai rakennusurakoiden hankkiminen. Es-
tettd muiden hankintamenettelyjen kaytélle innovatiivisten hankintojen kilpailutuksessa ei ole,
esim. kilpailullinen neuvottelumenettely on koettu toimivaksi menettelyksi.
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Kaikissa hankinnoissa on mahdollista 16ytaa uusia, kestavampia ja vaihtoehtoisia ratkaisumahdol- /
lisuuksia. Oli kaytossa mika tahansa hankintamenettely, innovatiivisuuden saavuttamisen kannalta

merkittavaa on se, ettei tilaaja maarittele tarpeitaan ja vaatimuksiaan liian tarkasti, vaan jattaa ti-

laa kehittamiselle. Tarpeita méaariteltdesséa on kuitenkin aina muistettava, etté toimittajien tasa-

puolinen ja syrjiméatoén kohtelu ei saa vaarantua.

Hankintamenettely& valitessa on tarke&a tarkastella myos hankinnan kokoa. Pienia rutiininomaisia
hankintoja ei kannata tehda innovatiivisina hankintoina, eika esimerkiksi paljon resursseja vaati-
van neuvottelumenettelyn kaytt6 niissa ole kannattavaa.

Innovatiivisuutta voi olla myds se, etta kaytetaan hankintamenettelya, jota ei aiemmin ole kyseisen
hankinnan kohdalla kaytetty. Hy6dynnetaan esimerkiksi kédénteista kilpailutusta hankinnassa,
jossa yleensa on méaritelty hankinnan kohde tarkasti ehdottomia vahimmaisvaatimuksia hyddyn-
téden hintakilpailuna. Kaanteisessa kilpailutuksessa tilaaja méaarittelee vain hankinnan reunaehdot
ja tarjoajien vastuulle jaa annetun kustannuspuitteen sisalla suunnitella ja toteuttaa vaihtoehto,
jonka laadukkuus pisteytetaéan tilaajan toimesta.

1.8.6 Paikallisuus

Hankintalain periaatteet avoimuus, tasapuolisuus, syrjimattomyys ja suhteellisuus ohjaavat kaik-
kia hankintoja. Paikallisten yritysten suosiminen ei ole sallittua, mutta se ei esté paikallisuuden
huomioimista kilpailutuksissa.

Tapoja paikallisten, usein pienten, tarjoajien huomioimiseksi ovat esim. hankinnan jakaminen
osiin, osatarjousten hyvaksyminen, vaihtoehtoisten tarjousten hyvaksyminen ja kannustaminen ja
neuvonta yhteenliittymina tarjoamiseen.

Asiaa voidaan kuvata esimerkin avulla, jossa hankinnan kohteena on virvoitusjuomakori sisaltoi-
neen (24 pulloa):

* voidaan edellyttaa, etta on tarjottava kori ja kaikki 24 pulloa, joiden sisaltdé on tarkasti maari-
telty
o0 tassa tapauksessa kannustetaan yrityksia tarjpamaan yhteenliittymand, jonka kesken tarjot-
tavat maarat voidaan jakaa halutulla tavalla

+ voidaan sallia osatarjoukset siten, etta tulee tarjota vahintaan yksi (1) pullo, eika koria ole
pakko tarjota

0 korin mitat on maaritelty, ja se hankitaan korille edullisimman hinnan tarjonneelta

o kaikkien tarjottavien pullojen tulee olla koriin soveltuvia
* voidaan sallia vaihtoehtotarjoukset pullojen sisallon suhteen

0 jos ei ole tarjota punaista A voi tarjota vastaavaa punaista B

o reunaehdot vaihtoehdoille tulee maéaritella, jotta tarjousten vertailukelpoisuus sailyy

Sijaintivaatimusten asettaminen on mahdollista hankinnoissa, joissa sijainnilla on tosiasiallista
merkitystd palvelun loppuasiakkaan kannalta, kuten paivahoitopalvelut, ikdihmisten asumispalve-
lut tai paihdehoitopalvelut. Sijainti voidaan maarittdd hankinnan ehdottomissa vaatimuksissa
esim. tietyn km-maaréisen alueen tai tietyn kunnan sisalla tapahtuvaksi. Samalla tavoin sijaintia
voidaan kayttdd myos pisteytettdvana vertailuperusteena.

1.8.7 Alihankkijoiden kayttaminen

Hankintayksikko ei voi kokonaan kieltaa alihankkijoiden kayttdmistd, mutta hankintayksikko voi
rakennusurakka- ja palveluhankinnoissa seka tavarahankintaan liittyvissa kokoamis- ja asennus-
tbissd vaatia, ettéd tarjoaja tai ryhmittyman jasen itse toteuttaa tilaajan maarittelemat kriittiset teh-
tavat.
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1.7.

1.8.

Tarjoaja voi kayttaa hankinnan toteuttamisessa apuna muita yrityksia tai yhteistybkumppaneita,
jolloin kyse saattaa olla esimerkiksi ryhmittymasta, alihankinnasta tai yritysryhman sisaisesta yh-
teistydsta. Hankintayksikon tulee vaatia tarjoajia ilmoittamaan tarjouksessaan, mink& osan sopi-
muksista se aikoo antaa alihankintana kolmansille, sek& ehdotetut alihankkijat. Tallainen ilmoitus
ei rajoita paaasiallisen tarjoajan vastuuta hankinnan toteuttamisesta.

Rakennusurakoissa ja sellaisissa palveluhankinnoissa, jotka suoritetaan hankintayksikon valitto-
massa valvonnassa olevissa tiloissa, hankintayksikon on velvoitettava viimeistaddn hankintasopi-
muksen toteuttamisen alkaessa valittua tarjoajaa ilmoittamaan sellaisten alihankkijoiden nimet,
yhteystiedot ja lailliset edustajat, jotka osallistuvat rakennusurakkaan tai palveluhankintaan, jos ne
ovat kyseisena ajankohtana tiedossa. Valitun tarjoajan on ilmoitettava hankintasopimuksen voi-
massaoloaikana my6s muutokset téllaisissa alihankkijoissaan seké muutokset edella mainittuihin
tietoihin.

Ruoveden kunnan kilpailutuksissa alihankinnan ketjuttaminen tulee paasaantdisesti rajata siten,
ettd tarjoajan alihankkija ei voi kayttaa alihankintaa Ruoveden kunnalle tuotetun palvelun toteut-
tamisessa ts. alihankintaketju voi olla vain yksiportainen. Rakennusurakkakilpailutuksissa voidaan
perustellusta syysta kayttaa kaksi- tai kolmeportaista alihankintaketjua esim. tiettya erikoisosaa-
mista vaativan tyosuorituksen kohdalla.

Hankinnat sidosyksikolta

Hankintalakia ei sovelleta sidosyksikolta tehtavaan hankintaan. Sidosyksikké on hankintayksikosta
muodollisesti erillinen ja paatéksenteon kannalta itsendinen yksikkd, johon hankintayksikkt yksin tai
yhdessa muiden hankintayksikdiden kanssa kayttdd maaraysvaltaa samoin kuin omiin toimi-
paikkoihinsa. Lisdksi edellytyksena on, ettd sidosyksikkt harjoittaa vain hankintalaissa maaritellyn
osuuden liiketoiminnastaan muiden tahojen kuin maaraysvallan omaavien hankintayksikéiden
kanssa. Sidosyksikossa ei saa olla muiden kuin hankintayksikbiden p&adomaa. (Ks. tarkemmin
hankintalain 15 8).

Hankinnat yhteishankintayksikolta

Yhteishankintayksikkd on hankintayksikkt, joka hankkii omistajilleen tavaroita, palveluja ja
rakennusurakoita tai tekee néille em. tuotteita koskevia hankintasopimuksia tai puitejarjestelyja.
Yhteishankintayksikkond toimivan hankintayksikon tulee tayttdd hankintalaissa maaritellyt
edellytykset.

Kun hankintayksikkd hankkii tavaroita, palveluja tai rakennusurakoita kayttaen yhteishankintayksikkta
tai toteuttaa hankinnan kayttden yhteishankintayksikon hankintalain mukaisesti kilpailutta- maa
hankintasopimusta tai puitejarjestelyd, hankintayksikén katsotaan noudattaneen hankintalain
kilpailuttamisvaatimusta. Talléin hankintayksikon ei itse tarvitse enaa kilpailuttaa hankintaa hankintalain
mukaisella menettelylld. (20-21 8).

Kuntien valtakunnallinen yhteistyd hankinnoissa toteutetaan nykyisin Hansel Oy:n toimesta .

Hansel kilpailuttaa ja neuvottelee asiakkaidensa puolesta puitejarjestelyja ja hankintasopimuksia seka
vastaa sopimushallinnasta.
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Y hteishankintayksikon kilpailuttamiin sopimuksiin on mahdollista liittyd ilman omaa kilpailutusta. Jos /
yhteishankintayksikon kilpailuttamaan sopimukseen liitytaan, on huolehdittava siita, ettei sopimuksen
ulkopuolisia ostoja (ns. ohiostot) tehda.

Hankinnan suorittamisesta yhteishankintana p&éattaa se toimielin tai viranhaltija, jolla muutoinkin on
oikeus paattad asianomaisesta hankinnasta.

2. Kansallisen kynnysarvon ylittdvien hankintojen toteuttaminen

2.1. Hankintamenettely

Hankintalaissa kansallisen kynnysarvon ylittavat, mutta EU -kynnysarvon alle jdavat hankinnat on
jatetty hankintamenettelyn osalta hankintayksikon oman harkinnan mukaan toteutettavaksi (100 8).

Hankinnat on kuitenkin paasaantoisesti kilpailutettava ja hankinnasta on julkaistava ilmoitus HILMA -
palvelussa (www.hankintailmoitukset.fi).

Hankinta toteutetaan aina hankinnan kokoon ja luonteeseen parhaiten soveltuvaa menetelmaa
hyddyntden. Hankintayksikon on noudatettava hankinnan Kkilpailuttamisessa sellaista menettely,
jotka ovat julkisissa hankinnoissa noudatettavien periaatteiden mukaisia. N&ama periaatteet ovat
tasapuolisuus, syrjiméttémyys, avoimuus ja suhteellisuus.

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

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

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

Hilma-ilmoituslomakkeella kysytddn noudatettavaa menettelya.

Jos hankintayksikko ilmoittaa kayttavansa jotain tiettyda hankintamenettelyd (rasti esim. avoin
menettely -kohtaan), tulee hankinta toteuttaa hankintalaissa ko. menettelyd koskevia (EU-)
saannoksia noudattaen.

Kansallinen hankinta voidaan toteuttaa avoimen menettelyn kaltaisena, jolloin hankintayksikko
julkaisee hankinnasta hankintailmoituksen ja asettaa saataville tarjouspyynnon, joiden perusteella
halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen. Hankintayksikk®é voi lisdksi lahettda tarjouspyyntoja
tunnetuille toimittajille ilmoituksen julkaisemisen jalkeen.

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

Hankintayksikkd voi ilmoittaa, ettd menettely sisaltdd neuvotteluvaiheen/-vaiheita. Talldin
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2.2.

hankintayksikkd voi neuvotella hankintasopimuksen ehdoista valitsemiensa toimittajien kanssa.
Ehdokkaita on kutsuttava menettelyyn hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittdéva mééara todellisen
kilpailun varmistamiseksi. Ehdokkaiden valinnassa kaytettavat kriteerit ja neuvotteluun otettavien
ehdokkaiden maara ilmoitetaan etukateen kuten rajoitetussa menettelyssa.

Hankinta on mahdollista toteuttaa myos puitejarjestelynéd. Silloin kyseessa on hankintayksikon ja
yhden tai usean toimittajan valinen sopimus, jonka tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan kuluessa
tehtavia hankintasopimuksia koskevat ehdot kuten hinnat ja suunnitellut maéarat. Sopimustoimittajat
valitaan kilpailutuksen perusteella. Valittavien toimittajien m&&ra on ilmoitettava ennakkoon
hankintailmoituksessa, neuvottelukutsussa tai tarjouspyynnossa. Puitejarjestely voi olla voimassa
enintdan nelja vuotta.

Suorahankinnat

Kansallisen kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa suorahankintoihin sovelletaan, mitd hankintalain
40 ja 41 8:ssé saadetaan eli samoja kriteereita kuin EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa.

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

[1 Edellytyksena on, ettei tarjouspyynnon ehtoja olennaisesti muuteta
[0 Tarjousta ei pideta soveltuvana, jos se on hankintasopimuksen kannalta tarpeeton eika
iimeisesti tayta hankinta-asiakirjoissa maariteltyja hankintayksikdn tarpeita ja vaatimuksia ilman,
ettd sitd muutetaan olennaisesti. Kysymykseen tulevat lahinna sellaiset tilanteet, joissa saadut
tarjoukset ovat taysin tarjouspyyntta vastaamattomia.

[0 Osallistumishakemusta ei pidetd soveltuvana, jos asianomainen toimittaja on suljettava
pois tai voidaan sulkea pois pakollisten tai harkinnanvaraisten poissulkemisperusteiden
nojalla tai jos se ei tayta hankintayksikén vahvistamia soveltuvuusvaatimuksia.

Suorahankinta on mahdollinen my6s silloin, jos teknisesta syysta tai yksinoikeuden suojaamisen
vuoksi vain tietty toimittaja voi toteuttaa hankinnan eik& vaihtoehtoisia ratkaisuja ole.

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

[1 Hankintayksikdn tulee pystyd osoittamaan, ettei ole olemassa vastaavaa tuotetta tai
palvelua, jolla sama lopputulos voitaisiin saavuttaa.

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

Aarimmainen Kiiretilanne voi joskus antaa mahdollisuuden suorahankinnan tekemiseen.
Kilpailuttaminen on hankinnoissa ehdoton paasaanto, ja tasta poikkeamista on kaikissa tapauksissa
tulkittava suppeasti.
[1  Kiireen tulee johtua hankintayksikon ulkopuolisista syista.
[0 Perusteen on oltava akillinen ja sellainen, jota hankintayksikké ei ole kohtuudella voinut
ennakoida.
[1 Edellytyksena suorahankinnan tekemiselle aarimmaisen kiireen vuoksi on lisdksi, ettd hankinnan
tekeminen on ehdottoman valttamatonta.
[1  Kiire voisi olla kyseessa esimerkiksi akillisen luonnonilmion tai onnettomuuden aiheuttamien
vahinkojen korjaamisessa tai ennalta arvaamattoman toiminnoille kriittisen laitteen rikkoutumisessa.

Muita suorahankintaperusteita voivat olla ainutkertaisen taideteoksen tai taiteellisen esityksen
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2.3.

luominen tai hankkiminen tai se, etta hankittava tavara valmistetaan vain tutkimusta, kokeilua, tuote-
kehitysta tai tieteellista tarkoitusta varten.

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

Paatds suorahankinnan kayttamisestd on perusteltava, koska talldin poiketaan hankintalain
edellyttaméasta  kilpailuttamisvelvollisuudesta. Ennen paéatdoksen tekemista suorahankinnan
laillisuudesta on pyydettava hallintojohtajan kanta.

Hankinnasta ilmoittaminen

Hankintayksikbn on toimitettava kansallisen kynnysarvon ylittavastd hankinnasta ja
suunnittelukilpailusta  julkaistavaksi ilmoitus sahkdisesti Hilma-palvelussa suomen- tai
ruotsinkielisend osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi kayttaen kansalliselle hankintailmoitukselle
tarkoitettua lomaketta (101 8§).

Hankintayksikk® voi julkaista hankintailmoituksen liséksi muussa tarkoituksenmukaisessa tiedotus-
valineessa. llmoitusta ei saa julkaista muualla tai tarjouspyyntdéa toimittaa suunnatusti tunnetuille
toimittajille ennen kuin se on julkaistu Hilmassa.

Hankintailmoitukseen tulee sisallyttaa kaikki hankintalain 102 §:ss& mainitut tiedot. TA&ma onnistuu
kaytannodssa kaytettdessa Hilma-palvelua ja vastattaessa kaikkiin hankintailmoituslomakkeessa
esitettyihin kysymyksiin.

Hankintojen sisallon maarittelyssa on kaytettdva yhteisestd hankintasanastosta (CPV) annetussa
Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksessa (EY) N:o 2195/2002 vahvistettua viitenimikkeistoa.
Hilman lomakepohja vaatii ilmoittajaa valitsemaan jonkun kohdan CPV-paasanastosta (esimerkiksi
50000000-5 Korjaus- ja huoltopalvelut).

Hankintamenettelyn valinnasta ja kuvaamisesta hankintailmoituksessa on ohjeet edella kohdassa
2.1. Jos hankintayksikkd valitsee ne ehdokkaat, jotka voivat antaa tarjouksia tai osallistua
neuvotteluihin, ja asettaa tarjoajien tai ehdokkaiden arvioimiseksi soveltuvuusvaatimuksia,
hankintailmoituksessa tulee ilmoittaa vaatimusten asettamisesta seka siita, mista tarkemmat tiedot
mahdollisista vaatimuksista ja niiden todentamiseksi vaadittavista asiakirjoista ovat saatavilla.
Hankintailmoituksessa  on myos iimoitettava, rajoitetaanko  ehdokkaiden maaraa.
Hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan tdydentaa muualta saatavissa olevilla tiedoilla, mista
on ilmoitettava hankintailmoituksessa. Osa tiedoista voidaan siten antaa tarjouspyynnossa.

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

Hankintalaissa ei ole tarkemmin maaritelty, minka pituinen on kohtuullinen maaréaika tarjousten tai
osallistumishakemusten  jattamiselle  kansallisen  kynnysarvon  ylittdvissa  hankinnoissa.
Hankintayksikon tulee aina asettaa méaaraaika hankinnan kokoon ja luonteeseen nahden riittdvan
pitkaksi. Lahtokohtaisesti maardajan tulee olla vahintd&n 14 vuorokautta, jotta se on kohtuullinen.

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

24.1.

2.4.2.

2.4.3.

Yleista

Tarjouspyynnon laatiminen on kilpailutuksen térkein vaihe. Tarjouspyyntd on tehtava kirjallisesti ja
laadittava siten, ettd sen perusteella voidaan antaa keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia. Samoja
asioita on mahdollista ilmoittaa usein joko hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa.

Jos tarjous- pyynto ja hankintailmoitus eroavat sisalléltaan, noudatetaan hankintailmoituksen sisaltoa.

Tarjouspyyntoon kirjataan:
hankinnan kohde
hankinnan kohteelle asetetut laatuvaatimukset
viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen
maaraaika tarjousten tekemiselle
osoite, johon tarjoukset toimitetaan
kieli, jolla tarjoukset on laadittava
tarjousasiakirjojen esittamista ja muotoa koskevat muut vaatimukset
tarjoagjille asetettavat soveltuvuusvaatimukset (taloudelliset / rahoitukselliset vaatimukset,
tekninen soveltuvuus, ammatillinen péatevyys) seka luettelo asiakirjoista, joilla tarjoaja
osoittaa soveltuvuutensa
kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet ja suhteellinen painotus tai vaihteluvali
tarjousten voimassaoloaika
keskeiset sopimusehdot
muut olennaiset tiedot, kuten mahdollisuus esittda lisakysymyksia tarjouspyynnosté ja miten
kysymyksiin vastataan

Tarjouspyyntoon voidaan liittaa tekniset eritelmat, joissa kuvataan hankinnan kohteelle asetettavat
tekniset vaatimukset. Niiden on annettava tarjoagjille yhtdlaiset mahdollisuudet osallistua
tarjouskilpailuun.

Hankinnan kohteen méarittely

Hankintayksikkd voi itse p&attaa hankittavan kokonaisuuden. Tarjouspyyntbasiakirjoihin on
sisdllytettava kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta tarpeelliset laatua koskevat tiedot, jotta
kilpailuun osallistuvat voivat saada oikean kasityksen tilaajan tarpeista ja hankinnan yksityiskohdista.
Muita kuin tarjouspyyntOasiakirjoissa esitettyjd vaatimuksia ei voida kayttda tarjousten vertailussa,
vaikka myd6hemmin havaittaisiin, ettd jonkun yrityksen esittdmilla ehdoilla voitaisiin saavuttaa
parempi lopputulos.

Tarjoajan poissulkemisperusteet

Hankintalain 80 8&:n mukaisia pakollisia poissulkemisperusteita sovelletaan Ruoveden kunnan
kansallisen kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa. Hankintayksikdn on mainittava tdma tarjous-
pyynnossa tai hankintailmoituksessa. Tarjoajalta voidaan vaatia vakuutus siita, ettei sitd koske mikaan
pakollinen poissulkemisperuste. Rikosrekisteriote yhtidsta ja vastuuhenkildista voidaan vaatia, jos
tasta ilmoitetaan hankintailmoituksessa/tarjouspyynngdssa.

Liséksi voidaan soveltaa hankintalain mukaisia harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita (81 8).
Jos néin halutaan tehda, tdma tulee mainita tarjouspyynndssa tai hankintailmoituksessa.
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24.4.

2.4.5.

2.4.6.

24.7.

Tarjoajan soveltuvuusvaatimukset

Hankintayksikk® voi asettaa vaatimuksia tarjoajan soveltuvuudelle. Tarjouspyynnossa asetettujen
vaatimusten taytyy olla perusteltuja ja oikeassa suhteessa hankinnan laajuuteen ndhden. Tallaisia
vaatimuksia voi olla esimerkiksi taloudellista ja rahoituksellista asemaa koskevat vaatimukset
(v@himmaisliikevaihto, luottoluokitustaso tms.) tai teknista suorituskykyéa tai ammatillista patevyytta
koskevat vaatimukset (esimerkiksi referenssi-vaatimukset).

Tarjoajien soveltuvuutta koskevien vaatimusten asettamisessa voidaan noudattaa, mita hankinta-
lain 83-86 §:ssa sadadetdaan. ESPD —lomakkeen kaytto ei ole pakollista kansallisissa hankinnoissa,
mutta sen mukaisia tarjoajan soveltuvuusehtoja (IV osa: valintaperusteita) voidaan hyddyntaa
my06s kansallisissa hankinnoissa.

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

Tarjousten vertailuperusteet

Hankintayksikon tulee ilmoittaa kayttaménsa kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste (halvin
hinta, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) sek& mahdolliset hinta-
laatusuhteen arvioinnissa kaytettavat vertailuperusteet hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa.
Hankintayksikén on tarjouspyynndssa maariteltava ne perusteet, joilla tarjousten vertailu suoritetaan
ja hankintapaatos tehdaan.

Hinta-laatusuhteen arvioinnissa kaytettavien vertailuperusteiden tulee liittya hankinnan kohteeseen ja
mahdollistaa tarjousten puolueeton arviointi. Kaytettavat pisteytysmenetelmat ja painoarvot vaativat
usein testaamista ennen tarjouspyynnon julkaisemista.

Tarjouspyynndn antaminen ja tasmentaminen

Tarjouspyyntd asetetaan sdhkoisesti kokonaisuudessaan tarjoajien saataville hankintailmoituksen
julkaisemispaivasta lahtien joko Cloudia-tarjouspalveluun, Hilma-palveluun tai ilmoituksessa
mainitussa Ruoveden kunnan internet-osoitteessa. Jos jossain tapauksessa ei ole mahdollista asettaa
tarjouspyyntfd sahkoisesti saataville, tarjouspyyntd on lahetettdvd samanaikaisesti kaikille sita
pyytaneille.

Ensisijaisesti tarjouspyynnoissa kaytetaan Cloudia-tarjouspalvelua.
Jos hankintamenettelyn aikana ilmenee tarve antaa lisétietoja tai tasmentaa tarjouspyyntoa, tiedot on

annettava kaikille ehdokkaille/tarjoajille samanaikaisesti ja saman sisaltdisina. Annetut listiedot on
dokumentoitava.

Tarjousten antaminen ja lisdkysymykset

Tarjouspyynndssa on ilmoitettava, miten tarjoukset tulee antaa. Kirjallinen tarjous voidaan pyytaa
antamaan suljetussa kuoressa viitemerkinnalla varustettuna. Vaihtoehtoisesti voidaan ilmoittaa ohje
ja sahkopostiosoite tarjouksen séhkdiseksi toimittamiseksi.

Tarjouspyynndssa annetaan madaraaika tarjousten jattdmiselle. Perustellusta syystd voidaan

17



tarjousaikaa pidentaa, jos esimerkiksi joku tarjoajaehdokkaista sita pyytad. Tarjousajan pidentaminen /
on saatettava kaikkien tarjoajien tietoon alkuperdisessd méaéardajassa samalla tavoin kuin tarjous
on pyydetty.

Tarjouspyynndn johdosta esitettyihin kysymyksiin vastataan yleensa Cloudia-tarjousportaalissa,
mutta poikkeuksellisesti kysymyksiin, voidaan vastata myds Ruoveden kunnan internet-sivulla, joka
iimoitetaan ehdokkaille hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa.

2.5. Tarjousten kasittely
2.5.1. Tarjousten avaaminen ja taydennyttaminen

Vastaanottajan on Kirjattava postitse saapuneet tarjoukset ja merkittava tarjoukseen saapumisaika ja
vastaanottajan nimi. Sahkopostitse toimitettavia tarjouksia ei saa ohjata toimittamaan henkil6-
kohtaiseen s&hkopostiosoitteeseen.

Ensisijainen tarjoustenpyyntdkanava on Cloudia, joka automaattisesti kirjaa saapuneiden tarjousten
saapumisajat.

Mydhastyneet tarjoukset on aina hylattava.

Tarjoukset on avattava niin pian kuin mahdollista tarjousajan paatyttya tilaisuudessa, johon osallistuu
vahintdan kaksi henkilda. Jos tarjous on annettu paperilla, tarjouskirjeisiin on merkittava tarjousten
avauspaivamaara ja avaajien nimikirjaimet.

Avaamisesta on tehtava poytakirja, johon merkitdan asian, ajan, paikan, lasné olevien henkildiden ja
tarjousten jattbajan lisaksi saapuneet tarjoukset, niiden saapumisaika ja muut asiat, jotka ovat
arpeen hankintaa kasiteltdessa. Poytakirjan allekirjoittavat lasna olevat henkilt.

Saapuneet tarjoukset eivat ole viela julkisia. Ne tulevat salassa pidettavaa tietoa lukuun ottamatta
julkisiksi, kun sopimus asiassa on tehty. (Ks. tarkemmin luku 7.1 ja laki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta 6 8).

Hankintayksikkd voi pyytdd tarjoajaa tai ehdokasta maardajassa toimittamaan, lisddmaan,
selventdma&an tai tdydentamaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Tasmentamiselle on
asetettava maaraaika, johon mennessa tasmennykset tai selvennykset on toimitettava
hankintayksikdlle.

Hankintayksikk® voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta taydentdmdaan tarjousta, jos tarjouksessa tai
osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat vahaisessd maarin puutteellisia tai
virheellisia. Edellytyksenda on, ettd menettelyssd noudatetaan yleisid hankintaperiaatteita
(tasapuolisuus, syrjimattomyys, suhteellisuus ja avoimuus). Sallittua on esimerkiksi pyytaa tarjoajaa
korjaamaan tarjouksessa oleva muotovirhe, kuten puuttuva allekirjoitus taikka tdydentdamé&an
puuttuva tarjouksen voimassaoloa koskeva tieto. Sallittua on lisaksi pyytaa tarjoajaa tdsmentamaan
hinnoittelua koskeva virhe, kuten vaara valuutta taikka hinnoitteluyksikkd taikka ilmeinen hinnan
suuruus- luokkaa koskeva virhe kuten pilkkuvirhe. Hankintayksikko ei voi sen sijaan pyytaa
taydentdmaan jotakin olennaista hintatietoa tai antamaan puuttuvaa selvitysta jostakin
tarjousvertailuun olennaisesti vaikuttavasta seikasta. Ennen tarjouksen tasmentamispyyntéa on hyva
konsultoida kunnanjohtajaa tai hallintojohtajaa.
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2.5.2.

2.5.3.

2.54.

2.6.

Tarjoajan soveltuvuus ja poissulkeminen

Tarjousten kasittely soveltuvuuden tarkistamiseksi on kaksivaiheinen. Ensimmaisessa vaiheessa
tarkistetaan tarjoajalle asetettujen vaatimusten tayttyminen ja toisessa vaiheessa tarjoukselle
asetettujen vaatimusten tayttyminen.

Hankintalain mukaisia pakollisia poissulkemisperusteita (80 8) tulee soveltaa kansallisen kynnysarvon
ylittavissd hankinnoissa, jos sellainen tulee ilmi. Hankintayksikon on suljettava tarjouskilpailusta
ehdokas tai tarjoaja, jota koskee pakollinen poissulkemisperuste. Rikosrekisteriote yhtidsta ja
vastuuhenkildistd voidaan vaatia, jos tasta ilmoitetaan hankintailmoituksessa/tarjouspyynnossa.
Liséksi voidaan soveltaa hankintalain mukaisia harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita (81 8).

Pakollisten ja harkinnanvaraisten poissulkemisperusteiden osalta tarjoajalla on oikeus esittaa nayttoa
luotettavuudestaan 82 §:n mukaisesti. Jos hankintayksikk® katsoo naytdn luotettavuudesta riittavaksi,
se ei saa sulkea tarjoajaa pois tarjouskilpailusta. Hankintayksikolla ei ole kuitenkaan velvollisuutta
vaatia tai pyytaa nayttda tarjoajan luotettavuudesta.

Hankinnan kohteelle ja tarjouksen sisallolle asetettujen vaatimusten tayttyminen

Seuraavaksi tarkistetaan, tayttaako tarjottu tuote tai palvelu hankintayksikbn asettamat
vahimmaisvaatimukset. Tarjoajan tulee tarjouksessa osoittaa tarjoamansa tavaran, palvelun tai
rakennusurakan olevan hankintailmoituksessa ja tarjouspyynnfssa esitettyjen vaatimusten mukainen.

Hankintailmoitusta, tarjouspyyntbd tai tarjousmenettelyn ehtoja sisalléltdan vastaamattomat
tarjoukset on hylattava. Talldin on kuitenkin huomioitava suhteellisuuden periaate. Jos tarjouksessa
oleva puute tai virhe on epdaolennainen, tarjousta ei ole pakko hylatda. Jos tarjouksessa tai
osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat puutteellisia tai virheellisia tai jotkut
asiakirjat tai tiedot puuttuvat, hankintayksikké voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta selventamaan tai
taydentamaan tietoja tai asiakirjoja hankintayksikon asettamassa maardajassa. Edellytyksena on, etta
menettelyssd noudatetaan hankintalain 3 8:ssd saadettyja periaatteita.

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

Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen valinta

Tarjousvertailuun otetaan mukaan tarjoukset, jotka tayttavat tarjoajalle seké hankinnan kohteelle ja
tarjouksen sisallolle asetetut vaatimukset. Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin
tarjous. Kokonaistaloudellisesti edullisin on tarjous, joka on hankintayksikén kannalta hinnaltaan
halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras. Hinta-laatusuhteen arvioinnissa
kaytettavien vertailuperusteiden tulee liittya hankinnan kohteeseen ja mahdollistaa tarjousten
puolueeton arviointi. Hankintayksikbn tulee ilmoittaa kéayttamansa kokonaistaloudellisen
edullisuuden peruste sekd mahdolliset vertailuperusteet hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa.
Vertailusta laaditaan tarjousten vertailutaulukko.

Hankintapaatos ja sen tiedoksianto

Hankintojen ratkaisuoikeudet on méaaéritelty hallintosdannéssa.

19



2.7.

2.8.

Hankintayksikdn on tehtava perusteltu paatos kaikista endokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista
ratkaisuista. Paatos tehddan Dynastyssa viranhaltijapaatoksena tai toimielimen p&atoksena.
Paatoksesta on kaytava ilmi ainakin ehdokkaan tai tarjoajan poissulkemisen ja tarjouksen hylkdamisen
perusteet.

Hankintapaatbksen tulee sisdltda olennaiset tiedot tarjouskilpailun ratkaisemisesta kuten
voittaneen tarjoajan nimi seké tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta. Paatoksessa tulee esittaa
tarjousvertailua koskevat perustelut silla tarkkuudella, etté tarjoajalle kay ilmi oman tarjouksensa
sijoittuminen suhteessa muihin. Vertailuperusteiden soveltamisesta saatu pistemaaréa tulee perustella
ja vertailusta tulee ilmet&, miten kutakin tarjousta on arvioitu kunkin vertailuperusteen osalta.
Keskeisimpien perusteiden esittaminen riittda, eika perustelujen tarvitse olla tarkasti yksildityja.

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

Hankintap&atokseen liitetaan valitusosoitus, jossa selostetaan, miten asia on mahdollista saattaa
markkinaoikeuden kasiteltavaksi ja hankintaoikaisuohje, jossa selostetaan, miten asia voidaan
saattaa uudelleen kasiteltavaksi.

Valitusosoitus ja oikaisuohjeet ovat valmiina pohjina Dynastyssa, johon hankintayksikko tayttaa omat
yhteystietonsa.

Hankintap&atds annetaan tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia koskee. Hankintalain mukaan p&étds
annetaan tiedoksi ensisijaisesti ehdokkaan tai tarjoajan antamaa sahkdista yhteystietoa kayttaen.
Viestiin on merkittava erikseen tieto lahetyspaivasta. Ehdokkaan tai tarjoajan katsotaan tallGin
saaneen pdaatoksen tiedoksi viestin lahetyspaivand, jollei asiassa esitetd muuta luotettavaa
selvitysta. Toissijaisesti paatds voidaan antaa tiedoksi myds Kkirjeitse siten kuin hallintolaissa
séadetaan.

Puitejarjestelystd (ei kuitenkaan puitejarjestelyyn perustuvasta hankinnasta) on laadittava hankin-
talain 124 8§:n mukainen kertomus. Hankintayksikon on dokumentoitava riittdvasti hankintamenettelyn
eri vaiheet ja niihin liittyvat ratkaisut. Asiakirjat on séailytettava vahintddn kolmen vuoden ajan
hankintasopimuksen tekemisestd. Kertomusta ei ole tarpeen laatia, jos samat asiat ilmenevét
hankintaa koskevasta paattksestd, jalki-ilmoituksesta tai muista hankinta-asiakirjoista. Kertomuksen
siséllosta on sdddetty hankintalain 124 §:ssé.

Hankinnan keskeyttdminen

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

Hankintamenettely voidaan keskeyttdd missé vaiheessa tahansa ennen hankintasopimuksen
tekemista. Keskeyttamisesta paattaa se, jolla on toimivalta paattaa kyseisesta hankinnasta.

Suorahankintailmoitus

Kansallisen kynnysarvon ylittavista suorahankinnoista saa hankintalain 131 8:n mukaan tehda
vapaaehtoisen suorahankintailmoituksen. Vapaaehtoisen suorahankintailmoituksen tekeminen
Ruoveden kunnan suorahankinnoista on suositeltavaa silloin kun kyse on hankinnasta, jonka arvo
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on lahellda EU-kynnysarvoa tai kyse on muutoin merkittavastd hankinnasta, silla ilmoituksen
tekeminen katkaisee muutoksenhakuajan 14 vuorokauden padhan ilmoituksen julkaisemisesta.
Jos suorahankintailmoitusta ei julkaista, valituksen tekeminen markkinaoikeuteen on mahdollista
kuuden kuukauden kuluessa hankintasopimuksen tekemisesta.

3. Hankintasopimus

3.1. Sopimuksen tekeminen

3.2.

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

Hankintasopimus tehdaan kirjallisesti pohjautuen hankintamenettelyn asiakirjoihin.
Sopimusneuvotteluissa  sovitaan  aiemmin  madraamatta  jaaneista  yksityiskohtaisista
sopimusehdoista ja kaytdnnon toteutuksesta. Sopimuksen laatii hankintayksikko ja sen allekirjoittaa
ratkaisuoikeuden haltija tai muu hallintosdaanndsséa, delegointisddnndssa tai toimintasaanndssa
maaratty viranhaltija. Sopimusaikana hankintasopimusta ei saa olennaisesti muuttaa.

Muutoksenhakumahdollisuuden vuoksi on syyta odottaa 14 paivan valitus- ja oikaisuvaatimusajan
kuluminen ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista.

Kansallisen kynnysarvon ylittavistd suorahankinnoista saa hankintalain 131 8:n mukaan tehda
vapaaehtoisen suorahankintailmoituksen. Hankintasopimus voidaan tehda silloin 14 paivan kuluttua
ilmoituksen julkaisemisesta.

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

Sopimuksen sisélto

Hankintasopimuksessa méaarataan ainakin seuraavista sopimuskohdista:
hankinnan laatu ja maara
toimitusaika, -tapa ja -ehto

hinta, alennukset ja maksuehdot seké tarvittaessa pakkaus ja alennusta koskevat méaaraykset

1

2

3

4. ylivoimaisesta esteesta ja siitd ilmoittamisesta

5. viivastymisesta ja siitd ilmoittamisesta

6. viivastyskorosta ja mahdollisesta sopimussakosta

7. takuusta ja sen sisallosta

8. takuuajan vakuudesta (suuruus ja laatu)

9. vastaanottomenettelysta

10. hinnan korotuksista ja niiden perusteista

11. erimielisyyksien ratkaisemisesta

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

Hankintasopimukset on suositeltavaa laatia kayttden hyvéaksi julkisten hankintojen vyleisia
sopimusehtoja tai muita hankinnan laadun edellyttamia palvelu- tai rakennusalan yleisid sopimusehto
ja. Sopimusehtoja kaytettdessa on varmistauduttava niiden soveltuvuudesta kyseiseen hankintaan.
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Kunnallishallinnossa kaytetyista yleisista sopimusehdoista voidaan mainita:
JYSE 2014, tavarat ja palvelut

JIT 2015, ICT-hankinnat

YSE 2014, rakennusurakkasopimukset

KSE 2013, konsulttisopimukset

KE 2008, kone- ja kuljetuspalvelut.

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

3.3.  Sopimuksen pé&&ttdminen

Sen liséksi, mité hankintasopimuksessa on sovittu, hankintayksikkd voi irtisanoa
hankintasopimuksen paattymaan valittémasti, jos
1) sopimukseen on tehty hankintalain 136 §:n 1 momentissa tarkoitettu olennainen muutos;
2) toimittajaa on koskenut jokin hankintalain 80 §:ss& s&&detyista pakollisista
poissulkemisperusteista sopimuksen tekohetkella; tai
3) sopimusta ei olisi voinut tehda toimittajan kanssa, koska Euroopan unionin tuomioistuin on
Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 258 artiklan mukaisessa menettelyssa
todennut hankintayksikon rikkoneen vakavasti Euroopan unionin perussopimusten ja
hankintadirektiivin mukaisia velvoitteita.

4. Muutoksenhaku hankintalain soveltamisalaan kuuluvissa hankinnoissa

4.1.

Hankintaoikaisu

Hankintayksikk® voi itse poistaa virheellisen paatdksensa 90 paivan kuluessa siitd, kun oikaisun
kohteena ollut paatds on tehty (132-133 8). Hankintaoikaisu voi perustua virheelliseen lain
soveltamiseen tai asiassa ilmenneeseen uuteen tietoon, joka voi vaikuttaa paatdokseen.

Hankintaoikaisua voidaan kayttdd myos tilanteessa, jossa hankintapaatoksen tekemisen jalkeen
sopimusneuvottelut valitun tarjoajan kanssa kariutuvat tai kyseinen tarjoaja ei kykene toteuttamaan
hankintaa. = Osapuolia sitova voimassa oleva sopimus estda hankintayksikkféd jo
sopimusoikeudellisesti muuttamasta yksipuolisesti sopimuksen tekemiseen johtanutta ratkaisuaan.
Jos osapuolet kuitenkin irtautuvat tehdystd sopimuksesta sopimusehtojen mukaisesti ja
hankintaoikaisulle varattu maaraaika on taman jalkeen edelleen voimassa, voi hankintayksikko kayttaa
edelleen hankintaoikaisua.

Asianosaisen on esitettéava hankintaoikaisuvaatimus 14 paivan kuluessa siitd, kun asianosainen on
saanut tiedon paatoksesta tai muusta ratkaisusta.

Muutoksenhaku markkinaoikeuteen voi olla vireilla samanaikaisesti hankintaoikaisun kanssa.
Hankintaoikaisun tekee tai hankintaoikaisuvaatimukseen ratkaisun antaa se, jolla on hallintosdannon,

delegointisaanndn tai toimintasaanndn mukaan ratkaisuvalta kyseisen suuruista hankintaa
tehtdessa.
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4.2. Valitus markkinaoikeuteen

4.3.

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

Valitus on tehtava padsaantoisesti 14 paivan kuluessa siitd, kun ehdokas tai tarjoaja sai tiedon
paatoksesta valitusosoituksineen (ks. tarkemmin 147 §8).

Muutosta hakevan on ilmoitettava kirjallisesti  hankintayksikdlle asian saattamisesta
markkinaoikeuteen. Valituksen tultua vireille markkinaoikeus voi kieltda, keskeyttdd tai sallia
hankintapaatoksen taytantdéonpanon taikka maaratd hankintamenettelyn muutoin keskeytettavaksi
valiaikaisesti markkinaoikeuden kasittelyn ajaksi.

Kuntalain tai hallintolaink&yttélain mukainen muutoksenhaku

Markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluviin asioihin ei voi hakea muutosta kuntalain eik& hallintolain-
kayttdlain perusteella. Jos valittaja kuitenkin vetoaa julkista hankintaa koskien muun lain kuin
hankintalain vastaisuuteen, voi hankinnassa tehtyyn paatdkseen hakea muutosta kuntalain ja hallinto-
lainkayttblain nojalla. Tallainen tilanne on Kkasilla esimerkiksi silloin, kun valittaja vetoaa
kunnallisvalituksella kuntalain 97 8:sséd saadettyyn esteellisyyteen tai sosiaalihuoltolain 33 8:sséa
saadettyyn sosiaalihuollon saatavuuteen ja saavutettavuuteen julkisessa hankinnassa.

5. Pienhankinnat

5.1.

Pienhankintojen yleisperiaatteet

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

Vaikka pienhankintoihin ei sovelleta hankintalakia, niisséd noudatetaan julkisten hankintojen perus-
periaatteita, joita ovat avoimuus, suhteellisuus, tarjoajien tasapuolinen ja syrjimatén kohtelu,
suunnitelmallisuus, taloudellisuus ja kilpailuolosuhteiden hyddyntaminen.

Vahaisia hankintoja lukuun ottamatta pienhankinnat tulee paasaantoéisesti kilpailuttaa ja markkinoilla
olemassa oleva kilpailu tulee hyddyntdd mahdollisuuksien mukaan.

Pienhankinnat voidaan kilpailuttaa hankintalainsaadantoa kevyemmilla ja joustavammilla
menettelyilla.

Pienhankinta voidaan poikkeustapauksessa tehda suorana ostona tietylta toimittajalta.
Hankintamenettelyn tulee olla l&pinakyvaa ja tarjoajia on kohdeltava yhdenvertaisesti.

Kaytetyn hankintamenettelyn eri vaiheet dokumentoidaan asianmukaisesti myds pienhankintoja
tehtdessa.

Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman suunnitelmallisesti ja taloudellisesti seké& tarkoituksen-
mukaisina kokonaisuuksina. Hankintaa ei saa pilkkoa keinotekoisesti. Toistuvat ja selkeéasti pilkotut
hankinnat voidaan saattaa markkinaoikeuden kasiteltéavéaksi, vaikka hankintalain mukainen valitus-
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5.2.

5.2.1.

5.2.2.

oikeus ei muuten koske pienhankintoja. Liséksi on huomioitava mahdollisuus toteuttaa toistuvat
pienhankinnat puitejarjestelyilla.

Hankintamenettely voidaan toteuttaa kulloinkin tarkoituksenmukaisella tavalla joko tekemalla
hintavertailu esimerkiksi sahkopostikyselyiden avulla tai [&hettamalla kirjallinen tarjouspyynt6
suunnatusti potentiaalisille yrityksille. Myds pienhankintojen osalta voidaan hyddyntaa Cloudiaa
tarjouspyyntokyselyihin.

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

Tarjoajan valinnassa noudatetaan tarjouspyynndssa tai hankintailmoituksessa kerrottuja vertailu-
perusteita ja valintakriteereitd. Menettely kannattaa aina pitaa mahdollisimman yksinkertaisena ottaen
huomioon muun muassa hankinnan arvo, laatu ja tunnettu tarjonta.

Seuraavissa luvuissa on kuvattu menetelmat, milla tavalla erityyppisissa ja arvoltaan erikokoisissa
hankinnoissa on suositeltavaa menetella.

Tavarat ja palvelut (hankinnat alle 60.000 €)
Véahaiset hankinnat - arvo alle 7.000 €

Arvoltaan vahaisissd hankinnoissa varmistetaan kustannusten kohtuullisuus. Suorahankinta on
mahdollinen pelkastaan hankinnan arvon vahaisyyden perusteella.

Hintavertailua voidaan tarvittaessa tehda esimerkiksi selvittamalla hintatasoa puhelimitse tai perus-
tuen lehti-ilmoituksiin tai verkkokauppojen péaivahintoihin.

Yli 7.000 euron suorahankinnoista on aina tehtava erillinen paatés. Alle 7.000 euron
hankinnoista ei tarvitse tehda erillista viranhaltijapaatosta.

Hankinnan arvo 7.001-59.999 €

Voidaan lahettdd suunnattu tarjouspyynto ja pyytaa kirjalliset tarjoukset 3-5 yritykseltd. Hankinnasta
voidaan myds julkaista ilmoitus kunnan verkkosivulla. Tarjouspyynndssa on hyva kayttda hyvaksi
Cloudian tarjouspyyntdominaisuuksia.

Suorahankinta on mahdollinen kohdan 6.5 mukaisilla perusteilla.

Tarjouspyyntd laaditaan mahdollisimman selkeasti ja riittavan yksityiskohtaisesti. Siind tulee mainita
tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan, tarjouksen valintaperuste ja vertailuperusteet
seka keskeiset hankinnan ehdot kuten toimitusaika ja takuuehdot.

Tarjouspyynnossa ilmoitetaan myds tarvittaessa mahdollisuudesta esittda lisakysymyksia, mikali
hankinnan luonne sita vaatii.

Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja riittava aika (yleensa vahintaén 1-2 viikkoa) ottaen
huomioon hankinnan kohteen laatu ja laajuus.

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

Hankinnasta tehdéén paatds viranhaltijapaatds Dynasty -jarjestelmassa. Paatoksesta tulee kayda ilmi
kuvaus hankintamenettelystd, perustelut, hankintahinta ja valintap&éatts. Perusteluissa ilmoitetaan
ainakin hylkdamisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty sek& kuvataan tarjousten vertailu. P&atos
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5.3.

5.4.

laheteta&n tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen liitetdédn muutoksenhakuohjaus. Dynastyyn on
tallennettu oma muutoksenhakuohjaus pienhankinnoille. Hankintayksikon tulee tdydentaa siihen omat
yhteystietonsa.

Rakennusurakat (hankinnat alle 150.000 €)

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

Lahtdkohtana voidaan pitaa, ettd alle 50.000 euron rakennusurakat ovat arvoltaan vahaisia ja riittaa,
etta niissa varmistetaan kustannusten kohtuullisuus.

Yli 50.000 euron rakennushankinnat kilpailutetaan. Tarjouspyynt® lahetetddn vahintdén 3-5 tunne-
tulle tarjoajalle ensisijassa cloudian kautta.

Suorahankinta on mahdollinen kohdan 6.5 mukaisia periaatteita noudattaen.

Tarjouspyyntd laaditaan mahdollisimman selkeasti ja riittdvan yksityiskohtaisesti. Siind tulee mainita
tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan, tarjouksen valintaperuste ja vertailuperus- teet
seka keskeiset hankinnan ehdot kuten toimitusaika ja takuuehdot. Tarjouspyynnéssa ilmoitetaan
my0s tarvittaessa mahdollisuudesta esittaa lisakysymyksia.

Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja riittdva aika (yleensa vahintaan 14 vrk) ottaen
huomioon hankinnan kohteen laatu ja laajuus. Tarjousten saapumisen jalkeen on mahdollista kayda
neuvotteluja tarjoajien kanssa. Voittanut tarjous valitaan niilla kriteereilla, jotka tarjouspyynndssa on
ilmoitettu. Vaatimusten asettamisessa huomioidaan suhteellisuuden periaate.

Paatoksessa on kuvaus hankintamenettelystd, perustelut, hinta ja valintapdéatds. Perusteluissa
iimoitetaan ainakin hylkaamisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty seka kuvataan tarjousten
vertailu. Paatds lahetetaan tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen liitetdan oikaisuvaatimus- ja
hankintaoikaisuohjeet.

Dynastyyn on tallennettu muutoksenhakuohjaus pienhankinnoille. Hankintayksikon tulee taydentaa
siihen omat yhteystietonsa. Hankinnasta laaditaan vahintaan kirjallinen pienurakka- tai RT-
sopimus.

Suorahankinta

Suorahankinta (=hankinta tehdaan kysymattd tarjouksia tai tarjous pyydetdan vain yhdelta
toimittajalta) on pienhankinnoissa mahdollinen, jos hankinnan arvo on vahainen tai kilpailuttaminen
on muutoin epatarkoituksenmukaista. Hankinnan vahaisyys on arvioitava sek& hankinnan arvon etta
luonteen perusteella.

Suorahankinta on mahdollista silloin, kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat tiedossa
(esim. raaka-ainemarkkinoilla noteeratut tuotteet), tai kun hankittavaa tavaraa ei ole muualta saa-
tavissa tai kysymyksessa on hyvin poikkeuksellisen kiiretilanne eiké kiire johdu hankintayksikdsta.

Suorahankinta voi olla perusteltu myds, kun kyseessa on jo hankittuun kokonaisuuteen liittyva

valttdmaton lisatilaus. Lisétilausta ei kuitenkaan saa kayttdd keinona hankintojen pilkkomiseen
kynnysarvojen kiertdmiseksi.
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5.5.

5.6.

Hankintalain mukaisia suorahankintaperusteita (40—41 8) voidaan kayttaa apuna sen arvioimisessa,
onko suorahankinta mahdollinen. Sosiaali- ja terveyspalveluissa suorahankinta voidaan tehda myos
silla perusteella, ettd tarjouskilpailun jarjestdminen tai palvelun tarjoajan vaihtaminen olisi ilmeisen
kohtuutonta tai erityisen epdatarkoituksenmukaista asiakkaan kannalta merkittdvan hoito- tai
asiakassuhteen turvaamiseksi (110 8). Suorahankinta on aina perusteltava joko paattksessa tai
erillisessa muistiossa.

Suorahankinnalla ei tarkoiteta tilauksia, joita hankintayksikot tai niiden alaiset organisaatioon kuu-
luvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tyontekijat tekevat kilpailutettujen sopimusten puitteissa. Tilaukset
ovat tallin jo Kilpailutettujen sopimusten taytantdon panemista eivatkd itsenaisia muutoksen-
hakukelpoisia paatoksia.

Hankinta voidaan tehda suorahankinta, jos sen Kiireellisyys niin vaatii ja se voi vaikuttaa
turvallisuuteen tai terveyteen.

Sopimus/tilaus

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa hyvaksytyn toimittajan kanssa voidaan hankin-
nasta sopia kayttamalla kirjallista hankintasopimusta, tilauskirjetta tai suullista tilausta. Sopimustapaa
valittaessa on otettava huomioon hankinnan koko ja laatu seka tarve varmentaa hankinnan
asianmukainen toteutuminen.

Tehtyyn tilaukseen on vaadittava kirjallinen vahvistus, ellei tilaus ole vahainen tai perustu
vuosisopimukseen. Koska hankintaoikaisu ja kuntalain mukainen oikaisuvaatimus ovat mahdollisia
myOs pienhankinnoissa, on suositeltavaa odottaa 14 pdivan oikaisuvaatimusaika paatoksen
tiedoksiannosta ennen tilauksen tai hankintasopimuksen tekemista.

Muutoksenhaku pienhankinnoissa

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

Hankintalain tarkoittamien asianosaisten osalta hankintalain hankintaoikaisua koskevat saannodkset
tulevat erityislainsd&dantdon sisaltyvind sovellettaviksi ensisijaisesti. Muiden kuin hankintalain
tarkoittamien asianosaisten kuten kuntalaisten osalta kaytdésséd on ainoastaan kuntalain mukainen
oikaisuvaatimus.

Seka hankintaoikaisua koskevan vaatimuksen etté kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen johdosta
annettuun kunnan viranomaisen paatokseen haetaan muutosta siten kuin kunnallisvalituksesta on
saadetty eli valittamalla hallinto-oikeuteen.

6. Hankinta-asiakirjat

6.1.

Asiakirjajulkisuus
Hankintayksikon asiakirjojen julkisuuteen ja asiakirjoista perittéaviin maksuihin seka asianosaisen

tiedonsaantioikeuteen sovelletaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia
(621/1999).
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6.2.

Julkisuuslain mukaan tarjouspyyntd tulee julkiseksi kun se on allekirjoitettu (6 8 1 mom. 2 kohta).

Hankintaa ja urakkaa samoin kuin muuta tarjousten perusteella ratkaistavaa oikeustointa koskeva
tarjouksen taydennyspyyntd ja tarjousasian kasittelya varten laaditut selvitykset ja muut asiakirjat
tulevat julkiseksi, kun sopimus asiassa on tehty (6 § 1 mom. 3 kohta). Julkista hankintaa koskevat
osallistumishakemukset, tarjoukset sek& muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat julkisiksi vasta,
kun sopimus asiassa on tehty (7 8 2 mom). Asiakirjat saattavat sisaltdd jossain maarin
likesalaisuutena salassa pidettdvdd tietoa. Liikesalaisuutena voidaan pitaa tietoa, jolla on
taloudellista arvoa ja joka ei ole yleisesti tiedossa.

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

Ehdokkaita on tarkoituksenmukaista pyytaa esittamaan tarjouksissa ja/tai osallistumishakemuksissa
annettavat liikesalaisuuden piiriin luettavat tiedot tarjousasiakirjan liitteissé. Hankintayksikk® arvioi
asiakirjojen salassapidon kuitenkin itsenaisesti ja viranomaisen julkisuudesta annetun lain mukaisesti.
Tarjoajan kasitys liike- ja ammattisalaisuuden olemassaolosta ei voi olla ainoa peruste asiakirjojen
salassapidolle.

Hankinnan keskeyttdéminen ja tarjousten julkisuus

Jos hankinta paatetddn keskeyttaa, annetut tarjoukset voidaan pitda salassa julkisuuslain 24 8:n 1
momentin 17 kohdan perusteella siihen saakka, kunnes hankintayksikkd on tehnyt ratkaisunsa
keskeyttamisen jalkeisessa hankintamenettelyssa tai paattdnyt luopua hankinnasta. Tarjouksien
salassa pitaminen takaa sen, ettei niiden paljastuminen anna etua kilpailijoille uudessa
tarjouskilpailussa ja nain ollen esté hankintayksikon mahdollisuuksia edullisiin hankintoihin.

6.3. Asiakirjojen séilytys

Hankinta-asiakirjat sailytetddn huolellisesti arkistolakia ja kunnan omia ohjeita noudattaen.

7. Tilaajavastuu

Lakia tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyovoimaa kaytettdessa
(1233/2006, tilaajavastuulaki) sovelletaan seké kansallisiin ettéd pienhankintoihin.

Tilaajavastuulaki koskee yli 7.500 euron arvoista tyttd, joka tehdaan tilaajaorganisaatiossa tai yli
10 paivan vuokratyotd. Tyon tulee liittya tilaajan tyotiloissa tai tydkohteessa tavanomaisesti
suoritettaviin tehtaviin tai kuljetuksiin.

Jos tilaajavastuulain  edellytykset tayttyvat, valitulta toimittajalta tulee vaatia ennen
sopimuksen/tilauksen tekemistda tilaajavastuulain  mukaiset selvitykset (kaupparekisteri-,
ennakkoperintarekisteri- ja tyOnantajarekisteriote, todistus verojen ja elakevakuutusten
maksamisesta, selvitys sovellettavasta tydehtosopimuksesta ja tydterveyshuollon jarjestamisestd).

8. Voimaantulo

Hankintaohje tulee voimaan 1.1.2024.
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