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1. Yleista

1.1. Hankintaohjeen soveltamisala ja rakenne
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Hankintaohje perustuu uuden hankintalain (1397/2016) saannoksiin. Hankintalain liséksi Toivakan kunnan ja
kuntakonserniin kuuluvien hankintayksikdiden hankinnoissa noudatetaan naita ohjeita.

Hankintalain tarkoittamalla hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta tapahtuvaa tavaroiden ja pal-
velujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa seka urakalla teettamista. Toivakan kunnan
hankinnoissa noudatetaan téta ohjetta sen lisdksi, mita julkisista hankinnoista annetussa laissa seka asetuk-
sessa saadetdan ja mita siihen liittyvasta oikeuskaytanndsta voidaan paatelld. Kunnan sisaisia perusteita han-
kintoihin liittyen maarataan myds hallintosaannossa.

Hankintayksikkdna toimii aina Toivakan kunta, Y-tunnus 0177201-0, minkd nimeen voidaan tarjouspyyn-
noissa, tilauksissa ja toimitussopimuksissa liittda hallintokunnan ja sen yksikdn nimi. Julkisen hallinnon perus-
periaatteita ovat lainmukaisuus, julkisuus, avoimuus, suhteellisuus, syrjimattdmyys ja tasapuolisuus seké ve-
rovarojen tarkoituksenmukainen ja tehokas kayttaminen. Periaatteita on noudatettava julkisissa hankinnoissa
hankinnan laadusta tai arvosta riippumatta, suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen. Hankinnat on suo-
ritettava taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti ja hyédynnettdva olemassa olevat kilpailuolosuh-
teet. Tarjoajia ja tarjouksia on kasiteltava naiden periaatteiden mukaisesti kaikissa hankintaprosessin eri vai-
heissa.

Keskeisin hankintoja ohjaava lainsdadanto:
« Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (hankintalaki)

» Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja kaytto-
oikeussopimuksista (erityisalojen hankintalaki)

« Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettaessa (tilaajavastuulaki)
« Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (julkisuuslaki)
+ Hallintolaki

« Kuntalaki

Hankintaohjeiden liséksi hankinnoissa noudatetaan seuraavia Toivakan kunnan ohjeita:
* Hallintosaanto ja delegoinnit

* Taloudenhoito-ohjeet

* Talousarvion taytantéonpano-ohjeet

» Toimialojen omat paatokset ja ohjeet
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Kaikki EU-kynnysarvon ja kansallisen kynnysarvon ylittdvat hankinnat kuuluvat hankintalainsdddannon so-
veltamisalaan

Mita tassa ohjeessa paatetadn, kumoaa edelliset hankinnoista voimassa olleet ohjeet.

Toimialajohtajat ja lahiesimiehet vastaavat oman toimialansa ja vastuualueensa hankinnoista hankintapolitii-
kan ja hankintaohjeen mukaisesti. Kunnassa ei toimi erillistd hankintayksikkoa tai —yksikkoja vaan kukin toi-
miala vastaa omista hankinnoistaan. Ohjeessa yleisnimenda kaytetdan hankintayksikk6a hankintalain mukai-
sesti kunnan viranomaisista.

Hankintaperusteet ohjaavat hankintayksikéita sitovasti hankintojen ja tarjouskilpailuasiakirjojen valmistelua ja
paatoksentekoa. Linjausten ja ohjeiden noudattamisen seurannasta ja valvonnasta vastaavat toimialajohtajat
ja esimiehet. Ko. henkil6t seuraavat mm., etté hankinnoissa ei tapahdu vaéarinkaytoksia, ohiostoja tai hankin-
talain ja naiden linjausten ja ohjeiden sek& muiden kunnan ohjeiden vastaista toimintaa

Tilaajavastuulaissa edellytetdan, etta palvelun tilaaja (Toivakan kunta) pystyy selvittamaan palvelun tuottajalta
seké alihankkijoilta seuraavat asiat:

1. Vuokratyon kayton syy
. Kéytettavan tydvoiman maara

. Yrityksen tiedot

2

3

4. Tybkohde
5. Tydtehtavat

6. Sopimuksen kesto
7

. Sovellettava tytehtosopimus/ keskeiset tydehdot

Sopimuksissa on huolehdittava, ettd em. kohdat 1-7 tulee kirjattua sopimukseen. Jos kaytetaan optiokausia,
on sopimuksen tilanne em. kohtien osalta tarkistettava.

Sopimukset tallennetaan asianhallintajarjestelma Dynastyyn siten, ettd em. kohdista 1-7 saadaan raportti
esim. tydmarkkinajarjestdjd, aluehallintovirastoa tai tilintarkastajaa varten.
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Lisdksi on huomioitava, ettd palvelut ostetaan yrittdjilté, joilla on voimassa oleva YEL-vakuutus. Jos kunta
hankkii palvelua itsendiselta yrittgjalté (toiminimi, yksityishenkild), on kunnan pyydettava yrittajalta todistus
yrittajien elakevakuutuksesta. Todistus on toimitettava kerran vuodessa laskun liitteena.

Henkil6tietojen kasittelya (tietosuojaa) koskeva lainsaadanté uudistui EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen tultua
voimaan toukokuussa 2018.

Asetusta taydentéava kansallinen tietosuojalaki tuli voimaan 1.1.2019. Kuntaliitto ym. ovat laatineet ohjeistuk-
sen erityisesti julkisia hankintoja tekeville organisaatioille. Keskeisend teemana on henkildtietojen kasittelyn
lainmukaisuuden varmistaminen tilanteissa, joissa ulkoinen sopimuskumppani tulee kasittelemaan henkilttie-
toja hankintasopimuksen perusteella. Rekisterinpitdjan on ennen hankintamenettelyn aloittamista tapauskoh-
taisesti arvioitava, missa roolissa palvelutuottaja tulee hankinnassa olemaan. On huomattava, etta palvelun-
tuottaja voi toimia seka rekisterinpitdjana etta henkiltietojen kasittelijana.

Sopimuksiin on kirjattava lausekkeet, jotka maarittelevat sopimusosapuolten vastuut ja velvollisuudet henkil-
tietojen kasittelyssa.

Kuntaliiton suosittelema sopimuslauseke: "Toimittaja noudattaa rekisterinpitédjana tai henkiltietojen kasitteli-
jana kulloinkin voimassa olevan henkilttietolainsdadannon edellyttamia velvoitteita. Toimittaja vastaa siit, etta
palvelu on kulloinkin voimassa olevan henkilttietolainsaadannon vaatimusten mukainen, ottaen erityisesti huo-
mioon tietojarjestelmien oletusarvoisen ja sisaanrakennetun tietosuojan.

Toimittaja huolehtii kasittelemiensa tietojen asianmukaisesta suojaamisesta varmistaakseen tilaajan aineiston
luottamuksellisuuden, eheyden ja saatavuuden.

Hankintapaéattksen tdmén hankintaohjeen mukaisissa hankinnoissa tekee toimielin tai viranhaltija seuraavien
rajojen puitteissa. Kunnan taseeseen kirjattavan omaisuuden hankinnoista maarataan lisaksi hallintosaan-
nossa.
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e Enintd&n 10 000 €:n hankinta: yksikon vastuuesimies

e Jos alle 10 000 €:n hankinta paatetaan poikkeuksellisesti kirjata kun-
nan taseeseen, tulee hankintapaattksen tekijan olla viranhaltija

e Toimialajohtaja voi antaa oman toimialansa esimiehille tarkentavia oh-
jeita ja maarayksia 10 000 € rajan puitteissa

e Enintdan 30 000 €:n hankinta: kunnanjohtaja ja toimialajohtaja
e Enintdan 60 000 €:n hankinta hyvaksyttyjen investointien ja rakennus-
hankkeiden osalta: tekninen johtaja tai kunnanjohtaja

e YIi 30 000 €: lautakunta ja kunnanhallitus (pl. em. investoinnit ja raken-
nushankkeet)

e 150 000 € ylittavat hankinnan kunnanhallitus, paitsi rakennushank-
keissa tekninen lautakunta 300 000 € asti.

o Mikali hankinta jaetaan useamman tulosyksikon tai toimialan kesken,
niin hankintapaatoksen tekee se viranomainen, jonka sektorille koituu
hankinnan suurimmat kustannukset, ja jolla on valtuus paattaa hankin-
nan kokonaisarvon mukaisesta hankinnasta. Yli 150 000 euron yhteis-
hankinnoista paatoksen tekee kuitenkin kunnanhallitus

Hankintojen suunnittelu on osa tavanomaista varainkéyton suunnittelua. Suunnittelussa on huomioitava ta-
lousarviossa kaytossa olevat maararahat, hankinnan elinkaaren kokonaiskulut mukaan lukien vanhojen sopi-
musten irtisanominen ja siirtokulut, mahdolliset tulevat kulut kuten huolto- ja yllapitomaksut seka tuotteen kayt-
toika ja poistot.

Hankintojen suunnitteluvaiheessa tulee myds paattaa, mitk& hankinnat tehdéan kunnan koko organisaation
nakokulmasta keskitetysti ja mitkd hajautetusti eri toimialoilla. Suunnittelussa on huomioitava talousarviossa
olevat maararahat, hankinnan elinkaaren kokonaiskulut, mukaan lukien vanhojen sopimusten irtisanominen ja
siirto, mahdolliset tulevat kulut, kuten huolto- ja yllapitomaksut sekéa tuotteen kayttéika ja poistot.

Jokaisen hankinnoista vastaavan on seurattava hankintasopimusten méaéaraaikoja ja reagoitava ajoissa
sopimusten paattymiseen.

Suunnitteluvaiheessa on varmistettava, etteivat suunnittelu ja valmistelu aiheuta kilpailutusvaiheessa tarjo-
ajien tasapuolisuuden ja syrjimattdmyyden periaatteiden vastaista kohtelua.
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Markkinakartoituksen tavoitteena on ennen hankintailmoituksen tekemista tunnistaa, minkalaisia toimittajia on
olemassa seké saada tietoa markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista. Hankinnan laajuus, erityisosaamisen
vaatimus ja toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestaén vaikuttavat markkinakartoituksen tarpeellisuuteen
ja laajuuteen. Tarkoitus on, ettéd hankintayksikk®é saa hankinnan kohteesta riittavasti tietoa hankinnan suunnit-
telemiseksi ja kykenee sen jalkeen itsenaisesti laatimaan tarjouspyynnon.

Vuoropuhelu on erotettava selkeésti kilpailutuksesta ja se ajoitetaan ennen tarjouspyyntdvaihetta. Markkina-
vuoropuhelua on hyvé kayttaa esim. monivuotiseen sopimukseen tahtédavassa palveluhankinnassa sekéa inno-
vatiivisissa hankinnoissa esim. jonkin uuden teknologian hyédyntaminen.

Kaikki yli kynnysarvon olevat hankinnat on kilpailutettava hankintalain mukaisesti. Pienhankinnoissa nouda-
tetaan hankintalakia soveltuvin osin.

Hankinnat jakaantuvat:
* hankintalain kynnysarvot alittaviin hankintoihin (pienhankinnat)

» kansalliset kynnysarvot ylittaviin, mutta EU-kynnysarvojen alle jaéviin hankin-
toihin (kansalliset hankinnat) seka

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

Hankintalain mukaiset kansalliset kynnysarvot ilman arvonliséveroa lasket-
tuna ovat:

1) 60 000 euroa tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpai-
luissa (poikkeuksena kohdat 3-5);
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2) 150 000 euroa rakennusurakoissa;
3) 400 000 euroa sosiaali- ja terveyspalveluja koskevissa hankinnoissa;
4) 300 000 euroa muita erityisia palveluja koskevissa hankinnoissa;

5) 500 000 euroa kayttdoikeussopimuksissa.

EU-kynnysarvot ovat

+ 214 000 euroa kuntien tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnitte-
lukilpailuissa ja

* 5 350 000 euroa rakennusurakoissa.

Vahintaan EU-kynnysarvojen suuruisiin hankintoihin sovelletaan, mitd hankintalain 1-10 ja 14-16 luvussa
saadetaan hankintasopimuksista. Vahintdan EU-kynnysarvon suuruisissa hankinnoissa on noudatettava jo-
tain lain 5 luvussa tarkoitettua menettelyé.

EU-kynnysarvon ylittavia hankintoja koskevia hankintalain sddnnoksia ei kasitella tadssa hankintaohjeessa.

Jos hankinnan ennakoitu arvo alittaa kansallisen kynnysarvon:

e Eisovelleta hankintalakia

e Eitehda HILMA-ilmoitusta (ilman erityista syyta)

¢ On mahdollisuus soveltaa huomattavasti kevyempia ja joustavampia menettelytapoja

e Tarjouspyynnot lahetetdéan ensisijaisesti kirjallisina esimerkiksi sahkopostitse vahintaan kolmelle hy-
viksi ja luotettaviksi arvioiduille toimittajille (Mahdollista myds suullisesti kiireellisissa tapauksissa,
mutta vaatii dokumentin tarjouspyynnén kysymyksista ja tarjouksista)
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e YIi 5000 €:n hankintapaatds on pienhankinnoissa tehtava paasaantdisesti kirjallisesti ja se on perus-
teltava. Hankintap&atokseen tulee antaa myds oikaisuvaatimusohjeet, ei kuitenkaan markkinaoikeu-
teen.

Arvoltaan vahaisissa hankinnoissa varmistetaan kustannusten kohtuullisuus. Suorahankinta on mahdollinen
pelkastdédn hankinnan arvon vahaisyyden perusteella.

Hintavertailua voidaan tarvittaessa tehda esimerkiksi selvittdmalla hintatasoa puhelimitse tai perustuen lehti-
ilmoituksiin tai verkkokauppojen paivahintoihin.

Yli 5.000 euron suorahankinnoista on aina tehtava erillinen viranhaltijapaatds. Alle 5.000 euron hankin-
noista ei tarvitse tehda erillista viranhaltijapaatosta.

Hankinta kilpailutetaan esimerkiksi julkaisemalla ilmoitus kunnan verkkosivuilla. Vaihtoehtoisesti voidaan 1&-
hettdd suunnattu tarjouspyynto ja pyytaa kirjalliset tarjoukset 3-5 yritykselta. Kilpailutus voidaan tehda myds
kysymalla hintoja tunnetuilta palveluntarjoajilta joko sahkopostitse tai kirjeitse.

Tarjouspyynt6 laaditaan mahdollisimman selkeésti ja riittavan yksityiskohtaisesti. Siina tulee mainita tarjoajan
kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan, tarjouksen valintaperuste ja vertailuperusteet seka keskeiset han-
kinnan ehdot kuten toimitusaika ja takuuehdot. Tarjouspyynndssa ilmoitetaan myos tarvittaessa mahdollisuu-
desta esittaa lisakysymyksia, mikéli hankinnan luonne sita vaatii. Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen
ja riittdva aika (yleensa vahintaan 1-2 viikkoa) ottaen huomioon hankinnan kohteen laatu ja laajuus.

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

Hankinnasta paattaa toimialajohtaja tai kunnanjohtaja hankintarajojen mukaisesti. Hankinnasta laaditaan aina
viranhaltijapaatos

Voittaneesta tarjouksesta tehdéan paatds. Paatdksesta tulee kayda ilmi kuvaus hankintamenettelysta, perus-
telut, hankintahinta ja valintapaatds. Perusteluissa ilmoitetaan ainakin hylkddmisen perusteet, jos joku tarjous
on hylatty sekéd kuvataan tarjousten vertailu. Paatds lahetetaan tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen liitetaan
muutoksenhakuohjaus.
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Suorahankinta on mahdollinen kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa, jos hankinnan arvo on vé-
héainen tai kilpailuttaminen on muutoin epatarkoituksenmukaista:

Esim. jos tavaran ja tai palvelun laatu ja hintataso ovat tiedossa tai jos tavaraa ei 0 ole muualta saa-
tavilla tai jos tilanne on poikkeuksellisen kiireellinen

Tavarahankinnoissa, jos hinta on alle 5 000 €

Palveluhankinnoissa, jos hinta on alle 5 000 € (tai tapauskohtaisesti)

Rakentamishankkeissa kilpailuttamistarve on arvioitava tapauskohtaisesti (hankkeen luonne, suun-
nittelutarve)

Noudatetaan hankintalakia (https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070348)
Paasaantdisesti noudatetaan tarjouskilpailuna avointa tai rajoitettua menettelya

Kéaytetaan silloin, kun hankintaan selkeasti maariteltavia tuotteita tai palveluita

Kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen

Tehdaan HILMA-ilmoitus

Ennen saatujen tarjousten kasittelya arvioidaan tarjousten jattaneiden yritysten kelpoisuus
Hankintapaatts tehdaéan saatujen tarjousten perusteella tarjouspyynndéssa mainituin valintaperustein
ja arviointikriteerein

Usein hankinnan ratkaisuperusteena on hinta

Paatoksen liitteena tulee olla tarjousten avauspdoytékirja

Tarjouksia pyydetdaan etukateen maaratyilta joukolta toimittajia, jotka on arvioitu luotettaviksi ja toi-
mintakykyisiksi
Jotta toimittajia 16ydetéaén, julkaistaan tarjouskilpailusta ilmoitus HILMA:ssa
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e Suora hankinta on mahdollista, jos avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa ei ole saatu lainkaan
osallistumishakemuksia tai tarjouksia taikka sopivia tarjouksia edellyttden, ettéd alkuperaisia sopimus-
ehtoja ei olennaisesti muuteta,

e teknisisté tai taiteellisista taikka yksinoikeuden suojaamiseen liittyvista syista ainoastaan tietty toimit-
taja voi valmistaa tai toimittaa hankittavan tavaran tai palvelun taikka ainoastaan tietty urakoitsija voi
toteuttaa hankkeen

e sopimuksen tekeminen suoraan yrityksen kanssa on valttdmatdnta hankintayksikosta riippumatto-
masta ennalta arvaamattomasta syysta aiheutuneen aarimmaisen kiireen vuoksi,

e tavara valmistetaan tai tyd tehdaan vain tutkimusta, kokeilua, tuotekehitysta tai tieteellista tarkoitusta
varten eiké valmistus tapahdu teollisesti tai tutkimus- ja kehittdmiskustannusten kattamiseksi

o kysymyksessa on raaka-ainemarkkinoilla noteeratut ja sieltd hankittavat tavarat (raaka-aineporssi)

¢ hankinta voidaan tehdé poikkeuksellisen edullisesti esimerkiksi toimittajan liikketoiminnan lopettami-
sen yhteydessa

o kysymyksessa on sdantbmaaraisen suunnittelukilpailun jalkeen tapahtuva toteutussuunnittelusta
vastaavan suunnittelijan valinta

o kysymyksessa on tavarahankinnan lisatilaus, palveluhankinnan lisapalvelu tai lisaurakka alkuperai-
selta toimittajalta, jos toimittajan vaihtaminen aiheuttaisi laista tarkemmin ilmenevia suhteettoman
suuria teknisia vaikeuksia, lisdakustannuksia ym. Sopimus tavaran lisatoimituksesta saa vain poik-
keuksellisesti ylittdd kolmen vuoden. Lisapalveluja tai lisatoita koskevan sopimuksen kokonaisarvo
saa olla enintdan 50 % alkuperaisen hankinnan arvosta

o kysymyksessa on palveluhankintaa tai rakennustyoté koskeva toisinto hankintalaissa mainitulla ta-
valla (hankintaoptiot) kolmen vuoden kuluessa alkuperaisen sopimuksen tekemisesté

EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa noudatetaan aina hankintalakia, joka antaa tarkemmat ohjeet pro-
sessin eri vaiheisiin. Lisatietoja EU-kynnysarvon ylittéavien hankintojen hankintamenettelyista 10ytyy myos
Kuntaliiton julkisten hankintojen verkkosivuilta.

EU-kynnysarvon ylittavistd suorahankinnoista tehdaéan suorahankintaa koskeva ilmoitus HILMA-ilmoituska-
navaan. EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa tarjouspyyntdon tulee liittda yhteinen eurooppalainen han-
kinta-asiakirja (ESPD-lomake), jolla tarjoaja vakuuttaa tayttavasta hankintalain ja tarjouspyynndn vaatimuk-
set. Tarjoajia ei saa vaatia toimittamaan viranomaisasiakirjoja tarjouksensa liitteend, vaan naiden seikkojen
osalta riittéa, etta tarjoaja vakuuttaa vaatimusten tayttyvan ESPD-lomakkeelta.
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EU-kynnysarvon ylittavissé hankinnoissa kaytettévissé ovat avoin menettely, rajoitettu menettely ja neuvotte-
lumenettely.

Tarjouspyynnon laatiminen on kilpailutuksen tarkein vaihe. Tarjouspyynto on tehtéva kirjallisesti ja laadittava
siten, ettd sen perusteella voidaan antaa keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia. Samoja asioita on mahdol-
lista ilmoittaa usein joko hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa. Jos tarjouspyynt6 ja hankintailmoitus
eroavat sisalloltaén, noudatetaan hankintailmoituksen sisaltoa.

Tarjouspyyntdon kirjataan:

e hankinnan kohde

hankinnan kohteelle asetetut laatuvaatimukset

viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen

maaraaika tarjousten tekemiselle

osoite, johon tarjoukset toimitetaan

kieli, jolla tarjoukset on laadittava

tarjousasiakirjojen esittdmisté ja muotoa koskevat muut vaatimukset

tarjoajille asetettavat soveltuvuusvaatimukset (taloudelliset/rahoituk-

selliset vaatimukset, tekninen soveltuvuus, ammatillinen patevyys)

seka luettelo asiakirjoista, joilla tarjoaja osoittaa soveltuvuutensa

o kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet ja suhteellinen paino-
tus tai vaihteluvali

e tarjousten voimassaoloaika

o keskeiset sopimusehdot

e muut olennaiset tiedot, kuten mahdollisuus esittéa lisdkysymyksia
tarjouspyynnosté ja miten kysymyksiin vastataan

Tarjouspyyntdon voidaan liittda tekniset eritelmat, joissa kuvataan hankinnan kohteelle asetettavat tekniset
vaatimukset. Niiden on annettava tarjoajille yhtéalaiset mahdollisuudet osallistua tarjouskilpailuun.

e Eitehda HILMA-ilmoitusta (ilman erityista syyt&)
e Suuremmista hankinnoista ilmoitus kunnan nettisivuille ja ilmoitustaululle
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e Avoin menettely
Tehdaan HILMA-iimoitus
Laitetaan tarjouspyyntd myds kunnan nettisivuille seka ilmoitustaululle

e Rajoitettu menettely

Tarjouksia pyydetéén etukateen maaratyilta joukolta toimittajia, jotka on arvioitu luotettaviksi
ja toimintakykyisiksi
Jotta toimittajia 16ydetéaan, julkaistaan tarjouskilpailusta ilmoitus HILMA:ssa

e EU kynnysarvon ylittdvat hankinnat:
Tehd&én HILMA-ilmoitus
Laitetaan tarjouspyynté myds kunnan nettisivuille seka ilmoitustaululle

Hankintayksikkd voi itse paattdd hankittavan kokonaisuuden. Tarjouspyyntdasiakirjoihin on siséllytettava
kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta tarpeelliset laatua koskevat tiedot, jotta kilpailuun osallistuvat voivat
saada oikean kasityksen tilaajan tarpeista ja hankinnan yksityiskohdista. Muita kuin tarjouspyyntdasiakir-
joissa esitettyja vaatimuksia ei voida kayttaa tarjousten vertailussa, vaikka myéhemmin havaittaisiin, etta jon-
kun tarjoajan esittamilla ehdoilla voitaisiin saavuttaa parempi lopputulos.

Hankintalaki maarittdd tarkemmin tarjoajan poissulkemisperusteet seka tarjoajan soveltuvuusvaatimukset.

Vastaanottajan on kirjattava postitse saapuneet tarjoukset ja merkittava tarjoukseen saapumisaika ja vas-
taanottajan nimi. Sahkopostitse toimitettavia tarjouksia ei saa ohjata toimittamaan henkilokohtaiseen sahko-
postiosoitteeseen vaan osoitteeseen kirjaamo @ toivakka.fi tai muuhun vastaavaan.

Myo6héastyneet tarjoukset on aina hylattava. Jos tarjous on jatetty eri muodossa kuin pyydetty, se voidaan hy-
laté.

Tarjoukset on avattava niin pian kuin mahdollista tarjousajan paatyttya tilaisuudessa, johon osallistuu vahin-
tadan kaksi henkil6a. Jos tarjous on annettu paperilla, tarjouskirjeisiin on merkittava tarjousten avauspéaiva-
maéra ja avaajien nimikirjaimet.
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Avaamisesta on tehtava poytakirja, johon merkitdan asian, ajan, paikan, lasné olevien henkildiden ja tarjous-
ten jattbajan lisdksi saapuneet tarjoukset, niiden saapumisaika ja muut asiat, jotka ovat tarpeen hankintaa
kasiteltaessa. Poytakirjan allekirjoittavat lasna olevat henkiltt.

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

Hankintayksikkd voi pyytéa tarjoajaa tai ehdokasta méaraajassa toimittamaan, lisddmaan, selventdmaan tai
tdydentdmaéan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Tésmentamiselle on asetettava méaéraaika,
johon mennessa tasmennykset tai selvennykset on toimitettava hankintayksikolle.

Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta taydentdmaan tarjousta, jos tarjouksessa tai osallistumis-
hakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat vahaisessa maarin puutteellisia tai virheellisia. Edellytyksena
on, ettd menettelyssé noudatetaan yleisia hankintaperiaatteita (tasapuolisuus, syrjimattémyys, suhteellisuus
ja avoimuus). Sallittua on esimerkiksi pyytaa tarjoajaa korjaamaan tarjouksessa oleva muotovirhe, kuten
puuttuva allekirjoitus taikka taydentdmaan puuttuva tarjouksen voimassaoloa koskeva tieto. Sallittua on li-
saksi pyytaa tarjoajaa tasmentdmaan hinnoittelua koskeva virhe, kuten vaara valuutta taikka hinnoitteluyk-
sikko taikka ilmeinen hinnan suuruusluokkaa koskeva virhe kuten pilkkuvirhe. Hankintayksikké ei voi sen si-
jaan pyytaa taydentdmaan jotakin olennaista hintatietoa tai antamaan puuttuvaa selvitysta jostakin tarjous-
vertailuun olennaisesti vaikuttavasta seikasta.

Tarjoukseen pyydettyjen tdsmennysten tai korjausten aiheuttamasta viivastymisesta ja kasittelyajan jatkumi-
sesta on hyva ilmoittaa muille tarjoajille.

Tarjousten kasittely on kaksivaiheinen: ensin tarkistetaan tarjoajalle asetettujen vaatimusten tayttyminen ja
sen jalkeen tarjoukselle asetettujen vaatimusten tayttyminen. Hankintalain mukaisia pakollisia poissulkemis-
perusteita on noudatettava. Rikosrekisteriote yhtiosta ja vastuuhenkildista voidaan vaatia, jos tasta ilmoite-
taan hankintailmoituksessa/tarjouspyynndssa. Lisaksi voidaan soveltaa hankintalain mukaisia harkinnanva-
raisia poissulkemisperusteita. Endokkaalla/tarjoajalla on oikeus esittaa nayttda luotettavuudestaan, jos sita
rasittaa pakollinen tai vapaaehtoinen poissulkuperuste. Jos hankintayksikko katsoo naytdn luotettavuudesta
riittavaksi, se ei saa sulkea ehdokasta/tarjoajaa pois tarjouskilpailusta. Tarjoajalta on voitu vaatia myds tietty-
jen soveltuvuusehtojen tayttamista. Tarjoajat, jotka eivét taytd hankintayksikon hankintailmoituksessa tai tar-
jouspyynnossa asettamia vahimmaisvaatimuksia, on suljettava tarjouskilpailusta.
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Seuraavaksi tarkistetaan, tayttaako tarjottu tuote tai palvelu hankintayksikon asettamat vahimmaisvaatimuk-
set. Tarjoajan tulee tarjouksessaan osoittaa tarjoamansa tavaran, palvelun tai rakennusurakan olevan han-
kintailmoituksessa ja tarjouspyynndssa esitettyjen vaatimusten mukainen. Hankintailmoitusta, tarjouspyyntéa
tai tarjousmenettelyn ehtoja sisalléltdan vastaamattomat tarjoukset on hylattava. On kuitenkin huomioitava
suhteellisuuden periaate. Jos tarjouksessa oleva puute tai virhe on epéolennainen, tarjousta ei ole pakko hy-
lata. Jos tarjouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat puutteellisia tai virheelli-
sia taikka jotkut asiakirjat tai tiedot puuttuvat, hankintayksikkd voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta selventa-
maan tai tdydentamaan tietoja tai asiakirjoja hankintayksikon asettamassa méaérdajassa. Edellytyksena on,
ettéd menettelyssa noudatetaan hankintalain saédettyja periaatteita.

Tarjousvertailuun otetaan mukaan tarjoukset, jotka tayttavat tarjoajalle seka hankinnan kohteelle ja tarjouk-
sen siséllolle asetetut vaatimukset. Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous. Vertailu-
perusteet on ilmoitettu tarjouspyynndssa ja valinta tehdaan ilmoitettuja kriteereita noudattaen. Vertailusta
laaditaan tarjousten vertailutaulukko.

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

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

Hankintayksikdn on tehtava perusteltu paéatés kaikista ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista rat-
kaisuista. Paatos tehdaan viranhaltijapaéattksena tai toimielimen paatoksena. Paatoksesta on kaytava ilmi
ainakin ehdokkaan tai tarjoajan poissulkemisen ja tarjouksen hylkdamisen perusteet.

Hankintapaatoksen tulee sisaltda olennaiset tiedot tarjouskilpailun ratkaisemisesta kuten voittaneen tarjoajan
nimi seka tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta. Paatoksessa tulee esittéa tarjousvertailua koskevat pe-
rustelut, silla tarkkuudella, etta tarjoajalle kay ilmi oman tarjouksensa sijoittuminen suhteessa muihin. Vertai-
luperusteiden soveltamisesta saatu pistemaara tulee perustella ja vertailusta tulee ilmetéd, miten kutakin tar-
jousta on arvioitu kunkin vertailuperusteen osalta. Keskeisimpien perusteiden esittdminen riittda, eika perus-
telujen tarvitse olla tarkasti yksildityja.

Hankinta-asiakirjoihin on otettava ehto, jonka mukaan sopijapuolia sitova sopimus syntyy vasta, kun
sopijapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kun tilaus on tehty. Hankintasopimus voidaan
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paasaantoisesti tehda aikaisintaan 14 vuorokauden kuluttua hankintapdattksen tiedoksiannosta (odotus-
aika). Poikkeukset odotusajan noudattamisesta on sdadetty hankintalain 130 §:ssa.

Hankintapaattkseen liitetdén valitusosoitus, jossa selostetaan, miten asia on mahdollista saattaa markkina-
oikeuden kasiteltavéaksi ja hankintaoikaisuohje, jossa selostetaan, miten asia voidaan saattaa uudelleen kasi-
teltavaksi. Valitusosoituksissa ja oikaisuohjeissa kaytetdan olemassa olevia pohjia, johon hankintayksikko
tayttdd omat yhteystietonsa.

Hankintap&étds annetaan tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia koskee. Hankintalain mukaan paatds annetaan
tiedoksi ensisijaisesti ehdokkaan tai tarjoajan antamaa sahkoista yhteystietoa kayttaen. Viestiin on merkit-
tava erikseen tieto lahetyspaivasta. Ehdokkaan tai tarjoajan katsotaan talldin saaneen paatoksen tiedoksi
viestin l&hetyspéivana, jollei asiassa esitetd muuta luotettavaa selvitysta. Toissijaisesti paatds voidaan antaa
tiedoksi myos kirjeitse siten kuin hallintolaissa saadetaan.

Puitejarjestelysta (ei kuitenkaan puitejarjestelyyn perustuvasta hankinnasta) on laadittava hankintalain 124
§:n mukainen kertomus. Hankintayksikon on dokumentoitava riittavasti hankintamenettelyn eri vaiheet ja nii-
hin liittyvat ratkaisut. Asiakirjat on séilytettdva vahintaan kolmen vuoden ajan hankintasopimuksen tekemi-
sesta.

Hankintasopimus tehd&én kirjallisesti. Sopimusneuvotteluissa sovitaan aiemmin maaraamatta jaaneista yksi-
tyiskohtaisista sopimusehdoista ja kaytannon toteutuksesta. Sopimuksen laatii hankintayksikko ja sen allekir-
joittaa hallintosdanndssa allekirjoittamiseen oikeutettu viranhaltija. Sopimusaikana hankintasopimusta ei saa
olennaisesti muuttaa. Hankintasopimuksessa maarataan ainakin seuraavista asioista:

» sopimuskumppanin tiedot Y-tunnuksen kera

* sopimuskausi ja mahdolliset optiokaudet

* hankinnan laatu ja maara

« toimitusaika, -tapa ja -ehto

* hinta, alennukset ja maksuehdot seka tarvittaessa pakkaus ja alennusta koskevat maaraykset
» ylivoimaisesta esteesta ja siita ilmoittamisesta

* viivastymisesta ja siita ilmoittamisesta

« viivastyskorosta ja mahdollisesta sopimussakosta

« takuusta ja sen sisalldsta « takuuajan vakuudesta (suuruus ja laatu)
+ vastaanottomenettelysta

* erimielisyyksien ratkaisemisesta

» muista kulloinkin tarpeellisista seikoista kuten esim. tietosuojasta, valuuttasidonnaisuudesta, varaosien
saannista, kayton opastuksesta, rahaliikenteesta ym.
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« irtisanomisaika, sopimuksen purkamisen liittyvat mahdolliset erityisehdot
* sopimusasiakirjat ja julkisuus
« allekirjoitustiedot - paikka, paivamaara ja allekirjoitus

Hankintasopimukset ovat suositeltavaa laatia kayttden hyvaksi julkisten hankintojen yleisia sopimusehtoja
tai muita hankinnan laadun edellyttamia palvelu- tai rakennusalan yleisia sopimusehtoja. Sopimusehtoja kay-
tettdessa on varmistauduttava niiden soveltuvuudesta kyseiseen hankintaan.

Kunnallishallinnossa kaytettyja yleisid sopimusehtoja ovat:
+ JYSE 2014, tavarat ja palvelut

« JIT 2015, ICT-hankinnat

* YSE 2014, rakennusurakkasopimukset

» KSE 2013, konsulttisopimukset

» KE 2008, kone- ja kuljetuspalvelut

» Kuntaliiton malli tietosuojan toteuttamisesta sopimuksissa

Jos on tarve allekirjoittaa hankintasopimus ennen paatoksen lainvoimaisuutta, tulee sopimuksiin sisallyttaa
tarpeelliset klausuulit siita, ettd sopimuksen sitovuus kuntaa kohtaan edellyttdd paatdksen lainvoimaisuutta.

Hankintasopimukset on tallennettava asianhallintajarjestelmé Dynastyyn.

Hankinta-asiakirjojen julkisuudesta on sadadetty hankintalaissa ja julkisuuslaissa. Mm. liike- ja ammattisalai-
suuksia sisaltavat tiedot tarjouksissa ovat salassa pidettavid. Kunnan tyontekijat allekirjoittavat salassapito-
sitoumuksen, jonka mukaan tyésuhteen aikana saatuja tietoja ei saa paljastaa tydsuhteen loputtuakaan.
Hankintaa koskevat asiakirjat katsotaan yleisélle julkisiksi, kun hankintaa koskeva sopimus on tehty. Asian-
osaisella ne ovat kuitenkin julkisia, kun hankintapaatos on tehty.
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Hankintayksikko voi itse poistaa virheellisen paatoksensa 90 péivan kuluessa siitd, kun oikaisun kohteena
ollut paatos on tehty (132-133 §). Hankintaoikaisu voi perustua virheelliseen lain soveltamiseen tai asiassa
ilmenneeseen uuteen tietoon, joka voi vaikuttaa paatdkseen.

Hankintaoikaisua voidaan kayttda my®os tilanteessa, jossa hankintapaatdksen tekemisen jalkeen sopimus-
neuvottelut valitun tarjoajan kanssa kariutuvat tai kyseinen tarjoaja ei kykene toteuttamaan hankintaa. Osa-
puolia sitova voimassa oleva sopimus estdd hankintayksikkod jo sopimusoikeudellisesti muuttamasta yksi-
puolisesti sopimuksen tekemiseen johtanutta ratkaisuaan. Jos osapuolet kuitenkin irtautuvat tehdysta sopi-
muksesta sopimusehtojen mukaisesti ja hankintaoikaisulle varattu maaraaika on taman jalkeen edelleen voi-
massa, voi hankintayksikkd kayttaa edelleen hankintaoikaisua.

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

Muutoksenhaku markkinaoikeuteen voi olla vireilld samanaikaisesti hankintaoikaisun kanssa.

Hankintaoikaisun tekee tai hankintaoikaisuvaatimukseen ratkaisun antaa se, jolla on hallintosaannon, dele-
gointisdannon tai toimintasdanndn mukaan ratkaisuvalta kyseisen suuruista hankintaa tehtaessa.

Hankintapaatoksesta tai muusta hankintayksikdn tekemasta ratkaisusta, jolla on vaikutusta ehdokkaan tai
tarjoajan asemaan, voi valittaa markkinaoikeuteen. Puitejarjestelyyn perustuvasta hankinnasta voi valittaa
vain, jos markkinaoikeus myontaa valitusluvan.

Valitus on tehtava paasaantdisesti 14 paivan kuluessa siité, kun ehdokas tai tarjoaja sai tiedon paatdksesta
valitusosoituksineen (ks. tarkemmin 147 §).

Muutosta hakevan on ilmoitettava kirjallisesti hankintayksikélle, asian saattamisesta markkinaoikeuteen. Vali-
tuksen tultua vireille markkinaoikeus voi kieltédd, keskeyttaa tai sallia hankintapaatoksen taytantéénpanon
taikka maarata hankintamenettelyn muutoin keskeytettavaksi valiaikaisesti markkinaoikeuden kasittelyn
ajaksi.

Markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluviin asioihin ei voi hakea muutosta kuntalain eika hallintolain-kayttolain
perusteella. Jos valittaja kuitenkin vetoaa julkista hankintaa koskien muun lain kuin hankintalain vastaisuu-
teen, voi hankinnassa tehtyyn paatdkseen hakea muutosta kuntalain ja hallintolainkayttolain nojalla. Téllai-
nen tilanne on kasilla esimerkiksi silloin, kun valittaja vetoaa kunnallisvalituksella kuntalain 97 §:ssd séadet-
tyyn esteellisyyteen tai sosiaalihuoltolain 33 §:ssd saadettyyn sosiaalihuollon saatavuuteen ja saavutettavuu-
teen julkisessa hankinnassa.
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