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1. YLEISTA

1.1. Ohjeen soveltamisala

Hankintalain (laki julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista 1397/2016) tarkoittamalla
hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta tapahtuvaa tavaroiden ja palvelujen ostamista,
vuokraamista tai siithen rinnastettavaa toimintaa seka urakalla teettamistd. Hankinnat jakaantuvat
taloudellisen arvon perusteella kolmeen eri ryhmaan: 1) kansallisen kynnysarvon alittaviin, 2) kan-
sallisen kynnysarvon ylittaviin ja 3) EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin. Namé& ohjeet ohjaavat
kansalliset kynnysarvot alittavia hankintoja, joihin ei sovelleta hankintalain velvoitteita. Hankinta-
ohjeessa annetaan toimintaohjeita my0s kansallisen kynnysarvon vylittaviin hankintoihin, joiden
kohdalla on liséksi otettava huomioon mahdolliset hankintalain yksityiskohtaiset velvoitteet. Erityis-
alojen hankintayksikéiden on huomioitava hankintaohjeen liséksi erityisalojen hankintalain (laki
vesi- ja energiahuollon, liikkenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja kayt-
toéoikeussopimuksista 1398/2016) velvoitteet, mikali hankinnan arvo ylittaa laissa sdadetyn EU-kyn-
nysarvon.

Hankintalaki ja -ohje koskevat kaikkia kaupungin hankintoja hankinnan rahoituslahteesta riippu-
matta. Hankintalakia ja -ohjetta on siis noudatettava riippumatta siita, tulevatko hankintaan kéaytet-
tavat varat kaupungin omasta budjetista, EU:n rakennerahastoista, maksullisen toiminnan tuloista
taikka testamentista, lahjoituksesta, sponsoroinnista tai muusta vastaavasta lahteesta. Ulkopuolista
rahoitusta saavien projektien hankinnoissa on lisdksi huomioitava rahoittajan antamat projektin
hankintoja koskevat ohjeet.

Kaupunkikonsernin siséisissa hankinnoissa ei ole kilpailuttamisvelvollisuutta. Hankinnan sailyminen
kaupunkikonsernin sisdisena sidosyksikkdhankintana arvioidaan hankintalain 15 8:n ja oikeuskay-
tannon perusteella. Vastaavasti hankintalain mukaan arvioidaan, onko kuntien yhteistoiminnan
kohdalla kysymys kaupallisesta taloudellista vastiketta vastaan tapahtuvasta hankinnasta vai laaja-
alaisemmasta hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle ja&vastd, hankintalain 16 §:ssé sédadetysta,
yhteistoiminnasta. Mikali hankinta j&& edella mainittujen saannésten johdosta hankintalain sovel-
tamisen ulkopuolelle, siihen ei sovelleta mydskaan taté ohjetta.

Hankintojen kehittdémiseen ja innovatiivisten hankintojen toteuttamiseen liittyvia ohjeita |0ytyy kau-
pungille tehdystéd innovatiivisten hankintojen tydkalupakista.

1.2. Hankintatoimen periaatteet ja tavoitteet

Perusedellytys hankintaan ryhtymiselle on, ettd hankittavan tavaran tai palvelun tarve on valttama-
ton ja ettd talousarviossa on ainakin karkealla tasolla hankintaa varten varattu maaréaraha.

Hankintalaki edellyttad, ettd hankintayksikot pyrkivat jarjestaméan hankintatoimensa siten, etta
hankintoja voidaan toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti
sekd mahdollisimman tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina ymparist6- ja sosiaaliset ndkokohdat
huomioiden. Hankinnoissa on kaytettava hyvéksi olemassa olevat kilpailuolosuhteet seka pyrittava
jarjestamaan hankinnat siten, etta pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot paéasevat tasa-
puolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin.



Hankintayksikdn on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia tasapuolisesti ja
syrjimattomasti seka toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen. Han-
kinnan kokoon ja laajuuteen ndhden riittava avoimuus ja syrjimattémyys on pyrittdva huomioimaan
myo6s hankintalain soveltamisen ulkopuolelle jadvissa kansalliset kynnysarvot alittavissa hankin-
noissa eli ns. pienhankinnoissa.

Hankintatoimen kehittdmisen tulee tukea toimintayksikon tulostavoitteiden saavuttamista keskit-
tymalla ydintoimintaa palvelevaan hankintaan. Hankintatoimen kehittdmisen tavoitteena tulee
my0s olla toiminnasta johtuvien kokonaiskustannusten alentaminen seka tuotteiden ja palveluiden
taloudellinen ja tehokas hallinta koko niiden elinkaaren ajan.

Hallinnollisten tehtévien ja siihen liittyvien kustannusten vahentamiseksi hankintatoimessa on py-
rittava yhteistybhon muiden hankintayksikoiden kanssa, mikali yhteishankinnalla on saavutettavissa
kaupungin kannalta taloudellinen ja tarkoituksenmukainen lopputulos. Hankintatoimi on jarjestet-
tavé ottaen huomioon kaupungin keskitetysti kilpailutettavat hankinnat (ns. yhteishankittavat tuot-
teet) ja niiden sopimukset sek& kaupungin hankintojen periaatteet ja strategiset painopisteet, jotka
paatetaan vuosittain kaupungin talousarvion yhteydessa.

2. MAARITELMAT

Hankinta. Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai niihin rin-
nastettavaa toimintaa seka urakalla teettamisté taloudellista vastiketta vastaan. Hankinnat on paa-
saantoisesti kilpailutettava.

Suorahankinta. Suorahankinnalla tarkoitetaan vahintaan kansallisen kynnysarvon arvoista hankin-
taa, jota ei erityisella hankintalaissa sdadetylla perusteella kilpailuteta. Kansallisen kynnysarvon alit-
tuessa hankinnan kilpailuttamatta jattdmisen perusteen tulee olla hankintaohjeen mukainen.

Tilaus. Tilauksella tarkoitetaan hankinnan toimeenpanoa, joka perustuu toimintayksikén aiemmin
toteuttamaan hankintaan tai yhteishankintaan. Edellytt4a viranhaltijap&atoksen tekemista vain, jos
toimintayksikko on itse nain ohjeistanut. Tilaukset on dokumentoitava toimintayksikon itse paatta-
malla tarkoituksenmukaisella tavalla ja arkistoitava yksikon arkistonmuodostamissuunnitelman mu-
kaisesti.

Hankintaoikeus. Toimivalta tehda hankintapaatoksia tavarahankinnoista, palveluhankinnoista tai
urakkahankinnoista maaritellyn euromaarén puitteissa. Hankintaoikeus kasittda oikeuden tehda ja
allekirjoittaa myds hankintasopimus, ellei toisin ole mééarétty. Hankintaoikeus 15.000 euron arvoi-
seen tai sen ylittdvaan hankintaan voidaan antaa vain viranhaltijalle, koska néisté on tehtéva viran-
haltijapaatos. Hankintaan oikeutettu vastaa hankkimiensa tavaroiden, palveluiden ja urakoiden asi-
anmukaisesta kilpailuttamisesta ja hankintalain seka kaupungin ohjeistuksen noudattamisesta han-
kinnassa.

Tilausoikeus. Oikeus toimeenpanna aiemmin toteutettu hankinta eli tehda maararahojen puitteissa
tilauksia kilpailutetuilta toimittajilta, joiden kanssa on tehty hankintasopimus. Voidaan antaa viran-
haltijalle tai tyontekijalle.



3. HANKINTOIHIN LITTYVA STRATEGINEN SUUNNITTELU

3.1. Hankintatoimen organisointi ja johtaminen

Yksikdn hankintatoiminnan tulee pohjautua huolelliseen hankintojen kokonaisuuden ja organisoin-
nin suunnitteluun seka johtamiseen. Hankintojen kokonaissuunnittelu on osa yksikon toiminnan ja
talouden suunnittelua. Hankintojen suunnittelun laajuus ja yksityiskohtaisuus tulisi suhteuttaa ot-
taen huomioon hankintojen merkittavyys ydintoiminnalle ja hankintabudjetin osuus toiminnan me-
noissa. Yksikon johto vastaa siitd, ettd hankintatoiminta organisoidaan tarkoituksenmukaisella ta-
valla ja hyvéksyttyjen linjausten mukaisesti ja etta yhteishankittavat tuotteet hankitaan niille kilpai-
lutetuista hankintapaikoista.

Yksikodn johdon vastuulla on, ettéd sen hankintatoimi on johdettu kokonaisuus ja hankintojen toteu-
tus suunniteltua, tehokasta ja laadukkuuteen tahtaavaa. Hankintatoimen johtamisessa tulee pyrkia
julkisten varojen tehokkaaseen kayttoon ja hankintojen lainmukaiseen toteuttamiseen. Hankinta-
tarpeeseen sopivan lopputuloksen I6ytamiseksi tulee hyddyntad olemassa olevia kilpailumahdolli-
suuksia, yhteishankintamenettelyd, ajanmukaisia hankintamenetelmié ja hallinnon yhteistoimintaa.
Ohjeita hankintojen kehittdmiseen ja innovatiivisten hankintojen toteuttamiseen I6ytyy muun mu-
assa kaupungille tehdysta innovatiivisten hankintojen tyokalupakista.

Yksikbn hankintatoimen k&ytanndn johtamista tukevat yleiset linjaukset ja tavoitteet tulee méari-
telld ydintoiminnan tavoitteita tukevaksi ja yksikon johdon tulee hyvéaksya ne. Hankintalinjaukset
maaritelldan palvelu- ja vuosisuunnitelmassa. Linjauksissa tulee huomioida kaupunkistrategia ja ta-
lousarviossa julkaistut kaupungin hankintojen periaatteet ja strategiset painopisteet.

Tuomi Logistiikka Oy tuottaa kaupungin eri yksikdiden hankintojen tukipalvelut. Tuomi Logistiikan
hankintapalveluja on kaytettava kaikkien tavaroiden ja palvelujen kilpailutuksissa, joissa hankinnan
ennakoitu arvo ylittd4 hankintalain mukaisen kansallisen kynnysarvon (ennakoidun arvon laskemi-
sesta ks. hankintaohjeen kohta 4.1.2.). Tuomi Logistiikan hankintapalveluja ei edellyteta kaytettavan
yhdyskunta- ja talonrakentamiseen liittyvien urakoiden kilpailutuksissa eikd hankinnoissa, joihin so-
velletaan erityisalojen hankintalakia tai jotka jadvat erityisalojen hankintalain soveltamisen ulko-
puolelle niiden alittaessa kyseisessa laissa saddetyt EU-kynnysarvot. Erityistapauksissa, kuten suu-
rissa hankkeissa ja muiden hankintayksikdiden kanssa yhteisty0ssa toteutettavissa hankinnoissa,
joissa hankintojen tukipalveluita ostetaan esim. alan konsulttiyrityksilta tai joiden toteutuksesta
huolehtii yhteishankintayksikko (kuten KL-Kuntahankinnat Oy) tai toisen kaupungin keskitetty han-
kintaorganisaatio, ei Tuomi Logistiikan hankintapalveluita edellyteta kaytettavan. Tallaisissa tapauk-
sissa ostava yksikko vastaa siitd, ettd hankinnan toteuttamiseen on kaytettavissa riittavasti asian-
tuntemusta. Tuomi Logistiikan ja ostavan yksikon vélinen yhteistyo ja tehtéavanjako perustuvat Tam-
pereen kaupungin ja Tuomi Logistiikan valiseen sopimukseen sekd tdma pohjalta mahdollisesti kay-
tyihin neuvotteluihin.

Hankintatoimen nykytilan ja taustatietojen analysointi. Yksikon hankintatoimen johtamismallin
madrittelyssé ja hankintatoimen kehittdmisessa on térkeaa selvittaa yksikon hankintatoimen nyky-
tilaa koskevat perustiedot, muodostaa niiden perusteella kuva yksikon hankintatoimen kokonaisuu-
desta jaanalysoida kehitystarpeita. Jos tietoa yksikon hankintatoimen nykytilasta ei ole, ei voi tietaa,
mihin suuntaan hankintatointa pitéisi kehittd4. Hankintatoimen nykytilan kartoittamisessa ja analy-



soinnissa tieto on kerattava lukuisista eri lahteista. Tietoa on saatavissa mm. taloushallinnon jarjes-
telmasta ja yksikon sopimusrekisterista. Tietotarpeista voi olla yhteydessa my0s strategia- ja kehit-
tamisyksikon strategiseen hankintaan.

Hankintatoimin- | e  Yksikdn henkiloston maara

nan kehittamista | ¢ Hankintatehtavissa toimivien henkildiden maara em. yksikossa eriteltyna

varten selvitetta- vastuuhenkild, kilpailutuksia hoitavat, tilaamistehtavissa toimijat ja sopi-

vid taustatietoja mushallinnasta vastaavat, substanssi- ja kaupallis-juridiset asiantuntijat
seka laskujen kasittelijat

e Hankintojen volyymi eli hankintoihin kaytettyjen méararahojen maara
vuodessa (spendianalyysi) em. yksikdssa hankintakategorioittain

e Toimittajien lukumaard, euroarvoltaan ja laskumaariltdan (toimittaja- ja
laskuanalyysit) hankintakategorioittain

o Kilpailutusten maaré (EU-kynnysarvot ylittavat, kansalliset, minikisat) ja
suorahankintojen maaré

e Sopimusten ja tilausten méaaréat

3.2.  Ulkoisten hankintojen roolin tdsmentaminen

Yksikoiden tulee sdanndllisesti selvittad, mitd palveluja yksikon kannattaa tuottaa itse ja mita hank-
kia markkinoilta. Tavoitteena on, etté yksikolla on nédkemys siitd, miten yksikdn ydintoimintaa ja sen
asiantuntija- ja tukitoimintojen palvelutuotantoa aiotaan tulevaisuudessa kehittaa.

Yksikon tulee ottaa kantaa seuraaviin seikkoihin:
- mit4 hankitaan ulkopuolelta/markkinoilta
- mit4 palveluja hankitaan yhteistydssa muiden hankintayksikoiden kanssa
- mit4 palveluja hankitaan kaupunkikonsernin sisalta
- mit4 palveluja aiotaan nyt ja tulevaisuudessa tuottaa itse
- mit& palveluja voidaan koota yhdessad muiden kaupungin yksikiden kanssa tuotet-
taviksi

Tarkastelussa on hyva ensin selvittdd yksikon toiminnan kehitykseen ja menestykseen vaikuttavia
tekijoitd, toimintaympariston tulevia haasteita sek& tulevaisuuden muutosvoimia ja sen jalkeen
maadritelld/linjata eri vaihtoehdoista valittu toimintamalli eri palvelujen osalta.

Palvelujen tuotantotapa pitaa arvioida ainakin silloin, kun
- kaynnistetdén uudenlaista toimintaa
- laajennetaan olemassa olevaa toimintaa tai
- ostopalvelujen sopimuskausi paattyy.

Arvioinnin tulee koskea asiakkaille tuotettavia palveluja, niihin tehtyja investointeja seké siséisia tu-
kipalveluja. Kaupungin yksikoiden tulisi tuottaa vain sellaisia palveluja, joita ei saa markkinoilta ja
joita pystytédan tuottamaan itse markkinoita tehokkaammin.

Kun itse tuotetuista palveluista siirrytddn muiden vaihtoehtojen kayttoon tai kun kokonaan uudet
palvelut paatetaén hankkia markkinoilta, jarjestelyt on tehtava hallitusti ja hyvaa henkilostopolitiik-



kaa noudattaen. Edellytyksené palvelujen hankkimiselle muualta on myos se, etté toimivat markki-
nat ovat muodostettavissa. Yksikot voivat omilla toimenpiteillddn myos edistdd markkinoiden syn-
tymista esimerkiksi kertomalla hyvissa ajoin etuk&teen markkinatoimijoille tulevista palvelutuotan-
toa koskevista suunnitelmistaan.

3.2.1. Hankinnat sidosyksiko6lta

Kunnan eri yksikdiden (mukaan lukien liikelaitokset) toisilleen tarjoamat sisaiset palvelut jaavat han-
kintalain kilpailuttamisvelvoitteen ulkopuolelle. Toinen merkittavé poikkeus hankintalain kilpailut-
tamisvelvoitteen soveltamisesta koskee nk. sidosyksikolté (in house -yksikko) tehtédvaa hankintaa.

Sidosyksikdn késite perustuu lahtokohtaisesti yhteisdon tuomioistuimen oikeuskaytéantdon, joten
maaritelma on kehittyva. Hankintalain sdédnndksen mukaisesti sidosyksikkd on hankintayksikosta
muodollisesti erillinen ja paatoksenteon kannalta itsenainen yksikkd, jota hankintayksikko yksin tai
yhdessa muiden hankintayksikoiden kanssa valvoo samoin kuin se valvoo omia toimipaikkojaan. Li-
saksi sidosyksikon tulee harjoittaa pddosaa toiminnastaan niiden hankintayksikéiden kanssa, joiden
madraysvallassa se on. Muihin kuin omistajaan kohdistuvan likketoiminnan eli ns. ulosmyynnin
osuus saa olla paasaantaisesti enintdaan 5 % ja 500.000 euroa. Sidosyksikdssa ei saa olla muiden kuin
hankintayksikdiden pddomaa.

Sidosyksikkdasemaa arvioidaan paasaantoisesti sopimuksentekoaikaan vallinneiden olosuhteiden
mukaan. Mikali sidosyksikkbasema menetetaan, yksikolta tehtavat hankinnat tulee kilpailuttaa han-
kintalain mukaisesti.

3.3. Hankintojen kokonaissuunnittelu

Hankintojen kokonaissuunnittelun tarkoituksena on mm. pyrkia ennakoimaan, millaisia hankintoja
yksikdn suunniteltu toiminta edellyttaa ja priorisoida esitetyt hankintatarpeet siten, etta ne par-
haalla mahdollisella tavalla tukevat yksikdlle annettujen tehtdvien ja tulostavoitteiden toteutta-
mista. Hankintojen suunnittelu auttaa myds hankintojen toteutuksen tarvittavien resurssien ja osaa-
misen kohdentamisessa, vastuiden madrittelyssa ja toimintatapojen valinnassa. Yksikon hankinnat
kirjataan palvelu- ja vuosisuunnitelmien yhteydessa laadittavaan hankintasuunnitelmaan palvelu- ja
vuosisuunnitelman laadintaa koskevien ohjeiden mukaisesti. Hankintasuunnitelman toteutumista
tulee seurata s&annollisesti.

3.4. Tuoteryhmakohtaiset strategiat
3.4.1. Toimittajien kategorisointi ja toimittajahallinnan malli

Toimittajamarkkinoiden kartoitusten, toimittaja-arviointien, riskianalyysien ja yksikon toimittaja-
maaraa koskevan toimittaja-analyysin pohjalta voidaan yksikon toimittajamarkkinoita ja -tietoja tar-
kastella esim. kayttamalla ns. Peter Kraljicin ostosalkkuanalyysia ja maaritell& sen avulla kuhunkin
hankintakategoriaan soveltuva toimittajahallinnan malli ja toimittajayhteistyon tavoitteet. Os-
tosalkkuanalyysi on ns. nelikenttdanalyysi, johon voidaan valita vaaka-akseliksi esim. toimittaja-
markkinoiden hallittavuus siten, etté hallittavuus vaikeutuu oikealle mentéessa. Hallittavuuteen voi
vaikuttaa toimittajamarkkinatilanne eli kilpailun luonne, riskit ja toimittajan kilpailuasema, palvelu-
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jen tarjonta ja ko. tuoteryhmaén kiinnostavuus markkinoilla sekd maantieteelliset tekijat. Pystyakse-
liksi voidaan valita esim. hankinnan volyymi, hankinnan kohteen monimutkaisuus tai hankinnan tu-
losvaikutus.

Yksikko voi maarittad kuhunkin nelikentéan ryhméaén toimittajamarkkinoiden hallittavuudesta ja han-
kinnan tulosvaikutuksesta johtuvia kehittamistavoitteita, joilla voidaan pyrkia ennalta ehkdisemaan
ko. ryhmalle tyypillisten haasteellisten tilanteiden syntyminen valitsemalla hankintaan parhaiten so-
veltuva kilpailuttamismalli.

Tavallisten tuotteiden osalta pyrkimyksend on toisaalta pienten erien osalta toteuttaa hankinnat
mahdollisimman tehokkaasti ja toisaalta kartoittaa mahdollisuuksia kasvattaa hankintaeria suurem-
maksi, jotta ryhmé& voi mahdollisesti siirtyd volyymituotteiden ryhmaéan. Volyymituotteiden osalta
pyrkimyksena on hyodynt&a suuren hankintaeran vuoksi volyymietuja ja neuvotteluvoimaa erityi-
sesti tavarahankintojen osalta. Tuoteryhmén osalta voi eréissa tilanteissa olla tavoitteena myaos siir-
taa sitd kohtia strategisten tuotteiden ryhmaa. Strategisten tuotteiden osalta pyritdan usein kehit-
tamaan yhteistydsuhdetta edelleen. Jos toimittajayhteistyo ei kuitenkaan kehity kumppanuuden
hengessa, pyritdan yhteistydongelmia selvittdmaan tai jos se ei onnistu, niin sitten viime kadessa
sopimuskauden péaatyttya siirtdimaan hankinta volyymituotteiden ryhmaan. Niukkuus- eli pullon-
kaulatuotteiden osalta haasteena on yleisesti markkinatilanteen vaikeus ostajan nakokulmasta. Sil-
loin tavoitteena on etsia keinoja, joilla varmistettaisiin mahdollisimman monen markkinoilla toimi-
van toimittajan osallistuminen kilpailutukseen esim. véljentdmaélla hankinnan kohteen vaatimuksia
tai méarittelemalla ne uudelleen siten, etté entistd useampi kykenisi tarjoamaan tuotetta.

3.4.2. Yhteishankinnat

Yhteishankittavat tuotteet ovat sellaisia tavaroita tai palveluja, joita kdyttaa useampi kuin yksi kau-
pungin yksikkd, ja joissa hankintavolyymit yhdistamalla saavutetaan hintaetuja ja sdastetaan pro-
sessikustannuksia, kun usean kilpailutuksen sijasta hankinta kilpailutetaan yhdella kertaa kaikille
kaupungin yksikdille. Konsernijohtaja paattaa yhteishankittavista tuoteryhmisté ja tuotteista seka
niihin liittyvista toimintatavoista. Kaupungin yksikoiden tulee hankkia yhteishankittavat tuotteet
niille keskitetysti kilpailutetuilta toimittajilta, ellei erityista syyta poikkeamiselle ole. Mikéli hankinta
tehd&an muusta paikasta, on hankinnasta tehtava sen arvosta riippumatta hankintapaatos, jossa on
esitettava perustelut muun hankintapaikan kayttamiselle.

Yhteishankittavien tuotteiden hankinta sopimuskauden aikana toteutuu tilauksin kilpailutuksen
voittaneelta sopimuskumppanilta. Tilauksista ei tehda erillista viranhaltijapaatosta, mutta tilaukset
tulee dokumentoida yksikon paattamalla, tarkoituksenmukaisella tavalla (esim. SAP-jarjestelmaén).
Tilauksen tekeminen edellyttaa tilausoikeutta.

Tuomi Logistiikka huolehtii pdaséantdisesti yhteishankittaviksi tuotteiksi maariteltyjen tavaroiden ja
palveluiden kilpailuttamisesta sekd néaitd koskevien sopimusten tekemisestd. Yhteishankittavien
tuotteiden hankintapaikat 16ytyvat Tuomi Logistiikan yllapitamalta kaupungin intranetin SOPPARI-
sivustolta. Osa tuotteista on tilattavissa saatavilla OSTARI-jarjestelman kautta.

Kaupunki voi kayttéa yhteishankintojensa toteuttamiseen, konsernijohtajan néin paattaessa, myos
KL-Kuntahankinnat Oy:n tai muun hankintalain tarkoittaman yhteishankintayksikon kilpailutuksia ja
sopimuksia. Strategia- ja kehittamisyksikon strateginen hankinta valmistelee paatdsesitykset.
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3.5. Hankintojen kokonaisseuranta

Hankintatoimen seuranta ja valvonta. Yksik6iden tulee asianmukaisesti huolehtia siitg, etta han-
kintatoimi on mukana yksikon sisdisen valvonnan prosesseissa. Hankintojen valvonnassa tulisi kiin-
nittdd huomiota mm. seuraaviin seikkoihin.

Hankintatoimen | ¢ Hankintatoimi tukee yksikdn tehtdvien toteuttamista taloudellisesti ja te-

valvonta hokkaasti

e Hankinnat perustuvat hankintasuunnitelmiin

e Hankinnat kilpailutetaan hankintalainsdddéannon ja hankintaohjeiden mu-
kaisesti

e Hyvaksymisvaltuuksia noudatetaan

e Tehdyistd sopimuksista pidetéan ajantasaista luetteloa tarkoituksenmukai-
sesti ryhmiteltyn&

e Tavaran ja palvelun vastaanotto seka laskujen kasittely tehd&an asianmu-
kaisesti

e Hankintaprosessissa ei ole vaarallisia yhdistelmia tai muita vaarinkaytoksia

Hankintatoimen kehittamisen nakokulmasta yksikon tulisi vuosittain seurata myds hankintatoimen
vuosittaista toteutumaa ja kehittymista tunnuslukuja ja mittareita kayttéden. Keskeisia tunnusluku-
tietoja voidaan keratd mm. taloushallinnon tietojarjestelmasté ja yksikon sopimusrekisterista. Yk-
sikk6 voi saada tietoja myds toimittajilta ja edellyttédd puitesopimusten ja pitkakestoisten palvelujen
toimittajilta sdannollista raportointia toteutumasta, palvelun laadusta, asiakastyytyvaisyydesta ja
hintakehityksesta.

Esimerkkeja Toimintatapaa ja volyymia kuvaavia tunnuslukuja
hankintatoimen e Kaytdssé olevat hankintamaararahat
tunnusluvuista e Hankintaméaararahat hankintakategorioittain ja Ikp-tileittain

e Toimittajien lukumaara hankintakategorioittain ja lkp-tileittain
e Hankintalaskujen lukumé&ara
e Tehtyjen kilpailutusten lukumé&ara
e Tehtyjen hankintasopimusten lukumaara
e Puitesopimusten perusteella tehtyjen tilausten lukumaara
e Hankintatehtavissa tydskentelevien lukuméara (paatoimiset, sivu-
toimiset)
Toiminnan laatua kuvaavia tunnuslukuja
e Puutteellisten tilausten lukumaara
e Puutteellisten toimitusten lukumaara
e Reklamaatioiden lukumaara
e Takuukorjausten lukumaara
e Virheellisten laskujen lukuméaara

Ylla mainittuja tunnuslukuja kayttéen voidaan muodostaa mittareita esimerkiksi jakamalla hankin-
tamaararahojen méara vuosittaisten hankintasopimusten ja tilausten maaralla, jolloin saadaan tieto
hankinnan keskiarvosta yksik0ssa tai jakamalla méaérarahojen maara laskujen lukumaéaralla, jolloin
saadaan tieto laskun keskiarvosta.
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Taloushallinnon jarjestelmastd voidaan saada tieto toimittajista ja heille maksettujen maksujen yh-
teissummasta, jolloin saadaan selville ne toimittajat, joille on eniten maksettu laskuja eli joita on
eniten kéytetty. Vastaavalla tavalla voidaan selvittaa taloushallinnon raporttien avulla hankintava-
rojen kayttoa euromaarittain suuruusjarjestyksessa liikkekirjanpidon tileittain. Molempia tietoja voi-
daan kayttaa hankintojen suunnitteluvaiheessa seka hankintatoimen nykytilaa selvitettaessa. Tun-
nuslukujen ja mittareiden seuraaminen antaa tietoa hankintatoimesta vastaavalle seka yksikon joh-
dolle hankintatoimen kehittamistarpeista ja kohdealueista. Myds yksikén hankintojen jakaumaa eu-
romaarittain ja hankintaprosessin kustannuksia voidaan selvitta4 ja seurata.

4. HANKINTOJEN SUUNNITTELU

4.1. Kaynnistdminen ja tarpeen arviointi

Hankinnan suunnittelulla tarkoitetaan vaihetta, jossa hankintayksikk¢ aloittaa hankintaprosessin
(kaupungin hankintaprosessi, ks. hankintaohjeen liite 1). Hankinnan suunnitteluun liittyvat tehtavat
kuuluvat paédosin ostavan yksikon vastuulle, vaikka hankinnan kilpailutus suoritettaisiinkin yhteis-
tydssd Tuomi Logistiikan kanssa. Kilpailutustoimeksianto Tuomi Logistiikkaan kannattaa kuitenkin
tehda hankinnan suunnitteluvaiheessa, jotta Tuomi Logistiikan asiantuntemus saadaan jo tassa vai-
heessa kayttoon ja yhteisty0 on saumatonta koko hankintaprosessin ajan.

Hankintaa aloitettaessa on varmistuttava, ettd hankinta perustuu olemassa olevaan tarpeeseen,
hankintavaltuus on olemassa/annettu ja etta hankintaan on varattu riittdva méararaha.

Kun hankinnan valmistelu aloitetaan, asia avataan asianhallintajarjestelméssa (Selmassa), jolloin se
saa diaarinumeron.

4.1.1. Hankinnan suunnittelun tavoitteet

Hankinta on suunniteltava huolellisesti, jotta kaytettavilla maararahoilla saadaan parhaat mahdolli-
set tulokset ja hankinnan muustakin asianmukaisesta lapiviemisesté voidaan olla jo etuk&teen var-
moja.

Seikkoja, joista e Kokonaisuus, johon hankinnan kohde liittyy, on hahmotettu, samoin kuin

hankinnan ne tavoitteet, joihin hankinnalla pyritddn. Hankinnan tavoitteissa on huo-
suunnitteluvai- mioitu asiakkaiden ja loppukéayttdjien tarpeet.

heessa on e Kilpailutuksen kohteena olevat tavarat ja palvelut tai urakkakokonaisuus
varmistuttava muodostavat tarkoituksenmukaisen kokonaisuuden ja se mahdollistaa

kilpailuolosuhteiden ja innovaatioiden hy6dyntamisen.

e Hankinnan tekemiseen ja tuotantoon liittyvat riskit sek& toimittajan vaih-
tumiseen liittyvat riskit on kartoitettu hankinnan laatuun ja laajuuteen
nahden riittavéalla tasolla ja niiden hallinta pyrité&dn varmistamaan.

e Valittu hankinnan toteutustapa on jarkevé, taloudellinen ja lainsé&adén-
nénmukainen (puitejarjestely/puitesopimus, vuositarjous, kertahan-
kinta, projektihankinta).

e Valittu hankintamenettely soveltuu parhaiten kyseiseen tuoteryhméaan
sekd hankinnan luonteeseen ja muihin siihen liittyviin seikkoihin.
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Rajoitetussa menettelyssa tai neuvottelumenettelyssé valittava tarjoa-

jien maara on oikeassa suhteessa hankinnan laajuuteen seka arvoon ja

kaytetyt valintakriteerit mahdollistavat tarjoajien objektiivisen ja syrji-
mattoman valinnan.

e Valittava toimittajien maara ottaa huomioon kilpailutilanteen sailymisen
markkinoilla ja tukee uusien toimijoiden markkinoille paasya sek& on omi-
aan johtamaan hankintayksikolle edulliseen hankintaan.

e Hankinnan vaatimaan tydmaaraan on kiinnitetty huomiota (tyomaaraa
voivat kasvattaa mm. suuren toimittajaryhman kanssa kaytava tekninen
vuoropuhelu ja sopimusneuvottelut) ja hankinnan toteuttamiseksi on
kaytossa riittdvasti hankinta- ja substanssiosaamista.

e Hankinta on aikataulutettu realistisesti ja tarkoituksenmukaisesti huomi-
oiden mm. kilpailutukseen ja hankintapaatoksen lainvoimaiseksi tuloon
kuluva aika sek& maararahojen kaytto.

e Tavallisuudesta poikkeavien hankkeiden suunnittelussa ja kilpailuttami-
sessa on tarpeen mukaan kaytettava hyvaksi ulkopuolista asiantunte-
musta.

e Mahdolliset yhteistoimintalaista seuraavat velvoitteet on huomioitu
(esim. vuokratydvoiman hankinta, ulkoistus jne.) ja niistd on konsultoitu
henkilostoyksikkoa.

e Hankinta k&ynnistet&an sellaisella toimintamallilla ja reunaehdoilla, jotka

myos paatoksentekija tulee hyvaksymaan.

4.1.2. Kynnysarvot ja hankinnan ennakoidun arvon laskeminen

Hankinnan ennakoidun arvon laskemisella pyritaan selvittdmaan ja ennakoimaan kaynnistyvan han-
kinnan suurin kokonaisarvo. Hankinnan ennakoitu arvo méaarittda hankintaan soveltuvat saadokset,
kuten hankintamenettelyt.

Hankinnat jaetaan kolmeen eri ryhméaan niiden taloudellisen arvon perusteella:

a) EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin,

b) kansalliset kynnysarvot ylittaviin hankintoihin ja

C) kansalliset kynnysarvot alittaviin hankintoihin eli ns. pienhankintoihin
Hankinnan kohde Kansallinen kynnysarvo | EU-kynnysarvot

(alv 0 %) 2016 lukien* (alv 0 %)

Tavara- tai palveluhankinta 60.000 euroa 209.000 euroa
Suunnittelukilpailu
Rakennusurakka 150.000 euroa 5.225.000 euroa
Hankinnan kohde Kansallinen kynnysarvo (alv 0 %)
Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluhan- | 400.000 euroa
kinta
(hankintalain liitteessd E méaaritellyt palvelut)
Muu erityinen palveluhankinta 300.000 euroa
(hankintalain liitteessd E méaaritellyt palvelut)
Kayttooikeussopimus 500.000 euroa

* Euroopan yhteistjen komissio tarkistaa EU-kynnysarvot asetuksella kahden vuoden vélein (seuraavaksi 1.1.2018 al-
kaen) ja julkaisee tarkistetut kynnysarvot Euroopan unionin virallisessa lehdess, jolloin uudet kynnysarvot korvaavat
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aiemmin ilmoitetut. Ty6- ja elinkeinoministerién on viivytyksetta ilmoitettava virallisessa lehdessa EU-kynnysarvojen
muutoksista Euroopan yhteis6jen komission tekemien tarkistusten mukaisesti.

Ennakoidut arvot lasketaan aina ilman arvonlisdveroa. Arvioinnin tulee perustua hankinnan ilmoit-
tamisajankohdan tai muun hankintamenettelyn aloittamisajan arvoon. Arvoon lasketaan mukaan
optio- ja muut sopimuksen pidennysehdot sekéa eri vaihtoehtojen ennakoidut arvot ja tarjoajille
maksettavat palkkiot.

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

Hankintaa ei saa pilkkoa eli jakaa eriin, osittaa tai laskea hankinnan arvoa poikkeuksellisin menetel-
min hankintalain tai hankintaohjeen sdanndsten valttamiseksi. Hankinnan pilkkominen voidaan kat-
soa olevan kyseesséa esimerkiksi silloin, kun luontevan hankintakokonaisuuden hankintoja (esim. sa-
mantyyppisten tavaroiden tai palveluiden hankintoja) kilpailutetaan/suorahankitaan useissa erissa
ja hankinnat tapahtuvat ajallisesti siten, ettd suunnitelmallisessa hankintatoimessa hankintaeréat
olisi voitu kilpailuttaa kokonaisuuksina. Tama merkitsee sita, ettd hankinnan kokonaisuutta arvioi-
taessa huomioitavaksi tulevat koko organisaation (hankintayksikén) samantyyppiset hankinnat, ei-
vat pelkastaan yhden yksikon toteuttamat hankinnat.

Kiellettya on my0s hankinnan keinotekoinen yhdisteleminen esimerkiksi hankintalain soveltamis-
alan ulkopuolelle jadvaan hankintaan siiné tarkoituksessa, etté hankintaan ei tarvitsisi soveltaa han-
kintalakia, tai ettd hankintaan sovellettaisiin lievempia menettelysdannoksia kuin muutoin.

Hankinnan ennakoidun arvon laskemista koskevia ohjeita:

Hankinnan jaottelu

Ennakoidun arvon laskemisohje

Yksittainen tavara- tai
palveluhankinta

Suurin maksettava kokonaiskorvaus mukaan lukien mahdolliset
vaihtoehdot seké optio- ja pidennysehdot.

Rakennusurakka

Urakan arvo seka sellaisten urakan toteuttamisessa tarpeellisten ta-
varoiden ennakoitu kokonaisarvo, jotka hankintayksikkd antaa ura-
koitsijan kayttoon.

Tavarahankinta, jonka
kohteena on leasing,
vuokraus tai osamaksulla
hankkiminen

Maéréaikaisen, enintéén 12 kk voimassa olevan sopimuksen osalta
ennakoitu voimassaolon aikainen kokonaiskorvaus ja yli 12 kk voi-
massa olevan sopimuksen osalta kokonaisarvo jddnngsarvo mukaan
lukien.

Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen osalta ennakoitu kuukau-
siarvo kerrottuna luvulla 48.

Saannollisesti toistuvat
tai maaréajoin uudistetta-
vat tavara- tai palvelu-
hankinnat

Viimeksi kuluneiden 12 kk:n aikana tai viimeksi kuluneen talousar-
viokauden aikana perakkain tehtyjen vastaavien hankintojen yhteis-
arvo seuraavan 12 kk aikana tapahtuvat muutokset méarissa tai ar-
voissa huomioon ottaen.

Niiden hankintojen yhteisarvo, jotka tehdaan ensimméista toimi-
tusta seuraavien 12 kk:n aikana tai seuraavan talousarviokauden ai-
kana.
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Palveluhankinta ilman ko- | Mé&araaikainen, enintédén 48 kk voimassa olevan sopimuksen osalta
konaishintaa voimassaolon aikainen ennakoitu kokonaisarvo.

Toistaiseksi voimassa olevien tai yli 48 kk voimassa olevan sopimuk-
sen osalta kuukausiarvo kerrottuna luvulla 48.

Puitejarjestely Puitejarjestelyn keston ajaksi suunniteltujen hankintojen kokonais-
arnvo.

Dynaaminen hankintajar- | Dynaamisen hankintajarjestelmén keston ajalle suunniteltujen han-

jestelma kintasopimusten kokonaisarvo.

Innovaatiokumppanuus Kumppanuuden eri vaiheiden aikana toteutettavien tutkimus- ja ke-
hittdmistoimintojen sek& kumppanuuden lopussa kehitettavien ja
hankittavien tavaroiden, palvelujen ja rakennusurakoiden enna-
koitu enimmaisarvo.

4.2. Markkinoiden kartoittaminen ja vuoropuhelu

Markkinakartoitus. Hankintayksikko voi tehda markkinakartoituksen ja antaa tietoa toimittajille tu-
levaa hankintaa koskevista suunnitelmistaan ja vaatimuksistaan. Hankintayksikko voi esimerkiksi et-
sia tietoa toimittajista ja niiden tarjonnasta internetistd, kayda messuilla ja tiedotustilaisuuksissa
sek& tutustumalla yrityksiin ja niiden esitteisiin. Tietoja voi kysyd myds muilta hankintayksikoilta.
Markkinatilanteen kartoittamiseksi hankintayksikk®d voi myos lahettéa tietopyynnon tiedossa ole-
ville potentiaalisille tarjoajille tai kayda teknista vuoropuhelua tarjoajien kanssa. Markkinoiden kar-
toitus on selkeéasti erotettava tarjouskilpailusta ja suoritettava ennen sité, ettei tarjoajien tasapuo-
lista ja syrjimatonta kohtelua vaaranneta.

Tietopyynt0. Tietopyynnon tarkoituksena on kartoittaa markkinoilla toimivia yrityksid, heidan toi-
mintamallejaan ja ratkaisuvaihtoehtojaan seka yleisté hintatasoa ja mahdollista halukkuutta osallis-
tua hankkeen toteuttamiseen, jotta varsinaisella tarjouspyyntokierroksella saadaan mahdollisim-
man selkeét ja vertailukelpoiset tarjoukset. Tietopyyntd tulisi Iahettdd mahdollisimman monelle po-
tentiaaliselle tarjoajalle, jotta varmistetaan tulevien tarjoajien tasapuolinen kohtelu. Tietopyyntd
voidaan t&sta syysta julkaista HILMA:ssa (www.hankintailmoitukset.fi). Tietopyynt0 ei saa olla tar-
jouspyynnon kaltainen tai kohdennettu vain muutamalle yritykselle, ja siiné tulee selke&sti tuoda
esille, ettd kyse on alustavasta kyselystd, ei vield tarjouspyynnosta.

Markkinakartoi- | e Toimialaa ja lilketoimintaymparistda koskevat yleiset tiedot (toimialan

tuksen/tieto- toimittajien kannattavuus, hinnoittelumekanismit, alan yleiset toiminta-

pyynnon aiheet kaytannot ja toimintalogiikka, toimialan tulevat muutokset ja kehitysna-
kymat, yritysten julkissektorin tuntemus ja osallistuminen julkisiin kilpai-
lutuksiin, hankintayksikon sopimuksen houkuttelevuus jne.).

e Toimittajamarkkinoita koskevat tiedot (toimittajien lukumaara, kilpailu-
tilanne ja -keinot, markkinoiden alueellisuus ja niiden erot, ndkopiirissa
olevat muutokset jne.).

e Toimittajayrityksia koskevat tiedot (henkiloston maara, liikkevaihto, or-
ganisaatiorakenne, yrityksen ik&, toimittajan toimiala sekd asema ja
markkinaosuus siind, taloudellinen tilanne, kannattavuus, osaaminen, tu-
levaisuuden suunnitelmat, yhteistyon edellytykset ja muut tarvittavat tie-
dot).
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o Tiettyjatuotteita tai palveluja koskevat tiedot (tuotteen, palvelun sovel-
tuvuus hankintayksikolle, lisdpalvelujen saatavuus, yritysten osaaminen
ko. tuotteesta, palvelusta seka yrityksen panostus tuotekehitykseen).

Saadut vastaukset tietopyyntdon ovat yleensa suuntaa antavia. Saadut vastaukset eivat sido toimit-
tajia eika hankintayksikko ei voi kayttaa hyvaksi vastauksissa saamiaan tietoja lopullisen tarjouskil-
pailun vertailussa, elleivat kyseiset tiedot ilmene my0s tarjouksesta. Tietopyyntd ei mydskaan vel-
voita jatkamaan varsinaiseen tarjouskilpailuun, jos saatujen selvitysten perusteella hankintaa ei kan-
nata toteuttaa. Varsinaista tarjouspyyntoa ei tule kayttaa markkinoiden kartoittamiseen.

Tekninen vuoropuhelu. Hankintayksikoilla on mahdollisuus myds kaydéa ns. teknista vuoropuhelua
toimittajien kanssa ennen lopullisen tarjouspyynnon lahettamista. Talla tarkoitetaan esim. toimitta-
jatapaamisia ja tarjouspyyntoluonnoksen lahettamista luettavaksi ja kommentoitavaksi mahdolli-
simman monelle tarjoajaehdokkaalle. Tarjouspyyntoa tdydennetdan tarjoajilta saatujen komment-
tien perusteella. Tassakin vaiheessa on huolehdittava tarjoajien tasapuolisesta kohtelusta.

Markkinakartoituksessa ja teknisessa vuoropuhelussa voidaan kayttaa apuna liséksi rippumattomia
asiantuntijoita, muita viranomaisia tai toimittajia. Naiden tahojen neuvojen kayttdminen ei saa joh-
taa kilpailun vaaristymiseen eika syrjintaén tai avoimuuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn.
Hankintalain uudistuksen yhteydessa hankintalakiin lisattiin kaksi uutta harkinnanvaraista poissul-
kuperustetta, jotka koskevat toimittajan eturistiriitaa hankintamenettelyssé ja toimittajan osallistu-
mista hankintamenettelyn valmisteluun tavalla, joka voi vaaristaa kilpailua. Lisatietoa poissulkupe-
rusteista on kohdassa 7.4.1.2.

Koekaytot. Hankintayksikko voi ottaa toimittajan tarjoamia ilmaisia laitteita lyhytaikaiseen koekayt-
toon tai lainaksi, mikali tim& on tarpeen esimerkiksi hankinnan kohteen ominaisuuksien selvitta-
miseksi. Mikali koekaytettavan laitteen kayttoon liittyy ostoja, esimerkiksi kuluvien tarvikkeiden tai
aineiden johdosta, sovelletaan ostoihin niiden arvon perusteella maaraytyvia hankintoja koskevia
hankintaohjeen ja/tai hankintalain saéannoksia.

Markkinoiden luominen. Jos markkinakartoituksella selvidd, ettd markkinoilla ei ole viel& toimijoita
tai niit4 ei ole riittavasti, hankintayksikko voi osallistua omalta osaltaan markkinoiden luomiseen
tiedottamalla hyvissé ajoin etuk&teen avoimesti ja aktiivisesti tulevista hankintasuunnitelmistaan
seka kdymalla vuoropuhelua potentiaalisten tarjoajien kanssa hankintayksikon tarpeista.

4.3. Hankintamenettelyn valinta
4.3.1. Yleista

Hankinnan suunnitteluvaiheessa valitaan hankintaan soveltuva hankintamenettely. Hankinnassa
kaytettdva menettely riippuu hankinnan arvosta, kohteesta, luonteesta, monimutkaisuudesta, va-
lintaperusteesta, kdytettavissa olevasta ajasta, neuvottelutarpeesta, markkinoilla toimivien toimit-
tajien lukumaéarasta ja viime kadessa hankintayksikon kaytossa olevasta ammattitaidosta ja asian-
tuntemuksesta.
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4.3.2. Hankintamenettelyn valinta kansallisissa ja sote-palveluhankinnoissa

Paasaanto on, ettéd kansalliset hankinnat seka kansallisen kynnysarvon ylittavat sote- ja muiden eri-
tyisten palvelujen hankinnat on kilpailutettava. Hankintalaissa ei ole sdadetty kansallisissa ja sote-
palveluhankinnoissa noudatettavia hankintamenettelyja. Hankintayksikko voi valita jonkun hankin-
talaissa kuvatun menettelyn tai maaritella kaytettdvan menettelyn itse. Maérittelyssa tulee ottaa
huomioon hankinnan arvo ja luonne ja menettelyn tulee hankintalain 3 8 1 momentissa séadettyjen
periaatteiden (tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu, avoimuus ja suhteellisuus) mukainen. Kaytettava
hankintamenettely tulee kuvata hankintailmoituksessa tai tarjouspyynngssa. Suorahankintaa voi-
daan kayttaa vain hankintalain 40 ja 41 8:ss& seka sote-palveluiden osalta 110 8:ss& sdadetyissa ta-
pauksissa.

Hankintamenettelyjen kuvauksista ks. tarkemmin hankintaohjeen kohta 6.1.
4.3.3. Hankintamenettelyn valinta EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa

EU-hankinnoissa menettelyn valintaa ohjaa hankintalaki. Avoin ja rajoitettu menettely ovat ensisi-
jaisia. Muita hankintamenettelyj& voidaan kayttaa, jos niiden kayttdedellytykset tayttyvat. Neuvot-
telumenettelyn, kilpailullisen neuvottelumenettelyn, suorahankinnan, innovaatiokumppanuuden ja
suunnittelukilpailun k&yttd on perusteltava hankinta-asiakirjoissa, esimerkiksi hankinnan kaynnista-
mista koskevassa asiakirjassa tai viimeistaan hankintapaatoksessa.

Hankinta- Kuvaus
menettely
Avoin menettely Yksivaiheinen, selked, kdynnistetdan hankintailmoituksella, ei neuvottelu-
mahdollisuutta. Sopii perushankintoihin.

Rajoitettu Kaksivaiheinen, kdynnistetdaan hankintailmoituksella, ei neuvottelumahdol-
menettely lisuutta. Sopii hankintoihin, joissa on tarve rajoittaa osallistujien maaréa ja
rajaamiseen l0ytyy selkeité perusteita. Yleensa pitkakestoinen tavara- tai
palveluhankinta.

Neuvottelu- Kaksivaiheinen, kaynnistetddn hankintailmoituksella, neuvottelumahdolli-
menettely suus, edellyttda aina laissa méaariteltyjen neuvottelumenettelyn edellytys-
ten tayttymistd, ei saa neuvotella pakollisista eli vahimmaisvaatimuksista
eikd vertailuperusteista. Tarkoituksena on mukauttaa tarjoukset vastaa-
maan hankintayksikon vaatimuksia. Lopullisten tarjousten jalkeen ei neuvo-

tella.
Kilpailullinen Kaksivaiheinen, kaynnistetddn hankintailmoituksella, neuvottelumahdolli-
neuvottelu- suus, edellyttda aina laissa méaariteltyjen neuvottelumenettelyn edellytys-
menettely ten tayttymistd, saa neuvotella kaikista hankintaan liittyvista nakokoh-

dista. Tarkoituksena on I0ytaa hankintayksikolle soveltuva ratkaisumalli,
joka parhaiten tayttaa sen tarpeet. Lopullisten tarjousten saavuttua par-
haan tarjoajan kanssa voidaan tarjouksesta neuvotella tietyin edellytyksin.
Innovaatio- Monivaiheinen, kaynnistetddn hankintailmoituksella, tarkoitettu sellaisen
kumppanuus tavaran, palvelun tai rakennusurakan hankintaan, joita ei ole markkinoilla.
Menettelynd on neuvottelumenettely. Valitaan yksi tai useampi tarjoaja to-
teuttamaan tutkimus- ja kehittamistoimintoja perakkaisissa vaiheissa,
joista kunkin jalkeen kumppanuus voidaan paattaa. Kehitystyon tulokset
voidaan hankkia kumppanilta ilman tarjouskilpailua tietyin edellytyksin.
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Suorahankinta

Yksivaiheinen, ei hankintailmoitusta, neuvottelumahdollisuus yhden tai
useamman toimittajan kanssa. Edellyttdd aina laissa maariteltyjen suora-
hankinnan edellytysten tayttymista. Vapaaehtoinen suorahankintailmoitus.
Suorahankinnoista ks. hankintaohjeen kohta 7.1.4.

Suunnittelukilpailu

Menettely, jonka tarkoituksena on hankkia suunnitelma, jonka tuomaristo
valitsee kilpailulla. Voidaan antaa palkintoja.

Puitejarjestely

Yhden tai usean hankintayksikon ja yhden tai usean toimittajan vélinen so-
pimus, jossa sovitaan joko kaikista hankintaan sovellettavista ehdoista tai
osa ehdoista jatetaan auki. Kaynnistetédan yleensa avoimella, rajoitetulla tai
neuvottelumenettelylla.

Dynaaminen Taysin sdhkoinen hankintamenettely tavanomaisille ja markkinoilla yleisesti
hankinta- saatavilla oleville tuotteille. Avoin kaikille dynaamisen hankintajarjestelman
jarjestelmé ehdot tayttaville tarjoajille sen keston ajan.

Sahkdinen Sahkaisesti alenevin hinnoin tai tarjouksen siséltamia tekijoita koskevin uu-
huutokauppa sin arvoin toteutettava huutokauppamenettely. Toteutetaan sen jalkeen,

kun hankintayksikén valitseman hankintamenettelyn perusteella tarjoajat
on arvioitu ja tarjoukset kasitelty. Ei sovi rakennusurakkaan tai henkisten
suoritusten hankintaan.

Puitejarjestely. Puitejarjestelyyn valittavien toimittajien maaréa on ilmoitettava hankintailmoituk-
sessa, tarjouspyynnossa tai neuvottelukutsussa. Puitejarjestely voi olla voimassa enintdan nelja
vuotta, mutta hankinnan kohteen sitd perustellusti edellyttédessa se voi olla pidempi. Puitejarjeste-
lyn ehtoihin ei saa tehda olennaisia muutoksia sopimuskaudella. Puitejérjestelyn toimintavaihtoeh-

dot ovat seuraavat:
A B C D E
Yksi toimittaja Yksi toimittaja Useampi Useampi Useampi
toimittaja toimittaja toimittaja
Ehdot sitovasti Osa ehdoista Ehdot sitovasti Osa ehdoista Osa ehdoista
sovittu jatetty avoimiksi sovittu jatetty avoimiksi | jatetty avoimiksi

Suorat tilaukset
puitejarjestelyn
ehtojen mukaisesti

Tarjouksen pyyta-
minen ehtojen tay-
dentamiseksi

Tilaukset puitejar-
jestelyn ja tayden-
nyksen mukaisesti

Toimittajavalinta
puitejarjestelyn

ehtojen mukaisesti

esim. ranking

Toimittajavalinta

kevennetylla kil-

pailutuksella

- kirjalliset tar-
joukset

- riittava tar-
jousaika

- tarjouksen va-
linta puitejéar-
jestelyn tar-

jouspyynndéssa

ilmoitettuja
kriteerejé
kayttéen

- paatos + tie-
doksianto

Toimittajavalinta:

Kevennetty kilpailu

ja tietyin ehdoin

suoraan ehtojen

mukaisesti

- toimintatapa
ja mekanismi
ilmoitettava
puitejarjeste-
lyn tarjous-
pyynnossa

- kevennetty kil-
pailutus, kuten
edellaD

E Kevennetty kilpailutus ja suora toimittajavalinta tai ranking. Puitejarjestelyssa voidaan sopia,
ettd osa hankinnoista, esim. tietyn arvon alittavat, voidaan tehda ilman kevennettya kilpailutusta.
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Naissa hankinnoissa noudatetaan tarjouspyynnéssa ilmoitettuja toimittajavalinnan ehtoja, kuten
ranking-menettelya. Tarjouspyynnéssa on voitu ilmoittaa myos, etté kansallisen kynnysarvon alitta-
vat hankinnat tehd@én suoraan joltain puitesopimustoimittajalta ja kansallisen kynnysarvon ylitta-
vat hankinnat tehdaéan kevennetyn kilpailutuksen perusteella.

4.4. Hankinnan kohteen ja vertailuperusteiden maarittely

4.4.1. Ehdokkaiden ja tarjoajien soveltuvuuden vaatimukset ja poissulkemisperusteet kansalli-
sissa hankinnoissa ja sote- ja muissa erityisissa palveluhankinnoissa

Tarjoajalle voidaan tarvittaessa asettaa soveltuvuusvaatimuksia, jotka voivat koskea ehdokkaan tai
tarjoajan rekisteroitymistd, taloudellista tilannetta (kuten esimerkiksi tarjoajan luottoluokitusta tai
likevaihtoa) tai teknista suorituskykya ja ammatillista patevyytté (kuten kokemusta aiemmista vas-
taavista hankinnoista). Hankintayksikon tulee ilmoittaa soveltuvuusvaatimukset hankintailmoituk-
sessa tai tarjouspyynndssa. Soveltuvuusvaatimusten tarkoituksena on selvittéda toimittajan soveltu-
vuutta hankinnan toteuttamiseen ja muissa kuin avoimessa menettelyssd myos (hankintaan liitty-
vien mahdollisten arviointiperusteiden ohella) valita ne tarjoajat, jotka otetaan mukaan tarjouskil-
pailuun. Soveltuvuusvaatimusten tulee olla oikeassa suhteessa hankinnan kohteeseen (hankinnan
luonne, kayttotarkoitus ja laajuus), ja niitd asetettaessa tulee mahdollisuuksien mukaan huomioida,
ettei niilla turhaan rajoiteta pk-yritysten osallistumismahdollisuuksia. Tarjoajalta voidaan vaatia va-
kuutus, etta tarjoaja tayttaa asetetut soveltuvuusvaatimukset. Ne ehdokkaat ja tarjoajat, jotka eivat
tayta hankintayksikon asettamia vahimmaisvaatimuksia, on suljettava pois tarjouskilpailusta.

Kansallisissa hankinnoissa voidaan kayttéaa EU-hankintojen pakollisia ja harkinnanvaraisia poissulku-
perusteita. Poissulkuperusteisiin kannattaa viitata hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssg, jos
niitd kaytetaan. Poissulkeminen hankintalain mukaisilla poissulkemisperusteilla ei kuitenkaan edel-
lytd, ettd siitd on mainittu hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa. Pakollisten poissulkuperus-
teiden kayttoa kannattaa kuitenkin rajoittaa niitd koskevan rikosrekisteriotteiden tarkastamisen
vuoksi. Kansallisissa hankinnoissa ei ole velvollisuutta kayttaa yhteista eurooppalaista hankinta-asia-
kirjaa eli ns. ESPD-lomaketta, kuten EU-hankinnoissa.

Sote- ja muissa erityisissa palveluhankinnoissa on kaytettéava pakollisia poissulkuperusteita ja har-
kinnanvaraisia poissulkuperusteita voidaan kayttaa. Poissulkuperusteisiin kannattaa viitata hankin-
tailmoituksessa tai tarjouspyynnssa, jos niita kaytetaan. Velvollisuutta kayttaa yhteisté eurooppa-
laista hankinta-asiakirjaa eli ns. ESPD-lomaketta ei ole.

Jos tarjoajaa koskee jokin poissulkuperuste, on tarjoajalla mahdollisuus ilmoittaa ns. korjaavista toi-
menpiteista, joihin tarjoaja on ryhtynyt poistaakseen poissulkuperusteesta aiheutuvia vaikutuksia.

Vaatimuksia asetettaessa on huomattava, ettd ehdokkaalle tai tarjoajalle asetettujen vaatimusten
ei tarvitse aina tayttya osallistumishakemuksen jatto- tai tarjouksentekohetkelld, vaan esimerkiksi
palveluhankinnoissa on riittanyt, etta tietty patevyys tai osaaminen on, tai kalusto on kaytettavissa,
vasta sopimuskauden alkaessa.
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4.4.2. Ehdokkaiden ja tarjoajien soveltuvuuden vaatimukset ja poissulkemisperusteet EU-kyn-
nysarvot ylittavissa hankinnoissa

Hankintayksikkd voi selvittdé toimittajien soveltuvuutta hankinnan toteuttamiseen. Tamé tapahtuu
asettamalla ehdokkaiden tai tarjoajien rekisterditymistd, rahoituksellista ja taloudellista tilannetta,
teknistd suorituskykya ja ammatillista patevyytta koskevia soveltuvuusvaatimuksia. Vaatimuksista
on ilmoitettava hankintailmoituksessa. Vaatimusten tulee liittyd hankinnan kohteeseen ja ne on
suhteutettava hankinnan luonteeseen, kayttotarkoitukseen ja laajuuteen. Liian tiukkojen vaatimus-
ten asettaminen voi vaikeuttaa aiheettomasti pienten ja keskisuurten yritysten mahdollisuutta osal-
listua tarjouskilpailuun.

Vaatimuksilla tulee voida avoimessa menettelyssa varmistaa, etta tarjoajalla on oikeus harjoittaa
ammattitoimintaa ja etta silla on riittavat taloudelliset ja rahoitusta koskevat voimavarat seka tek-
niset ja ammatilliset valmiudet toteuttaa ko. hankintasopimus. Muissa menettelyissa soveltuvuus-
vaatimusten ja hankintaan liittyvien mahdollisten arviointiperusteiden avulla valitaan ne tarjoajat,
jotka otetaan mukaan tarjouskilpailuun.

Ehdokas tai tarjoaja osoittaa soveltuvuusvaatimusten tayttymisen tayttamalla hankintayksikon laa-
timan yhteisen eurooppalaisen hankinta-asiakirjan eli ns. ESPD-lomakkeen alustavaksi naytoksi
seka vakuuttamalla lomakkeessa, etta sita ei koske mikaan pakollinen tai harkinnanvarainen pois-
sulkuperuste ja ettd ehdokas tai tarjoaja tayttaa hankintayksikon asettamat soveltuvuusvaatimuk-
set ja mahdolliset arviointiperusteet.

Hankintayksikko voi erdin osin taydentaa soveltuvuutta koskevia vaatimuksia seka soveltuvuusvaa-
timuksen tayttamisesta pyydettéavia selvityksia, jotka tarkistetaan voittajalta. Naistéa kaytetaan
ESPD-lomakkeessa nimed valintaperuste.

Seuraavassa on esitelty soveltuvuusvaatimuksia ja niit4 koskevia selvityksid. Ne on teknisen ja am-
matillisen patevyyden osalta lueteltu ns. tyhjentavasti eli muita ei voi pyytaa.

Soveltuvuuden Soveltuvuutta koskevat vaatimukset eli ESPD-lomakkeella

osa-alue valintaperusteet

Rekisterdityminen | e Tarjoaja on merkitty ammatti- tai kaupparekisteriin. Selvitys tarvitta-
essa.

e Toimilupa tai jarjestdn jasenyys, joka osoittaa oikeuden palvelun tar-
joamiseen. Selvitys tarvittaessa.

Taloudellinen ti- e Vuotuinen likkevaihto (enint. 2 kertaa hankinnan ennakoitu arvo [vuo-
lanne ja rahoitus- dessa]). Selvitys tarvittaessa.
asema e Taloudellisten suhdelukujen todellinen arvo. Selvitys tarvittaessa.
e Tarjoajan ottama ammatinharjoittajan vastuuvakuutus. Selvitys tarvit-
taessa.

e Muita tietoja, kuten luottoluokitustiedot tai tilinpaatostiedot. Selvitys
tarvittaessa.

Tekninen jaam- e Tiedot tarkeimmista toimituksista eli referenssit. “Tarjoaja on suoritta-

mattipatevyys nut hankintayksikon vaatimana ajanjaksona seuraavat hankintayksikon

vaatimukset tayttavat tavara- tai palvelusuoritusten tyypit”. Selvitysté
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koskevat tiedot mé&ariteltava. Vuosi, kuvaus, arvo, ajankohdat ja vas-
taanottajat.
“Talouden toimijalla on kaytettavisséédn seuraavat (erityisesti laadun-
valvonnasta vastaavat) tekniset asiantuntijat tai tekniset laitokset”.
Selvitys tarvittaessa.
"Tarjoaja kayttaa laadunvarmistukseen seuraavia teknisia vélineita ja
toimenpiteitd seka tutkimus- ja kokeilujarjestelmét ovat seuraavat.”
Selvitys tarvittaessa.
“Talouden toimija voi kdyttaa seuraavia toimitusketjun hallinnointi- ja
seurantajarjestelmia hankintasopimuksen toteuttamisen yhteydessa.”
Selvitys tarvittaessa.
“Toimitettavat monitahoiset tuotteet tai palvelut tai poikkeuksellisesti
erityistarkoitusta varten tarvittavat tuotteet tai palvelut:
Talouden toimija sallii tuotantokapasiteettinsa tai teknisen suoritusky-
kynsa tarkastukset seka tarvittaessa kaytossaan olevien tutkimus- ja ke-
hitysjarjestelmien seka soveltamiensa laadunvalvontatoimenpiteiden
tarkastukset.” Selvitys tarvittaessa.

Koulutusta ja ammatillista patevyytta koskevat tiedot. Selvitys maari-
teltava:

0 palveluntarjoaja tai urakoitsija itse ja/tai (riijppuen asianomai-
sessa ilmoituksessa tai hankinta-asiakirjoissa asetetuista vaati-
muksista)

0 sen johtohenkilosto

Palveluhankinta ja rakennusurakka: “Talouden toimija voi toteuttaa
seuraavat ymparistoasioiden hallintatoimenpiteet hankintasopimuk-
sen toteuttamisen yhteydessa.” Selvitys tarvittaessa.
Palveluhankinta ja rakennusurakka: “Talouden toimijan keskimaarainen
tyovoima ja johtohenkiloston lukumaara viimeisen kolmen vuoden ai-
kana.” Selvitys tarvittaessa.

“Talouden toimijalla on kaytettavissaan seuraavat tyovalineet, kalusto
tai tekniset laitteet hankintasopimuksen toteuttamiseksi.” Selvitys tar-
vittaessa.

“Talouden toimija aikoo mahdollisesti antaa seuraavan osuuden (ts.
prosenttiosuuden) hankintasopimuksesta alihankkijoille.” Selvitys tar-
vittaessa alihankkijoista.

Talouden toimija toimittaa vaaditut toimitettavien tuotteiden naytteet,
kuvaukset tai valokuvat, joihin ei tarvitse liittaa aitoustodistuksia;
Talouden toimija toimittaa tarvittaessa vaaditut toimitettavien tuottei-
den naytteet, kuvaukset tai valokuvat, joiden aitous on todistettava.
”Voiko talouden toimija toimittaa vaaditut virallisten laadunvalvonta-
elinten tai toimivaltaisiksi tunnustettujen laitosten laatimat todistukset,
joissa selkeasti maariteltyjen tuotteiden vaatimustenmukaisuus osoite-
taan viittaamalla asiaa koskevassa ilmoituksessa tai hankinta-asiakir-
joissa ilmoitettuihin teknisiin eritelmiin tai standardeihin?” Selvitys tar-
vittaessa.
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Laadunhallinta-ja | e "Pystyyko talouden toimija esittdmaan riippumattomien laitosten anta-

ymparistdasioiden mia todistuksia siita, etta talouden toimija tayttaa tiettyjen laadunvar-
hallintajarjestel- mistusstandardien vaatimukset, mukaan lukien vammaiskaytt6?”
mat e Palveluhankinta tai urakka. "Pystyykd talouden toimija esittdmaan riip-

pumattomien laitosten antamia todistuksia siitd, etté talouden toimija
tayttaa tiettyjen ymparistdasioiden hallintaa koskevien standardien
vaatimukset?”

Rekisterdityminen. Palveluhankintojen osalta edellytetaan, etté tarjoajana toimiva yritys on mer-
kitty tai merkitédn ennakkoperintarekisteriin sovittuun ajankohtaan mennessa. Tyon teettéjan ei
tarvitse toimittaa ennakonpidatystd maksamistaan tyokorvauksista silloin, kun yrittaja on rekiste-
roity ennakkoperintarekisteriin. Jos ndin ei ole, vaan tarjoaja on luonnollinen henkild, hankintayk-
sikkd on velvollinen huolehtimaan ennakonpidétyksesta ja muista tyonantajavelvoitteista (ks. Ta-
loushallinnon palvelukeskuksen ohje Toimeksianto- tai konsulttisopimuksen perusteella teetetyn
tyon tydnantajavelvoitteet 18.2.2014 tai menettelytapaohjeen Tilaa ja asiatarkasta oikein, paivitetty
16.8.2013, kohta 5.).

Muiden yksik6iden voimavarojen kayttd. Ehdokas tai tarjoaja voi tayttaa jonkin soveltuvuusvaati-
muksen (liikevaihtovaatimus, tietty kokemus tai osaaminen) myos kayttamalla muiden yksikoiden
voimavaroja riippumatta néaiden vélisesta suhteesta. Tama voidaan tehda joko muodostamalla ryh-
mittyma tai kayttamalla ja nime&dmalla tietty alihankkija ns. voimavara-alihankkijaksi. Kunkin voima-
varayksikon (ryhmittyman jasenen tai voimavara-alihankkijayrityksen) on taytettava oma ESPD-lo-
makkeensa.

Referenssit. Hankintayksikko voi asettaa soveltuvuusvaatimukseksi, etta tarjoajalla on oltava refe-
rensseja eli kokemusta esimerkiksi vahintddn kolmesta vastaavan laajuisesta palveluhankkeesta
kuin mik& on kilpailutuksen kohteena. TallGin tarjoajan on taytettédva ESPD-lomakkeeseen pyydetyt
tiedot. Pelkkaa referenssien lukumaaraa ei voida kayttaa soveltuvuuden arvioinnissa.

Koulutus ja ammatillinen patevyys. Hankintayksikko voi pyytaa selvitystd myds palveluntarjoajan
johtohenkilGiden tai palvelun tai urakan suorittamisesta vastaavan henkiloston koulutuksesta ja pa-
tevyydesta tai keskimaaraiseen tybvoiman méaarasta saadakseen selville, onko tarjoajalla edellytyk-
sia suoriutua hankittavan palvelun tuottamisesta suunnitellussa laajuudessa. Huomaa, etta osaami-
nen voidaan myos maaritella palvelua koskevaksi pakolliseksi vaatimukseksi tai sité voidaan kayttaa
vertailuperusteena. Talloin on tarke&a, ettd samaa seikkaa ei arvioida soveltuvuusvaatimuksena, pa-
kollisena vaatimuksena ja vertailuperusteena, vaan tehddan etukateen paatts, miten toimitaan.
Vertailuvaiheessa voidaan tall6in tarvittaessa kayttaa jotain koulutukseen ja patevyyteen liittyvaa
seikkaa vahimmaisvaatimukset ylittavilta osin, jos se on ollut soveltuvuusvaatimuksena tai pakolli-
sena vaatimuksena.

Oikeuskaytannon mukaan ehdokkaalle tai tarjoajalle asetettujen vaatimusten ei ole tarvinnut tayt-
tya osallistumishakemuksen jatto- tai tarjouksentekohetkelld, vaan esimerkiksi palveluhankinnoissa
on riittanyt, ett tietty patevyys tai osaaminen on tai kalusto on k&ytettavissa vasta sopimuskauden
alkaessa.
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4.4.3. Hankinnan kohteen maarittely

Hankintayksikolla on oikeus méaéritella hankinnan kohde ja asettaa hankittavalle tuotteelle toimin-
nallisia ja teknillisia vaatimuksia ottaen kuitenkin huomioon tasapuolisuuden ja syrjimattomyyden
periaatteet. Hankinnan kohteen kuvausten on mahdollistettava tarjoajille yhtalaiset mahdollisuudet
osallistua tarjouskilpailuun eivatk& ne saa perusteettomasti rajoittaa kilpailua.

Hankinnan kohdetta ja sisaltod koskevat vaatimukset ovat tavaran tai materiaalin osalta teknisessa
madritelmassa, palvelun osalta tehtdvamaarittelyssa tai palvelukuvauksessa ja rakennusurakan
osalta tyoselostuksissa ja piirustuksissa. Tehtava- tai vaatimusmaarittely esitetdédn hankintailmoi-
tuksessa tai tarjouspyynnossa, neuvottelukutsussa, hankekuvauksessa tai niiden liitteissa.

Sote-palveluhankinnoissa hankintayksikon on otettava huomioon kyseista palvelua koskeva lainsaé-
danto ja asiakaskunnan erityistarpeet hankintalain 108 §:n mukaisesti.

EU-hankinnassa on huomioitava, etta jos hankintayksikko ei jaa hankintasopimusta osiin, hankin-
tayksikdn on esitettdva jakamatta jattamisen syyt hankinta-asiakirjoissa, hankintapaatoksessa tai
hankintamenettelya koskevassa erillisessé kertomuksessa. Syité jakamattomuudelle voivat olla esi-
merkiksi se, ettd hankintayksikon nakemyksen mukaan jakaminen saattaisi rajoittaa kilpailua tai
tehd& sopimuksen toteuttamisesta teknisesti lilan vaikeaa tai lilan kallista, tai se, etta tarve koordi-
noida osien eri sopimuskumppaneita voisi vakavasti vaarantaa sopimuksen asianmukaisen toteut-
tamisen. Perusteena voi olla my6s hankinnan jakamisesta syntyva eri osien yhteensopimattomuus
tai sen riski.

Ehdottomat vaatimukset ja toivottavat ominaisuudet. Vaatimukset voidaan jakaa ehdottomiin
vaatimuksiin ja toivottaviin ominaisuuksiin. Endoton vaatimus ilmaistaan esim. kirjoittamalla, ett&
vaatimus on ehdoton tai kayttdmalla sanamuotoa ”on tehtava” tai "tulee olla”. Toivottava ominai-
suus ilmaistaan esim. muodolla ”pyydetdén” tai kirjoittamalla, ettd ominaisuus on toivottava tai li-
sdominaisuus. Toivottavien ominaisuuksien tayttymisestd annetaan lisapisteita tarjousten vertai-
lussa asianomaisen laadullisen vertailuperusteen osalta. Vaatimusmaarittelyssé tulee pyrkia selke-
aan ja yksiselitteiseen ilmaisuun. Kukin vaatimus kannattaa kirjoittaa omaksi lauseeksi, mielellaéan
luettelomuotoon. Ehdottomissa vaatimuksissa on valtettava sellaisia ilmaisuja, joiden perusteella ei
kyeta paattelemadn, tayttyyko vaatimus: kylla vai ei. Tallaisia sanoja ovat mm. riittava, kattava, help-
pokayttbinen, joustava, nopea tms. Edelld mainitut sanat kuvaavat pikemminkin ominaisuuksia, joi-
den osalta selvitetdan tarjousten vertailussa, mika tarjotuista on paras.

Tekniset maaritelmat. Tekniset méaritelmat on laadittava joko kayttamalla suorituskykya tai toi-
minnallisia ominaisuuksia koskevia vaatimusmaarittelyja tai viittaamalla hankinnan kohdetta kuvaa-
viin maaritelmiin sek& kansallisiin standardeihin, joilla saatetaan voimaan eurooppalaisia standar-
deja ym. taikka ndiden yhdistelmia. Teknisen maaritelman tulee siséaltaa lisdksi ne toiminnan ja tek-
nisen yllapidon edellyttamat vaatimukset, jotka tuotteen kaytto vaatii.

Teknisissd madritelmissa ei saa mainita tiettya valmistajaa tai tiettyd alkuperéa olevia tavaroita eika
myo6skaan viitata tavaramerkkiin, patenttiin, tuotetyyppiin, alkuperaan, erityiseen menetelmaan tai
tuotantoon suosien tai syrjien tiettyja tarjoajia tai tavaroita. Viittaus on poikkeuksellisesti sallittu
vain, jos kohdetta ei voida muutoin riittdvan tasmallisesti ja selvasti kuvata. Talldinkin viittaukseen



24

on aina lisattava ilmaisu "tai vastaava”. Kyse on talldin esim. tietynmerkkiseen laitteeseen hankitta-
vasta lisdosasta, jonka on oltava ko. laitteen kanssa yhteensopiva.

Palvelutehtavan maarittely. Palvelutehtdvan méarittelyssa tulee tuoda esille mm. palvelutehtavan
sisaltd, laajuus, halutut tulokset ja tulosten muoto, tehtdvan rajaukset, kytkennét ja riippuvuudet
muista tekijoista sekd noudatettavat ohjeet. Siind on kyettava kuvaamaan ja optimoimaan haluttu
lopputulos ja sen saavuttamiseksi tarvittavat toimenpiteet sekd antamaan tarjouskilpailuun osallis-
tuville selked kuva tehtévan laajuudesta, edellytetysté palvelun laatutasosta, tydméaarista ja muista
vaatimuksista, jotta tarjoajat ymmartavat kokonaisuuden samalla tavalla kuin tilaaja ja kykenevat
antamaan vertailukelpoisia tarjouksia ilman hinnoitteluriskeja. Pitkékestoisen palveluhankinnan
madrittelyyn on jatettava riittavasti valjyyttd, jotta mahdollistetaan palveluntarjoajan innovatiivi-
suuden ja kehitysideoiden hyodyntadminen sopimuskaudella.

Tehtavamaarittelyd voidaan tarkentaa laatimalla yksityiskohtaiset tehtéva- ja vastuunjakotaulukot
hankittavista palvelukokonaisuuksista. Palvelutehtévan sisaltd voidaan tarjouspyynndssa méaaritella
eri tavoilla, jotka vaikuttavat myos siihen, millainen palkkiomuoto valitaan. Seuraavassa on naista
esimerkkejé:

Kiinted sisaltd. Hankinta voidaan tehd kiintedsisaltoisena. Silloin hankintayksikkd maarittelee kiin-
tedn palvelutehtévan ja tarjoaja tarjoaa palvelun sovittuun kokonaishintaan tarjouksessa méaritel-
lylla tavalla ja laatutasolla. Esimerkkina voi olla tietyn selkeéan tydsuorituksen tekeminen kuten sei-
nan maalaaminen, julkaisun painaminen taikka méarittely-, suunnittelu- tai arviointityon tekemi-
nen.

Arviomaarainen sisaltd. Jos hankittavan palvelun tehtavasisalto ja laajuus on vaikeasti tai vain osit-
tain méariteltévissa ja on arvattavissa, etta tarjoajat ymmartavat tehtavan eri tavalla ja etta tarjous-
hinnat tulevat poikkeamaan toisistaan paljon, voi hankintayksikko antaa tarjouspyynndssa oman ar-
vionsa kaytettavasta tyomaarasta. Nain tarjoajille hahmottuu tehtavan suuruusluokka paremmin,
tarjoushinnat asettuvat paremmin samalle tasolle ja hankintayksikko vélttyy ali- ja ylimitoituksilta.
Myds palvelun kustannukset saadaan pysymaan paremmin hallinnassa. Mallia tulisi kuitenkin kayt-
t&a vain poikkeustapauksissa, silla se ei taysin tue kilpailuttamista. Tata mallia voidaan kayttaad mm.
sellaisissa tutkimus-, suunnittelu- ja arviointitehtévissa, joissa tyon sisélto selvida vasta tyon edisty-
essd. Mallia voidaan kayttad myos erdissa peruskorjaustyyppisissd hankkeissa, joissa ei etukateen
kyet& arvioimaan, kuinka paljon ty6td joudutaan tekemé&an ennen varsinaisen tyon kaynnistymista.

Palvelu suoritteina. Palvelu voi myds muodostua erillisistd ja erilaisista hankintayksikon tapauskoh-
taisesti tarvitsemista palvelusuoritteista. Talloin on tarkoituksenmukaista maaritella tehtava ja palk-
kio suoritteiden avulla. Hankintayksikon tulee myos arvioida palvelun suoritteiden kokonaismaara.
Tarjousten vertailua varten tarjouspyynnossa ilmoitetaan, milla méaarill& ja milla suoritteilla vertailu
tullaan tekemaan. Suoritteen hinnoitteluperuste tulee ilmoittaa (euroa/yksikka).

Muuttuva sisélto ja tilaajan antama hintakatto. Muuttuvasiséltdisessa kiintedhintaisessa hankin-
nassa (ns. ranskalainen urakka) hankintayksikkd ilmoittaa tarjouspyynndssa puitteet ja rajaukset
palvelun siséllolle ja palvelusta maksettavan kokonaispalkkion enimmaismaaran, mutta jattaa teh-
tavan laajuuden eli maarallisen sisallon ja osin myos laadullisen sisélléon avoimeksi. Tarjoajat esitta-
vat tarjouksessaan, mité ja miten he tulevat annetulla kokonaishinnalla ja asetetuilla reunaehdoilla
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tekemd&an. Edullisimman tarjouksen valinnassa tarjottu tyon laajuus vastaa parhaiten annettua ko-
konaishintaa. Tama sopii sellaisiin tehtdviin, joissa maararaha on rajattu ja joissa hyvéaksytaan, etta
kaytettavissa olevat maaréarahat rajaavat sisallon laajuutta.

Muista hinnoitteluun liittyvisté vaihtoehdoista ks. kohta 4.5.

Vastuullisuutta koskevat vaatimukset. Hankinnoissa tulee mahdollisuuksien mukaan ottaa huomi-
oon myo6s vastuullisuusseikat, joilla tarkoitetaan ymparisto-, taloudellisia ja sosiaalisia nakokohtia.
Ympaéristonakokohtien huomioimisesta ks. kohta 4.4.5. ja sosiaalisen vastuun osalta kohta 4.4.6. Ta-
loudellinen vastuu otetaan huomioon esimerkiksi kohdassa 7.8.2. kuvattujen tilaajavastuulain selvi-
tysten avulla.

Tietoturvallisuusvaatimukset. Tietoturvallisuuteen liittyvat vaatimukset on liitettdva mukaan han-
kintaan jo tarjouspyynttvaiheessa erityisesti ICT-hankinnoissa ja muissa hankinnoissa, joihin liittyy
henkildtiedon tai muun arkaluonteisen tiedon siirtoa tietoverkon kautta tai joissa em. tietoa tullaan
tallentamaan toimittajan tietovélineille, kuten palvelimille esim. EU-alueelle tai sen ulkopuolelle.
Hankintayksikoiden tulee siita syysta etukateen huolehtia hankinnan tietoturvallisuusriskien kartoit-
tamisesta ja tietoturvallisuutta koskevien vaatimusten méarittelysta. Hankintayksikdiden on huo-
lehdittava, etté tietoturvallisuutta koskevia velvoitteita noudatetaan myos silloin, kun tietojenkasit-
telytehtévaa hoidetaan viranomaisen toimeksiannosta.

Tietoturvallisuusvaa- | ¢ Asiakirjojen kasittelyoikeuksia koskevien tehtévien ja vastuiden maa-

timusten aihealueita rittely

e Tietojen saannin ja kaytettavyyden turvaaminen eri tilanteissa

e Salassa pidettavien tietojen salassapidon varmistaminen

e Tietojen luvattoman muuttamisen ja asiattoman kasittelyn estami-
nen kayttooikeushallinnan ja kayton valvonnan ja muiden turvalli-
suusjarjestelyjen avulla

e Asiakirjojen tietojenkasittely- ja sailytystilojen valvonta ja suojaus

e Hankintaan liittyvien henkildiden luotettavuuden varmistaminen
turvallisuusselvitysmenettelyn ja muiden keinojen avulla sek&

e Asiakirjojen ja tietojen kéasittelyn asianmukainen ohjeistaminen, kou-
luttaminen ja valvonta.

4.4.4. Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste ja hinta-laatusuhteen vertailuperusteet

44.4.1. Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste ja vertailuperusteet kansallisissa hankin-
noissa seka sote- ja muiden erityisten palveluiden hankinnoissa

Hankintailmoituksessa tai tarjouspyynngssa on ilmoitettava kokonaistaloudellisen edullisuuden pe-
ruste (hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) ja mahdolliset
vertailuperusteet. Vertailuperusteiden tulee liittyd hankinnan kohteeseen ja mahdollistaa tarjous-
ten puolueeton arviointi. Vertailuperusteina voidaan kayttaa esimerkiksi hankintalain EU-hankintoi-
hin esittdmia vertailuperusteita. Hankintalain perusteluissa ei edellyteta vertailuperusteiden alakri-
teerien painoarvojen ilmoittamista. Painoarvoja kannattaa kuitenkin kayttaa vertailuperusteiden ja
niiden alakriteerien osalta vertailutyon helpottamiseksi.
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Jos hankintayksikk® kayttaa sote- tai muussa erityisessa palveluhankinnassa kokonaistaloudellisen
edullisuuden perusteena ainoastaan halvinta hintaa, sen on esitettava tata koskevat perustelut han-
kinta-asiakirjoissa, hankintapaattksessa taikka hankintamenettelyd koskevassa erillisessa kerto-
muksessa.

4.4.4.2. Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste ja vertailuperusteet EU-hankinnoissa

Hankintailmoituksessa, tarjouspyynnossé tai neuvottelukutsussa on ilmoitettava, milla perusteella
kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous valitaan (hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai
hinta-laatusuhteeltaan paras) ja mahdolliset vertailuperusteet.

Jos hankintayksikko kayttaa kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteena ainoastaan halvinta hin-
taa, sen on esitettava tata koskevat perustelut hankinta-asiakirjoissa, hankintapéatoksessa taikka
hankintamenettelya koskevassa erillisessa kertomuksessa. Edella mainittu perusteluvelvollisuus ei
koske tavarahankintoja.

Hinta-laatusuhteen arvioinnissa voidaan kayttaa hinnan lisdksi mm. seuraavia laadullisia perusteita
joihin on hyva méaritella myos alakriteerit.

Laadullisia e Tekniset ansiot (maariteltava arvostettavat seikat)

vertailuperusteita, | ¢ Esteettiset ja toiminnalliset ominaisuudet (maariteltava arvostettavat

hankintalain seikat)

esimerkkeja e Esteettomyys

o Kaikkien kayttajien vaatimukset tayttava suunnittelu

o Kayttokustannukset (maéariteltava laskentaperusteet)

o Kustannustehokkuus (maériteltava arvostettavat seikat)

e Myynnin jalkeinen palvelu ja tekninen tuki (mé&ariteltava arvostettavat
seikat)

e Huolto (maariteltava arvostettavat seikat)

e Toimituspéiva tai toimitus-/toteutusaika (maariteltava arvostettavat
seikat)

e Muut toimitusehdot

e Henkiloston patevyys ja kokemus sekd henkildston organisointi, jos hen-
kiloston laadulla voi olla merkittéava vaikutus hankintasopimuksen to-
teuttamisessa.

e Laatua voidaan arvioida myds ns. ranskalaisen urakan menetelmall,
jossa asetetaan kiinte& hinta esim. hintakattona ja arvioidaan laatuun
liittyvid perusteita kuten saatavia suoritteiden maaria ja sisaltoja.

Muita e Ymparistoystavallisyys (méariteltava, onko kyse energia- tai materiaali-

tehokkuudesta, kierratettavyydesta tms. seikasta ja maariteltava arvos-

tettavat seikat)

Liitynt& hankinnan kohteeseen. Vertailuperusteiden tulee liitty&4 hankinnan kohteeseen missa ta-
hansa osin ja missa tahansa niiden elinkaaren vaiheessa. Vertailuperusteet eivat saa antaa hankin-
tayksikdlle rajoittamatonta valinnanvapautta. Niiden on oltava syrjimattomia ja varmistettava to-
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dellisen kilpailun mahdollisuus. Vertailuperusteet on asetettava siten, etta tarjoaja pystyy todenta-
maan niihin perustuvat tiedot. Epaselvissa tilanteissa hankintayksikon on tosiasiallisesti tarkistet-
tava tarjoajien antamien tietojen ja nayton paikkansapitavyys.

Suhteellinen painotus. Vertailuperusteiden suhteellinen painotus tai niiden kohtuullinen vaihtelu-
vali on myos ilmoitettava hankintailmoituksessa, tarjouspyynndssa tai neuvottelukutsussa. Kaytan-
nossa kannattaa ilmoittaa myos vertailuperusteiden osatekijat eli alakriteerit ja niiden painotus ver-
tailutyon helpottamiseksi. Poikkeuksellisesti painotus voidaan ilmaista alenevassa tarkeysjarjestyk-
sessd, jos objektiivisista syista ei voida maaritella suhteellista painotusta.

Painoarvot ja pisteytys. Vertailuperusteiden painoarvo ilmoitetaan tarjouspyynndssa yleensa pro-
senttilukuina, joiden tulee olla yhteensa 100 prosenttia. Vertailuperusteen osatekijélle/alakriteerille
voi olla vastaavasti maaritelty painoarvo prosenttilukuna. Pisteytyksessa kaytettava pisteasteikko
tulee méaritella etukateen tarjouspyynndssa. Asteikon tulee olla saman suuruinen kaikkien paino-
arvolla kerrottavien vertailuperusteiden osalta, muuten vertailuperusteiden painoarvot muuttuvat.
Asteikko voi olla esim. 0 - 5, 0 - 10 tai 0 -100. Pisteytyksen tulee noudattaa vertailtavien tekijoiden
suhteellista eroa myos laadullisten tekijoiden osalta. Toinen vaihtoehto on ilmoittaa suoraan vertai-
luperusteen maksimipiste, jolloin maksimipiste muodostuu painoarvolla kerrotusta ko. vertailupe-
rusteen enimmaispistemaarasta.

Laskentakaava. Erds tapa maarittaa hintapisteytys on kertoa hinnasta saatava maksimipiste tai pai-
noarvo alimman hinnan ja tarjotun hinnan suhdeluvulla. Myds muita laskutapoja voidaan kayttaa.
Vertailtaessa monia hintariveja voidaan hintojen vertailussa kayttéa kulutukseen perustuvia hinnan
rivikohtaisia painokertoimia.

Elinkaarikustannukset. Hankinnan kustannusten arvioimisen perusteena voidaan kayttaa hankin-
tayksikolle tai muille hankinnan kohteen kayttgjille aiheutuvia elinkaarikustannuksia. Hankinta-asia-
kirjoissa on ilmoitettava, mitka tiedot tarjoajien on toimitettava elinkaarikustannusten arvioimiseksi
ja mitd menetelmaa siina kaytetaan.

Esimerkki elinkaa- | Tuotteen hankintahinta €/laite

rikustannuksista Kayttokustannus, energiakulutus, €/Kk, kayttoaika 30h/vko
Huoltokustannus €/laite/kk, huolto 36 kk
Koulutuskustannus €/5 hlon ryhma, 2 h
Kaytosta poistokustannus €/laite

Elinkaarikustannuksista on hyvé erottaa ulkoisista ymparistovaikutuksista aiheutuvat kustannuk-
set, joita voidaan kayttaa hankintalaissa maéritellyin edellytyksin. Keskeista ulkoisten ympéristévai-
kutusten kustannusten arvioinnissa on osata valita arviointimenetelma, joka perustuu puolueetto-
masti todennettavissa oleviin ja syrjimattomiin perusteisiin, se ei suosi tai syrji tiettyja toimittajia,
menetelma on kaikkien osapuolten saatavilla ja kustannusten laskemiseksi vaadittavien tietojen toi-
mittaminen ei vaadi kohtuuttomia ponnistuksia tavanomaista huolellisuutta noudattavilta toimitta-
jilta. On my0s tarke&a selvittaé etukateen, ettd tarjoajat kykenevat tarjouksissa antamaan ulkoisten
ymparistovaikutusten kustannusten laskentaan liittyvéat tiedot.
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4.4.5. Ymparistonakokohtien huomioiminen

Kaupungin hankintoja koskevien periaatteiden mukaisesti kaupungin hankinnoissa tulee arvioida,
millaisia ymparistovaikutuksia hankinnalla on ja voidaanko ymparistonakokohdat huomioida aset-
tamalla tarjouspyynndssa tuotteelle ymparistbominaisuuksia koskevia vaatimuksia. Hankintayk-
sikkd voi maarittad mm. tavaran valmistuksessa kaytettavat materiaalit. Vaatimuksia voidaan aset-
taa myos esim. tuotteen séhkon, veden tai polttoaineen kulutukselle, kayttoialle tai kierratettavyy-
delle tai maarittaad melu- tai p4astdtaso. Vaatimusten asettamisessa tulee aina ottaa huomioon ta-
sapuolisuuden ja syrjimattomyyden periaatteet. Hankinnan vaikutuksista ja vaatimuksista voidaan
kayda yritysten kanssa vuoropuhelua.

Vaatimusten esittamisessa voidaan kayttad myos esimerkiksi hyvaksytyssa ymparistémerkissa ole-
via yksityiskohtaisia perusteita. Hankintayksikk® voi myos laissa saédetyin lisdedellytyksin vaatia
tiettya merkkia naytoksi siitd, ettd hankinnan kohde vastaa vaadittuja ymparistbominaisuuksia, so-
siaalisia ominaisuuksia tai muita ominaisuuksia. Erityistd merkkid vaativan hankintayksikon on hy-
vaksyttava kaikki merkit, joilla varmistetaan, ettd hankinnan kohde tayttaa vastaavat merkille ase-
tetut vaatimukset. Jos tarjoajalla ei todistettavasti ole ollut mahdollisuutta saada hankintayksikén
ilmoittamaa erityistd merkkia tai vastaavaa merkkia asetettujen maaraaikojen kuluessa syisté, jotka
eivat johdu kyseisesta tarjoajasta, hankintayksikdn on hyvaksyttava muita asianmukaisia todistus-
keinoja.

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

1) merkille asetetut vaatimukset koskevat ainoastaan perusteita, jotka liittyvat han-
kinnan kohteeseen ja soveltuvat hankinnan kohteena olevien rakennusurakoiden, ta-
varoiden tai palvelujen ominaisuuksien méaarittelemiseen,

2) merkille asetetut vaatimukset perustuvat puolueettomasti todennettavissa oleviin
ja syrjimattomiin perusteisiin,

3) merkit vahvistetaan avoimessa menettelyssa, johon viranomaiset, kuluttajat, tyo-
markkinaosapuolet, valmistajat, kaupan edustajat ja valtioista rilppumattomat organi-
saatiot sekd muut asiaankuuluvat sidosryhmat voivat osallistua,

4) kaikkien asianomaisten osapuolten on mahdollista saada merkki,

5) merkille asetetut vaatimukset laatii kolmas osapuoli, johon merkkia hakeva toimit-
taja ei voi kayttéaa ratkaisevaa vaikutusvaltaa.

Esimerkiksi pohjoismainen ymparistomerkki ja EU:n ympéristomerkki tayttavat nama kriteerit.

Ymparistonakokohtia voidaan ottaa huomioon monissa hankintaprosessin vaiheissa kuten ehdok-
kaiden soveltuvuuden arvioinnissa (esim. ymparistojarjestelmd), vertailuperusteissa (esim. laitteen
energiatehokkuus) ja sopimusehdoissa (esim. pakkausmateriaalin poiskuljetus).

Hankintayksikkd voi laissa sdadetyin edellytyksin pyytada ehdokkaalta tai tarjoajalta selvityksen ra-
kennusurakan toteuttamisessa tai palvelun suorittamisessa toteutettavista ymparistévaikutusten
hallintaa koskevista toimenpiteisté. Selvitysten vaatiminen edellytt&4 vastaavaa liittymaa hankinnan
kohteeseen kuin mité vaaditaan muiltakin selvityksilta.
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Hankintayksikdn on viitattava Euroopan unionin ymparistasioiden hallinta- ja auditointijarjestel-
maan (EMAS) tai olemassa oleviin eurooppalaisiin tai kansainvalisiin asianmukaisiin standardeihin.
Ehdokas tai tarjoaja voi osoittaa tayttavansa ymparistdasioiden hallintaa koskevat vaatimukset ym-
paristojarjestelman rekisterdinnilla, asianmukaisella sertifikaatilla tai vaihtoehtoisesti omalla ku-
vauksellaan toimenpiteistd ymparistonsuojelun varmistamiseksi. Tallaisessa tilanteessa ehdokkaalla
tai tarjoajalla olisi nayttovelvollisuus siité, etta toimenpiteet takaavat saman tasoisen ympariston-
suojelun tason.

Hankintayksikko voi kayttaa hankinnan kustannusten arvioimisen ja tarjousten vertailun perusteena
elinkaarikustannuksia. Elinkaarikustannuksia ovat hankintayksikoélle tai muille hankinnan kohteen
kayttajille aiheutuneet hankintakustannukset, kayttokustannukset, huoltokustannukset seka kierra-
tys- ja jatevaiheen kustannukset ja muut rakennusurakoiden, tavaroiden tai palvelujen elinkaaren
alkaiset kustannukset. Jos hankintayksikko arvioi kustannukset elinkaarikustannusmallilla, sen on
ilmoitettava hankinta-asiakirjoissa, mitka tiedot tarjoajien ja ehdokkaiden on toimitettava kustan-
nusten laskemista varten ja mitd menetelmaa se kayttaa elinkaarikustannusten laskennassa. Elin-
kaarikustannusten arvioinnissa on kaytettava pakolliseksi sdddettyd menetelmia, mikéli tallainen
menetelmé& hankinnan kohde huomioiden on asetettu (esim. laki ajoneuvojen energia- ja ymparis-
tovaikutusten huomioon ottamisesta julkisissa hankinnoissa).

Kun ymparisténakokohtia huomioidaan hankinnoissa, tulee tarjoajien tasapuolisen ja syrjimatto-
man kohtelun turvaamiseksi varmistua myas siitd, etta vaatimusten asettajalla on riittdva ymparis-
toasioiden asiantuntemus. Tukea vaatimusten méarittelyyn voi pyytédd kaupungin ymparistasian-
tuntijoilta.

4.4.6. Sosiaaliset ndkokohdat

Hankintojen sosiaalisilla ndkokohdilla tarkoitetaan toimenpiteitd, joilla taataan ihmisoikeuksien,
ty6elaman perusoikeuksien, yhdenvertaisen kohtelun ja syrjimattdmyysperiaatteen noudattami-
nen. Sosiaalisia ndkdkohtia ovat myds heikommassa asemassa olevien suojelemiseksi seka syrjayty-
misen estamiseksi kaytettava positiivinen syrjintd tai muut kannustavat toimet. Hankinnoissa voi-
daan esimerkiksi asettaa tyollistamisehtoja nuorten, pitkaaikaistyottémien ja maahanmuuttajien
tyollistamiseksi.

Sosiaalisia nékokohtia voidaan ottaa huomioon monissa hankintaprosessin vaiheissa kuten hankin-
nan kohteen méarittelyssa, toimittajien soveltuvuuden arvioinnissa, vertailuperusteissa ja sopimus-
ehdoissa. Ehtoja asetettaessa on otettava huomioon tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun vaati-
mukset sekd suhteellisuusperiaate.

Hankintojen varaaminen tydkeskuksille. Hankintayksikko voi varata tarjouskilpailuun osallistumi-
sen tapahtuvaksi tybohjelmien puitteissa taikka rajoittaa tarjouskilpailuun osallistumisen tyokes-
kuksille tai vastaaville toimittajille, joiden paétarkoituksena on vammaisten tai muita heikommassa
asemassa olevien henkildiden sopeuttaminen yhteiskuntaan ja ty6elamé&an. Edellytyksené tarjous-
kilpailuun osallistumiselle on, etta vahintdan 30 prosenttia tyokeskuksen, toimittajan tai tydohjel-
man tyontekijoistd on vammaisia tai muita heikommassa asemassa olevia tyontekijoita. Hankintail-
moituksessa on ilmoitettava sopimuksen olevan varattu edellé tarkoitetuille tyokeskuksille tai toi-
mittajille taikka tyoohjelmien yhteydessa toteutettavaksi.
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4.5. Kaupalliset ehdot

Hinnoittelu. Hankintayksikolla on oikeus ja harkintavalta maaritelld, miten jamita yksikoita kayttaen
tarjous tulee hinnoitella ja mitka erat tulee hinnoitella erikseen, jotta tarjoukset olisivat yhteismital-
lisia ja vertailukelpoisia. Massatavaran osalta on ilmoitettava, annetaanko hinnat esim. muodossa
€/kg, €/1, €/m2, €/m3 tai €/kpl. Palvelujen osalta on myos erilaisia vaihtoehtoja.

Kokonaispalkkio. Kokonaispalkkio maksetaan tehtédvan kokonaissuorituksesta. Tama vaihtoehto on
suositeltava, koska se kannustaa palvelun tehokkuuden kehittamiseen. Edellytyksend tdmén vaih-
toehdon kaytolle on kuitenkin, ettd tehtdva on mahdollista etukateen maaritella riittavan kattavasti
ja selkedsti kuten esim. kiintedsisaltdisessa mallissa.

Aikapalkkio henkiloryhmittain. Aikapalkkio maksetaan kunkin tyota suorittavan henkilon tekemien
tyOtuntien, hdnen osaamisensa ja kokemuksensa mukaan maaraytyvan henkiléryhman ja ryhmélle
sovitun tuntiveloitushinnan perusteella. Aikapalkkio ei edellytd yhté kattavaa ja tdsmaéllista tehtavan
maarittelyd kuin kokonaispalkkio. Jos tehtavan maarittelyssa on kuitenkin puutteita, kasvaa tyon
siséllon ja laajuuden tydnaikainen ohjaamistarve ja kustannusten paisumisen vaara. Aikapalkkioon
litetaén yleensa laskutuksen enimmaismaara eli kattohinta.

Tavoitepalkkio. Tavoitepalkkion perusteena on aikapalkkio henkiléryhmittdin. Toiminnan tavoit-
teellisuutta pyritédan lisadmaan asettamalla veloituksen kokonaismaaralle tavoite, jonka toimittaja
pyrkii alittamaan. Jos kokonaislaskutus alittuu, toimittaja saa laskutuksena liséksi sovitun osuuden
(esim. 30 %) tavoitepalkkion ja laskutuksensa erotuksesta. Tavoitteen ylittdvasta tyosté toimittaja
saa laskuttaa vain pienennetyilld (esim. - 50 %) tuntiveloitushinnoilla. Yleensd maaritetddn myos
laskutuksen ehdoton enimmaismaara.

Koska myds hankinnan muilla ehdoilla on merkitysta tarjousta laadittaessa ja koska sopimuksen si-
sallosta voi olla vaikea neuvotella endé hankintapéatoksen tekemisen jalkeen, tarjouspyyntdon on
hyva liittad mahdollisimman taydellinen sopimusluonnos tai vahintaan keskeisimmaét hankintasopi-
mukseen otettavat sopimusehdot. Tarjoajan kannalta kohtuuttomia ehtoja ei saa asettaa. Hankin-
tayksikon tulee huomioida ehtoja asettaessaan, ettd alan yleisesté kaytannosté poikkeavat lisdvaa-
timukset nostavat yleensa tarjoushintaa (esim. normaalikdytantoa laajempi takuuehto tai viivastys-
sakkoehto) tai johtavat tarjoajan liiketoiminnan kannalta kohtuuttomiin velvoitteisiin (esim. kiinteat
hinnat viiden vuoden sopimuskaudella). Ehtoja asetettaessa on muistettava, ettei asetettuja ehtoja
voi sopimuksen tekovaiheessa enéé olennaisilta osin muuttaa.

Esimerkkej& kes- | e Sopijapuolten nimet, yhteystiedot ja y-tunnukset

keisista sopimus- | ¢ Hankinnan kohteen kuvaus ja vaatimukset (hankittavat tuotteet ja/tai

ehdoista palvelut, tuotekoodit ja méaaréat, tekniset vaatimukset ja palvelukuvauk-
set)

e (Osapuolten vastuut ja velvoitteet

e Hinta- ja alv-tiedot (yksikk6hinnat, kokonaishinnat, alennukset, alv %:t)

e Toimitusaika tai sopimuskausi

e Toimitusehto (yleensa TOP = toimitettuna perille, ao. paikkakunta), toi-
mitusosoite ja muut toimitusta koskevat tiedot

e Maksuehto (paasaantoisesti kaupungilla aina 21 pv netto)
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e laskutusta koskevat tiedot (ml. verkkolaskutusta sekd mahdollista sopi-
muskohdistusta tai tilidintid varten tarvittavat tiedot)

e laadun seuranta (ml. raportointi, seurantapalaverit)

e Virheisiin ja puutteisiin liittyvat ilmoitus- ja reklamointimenettelyt (ml.
madréajat)

e Seuraamukset toimittajan virheesta ja viivastyksesta

e Vahingonkorvaus

e Mahdolliset immateriaalioikeuksia koskevat ehdot

e Luottamuksellisuus, tietoturva, turvallisuus

e Sopimuksen purkaminen, irtisanominen, siirto, toimet sopimuksen paéat-
tyessa (ks. hankintaohjeen kohta 9.6.), sopimuksen muuttaminen, eri-
mielisyyksien ratkaiseminen, sovellettava laki, liitteet jne.

e Muut tarvittavat tiedot, kuten JYSE Tavarat 2014 tai JYSE Palvelut 2014 -
ehdot, JIT 2015 yleiset ehdot ja soveltuvat erityisehdot tai YSE 1998 -eh-
dot

Maksuehto. Tarjouspyynngssa tuodaan esille hankintayksikon maksuehtovaatimus, joka on kau-
pungilla pdasaantoisesti 21 paivaa netto hyvaksyttavan laskun saapumisesta ja hyvaksytysta toimi-
tuksesta. Jos hankinnan kohteen vastaanottotarkastus on monivaiheinen tai sen arvioidaan kesté-
van jonkin aikaa, tulee tdma ottaa huomioon ja pyrkia saamaan maksuehto riittadvan pitkéksi, jotta
maksu voidaan suorittaa vasta, kun vastaanottotarkastus on tehty (esim. maksuehto per 21 pv netto
hyvaksytysta vastaanottotarkastuksesta).

Ennakkomaksu. Pdasaantoisesti maksut suoritetaan toteutuneiden ja hyvaksyttyjen suoritteiden eli
toimitusten perusteella. Ainoastaan poikkeuksellisesti toimittajalle voidaan myontaa ennakkoa suo-
ritettavasta maksusta. Ennakkomaksuja voidaan tehda vain, jos se on kaupungin edun mukaista.
Maksujen ennakollinen suorittaminen ilman vakuuksia on sallittua 1ahinnad vain kulutusmenojen
luonteisten erien ja vahaiseen tavanomaiseen hankintayksikon toimintaan liittyvien erien maksami-
sessa (esim. vuokra- tai leasing-maksut, lehtitilausmaksut).

Lilan suuresta ja tarpeettoman aikaisessa vaiheessa tapahtuvasta ennakon suorituksesta on pidéat-
taydyttavé eikda ennakkoa tule yleensa tarjota tarjouspyynnon yhteydessa. Koska ennakkomaksun
késittely ja ennakkomaksuun liittyvan vakuuden vaatiminen toimittajalta ja vakuuden valvonta ai-
heuttavat merkittavasti lisatyotd, kannattaa ennakkomaksuun sitoutumista arvioida hyvin kriitti-
sesti alle 200.000 euron hankinnoissa. Ennakkomaksu on sovittava hankinnan lopulliseksi osamak-
suksi ja sille on aina vaadittava riittdva vakuus. Vakuudeksi voidaan paasaantoisesti hyvaksya koti-
maisen raha- tai vakuutuslaitoksen omavelkainen pankkitakaus. Ulkomaisissa hankinnoissa on syyta
varmistua mahdollisen ulkomaisen vakuuden antajan vakavaraisuudesta. JYSE-ehtojen mukaisesti
vakuuden arvon tulee olla 15 % suurempi kuin suoritettavan ennakon méaéaré ja sen tulee olla voi-
massa vahintdan 1 kuukauden sen jalkeen, kun sopimuksen mukainen toimitusaika on paattynyt.
Myds toimittajalle luovutettavista raaka- tai tarveaineista on vaadittava vakuus, elleivat luovutetta-
van omaisuuden vahainen arvo tai muut erityiset syyt tee sita tarpeettomaksi. Jo tarjouspyynnossa
selvasti ilmoitettava, mink& suuruinen ja millainen vakuuden on oltava ja kuinka pitkédan sen tulee
olla voimassa.

Toimitusehto. Tarjouspyynnossa esitetadn hankintayksikon toimitusehtovaatimus kayttden joko
Finnterms 2001 -toimituslausekkeita kotimaan kaupassa tai ulkomaan kaupan osalta Incoterms
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2010 -toimituslausekkeita. Toimituslauseke maarittédd, kuka on vastuussa tavaran kuljettamisesta,
kuljetuksen hankkimisesta ja maksamisesta ja kuka kantaa vastuun tavaran vahingoittumisesta tai
katoamisesta kuljetuksen aikana. Tavallisin lauseke kotimaan kaupassa on TOP eli toimitettuna pe-
rille nimettyyn maarapaikkaan, esim. TOP Tampere. Toimittaja kantaa vastuun TOP-toimituseh-
dossa em. seikoista, kunnes tdma on luovuttanut tavaran hankintayksikolle Tampereella. NOL Tam-
pere tarkoittaa puolestaan noudettavana lahettgjalta Tampereella.

Immateriaalioikeuksia koskevat vaatimukset. Hankinnan kaupallisia ehtoja laadittaessa on ratkais-
tava myds hankinnan kohteeseen ja sen my6hempaan kayttoon liittyvat tekijanoikeuteen ja muu-
hun immateriaalioikeuteen liittyvat kysymykset ja rajaukset. Tama koskee tietoteknisten jarjestel-
mien, ohjelmien tai my6s néihin liittyvien palvelujen maarittelya ja toiminnallisten ehtojen asetta-
mista seka lisakayttajia, lisenssien siirtoa ja jarjestelman muokkausoikeuksia. My6s tutkimus-, kon-
sultointi-, markkinointi-, viestinta- ja julkaisutoimintaan liittyvissa hankinnoissa tekijanoikeuteen
littyvat kysymykset tulee méaritelld, ja em. aloilla on vakiintuneita kdytanttja naiden osalta. Lisa-
tietoja saa esim. JIT 2015 ehdoista, JHS-suositus nro 166, ks. www.jhs-suositukset.fi.

Liikkeenluovutuksen huomioiminen tarjouspyynnossa. Liikkeenluovutuksella tarkoitetaan yrityk-
sen, liikkeen, yhteison, sdation tai kunnan/kuntayhtyman toiminnallisen osan eli lilketoimintakoko-
naisuuden luovuttamista. Tyésopimuslain 1 luvun 10 §:n mukaan tyontekijat siirtyvat lilkkeenluovu-
tuksen yhteydessa automaattisesti. Mikali kohteena on vain osa liiketta, siirtyminen koskee luovu-
tettavassa osassa tydskennelleitd henkiloita. Tyontekijoilla on oikeus siirtya lilkkeenluovutuksessa
ns. vanhoina tyontekijoind eli tyontekijat sailyttavat entiset tydsuhteen ehtonsa luovutuksen jal-
keen. Lain mukaan ennen luovutusta erdantyneesté tyontekijan palkka- tai muusta tyésuhteesta
johtuvasta saatavasta vastaavat luovuttaja ja luovutuksensaaja yhteisvastuullisesti. Luovuttaja on
kuitenkin luovutuksensaajalle vastuussa ennen luovutusta erdéntyneesté tyontekijan saatavasta,
jollei muuta ole sovittu. Mikali hankintaan liittyy lilkkeenluovutus, tulee asiasta konsultoida henki-
|6stoyksikkoa yt-velvoitteiden huomioon ottamiseksi.

Yleiset sopimusehdot. Hankintojen kilpailuttamiseksi ja sopimusten laatimisen helpottamiseksi nii-
den yhteydessa voidaan kayttaa alan yleisia sopimusehtoja, kuten julkisten hankintojen yleisia sopi-
musehtoja JYSE 2014 TAVARAT ja JYSE 2014 PALVELUT, rakennusurakan yleisid sopimusehtoja YSE
1998, julkisen hallinnon IT-hankintojen yleisid sopimusehtoja JIT 2015, konsulttitoiminnan yleisia
sopimusehtoja KSE 2013, kiinteistopalvelualan yleisia sopimusehtoja KP YSE 2007 tai muita asian-
omaista hankintatehtdvaa koskevia sopimusehtoja. Yleiset ehdot on syyta kayda lapi hankintaa val-
misteltaessa ja tarvittaessa yksiloida tarjouspyynnossa tai tarjouspyyntoon liitettavassa sopimus-
luonnoksessa, milta osin hankinnassa poiketaan yleisista sopimusehdoista.
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5. KANSALLISET KYNNYSARVOT ALITTAVIEN ELI NS. PIENHANKINTOJEN TO-
TEUTTAMINEN JA HANKINNAT SIDOSYKSIKOLTA

5.1. Yleista

Hankintaohjeen kohta 5. koskee kansalliset kynnysarvot alittavia hankintoja.

Hankinnan kohde Kansallinen kynnysarvo (alv 0 %)
Tavara- tai palveluhankinta 60.000 euroa

Suunnittelukilpailu

Rakennusurakka 150.000 euroa

Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluhankinta 400.000 euroa

(hankintalain liitteessa E maaritellyt palvelut)

Muu erityinen palveluhankinta 300.000 euroa

(hankintalain liitteessa E maaritellyt palvelut)

Kayttooikeussopimus 500.000 euroa

Pienhankinnoissa on huomioitava hyvan hallinnon periaatteet, muusta lainséddéanndsta tulevat vel-
voitteet ja tima hankintaohje seka pyrittava huomioimaan hankinnan kokoon ja laajuuteen ndhden
riittdva avoimuus ja syrjimattomyys.

Pienhankinnoissa ei ole sadadeltyja hankintamenettelyja. Hankintamenettelyn valinta on siten han-
kintayksikoiden harkinnassa. Pienhankinnoissa on kuitenkin yleensa perusteltua noudattaa vastaa-
vankaltaisia hankintamenettelyja kuin arvoltaan suuremmissa hankinnoissa, kuitenkin huomatta-
vasti kevyemmin sovellettuna. Velvollisuutta hankintailmoituksen julkaisemiseen ei ole. Hankinta
voidaan jattaa kilpailuttamatta vain hankintaohjeen maarittelemissa tapauksissa.

Hankintapaatos on tehtava, mikali
hankinnan arvo ilman arvonlisdveroa on vahintaan 15.000 euroa.

Pienhankinnoista ei paasaantoisesti voi valittaa markkinaoikeuteen. Pienhankintapaatoksen joh-
dosta voi tehd& hankintaoikaisun tai kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen (ks. hankintaoikaisusta
hankintaohjeen kohdasta 7.7.1. ja oikaisuvaatimuksesta kohdasta 5.5.2.).

5.2. Pienhankinnat kilpailuttaen
5.2.1. Avoin jarajoitettu menettely

Avoimessa menettelyssa hankinnasta ilmoitetaan julkisesti hankintayksikon parhaaksi katsomalla
tavalla. Kaikilla halukkailla toimijoilla on mahdollisuus tehdé tarjous. Hankintapaéatos tehdaan saa-
tujen hyvéksyttéavien tarjousten perusteella.

Rajoitetussa menettelyssa tarjouksia pyydetaan etukateen maaratylta joukolta toimittajia, jotka ar-
vioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi suorittamaan aiottu hankinta. Mahdollisimman tasapuo-
lisen kilpailutilanteen luomiseksi tarjouspyyntd lahetetdan riittdvan monelle yritykselle. Hankinnan
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arvosta, soveliaiden tarjoajien maarasta ja valintaperusteestakin riippuen suositeltavana maarana
voidaan pit&a vahintdan kolmea toimittajaa. Hankintapaatos tehdaan saatujen hyvaksyttavien tar-
jousten perusteella.

Avointa menettelya kaytetaan silloin, kun hankintayksikolla on vain rajallisesti tietoa tarjoajista ja
tarjonnasta, seka erityisesti silloin, kun hankitaan selke&dsti maéariteltavia tuotteita tai palveluita ja
kun kysymyksessa on hankinta, joka voidaan ratkaista vain hinnan perustella. Rajoitettua menette-
lya kaytetaan erityisesti silloin, kun huomiota on kiinnitettava ehdokkaiden soveltuvuuteen ja kun
toimittajan valinta suoritetaan tarjousten kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteella.

Kaytettéessa pienhankinnoissa avointa tai rajoitettua menettelyé voidaan tarjoajien kanssa tarvit-
taessa kayda neuvotteluja, joiden tarkoituksena on vain selventda tai tdsmentéa tarjousten siséltoa
taikka tilaajan vaatimuksia. Tarjoajien tasapuolinen kohtelu ei kuitenkaan saa vaarantua. Neuvotte-
lun k&yminen yksinomaan tarjoushinnan tarkistamiseksi on kiellettyd. Tassa tarkoitettu neuvottelu
on erotettava seuraavassa kohdassa kuvatusta neuvottelumenettelysta.

5.2.2. Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettely voi tapahtua usealta eri toimittajalta saadun tarjouksen perusteella tai neu-
votellen heidan kanssaan ilman etukéateisté tarjousmenettelya. Endokkaiden soveltuvuus arvioidaan
paaasiallisesti hankintayksikdlla entuudestaan olevien tai tassa yhteydessa itse hankittujen tietojen
perusteella. Menettelyyn tulee ottaa mukaan vahintaéan kaksi endokasta.

Neuvottelut voidaan toteuttaa esim. puhelimitse ja sdhkopostin vélityksella. Mikali kirjallista tar-
jouspyyntoa ei tehda tai tarjouksia ei pyydeta kirjallisesti, neuvotteluista tehddan muistiinpanot,
joihin perustuen hankintapaatds voidaan tehda. Suositeltavaa kuitenkin on, etta kevyessakin neu-
vottelumenettelyssé kaytetaan kirjallista (vapaamuotoista) tarjouspyyntoa ja tarjoukset annetaan
kirjallisina.

Neuvottelumenettelyn kdyttaminen on tarkoituksenmukaista etenkin silloin, jos hankinnalle on ole-
massa vaihtoehtoisia toteutustapoja tai kun hankinnan kohteen maaritteleminen tasméllisesti on
hankalaa. Pienhankinnoissa neuvottelumenettelyn kaytto ei edellyta erityisté perustetta menette-
lylle.

5.3. Pienhankinta ilman kilpailuttamista

Hankinnan kilpailuttaminen on padsaantd myos pienhankinnoissa. Tarjouskilpailu voidaan toteuttaa
hyvin kevyesti, kunhan huomioidaan riittdva avoimuus ja syrjimattomyys. Pienhankinta on mahdol-
lista tehd& ilman kilpailuttamista, mikali hankinta on arvoltaan vahdinen tai kilpailuttaminen on
muutoin epéatarkoituksenmukaista.

Hankinnan arvoa pidetaan vahéaisend, mikali sen ennakoitu arvo alittaa 15.000 euroa (alv 0 %). Tal-
I6in hankinnasta ei mydskaan tarvitse tehdé viranhaltijapdatosté. Hankinta on kuitenkin dokumen-
toitava yksikon paattamalla, tarkoituksenmukaisella tavalla. Hankinta voidaan dokumentoida esi-
merkiksi SAP:iin SAP-tilausta hyddyntamalld. Hankinnan dokumentointia yksittaisen tyontekijan
sahkdpostissa tai muussa paasyltaan hyvin rajoitetussa paikassa ei ole pidettéva tarkoituksenmu-
kaisena tapana. Vaikka hankinnan arvo olisikin vah&inen, tulee oikeasta hintatasosta varmistua
esim. kyselyin tai tarkistamalla hintatiedot internetistd. Mikéali samaa tuotetta hankitaan useammin
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kuin kerran vuodessa, on huomattava, ettd hankinnan arvona pidetaan hankintojen koko vuoden
yhteisarvoa.

Muissa tapauksissa edellytykset toteuttaa pienhankinta ilman kilpailutusta on arvioitava tapaus-
kohtaisesti. Kilpailuttamisen tarkoituksenmukaisuutta arvioitaessa voidaan ottaa huomioon esimer-
kiksi hankinnan arvo, hankkeen erityinen laatu, kilpailuttamisen vaatimat henkilGresurssit, siita ai-
heutuvat kustannukset ja siihen kuluva aika. Pienhankinta on mahdollista tehda ilman kilpailutta-
mista esimerkiksi silloin, jos tarjouskilpailussa mahdollisesti saavutettavat paremmat hinta- tai muut
ehdot eivat oletettavasti ylita kilpailun jarjestamisesta aiheutuvia kustannuksia. Pienhankinta on
mahdollista tehdé ilman kilpailuttamista myas silloin, kun hankittavaa tavaraa ei ole todennakoisesti
saatavissa kuin yhdelta toimittajalta, kun kysymyksessa on poikkeuksellisen kiireinen hankinta, tai
kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat tiedossa (esim. vastaava hankinta on kilpailutettu
12 kk sisalld) ja hankinta tietylta toimittajalta on niiden valossa selvasti edullinen. Ulkopuolista ra-
hoitusta saavien projektien hankinnoissa on hyva pyrkia etukateen selvittdmaan rahoittajan kanta
hankinnan kilpailuttamatta jattamiseen, jottei hankintaan saatavilla olevaan ulkopuolista rahoitus-
osuutta meneteta.

Kilpailuttamatta jatettavassa pienhankinnassa hankintayksikko suorittaa hankinnan yhdelta tai use-
ammalta toimittajalta pyydetyn tarjouksen perusteella varsinaista tarjouskilpailua jarjestamatta.
Hankintap&&tos tulee aina tehda 15.000 euroa (alv 0 %) tai sen ylittavista hankinnoista. Talloin pien-
hankintap&atoksessa tulee perustella kuinka valittuun tuotteeseen on paéadytty ja oikeasta hintata-
sosta varmistuttu seka perustella, miksi hankinnan kilpailuttamista ei ole arvioitu tarkoituksenmu-
kaiseksi.

Paatos kilpailuttamatta suoritetusta pienhankinnasta on erotettava tilauksista, joita hankintayksikt
tai niiden toimivaltaiset viranhaltijat ja tyontekijat tekevét kilpailutettujen sopimusten puitteissa.
Tilaukset ovat jo kilpailutettujen sopimusten taytantoonpanoa eika itsendisia muutoksenhakukel-
poisia paatoksia.

5.4. Pienhankintoja koskevat paatokset

Hankintapaatos on tehtava, mikali
hankinnan arvo ilman arvonlisdveroa on vahintaan 15.000 euroa.

Mikali kyse on yhteishankittavasta tuotteesta eika hankintaa tehda sille keskitetysti kilpailutetulta
sopimustoimittajalta, on hankinnasta tehtéva sen arvosta riippumatta hankintapaatos, jossa on esi-
tettavéa perustelut muun hankintapaikan kayttamiselle.

Hankintapaatoksen tekee se toimielin tai viranhaltija, jolla on siihen johtoséannon tai sen perus-
teella tehdyn hallinnollisen paatoksen perusteella ratkaisuoikeus.

Pienhankinta- | e Yksildity otsikko

paatoksen e Diaarinumero, paatdspaivamaara ja §

sisélto e Paattavéa viranomainen

o Paatdksen valmistelija ja valmistelijan yhteystiedot
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e Hankinnan kohde (hankittava tavara, palvelu tai rakennusty®) ja maara seka
sopimuskausi

e Lyhyt kuvaus hankintamenettelysta

o Kilpailuttamatta jattadmisen perustelut (mikali hankintaa ei kilpailutettu)

e Tarjouksen valintaa koskevat perustelut

e Valittu toimittaja ja yrityksen Y-tunnus

e Hankinnan kokonaishinta kaikkine kuluineen ilman arvonlisdveroa (voidaan
ilmoittaa myo6s sopimuksen vuosihintaa hyvaksikayttaen)

e Hankinnan valmistelija

e Maininta asiassa tehtavasta kirjallisesta sopimuksesta (mikali hankintasopi-
mus tehd&an) ja siitd, etta hankintap&atos sitoo kaupunkia vasta kun sopi-
mus on allekirjoitettu tai tilaus tehty

¢ Maininta asiakirjojen julkisuudesta seka sailytyspaikka

e Kohtaan "Muutoksenhakuviranomainen” on Selmassa muistettava tayden-
téa oikaisuviranomainen (oikaisuviranomaisista ks. kohdat 5.5.1. ja 5.5.2.)
yhteystietoineen

e Pienhankintojen muutoksenhakuohje liitteeksi, ks. hankintaohjeen liite 2.

e Pienhankintapdatos julkaistaan kuntalain 140 §:n mukaisesti, koska my0s
kunnan jasen voi tehdé pienhankintaa koskevan oikaisuvaatimuksen

Jos hankinnasta ei tarvitse tehda paatosta, hankinnan hyvaksyy henkild, jolla yksikon tekemén paa-
toksen perusteella on téhan oikeus. Hankinnan hyvaksyminen ja tilaus on dokumentoitava yksikon
paattamalla tavalla.

Mikali hankinta perustuu aiemmin kilpailutettuun puitesopimukseen tai -jarjestelyyn, eik& hankinta
perustu minikilpailutukseen, kyseessé on tilaus. Tilaus on dokumentoitava yksikon paattamalla riit-
tavéalla tavalla, eiké siitd edellytetd tehtavéksi paatosta.

5.5.  Muutoksenhaku pienhankinnoissa
5.5.1. Hankintaoikaisu

Hankintayksikkd voi ottaa hankintaoikaisun kasiteltdvaksi joko omasta aloitteesta tai asianosaisen
vaatimuksesta. Hankintayksikon on ilmoitettava hankintaoikaisun vireilletulosta valittémasti niille,
joita asia koskee. Hankintaoikaisun ké&sittelee kaupungin hallintosddnndn mukaan sama viranhaltija
tai toimielin, joka on tehnyt oikaisun kohteena olevan hankintapaatoksen.

Hankintaoikaisun méaraajat

Asianosaisen e Vaatimus hankintaoikaisun tekemisesta on tehtava 14 paivan kulu-

maaraaika essa siitd, kun asianosainen on saanut tiedon hankintayksikén paa-
toksest4 tai ratkaisusta.

Hankintayksikon e Hankintayksikko voi oma-aloitteisesti ottaa hankintapaatoksen tai

maéaraaika ratkaisun korjattavaksi 90 paivan kuluessa siita, kun hankintaoikai-
sun kohteena oleva paatos tai ratkaisu on tehty.

Hankintaoikaisusta ks. tarkemmin hankintaohjeen kohta 7.7.1.
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Hankintaoikaisua koskeva kunnan viranomaisen p&atos voidaan myos saattaa kunnallisvalituksena
hallinto-oikeuden tutkittavaksi ja hallinto-oikeus on toimivaltainen tutkimaan kunnallisvalituksena
kunnan viranomaisen hankintapaatosta koskevan valituksen, mikéli hankintaan ei sovelleta hankin-
talakia eika asian tutkiminen nain ollen kuulu markkinaoikeuden toimivaltaan.

5.5.2. Oikaisuvaatimus kaupungin toimielimelle (vain hankintalain soveltamisen ulkopuolelle
jaavat hankinnat, kuten pienhankinnat)

Oikaisuvaatimus tehd&an kaupunginhallitukselle, lautakunnalle tai johtokunnalle siita riippuen,
kuka péaatoksen on tehnyt ja millainen on p&atoksen tehneen hankintayksikon organisaatio. Oikai-
suvaatimuksen voi tehda vain kansallisen kynnysarvon alittavasta hankinnasta tai muusta sellaisesta
hankinnasta, johon hankintalakia ei sovelleta. Oikaisuvaatimuksen voi tehda asianosainen eli tar-
jouskilpailusta poissuljettu ehdokas, hylatyn tarjouksen tehnyt ja valintaprosessissa havinnyt tar-
joaja. Hankintalain tarkoittamien asianosaisten osalta hankintalain hankintaoikaisua koskevat saan-
nokset ovat kuitenkin erityislainsdadanton siséltyvind ensisijaisesti sovellettavia. Liséksi oikai-
suvaatimuksen voi tehdé kuntalain mukaisesti kunnan jasen.

On huomattava, ett& oikaisuvaatimuksissa ei voida suoranaisesti vedota hankintalain vastaisuuteen,
koska hankintalakia ei niihin sovelleta. Sen sijaan hallinnon yleiset hyvét periaatteet koskevat pie-
niakin hankintoja. Nain ollen téllaiset hankintapaatokset saattavat tulla kumotuiksi, mikali paatok-
senteossa on syyllistytty esimerkiksi selkedan harkintavallan vaarinkayttéon. Liséksi padatokset voi-
daan kumota tyypillisten kuntalain ja hallintolain rikkomusten vuoksi.

5.6. Sopimukset pienhankinnoissa ja tilaajavastuulaki

Pienhankintojen osalta kirjallinen hankintasopimus tulee aina tehda, mikali kyseessa on palveluhan-
kinta tai rakennusurakka. Tavaroita koskeva pienhankintasopimus kannattaa tehda, mikali tavara-
hankintaan siséltyy my0s asennus- tai muuta palvelua. Muissa tapauksissa kirjallinen tilaus riittaa.
Lisatietoja sopimuksista on hankintaohjeen kohdassa 4.5. Jos hankinnasta on tehty hankintapaatos,
tilausta tai sopimusta ei suositella tehtéavéksi ennen oikaisuajan paattymista.

Tilaajavastuulaki voi soveltua pienhankintaan, jos hankinnan arvo ylitta4 tilaajavastuulain sovelta-
misrajan eli on vahintdan 9.000 euroa (alv 0 %) tai jos palvelu on kestoltaan vahintdan 10 paivan
tyGsuoritus ja tyo tehd&an tilaajan eli hankintayksikon tyotiloissa tai tyokohteessa ja liittyy hankin-
tayksikon toiminnassa tavanomaisesti suoritettaviin tehtaviin tai kuljetuksiin. Tilaajavastuulain mu-
kaiset selvitykset on pyydettava viimeistddn ennen kuin hankinnasta tehdééan tilaus tai sopimus. Ti-
laajavastuulain soveltamisesta on tarkemmin hankintaohjeen kohdassa 7.8.2.
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6. KANSALLISTEN JA SOTE-PALVELUHANKINTOJEN TOTEUTTAMINEN

Hankintaohjeen kohta 6 koskee kansallisten kynnysarvojen suuruisia tai ylittavia ja EU-kynnysarvot
alittavia hankintoja seka vahintédan kansallisten kynnysarvojen suuruisia sosiaali- ja terveydenhuol-
lon ja muita liitteen E mukaisia erityisia palveluita koskevia hankintoja.

Hankinnan kohde Kansallinen kynnysarvo | EU-kynnysarvot

(alv 0 %) 2016 lukien* (alv 0 %)
Tavara- tai palveluhankinta 60.000 euroa 209.000 euroa
Suunnittelukilpailu
Rakennusurakka 150.000 euroa 5.225.000 euroa
Hankinnan kohde Kansallinen kynnysarvo (alv 0 %)

Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluhankinta | 400.000 euroa
(hankintalain liitteessa E maaritellyt palvelut)

Muu erityinen palveluhankinta 300.000 euroa
(hankintalain liitteessa E maaritellyt palvelut)
Kayttooikeussopimus 500.000 euroa

6.1. Hankintailmoitus ja tarjouspyynto

Hankintailmoituksen tekeminen on kansallisissa ja sote- ja muiden erityisten palvelujen hankin-
noissa pakollista. Laissa sdddettyja hankintamenettelyja ei ole, joten hankinnassa kaytettéava han-
kintamenettely tulee kuvata hankintailmoituksessa tai tarjouspyynngssa.

Tarjouspyynndssé on hankinnan laadusta ja arvosta riippuen ilmoitettava kaikki hankintaan liittyvéat
keskeiset tiedot. Tarjouspyynndssa on ilmoitettava myods muut sellaiset seikat, joilla on olennaista
merkitysta hankintamenettelyssa.

Kansallisen han- | ¢ Hankintayksikén virallinen nimi ja yhteystiedot

kintailmoituksen | e¢ Hankintayksikén luonne

pakolliset tiedot | e Hankintayksikén hankinnalle antama nimi ja hankinnan kuvaus ja hankin-
nan sisaltoa koskeva(t) CPV-koodi(t)

e Hintahaarukka tai ennakoitu arvo ilman arvonlisveroa taikka tieto siita,
onko hankinnan ennakoitu arvo vahintédan 25 §:ssa tarkoitetun kansalli-
sen kynnysarvon suuruinen

¢ Hankintalaji

e Hankintamenettelyn kuvaus

e Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste

o Tieto siitd, hyvaksytaanko osatarjoukset tai vaihtoehtoiset tarjoukset

e Tieto siitd, varataanko hankinta tyokeskuksille tai vastaaville toimittajille
taikka toteutettavaksi tydohjelmien yhteydessa

e Hankinnan kokoon ja laatuun n&hden kohtuullinen maaraaika, johon
mennessé tarjoukset tai osallistumishakemukset on viimeistaan toimitet-
tava hankintayksikolle




39

¢ Jos hankinnassa kdytetaan soveltuvuusvaatimuksia, on hankintailmoituk-
sessa ilmoitettava vaatimusten asettamisesta ja siitd, mista tiedot sovel-
tuvuusvaatimuksista on ja niiden todentamista koskevista asiakirjoista on
saatavilla

e Tieto siit4, rajoitetaanko ehdokkaiden maaraa

e Tieto siitg, jos hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan tayden-
td& muualta saatavissa olevilla tiedoilla

Esimerkkeja hankintamenettelyjen kuvauksista:

Avoin menettely

Avoin menettely on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee hankinnasta hankintail-
moituksen ja asettaa saataville tarjouspyynnon, ja jossa kaikki halukkaat toimittajat voivat tehda
tarjouksen.

Rajoitettu menettely

Rajoitettu menettely on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee hankinnasta hankin-
tailmoituksen ja johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytaa saada osallistua. Osallistumis-
hakemuksen jattaneiden ehdokkaiden joukosta valitaan ne, joille l&hetetdan tarjouspyynto. Ai-
noastaan hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda tarjouksen. Osallistujien maaran
rajoittamiseen kaytetaan hankintailmoituksessa ilmoitettuja soveltuvuusvaatimuksia ja arvioin-
tiperusteita. Ehdokkaita kutsutaan vahintéan x kpl.

Kansallisissa ja sote- ja muissa erityisissa palveluhankinnoissa tarjouspyyntoa ei rajoitetussa menet-
telyssa tarvitse julkaista viel& hankintailmoituksen yhteydessa.

Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettely on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee hankinnasta han-
kintailmoituksen ja johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytaa saada osallistua. Osallistu-
mishakemuksen jattaneiden ehdokkaiden joukosta valitaan ne, jotka kutsutaan neuvottelume-
nettelyyn. Ainoastaan hankintayksikdn valitsemat ehdokkaat kutsutaan neuvotteluun. Osallistu-
jien méaran rajoittamiseen kaytetaan hankintailmoituksessa ilmoitettuja soveltuvuusvaatimuk-
sia ja arviointiperusteita. Ehdokkaita kutsutaan vahintaéan x kpl. Hankintayksikko voi neuvotella
kaikista hankinnan ehdoista valitsemiensa tarjoajien kanssa.

Kansallisissa ja sote- ja muissa erityisissa palveluhankinnoissa tarjouspyynt6a ei neuvottelumenet-
telyssa tarvitse julkaista vield hankintailmoituksen yhteydessa. Hankintayksikko voi myds halutes-
saan ilmoittaa (hankintamenettelyn kuvauksen yhteydessa), etta vertailu voidaan tarvittaessa tehda
jo alustavien (sitovien) tarjousten perusteella ilman neuvotteluja.

Hankintalaki ei maarittele kansallisen hankinnan tai sote- tai muun erityisen palveluhankinnan tar-
jouspyynndn sisaltovaatimuksia, vaan tarjouspyynnéssa tarjoajia pyydetaan maaraaikaan mennessa
esittamaan tarjouksensa ja annetaan toimittajalle tiedot, joilla on merkitysta hankinnassa ja joiden
perusteella voidaan saada vertailukelpoisia tarjouksia.
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Esimerkkeja e Hankintayksikon nimi, yhteystiedot seka yhteyshenkilon tiedot
tarjouspyynnén | e Hankintamenettelyn kuvaus

keskeisista e Hankinnan kohteen méaarittely ja tavaraa, palvelua tai urakkaa koskevat
tiedoista tekniset, laatu- ja muut vaatimukset riittavan yksityiskohtaisesti seka tie-

dot hankittavista maarista ja yksikoist, tarvittaessa erillisella liitteella

e Hintojen antamista varten hintalomake

e Tarjoajien soveltuvuutta koskevat vaatimukset ja kaytettavat poissulkupe-
rusteet ja niitd koskevat selvitykset. Tarjoajalta kannattaa pyytaa vakuutus
soveltuvuusvaatimusten tayttamisesté ja siita, ettei sitd koske mik&an pois-
sulkuperusteista seké selvitys mahdollisista korjaavista toimenpiteista

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

e Mahdolliset vertailuperusteet ja niita koskevat selvitykset kuten esimer-
kiksi EU-hankinnoissa

e Tarvittavat toimitusaikaa, toimitusehtoa, maksuehtoa seka laskujen késit-
telya koskevat tiedot

e Tarjousten muotoa koskevat tiedot

e Sopimusehtoja koskevat tiedot, sopimusluonnos tai vakiosopimusehdot
(esim. JYSE, JIT tai YSE-ehdot)

e Tarjousten jattdaika (paivamaara ja kellonaika)

e Tarjousten toimitusosoite

e Tarjousten voimassaoloaika

e Muut tiedot, joilla voi olla merkitysta hankinnassa

Hankintayksikkd voi antaa ehdokkaille tai tarjoajille ohjeita siitd, missaé muodossa tarjous tulee
tehd& ja mita tietoja tarjouksen tulee sisaltdd. Tarjouksen tekemista koskevat muotovaatimukset
tulee yksiloida selkeasti. Muotovaatimukset eivét saa olla kohtuuttomia hankinnan luonteeseen ja
arvoon nahden.

Tarjousajan tulee kansallisissa ja sote- ja muissa erityisissd palveluhankinnoissa olla hankinnan laa-
juus ja laatu huomioon ottaen kohtuullinen, esimerkiksi 3-4 viikkoa.

Kansallisissa hankinnoissa osallistumishakemukset ja tarjoukset on pyydettava paasaantoisesti toi-
mittamaan kirjallisina ja suljettuina. Tarjoukset voidaan pyytaa toimitettavaksi myds séhkopostilla.
Talléin on erityisesti varmistettava tarjoustietojen sailyminen luottamuksellisena tarjousajan paat-
tymiseen asti ja tarjousten avaaminen samanaikaisesti sovittuna ajankohtana tarjousten jattoajan
jalkeen. S&hkopostitse tulevaa tarjousta ei tule pyytaa henkilokohtaiseen sahkdpostiosoitteeseen,
vaan esimerkiksi kirjaamon osoitteeseen. Jos hankintayksikkt kayttaa sote- tai muussa erityisessa
palveluhankinnassa séhkoista tiedonvaihtoa, sitéd koskee EU-hankintojen sahkoista tiedonvaihtoa
koskeva 62 8. Sen sijaan EU-hankintoja koskevat tietoturvavaatimukset 64 8:ssa eivat koske sote- ja
muita erityisid palveluhankintoja (sdhkoisesté tiedonvaihdosta ks. hankintaohjeen kohta 7.1.3.).

6.1.1. Suorahankinnat

Suorahankinnalla tarkoitetaan hankintamenettelyd, jossa hankintayksikko julkaisematta hankintail-
moitusta valitsee menettelyyn mukaan yhden tai usean toimittajan, jonka kanssa hankintayksikko
neuvottelee sopimuksen ehdoista.
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Suorahankinnan kayttdminen on mahdollista vain hankintalain 40 ja 41 §:ss& saadetyissa tapauk-
sissa. Yksittaisissa tapauksissa sosiaali- ja terveysalan palveluhankinnoissa voidaan liséksi soveltaa
hankintalain 110 §:44. Hankintapaatoksen otsikosta on ilmettava, etta kyseessa on suorahankinta,
ja paatoksessa on perusteltava suorahankinnan hankintalain mukaisuus ja se, kuinka hintatasosta
on varmistuttu. Suorahankinnoista voidaan julkaista suorahankintailmoitus. Suorahankintailmoituk-
sesta tarkemmin hankintaohjeen kohdassa 7.6.3.

Hankintalain suorahankintaperusteissa kiireella tarkoitetaan hankintayksikolle ennalta arvaamatto-
mista syista aiheutunutta aarimmaista kiiretta eli tilannetta, joka ei johdu hankintayksikost itses-
téan jajotaei ole voitu kohtuudella ennakoida. Esimerkkind &arimmaisesté kiireesta voidaan mainita
onnettomuus tai ennalta arvaamaton laitteen rikkoutuminen ja siitd johtuva varaosa- ja korjaus-
tarve. Adrimmaisesta kiireesta ei ole kysymys silloin, kun hankintaan on ryhdytty niin my6haan, ettei
sitd pystyta toteuttamaan ennen maararahan kayttoon oikeuttavan ajankohdan paattymista.

Suorahankinta on erotettava tilauksista, joita hankintayksikot tai niiden toimivaltaiset viranhaltijat
ja tyontekijat tekevat kilpailutettujen puitesopimusten ja -jarjestelyjen puitteissa. Tilaukset ovat tal-
I6in jo kilpailutettujen sopimusten taytantéonpanoa eiké itsendisia muutoksenhakukelpoisia han-
kintapaatoksia.

6.2. Tarjouspyynnon tasmentaminen

Hankintayksikko voi tarvittaessa tarkentaa omaa tarjouspyyntfdan muuttamatta kuitenkaan han-
kinnan kohdetta tai tarjouspyynnon ehtoja olennaisilta osin. Tarjouspyyntda voidaan tarkentaa, jos
havaitaan, etta alkuperdiset vaatimukset on asetettu liian korkealle tai muutoin virheellisesti. Jos
hankinnan kohde ja sisélté muutosten seurauksena muuttuvat olennaisesti toisiksi, tulee hankinta
keskeyttaa ja kdynnistad uudella hankintailmoituksella.

6.3. Tarjousten vastaanotto

Kaikkia tehtyja tarjouksia ja niité jattaneita tarjoajia on kohdeltava tasapuolisesti ja luottamukselli-
sesti. Viranhaltijan esteellisyytta tehda hankintap&atoksia ja sopimuksia seké kasitella tarjouksia on
selostettu tdméan ohjeen kohdassa 10. Tarjoukset on kasiteltava niin hyvissa ajoin, etta hyvaksyva
vastaus voidaan toimittaa tarjoajille tarjouksen voimassaoloaikana.

Kirjallisena saapuneet tarjoukset kirjataan ja niiden kuoreen merkitaan tarjouksen saapumisaika ja
vastaanottaja. Kirjalliset tarjoukset on sdilytettava avaamattomina lukitussa paikassa niiden avaus-
tilaisuuteen saakka. Sahkopostilla toimitetut tarjoukset on sdilytettava siten, etteivat niissa olevat
tiedot joudu asiaankuulumattomille.

Tarjoukset avataan tarjousajan paatyttya. Tarjousten avaustilaisuus ei ole paasaantoisesti julkinen.

Paperisina toimitetut tarjoukset on merkittava asianmukaisesti sitd mukaa, kun ne avataan. Avatut
tarjoukset varmistetaan paivamaaréalla ja lasna olevien henkildiden nimikirjoituksella. Tarjousten
avaamisesta tulee laatia avauspOytakirja, jonka allekirjoittavat tarjousten avaajat. PGytakirjaan on
merkittava kaikki ne tiedot, jotka ovat tarpeen tarjouskilpailukierroksen ja tarjousasiakirjojen yksi-
I6imiseksi. Myds avaamistilaisuuden jalkeen on huolehdittava siita, etté tarjoukset niihin kuuluvine
hankintapaatoksen kannalta oleellisine liitteineen sailytetdan huolellisesti.
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6.4. Soveltuvuuden arviointi

Kansallisissa hankinnoissa voidaan kayttaa EU-hankintojen pakollisia ja harkinnanvaraisia poissulku-
perusteita. Sote- ja muissa erityisissa palveluhankinnoissa tulee kayttaa pakollisia poissulkuperus-
teita ja voidaan kayttaa harkinnanvaraisia poissulkuperusteita. Poissulkeminen hankintalain mukai-
silla poissulkemisperusteilla ei edellytd, etta siitd on mainittu hankintailmoituksessa tai tarjouspyyn-
nossa. Jos tarjoajaa koskee jokin poissulkuperuste, on tarjoajalla mahdollisuus ilmoittaa ns. korjaa-
vista toimenpiteistd, joihin tarjoaja on ryhtynyt poistaakseen poissulkuperusteen olemassaolosta
aiheutuvia vaikutuksia.

Mikali hankintayksikkd on asettanut toimittajien soveltuvuuteen liittyvia vahimmaisvaatimuksia, on
niiden tayttyminen arvioitava ennen tarjousten vertailua. Ne ehdokkaat ja tarjoajat, jotka eivat tayta
hankintayksikon asettamia vahimmaisvaatimuksia, on suljettava pois tarjouskilpailusta.

Hankintayksikon tulee tehd& mahdollisesta poissulkemisesta paatds ja antaa se tiedoksi joko heti
valintapaatoksen jalkeen tai viimeistdan koko hankintaa koskevan paatoksen tiedoksiannon yhtey-
dessa. Paatokseen on liitettava oikaisuohje seka valitusosoitus markkinaoikeuteen. Erityisesti mer-
kittavissa hankinnoissa on ehdokkaan tai tarjoajan edun mukaista saada tietédd poissulkemisesta
mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, jotta tdma voi vapauttaa hankkeeseen suunnitellut resurssit
muihin kohteisiin.

6.4.1. Tarjousten tarjouspyynndn mukaisuuden selvittdminen

Hankintayksikdn on hylattava tarjouspyynnon vastainen tuote tai tarjous. Tassa vaiheessa tulee sel-
vittdd myos, tayttaako tarjous sen tekemiselle ja muodolle asetetut ehdottomat vaatimukset ja hy-
vaksyyko tarjoaja asetetut sopimusehdot.

Hankintayksikon on oikeuskdytannon mukaan hylattava myos tarjouspyynnén muotovaatimusten
vastainen tarjous, jos tarjouksen tarjouspyynndn vastaisuus vaarantaa tarjoajien tasapuolisen koh-
telun tarjousten vertailussa. Huomiota on kuitenkin kiinnitettava tarjouksen virheen tai puutteen
merkitykseen. Hankintayksikolla ei ole oikeutta hylata tarjousta merkityksettomien virheiden tai
puutteiden vuoksi.

Tarjousten tdsmentaminen. Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajia toimittamaan, lisédméan, selven-
tamaan tai tdydentdmé&an puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Hankintayksik6lla on oi-
keus, mutta ei velvollisuutta pyytaa tasmennyksia. Sellaisia muutoksia ei saa tehd4, joilla on olen-
nainen vaikutus tarjoajien asemaan. Tasmentémisessa tarjoajia on kohdeltava tasapuolisesti ja an-
nettava kaikille tarjoajille samanlaiset mahdollisuudet tdsmentamiseen. Jos virhe tai tulkinnanvarai-
suus hankinta-asiakirjoissa johtuu hankintayksikosta, se tulee korjata ja ilmoittaa siité tarjoajille seka
pyytaa tarvittavat tasmennykset sen perusteella. Naité seikkoja on kéasitelty hankintalain hallituksen
esityksen perusteluissa.

Esimerkkeja Hyvaksyttavat muotovirheet
hyvéksyttavasta e Tarjousta voi pyytaa tdydentdmaan puuttuvan allekirjoituksen tai tar-
tdsmentamisesta jouksen voimassaoloajan osalta

Hyvaksyttavat hinnoitteluvirheet
e Tarjousta voi pyytaa korjaamaan virheellisen valuuttatiedon tai hin-
nan suuruusluokkaa koskevan selkeén pilkkuvirheen osalta
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e Tarjoustavoi pyytaa taydentamaan yksittaisen puuttuvan hintatiedon
osalta, jonka merkitys on hintavertailussa pieni tai jota ei kdyteta
siin&.

Hyvaksyttavat muut ei-olennaiset virheet

e Maksuehto (ei saa olennaisesti poiketa pyydetysta)

e Puuttuva liite, jota ei kdyteta vertailussa

o Referenssia koskevan lisatiedon pyytadminen

Esimerkkeja ei Muutoksia, jotka olennaisesti vaikuttavat ehdokkaan tai tarjoajan asemaan
hyvaksyttavasta | tarjousten vertailussa, esim.
tadsmentamisesta e Tarjouspyynnon vastaisen tuotteen vaihto

e Tarjousten vertailussa merkityksellisen hintatiedon tai puuttuvan laa-
tutiedon toimittaminen

e Olennaisen puuttuvan asiakirjan toimittaminen

o Selkeén ja tietoisen hinnoitteluun tai sopimusehtoihin liittyvan va-
rauman poisto

e Ei-hyvaksyttavan referenssin vaihtaminen

6.4.2. Neuvotteleminen

Hankintayksikko voi neuvotella tarjousten mukauttamiseksi esitetyisté vaatimuksista vain, jos han-
kintamenettelyksi on valittu neuvotteluja siséltdva menettely (kuvattu hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynnossa) tai jos neuvottelumenettelyyn siirrytddn avoimesta tai rajoitetusta menettelysta.

Tarjoajia on kohdeltava neuvotteluissa tasapuolisesti. Neuvottelut k&dydaén kunkin tarjoajan kanssa
erikseen. Hankintayksikkd ei saa antaa tietoja neuvottelujen sisallosta toisille tarjoajille tavalla, joka
vaarantaisi tarjoajien tasapuolisen kohtelun.

Neuvottelut tulee padasaantdisesti kdyda ennen hankintapaatoksen tekemistg, jotta hankintayksikko
varmistaa neuvotteluasemansa. Neuvotteleminen voi tapahtua vaiheittain siten, ett4 neuvotte-
luissa mukana olevien tarjousten maaraa rajoitetaan neuvottelun aikana soveltamalla tarjousten
vertailuperusteita. Edellytyksend on, etté tasté vaiheittaisuudesta on ilmoitettu hankintailmoituk-
seen tai tarjouspyyntdon sisaltyvassa hankintamenettelyn kuvauksessa.

Neuvottelujen kulusta ja siséllosté on pidettava poytékirjaa, johon ei saa siséllyttaé tarjoajien liike-
ja ammattisalaisuuksia sisdltévia tietoja. Tallaiset tiedot on siséllytettéva erilliseen luottamuksel-
liseksi merkittyyn liitteeseen.

6.5. Tarjousvertailu

Tarjousten vertailuun otetaan mukaan vain soveltuviksi todettujen tarjoajien tarjoukset, jotka ovat
tarjouspyynnon mukaisia sek& muodollisesti ettd siséllollisesti. Soveltuvuuden arviointi voidaan
tehd& myos vertailun jalkeen. Tarjousten vertailussa tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti
edullisin tarjous eli se, joka on hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteel-
taan paras kayttden ainoastaan tarjouspyynnossa ilmoitettuja vertailuperusteita. Lisatietoa tarjous-
ten vertailusta on hankintaohjeen kohdassa 7.5.
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6.6. Hankintapaatos ja tiedoksianto
6.6.1. Hankintapaatoksen tekeminen ja tiedoksianto

Hankinnasta on tehtava kirjallinen hankintapdatts perusteluineen. Hankintapaatotksen tekee se toi-
mielin tai viranhaltija, jolla on siihen johtosddnnon tai sen perusteella tehdyn hallinnollisen pa&tok-
sen perusteella ratkaisuoikeus. Vastuu tehdystéd hankintap&atoksesta on paatoksentekijalla.

Varsinaisen hankintapaatdksen ohella p&atos on tehtavd myos muusta ratkaisusta, jolla on vaiku-
tusta ehdokkaan tai tarjoajan asemaan. Tallaisia ratkaisuja ovat mm. paatds ehdokkaan tai tarjoajan
sulkemisesta pois tarjouskilpailusta, paatos tarjouksen sulkemisesta tarjouskilpailusta tarjouspyyn-
non vastaisena seka neuvottelumenettelyssa tapahtuva vaiheittainen tarjousten vdhentaminen.

Tuomi Logistiikka tai muu kaupungin kayttdmé yhteishankintayksikko vastaa yhteishankittavien ta-
varoiden ja palveluiden kilpailuttamisesta, hankintapaatoksista seké hankintasopimuksesta. Yhteis-
hankittavien puitejarjestelyjen minikilpailutukset sopimuskaudella voidaan tapauskohtaisesti sopia
ostavan yksikon itse hoidettavaksi.

Puitejarjestelyyn perustuvasta kansallisen kynnysarvon ylittavasta hankinnasta tulee tehda hankin-
tapaatos, mikali hankinta perustuu minikilpailutukseen. Muissa tapauksissa kyse on tilauksesta.

Hankinta- Yksiloity otsikko

paatokseen Diaarinumero, paatospaivamaara ja §

tulee merkita Paattava viranomainen

seuraavat P&atoksen valmistelija ja valmistelijan yhteystiedot

tiedot: Hankinnan kohde (hankittava tavara, palvelu tai rakennusty®) ja maara seka
_ sopimuskausi

Huom! Tarjo- Valittu hankintamenettely ja tarvittaessa sen perustelut seké selvitys siita, mi-

ajien liike- ten hankinnasta on ilmoitettu

tai ammatti- Selvitys, kenelt4 tarjouksia on pyydetty ja saatu

salaisuuksia Selvitys tarjouspyynnén tai tarjousten tarkennuksista seka kdydyista neuvot-

¢l saa .S'Sa!' teluista tarvittaessa

IY_ttanu”_(" Tarjouksen tehneet (erikseen méardajassa tehdyt ja myohastyneet tarjouk-

siin asiakir- set)

joihin.

Selvitys tarjoajien soveltuvuuden tarkistamisesta, siséltden mahdolliset pois-
suljetut ehdokkaat tai tarjoajat seka perusteet (voi tarvittaessa sisaltyd myos
erilliseen paatokseen)
Selvitys tarjousten tarjouspyynnon mukaisuuden arvioinnista sisaltden mah-
dolliset hylatyt tarjoukset ja hylkdysperusteet
Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste ja hinta-laatusuhteen vertailupe-
rusteet
Hankintapaatoksen on sisdllettava keskeiset perusteet, joilla hyvaksyttyjen
tarjousten vertailu on tehty seké tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta
sellaisella tarkkuudella, etté tarjoajille kdy ilmi oma sijoittuminen suhteessa
muihin tarjoajiin (vertailu voi sisaltyd myods hankintapéatoksen liitteeseen).

o Eli tarjousten hintavertailu tai kustannusten vertailu, jos tarjouksia on

useampia ja kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteena on halvin
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hinta tai kustannuksiltaan edullisin, tai hinta-laatusuhteen vertailu ja
sen perustelut, jos perusteena on paras hinta-laatusuhde.

e Valitun toimittajan nimi ja Y-tunnus

e Sovelletut lainkohdat

e Hankinnan kokonaishinta kaikkine kuluineen ilman arvonliséaveroa (voidaan il-
moittaa my6s sopimuksen vuosihintaa hyvéksikayttaen)

e Hankinnan valmistelija, asiantuntija tai muu valmistelussa mahdollisesti mu-
kana ollut henkild, ryhma tai yksikko

e Maininta asiassa tehtavasta kirjallisesta sopimuksesta ja siitd, etta hankinta-
paatos sitoo kaupunkia vasta kun sopimus on allekirjoitettu

e Tieto pakollisen odotusajan pituudesta. Tieto my0s vapaaehtoisen odotus-
ajan noudattamisesta puitejarjestelyyn perustuvassa hankinnassa ja dynaa-
miseen hankintajéarjestelmaan perustuvassa hankinnassa (Odotusajat koske-
vat kansallisen kynnysarvon ylittavia liitteen E palveluhankintoja. Kansallisissa
hankinnoissa vain vapaaehtoiseen suorahankintailmoituksen julkaisemiseen
littyva odotusaika.)

e Maininta asiakirjojen julkisuudesta seké séilytyspaikka

¢ Maininta siitd, etta tilaajavastuulain mukaiset asiat on selvitetty (esim. tilaa-
javastuu.fi —raportilla), mikéli hankintaan sovelletaan tilaajavastuulakia

e Kohtaan "Muutoksenhakuviranomainen” on Selmassa muistettava taydentaa
oikaisuviranomainen (= hankintapaatoksen tehnyt viranhaltija tai toimielin)
yhteystietoineen

¢ Muutoksenhakuohjeet (valitusosoitus markkinaoikeudelle ja oikaisuohje han-
kintaoikaisun tekemiseksi) on laitettava hankintapaatoksen liitteeksi, ks. han-
kintaohjeen liite 2.

Tiedoksianto | ¢ Hankintapaatds perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen (myos keskeyt-
tamispéaatos) on annettava kirjallisesti tiedoksi kaikille niille, joita asia koskee,
eli tarjouskilpailuun osallistuneille (voittaneelle ja muille tarjouksen jatta-
neille, myos tarjouskilpailusta hylatyt tai poissuljetut tarjoajat).

0 Erillinen poissulku- tai hylkayspaatds perusteluineen ja muutoksenha-
kuohjeineen annetaan tiedoksi poissuljetuille tai hylatyille.

o0 Kaksivaiheisissa menettelyissa (kuten rajoitettu tai neuvottelumenet-
tely) ensimmainen, tarjoajien valintaa koskeva paatds annetaan tie-
doksi kaikille osallistumishakemuksen jattaneille ehdokkaille, ja toi-
nen, varsinainen hankintapaatos, vain menettelyn toisessa vaiheessa
mukana olleille tarjoajille.

o Tiedoksianto tehdaan ensisijaisesti sahkoisesti kyttéden tarjoajan tata tarkoi-
tusta varten ilmoittamaa sahkoista yhteystietoa (sahkopostiosoitetta).

o Tiedoksiantoa koskevaan viestiin on erikseen merkittava tieto viestin lahetta-
mispaivasta (ei riita, etta tieto nakyy viestin lahetystunnistetiedoissa).

Mikali hankintaan siséltyy optio-oikeus, tekee siita paatoksen sama toimielin tai viranhaltija, joka on
tehnyt varsinaisen hankintapaatoksen, ellei paatoksenteko-oikeutta ole siirretty muulle taholle. Op-
tion kéytosta paatettéessa kaytetadn samaa diaarinumeroa kuin alkuperaisessa hankinnassa.
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Tiedoksi- e Paiva, jolloin s&hkdinen viesti paatosasiakirjoineen on vastaanottajan kaytet-

saantiaika tavissa siten, etta viestia voidaan kasitelld. Pagsaantdisesti se on viestin 1a-
hettamispaiva, ellei esitetd muuta selvitysta. Séhkoiseen viestiin on erikseen
merkittava viestin lahettamispaiva. Ei riitd, ettd tieto nakyy viestin lahetys-
tunnistetiedoissa.

e Jos hankintapaatds annetaan tiedoksi postitse, tiedoksisaanti katsotaan ta-
pahtuneen seitsemantend paivana paatoksen lahettamisesta, jollei ehdokas
tai tarjoaja nayta tiedoksiannon tapahtuneen myéhemmin.

e Jos kaytetdan todisteellista tiedoksiantoa saantitodistusta vastaan (hallinto-
lain 60 §), tiedoksiannon katsotaan tapahtuneen sind paivana, jolloin lahetys
on kuitattu saantitodistukseen vastaanotetuksi.

Paatos tulee toimittaa myos sille toimielimelle, jolla on paatokseen otto-oikeus seka esimiehelle. Yli
30.000 euron (alv 0 %) hankinnoista tulee toimittaa ote my6s kaupungin sisaiselle tarkastukselle.

6.6.2. Hankinnan keskeyttaminen

Hankintayksikolla on oikeus keskeyttaé hankinta vain todellisesta ja perustellusta syysta. Hankinnan
keskeyttadmisestd on tehtava hankintapaatos, joka on annettava tiedoksi tarjouskilpailuun osallistu-
neille. Keskeyttamispaatokseen on liitettdvd muutoksenhakuohjeet (muutoksenhakuohjeista ks.
hankintaohjeen liite 2).

Hankinnan e Eiolesaatu lainkaan osallistumishakemuksia tai tarjouksia tai mikaan tarjouk-
keskeyttamis- sista ei vastaa tarjouspyyntoa
perusteita » Kaikki tarjoukset ovat liian kalliita

e Olosuhteet (kuten rahoitustilanne, hankintatarve tai muut suunnitelmat)
ovat muuttuneet tarjouskilpailun aikana

e Onsaatu vain yksi tarjous, joten ei ole todellista kilpailutilannetta

» Hankinnassa on tehty menettelyvirhe

Pelkastaan se, ettd hankinnasta on valitettu markkinaoikeuteen, ei ole peruste hankinnan keskeyt-
tamiselle. Sen sijaan markkinaoikeusvalituksen perusteena oleva menettely- tai muu virhe, voi toi-
mia perusteena hankintamenettelyn keskeyttamiselle. Katso lisatietoja hankintaoikaisusta kohdasta
7.6.2.

6.6.3. Suorahankinnasta ilmoittaminen

Hankintayksikkd voi julkaista ilmoituksen aiotusta suorahankinnasta ennen hankintasopimuksen te-
kemista. Suorahankintailmoituksen julkaiseminen on vapaaehtoista.

Kansallisessa hankinnassa ilmoitus tehdaén HILMA-palvelussa (www.hankintailmoitukset.fi). IImoi-
tuksessa on oltava ainakin hankintayksikon virallinen nimi ja yhteystiedot, hankintayksikon luonne,
hankintayksikdn hankinnalle antama nimi ja hankinnan kuvaus, hintahaarukka tai ennakoitu arvo
ilman arvonlisaveroa seka hankintalaji. Lisdksi on ilmoitettava sopimuskumppanin tai sopimuskump-
panien nimet ja yhteystiedot sek& perustelut suorahankinnan kayttamiselle.

[Imoitusmenettelylld on vaikutusta muutoksenhakuaikoihin. Mahdollinen valitus aiotusta suorahan-
kinnasta on tallgin tehtava 14 paivan kuluessa ilmoituksen julkaisemisesta. Mikali asiasta ei valiteta
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14 paivan kuluessa, suorahankinnasta tulee lainvoimainen, eikd hankintasopimuksen sitovuuteen
voida endd muutoksenhaulla puuttua. llImoitusmenettelya kayttamalla hankintayksikké voi varmis-
taa sen, ettei hankintasopimuksen sitovuuteen voida jalkikateen puuttua.

6.7. Hankintaoikaisu ja valitus markkinaoikeuteen

Se, jota asia koskee, voi valittaa hankinnasta markkinaoikeuteen tai tehda hankintaoikaisua koske-
van vaatimuksen hankintayksikolle. Hankintayksikko voi ottaa hankintaoikaisun kasiteltavaksi myos
omasta aloitteestaan. Hankintayksikon on ilmoitettava hankintaoikaisun vireille tulosta valittdmasti
niille, joita asia koskee. Naitd ovat mm. tarjouskilpailun voittaja ja muut tarjouskilpailuun osallistu-
neet ja jos asiasta on samanaikaisesti valitettu markkinaoikeuteen, myds markkinaoikeus. Hankin-
taoikaisun kasittelee kaupungin hallintosaéannén mukaan sama viranhaltija tai toimielin, joka on teh-
nyt oikaisun kohteena olevan hankintapaatoksen.

Edellytyksen& hankintaoikaisun vaatimiselle on, etta hankintayksikon paatos tai ratkaisu perustuu
lain (hankinta- tai muun lain, kuten hallintolain) soveltamisessa tapahtuneeseen virheeseen tai etté
asiaan on tullut sellaista uutta tietoa, joka voi vaikuttaa paatokseen, ratkaisuun tai hankintasopi-
muksen tekemisen edellytyksiin.

Hankintaoikaisun méaraajat

Asianosaisen maaraaika e Vaatimus hankintaoikaisun tekemisesta on tehtéva 14 paivan kulu-
essa siitd, kun asianosainen on saanut tiedon hankintayksikon paa-
toksesté tai ratkaisusta.

Hankintayksikén maaraaika | e Hankintayksikkd voi oma-aloitteisesti ottaa hankintapaatoksen tai
ratkaisun korjattavaksi 90 paivan kuluessa siitd, kun hankintaoikai-
sun kohteena oleva p&aatos tai ratkaisu on tehty.

Hankintaoikaisusta ks. tarkemmin hankintaohjeen kohta 7.7.1.

Markkinaoikeuden kasiteltavéksi voidaan valituksella saattaa hankintalaissa tarkoitettu hankintayk-
sikdn paatos tai hankintayksikén muu hankintamenettelyssa tekema péatos, jolla on vaikutusta eh-
dokkaan tai tarjoajan asemaan. Valitus on paasaantaoisesti tehtéva kirjallisesti 14 paivan kuluessa
siitd, kun ehdokas tai tarjoaja on saanut tiedon hankintaa koskevasta paatoksesta valitusosoituksi-
neen. Muutoksenhausta markkinaoikeuteen tarkemmin hankintaohjeen kohdassa 7.7.2.

Markkinaoikeuden péaatoksesta voidaan valittaa korkeimpaan hallinto-oikeuteen edellyttaen, etta
on saatu muutoksenhakulupa.

Markkinaoikeus ei kasittele hankintamenettelyssa tehtyjen virheiden johdosta aiheutuneiden va-
hinkojen korvaamista koskevia vaatimuksia. Vahingonkorvausta koskevat kanteet on pantava vi-
reille alioikeudessa (karajaoikeudessa).

6.7.1. Hankinnan véliaikainen jarjestaminen

Jos hankinnasta on valitettu markkinaoikeuteen, hankintayksikké voi jarjestaa hankinnan valiaikai-
sesti haluamansa toimittajan kanssa, jollei hankintaa voida lykata markkinaoikeuskasittelyn ajaksi.
Véliaikaiset jarjestelyt eivat saa estaa sitd, ettd valittajan vaatimuksesta markkinaoikeus voi maarata
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hankintap&atoksen kumottavaksi tai velvoittaa hankintayksikkda korjaamaan virheellisen menette-
lynsa.

Hankinnan valiaikaiseen jarjestamiseen ei voi hakea muutosta, koska hankintalain ndkokulmasta
kyse on tilauksista, ei hankintapaatoksesta.

6.8. Sopimuksen viimeistely ja allekirjoitus
6.8.1. Odotusajat ja tdytant6onpanokielto

Kansallisten hankintojen odotusajat:
Kansallinen tavara- tai palveluhankinta | ¢ Ei odotusaikaa
Kansallinen suorahankinta e Odotusaika 14 paivaa suorahankintailmoituksen jul-
kaisemisesta HILMA:ssa, jos ilmoitus on tehty.
Puitejarjestelyyn tai dynaamiseen han- | e Ei odotusaikaa
kintajarjestelméan perustuvat kansal-
liset hankinnat

Sosiaali- ja terveyspalveluiden sekd muiden erityisten palveluhankintojen odotusajat:
Sote- tai muu erityinen palveluhan- | ¢ Pakollinen odotusaika 14 paivaa hankintapaatoksen

kinta ja valitusosoituksen tiedoksisaannista

Sote- tai muun erityisen palvelun suo- | ¢ Odotusaika 14 paivaa suorahankintailmoituksen jul-

rahankinta kaisemisesta TED:ss4, jos ilmoitus on tehty.

Puitejarjestelyyn tai dynaamiseen han- | ¢ Vapaaehtoinen odotusaika 10 paivaa hankintapaa-

kintajarjestelm&an perustuva sote- tai toksen ja valitusosoituksen tiedoksisaannista. Jos

muu erityinen palveluhankinta odotusaikaa ei noudateta, valitusaika 30 paivaa han-
kintapdatoksen ja valitusosoituksen tiedoksisaan-
nista.

Pakollista odotusaikaa ei tarvitse noudattaa, jos hankintasopimus tehd&an ainoan hyvaksyttavan
tarjouksen tehneen tarjoajan kanssa eika tarjouskilpailussa ole jéljella endd muita tarjoajia tai eh-
dokkaita, joiden asemaan sopimuskumppanin valinta vaikuttaa. Tasta tarkemmin hankintaohjeen
kohdassa 7.8.1.

6.8.2. Tilaajavastuulain mukainen selvitysvelvollisuus

Tilaajavastuulaki voi soveltua kansalliseen tai sote- tai muuhun erityiseen palveluhankintaan, jos
hankinnan arvo ylittaa tilaajavastuulain soveltamisrajan eli on vahintaan 9.000 euroa (alv 0 %) tai
jos palvelu on kestoltaan vahintéaén 10 paivan tyosuoritus ja ty6 tehdaan tilaajan tyotiloissa tai tyo-
kohteessa ja liittyy tilaajan toiminnassa tavanomaisesti suoritettaviin tehtaviin tai kuljetuksiin. Ti-
laajavastuulain mukaiset selvitykset on pyydettévéa viimeistdan ennen kuin hankinnasta tehd&an ti-
laus tai sopimus. Tilaajavastuulain soveltamisesta on tarkemmin hankintaohjeen kohdassa 7.8.2.

6.8.3. Sopimuksen tekeminen

Hankintapaatoksen jalkeen on hankinnasta tehtdva aina kirjallinen sopimus. Hankintasopimus syn-
tyy hankintalain mukaan, kun kirjallinen sopimus allekirjoitetaan, ei hankintapaatoksen tiedoksian-
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non perusteella. Sopimus tehdaan tarjouspyynnon liitteend olleen sopimusluonnoksen tai vakioso-
pimusehtojen pohjalta. Sopimukseen kirjataan kaikki hankinnan edellyttdmét ehdot. Lisatietoja so-
pimuksesta ks. hankintaohjeen kohta 4.5.

6.9. Jalki-ilmoitus

Sote- ja muiden erityisten palvelujen hankinnoissa hankintayksikén on sopimuksen tekemisen jal-
keen muistettava sdadetyssa maaraajassa tehda jalki-ilmoitus. Jalki-ilmoitus tulee julkaista HILMA-
palvelussa (www.hankintailmoitukset.fi) k&yttéen EU:n sote- ja muita erityisia palveluhankintoja
koskevaa hankintailmoituslomaketta. Maaraaika jalki-ilmoituksen julkaisemiselle on 30 paivaa han-
kintasopimuksen tekemisesta. Jalki-ilmoituksen julkaiseminen kuuluu Tuomi Logistiikan hankinta-
palveluun. Edellytyksena kuitenkin on, ettd hankinnan tekevé yksikko ilmoittaa Tuomi Logistiikalle
sopimuksen tekemisesta.

7. EU-KYNNYSARVOT YLITTAVIEN HANKINTOJEN TOTEUTTAMINEN

Hankintaohjeen kohta 7 koskee EU-kynnysarvojen suuruisia tai ylittavia hankintoja seka kansallisen
kynnysarvon ylittavia kayttooikeussopimuksia.

Hankinnan kohde EU-kynnysarvot 2016 lukien* (alv 0 %)
Tavara- tai palveluhankinta 209.000 euroa

Suunnittelukilpailu

Rakennusurakka 5.225.000 euroa

Kayttooikeussopimus 500.000 euroa

* Euroopan yhteis6jen komissio tarkistaa EU-kynnysarvot asetuksella kahden vuoden vélein (seuraava muutos 1.1.2018
lukien) ja julkaisee tarkistetut kynnysarvot Euroopan unionin virallisessa lehdessg, jolloin uudet kynnysarvot korvaavat
aiemmin ilmoitetut.

7.1. Hankintailmoitus ja tarjouspyynto
7.1.1. Hankintailmoitukset

Hankintailmoituksen tekeminen on pakollista EU-hankinnoissa. Sen laiminlydnti johtaa hankinnasta
valitettaessa hankintap&atoksen kumoamiseen ja hankinnan uudelleen kdynnistamiseen.

Kaytossa on seuraavat ilmoitukset:

lImoituslaji Muistettavaa

Ennakkoilmoitus e i pakollinen

e Tehd&an tulevista hankinnoista kalenterivuoden alussa

e Voidaan kayttaa lyhentaman maaraaikoja, jolloin tay-
tettavéa pakolliset tiedot ilmoitukseen

SOTE- ja muita erityisid palveluja | ¢ Pakollinen

koskevia kayttooikeussopimuksia

koskeva ennakkoilmoitus

Hankintailmoitus e Pakollinen

e Teht&va hankintaa kaynnistettaessa
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SOTE- ja muita erityisia palveluja Pakollinen
koskeva hankintailmoitus Tehtava hankintaa kaynnistettaessa
Kayttooikeussopimusta koskeva il- Pakollinen

moitus

Tehtava kayttdoikeussopimusta koskevaa hankintaa
kaynnistettaessa

Korjausilmoitus

Pakollinen

Tehtdva korjattaessa EU-hankintailmoituksen, sote-
hankintailmoituksen, kayttooikeussopimuksia koske-
van hankintailmoituksen, sote-palveluja koskevien
kayttooikeussopimusten ennakkoilmoituksen ja suun-
nittelukilpailutuksia koskevan hankintailmoituksen tie-
toja

Jalki-ilmoitus

Pakollinen

Teht&va kaikista EU-hankinnoista, sote- ja muista palve-
luhankinnoista, kayttooikeussopimuksista
EU-suorahankinnoista ja sote- muiden eritysten palve-
lujen suorahankinnoista.

Myd6s hankinnan keskeyttamisestd, jossa ilmoitettava
keskeyttadmisen peruste

Myds hankinnasta, josta on julkaistu ennakkoilmoitus,
mutta ei lainkaan hankintailmoitusta

Suunnittelukilpailua koskeva il-
moitus

Pakollinen

Tehtéva suunnittelukilpailua kéynnistettéessa, tehdaéan
suoraan sivustolla www.simap.ted.europa.eu olevalla
lomakkeella

Suunnittelukilpailun tuloksia kos-
keva ilmoitus

Pakollinen

Suunnittelukilpailun tuloksia koskevat ilmoitukset on
julkaistava suunnittelukilpailun paattymisen jalkeen,
tehd&an suoraan sivustolla www.simap.tedeuropa.eu
olevalla lomakkeella

Sopimusmuutosilmoitus

Pakollinen
Teht&va tietyista hankintasopimuksen tai kayttooikeus-
sopimuksen muutoksista (136 8 2 mom. 2 ja 3 kohdat)

Suorahankintaa koskeva vapaaeh-
toinen ilmoitus

Ei pakollinen

Kytkettynd 14 paivan odotusaikaan turvaa valitustilan-
teessa oikeussuojan tehostetuilta seuraamuksilta
Tehd&an hankintapaatoksen jalkeen ennen hankinta-
sopimuksen tekemista

Jos el tehd4, valitusaika pitenee 30 paivaan jalki-ilmoi-
tuksesta tai jos jalki-ilmoitusta ei ole tehty, valitusaika
on 6 kk hankintasopimuksen tekemisesta

Yleinen avoimuusilmoitus

Ei pakollinen
Sidosyksikdn tai yhteistyohon osallistuvien hankintayk-
sikodiden liiketoiminnan harjoittamisesta
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Hankintailmoitusten tulee siséltaa vahintaan ne tiedot, jotka ilmoituslomakkeissa on maaritelty pa-
kollisiksi tiedoiksi. Jos hankintailmoitus ja tarjouspyynto eroavat toisistaan, on hankintailmoituksen
teksti ratkaiseva. Hankintailmoituksessa on kaytettava ns. CPV-koodia kuvaamaan hankittavaa ta-
varaa, palvelua tai rakennusurakkaa ja tukemaan hankintailmoitusten seurantapalvelua. Liséatietoja
CPV-koodista loytyy em. HILMA-ilmoituskanavan sivuilta www.hankintailmoitukset.fi.

Hankintailmoituksia koskevat maardajat on hankintalaissa kirjoitettu laskettavaksi siitéd paivasta,
kun ilmoitus on l&hetetty julkaistavaksi, osallistumis- tai neuvottelukutsu on lahetetty, tarjous-
pyynto lahetetty tai sopimus tai p4atos on tehty. Maaréaikojen laskemista koskevan kotimaisen
madraaikalain (150/1930) ja EU:n vastaavan maaraaika-asetuksen mukaan maéréaikaa laskettaessa
sitd paivaa, josta maaraaika lasketaan, ei oteta huomioon. Maéaréajat lasketaan aina siis esim. 1a-
hettamista seuraavasta paivasta.

Keskeisimmat maaraajat

Hankintamenettely Ei ennakkoil- Ei ennakkoil- | Ennakkoilmoitus | Ennakkoilmoitus
moitusta moitusta julkaistu julkaistu
[Imoitus séh- [Imoitus ja [Imoitus s&hkdi- | limoitus ja asia-
koisesti asiakirjat sah- | sesti kirjat sdhkoisesti

koisesti

Avoin menettely

Tarjousaika vah. 35 pv vah. 30 pv vah. 15 pv vah. 15 pv

Rajoitettu ja neuvot-

telumenettelyt

Osallistumishakemuk- | vah. 30 pv vah. 30 pv vah. 30 pv vah. 30 pv

set

Tarjousaika sovittavissa sovittavissa sovittavissa sovittavissa

rajoitetussa sopimuksella, | sopimuksella, | sopimuksella, sopimuksella,
muuten vah. muuten vah. muuten vah. muuten vah.
10 pv 10 pv 10 pv 10 pv

Alustava tarjousaika | véah. 30 pv vah. 25 pv vah. 10 pv vah. 10 pv

neuvottelumenette-

lyissa

Maéréajoissa on otettava huomioon hankinnan laatu ja monitahoisuus seké tarjousten laatimisen
ja toimittamisen vaatima aika ja tarvittaessa pidennettava niita. Jos tarjoustenteko edellyttaa kayn-
tid paikan paalla, maaraajat on asetettava niin, etta kaikki toimittajat saavat tarvitsemansa tiedot.
Maéréaikoja on pidennettéava, jos hankintayksikko ei ehdi toimittaa toimittajille lisatietoja viimeis-
tédan 6 paivaa ennen tarjousajan paattymista tai nopeutetussa menettelyssa viimeistdan 4 paivaa
ennen. Maaraaikoja ei tarvitse pidentéa, jos lisatietoja ei ole pyydetty ajoissa tai niillé ei ole merki-
tysta tarjouksenteon kannalta.

Hankintailmoituksen maaraaikoihin kannattaa lisata 2-3 paiva, jotta maaraaika on riittava, kun ote-
taan huomioon, etté hankintailmoitus lahetetaan julkaistavaksi ensin TED-tietopankissa. Vasta siella
julkaisemisen jalkeen ilmoitus on julkaistavissa HILMA-ilmoituskanavassa. Imoitus saadaan julkaista
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HILMA-ilmoituskanavassa, kun on kulunut 48 tuntia sen lahettamisestd, vaikkei ilmoitusta olisi jul-
kaistu TED:issa.

Hankintailmoituksen voi julkaista my0s tiedotusvalineissé tai hankintayksikon omilla internet-si-
vuilla, mutta sitd ei saa kuitenkaan julkaista ennen kuin se on julkaistu ensin EU:n TED-tietopankin
sivuilla ja sen jalkeen HILMA-ilmoituskanavassa. lImoituksissa ei saa olla muita tietoja kuin hankin-
tailmoituksissa julkaistuja tietoja.

7.1.2. Tarjouspyynnon sisaltd

Tarjouspyynndssé on hankinnan laadusta ja arvosta riippuen ilmoitettava kaikki hankintaan liittyvéat
keskeiset tiedot. Naista osa on pakollisia kaikissa hankinnoissa ja osa ainoastaan EU-hankinnoissa.
Tarjouspyynndssa on ilmoitettava myos muut sellaiset seikat, joilla on olennaista merkitysta han-
kintamenettelyssa.

Tarjouspyynnon Tarjouspyynnon tiedot

muistilista

Yhteystiedot e Hankintayksikon nimi, yhteystiedot seka yhteyshenkilon tiedot

Pakolliset tiedot e Hankinnan kohteen maarittely tai hankekuvaus ja hankinnan kohtee-
seen liittyvat muut laatuvaatimukset (tekniset vaatimukset riittavan yk-
sityiskohtaisesti sek& tiedot hankittavista méarista ja yksikdista, tarvit-
taessa erillisell4 liitteelld)

e Viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen

e Madraaika tarjousten tekemiselle (paivamaara ja kellonaika)

e Tarjousten toimitusosoite

o Kieli tai kielet, joilla tarjous on laadittava

e Tarjousasiakirjojen esittdmista ja muotoa koskevat muut vaatimukset

e Kilpailullisessa neuvottelumenettelyssd neuvottelujen alkamispaiva
seké neuvotteluissa kaytettava kieli tai kielet

e Ehdokkaiden tai tarjoajien soveltuvuutta koskevat vaatimukset (talou-
dellinen ja rahoituksellinen tilanne, tekninen soveltuvuus ja ammatilli-
nen patevyys) ja muut vaatimukset seka pyynto taydentaa yhteinen eu-
rooppalainen asiakirja (ESPD-lomake) ja luettelo asiakirjoista, joita eh-
dokkaan tai tarjoajan seka tarjouskilpailun voittaneen tarjoajan on so-
veltuvuuden arviointia varten toimitettava

o Kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet (halvin hinta, kustannuk-
siltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) ja niiden suhteellinen
painotus, kohtuullinen vaihteluvali tai poikkeuksellisesti tarkeysjarjes-
tys

e Tarjousten voimassaoloaika

e Keskeiset sopimusehdot, kuten toimitusaika ja toimitusehto toimitus-
lausekkeita (Finnterms 2001 tai Incoterms 2010) kayttéden (sopimus-
luonnos tai vakiosopimusehdot, esim. JYSE 2014 Tavarat tai Palvelut -
ehdot, JIT 2015 -ehdot)

Muita mahdollisia | Muut tiedot, joilla voi olla merkitysta hankinnassa, kuten

tietoja e Hintojen antamista varten hintalomake seké hinnoitteluperusteet ja oh-

jeet
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Muut toimitusta, pakkausta, kierratysta ym. koskevat tiedot

e Maksuehto 21 pv netto

e laskutusta ja laskujen kasittelyd koskevat tiedot, ml. verkkolaskutusta
ja laskujen automaattista kasittelyéa koskevat tiedot

e Muut sopimusehdot joko sopimusluonnoksena tai vakiosopimuseh-
toina (JYSE 2014, JIT 2015, YSE 1998 jne.)

e Tarjouksen tekoa koskevat muut ohjeet ja lomakkeet

Tarjouspyyntdon sisallytettavat kaupalliset (juridis-taloudelliset) ja tekniset vaatimukset on laadit-
tava niin selviksi, etta tarjouksentekijat voivat niiden perusteella tehda mahdollisimman yksiselittei-
sen tarjouksen ja etté tarjoukset saadaan keskenaan vertailukelpoisiksi. Hankintayksikon on ilmoi-
tettava tarjouspyynndssa selkeésti, ovatko tarjouspyyntdon liitetyt vakiosopimusehdot tai sopimus-
luonnoksen ehdot ehdottomia vaatimuksia, jotka tarjoajan on hyvaksyttava sellaisenaan. Tallgin tar-
joajalla ei ole lainkaan neuvottelumahdollisuutta hankinnan ehdoista eikd mahdollisuutta kayttaa
omia sopimusehtoja.

Hankintayksikkd voi antaa ehdokkaille tai tarjoajille ohjeita siitd, missaé muodossa tarjous tulee
tehd& ja mita tietoja tarjouksen tulee sisaltdd. Tarjouksen tekemista koskevat muotovaatimukset
tulee yksiloida selkeasti. Muotovaatimukset eivét saa olla kohtuuttomia hankinnan luonteeseen ja
arvoon nahden.

EU-hankinnoissa tarjousajan tulee olla vahintaan valitulle hankintamenettelylle sdddetyn méaéraajan
mukainen.

7.1.3. Tarjouspyynnon asettaminen saataville ja s&hkoinen tiedonvaihto

Hankintalain 69 §:ssd on uusi velvoite asettaa hankinta-asiakirjat ilmaiseksi, rajoituksetta, suoraan
ja kokonaan kaikkien saataville sdhkdisessa muodossa siité paivasta, kun hankintailmoitus on jul-
kaistu. Kdytanndssa tdma tarkoittaa sitd, ettd kaikissa hankintamenettelyissa tarjouspyynto tai
alustava tarjouspyynt6 on julkaistava sahkoisesti ja annettava tiedoksi kaikille, kun hankintail-
moitus on julkaistu, ei ainoastaan osallistumishakemusten perusteella menettelyyn valituille. Tar-
jouspyyntdja voidaan julkaista séhkaoisesti joko lisdamalla hankinta-asiakirjat linkkina hankintailmoi-
tukseen, julkaisemalla ne Tuomi Logistiikan sahkoisessa kilpailutusratkaisussa tai internet-sivuilla tai
kaupungin omilla internet-sivuilla.

Hankinta-asiakirjojen séhkoinen tiedonvaihto eli mm. tarjousten séhkoinen vastaanottaminen on
hankintalain toinen uusi velvoite, joka koskee kaikkia hankintayksikoitéa 18.10.2018 alkaen. EU-
hankintojen tarjouksia voidaan ottaa vastaan ainoastaan sahkoisessa kilpailutusratkaisussa tai
muulla tavoin siten, ettd hankintalain 64 8:n tietoturvavaatimukset tayttyvat. Siirtymasaannoksen
mukaan ennen em. maarapaivaa 18.10.2018 EU-hankintojen tarjousten vastaanottamiseen sovelle-
taan muutoin kumotun hankinta-asetuksen (614/2007) 4 lukua, joka tarkoittaa kaytdnngdssa sita,
ettd tarjouksia ei voi ottaa vastaan sahkopostilla. Sahkoposti ei tayta 64 §:n tietoturvavaatimuksia.

Hankintailmoituksessa on ilmoitettava, jos jotkut hankinta-asiakirjat toimitetaan muulla tavoin kuin
sahkoisesti esimerkiksi tietojen luottamuksellisuuden suojaamiseksi. Hankintayksikon on hankintail-
moituksessa ilmoitettava luottamuksellisuutta koskevat vaatimukset ja miten asiakirjoihin voi tutus-
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tua. Talloin ei voida kayttaa asiakirjojen sahkoiseen toimittamiseen liittyvid lyhennettyja maara-ai-
koja, vaan tarjousaikaa on pidennettava 5 paivalla lukuun ottamatta kiireellisia tilanteita. Syy muu-
hun kuin asiakirjojen sahkoiseen tiedonvaihtoon on perusteltava hankinta-asiakirjoissa tai hankin-
taa koskevassa kertomuksessa.

Hankintayksikko voi selvittadd toimittajien soveltuvuutta hankinnan toteuttamiseen (ks. hankintaoh-
jeen kohta 4.4.2.). Ehdokas tai tarjoaja osoittaa soveltuvuusvaatimusten tayttymisen alustavasti
tayttamalla hankintayksikon laatiman yhteisen eurooppalaisen hankinta-asiakirjan eli ns. ESPD-lo-
makkeen ja liittamalla sen tarjoukseen tai osallistumishakemukseen. ESPD-lomake voidaan laatia
sahkdisesti seuraavilla tavoilla:

- Tuomi Logistiikan Cloudia-kilpailutusjarjestelmassa

- kayttéaen EU-komission ESPD-palvelua osoitteessa https://ec.europa.eu/tools/espd tai

- tayttamalla ESPD-lomake word-tiedostona HLMA-palvelussa

ESPD-lomakkeessa on valmiina kohdat, joihin tarjoaja syottaa tarjoajaa koskevat tiedot, tarjoajan
edustajia koskevat tiedot, muiden yksikdiden voimavarojen kayttoa koskevat tiedot, alihankkijoita
koskevat tiedot seké pakollisia ja harkinnanvaraisia poissulkuperusteita koskevat tiedot. Edelld mai-
nittuja kohtia ei voi muuttaa.

7.1.4. Suorahankinnat

Suorahankinnalla tarkoitetaan hankintamenettelyd, jossa hankintayksikko julkaisematta hankintail-
moitusta valitsee menettelyyn mukaan yhden tai usean toimittajan, jonka kanssa hankintayksikko
neuvottelee sopimuksen ehdoista.

Suorahankinnan kayttdminen on mahdollista vain hankintalain 40 ja 41 §:ss& saadetyissa tapauk-
sissa. Hankintapaatoksen otsikosta on ilmettéva, etta kyseessa on suorahankinta, ja paatoksessa on
perusteltava suorahankinnan hankintalain mukaisuus ja se, kuinka hintatasosta on varmistuttu. EU-
kynnysarvon ylittévista hankinnoista suositellaan suorahankintailmoituksen julkaisemista hankinta-
ohjeen kohdan 7.6.3. mukaisesti.

Hankintalain suorahankintaperusteissa kiireella tarkoitetaan hankintayksikolle ennalta arvaamatto-
mista syista aiheutunutta aarimmaista kiiretta eli tilannetta, joka ei johdu hankintayksikdsta itses-
téan jajotaei ole voitu kohtuudella ennakoida. Esimerkkind &arimmaisesté kiireesta voidaan mainita
onnettomuus tai ennalta arvaamaton laitteen rikkoutuminen ja siitd johtuva varaosa- ja korjaus-
tarve. Adrimmaisesta kiireesta ei ole kysymys silloin, kun hankintaan on ryhdytty niin my6haan, ettei
sitd pystyta toteuttamaan ennen maararahan kayttoon oikeuttavan ajankohdan paattymista.

Suorahankinta on erotettava tilauksista, joita hankintayksikot tai toimivaltaiset viranhaltijat ja tyon-
tekijat tekevat kilpailutettujen puitesopimusten ja -jarjestelyjen puitteissa. Tilaukset ovat kilpailu-
tettujen sopimusten taytantoonpanoa eika itsenéisia muutoksenhakukelpoisia hankintapaatoksia.

7.2. Tarjouspyynnon tasmentaminen

Hankintayksikko voi tarvittaessa tarkentaa omaa tarjouspyyntfdan muuttamatta kuitenkaan han-
kinnan kohdetta tai tarjouspyynnon ehtoja olennaisilta osin. Tarjouspyyntda voidaan tarkentaa, jos
havaitaan, etta alkuperdiset vaatimukset on asetettu liian korkealle tai muutoin virheellisesti. Jos
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hankinnan kohde ja sisélté muutosten seurauksena muuttuvat olennaisesti toisiksi, tulee hankinta
keskeyttaa ja kdynnistad uudella hankintailmoituksella.

7.3. Tarjousten vastaanotto

Kaikkia tehtyja tarjouksia ja niité jattaneita tarjoajia on kohdeltava tasapuolisesti ja luottamukselli-
sesti. Viranhaltijan esteellisyytta tehda hankintap&atoksia ja sopimuksia seké kéasitella tarjouksia on
selostettu tdméan ohjeen kohdassa 10. Tarjoukset on kasiteltéava niin hyvissa ajoin, etta hyvaksyva
vastaus voidaan toimittaa tarjoajille tarjouksen voimassaoloaikana.

EU-hankintoja koskee velvoite séhkdisesté tietojenvaihdosta ks. hankintaohjeen kohta 7.1.3.
7.4. Soveltuvuuden arviointi

7.4.1. Yleista

Avoimessa menettelyssa tarkistetaan, ettd tarjoaja tayttéa asetetut soveltuvuusvaatimukset ja etta
sitd ei koske mik&an poissulkuperuste. Rajoitetussa menettelyssa, neuvottelu- ja kilpailullisessa neu-
vottelumenettelyssé seka innovaatiokumppanuudessa ehdokkaiden joukosta valitaan ne, jotka hy-
vaksytaan tarjoajiksi kayttamalla ehdokkaiden ja tarjoajien ESPD-lomakkeella ilmoittamia tietoja.
Ehdokkaan poissulkeminen

Vakuutus. ESPD-lomakkeella ehdokas tai tarjoaja antaa vakuutuksen siitd, etté se tayttaa soveltu-
vuusvaatimukset (valintaperusteet) tai etta sita ei koske mikaan lomakkeella esitetty poissulkupe-
ruste. Hankintayksikkd voi lahtokohtaisesti luottaa siihen tietoon, jonka ehdokas tai tarjoaja on
ESPD-lomakkeella antanut. Tama vastaa viime k&dessa siitd, etta tiedot pitdvat paikkansa. Soveltu-
vuutta koskevien vaatimusten ei tarvitse oikeuskdytannon mukaan tayttya osallistumishakemusten
tai tarjousten jattohetkelld, vaan riittad, ettd ehdokas tai tarjoaja esittaa selvityksen vaatimusten
tayttymisesta tai suunnitelmista tai edellytyksista tayttaa vaatimukset sopimuskauden alkaessa.

Hankintayksikdn on viimeistaédn ennen hankintasopimuksen tekoa selvitettava valitulta tarjoajalta
asiantasaiset todistukset ja selvitykset endokkaan ja tarjoajan vakuuttamista tiedoista. Ainakin kak-
sivaiheisissa hankintamenettelyissa, kuten rajoitetussa tai neuvottelumenettelyssa tdméa kannattaa
tehda jo ennen tarjoajien valintaa menettelyn jatkoon. Hankintayksikdillé on joka tapauksessa missa
tahansa hankinnan vaiheessa oikeus pyytaa ehdokkailta ja tarjoajilta em. todistukset ja selvitykset
tai osan niista. Jos hankintayksikkd voi saada em. tiedot Suomessa tai muussa EU-valtiossa olevasta
maksuttomasta tietokannasta, ei hankintayksikko saa niita pyytad. Tietoja ei saa mydskaan pyytaa
tarjoajalta, jos hankintayksikolla on ajantasaiset asiakirjat jo hallussaan.

Tasmentaminen. Jos tiedot tai asiakirjat ovat puutteellisia tai virheellisia tai jotkut tiedot tai asiakir-
jat puuttuvat, hankintayksikko voi pyytaéa ehdokkaita tai tarjoajia toimittamaan, lisédméaan, selven-
tamaén tai tdydentdmaéan tietoja tai asiakirjoja hankintayksikon asettamassa méaraajassa. Hankin-
tayksikoilla on tdhén oikeus, mutta ei ole velvollisuutta. Sellaisia muutoksia ei saa tehda, joilla on
olennainen vaikutus tarjoajien asemaan. Tasmentamisessa on annettava kaikille tarjoajille saman-
laiset mahdollisuudet tdsmentéamiseen. Jos virhe tai tulkinnanvaraisuus hankinta-asiakirjoissa joh-
tuu hankintayksikosta, tulee se korjata ja ilmoittaa siité tarjoajille seké pyytaa tarvittavat tdésmen-
nykset sen perusteella.
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7.4.1.1.  Pakolliset poissulkuperusteet

Hankintalain mukaan hankintayksikén on paatoksellaan suljettava tarjouskilpailun ulkopuolelle eh-
dokas tai tarjoaja, jos hankintayksikdn tiedossa on, etté ehdokas tai tarjoaja tai sen edustus-, paatos-
tai valvontavaltaa kayttava henkild on rikosrekisterissa ilmenevalla lainvoimaisella tuomiolla tuo-
mittu jostakin hankintalain 80 §:ss& mainitusta rikoksesta tai muussa valtiossa téllaista rikosta vas-
taavasta rikoksesta annetun lainvoimaisen tuomion perusteella.

Hankintayksikdn on suljettava tarjouskilpailusta myos ehdokas tai tarjoaja, joka on lainvoimaisella
paatoksella tai tuomiolla todettu laiminlydneen velvollisuutensa maksaa Suomen tai sijoittautumis-
maansa veroja tai sosiaaliturvamaksuja. Edellda saadettya ei kuitenkaan sovelleta, jos ehdokas tai
tarjoaja on maksanut verot tai sosiaaliturvamaksut taikka sopinut sitovasta jarjestelysta niiden mak-
samista varten. Suomessa ei talla hetkella ole hallinnosta saatavaa vakioselvitystd, josta ilmenisivat
lainvoimaisella tuomiolla tai pa&toksella vahvistetut verojen tai sosiaaliturvamaksujen laiminlyon-
nit. Koska verotuspaatokset tehdaén kerran vuodessa, tallaisiin paatoksiin sidotut tiedot ovat useim-
miten jo vanhentuneita paatoksen jalkeen toteutetussa hankintamenettelyssé. Lahtokohtaisesti ve-
rojen ja sosiaaliturvamaksujen laiminlyénti toimii siten suomalaisten tarjoajien osalta hankintalain
81 §:n mukaisena harkinnanvaraisena poissulkemisperusteena. Muussa Euroopan unionin jasenval-
tiossa voi kuitenkin olla saatavissa lainvoimaiseen tuomioon perustuvia ja ajantasaisia selvityksia
verojen ja sosiaaliturvamaksujen maksamatta jattamisesta kyseiseen valtioon sijoittautuneista tar-
joajista.

Ehdokasta tai tarjoajaa ei saa sulkea tarjouskilpailusta, jos rikosta tai verojen tai sosiaaliturva-
maksujen laiminlydntid koskevan lainvoimaisen tuomion antamisesta on kulunut yli viisi vuotta.

Jos alihankkijaa koskee pakollinen poissulkuperuste, on hankintayksikon vaadittava, etté tarjoaja
korvaa alihankkijan toisella.

7.4.1.2. Harkinnanvaraiset poissulkuperusteet

Harkinnanvaraisten poissulkuperusteiden osalta hankintayksikolla on oikeus harkita, kayttaako se
poissulkumahdollisuutta kyseisessa hankinnassa. Tall6in otetaan huomioon mm. rikkomuksen tai
laiminlydnnin vakavuus, yhteys hankinnan kohteeseen, kulunut aika, mahdolliset muut aiheutuneet
seuraamukset seka rikkomukseen tai laiminlyontiin syyllistyneen mahdolliset korjaavat teot. Pois-
sulkuperusteiden kaytolla pyritdédn varmistamaan liilketoiminnassaan asianmukaisella tavalla toimi-
van tarjoajan valinta.

Harkinnanvaraiset | ¢ joka on konkurssissa tai purettavana tai keskeyttanyt liilketoimintansa

poissulkuperusteet tai jonka velkoja on vahvistettu akordilla, saneerausohjelmalla tai
muussa vastaavassa lainsaadantdon perustuvassa menettelyssa jar-
jestelty

e jonka konkurssiin asettaminen tai purkaminen tai muu em. menettely
on vireilla

e joka on ammattitoiminnassa syyllistynyt sen luotettavuuden kyseen-
alaistavaan vakavaan virheeseen, jonka hankintayksikkd voi nayttaa
toteen
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e joka on laiminlydnyt velvollisuutensa maksaa Suomen tai sijoittautu-
mismaansa veroja tai sosiaaliturvamaksuja, jonka hankintayksikko voi
nayttaa toteen muulla kuin lainvoimaisella paatoksella tai tuomiolla

e joka on rikkonut Suomen tai EU:n lainsdadannon, tydehtosopimusten
tai hankintalain liitteessa C lueteltujen kv. sopimusten ymparisto-, so-
siaali- ja tydoikeudellisia velvoitteita, ja hankintayksikk6 voi nayttaa
rikkomuksen toteen

e joka on tehnyt muiden toimittajien kanssa sopimuksia, joilla pyritdan
vaaristamaan kilpailua, ja hankintayksikko voi nayttaa taman toteen

e jonka eturistiriitaa hankintamenettelyssé ei voida tehokkaasti poistaa
muilla toimenpiteilla

e jonka osallistuminen hankintamenettelyyn on vaaristanyt kilpailua
eika vaaristyméaa voida poistaa muilla vdhemman rajoittavilla toimen-
piteilld; ennen poissulkua on annettava mahdollisuus osoittaa, etta
osallistuminen valmisteluun ei ole johtanut tasapuolisen ja syrjiméatto-
man menettelyn vaarantumiseen

e jonka suorituksissa aiemmissa hankinta- tai kayttooikeussopimuksissa
on ollut merkittavia tai toistuvia puutteita jonkin keskeisen vaatimuk-
sen toteuttamisessa; lisaedellytyksend on, ettd puutteet ovat johta-
neet kyseisen aikaisemman sopimuksen ennenaikaiseen irtisanomi-
seen, purkamiseen, vahingonkorvauksiin tai muihin vastaaviin sankti-
oihin

e joka on syyllistynyt olennaisesti vaarien tietojen antamiseen ilmoitta-
essaan hankintayksikolle hankintalain 10 luvussa tarkoitettuja tietoja
tai laiminlyonyt vaadittavien tietojen antamisen

e joka on pyrkinyt vaikuttamaan epaasianmukaisesti hankintayksikén
paatoksentekoon, saamaan luottamuksellisia tietoja, joiden avulla se
voi saada perusteetonta etua hankintamenettelyssa tai tarkoitukselli-
sesti antamaan harhaanjohtavia tietoja, jotka voivat vaikuttaa olennai-
sesti tarjoajan tai tarjouksen valintaa koskeviin paatoksiin.

Maksamattomien verojen tai sosiaalimakujen perusteella ehdokasta tai tarjoajaa ei kuitenkaan
voida sulkea pois enéa sen jalkeen, kun ehdokas tai tarjoaja on maksanut verot tai sosiaaliturvamak-
sut taikka sopinut sitovasta jarjestelysta niiden maksamista varten.

Jos alihankkijaa koskee harkinnanvarainen poissulkuperuste, voi hankintayksikko vaatia, etta tar-
joaja korvaa alihankkijan toisella.

Poissulkeminen harkinnanvaraisilla poissulkemisperusteilla ei edellytd, etta siitd on mainittu han-
kintailmoituksessa tai tarjouspyynnossé, vaikka se onkin suositeltavaa. Poissulkemisessa tulee nou-
dattaa suhteellisuusperiaatetta, joten aivan pienen puutteen vuoksi ei ole syytd ehdokasta tai tar-
joajaa hylata. Hankintayksikko voi pyytaa ehdokkaita tai tarjoajia tdydentdméan tai tismentamaan
selvityksi ja muita asiakirjoja.
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7.4.1.3. Korjaavat toimenpiteet

Ehdokas tai tarjoaja voi ilmoittaa ESPD-lomakkeella, etté sitd koskee joku poissulkuperuste, mutta
ettd ehdokas tai tarjoaja on ryhtynyt ns. korjaaviin toimenpiteisiin.

Esimerkkeja e on maksanut tai sitoutunut maksamaan korvauksen kaikista vahingoista,

korjaavista joita rangaistavasta teosta, virheestd tai laiminlydnnista on aiheutunut

toimenpiteista | e onselvittanyt tosiasiat ja olosuhteet kattavasti toimimalla aktiivisesti yhteis-
tydssé tutkintaviranomaisten kanssa

e on toteuttanut konkreettiset tekniset sek& organisaatioon ja henkilstoon
littyvat toimenpiteet, joilla voidaan estédd uudet rangaistavat teot, virheet
tai laiminlyonnit

Hankintalain hallituksen esityksen perustelujen mukaan hankintayksikolla ei ole velvollisuutta pyy-
taé selvitysta luotettavuudesta. Samoin perusteluissa todetaan esimerkeiksi korjaavista toimenpi-
teistd mm. asianmukaiset henkiloston uudelleenorganisointitoimet, raportointi- ja valvontajarjes-
telman kayttoonotto tai sisaisen tarkastusrakenteen perustaminen valvomaan saannésten noudat-
tamista.

Jos hankintayksikko katsoo nayton riittavaksi, se ei saa sulkea ehdokasta tai tarjoajaa pois tar-
jouskilpailusta. Arvioinnissa otetaan huomioon rangaistavan teon, virheen, laiminlyénnin vakavuus
seka niihin liittyvat olosuhteet.

7.4.2. Ehdokkaiden valinta

Mikali hankintayksikkd on asettanut toimittajien soveltuvuuteen liittyvia vahimmaisvaatimuksia, on
niiden tayttyminen arvioitava ennen tarjousten vertailua. Ne ehdokkaat ja tarjoajat, joita koskee
jokin poissulkuperuste tai jotka eivat tayta hankintayksikon asettamia vahimmaisvaatimuksia, on
suljettava pois tarjouskilpailusta.

Jos kaksivaiheisessa menettelyssa kaikki ehdokkaat tayttavéat asetetut soveltuvuutta koskevat va-
himmaisvaatimukset, mutta osallistujien maaraa on tarkoitus rajata, ehdokkaiden valinnassa kayte-
téan joko erikseen asetettuja tarjoajien arviointiperusteita tai asetetut soveltuvuuden vahimmais-
vaatimukset ylittavia ominaisuuksia, jos téllaisia on ESPD-lomakkeessa ilmoitettu. Tallaisia arviointi-
perusteita voivat olla esimerkiksi vahimmaisvaatimustason ylittdva osaaminen tai kokemus.

Hankintayksikon tulee tehda mahdollisesta poissulkemisesta tai hylkddmisestd paatos ja antaa se
tiedoksi joko heti valintapaatoksen jalkeen tai viimeistdan koko hankintaa koskevan paatoksen tie-
doksiannon yhteydessa. Paatokseen on liitettava oikaisuohje sekéa valitusosoitus markkinaoikeu-
teen. Erityisesti merkittévissa hankinnoissa on ehdokkaan tai tarjoajan edun mukaista saada tietaa
poissulkemisesta mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, jotta tdmé& voi vapauttaa hankkeeseen
suunnitellut resurssit muihin kohteisiin.

7.4.3. Tarjousten tarjouspyynndn mukaisuuden selvittdminen

Hankintayksikon on tarkistettava, etta tarjotut tuotteet ja palvelut ovat tarjouspyynnén vaatimus-
ten mukaisia ja ettd tarjous on muuten tarjouspyynndssa asetettujen ehtojen mukainen. Hankin-
tayksikon on hylattava tarjouspyynnon vastainen tuote tai tarjous. Hankintayksikon on oikeuskay-
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tannén mukaan hylattava myos tarjouspyynnén muotovaatimusten vastainen tarjous, jos tarjouk-
sen tarjouspyynnon vastaisuus vaarantaa tarjoajien tasapuolisen kohtelun tarjousten vertailussa.
Huomiota on kuitenkin kiinnitettava tarjouksen virheen tai puutteen merkitykseen. Hankintayksi-
kolla ei ole oikeutta hylata tarjousta merkityksettomien virheiden tai puutteiden vuoksi.

Tarjousten tdsmentaminen. Jos tiedot tai asiakirjat ovat puutteellisia tai virheellisia tai jotkut tiedot
tai asiakirjat puuttuvat, hankintayksikk6 voi pyytéaa ehdokkaita tai tarjoajia toimittamaan, lis&a-
maan, selventamaan tai tdydentdmaan tietoja tai asiakirjoja hankintayksikon asettamassa méaara-
ajassa. Hankintayksikolla on siis oikeus, mutta ei velvollisuutta pyytaa tasmennyksia. Sellaisia muu-
toksia ei saa tehda, joilla on olennainen vaikutus tarjoajien asemaan. Tdsmentamisessa on annet-
tava kaikille tarjoajille samanlaiset mahdollisuudet tdsmentamiseen. Jos virhe tai tulkinnanvaraisuus
hankinta-asiakirjoissa johtuu hankintayksikostd, tulee se korjata ja ilmoittaa siita tarjoajille seka pyy-
taa tarvittavat tasmennykset sen perusteella.

Esimerkkeja Hyvaksyttavat muotovirheet
hyvéksyttavasta e Tarjousta voi pyytaa taydentdmaan puuttuvan allekirjoituksen tai tar-
tasmentamisesta jouksen voimassaoloajan osalta

Hyvaksyttavat hinnoitteluvirheet
e Tarjousta voi pyytaa korjaamaan virheellisen valuuttatiedon tai hin-
nan suuruusluokkaa koskevan selkeén pilkkuvirheen osalta
e Tarjoustavoi pyytaa taydentamaan yksittaisen puuttuvan hintatiedon
osalta, jonka merkitys on hintavertailussa pieni tai jota ei kayteta
siin&.
Hyvaksyttavat muut ei-olennaiset virheet
e Maksuehto (ei saa olennaisesti poiketa pyydetysté)
e Puuttuva liite, jota ei kdyteta vertailussa
o Referenssid koskevan lisatiedon pyytdminen

Esimerkkejé ei Muutoksia, jotka olennaisesti vaikuttavat ehdokkaan tai tarjoajan asemaan
hyvaksyttavasta | tarjousten vertailussa, esim.
tadsmentamisesta e Tarjouspyynnon vastaisen tuotteen vaihto

e Tarjousten vertailussa merkityksellisen hintatiedon tai puuttuvan laa-
tutiedon toimittaminen

e Olennaisen puuttuvan asiakirjan toimittaminen

o Selkedn ja tietoisen hinnoitteluun tai sopimusehtoihin liittyvan va-
rauman poisto

e Ei-hyvaksyttavan referenssin vaihtaminen

Kielletty jalkitinkiminen. Tarjousten tdydentadminen tai tismentaminen ei saa johtaa kiellettyyn jal-
kitinkimiseen. Kiellettynd jalkitinkimisena pidetdan mm. tarjoushinnan alentamista sellaiselta osin,
johon tasmennyspyynnossa ei ole pyydetty muutosta tai hinnan sailyttamista ennallaan sellaisen
osan tai kokonaisuuden osalta, jota tasmennyspyynnossé on laajennettu. Jalkitinkimisen siséltava
tarjouksen osa on jatettava huomiotta, ellei tarjousta ole suljettava pois tarjouskilpailusta.

Poikkeuksellisen alhainen hinta. Jos tarjous vaikuttaa poikkeuksellisen alhaiselta, on hankintayksi-
kon vaadittava aina tarjoajalta selvitysta tarjouksen hinnoista tai kustannuksista.
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Poikkeuksellisen | e valmistusmenetelma

alhaisen hinnan | ¢ palvelun suorittamisen tai rakennusmenetelméan taloudelliset ja tekniset

osalta selvitetta- ratkaisut

via seikkoja « hankinnan poikkeuksellisen edulliset ehdot

e tavaroiden, palvelujen tai rakennusurakoiden omintakeisuus;

e Suomen tai EU:n lainsdddannon tai hankintalain liitteessa C lueteltujen
kv. sopimusten ymparisto-, sosiaali- ja tydoikeudellisten velvoitteiden
noudattaminen

e alihankinnat

e tarjoajan saamaa valtiontukea

Poikkeuksellisen alhainen tarjous voidaan hylatd, jos tarjoajan antama selvitys tai muu naytto ei
tyydyttavésti selita tarjottujen hintojen tai kustannusten alhaista tasoa. Tarjous on hylattava, jos
poikkeuksellisen alhainen hinta johtuu em. ymparisto-, sosiaali- ja ty6oikeudellisten velvoitteiden
laiminlydnnisté. Tarjous voidaan hylaté lainvastaisen valtiontuen vuoksi vain, jos tarjoaja ei pysty
hankintayksikon asettamassa maardajassa osoittamaan, etta valtiontuki on laillinen.

7.4.4. Neuvotteleminen

Hankintayksikko voi neuvotella tarjousten mukauttamiseksi esitetyisté vaatimuksista vain, jos han-
kintamenettelyksi on valittu neuvottelumenettely tai kilpailullinen neuvottelumenettely tai jos neu-
vottelumenettelyyn siirrytdan avoimesta tai rajoitetusta menettelysta.

Tarjoajia on kohdeltava neuvotteluissa tasapuolisesti. Neuvottelut kdydaan kunkin tarjoajan kanssa
erikseen. Hankintayksikko ei saa antaa tietoja neuvottelujen siséllosta toisille tarjoajille tavalla, joka
vaarantaisi tarjoajien tasapuolisen kohtelun. Neuvottelumenettelyssa neuvottelun kohteena ovat
hankinnan ehdot ja kilpailullisessa neuvottelumenettelyssé erityisesti vaihtoehtoiset toteutustavat.
Hankintailmoituksessa, ilmoituksen julkaisuhetkelld saataville asetetussa tarjouspyynnossa tai neu-
vottelukutsussa esitetyistéa vahimmaisvaatimuksista ja 93 §:ssé tarkoitetuista kokonaistaloudellisen
edullisuuden perusteista ei saa neuvotella.

Neuvottelut tulee padasaantdisesti kdyda ennen hankintapaatoksen tekemistg, jotta hankintayksikko
varmistaa neuvotteluasemansa. Neuvotteleminen voi tapahtua vaiheittain siten, ett4 neuvotte-
luissa mukana olevien tarjousten maaraa rajoitetaan neuvottelun aikana soveltamalla tarjousten
vertailuperusteita. Edellytyksend on, etté tasté vaiheittaisuudesta on ilmoitettu hankintailmoituk-
sessa, hankinnan kuvauksessa tai tarjouspyynngssa.

Neuvottelujen kulusta ja siséllosté on pidettava poytékirjaa, johon ei saa siséllyttaé tarjoajien liike-
ja ammattisalaisuuksia sisdltévia tietoja. Tallaiset tiedot on siséllytettéva erilliseen luottamuksel-
liseksi merkittyyn liitteeseen.

7.5. Tarjousvertailu

Tarjousten vertailuun otetaan mukaan vain soveltuviksi todettujen tarjoajien tarjoukset, jotka ovat
tarjouspyynnon mukaisia. Soveltuvuuden arviointi voidaan tehda myos vertailun jalkeen. Tarjousten
vertailussa on otettava huomioon tarjouspyynnéssa asetetut kokonaistaloudellisen edullisuuden
peruste ja hinta-laatusuhteen mukaiset vertailuperusteet.
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Vertailu tehdaan ottaen huomioon kaikki tarjouspyynnéssé ilmoitetut hinta-laatusuhteen vertailu-
perusteet. Muita kuin ilmoitettuja vertailuperusteita ei voida kayttaa eika vertailua voida tehda
myd6skaan jattamalla jokin arvioitavaksi ilmoitettu seikka vertailematta. Kesken tarjouskilpailun tai
vertailuvaiheessa ei voi lisatd, poistaa tai muuttaa etukateen asetettuja vertailuperusteita, osateki-
jOita tai painotuksia eli ei saa luoda uusia alakriteerejd eik& arvostaa sellaisia asioita, joita ei ole
mainittu tarjouspyynnossé. Vertailussa ei saa kayttaa hyvaksi muita kuin tarjouksissa mainittuja tie-
toja.

Hankintayksikko voi kayttaa hyvaksi vertailussa aikaisempaa kokemustaan tarjoajasta ainoastaan
tietyin edellytyksin. Huonot kokemukset voidaan ottaa huomioon, jos ne ovat perusteltuja ja objek-
tiivisia ja jos ne on dokumentoitu. Hyvat kokemukset voidaan ottaa huomioon vain, jos hankintayk-
sikolld on kokemusta kaikista vertailussa mukana olevista tarjoajista. Tasté on syyta mainita tarjous-
pyynnassa.

Vertailu tulee tehda silla tarkkuudella, etté tarjoajille kdy ilmi oman tarjouksen sijoittuminen suh-
teessa muihin. Vertailuperusteiden soveltamisesta saatu pistemaéara perustellaan ja vertailusta tulisi
ilmet&, miten kutakin tarjousta on arvioitu suhteessa toisiinsa kunkin vertailuperusteen osalta. T&-
man jalkeen tarjousten pistemaaria verrataan keskenéan ja esitetddn johtopaatos siitd, mika tar-
jouksista oli paras. Vertailu tulee perustella hankintapaatoksessa tai perustelumuistiossa. Peruste-
luissa on riittdvaa kertoa vain keskeisimmat perusteet, joilla vertailu on tehty. Perustelujen tulee
kuitenkin olla riittavia, jotta asianosaiset voivat arvioida paatoksen oikeellisuutta ja oikeussuojan
tarvetta.

Arviointiryhma ja testaus. Laajojen hankintojen vertailussa voidaan kaytt&a arviointiryhmaa, jolloin
arviointia suorittaa useampi henkil®, asiantuntijaraati tai esim. kdytettavyystestausryhma, ja vertai-
lusta voidaan laatia etuk&ateen vertailusuunnitelma. Tall6in vertailu tehd&aén siten, etta ensin osal-
listujat tutustuvat tarjousaineistoon ja muodostavat siitd oman ndkemyksensé. Sen jalkeen osallis-
tujat keskustelevat nakdkannoistaan. Pisteiden antaminen tapahtuu sen jalkeen yhteisen nakemyk-
sen pohjalta.

Vertailussa voi olla yhtend vaiheena myos tarjoajien haastattelu, tarjousten esittely, kaytettavyys-
testaus, asiakastyytyvaisyyskysely tai muu vastaava vaihe. Edellytyksend on, etta hankintailmoituk-
sessa tai tarjouspyynndssa kuvataan avoimesti ja selkedsti, miten vaihe toteutetaan, mita seikkoja
vaiheessa kasitellaan ja milla perusteella siihen valitaan osallistujat, jos kaikkia hyvaksyttavan tar-
jouksen tehneita ei siihen valita. Tarjoajia on kohdeltava tasapuolisesti.

7.6. Hankintapaatos ja tiedoksianto

7.6.1. Hankintapaatoksen sisalto ja tiedoksianto

Hankinnasta on tehtava kirjallinen hankintapaatts perusteluineen. Hankintapaatotksen tekee se toi-
mielin tai viranhaltija, jolla on siihen johtosd&dnnon tai sen perusteella tehdyn hallinnollisen pa&tok-
sen perusteella ratkaisuoikeus. Vastuu tehdystd hankintapaatoksesta on paatoksentekijalla.

Varsinaisen hankintapaatdksen ohella p&atos on tehtavd myos muusta ratkaisusta, jolla on vaiku-
tusta endokkaan tai tarjoajan asemaan. Tallaisia ratkaisuja ovat mm. paatds ehdokkaan tai tarjoajan
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sulkemisesta pois tarjouskilpailusta, paatos tarjouksen sulkemisesta tarjouskilpailusta tarjouspyyn-
non vastaisena seka kilpailullisessa neuvottelumenettelyssé tapahtuva vaiheittainen tarjousten va-
hentaminen.

Tuomi Logistiikka tai muu kaupungin kayttdmé yhteishankintayksikko vastaa yhteishankittavien ta-
varoiden ja palveluiden kilpailuttamisesta, hankintapaatoksista seka hankintasopimuksesta. Yhteis-
hankittavien puitejarjestelyjen minikilpailutukset sopimuskaudella voidaan tapauskohtaisesti sopia
ostavan yksikon itse hoidettavaksi.

Puitejarjestelyyn perustuvasta kansallisen kynnysarvon ylittavasta hankinnasta tulee tehda hankin-
tapaatos, mikali hankinta perustuu minikilpailutukseen. Muissa tapauksissa kyse on tilauksista. Ti-
lauksen dokumentointi tehdaéan ostavan yksikén omaan toimintaan tarkoituksenmukaisimmalla ta-
valla.

Hankinta- Yksiloity otsikko
paatokseen Diaarinumero, paatospaivamaara ja §
tulee mer- Paattava viranomainen

kit seuraa- | e Paatoksen valmistelija ja valmistelijan yhteystiedot

vat tiedot: e Hankinnan kohde (hankittava tavara, palvelu tai rakennusty®) ja maara seka
_ sopimuskausi

Huom! Tarjo- | ¢  valittu hankintamenettely ja tarvittaessa sen perustelut seka selvitys siita, mi-

ajien liike- ten hankinnasta on ilmoitettu

tatammatti- | o  perystelut, jos poikettu asiakirjojen sahkoisesta tiedonvaihdosta
S"_"Ia'SUl_JK_S'a e Selvitys, kenelta tarjouksia on pyydetty ja saatu

€ saa .S'Sa!' e Selvitys tarjouspyynnon tai tarjousten tarkennuksista sek& kaydyista neuvot-
IY.t tanu”_(" teluista tarvittaessa

js’(')'ir;]i??'ak'r- e Tarjouksen tehneet (erikseen maaraajassa tehdyt ja myohastyneet tarjouk-

set)

e Selvitys tarjoajien soveltuvuuden tarkistamisesta, sisdltdéen mahdolliset pois-
suljetut ehdokkaat tai tarjoajat seka perusteet (voi tarvittaessa sisaltyd myos
erilliseen paatokseen)

e Selvitys tarjousten tarjouspyynnén mukaisuuden arvioinnista siséltéen mah-
dolliset hylatyt tarjoukset ja hylkdysperusteet

¢ Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste ja hinta-laatusuhteen vertailupe-
rusteet seka tarvittaessa perustelut halvimman hinnan kayttamiselle palvelu-
hankinnassa (jos perustelut eivat sisally muuhun hankinta-asiakirjaan)

e Hankintapaatoksen on siséllettava keskeiset perusteet, joilla hyvéaksyttyjen
tarjousten vertailu on tehty sek& tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta
sellaisella tarkkuudella, etté tarjoajille kdy ilmi oma sijoittuminen suhteessa
muihin tarjoajiin (vertailu voi sisaltyd myos hankintapéatoksen liitteeseen).

o Elitarjousten hintavertailu tai kustannusvertailu, jos tarjouksia on use-
ampia ja valintaperusteena on halvin hinta tai kustannuksiltaan edul-
liset, tai hinta-laatusuhteen vertailu ja sen perustelut, jos perusteena
on paras hinta-laatusuhde.

e Valitun toimittajan nimi ja Y-tunnus

e Sovelletut lainkohdat
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Hankinnan kokonaishinta kaikkine kuluineen ilman arvonlisdveroa (voidaan il-
moittaa my6s sopimuksen vuosihintaa hyvéksikayttaen)

Hankinnan valmistelija, asiantuntija tai muu valmistelussa mahdollisesti mu-
kana ollut henkild, ryhma tai yksikko

Maininta asiassa tehtavéasta kirjallisesta sopimuksesta ja siité, etta hankinta-
paatos sitoo kaupunkia vasta kun sopimus on allekirjoitettu

Tieto pakollisen odotusajan pituudesta. Tieto myds vapaaehtoisen odotus-
ajan noudattamisesta EU-kynnysarvot ylittavassa suorahankinnassa, puitejar-
jestelyyn perustuvassa hankinnassa ja dynaamiseen hankintajarjestelmaan
perustuvassa hankinnassa

Maininta asiakirjojen julkisuudesta seka sailytyspaikka

Maininta siitd, ettd tilaajavastuulain mukaiset asiat on selvitetty (esim. tilaa-
javastuu.fi —raportilla), mikali hankintaan sovelletaan tilaajavastuulakia
Kohtaan "Muutoksenhakuviranomainen” on Selmassa muistettava taydentaa
oikaisuviranomainen (= hankintapaatoksen tehnyt viranhaltija tai toimielin)
yhteystietoineen

Muutoksenhakuohjeet (valitusosoitus markkinaoikeudelle ja oikaisuohje han-
kintaoikaisun tekemiseksi) on laitettava hankintap&atoksen liitteeksi, ks. han-
kintaohjeen liite 2.

Tiedoksianto

Hankintapatds perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen (myds keskeyt-
tamispéaatos) on annettava kirjallisesti tiedoksi kaikille niille, joita asia koskee,
eli tarjouskilpailuun osallistuneille (voittaneelle ja muille tarjouksen jatta-
neille, myos tarjouskilpailusta hylatyt tai poissuljetut tarjoajat).

0 Erillinen poissulku- tai hylkdyspaatds perusteluineen ja muutoksenha-
kuohjeineen annetaan tiedoksi poissuljetuille tai hylatyille.

0 Kaksivaiheisissa menettelyissé (kuten rajoitettu tai neuvottelumenet-
tely) ensimmainen, tarjoajien valintaa koskeva paatds annetaan tie-
doksi kaikille osallistumishakemuksen jattaneille ehdokkaille, ja toi-
nen, varsinainen hankintapaatos, vain menettelyn toisessa vaiheessa
mukana olleille tarjoajille.

Tiedoksianto tehdaén ensisijaisesti sahkoisesti kdyttaen tarjoajan tata tarkoi-
tusta varten ilmoittamaa sahkoista yhteystietoa (sahkopostiosoitetta).
Tiedoksiantoa koskevaan viestiin on erikseen merkittava tieto viestin lahetta-
mispaivasta (ei riita, etta tieto nakyy viestin lahetystunnistetiedoissa).

Tiedoksianto tehdaan mahdollisimman pian hankintapaatoksen tekemisen jalkeen. Tarjoajan hyl-
kaamisté tai poissulkemista koskeva paéatos voidaan antaa tiedoksi joko heti hylkays- tai poissulke-
mispaatoksen tekemisen jalkeen (erillinen paatos) tai vasta yhdessa varsinaisen hankintapaatoksen
tekemisen jalkeen (sisdltyy varsinaiseen hankintap&atokseen). Suurissa hankinnoissa on tarjoajan
edun mukaista, etté tdma saa tietdd poissulkemisesta tai hylkddmisesta mahdollisimman pian.

Tarvittaessa tiedoksianto voidaan tehdé postitse. Hankintapaatoksen tiedoksiannolla ja tiedoksian-
totavalla on merkitysta muutoksenhakuaikaan, koska se alkaa kulua vasta paatoksen tiedoksisaan-

nista.
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Tiedoksi- e Paiva, jolloin séhkdinen viesti paatdsasiakirjoineen on vastaanottajan kaytet-

saantiaika tavissa siten, etta viestid voidaan kasitella. Paasdantdisesti se on viestin 1&-
hettamispaiva, ellei esitetd muuta selvitysta. Sahkoiseen viestiin on erikseen
merkittava viestin lahettamispaiva. Eiriita, etté tieto nékyy viestin lahetystun-
nistetiedoissa.

e Jos hankintapaatds annetaan tiedoksi postitse, tiedoksisaanti katsotaan ta-
pahtuneen seitsemantend paivana paatoksen lahettamisesta, jollei ehdokas
tai tarjoaja nayta tiedoksiannon tapahtuneen myéhemmin.

e Jos kaytetdan todisteellista tiedoksiantoa saantitodistusta vastaan (hallinto-
lain 60 8), tiedoksiannon katsotaan tapahtuneen sina paivana, jolloin lahetys
on kuitattu saantitodistukseen vastaanotetuksi.

Paatos tulee toimittaa myos sille toimielimelle, jolla on paatokseen otto-oikeus seka esimiehelle. Yli
30.000 euron (alv 0 %) hankinnoista tulee toimittaa ote my6s kaupungin sisaiselle tarkastukselle.

Mikali hankintaan siséltyy optio-oikeus, tekee siita paatoksen sama toimielin tai viranhaltija, joka on
tehnyt alkuperéisen hankintapaatoksen, ellei paatoksenteko-oikeutta ole siirretty muulle taholle.
Option kaytosta paatettaessa kaytetaan samaa diaarinumeroa kuin alkuperaisessa hankinnassa.

7.6.2. Hankinnan keskeyttaminen

Hankintayksikolla on oikeus keskeyttaa tarjouskilpailu ja hankinnan toteuttaminen eli hankintame-
nettely vain todellisesta ja perustellusta syysta. Tama edellyttad, etta kaikkia endokkaita ja tarjoajia
kohdellaan silloin tasapuolisesti ja syrjimattomasti ja etta keskeyttamisen syy on todellinen.

Hankinnan e Ei ole saatu lainkaan osallistumishakemuksia tai tarjouksia tai mikaan tar-
keskeyttamis- jouksista ei vastaa tarjouspyyntta
perusteita » Kaikki tarjoukset ovat lilan kalliita

e Suunnitelmat tai olosuhteet ovat muuttuneet tarjouskilpailun aikana
e Eiole todellista kilpailutilannetta, kun on saatu vain yksi tarjous
e Hankinnassa on menettelyvirhe

Jos hankintayksikk® havaitsee tarjouskilpailun aikana, ettd hankintaprosessissa on tapahtunut me-
nettelyvirhe, sen on véalittomasti korjattava tapahtunut virhe, mikali se on korjattavissa tasapuoli-
sesti ja syrjimattomasti. Hankinta on syyta keskeyttaa ja kaynnistad uudella hankintailmoituksella,
jos virhettd ei voida tasapuolisesti korjata. Hankintayksikko voi my0s korjata itse virheellisen han-
kintapaatoksen tekemalla hankintaoikaisun, jos hankintapaatoksesté ei ole viela kulunut 90 péivaa
eikd hankintasopimusta ole tehty. Katso lisatietoja hankintaoikaisusta kohdasta 7.7.1.

Pelkastaan se, ettd hankinnasta on valitettu markkinaoikeuteen, ei ole peruste hankinnan keskeyt-
tamiselle. Sen sijaan markkinaoikeusvalituksen perusteena oleva menettely- tai muu virhe, voi toi-
mia perusteena hankintamenettelyn keskeyttamiselle.

Hankinnan keskeyttamispaatos perusteluineen on annettava tiedoksi tarjouskilpailuun osallistuville
ja siihen on liitettava valitusosoitus ja oikaisuohje. EU-hankinnoissa hankinnan keskeyttdémisesta ja
sen perusteista on tehtava myas jalki-ilmoitus.
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7.6.3. Suorahankinnasta ilmoittaminen

Hankintayksikkd voi julkaista ilmoituksen aiotusta suorahankinnasta ennen hankintasopimuksen te-
kemistad. Suorahankintailmoituksen julkaiseminen on vapaaehtoista. Mahdollinen valitus aiotusta
suorahankinnasta on tallgin tehtéva 14 paivan kuluessa ilmoituksen julkaisemisesta. Mikali asiasta
ei valiteta 14 paivan kuluessa, suorahankinnasta tulee lainvoimainen, eikd hankintasopimuksen si-
tovuuteen voida end@ muutoksenhaulla puuttua. Nain ollen ilmoitusmenettelya kayttamalla ja 14
paivdn maardaikaa noudattamalla hankintayksikko voi varmistaa sen, ettei hankintasopimuksen si-
tovuuteen voida jalkikateen puuttua. Mikali ilmoitusmenettelya ei kaytetd, markkinaoikeus voi so-
veltaa perusteettomaan suorahankintaan muun muassa hankintasopimuksen tehottomuussaéante-
ly&.

[Imoitusmenettelylld on vaikutusta myds muutoksenhakuaikoihin. Mikali ilmoitusmenettelya ei kay-
tetd, voi suorahankinnasta tehda valituksen markkinaoikeuteen 6 kuukauden kuluessa siitd, kun
hankintasopimus on tehty, tai 30 péivan kuluessa suorahankinnasta tehdysta jalki-ilmoituksesta.

EU-hankinnassa suorahankintailmoitus tehddan HILMA-palvelussa (www.hankintailmotukset.fi)
omalla vakiolomakkeellaan, josta se ohjautuu automaattisesti Euroopan unionin virallisen lehden
taydennysosan TED-palveluun. Suorahankintaa koskevassa ilmoituksessa tulee olla hankintayksikén
virallinen nimi ja yhteystiedot, hankintayksikdn luonne, hankintayksikon hankinnalle antama nimi ja
hankinnan kuvaus, hintahaarukka tai ennakoitu arvo ilman arvonlisdveroa seké hankintalaji. Lisaksi
on ilmoitettava sopimuskumppanin tai sopimuskumppanien nimet ja yhteystiedot seka perustelut
suorahankinnan kayttamiselle. Huomioitava on, ettd maaraajat lasketaan ilmoituksen julkaisemi-
sesta, ei siitd paivasta, jona ilmoitus tehdaan.

7.7. Hankintaoikaisu ja valitus markkinaoikeuteen
7.7.1. Hankintaoikaisu

Hankintaoikaisulla on mahdollista korjata hankintamenettelyssa tapahtuneen virhe mahdollisim-
man nopeasti. Edellytyksend hankintaoikaisun vaatimiselle on, ettd hankintayksikon paatos tai rat-
kaisu perustuu lain (hankinta- tai muun lain, kuten hallintolain) soveltamisessa tapahtuneeseen vir-
heeseen tai ettd asiaan on tullut sellaista uutta tietoa, joka voi vaikuttaa paatokseen, ratkaisuun tai
hankintasopimuksen tekemisen edellytyksiin. Virhe voi olla esimerkiksi tarjousten vertailussa tapah-
tunut pisteytysvirhe tai vertailuperusteen virheellinen soveltaminen, tai se, ettd hankintapaatoksen
tekija on ollut esteellinen. Virhe hankintamenettelyssa voi olla myds sellainen, etté hankintamenet-
tely on keskeytettava, jos virhetta ei pystyta korjaamaan oikaisemalla. Téllainen tilanne voi syntya
silloin, jos tarjouspyyntd on hankintalain vastainen tai hankinnasta ei ole julkaistu hankintalain vaa-
timaa hankintailmoitusta. Uutta tietoa koskeva tilanne puolestaan voi olla kasilla esimerkiksi silloin,
jos hankintapaatdksen tekemisen jalkeen osoittautuu, etta tarjouskilpailun voittaneen tarjoajan va-
kuutus soveltuvuuden tayttymisestd ei saatujen selvitysten perusteella pitdnytk&dan paikkaansa.
Hankintaoikaisua voi kayttdd my0s tilanteessa, jossa hankintapaatoksen tekemisen jélkeen sopi-
musneuvottelut valitun tarjoajan kanssa kariutuvat tai kyseinen tarjoaja ei kykenekaan toteutta-
maan hankintaa.

Hankintayksikkd voi ottaa hankintaoikaisun kasiteltdvaksi joko omasta aloitteesta tai asianosaisen
vaatimuksesta. Hankintayksikén on ilmoitettava hankintaoikaisun vireille tulosta valittomasti niille,
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joita asia koskee. N&itd ovat mm. tarjouskilpailun voittaja ja muut tarjouskilpailuun osallistuneet ja
jos asiasta on samanaikaisesti valitettu markkinaoikeuteen, myds markkinaoikeus.

Hankintaoikaisun méaraajat

Asianosaisen maaraaika e Vaatimus hankintaoikaisun tekemisesta on tehtéva 14 paivéan ku-
luessa siitd, kun asianosainen on saanut tiedon hankintayksikén
paatoksesta tai ratkaisusta.

Hankintayksikon maéraaika e Hankintayksikkd voi oma-aloitteisesti ottaa hankintapaatoksen
tai ratkaisun korjattavaksi 90 paivan kuluessa siita, kun hankinta-
oikaisun kohteena oleva paatos tai ratkaisu on tehty.

Muutoksenhaku markkinaoikeuteen ei estd hankintaoikaisun tekemisté tai hankintaoikaisun kasit-
telyd. Muutoksenhaku markkinaoikeuteen on kuitenkin tehtdva samanaikaisesti hankintaoikaisua
koskevan vaatimuksen kanssa, koska hankintaoikaisua koskevan vaatimuksen tekemisesta huoli-
matta valitusaika markkinaoikeuteen kuluu samanaikaisesti. Hankintaoikaisu voi koskea myos lain-
voimaista hankintayksikon paatosta.

Hankintasopimuksen tekeminen ei ole en&d ehdoton este hankintaoikaisun kaytolle. Talldin on kui-
tenkin muistettava, ettd osapuolia sitova sopimus estédd hankintayksikkdd sopimusoikeudellisesti
muuttamasta yksipuolisesti sopimuksen tekemiseen johtanutta ratkaisuaan. Jos osapuolet kuiten-
kin irtautuvat tehdysté sopimuksesta sopimusehtojen mukaisesti ja hankintaoikaisulle varattu maa-
raaika on taman jalkeen edelleen voimassa, voi hankintayksikko kayttaa hankintaoikaisua.

Hankintayksikolla on velvollisuus kasitella sille tehdyt hankintaoikaisuvaatimukset. Kasittely on
syyta tehda ilman aiheetonta viivytysta. Hankintap&atoksen tai ratkaisun korjaaminen ei edellyta
asianosaisen suostumusta. Hankintayksikon on kuitenkin hyvé kuulla hankintaoikaisun osapuolia
etenkin, jos hankintayksikkod hankintaoikaisun perusteella poistaa aiemman virheellisen paatoksen
ja tekee uuden hankintapaatoksen.

Jos hankintayksikkd ei hankintaoikaisua kasitellessédn paatd muuttaa tekeméansa hankintapaa-
tostd, vaan hylk&a hankintaoikaisuvaatimuksen, paatokseen ei liitetd muutoksenhakuohjetta. Uutta
hankintapa&tosta ei ole talloin syntynyt, joten uutta muutoksenhakuaikaa ei myoskaan tule. Jos han-
kintayksikk® poistaa virheellisen paatoksen ja ratkaisee asian uudelleen eli tekee uuden hankinta-
paatoksen tai paattaé keskeyttad hankintamenettelyn sellaisen virheen perusteella, jota ei voi kor-
jata tekemall& uusi hankintapaatos, kyseessa on uusi hankintapaatos, joka annetaan asianmukai-
sesti tiedoksi perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen ja josta lahtee uusi muutoksenhakuaika.
Muutoksenhakuohjeista ks. hankintaohjeen liite 2.

7.7.2. Valitus markkinaoikeuteen, valitusaika ja markkinaoikeuden toimivalta

Markkinaoikeuden kasiteltavéksi voidaan valituksella saattaa hankintalaissa tarkoitettu hankintayk-
sikdn péatos tai hankintayksikon muu hankintamenettelyssa tekema paatos, jolla on vaikutusta eh-
dokkaan tai tarjoajan asemaan.

Sellaisesta hankintayksikdn paatoksesta tai ratkaisusta ei voi valittaa, joka koskee vain hankinnan
valmistelua. Téllaisia ratkaisuja voisivat olla esim. hankkeen projektirynman perustaminen hankin-
nan maarittelemiseksi tai teknisen vuoropuhelun kaynnistaminen. Markkinaoikeuteen ei mydsk&an
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voi valittaa pelkastaan siita, ettd EU-kynnysarvon ylittdvad hankintasopimusta ei jaeta osiin 75 §:n
nojalla tai ettd 93 §:ssa tarkoitetun kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteena kaytetaan yksin-
omaan halvinta hintaa tai kustannuksia.

Valitus on paasaantoisesti tehtava kirjallisesti 14 paivan kuluessa siita, kun ehdokas tai tarjoaja on
saanut tiedon hankintaa koskevasta paatoksesta valitusosoituksineen.

Jos hankintayksikkd on tehnyt dynaamiseen hankintajarjestelmaan ja puitejarjestelyyn perustuvan
hankintasopimuksen vapaaehtoista odotusaikaa noudattamatta, valitus on tehtavéa 30 paivan kulu-
essa siitd, kun tarjoaja on saanut tiedon paatoksesta valitusosoituksineen.

Jos ehdokkaan tai tarjoajan tiedoksisaama hankintapaatos tai valitusosoitus on ollut olennaisesti
puutteellinen, valitus markkinaoikeudelle on tehtédva viimeistaan kuuden kuukauden kuluessa han-
kintapaatoksen tekemisesta.

Jos hankintayksikkd on toimittanut julkaistavaksi suorahankintailmoituksen tai sopimusmuutosta
koskevan ilmoituksen Euroopan unionin virallisessa lehdessé, valitus on tehtavé 14 paivan kuluessa
ilmoituksen julkaisemisesta. Jos edell4d mainittuja ilmoituksia ei ole julkaistu, suorahankintaa kos-
keva valitus on tehtdva 30 paivan kuluessa siitd, kun suorahankinnasta on julkaistu jalki-ilmoitus
Euroopan unionin virallisessa lehdessa, tai kuuden kuukauden kuluessa siitd, kun hankintasopimus
on tehty.

Markkinaoikeus ei kasittele hankintamenettelyssa tehtyjen virheiden johdosta aiheutuneiden va-
hinkojen korvaamista koskevia vaatimuksia. Vahingonkorvausta koskevat kanteet on pantava vi-
reille alioikeudessa (karajaoikeudessa).

7.7.3. Hankinnan véliaikainen jarjestaminen

Jos hankinnasta on valitettu markkinaoikeuteen, hankintayksikké voi jarjestaa hankinnan valiaikai-
sesti haluamansa toimittajan kanssa, jollei hankintaa voida lykata markkinaoikeuskasittelyn ajaksi.
Vliaikaisena jarjestelyna tilauksia ei voi tehd& ndiden tahojen ulkopuolella olevilta. Valiaikaiset jar-
jestelyt eivat saa estad sita, ettd valittajan vaatimuksesta markkinaoikeus voi maarata hankintapaa-
toksen kumottavaksi tai velvoittaa hankintayksikkda korjaamaan virheellisen menettelynsa.

Hankinnan valiaikaiseen jarjestamiseen ei voi hakea muutosta, koska hankintalain ndkokulmasta
kyse on tilauksista, ei hankintapaatoksesta.

7.8. Sopimuksen viimeistely ja allekirjoitus
7.8.1. Odotusajat ja taytantoonpanokielto EU-hankinnoissa

Sopimus voidaan allekirjoittaa EU-hankinnoissa vasta pakollisen 14 paivan odotusajan kuluttua han-
kintap&atoksen ja valitusosoituksen tiedoksisaannista (tiedoksisaannista ks. kohta 7.6.1.). Odotus-
aika ei koske suorahankintoja. Dynaamiseen hankintajarjestelmaén ja puitejarjestelyyn perustuvissa
hankinnoissa vapaaehtoinen odotusaika on 10 paivaa. Jos odotusaikaa ei noudata, se pidentaa vali-
tusaikaa 30 paivaan. Sopimus voidaan tehdé vasta vapaaehtoisen odotusajan paatyttya, jos hankin-
tayksikkd on hankintapéatoksessa ilmoittanut sitd noudattavansa.
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EU-hankinnoissa hankintasopimusta ei myoskaan saa tehdd, jos hankinnasta on valitettu markkina-
oikeuteen. Tamé& koskee myds EU-kynnysarvon ylittévia suorahankintoja, joista on julkaistu suora-
hankintailmoitus.

EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen yleista pakollista odotusaikaa ei tarvitse noudattaa, jos han-
kintasopimus tehd&an ainoan hyvaksyttavan tarjouksen tehneen tarjoajan kanssa eika tarjouskilpai-
lussa ole jaljelld endé muita tarjoajia tai ehdokkaita, joiden asemaan sopimuskumppanin valinta vai-
kuttaa. TAma tarkoittaa siis tilannetta, jossa tarjouskilpailuun on tullut vain yksi hyvaksyttava tarjous
tai jossa tarjouskilpailun aiemmissa vaiheissa muut tarjoajat on hylatty tai suljettu pois tarjouskil-
pailusta. Edellytyksend on, etté néille hylatyille tai poissuljetuille on annettu oikeus valittaa aiem-
massa vaiheessa tehdyista paatoksista. Odotusajan noudattamatta jattdminen néissa ei mydskaan
pidenna valitusaikaa.

7.8.2. Tilaajavastuulain mukainen selvitysvelvollisuus

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydévoimaa kaytettéessa (1233/2006)
koskee seka yrityksia etté kaikkia julkisen sektorin yksikoita silloin, kun ne tilaavat ty6ta yli 9.000
euron arvosta (alv 0 %) tai yli 10 paivaa vuokraty6ta, joka tehdéan tilaajan Suomessa olevissa tyoti-
loissa tai tybkohteessa. Raja-arvoja laskettaessa tyOn katsotaan jatkuneen yhdenjaksoisesti, jos ti-
lagjalle tehty ty0 tai aikaansaatu tydtulos perustuu useisiin perakkaisiin, keskeytymattomina tai vain
lyhyin keskeytyksin jatkuviin sopimuksiin. Tilattavan tyon tulee liitty& tilaajan toiminnassa tavan-
omaisesti suoritettaviin tehtéviin tai tavanomaiseen toimintaan liittyviin kuljetuksiin. Rakentami-
sessa lakia sovelletaan rakennuttajana toimiviin yksikoihin ja sopimusketjussa yhteisella ty6paikalla
tyosuorituksen tilaavaan tahoon.

Kaytannossa tama koskee niitd palveluhankintoja, joissa palvelu tuotetaan tilaajayksikon tiloissa tai
tyokohteessa, esim. siivous-, huolto- ja turvapalvelut. Ndissa hankinnoissa tilaajan tulee selvittaa,
ettd sen sopimusosapuolena toimiva taho (laissa sopimusosapuolesta kaytetaan kéasitetta alihank-
kija) on rekisterdity kauppa-, ennakkoperinta-, tydbnantaja- ja arvonlisdverovelvollisten rekisteriin ja
ettd tdma on huolehtinut verojen ja eldkemaksujen maksamisesta sek& noudattaa alansa yleista
tyOehtosopimusta. Liséksi on pyydettava selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta. Selvitykset ei-
vat saa olla kolmea kuukautta vanhempia. Selvitysten toimittamisen voi korvata Tilaajavastuu.fi -
raportilla. Verotietojen osalta selvitysvelvollisuus voidaan toteuttaa verotustietojen julkisuudesta ja
salassapidosta annetun lain 20 a 8:n mukaista yritysten verovelkarekisteria hyodyntéen. Jos vero-
velkarekisterista ilmenee, ettd sopimuspuolella on verovelkarekisteriin merkittya verovelkaa, olisi
tilaajan, tayttadkseen selvitysvelvollisuutensa, selvitettdva verovelan méara pyytamalla sopimus-
puolta toimittamaan viranomaisen antama todistus verovelan maarasta.

Selvitysvelvollisuutta ei ole, jos tilaajalla on perusteltu syy luottaa kumppaniinsa. Tallaisena syyna
voi olla se, ettd toimittavana osapuolena eli sopimusosapuolena on valtio, kunta, kuntayhtyma, seu-
rakunta tai muu julkissektoria edustava taho taikka osakeyhtitlaissa tarkoitettu julkinen osakeyhtid.
Selvitysvelvollisuutta ei myosk&an ole, jos sopimusosapuoli on harjoittanut lilketoimintaa vahintédan
kolme vuotta (pelkka kolmen vuoden takainen tai aiempi rekisteroéinti ei riitd, vaan liilketoimintaa on
tullut tosiasiallisesti harjoittaa vahintaan tama aika), osapuolten vélilla on vakiintunut kauppasuhde
tai muun vastaavan syyn perusteella. Selvitykset ja tiedot on kuitenkin aina pyydettava, jos tilaajalla
on syyta epaéilla, ettei sopimuspuoli aio tayttéa velvoitteitaan. Selvityksia ei saa jattda hankkimatta
vain silla muodollisella perusteella, etté yritys on ollut toiminnassa yli kolme vuotta, jos tilaaja epai-
lee, ettd velvoitteet voivat olla hoitamatta.
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Selvitysvelvollisuuden laiminlydmisesta tai sopimuksen solmimisesta tyonantajavastuun laiminly6-
neen yrityksen kanssa voidaan méarata laiminlydntimaksu. Maksu voidaan jattad maaradmatta tai
maksua voidaan vahentda olosuhteet huomioon ottaen. Tietyissa laissa sédadetyissa tapauksissa
maksu voidaan méarata korotettuna.

Tilaajavastuulain nojalla selvitysvelvollisuutta ei ole tavarahankinnoissa.

Rakentamistoimintaan (rakentaminen ja rakentamiseen liittyva korjaus-, hoito- ja kunnossapito-toi-
minta) liittyva tilaaja ei vapaudu selvitysvelvollisuudesta silla perusteella, ettéd sopimuspuolen toi-
minta on vakiintunutta tai tilaajan ja sopimuspuolen sopimussuhde on vakiintunut eika naihin rin-
nastettavan syyn perusteella. Lisaksi tilaajalla on oltava todistus siitd, ettd sopimuspuoli on ottanut
tapaturmavakuutuslaissa tarkoitetun todistuksen. Rakentamistoimintaa koskevaan hankintasopi-
mukseen on my0s otettava lauseke, jonka mukaan sopimukseen liittyvissa tydsuhteissa on nouda-
tettava vahintaan niita tydsuhteen vahimmaisehtoja, joita Suomen lain ja tydehtosopimusmaarays-
ten mukaan on noudatettava samanlaatuisessa ty0ssa.

7.8.3. Sopimuksen tekeminen

Hankintapaatoksen jalkeen on hankinnasta tehtdva aina kirjallinen sopimus. Hankintasopimus syn-
tyy hankintalain mukaan, kun kirjallinen sopimus allekirjoitetaan, ei hankintapaatoksen tiedoksian-
non perusteella. Sopimus tehdaan tarjouspyynnon liitteend olleen sopimusluonnoksen tai vakioso-
pimusehtojen pohjalta. Sopimukseen kirjataan kaikki hankinnan edellyttamét ehdot. Lisatietoja so-
pimuksesta ks. hankintaohjeen kohta 4.5.

7.9. Jalki-ilmoitus

Sopimuksen tekemisen jalkeen hankintayksikon on muistettava sdadetyssa méaaraajassa tehda jalki-
ilmoitus EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa. Jalki-ilmoituksen julkaiseminen kuuluu Tuomi Lo-
gistiikan hankintapalveluun. Edellytyksend kuitenkin on, ettd hankinnan tekevéa yksikko ilmoittaa
Tuomi Logistiikalle sopimuksen tekemisesta.

Jalki-ilmoitus tehtava Maaraaika

e EU-hankinta (my0s paatds puitejarjestelystd, mutta ei pui- | 30 pv sopimuksesta tai paatok-
tejarjestelyyn perustuvaa yksittaiset hankinta, vaikka kyn- | sesta
nysarvo ylittyisi)

e EU-kynnysarvot ylittdva suorahankinta

e Dynaamiseen hankintajarjestelmaan perustuva hankintaso-

pimus
e Suunnittelukilpailun tulokset 30 pv kilpailun p&attymisesta
o Kayttooikeussopimusta koskeva hankinta 48 pv kayttdoikeussopimuksen
tekemisesta
e EU-hankinnan keskeyttadminen Ei maaraaikaa

e Hankinta, josta julkaistu ennakkoilmoitus, mutta ei hankin- | Ei maaraaikaa
tailmoitusta
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8. HANKINNAN KAYTTOONOTTO

Hankinnan kayttoonottovaiheessa valmistaudutaan sopimuskauden aikaiseen toimintaan ja tarvit-
taessa suunnitellaan ja toteutetaan sopimustoimittajan vaihtaminen siten, etta vaihtumisesta ai-
heutuu mahdollisimman vahan hairi6ita toiminnalle ja palvelujen jatkuvuudelle ja laadulle.

Kayttoonottovaiheeseen siséltyvat tehtavat vaihtelevat merkittavasti eri hankinnoissa. Minimissaan
tehtavat sisaltavat hankintasopimuksen elinkaaren hallintaan liittyvien tehtdavien vastuuttamisen ja
riittdvan tiedottamisen uudesta hankintasopimuksesta tai sopimustoimittajan vaihtumisesta. Toista
aarilaitaa edustavat hankinnat, joissa erillisen kayttdonottoprojektin perustaminen projektiorgani-
saatioineen, suunnitelmineen ja aikatauluineen on tarpeen.

Hankinnan e Hankintasopimuksen vastuuhenkilon méaarittaminen (ellei mainittu jo sopi-
kayttoonotto- muksessa), vastuuhenkilon toimivallan rajojen maarittely (millaisista muu-
vaiheen tehté- toksista/asioista voi sopia itsendisesti, mitka edellyttavat virallista paatosta,
vid millaisista sopimuksen seurannassa/valvonnassa havaituista poikkeamista

on raportoitava eteenpéin esimiehelle/johtoryhmalle/ohjausryhmélle tms.).
Mikali vastuuhenkil6a ei ole méaaritelty, sopimuksen valvontavastuu on so-
pimuksen hyvéksyjélla (= viranhaltijalla tai toimielinten hyvaksymien sopi-
musten osalta toimielimen esittelijélla, ellei muuta ole paatetty).

e Hankintasopimusta koskevien tietojen paivittdminen sopimuksista pidetta-
vaan luetteloon (tai jarjestelmaén, mikali tallainen on kayttssé)

e Sopimuksen toteutuksen valvonnan suunnittelu ja aikataulutus (mm. rapor-
tointi, yhteisty6-/seurantapalaverit, asiakastyytyvaisyysmittaukset ym. mit-
tarointi ja tulosten seuranta sopimuksessa sovitulla tavalla)

e Mahdollisten toimittajariskien arviointi ja tarvittavien hallintatoimien suun-
nittelu

e Sopimustoimittajan suorituskyvyn (kuten taloudellinen tila) ja lakis&ateisten
velvoitteiden hoitamisen valvonnan suunnittelu ja aikataulutus

e Sopimuksesta tai sopimustoimittajan vaihtumisesta tiedottaminen ja tarvit-
taessa sopimuksen jakelu (esim. Donnassa) ja lapikaynti sopimuksen kaytta-
jien kanssa (tilauksia tekevét, valvontaa suorittavat ym.)

¢ Kilpailutusasiakirjojen arkistointi (ks. hankintaohjeen kohta 11.2.)

e Salassapitositoumusten/-sopimusten tekeminen sopimustoimittajan henki-
|0ston kanssa tarvittaessa

e Viestinnan suunnittelu

e Sisdisen raportoinnin suunnittelu

e Aiemman hankintasopimuksen paattymiseen liittyvat toimet

Toimittajariskien hallinta. Ennen pitkakestoisen sopimuksen sopimuskauden alkua tai viimeistaan
sen alkaessa on yksikdn syyta tehda riskianalyysi, jossa kartoitetaan erilaiset riskivaihtoehdot ja nii-
den todenndkoisyys seké vaikutus sopimuksen toteuttamisen kannalta. Yksittaisen toimittajan riskit
voivat liittyd mm. seuraaviin seikkoihin:
- toimittaja ei kykene tayttamaan hankintayksikon asettamia tuotetta tai palvelua koske-
via vaatimuksia
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toimittajan kapasiteetti-, kuljetus-, varastointi- tai muut logistiikkaongelmat, palvelun
laatu- tai haltuunotto-ongelmat johtuen siitd, ettd asiakkaan tarve on merkittavasti en-
nakoitua suurempi tai pienempi

hankintayksikon asettamat tuotetta tai palvelua koskevat vaatimukset muuttuvat sopi-
muskauden aikana lainséddannon, organisaatiomuutosten tai markkina- tai taloudellisen
tilanteen vuoksi

toimittaja ei ole aiemmin tuottanut palveluja julkiselle sektorille tai toimittaja on vast-
ikdan aloittanut toimintansa

toimittajalta edellytetaan palveluja maantieteelliselld alueella tai alueilla, joissa se ei ole
ailemmin toiminut

palveluntuottaja kayttaa useita alihankkijoita, joiden taloudellinen tilanne vaihtelee
tilagjan ja toimittajan tydntekijoiden henkildsuhteet

toimittajan avainhenkilot kiinnitetaan toisiin hankkeisiin tai vaihtavat tydnantajaa
toimittaja on paatynyt merkittavéaan asemaan tilaajan kannalta ja toimittajan vaihtami-
nen on erittain vaikeaa taloudellisista, osaamiseen liittyvista tai muista syista
toimittajan hinnoitteluperusteet muuttuvat tai hinnat kohoavat ennakoimattomasti so-
pimuskauden aikana joko toimittajasta tai ulkopuolisista tekijoista johtuen

toimittajan liikketoiminnan painopiste siirtyy toisille liketoiminta- tai maantieteellisille
alueille

toimittajan taloudellinen tilanne heikentyy sopimuskauden aikana, toimittaja asetetaan
konkurssiin tai toimittajaa koskee sopimuskaudella pakollinen tai harkinnanvarainen
poissulkuperuste, esim. toimittaja laiminly® verojen ja eldkevakuutusmaksujen maksa-
misen tai toimittaja on ammattitoiminnassaan syyllistynyt vakavaan virheeseen, jonka
hankintayksikko voi ndyttaa toteen

ylivoimaiseen esteeseen liittyvat ongelmat

tilaaja ei kykene tayttamaan omia sopimusvelvoitteitaan sopimusehtojen mukaisesti.

Riskin toteutumisen todennakadisyytta ja riskin vaikutusta sopimuksen toteuttamiseen voidaan arvi-
oida esim. asteikolla 1-5. Naist4 saadaan selville kunkin riskitekijan merkitys sopimuksen toteutumi-
seen ja toimittajahallintaan kertomalla todennakdisyytté koskeva lukuarvo vaikutusta koskevalla lu-

kuarvolla.

Riskianalyysin avulla suunnitellaan keinot ja toimenpiteet, joilla voidaan véahentaa riskien toteutu-
mista ja laatia riskienhallintasuunnitelma. Suunnitelma tukee toimittajasuhteiden hallintaa ja yh-
teistyon toteutumisen seurantaa. Suunnitelmassa voidaan selvittaa:

mitka ovat tilaajan ja toimittajan vastuut ja roolit riskienhallinnassa

kenen tehtévana on seurata tilanteita, jotka voivat johtaa riskien toteutumiseen

milla keinoilla osapuolet pyrkivat estamaéan riskien toteutumisen todennakoisyytta tai
vahentdmaan riskien toteutumisen vaikutuksia

kuka reagoi ja miten reagoidaan, jos riski kuitenkin toteutuu

kuinka riskitilanteista ilmoitetaan sopijapuolille ja kolmansille tahoille.

Sopimusvalvonnan suunnitelma. Tarvittaessa pitkékestoisissa tai euromaaraltdan merkittavissa so-
pimuksissa voidaan laatia erikseen sopimuksenvalvontaa ja toimittajayhteistydta koskeva suunni-
telma, jossa voi olla mm. seuraavassa kuvattuja seikkoja. Tiedot voivat sisaltyd myds sopimusrekis-
teriin/-luetteloon.
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Sopimuksen e yleiskuvaus sopimuksen kohteesta

valvonnanja | e sopimuksen vastuuhenkil6t ja tarvittaessa muut asiantuntijat ja heidan teh-

toimittaja- tavansa

yhteistyon e luettelo sopimuksen madraajoista sek& toimitus- ja paattymisajankohdista

suunnitelma | ¢  seurantakokousten ajankohdat ja mahdolliset vakiosiséltdaiheet

e sopimukseen perustuvaa tilaamista ja laskujen maksamista koskevat tiedot

e sopimuksen valvontaa ja toimitusten hyvéksyntaé koskevat keskeiset tiedot

e sopimusmuutoksia koskevat tiedot

e raportointia koskevat tiedot

e riskienhallintaa koskevat tiedot

e sopimuksen paattymista ja mahdollista siirtoa toiselle toimittajalle koskevat
tiedot

9. SOPIMUKSEN AIKAINEN TOIMINTA

9.1. Toimittajien strateginen ohjaaminen

Toimittajasuhteen ja toimittajayhteistyon hallinta on olennainen osa toimittajahallintaa. Silla pyri-
taén varmistamaan sopimuksen tarkoituksen toteutuminen ja osapuolten tehtévien asianmukainen
hoitaminen. Toimittajayhteisty0ssa keskeisen&d tehtédva on huolehtia, ettd sopijapuolten vélinen
suhde séilyy avoimena ja rakentavana, etté esiin nouseviin ongelmiin etsitéén ratkaisua viijpymatta
ja etta kehittdmistarpeet tunnistetaan.

Sopimuksen luonne, toimittajamarkkinatilanne, toimittajaan ja toimittajamarkkinaan liittyvat riskit
seka tilaajana toimivan yksikén mahdollisesti luoma oma kategorisointi maarittavat, mika on kunkin
tuoteryhman ja sen sisalla kunkin sopimuksen toimittajayhteistyon malli ja miten yhteisty6ta pyri-
tédan kehittaméaan. Jos kyse on arvoltaan pienesta yksittaisesta tavallisia tuotteita koskevasta sopi-
muksesta, joka on perustunut hintakilpailuun, on toimittajayhteisty0 todennékoisesti vahaista. Pit-
kakestoinen tai euromaaraltaan merkittava sopimus edellyttdd onnistuakseen tiivistd sopimusyh-
teyshenkildiden yhteistyota erityisesti sopimusvalvonnan osalta, josta on sovittava jo heti sopimus-
kauden alkaessa. Jos kyse on lisdksi strategisen tuoteryhman ulkoistamissopimuksesta, toimitta-
jayhteistyésuhteessa on todennékoisesti my6s kumppanuuteen perustuvia elementteja ja kehit-
tamisndkokulmia.

Toimittajayhteisty6té koskeviin kokouksiin ja palavereihin on hyva tehda etukateen agenda kéasitel-
tavista asioista, esim. sopimuksen tilanne, palvelun toteutuminen ja laatu, reklamaatiot ja niiden
kasittely, asiakaspalautteet, raportointi, markkinatilanne, vastuullisuusasiat, toimittajan kehitystoi-
met ja tulevaisuuden ndkymaét seka tilaajan kehitys- ja muutostarpeet. Liséksi on suositeltavaa pitaa
poytékirjaa ja taltioida se.

9.2. Tilauksesta maksuun -prosessi
9.2.1. Tilaukset ja toimitusten valvonta

Tilauksesta tulee kayda ilmi oleelliset tiedot. Tilauksesta ei tarvitse tehda p&atostd, koska ne ovat
toimeenpanoa. Tilaukset on kuitenkin dokumentoitava yksikon paattamalla, tarkoituksenmukaisella
tavalla, esim. SAP-jarjestelmaan. Hankinnan dokumentointia yksittéisen tyontekijan séhkdpostissa
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tai muussa paasyltéan hyvin rajoitetussa paikassa ei ole pidettava tarkoituksenmukaisena tapana.
Tilauksen tekeminen edellyttaa tilausoikeutta. Yksikoilla voi olla omia ohjeita, joissa esimerkiksi tie-
tyn arvon ylittavista tilauksista edellytetéaén tehtavaksi viranhaltijapéatos. Kyseisia ohjeita on talldin
noudatettava yksikon toiminnassa.

Mikali toimittaja vahvistaa tilauksen saapumisen tilausvahvistuksella, tulee tilausvahvistus tarkastaa
ja tarvittaessa reklamoida toimittajalle, mikali tilausvahvistus sisaltéa ehtoja, jotka poikkeavat sovi-
tusta.

Tavarahankinnat ja kertaluontoisen palvelun toimitussopimukset. Tavarahankintasopimuksen ja
kertaluontoisten palvelujen toimitussopimusten (esim. tietojarjestelmag, yksittéinen palvelutoimitus
tai tyosuoritus) valvontaan kuuluu mm. toimitettavien tuotteiden ja palvelujen tai lisdpalvelujen ja
niiden méaarien, toimitusajan, laskutuserien, sovittujen hintojen ja hinnanmuutosten ja maksuehto-
jen, saatujen vakuuksien voimassaoloaikojen, takuuehtojen, vaadittujen raporttien ja muiden sovit-
tujen sopimusehtojen noudattamisen valvonta. Erityistilanteissa valvontaa suoritetaan jo valmistus-
vaiheessa (esim. erityiset laitteistot tai jarjestelmat).

Tavaratoimituksen vastaanotto. Vastaanotto on tehtdva sopimuksessa maaratyssé paikassa sopi-
muksen mukaisena aikana. Paasaantoisesti tulee pyrkia siihen, etta toimittajan laadunvarmistus
vastaa siitd, ettd massatavarat on tarkastettu ennen toimitusta, jotta tilaajan ei tarvitse niita yksi-
tellen tarkastaa. Vastaanotossa selvitetddn myos, ettd toimitus tapahtuu sovitun toimitusajan mu-
kaisesti. Jos toimitus on myohé&ssé, on tilaajalla oikeus JYSE 2014 ja JIT 2015 -ehtojen mukaan perié
viivastyssakkoa. Talloin toimittajalta pyydetéan hyvityslasku ja uusi lasku, jossa viivastyssakko on
huomioitu.

Tavaran vastaanotto jakaantuu kahteen vaiheeseen: vastaanottoon rahdinkuljettajalta ja varsinai-
seen vastaanottoon. Vastaanotossa rahdinkuljettajalta (esim. posti tai kuljetusliike) tarkistetaan,
ettd lahetyspakkauksia on oikea méaéara ja pakkaukset ovat vahingoittumattomia. Jos méarassa tai
pakkauksissa havaitaan virheitd, niistéa on valittémasti tehtdva merkinta rahdinkuljettajan kuorma-
kirjaan ja reklamoitava toimittajalle ja rahdinkuljettajalle.

Jos sopimuksessa ei ole sovittu erillisen vastaanottotarkastuksen tekemisesta toimittajan lasna ol-
lessa tai toimittajan laadunvarmistustoimenpiteistd, on tilauksesta valmistettujen tavaroiden, lait-
teiden ja jarjestelmien vastaanottotarkastus padsaantdisesti tehtava viipymatta tilaajan edustajan
saatua ne haltuunsa. Jos tavara toimitusehdon mukaan luovutetaan tilaajalle muualla kuin tilaajan
luona (esim. toimittajan tiloissa), vastaanottotarkastus tehd&an tarvittavassa laajuudessa myos ta-
varan saavuttua tilaajalle.

Vastaanottotarkastuksessa tarkastetaan, onko tavara tai palvelun lopputulos maarallisesti ja laadul-
lisesti sopimuksen mukainen ja tayttdako se sille asetetut vaatimukset. Vastaanottotarkastus on
tehtéava, koska myéhemmin on vaikeaa vedota sellaisiin virheisiin, jotka olisi pitanyt tarkastuksessa
havaita. Tarkastuksesta laaditaan tarvittaessa vastaanottopoytékirja tai -todistus, josta on kay sel-
ville, onko tuote tai toimitus hyvaksytty vai ei. Vastaanottopdytékirjaan on merkittadva myos mah-
dolliset virheet ja puutteet sekd huomautukset. Mikéli tilaus on tehty SAP-jarjestelm&an, tehdaan
jarjestelmaan viipymatta vastaanottomerkinta hyvaksytysta vastaanotosta, jotta laskujen auto-
maattinen kasittely mahdollistuisi.
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Jos vastaanottotarkastuksessa havaitaan, etté tavara tai palvelu ei tayta sille sopimuksessa asetet-
tuja vaatimuksia tai on puutteellinen, ei toimitusta saa hyvaksyéa eika tavaraa saa ottaa kayttoon,
vaan toimittajalle on viipymatta ilmoitettava virheista ja puutteista. Jos tuotteessa kuitenkin on vain
alvan vahaisia helposti korjattavissa olevia virheita tai puutteita, voidaan toimitus hyvéksya edellyt-
téen, ettd toimittaja maaraajassa sitoutuu kustannuksellaan korjaamaan puuteluetteloon kirjatut
virheet. Hyvaksymaton tavara on jatettdva odottamaan joko pois noutamista tai korjaamista, ellei
poikkeuksellisesti sovita tavaran hyvaksymisesta virhettd vastaavalla hinnanalennuksella. Toimitta-
jan pyynndosté tavara voidaan myos lahettaa toimittajalle timan kustannuksella tai havittaa (esim.
virheellinen elintarvike). Lisaksi tilaajan on syyta pidattaa virheen korjaukseen asti kauppahinnasta
sellainen osa, ettd silla katetaan kustannukset tuotteen korjauttamisesta tai puutteen poistami-
sesta, jos toimittaja ei itse tayta velvollisuuksiaan kohtuuajassa.

Vastaavasti my6s kertaluonteisen palvelutoimituksen hyvaksyminen tulee tehd& sopimuksessa ja
sen liitteend olevassa projektisuunnitelmassa maaritellylld tavalla. Palvelutoimituksissa voidaan so-
pimukseen kirjata myds maaramuotoiset hyvaksymiskriteerit, joita vasten palvelun hyvéksymista
arvioidaan.

Tietojarjestelméaprojekteissa palvelun lopputuote voidaan hyvéksya monin eri menettelyin riippuen
mm. ohjelmistokehitysmallista. Toimituksen kohde voidaan luovuttaa tilaajalle vaiheittain (asennus,
testaus, koekaytto, koulutus ja lopullinen vastaanottohyvaksyntd). Mikali kohde luovutetaan tilaa-
jalle vaiheittain, on hyva noudattaa JIT 2015 -ehtojen mukaista toimintamallia, jossa vélivaiheen hy-
vaksyntd ei vapauta toimittajaa vastuusta myohempien vaiheiden testausten aikana esille tulleista
virheist4, joita ei ole voitu kohtuudella havaita valivaiheiden tarkastuksissa. Nain ollen vasta tilaajan
tekemassa lopullisessa niin sanotussa hyvaksymistestauksessa toimitus hyvaksytaan lopullisesti. Li-
satietoa eri malleista, tilanteiden hyvaksymismenettelyistd ja sopimusehdoista 16ytyy mm. JIT 2015
-ehdoista.

9.2.2. Reklamaatiot

Jos tuotteen toimituksen tai palvelun vastaanotossa tai pitkakestoisen palvelun tuotannossa havai-
taan virhe tai puute tuotteen tai palvelun ominaisuuksissa, laadussa tai maarassa, on siita vipymatta
ilmoitettava toimittajalle. Samoin toimitaan, jos toimittajan havaitaan sopimuskaudella laiminly6-
van sopimusvelvoitteitaan tai toimivan niiden vastaisesti tai jos toimittaja muulla tavalla rikkoo so-
pimusehtoja.

Reklamaatio. Reklamaation on oltava kirjallinen, ja se on syyta tehd& todisteellisesti, esim. sahko-
postin vastaanottokuittausta pyytden. Reklamaatiot tulee dokumentoida ja tallentaa huolellisesti
esim. asianhallintajarjestelmaén (Selmaan) tai Donnaan siten, ettd ne ovat tallessa ja vaivatta I0y-
dettavissa, vaikka henkilostossa tapahtuisi vaihdoksia.

Reklamaation | e Viittaus sopimukseen, josta on kyse (sopimusnumero, osapuolet, kohde ly-

sisélto hyesti)

e Tilanteen tausta lyhyesti

e Reklamaation syy eli miten toimitus/palvelu on ollut virheellinen tai puut-
teellinen tai mik& on ollut laiminlydnti, sopimusvelvoitteiden vastainen toi-
minta tai rikkomus ja koska se on tapahtunut

e Mitd seuraamuksia reklamaatiosta on aiheutunut tilaavalle yksikolle
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e Vaatimukset virheen johdosta eli mité toimittajan tulee tehdé ja missa ajassa
yksiloitynd mahdollisimman tarkasti, mikali ne ovat t&ssé vaiheessa jo esitet-
tavissa

e Pyydetddn toimittajaa ilmoittamaan tilaajan yhteyshenkilolle maaréaajassa
(esim. viivytyksettd tai viimeistaan 7 paivassa reklamaation vastaanottami-
sesta tai sopimuksessa mahdollisesti méaaritelty maaréaika) toimenpiteet,
joihin se ryhtyy virheiden tai puutteiden korjaamiseksi

e Varataan tarvittaessa oikeus tdsmennettyjen vaatimusten esittdmiseen
my6hemmin

Joskus virhe tai puute on sellainen, ettei tilaaja heti tied&, millaisia vaatimuksia toimittajalle virheen
vuoksi esitetaan. Talldinkin on erityisesti tavaratoimituksen osalta tarke&a tehda reklamaatio vélit-
tomasti, ettei tilaaja menetd oikeuksiaan. Virheesté on yleensa sopimuksen mukaan ilmoitettava
lyhyessd madrédajassa, esim. 7 paivassa tavaran toimittamisesta. Jos maaraaikaa ei ole sopimuseh-
doissa sovittu, on reklamaatio tehtava JYSE 2014 -ehtojen mukaan kohtuullisessa ajassa virheen ha-
vaitsemisesta tai siitd, kun se olisi tullut havaita. Reklamaatiossa voidaan ilmoittaa, etta yksiloidyt
vaatimukset esitetaan toimittajalle myéhemmin. Kun tilaaja on selvittanyt, mita virheen tai muun
sopimusrikkomuksen perusteella tullaan vaatimaan, on vaatimukset kirjallisesti saatettava viipy-
matté toimittajan tietoon.

Virheen vuoksi tilaajalla on oikeus JYSE 2014 tai JIT 2015 -ehtojen mukaan pidattaytya laskun mak-
samisesta, mutta pidatettdva summa ei saa ylittdéd summaa, johon olisi virheen perusteella oikeus.
Tama on tarkedd muistaa, silla laskun maksaminen virheesta huolimatta hidastaa asian selvitta-
mistd, koska toimittajan intressi kasitella asiaa voi vahentya talloin olennaisesti.

Vaatimukset toimituksen virheen tai puutteen johdosta. Tilaajalla on oikeus:

- Ensisijaisesti vaatia toimittajalta uutta, sopimuksen mukaista suoritusta tai

- Virheellisen toimituksen korjaamista, jos uusi toimitus ei ole mahdollista hankinnan koh-
teen suuren arvon tai laajuuden vuoksi. Jos toimitus on ollut maéaréllisesti puutteellinen,
toimittajaa on vaadittava tdydentdmaan toimitustaan viivytyksetta.

- Toissijaisesti voidaan vaatia hinnan alentamista.

- Sopimus voidaan purkaa vain, jos virheella on olennainen merkitys ja siit on kirjallisesti
reklamoitu toimittajalle eika virhetté ole korjattu kohtuullisessa ajassa.

- Tietyissa tapauksissa tilaaja voi teettdd virheen korjaamisen kolmannella taholla tai
hankkia tuotteen kolmannelta (kateosto) ja perié sen kustannukset toimittajalta, jos toi-
mittaja ei ole korjannut virhetta kohtuuajassa.

- Tilaajalla voi olla my6s oikeus korvaukseen valittdméasta vahingosta, jonka han karsii vir-
heen vuoksi (ja jonka maara ylittaa viivastyssakon tai muun sovitun sopimussakon).

Lis&ksi on hyvé tiedostaa, etté kirjallisia reklamaatiotietoja saatetaan tarvita, jos joudutaan harkit-
semaan sopimuksen paattamista tai tulevan sopimuksen osalta kilpailutusvaiheessa toimittajan
edellytyksia uuden hankinnan toteuttamiseen (mahdollinen poissulkeminen).

Jos toimittaja tilausvahvistuksessaan muuttaa tilauksen ehtoja, tilaajan on reklamoitava, jos muu-
tosta ei hyvaksyta. Tilaaja ei saa passiivisuudellaan hiljaisesti hyvaksya muutettuja ehtoja. Esimerk-
kina tésté ovat toimittajan lahettdmét voimassa olevasta sopimuksesta poikkeavat hinnankorotusil-
moitukset. Vastaavasti esimerkiksi asiantuntijapalvelun ja konsultoinnin tuottamiseen ilmoitettujen
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henkildiden vaihtuminen voi merkité palvelun laadun (mm. osaamistason) laskua ja jopa oman tyo-
panoksen kasvamista, johon on syyté reagoida heti.

Pitkékestoisen palvelun tai euromaaraltddn merkittavan hankinnan osalta on reklamaatiot kasitel-
tavé tilaajan ja toimittajan vélisessa yhteistydryhmassé sopimuksen mukaan. Jos toimittaja ei reagoi
reklamaatioon asianmukaisella tavalla, on asia saatettava kummankin sopijapuolen osalta ylempien
tahojen kasiteltavaksi esim. projektin tai palvelutuotannon ohjausryhméan. Virhe tai puute ja siita
johtuvat toimenpiteet on reklamaation liséksi kirjattava myds asiaan soveltuvalla tavalla esim. yh-
teisty6ryhman kasitellessa asiaa ryhman kokouksesta pidettavaan poytakirjaan.

9.2.3. Laskujen kasittely ja maksaminen

Laskut on maksettava sopimuksen ehtojen mukaisesti ja noudattaen konsernihallinnon ostolaskujen
kasittely& ja maksamista koskevia maarayksia ja ohjeita (esim. Tilaa ja asiatarkasta oikein -menette-
lytapaohje 16.8.2013 ja siind viitatut ohjeet). Laskun hyvaksyja vastaa laskun tarkastamisesta ja sen
oikeellisuudesta. Tama tarkoittaa muun muassa, etta laskun hyvéaksyjan on ennen laskun maksatuk-
seen hyvaksymisté varmistuttava siitd, etté laskun tarkoittama tavara, tyosuoritus tai muu palvelu
on hyvaksytysti vastaanotettu ja etté laskutettava hinta ja muut laskussa mainitut ehdot, kuten mak-
suehto, ovat sopimuksen mukaiset. Erityistd huomiota on kiinnitettava siihen, ettei laskulle kirjat-
tuja laskutus-, toimitus- tai muita sellaisia lisid hyvaksyt4, jos ne eivat ole sopimuksen mukaisia. Mi-
kali tallaisia laskulla on, niista reklamoidaan toimittajalle eika niita tule maksaa.

Viivastyssakon periminen. Jos toimitus on ollut myohassa, ostajalla voi olla sopimuksen tai siihen
litettyjen yleisten sopimusehtojen, kuten JYSE-ehtojen, mukaan oikeus peria viivastyksesta viivas-
tyssakkoa. Kdytdnndssa tama tehdéan siten, ettd toimittajalta pyydetédan ennen laskun maksua hy-
vityslasku viivastyssakon suuruiselle summalle. Viivastyssakko on JYSE-ehtojen mukaan 1 % viivas-
tyneen toimituksen tai sen osan arvonlisdverottomasta hinnasta jokaiselta alkavalta viikolta, jonka
toimittajan toimitus on my6hassa. Viivastyssakkoa peritddn enintaén 10 viikolta. JIT-ehtojen mu-
kaan viivastyssakko on 0,5 % jokaiselta alkavalta viikolta ja se on enintdan 7,5 viivastyneen tuotteen
tai palvelun hinnasta.

Korkolaki ja viivastyskorot. Korkolakia (633/1982) sovelletaan rahavelkaan. Tama tarkoittaa sit4,
ettd tilaajan tulee suorittaa viivastyskorkoa, mikéli han ei maksa kauppahintaa tai sen osaa oikeassa
ajassa. Korkolaki maarittelee koron maksamisen perusteet ja koron suuruuden. Kaupallisten sopi-
musten maksuehdoista annetun lain (30/2013) mukaan hankintayksikkd ei voi sopia korkolain
(633/1982) 4 a 8:n 1 momentin mukaan maaraytyvaa viivastyskorkoa alemmasta viivastyskorosta.
Tallainen sopimusehto on tehoton. Sopimuksen maksuehto maarittad kauppahinnan ergpaivan. Vii-
vastyskorkoa on maksun viivastyessa suoritettava erapaivasta lukien maksupéivaan asti. Viivastys-
korkoa ei ole maksettava, mikali maksun viivdstyminen on aiheutunut ylivoimaisesta esteesté tai
velkojasta (toimittajasta) johtuvasta syystd. Siind tapauksessa, etté laskun maksaminen jostain
syysta viivastyy, tilaajan ei tule ryhtyd oma-aloitteisesti laskemaan ja maksamaan viivastyskorkoa.
Viivastyskoron suorittaminen on jatettdva sen varaan, etta toimittaja sitd nimenomaisesti vaatii.
Talloin korko on suoritettava ilman aiheetonta viivastymista, mikéali peruste maksamiselle on ole-
massa.
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Laskujen kasittely& voidaan automatisoida kayttamalla hyvaksi SAP-jarjestelmaan tehtavia tilauksia
ja hyddyntamalla Tuomi Logistiikan OSTARI:a kaikissa niissé tuotteissa, joita sita kautta on tilatta-
vissa. SAP-tilauksista on lisatietoa mm. Taloushallinnon palvelukeskuksen Tilauksellisten ostolasku-
jen automaattinen hyvaksyminen -menettelytapaohjeessa 1.10.2015.

9.3. Sopimusseuranta

Hankintaa hoitavan henkilén tehtdvéna on seurata hankinnan etenemisté ja huolehtia sopimuksen
seurannasta. Sopimusseurantatehtavat maaraytyvat sopimuksen laajuuden, luonteen ja riskien pe-
rusteella. Sopimuksen seurannassa valvotaan sitd, ettéa sopimuksen ehdot taytetddn mm. toimitus-
ajan, laskutuserien ja maksujen, saatujen vakuuksien voimassaoloajan ja takuuehtojen osalta. Kai-
kista toimittajan sopimusrikkomuksista, kuten toimitusten viivastymisesta tai virheista, on viipy-
matté huomautettava eli reklamoitava toimittajalle. Reklamaation tekemisté on selvitetty tarkem-
min kohdassa 9.2.2.

Palvelutoimituksen eli palvelutuotannon valvontaan kuuluu seurantajarjestelmien luominen ja ylla-
pito, seurantakokouksiin osallistuminen, palvelutuotannon siséllén ja laadun seuranta sekd muu yh-
teydenpito ja viestinta sopimuksessa sovitulla tavalla. Palveluntuottaja tulee velvoittaa seuraamaan
palvelun toteutusta ja valvomaan palvelun laatua sopimuskaudella sek& raportoimaan siita sopi-
muksen mukaisesti tilaajalle. Palvelutuotannon sisallon ja laadun seurannasta vastuullisen on seu-
rattava hankinnan edistymisté ja ennustetta sisallon ja aikataulun osalta joko toimittajan raporttien
pohjalta tai palvelun seurantakokouksissa. Tahan tehtavaan on varattava riittavasti aikaa ja henki-
I6l1& tulee olla tieto sopimuksen sisallosta ja kokemusta valvottavista seikoista. Puutteista on huo-
mautettava valittomasti. Jos seurantakokouksissa kasiteltavista asioista ei paasta yksimielisyyteen,
on asia tarvittaessa siirrettava kasiteltavaksi kummankin sopijapuolen osalta ylemmalle tasolle.

Lis&ksi hankinnoissa on jarjestettava tuotteen takuuajan valvonta siten, etté tavarassa tai palvelussa
takuuaikana ilmenevat viat tulevat korjatuiksi takuun perusteella.

Jos toimittaja on sitoutunut laatujarjestelméan, laatusuunnitelmaan tai muuhun laadunvarmistus-
menettelyyn, on palvelutuotannon laadun seurannasta vastaavan edellytettava toimimista niiden
mukaan seké asianmukaista raportointia. Laadunvarmistuksessa voidaan kayttda myos ulkopuolista
tahoa.

Kaupungin omaisuuden valvonta. Jos sopimuksen mukaan tilaajayksikdn tai muutoin kaupungin
omaisuutta luovutetaan toimittajalle ja tavara valmistumisen jélkeen j&& toimittajan sailytettavaksi,
on hankinnasta vastaavan henkilon tehtdvana valvoa myds tatd omaisuutta. Toimittajan tiloihin
jaadva kaupungin omaisuus on pyrittava erottamaan toimittajan omaisuudesta ja merkittava tilaa-
jayksikdn/kaupungin tunnuksin ja sisllytettava tilaajayksikon kayttbomaisuuskirjanpitoon.

Mikali toimittaja tuottaa palvelua kaupungin omistamissa tai vuokraamissa tiloissa, on osana sopi-
musseurantaa valvottava myos, etta tilojen ja niissé olevien laitteiden kaytto on asianmukaista, tur-
vallista ja vastaa siita sovittua. Erityisesti on huolehdittava, ettei kaupungin omistamia tai vuokraa-
mia tiloja tai niissa olevia laitteita kdytetd muuhun kuin sopimuksessa sovittujen palvelujen tuotta-
miseen kaupungille.
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Toimittajan suorituskyvyn valvonta sopimuskaudella. Toimittajan suorituskyvyn valvonnan sisalto
ja laajuus riippuvat hankinnan arvosta ja luonteesta, toimitusajan pituudesta, sopimuksen kestosta
seka yhteistydsuhteen luonteesta. Pieni hankinta, jonka toimitus tapahtuu muutaman viikon sisallg,
ei edellyta toimittajan suorituskyvyn valvontaan liittyvia toimenpiteita. Pitkékestoisen sopimuksen
tai euromaaréltadn merkittavan hankinnan osalta sovitaan sopimuksessa yleensa etukateen, milta
0sin ja miten toimittajan suorituskykyéa seurataan sekd maaritelldan seurantakeinot, seurantamitta-
rit ja ajankohdat sekd seuraamukset poikkeamista ja hyvasta suoriutumisesta. Suorituskyvyn val-
vonnan tulisi ohjata toimittajaa kehittdmaan toimintaansa ja palvelutuotantoa.

Valvontakeinoja ovat toimittajan suorituskyky- eli KPI-mittareiden (Key Performance Indicator)
seuranta:
- Sopimusvelvoitteiden noudattamisen seka palvelutason valvonta ja raportointi sovituin
maaraajoin
- Reklamaatioiden maar4, aiheet ja niiden ké&sittelyn valvonta
- Asiakastyytyvaisyyskyselyjen toteuttaminen ja niiden tulosten analysointi sovituin maa-
raajoin

Toimittajan suorituskyvyn mittaamista kannattaa harkita tilanteissa, joissa toimittajalla on useita
sopimuksia hankintayksikon kanssa ja niita valvovat eri henkil6t. Isoissa hankintayksikgissa tieto ei
aina kulje eri yksikoiden valilla toimittajan toimintatavoista, reklamaatioista tms., jolloin toimittaja-
suhteen hallinta ja mittaaminen kokonaisuutena on entista tarkedmpéaa. Kun valvonnan perusteella
havaitaan puutteita tai virheitd toimittajan suorituskyvyssa, tulee niihin puuttua ja antaa toimitta-
jalle palautetta sopimuksessa sovitulla tavalla.

Toimittajan taloudellisen suorituskyvyn valvonta. Tilaajan on hyva seurata pitkékestoisen sopi-
muksen sopimuskauden aikana toimittajan taloudellista suorituskykya, jotta tilaaja osaa varautua
toimittajan taloudellisen tilanteen muuttumiseen ja tarvittaessa pyytaa toimittajalta selvityksia ta-
han liittyen. Tahan kuuluu mm. toimittajan rekisteroitymista koskevien tietojen seuranta, verojen ja
eldkevakuutusmaksujen maksamista koskevien tietojen seuranta, toimittajan riskiluokitusta kos-
keva seuranta seka tilaajavastuulain seuranta.

Paasaantona on, etté toimittajan ja timan alihankkijan tulee tayttaa tarjouspyynndssa tarjoajalle ja
alihankkijalle asetetut soveltuvuusvaatimukset viimeistdan sopimuskauden alkaessa. Alihankkijan
osalta tilanteeseen vaikuttaa alihankkijan rooli kilpailutusvaiheessa. Jos toimittaja on vain ns. voi-
mavara-alihankkijan avulla tayttanyt asetetut soveltuvuusvaatimukset, on tdmé otettava huomioon
sopimuksen seurannassa ja seuraamuksissa. Sopimuksessa voidaan sopia, miten toimittajan ja ta-
man alihankkijoiden taloudellista suorituskykya tai tilaajavastuulain noudattamista on tarkoitus seu-
rata sopimuskaudella ja mihin toimenpiteisiin suorituskyvyn puutteiden vuoksi voidaan ryhtya.

Tietoja toimittajan rekisterditymisestd saa esim. Yritys- ja yhteisttietojarjestelmasta osoitteessa
www.ytj.fi, jossa nakyy yrityksen perustiedot seka se, onko yritys merkitty kauppa- ja saatiorekiste-
riin, ennakkoperinta- ja tyonantajarekisteriin seka arvonlisaverovelvollisten rekisteriin.

YTJ:n kautta p4dasee my0s Verohallinnon verovelkarekisteriin. Se on palvelu, josta voi tarkastaa tie-
dot yritysten ja elinkeinonharjoittajien veroveloista ja ilmoituslaiminlyénneisté. lImoituslaiminlyon-
nilla tarkoitetaan kausiveroilmoituksen myohastymista tai sen antamatta jattamista. Verovelkare-
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kisterista 10ytyy tieto siitd, onko yrityksella verovelkaa vahintaadn 10.000 euroa tai kausiveroilmoi-
tuksen laiminlyonteja viimeisten 6 kuukauden ajalta. Rekisteristé ei |0ydy summatietoja. Jos vero-
velkarekisteristé ilmenee, ettéd verojen maksun tai ilmoittamisvelvollisuuden laiminlydnteja on, tu-
lee tilaajan tarvittaessa pyytaa toimittajaa toimittamaan selvitys verojen maksamisesta tai verovel-
katodistus tai maksusuunnitelma verojen maksamisesta. Ennen sopimuksen tekemista kaikilta toi-
mittajilta tarkistetaan verojen ja eldkevakuutusmaksujen maksamista koskevat tiedot. Pitkékestoi-
sen tai euromaaraltdan merkittavan sopimuksen osalta seurantaa kannattaa tehda myds sopimus-
kaudella.

Sopimuskaudella seurataan myds toimittajan ja tarvittaessa alihankkijan luottotietoja eli ns. riski-
luokitustietoja. Niité tietoja saa asiakastietorekisteristéd esim. www.asiakastieto.fi tai ulkomaisten
toimittajien osalta Dun & Bradstreetilt osoitteesta http://www.dnb.com/. Tilaajayksiktssa tulee
sopia, keilla henkil6illa on oikeudet luottotietojen selvittdmiseen ao. rekistereistd. On hyva huo-
mata, etté riskiluokitusmenetelmia on useita (esim. Suomen Asiakastiedolla on Riskimittari ja Rating
Alfa) ja ettd riskiluokitusmittarit eivat ole asteikoiltaan samanlaisia. Tasta syysté on tarke&a tarjous-
pyynndssa maaritelld, minka riskiluokitusvélineen avulla soveltuvuusvaatimus vakavaraisuudesta ja
riittavasté taloudellisesta tilanteesta asetetaan ja miten tietoja tarkistetaan.

Jos toimittajan riskiluokitus sopimuskaudella muuttuu siten, ett etté riskiluokitus putoaa alle sovel-
tuvuusvaatimuksissa asetetun arvon, tulee sopimuksessa olla sovittuna, miten téllaisessa tilan-
teessa toimitaan. Toimittajalle on hyva lahett&a asiasta selvityspyynto. Selvitysta kasitellaan yhteis-
tyossa toimittajan kanssa. Riskiluokituksen muutoksessa ei ole kyse suoraan hankintalain mukai-
sesta harkinnanvaraisesta poissulkuperusteesta ja siten irtisanomisperusteesta, vaan ensin tulee
selvittaa syy riskiluokituksen muuttumiseen. Jos toimittajaa sen sijaan koskee jokin pakollisista pois-
sukuperusteista, toimitaan sopimuksen irtisanomisehtojen mukaisesti.

Toimittajan alihankkijan osalta on voimassa paasaanto, etta toimittaja vastaa alihankkijastaan. Toi-
mittajan tulee seurata alihankkijansa taloudellista tilannetta. Jos alihankkijan riskiluokitus muuttuu,
sopimuskumppanille lahetetdaan selvityspyyntd ja se kasitellaan, kuten edelld. Alihankkijaa koskevan
pakollisen poissulkuperusteen tilanteessa toimittajaa on pyydettava poistamaan alihankkija tai kor-
vaamaan se toisella alihankkijalla. Jos alihankkijaa koskee harkinnanvarainen poissulkuperuste, voi
tilaaja pyytaa alihankkijan vaihtamista.

Tilaajavastuulain noudattamisen valvonta. Jos sopimus kuuluu tilaajavastuulain selvitysvelvollisuu-
den piiriin, tulee tietoja seurata ja selvityksia pyytaa toimittajilta ennen sopimuksen tekemista seka
my0s sopimuskaudella tilaajavastuulain mukaisesti. Sopimusaikainen seuranta ja seuraamukset sel-
vityksen perusteella havaituista puutteista tulee méaaritellda sopimuksessa.

Tilaajavastuulain noudattamisen osalta tietoja saa myds mm. osoitteesta www.tilaajavastuu.fi.
Tama edellyttad kuitenkin sitd, etta toimittaja on rekisterditynyt em. jarjestelmaan. Toimittajaa ei
voida vaatia rekisteréitymaan em. palveluun, koska se on maksullinen ei-julkisen tahon yllapitama
jarjestelma. Jos toimittaja ei ole rekisterditynyt, toimittajalta pyydetéaan tilaajavastuulain noudatta-
mista koskevat selvitykset sovituin maaraajoin tilaajavastuulain mukaan.
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Muu toimittajan suorituskyvyn valvonta. Toimittaja voi olla antanut tarjouskilpailuvaiheessa selvi-
tyksen ymparistonhoitoa koskeviin toimenpiteisté tai sosiaalisen vastuun tai muiden vastuullisuu-
teen liittyvien ndkokohtien huomioon ottamiseen sopimuskaudella. Myds ndiden velvoitteiden nou-
dattamisen seurannasta ja valvonnasta on huolehdittava sopimuskaudella.

Valvonta toimittajan konkurssissa. Jos toimittaja, jolta tilaajalla on saatavia tai jolla on toimituksia
suorittamatta, tekee konkurssin, on tilaajan vahéisté suuremmat saatavat valvottava konkurssissa.
Saatavaksi on katsottava myos ne kustannukset, jotka syntyvét siitd, etta tavara joudutaan toimit-
tajan konkurssin vuoksi tilaamaan toiselta toimittajalta kalliimmalla hinnalla.

Lis&ksi on huolehdittava sopimuksen asianmukaisesta paattamisesta, jos konkurssipesa ei jatkaa toi-
mittajan likketoimintaa. Kun toimittaja asetetaan konkurssiin, on ensin selvitettava, aikooko kon-
kurssipesa jatkaa liiketoimintaa, onko silla edellytyksia jatkaa ja kuinka kauan on tarkoituksenmu-
kaista jatkaa sopimusta konkurssipesan kanssa. Tilanne riippuu siitd, missa vaiheessa hankinnan to-
teutusta ollaan ja onko kyse pitk&aikaisesta sopimuksesta. Jos konkurssipesalla ei ole jatkamisedel-
lytyksid, on sopimus irtisanottava. Konkurssipesa voi myds pyrkid myyméaan konkurssipesan liiketoi-
minnan kolmannelle osapuolelle. Talldinkin on ensin selvitettava, tayttaako lilketoiminnan konkurs-
sipesalta ostanut uusi toimittaja alkuperéisesséa tarjouskilpailussa toimittajalle ja suoritteen tekemi-
selle asetetut vaatimukset, ja onko toimittajalla taten edellytykset taytta4 sopimus. Tarkasteltavaksi
tulee tall6in myos se, onko kyse olennaisesta sopimusmuutoksesta. Automaattista velvollisuutta hy-
vaksya liikketoiminnan siirtoa ei siis ole.

9.4. Yhteisty0 ja kehittdminen

Toimittajasuhteen hallinnan ohessa (ks. hankintaohjeen kohta 9.1.) on hyva késitella myds néke-
myksid markkinatilanteesta ja yleisesti toimialan kehittymisesta ja tulevaisuudennakymisté analy-
soimalla sek& omia ettd toimittajan tuottamia raportointitietoja ja nostamalla niiden perusteella
esiin kehittdmistarpeita.

Monesti maaramuotoisissa kokouksissa innovointi jaa vahalle, joten voi olla hyva pitdd myds tapaa-
misia, joissa voidaan ideoida esim. tarjottujen palvelujen kehittamista tai muita ajankohtaisia ai-
heita. Liséksi osapuolet voivat tavata alan ammattitapahtumissa, sidosryhmé- ja koulutustilaisuuk-
sissa seka messuilla.

9.5. Sopimuksen muuttaminen

On tyypillista, ettd sopimukseen on tarve tehd& muutoksia sopimuksen voimassaoloaikana esim.
toimitusaika- tai hintamuutosten, lisatoiden tai yhteyshenkil- ja alihankkijatietojen muutosten ta-
kia. Lisaksi sopimusmuutoksia voi aiheuttaa toimittajatahoa koskevat yritysjarjestelyt, kuten fuusiot
ja jakautumiset seka liikketoiminta- ja yrityskaupat sek& muut jarjestelyt.

Hankintalakiin on lisatty sdannoksia sopimuksen olennaisesta muuttamisesta. Hankintasopimuk-
seen tai puitejarjestelyyn ei saa tehdé hankintapaatoksen tekemisen jalkeen ns. olennaisia muutok-
sia hankintasopimukseen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattomén kohtelun periaatteesta johtuen,
vaan hankinta tulee tallgin kilpailuttaa uudelleen.
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Hankintalain Muutoksella otetaan kayttoon ehtoja, jotka, jos ne olisivat alun perin kuulu-
maarittelyja neet hankintamenettelyyn, olisivat mahdollistaneet muiden kuin alun perin
olennaisille valittujen tarjoajien osallistumisen menettelyyn tai muun kuin alun perin hy-
sopimus- vaksytyn tarjouksen hyvaksymisen tai jotka olisivat tuoneet hankintamenet-
muutoksille telyyn liséé osallistujia
Sopimuksesta tai puitejarjestelysta tulee muutoksen jalkeen taloudellisesti
edullisempi sopimuskumppanille sellaisella tavalla, jota alkuperéisessa han-
kintasopimuksessa tai puitejarjestelyssa ei ollut maaritetty
Muutos laajentaa sopimuksen tai puitejarjestelyn soveltamisalaa huomatta-
vasti
Sopimuskumppani, jonka kanssa hankintayksikk® on alun perin tehnyt sopi-
muksen, korvataan uudella sopimuskumppanilla
Hankintalain Muutos perustuu hankintamenettelyn aikana tiedossa olleisiin ja hankinta-

maarittelyja
ei-olennaisille
sopimus-
muutoksille,
jotka eivéat
edellyta uutta
hankinta-
menettelya

asiakirjoissa mainittuihin sopimusehtoihin tai niiden muuttamista koske-
viin ehtoihin, niiden rahallisesta arvosta riippumatta, ja namé ehdot ovat
selkeat, tasmalliset ja yksiselitteiset, eivatkd ne muuta hankintasopimuksen
tai puitejarjestelyn yleista luonnetta
Alkuperdisen sopimuskumppanin on tarpeen suorittaa lisatoita tai -palve-
luja taikka ylimaardisia tavarantoimituksia, jotka eivat sisaltyneet alkupe-
raiseen hankintasopimukseen, ja jos sopimuskumppanin vaihtaminen ei ole
mahdollista taloudellisista tai teknisista syista ja se aiheuttaisi merkittavaa
haittaa tai kustannusten merkittavaa paallekkaisyytta hankintayksikolle
e Muutoksen arvo ei saa olla enempéa kuin 50 % alkuperaisen sopi-
muksen arvosta. Kutakin muutosta arvioidaan itsendisesti.
e Tehtava sopimusmuutosilmoitus
Muutoksen tarve johtuu olosuhteista, joita huolellinen hankintayksikko ei
ole voinut ennakoida eik& muutos vaikuta hankintasopimuksen yleiseen
luonteeseen
e Muutoksen arvo ei saa olla enempéa kuin 50 % alkuperaisen sopi-
muksen arvosta. Kutakin muutosta arvioidaan itsenéisesti.
e Tehtava sopimusmuutosilmoitus
Alkuperéinen sopimuskumppani korvataan uudella sopimuskumppanilla
yksiselitteisella sopimuksen muuttamista koskevalla ehdolla tai alkuperéisen
sopimuskumppanin asema siirtyy yhtion rakennejarjestelyjen, yritysostojen,
sulautumisten ja maaraysvallan muutosten tai maksukyvyttomyyden seu-
rauksena kokonaan tai osittain toiselle toimittajalle, joka tayttaé alun perin
vahvistetut laadulliset soveltuvuusvaatimukset edellyttéden, ettei tasta ai-
heudu muita olennaisia muutoksia hankintasopimukseen eika talla pyrita
kiertdamaan hankintalain soveltamista
Kyse on sellaisesta véahdarvoisesta sopimusmuutoksesta, joka alittaa EU-
kynnysarvot tai liitteen E palveluissa tai kayttooikeussopimuksissa kansal-
liset kynnysarvot eik& vaikuta sopimuksen yleiseen luonteeseen
e Muutoksen arvon tulee olla pienempi kuin 10 prosenttia alkuperai-
sen palvelu- tai tavarahankinnan tai kayttooikeussopimuksen ar-
vosta tai pienempi kuin 15 prosenttia alkuperaisen rakennusurakan
arvosta. Jos muutoksia tehddan useampia, arvo arvioidaan perak-
kaisten muutosten kumulatiivisen nettoarvon perusteella.
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Uusien sdanndksien vuoksi muutoshallinnan menettelyt ja tilanteet ja sopimuksen tarkistuslausek-
keet on syytad ennalta selvittéda ja méaritella mahdollisimman tarkoin jo sopimusluonnokseen tar-
jouskilpailuvaiheessa ja tarvittaessa ottaa pitkakestoiseen sopimukseen hintojen muuttamista var-
ten indeksiehto.

Kannattaa méaarittdd sopimukseen, miten, milloin ja kenelle toimittaja ilmoittaa sopimusmuutostar-
peesta, mit4 tietoja tilaajalle tulee toimittaa ja miten sopimusmuutosesitys kasitellaan tilaajayksi-
kdssa. Sopimuksen laatimisvaiheessa on myos hyva selvittédd, miten sopimuskauden aikana tapah-
tuva palvelujen mahdollinen kehittyminen ja uudet palvelut otetaan huomioon.

Jos muita kuin olennaisia sopimusmuutoksia tehdaan, ne on tehtévé sopimuksessa sovitulla muu-
toshallintamenettelyllg, kirjallisesti tai muuten sahkoisesti dokumentoidulla tavalla. Oikeus muutos-
ten tekemiseen on paasaantoisesti sopimuksen hyvaksyjalla, kun muutoksessa on kyse esim. toimi-
tusaika- tai hintamuutoksesta, lisatydsta tai jonkin sopimuskokonaisuuden osan laajennuksesta tai
toimittajan yritysaseman muutoksesta. Pienten muutosten tekeminen ja hyvaksyminen, esim. yh-
teyshenkilon tai yhteystietojen muuttaminen, tulee tehd& suhteellisuusperiaatteen mukaisesti
mahdollisimman vaivattomasti esim. sopimuksesta vastaavan henkilon toimesta.

Sopimusmuutokset tallennetaan ja niista tiedotetaan osapuolille siten, kuin muutosten tekemisesta
on sovittu sopimusasiakirjassa ja yksikon sisaisesti (ks. sopimuksen jakelusta kohta 8.).

9.6. Sopimuksen paattaminen

Sopimuksen paattymisen edellytyksend on paasaantoisesti, ettd molemmat osapuolet ovat taytta-
neet sopimuksen mukaiset velvoitteensa. Se tarkoittaa, etta toimittaja on toimittanut kaikki sopi-
muksessa sovitut tuotteet ja tehnyt muut sovitut suoritteet, kuten raportoinnin, ja tilaaja on ottanut
tuotteet ja suoritteet hyvaksytysti vastaan, maksanut niisté kaikki sovitut erat seké tehnyt osaltaan
kaikki muut omat velvoitteensa. On hyva muistaa, etta sopimuksen paattyessa voi myds jaada voi-
maan eréité osapuolia koskevia velvoitteita, kuten salassapito- ja immateriaalioikeuksia koskevia
velvoitteita. Sopimuksen paattymisedellytysten todentaminen voidaan (tarvittaessa) maarittaa so-
pimuksessa tapahtuvaksi esimerkiksi erikseen pidettavassa katselmointitilaisuudessa.

Sopimuksen paattymisvaiheessa voi olla kaksi eri vaihtoehtoa:
- Kaikki sopimuksessa méaritetyt sopijapuolten velvoitteet on taytetty ja sopimuskausi
paattyy.
- Osa sopimusvelvoitteista on tayttdmatta, mutta toinen sopijapuoli haluaa paattaa sopi-
muksen joko irtisanomalla tai purkamalla sen.

Jos osa sopimusvelvoitteista on tayttamatta, syyna voi olla se, etta toimittaja ei kykene tayttamaan
velvoitteitaan esim. sopimusrikkomuksen, ylivoimaisen esteen tai toimittajan taloudellisen tilan-
teen, kuten konkurssin vuoksi. Sopimus voi paattyd myos siita syysta, etta tilaaja ei kykene taytta-
maéan sopimusvelvoitteitaan tai ettd tilaaja jostain syysta toteaa, ettd sopimusta ei ole syyta jatkaa
tilagjasta johtuvista syista. Sopimus voi tallgin paattya toisen sopijapuolen irtisanomisen tai purka-
misen perusteella sopimusehtojen mukaisesti. Jos molemmat osapuolet toteavat yksimielisesti,
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ettei edellytyksia sopimuksen jatkamiselle ole, sopimuksen paattymisesté voidaan sopia myds alku-
peraisista sopimusehdoista poikkeavalla tavalla. Talléin on kuitenkin huomioitava hankintalain olen-
naisia sopimusmuutoksia koskevat sdannokset.

Sopimuksen purkaminen. Sopimuksen purkamisen edellytyksen& on esim. JYSE 2014 -ehtojen mu-
kaan, ett& toinen sopijapuoli on olennaisesti rikkonut sopimusta tai on ilmeista, etta sopimusrikko-
mus tulee tapahtumaan. Olennaisena sopimusrikkomuksena pidetaan esim. sitg, ettei tavara tai pal-
velu vastaa sovittua, virhe tai siita tilaajalle aiheutuneet seuraukset ovat vahaista suurempia eiké
virhettd tilaajan huomautuksesta huolimatta viivytyksetta korjata tai virheet ovat toistuvia. Tavaraa
ei oteta télloin vastaan eika sitd makseta ja jo tehdyt suoritteet palautetaan.

Sopimuksen irtisanominen. Sopimus voidaan irtisanoa paattymaan valittomasti erityistilanteissa
esim. JYSE 2014 -ehtojen mukaan, jos toimittajaa koskee hankintalain mukainen pakollinen poissul-
kuperuste, vaikka se olisi syntynyt sopimuksen solmimisen jalkeen. Liséksi sopimus voidaan irtisanoa
paattymaan valittbmasti, jos toimittajan taloudellisten tai muiden olosuhteiden havaitaan muuttu-
neen olennaisesti niin, ettei voida olettaa toimittajan tayttavan hankintasopimuksen mukaisia vel-
vollisuuksiaan eika luotettavaa selvitysta velvollisuuksien tayttdmisesta anneta. Lisaksi voi olla tar-
peen riskianalyysin perusteella méaéritella joitain muita rikkomustilanteita, joiden perusteella tilaaja
voi irtisanoa sopimuksen. Tallaiset syyt voivat liittya esim. pitkakestoisen palvelusopimuksen koh-
teen haltuunoton eli palveluiden toimituksen aloituksen viivastymiseen.

Pitkakestoisessa sopimuksessa voi olla myds irtisanomisaikaan sidottu irtisanomisoikeus, jolloin ei
edellytetd erityistilanteen olemassa oloa. Tall6in irtisanomisessa noudatetaan sopimuksessa sovit-
tuja ehtoja esim. irtisanomisilmoituksen ja irtisanomisajan osalta.

Hankintalaissa on myo6s uusi 137 8, joka koskee hankintasopimuksen irtisanomista erityistilanteissa.
Nama seuraavat tilanteet on huomioitu myds paivitetyissa JYSE-ehdoissa:
- sopimukseen on tehty 136 §:n 1 momentissa tarkoitettu olennainen sopimusmuutos
- toimittajaa on koskenut jokin 80 §:ss& saadetyisté pakollisista poissulkemisperusteista
sopimuksen tekohetkella tai
- sopimusta ei olisi voinut tehda toimittajan kanssa, koska Euroopan unionin tuomioistuin
on Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 258 artiklan mukaisessa menette-
lyssé todennut hankintayksikon rikkoneen vakavasti Euroopan unionin perussopimusten
ja hankintadirektiivin mukaisia velvoitteita.

Avustamisvelvollisuus sopimuksen paattyessa ja toimittajan vaihtuessa. Varautuminen pitkékes-
toisessa palveluhankinnassa toimittajan vaihtumiseen sopimuskauden paatyttya edellyttaa sen vai-
heiden huolellista suunnittelua jo edellista sopimuskautta kilpailutettaessa ja sopimusta siita tehté-
essé. Talloin kaydaan lapi kaikki ne vaiheet ja toimenpiteet, joita edelliselta toimittajalta edellyte-
taén esimerkiksi tietojen ja omaisuuden palauttamiseksi tilaajalle.

Muistilista: e nykyisen toimittajan avustamisvelvollisuuden laajuus, ajankohta, kesto ja

Toimittajan kulujen korvaaminen

avustamis- e nykyisen toimittajan palvelutuotannon jatkamisen edellytykset siirtymévai-

velvollisuuden heessa

sisalto e nykyisen toimittajan hallussa olleiden nykyisten asiakastietojen késittely-
saannot, mikali ne sopimuksen mukaan kuuluvat asiakkaalle
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e sopimuskauden paattamiseen liittyva raportointi tilaajalle

¢ tilaajan omaisuuden palauttaminen (sisélto, aikataulu ja tapa) takaisin tilaa-
jalle

e sopimuksen toteuttamisen kannalta olennaisten sopimustietojen kerdami-
nen ja siirto (sisalto, aikataulu ja tapa) uudelle toimittajalle

e yhteistyOn toteuttaminen (sisaltd, aikataulu ja tapa ja muut kdytannoén sei-
kat)

o lilke- ja ammattisalaisuuksien kéasittely

e muut sopimuskohtaiset sovitut toimenpiteet ja velvoitteet nykyiselle toimit-
tajalle osallistua sopimuksen siirtoon liittyviin tehtaviin

Sopimuksen jalkiarviointi. Sopimuksen paattymisvaiheessa on laajoissa hankinnoissa hyva tehda
arviointi siitd, kuinka sopimuksen toteuttaminen on onnistunut ja mité oppeja ja kehittamisideoita
sopimuskaudella on saatu. Talloin voidaan arvioida mm. seuraavia seikkoja:

- miten osapuolet ovat toteuttaneet sopimusvelvoitteensa

- miten hyvin sopimuksen tavoitteet on saavutettu

- miten loppukayttdjat ja muut sidosryhmat arvioivat sopimuksen toteutuneen

- mitk& ovat olleet syyna mahdollisiin ongelmiin ja sopimuserimielisyyksin ja miten hyvin

ne on saatu selvitettya
- mit& sopimuksessa oli erityisen hyvaa ja mita olisi kannattanut tehda toisin
- mitd muuta voidaan kootusti todeta sopimuskauden aikana opitun

10. EETTISET PELISAANNOT JA ESTEELLISYYS SEKA ETURISTIRIIDAT

Eettiset pelisdanndt. Hankintatehtavissa toimijoiden tulee valttaa kaikkia niité tilanteita, joissa hen-
kilo voi joutua eturistiriitoihin tai tulla esteelliseksi tai jotka voivat saattaa henkilon luotettavuuden
tai hankintatoiminnassa mukana olevien tahojen avoimen, tasapuolisen ja syrjimattoman kohtelun
kyseenalaiseksi.

Hankintatehtavissa toimija ei saa vaatia, hyvéksyd, ottaa vastaan, tarjota tai antaa taloudellista tai
muuta etua, jos se voi heikentda luottamusta hankintatehtdvissa toimijaan tai siihen yksikkdon,
jossa han tyoskentelee.

Hankintatehtavissa toimija ei saa kayttaa tyotehtavissddn saamiaan tietoja hyvakseen tavoitellak-
seen henkilokohtaista etua eika saa paljastaa tarjoajien neuvotteluissa tai asiakirjoissa antamia sa-
lassa pidettavia tietoa, kuten liike- tai ammattisalaisuuksia.

Hankintatehtdvissa toimijoiden tavoitteena on olla sopimuskumppaneina rehellisid, kehityshakuisia
ja yhteistyokykyisia.

Esteellisyys. Hankintamenettelyyn sovelletaan yleisia hallintomenettelya koskevia esteellisyysmaé-
rayksia (hallintolaki 27-29 §, 434/2003). Esteellisyys tarkoittaa sité, etté viranhaltija on sellaisessa
suhteessa tai asemassa hankinta-asiaan tai siind mukana olevaan henkil6on, joka voi saattaa hanen
puolueettomuutensa kyseenalaiseksi. Ei riitd, ettd henkilo omasta mielestéan toimii puolueetto-
masti, vaan myos yleison nadkokulmasta henkilon tulee toimia siten, ettei puolueettomuutta ole
syyta epadilla. Esteellinen henkild ei saa osallistua hankinnan késittelyyn eikéa paatéksentekoon. Es-
teellisen henkilon on itse todettava itsensa esteelliseksi.
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Henkil6 on esteellinen k&sittelemaén tarjousta, hankintaa koskevaa paatosta, sopimusta tai sopi-
muksen tulkintaa koskevaa asiaa, jos tarjouksen tekijané tai ostajan sopimuspuolena on héan itse tai

hanen ldhisukulaisensa.

Esteellisyystekijat | e

Jos han tai hanen laheisensé on asianosainen

Jos asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa hé-
nelle tai hanen laheiselleen

Jos héan tai hanen laheisensa avustaa tai edustaa asianosaista tai sitg,
jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa
Jos han on palvelusuhteessa tai toimeksiantosuhteessa asianosaiseen
tai silhen, jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityisté hyotya tai va-
hinkoa

Jos hén tai hanen laheisensa on hallituksen, hallintoneuvoston tai niihin
rinnastettavan toimielimen jasenend taikka toimitusjohtajana tai sité
vastaavassa asemassa sellaisessa yhteisdssa, saatiossa, valtion liikelai-
toksessa tai laitoksessa, joka on asianosainen tai jolle asian ratkaisusta
on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa

Jos han tai hanen laheisensa kuuluu viraston tai laitoksen johtokuntaan
tai siihen rinnastettavaan toimielimeen ja kysymys on asiasta, joka liit-
tyy taman viraston tai laitoksen ohjaukseen tai valvontaan tai

Jos luottamus hé&nen puolueettomuuteensa muusta erityisesta syysta
vaarantuu

aiheuttavat suku-

Esteellisyyden .

laisuussuhteet °

Puoliso. Puolisolla tarkoitetaan aviopuolisoita sek& avioliitonomaisissa
olosuhteissa ja rekisterdidyssa parisuhteessa elavia henkilGité.

Lapsi tai lapsenlapsi

Sisarukset

Vanhemmat tai isovanhemmat

Muu erityisen ldheinen henkil6 tai tAman puoliso

Vanhempien sisarus ja timan puoliso

Sisarusten lapsi

Entinen puoliso

Puolison lapsi, lapsenlapsi, vanhempi, isovanhempi tai ndiden puoliso
Puolison sisarusten lapsi

Laheisena pidetdan myos vastaavaa puolisukulaista

Hankintayksikolld on velvollisuus turvata tarjoajien tasapuolinen ja syrjiméaton kohtelu. Sellaista
henkil6d, joka on ehdokkaaseen tai tarjoajaan yllamainitussa suhteessa, ei saa maarata myodskaan
hankintasopimuksesta tai teknisista seikoista vastaavaksi asiantuntijaksi. Edella mainittu koskee niin
kaupungin yksikdiden omia hankintoja kuin Tuomi Logistiikka Oy:n tai muun yhteishankintayksikon
kilpailuttamia yhteishankintojakin.

Eturistiriidat. Jos ehdokas, tarjoaja tai tarjoajaan liittyva yritys on osallistunut hankinnan valmiste-
luun, on hankintayksikén hankintalain mukaan varmistettava, ettd tdma ei vaaristé kilpailua tai
johda eturistiriitoihin. Silloin on myos selvitettava, onko kyse jostain aiemmin kohdassa 7.4.1.2. ku-
vatusta harkinnanvaraisesta poissulkuperusteesta ehdokkaan tai tarjoajan osalta.
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Harkinnanvarai- sellaisen ehdokkaan tai tarjoajan osalta,
nen poissulkupe- e jonka eturistiriitaa hankintamenettelyssa ei voida tehokkaasti poistaa
ruste on olemassa muilla toimenpiteilla

e jonka osallistuminen hankintamenettelyyn on vaaristanyt kilpailua eika
vaaristymaa voida poistaa muilla véhemman rajoittavilla toimenpiteill&
(ennen poissulkua ehdokkaalle tai tarjoajalle on annettava mahdolli-
suus osoittaa, etta osallistuminen valmisteluun ei ole johtanut tasapuo-
lisen ja syrjimattdman menettelyn vaarantumiseen)

e joka on pyrkinyt vaikuttamaan epaasianmukaisesti hankintayksikén
paatoksentekoon tai saamaan luottamuksellisia tietoja, joiden avulla se
voi saada perusteetonta etua hankintamenettelyssa taikka tarkoituksel-
lisesti antamaan harhaanjohtavia tietoja, jotka voivat vaikuttaa olennai-
sesti tarjoajan tai tarjouksen valintaa koskeviin paatoksiin.

11. HANKINTA-ASIAKIRIJOJEN JULKISUUS JA SAILYTYS

11.1. Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankinta-asiakirjojen julkiseksi tulemista saantelee laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999) eli julkisuuslaki. Hankintalain uudistuksen yhteydessa tasmennettiin hintatietojen julki-

suutta koskevia séannoksia.

Hankinta-asiakirjat tulevat julkiseksi seuraavasti:

Asiakirjatyyppi

Julkiseksi tulemisen ajankohta

Tarjouspyynto

Tarjouspyynto tulee julkiseksi kaikille, kun se on allekirjoitettu tai
vastaavalla tavalla varmennettu.

Hankintapaatos peruste-
luineen

Hankintapa&tos tulee julkiseksi kaikille, kun hankintapaatds on alle-
kirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu. Asianosaisilla eli mm.
tarjouskilpailuun osallistuneilla on oikeus saada tieto muunkin kuin
julkisen asiakirjan sisallosté liike- ja ammattisalaisuustietoa lukuun
ottamatta. Kokonaishintaa koskeva tieto on kuitenkin annettava.

Osallistumishakemukset,
tarjoukset ja muut han-
kintaa koskevat asiakirjat

Osallistumishakemukset, tarjoukset ja muut hankintaa koskevat
asiakirjat (lukuun ottamatta tarjoajan liike- ja ammattisalaisuustie-
toja) tulevat julkiseksi kaikille, kun hankintaa koskeva sopimus on
tehty.

Jos tarjousasiakirja tai sen osa sisaltaa tarjoajan liike- tai ammattisalaisuuksia koskevia tietoja, eivat
tarjousasiakirjat nailta osin tule julkisiksi. Tarjoajaa on pyydettava ilmoittamaan tarjouksessaan,
miltd osin tarjous sisaltaa liike- tai ammattisalaisuuksia ja erottelemaan tarvittaessa kyseisia salai-
suuksia siséltavat tiedot erilliselle liitteelle. Sama koskee muulla salassapitoperusteella salassa pi-

dettavia tietoja.

Tarjouskilpailuun osallistuneella tarjoajalla on asianosaisena oikeus saada tieto jo hankintapaatok-
sen tekemisen jalkeen muistakin kuin julkisista hankinta-asiakirjoista, vaikka asiakirjat eivat siis ole
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viela kaikille julkisia, jos tieto on voinut vaikuttaa hanen asiansa kéasittelyyn. Tarjoajalla ei ole kui-
tenkaan oikeutta saada toisen tarjoajan liikke- tai ammattisalaisuuksia koskevia tietoja tarjouksen
kokonaishintaa lukuun ottamatta. Esimerkiksi hinnan maaraytymisperuste eli mista osatekijoista
hintatekija muodostuu tai muu tarkempi maérittelytapa, voi olla liike- ja ammattisalaisuus, jos tar-
joaja ndin ilmoittaa.

Hankintayksikkd vastaa viime k&dessa siité, mitka asiakirjat on katsottava salassa pidettaviksi. Muilla
kuin tarjouskilpailuun osallistuneilla ei ole oikeutta saada tietoja hankinta-asiakirjoista ennen kuin
hankintaa koskeva sopimus on tehty.

Hankintayksikko voi antaa tiedon julkisesta hankinta-asiakirjasta joko suullisesti tai antamalla asia-
kirjan nahtévaksi hankintayksikdssa. Hankintayksikko voi myos erikseen pyydettéessa antaa asiakir-
jasta kopion tai tulosteen. Kopioinnista ja tulosteista peritdan kaupungin hallintosédnndon 72 8:n pe-
rusteella maksu. Tieto on annettava viivytyksetté ja viimeistdan kahden viikon kuluessa siita, kun
hankintayksikko on saanut asiakirjan saamista koskevan pyynnon.

11.2. Hankinta-asiakirjojen sailytys

Kaikki hankintoihin liittyvat asiakirjat (tarjouspyynnot, tarjoukset, avauspoytékirjat, tarjoajien arvi-
ointipoytékirjat, hankintapaatokset, vertailumuistiot, sopimukset, tilaukset, tilausvahvistukset, rek-
lamaatiot, ym.) tulee sailyttaa kasittelyn aikana huolellisesti siten, ettei niista joudu tietoja sivullisille
eivatka asiakirjat joudu kadoksiin. Kasittelyn paatyttya asiakirjat on mahdollisimman pian toimitet-
tava arkistoon sailytettaviksi. Asiakirjojen jaljenndskappaleet voidaan havittaa niiden kaytya tar-
peettomiksi.

Arkistointi tulee jarjestaa siten, ettd hankinnan tarkastettavuus sailyy hyvana. Mikali hankinta kil-
pailutetaan Tuomi Logistiikan hankintapalveluja kayttaen, huolehtii Tuomi Logistiikka muiden han-
kintaan liittyvien asiakirjojen, paitsi hankintasopimuksen ja sopimusaikana syntyvien asiakirjojen,
arkistoinnista. Kuhunkin hankintaan kuuluvat alkuperaiset asiakirjat sailytetdan noudattaen arkis-
tonmuodostussuunnitelmissa maariteltyja sailytysaikoja.

Hankintasopimukset tulee viedda Donna-dokumenttienhallintajarjestelmaan noudattaen konser-
nimaaraysta Sopimusten kasittely Donna-tietojarjestelmassa 26.3.2009.
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Liite 1 Tampereen kaupungin hankintaprosessi

Tampereen kaupungin
hankintaprosessi

Hankintamenettelyn
valinta

Hankinnan
suunnittelu

Soveltuvuuden .

Hankinnan kohteen arviointi

ja vertailuperusteiden

Hankinnan
~ toteutus

. Tarjousvertailu

. Hankintapditos
ja tiedoksianto

ja valitukset markkinaoikeuteen

. Sopimuksen viimeistely

ilmoitus

fotoihi Markkinoiden Tarjousten
".._.“Hr_mﬁo._:: kartoittaminen marittely vastaanotto P
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8 y i ja vuoropuhelu Tarjouspyynnén . Hankintaoikaisu
strateginen Kaupalliset tdsmentidminen
2 ) ehdot
suunnittelu _ Kéynnistdminen Hankintailmoitus 12 allekiFioltus
ja tarpeen arviointi ja tarjouspyyntd . Jaatekirjoltu
Tuoteryhmiikohtaiset Toimittajien ohjauksen ® it
strategiat ja johtamisen pelisdinnot
Hankintojen Hankintojen
kokonaissuunnittelu Kokonalsseuianta
Ulkoisten hankintojen A4
roolin tismentdminen
Palvelukokonaisuuden
suunnittelu
O <
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madrittely
Strateginen
tarpeiden arviointi o
pe Sopimuksen Sopimuksesta
paattaminen Toimittajien/sopimusten tiedottaminen

Sopimuksen
muuttaminen

Yhteistyd
Jja kehittiminen

Sopimusseuranta

strateginen ohjaaminen

Tilaus

Ti

Toimituksen

Organisointi

-prosessi

Sopimuksen
aikainen
toiminta

hyvédksyminen §

Kéayttoonotto
-projekti

Hankinnan
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Liite 2 Paatoksiin liitettavat muutoksenhakuohjeet

Varsinaiset hankintapaatokset
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Paatoksen kohteena oleva hankinta
(hankinnan ennakoituun arvoon perustuen)

Liitettdvd muutoksenhakuohje

Kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat eli ns.
pienhankinnat

Hankinnat: Oikaisuohje kansallisen kynnysarvon alitta-
vissa hankinnoissa

Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat eli kansal-
liset hankinnat + EU-hankinnat

P&atds hankinnan keskeyttdmisesté kansallisen kynnys-
arvon ylittdvéssa hankinnassa

Ehdokkaiden valintaa/hylkaamista koskeva erillinen
paatos kansallisen kynnysarvon ylittévassa hankinnassa

Hankinnat: Muutoksenhakuohje kansallisen kynnysar-
von ylittavissa hankinnoissa

Puitejarjestelyyn perustuvat hankinnat (puitejérjestely kilpailutettu hankintalain mukaisesti)*

Paatdksen sisalto

Liitettdva muutoksenhakuohje

Puitejarjestelyyn perustuva tilauspaatos (puitejarjeste-
lyn ehdot vahvistettu)

Minikilpailutukseen perustuva p&atos

Hankinnat: Muutoksenhakuohje kansallisen kynnysar-
von ylittévissa hankinnoissa

* Huom! Hankintaohjeen mukaan paatés on tehtava vain, mikali puitejarjestelyyn perustuva hankinta tehdaan minikilpailutuksen
perusteella. Mikali yksikkd on sisdisesti ohjeistanut, etté tilauspaatdksia tehdaan tata laajemmin, esim. tietyn euromadaran ylittaessa,
on tata ohjeistusta ko. yksikdssa noudatettava ja tehtyihin tilauspaatoksiin liitetdén ylla olevan taulukon mukaiset muutoksenha-

kuohjeet.

Hankintaoikaisun tai oikaisuvaatimuksen johdosta tehtavat paatokset kansallisen kynnysarvon alittavassa eli ns.

pienhankinnassa

Paatoksen lopputulos

Liitettdva muutoksenhakuohje

Hankintaoikaisu hylataan, paatosta ei muuteta

Hankintaoikaisu hyvaksytaan, paatdstd muutetaan
hankintaoikaisun johdosta

Kansallisen kynnysarvon alittava hankinta, hankintaoi-
kaisu hyvaksytaan, hankinta keskeytetaan

Valitusosoitus: kunnallisvalitus

Oikaisuvaatimus hylataan, paatosta ei muuteta

Oikaisuvaatimus hyvaksytaan, paatdsta muutetaan

Oikaisuvaatimus hyvaksytaén, hankinta keskeytetééan

Valitusosoitus: kunnallisvalitus

Hankintaoikaisun johdosta tehtévé paatts kansallisen kynnysarvon ylittavassa hankinnassa

Paatoksen lopputulos

Liitettdva muutoksenhakuohje

Hankintaoikaisu hylataan,
paatosta ei muuteta

Hankinnat: Valituskielto

Hankintaoikaisu hyvaksytaan,
paatostd muutetaan hankintaoikaisun johdosta

Hankintaoikaisu hyvéksytaan,
hankinta keskeytetaan

Hankinnat: Muutoksenhakuohje kansallisen kynnysar-
von ylittavissa hankinnoissa




Erityisalojen hankintoihin liittyvat paatdkset
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Paatoksen kohteena oleva hankinta (hankinnan enna-
koituun arvoon perustuen)

Liitettdva muutoksenhakuohje

Erityisalat, EU-kynnysarvon alittavat hankinnat

Hankinnat: Oikaisuohje erityisalojen hankintalain EU-
kynnysarvot alittavissa hankinnoissa

Erityisalat, EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat

Erityisalat, paatds hankinnan keskeyttadmisesta EU-kyn-
nysarvon ylittdvassa hankinnassa

Erityisalat, ehdokkaiden valintaa/hylkdamisté koskeva
erillinen paatds EU-kynnysarvon ylittdvassa hankinnassa

Hankinnat: Muutoksenhakuohje erityisalojen EU-kyn-
nysarvot ylittavissa hankinta-asioissa

Erityisalat, puitejarjestelyyn perustuvat hankinnat (puitejarjestely kilpailutettu erityisalojen hankintalain mukai-

sesti)

Paatdksen sisalto

Liitettdva muutoksenhakuohje

Puitejarjestelyyn perustuva tilauspaatos (puitejarjeste-
lyn ehdot vahvistettu)

Minikilpailutukseen perustuva paatos

Hankinnat: Muutoksenhakuohje erityisalojen EU-kyn-
nysarvot ylittavissa hankinta-asioissa

* Huom! Hankintaohjeen mukaan paatés on tehtava vain, mikali puitejarjestelyyn perustuva hankinta tehdaan minikilpailutuksen
perusteella. Mikali yksikkd on sisdisesti ohjeistanut, ettd tilauspaatdksia tehdaan tata laajemmin, esim. tietyn euromadaran ylittaessa,
on tata ohjeistusta ko. yksikdssé noudatettava ja tehtyihin tilauspaatoksiin liitetdén ylla olevan taulukon mukaiset muutoksenha-

kuohjeet.

Erityisalat, hankintaoikaisun tai oikaisuvaatimuksen johdosta tehtava paatés EU-kynnysarvon alittavissa hankin-

noissa

Paatoksen sisalto

Liitettdvd muutoksenhakuohje

Hankintaoikaisu hylataan, paatosta ei muuteta

Hankintaoikaisu hyvaksytaan, paatdstad muutetaan
hankintaoikaisun johdosta

Hankintaoikaisu hyvaksytééan, hankinta keskeytetdan

Valitusosoitus: kunnallisvalitus

Oikaisuvaatimus hylataan, paatosta ei muuteta

Oikaisuvaatimus hyvaksytéan, p4datosta muutetaan

Oikaisuvaatimus hyvaksytaan, hankinta keskeytetaan

Valitusosoitus: kunnallisvalitus

Erityisalat, hankintaoikaisun johdosta tehtéva paatds EU-kynnysarvon ylittavassa hankinnassa

Paatoksen sisalto

Liitettdvd muutoksenhakuohje

Hankintaoikaisu hylataan,
paatosta ei muuteta

Hankinnat: Valituskielto

Hankintaoikaisu hyvaksytaan, paatosta muutetaan
hankintaoikaisun johdosta

Hankintaoikaisu hyvéksytéan, hankinta keskeytetaan

Hankinnat: Muutoksenhakuohje erityisalojen EU-kyn-
nysarvot ylittavissa hankinta-asioissa




