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HANKINTOJEN SUORITTAMINEN VETELIN KUNTAKONSERNISSA

Sen lisdksi, mita hankintalaissa ja vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien
yksikoiden erityisalojen hankintalaissa ja niitad tdydentavissa saddoksissa, kuntalaissa ja hallintolaissa
sdddetdan sekd kunnan konserniohjeessa ja hallintosdadanndssa maarataan ja Kuntaliiton julkaisemissa
yleisissa hankintaohjeissa suositellaan, noudatetaan kaikissa kunnan ja kuntakonserniin kuuluvien
hankintayksikéiden hankinnoissa naita hankintamenettelyohjeita.

Vetelin kunnan hankintayksikéitd ovat péidvastuualueet ja niiden alaiset osastot sekd konserniyhtiét,
jotka itsendisesti kilpailuttavat hankintoja.

Hankinta kdynnistyy aina hankintayksikdssa syntyvasta kaytannon tarpeesta.

Hankintayksikko paattaa mitka hankinnat toteutetaan hajautetusti, hajakeskitetysti tai keskitetysti. Eri
vastuualueiden tarvitsemat samankaltaiset tuotteet tai palvelut tulee mahdollisuuksien mukaan hankkia
keskitetysti organisaation puitteissa.

Vetelin kunta pyrkii hankinnoissa tarkoituksenmukaiseen yhteistyohdn hankintarenkaita tai hankintalain
tarkoittamia yhteishankintayksikoita kdyttaen silloin kun se on kunnan kannalta edullisinta.

Hankinnat on suoritettava aina taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Hankinnoissa on kaytettava
hyvaksi olemassa olevat kilpailuolosuhteet.

Kunnan solmimat hankintasopimukset sitovat hankintayksikoita. Ostaminen muilta kuin
sopimustoimittajilta ei ole sallittua kuin aivan erityisesta syystd. Ostamista seurataan ja tarvittaessa
ohjausta lisatdan tavoitteisiin padasemiseksi.

Hankinnat suoritetaan noudattaen voimassa olevaa talousarvion taytdnt66npano-ohjeistusta.
Talousarvion taytantddnpano-ohjeessa madritellddn vuosittain pienhankintarajat.
Lahtokohtaisesti kilpailutus hoidetaan kunnan hankintayksikdissa itsenaisesti.

Pienhankintojen kilpailutus voidaan jarjestda kevennetyin menetelmin, mutta aina on otettava huomioon
avoimuuden, tasapuolisuuden, syrjimattomyyden ja suhteellisuuden periaatteet. Kilpailutus voidaan
suorittaa esimerkiksi vapaamuotoisena sdhkoposti — tai puhelinkyselyna, joka toimitetaan vahintdaan
kolmelle yritykselle.

Suorahankinnalle on oltava aina hankintalain mukaiset perusteet ja ne on hyva kirjata hankintapaatdksen
perusteluihin. Sen lisdksi suorahankintaa voidaan kayttaa alle 2 000 euron hankinnoissa.

Yleisimmista hankintoja koskevista tavara - ja palvelutarpeista pyritddan solmimaan hankintayksikoissa
kattava puitesopimusverkosto, jonka mukaisin ehdoin tuotteen voi tilata sopimustoimittajalta tai tehda ns.
mini-kilpailutus puitesopimukseen kuuluvien toimittajien valilld. Kun hankinta perustuu puitesopimukseen
tai minikilpailutukseen, hankintadokumentiksi riittda tilauslomake asianmukaisesti taytettyna.

Jos kerralla hankittavien tuotteiden tai palvelujen hankintamaara kohoaa yli kansallisen kynnysarvon,
hankinta kilpailutetaan omana tarjouskilpailunaan. Tama on suositeltavaa myos muissa merkittavissa
hankinnoissa.



Spontaanit ostot toimipisteissa kiertavilta myyntiedustajilta tai puhelin — ja sihkdpostimyyjilta eivat ole
sallittuja.

Hankintayksikdiden tulee pitda ostoja tekevien henkildiden maara tarkoituksenmukaisena ja
mahdollisimman suppeana.

HANKINTATOIMINNAN TAVOITTEET

Vetelin kunnan hankintatoiminnalla pyritaan kustannustehokkaisiin ja tarkoituksenmukaisiin hankintoihin.
Onnistuneet hankinnat tukevat kunnan palveluprosessien ja talouden kehittymista ja ovat luonteeltaan
sosiaalisesti, ekologisesti ja taloudellisesti kestavia.

Suunnitellessaan ja suorittaessaan hankintoja kunta, hankintayksikko tai tilaaja:

- hyddyntaa kokonaisvolyymin, jolloin suurempien maarien ostaminen mahdollistaa edullisemmat
hankintahinnat sekda vahvemman neuvotteluaseman

- nakee toimitusketjun useita hankintayksikkoja koskevana kokonaisuutena, jolloin on mahdollisuus
kehittdaa hankintaprosesseja ja sdadstdaa ostamiseen liittyvissa kustannuksissa

- jakaa hankintakokonaisuuden pienempiin osiin silloin kun talla tavoin on mahdollista saavuttaa ekologisia,
sosiaalisia, logistisia, tai muita toimitukseen liittyvia etuja

- kunta tiedottaa vuosittain yrittdjayhdistykselle talousarvion mukaisista hankintatarpeistaan

- hakee yhteistytssa toimittajien kanssa uusia innovatiivisia toimintamalleja, joilla voidaan parantaa
palvelujen laatua ja kokonaiskustannuksia, vahvistaa alue — ja paikallistaloutta seka alueen ja kunnan
yritysten mahdollisuuksia tarjota tuotteitaan ja palvelujaan Vetelin kunnalle

- ottaa hankinnoissa huomioon kestavan kehityksen periaatteet (sosiaalinen, ekologinen ja taloudellinen
kestdvyys) tarjouspyyntda valmistellessaan ja maéaritellessaan tarjoajan kelpoisuusehtoja, hankinnan
kohdetta tai valintakriteereita

- kiinnittaa hankinnoissa huomiota ymparistoystavallisyyteen ja energiatehokkuuteen
- lahettaa tarjouspyynnot kaikille tiedossa oleville paikallisille toimittajille

- noudattaa hankintaprosessin kaikissa vaiheissa lainsdaadant6a ja hyvia hankintatapoja

OLENNAISET LAATUVAATIMUKSET

Hankintayksikon tulee paattda hankinnan sisallostd, laajuudesta, laadusta ja muista ominaisuuksista.
Laadun maaritys tapahtuu kunkin hallintokunnan tai konserniyhtion erityistarpeiden pohjalta.
Hankintayksikolla on perusvastuu siitd, ettd laatuvaatimukset asetetaan riittdvan korkeiksi.



Hankinnoissa on otettava huomioon ekologisuus ja kestava kehitys, tuotteiden, niiden pakkausmateriaalien
ja kuljetusten ymparistovaikutukset ja -kuormitukset seka kierratysmahdollisuudet tavaran tai
rakennusmateriaalin koko elinkaaren aikana. Mahdollisuuksien mukaan hankinnoissa huomioidaan myos
sosiaaliset nakdkohdat.

Tavarahankinnat pyritdan kohdistamaan yleisesti saatavilla oleviin malleihin ja laatuihin. Tuotteen tai
palvelun yleispatevyydelld on merkitysta paitsi kilpailuun myotavaikuttavana tekijana myos silla, etta
hankintayksikko ei tule vaaralla tavalla sidotuksi ainoan toimittajan tuotteisiin. Vaaralla sidonnaisuudella on
merkitysta erityisesti ICT-alan hankinnoissa.

Tarjouspyyntoasiakirjoihin on sisallytettava kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta tarpeelliset laatua
koskevat tiedot, jotta kilpailuun osallistuvat voivat saada oikean kasityksen tilaajan tarpeista ja hankinnan
yksityiskohdista. Muita kuin tarjouspyyntoasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei voida kayttda tarjousten
vertailussa, vaikka myéhemmin havaittaisiin, etta jonkun yrityksen esittamilla reunaehdoilla voitaisiin
saavuttaa parempi lopputulos. Tarjouspyyntdon sisallytettavat kaupalliset (juridis-taloudelliset) ja tekniset
vaatimukset on laadittava niin selviksi, etta tarjouksentekijat voivat niiden perusteella tehda
mahdollisimman yksiselitteisen tarjouksen ja etta tarjoukset saadaan kesken&an vertailukelpoisiksi.

Mikali hankintoja vertailtaessa ilmenee, ettd laatuvaatimukset on méaaritelty hankintayksikon tarpeiden
kannalta epatarkoituksenmukaisesti tai muuten puutteellisesti, niin talléin hankinta voidaan kaytannossa
keskeyttaa. Sen jdlkeen joudutaan maarittelemaan tuote tai palvelu uudestaan ja aloittamaan
tarjouskilpailu alusta.

Tarjouspyynndssa esitettavat laatua koskevat vaatimukset voivat koskea esimerkiksi:

- toimittajan toiminnallisia valmiuksia, ellei niita ole voitu ottaa riittavasti huomioon jo yrityksen
kelpoisuutta arvioitaessa

- tavaraan, palveluun tai rakennustyohon kohdistuvia ominaisuuksia
- laadunvarmistusta tai laatujarjestelmaa

- sovellettavia standardeja

- teknisid erityisvaatimuksia

- koulutusta, kokemusta

- ympadristévaikutuksia

- energian saastoa

- huoltoa

- kestavaa kehitysta

- sosiaalista vastuuta

Yritysten tasavertaisen ja syrjimattdman kohtelun mahdollistamiseksi tiettyyn tavaramerkkiin viittaaminen
on poikkeuksellisesti sallittua ainoastaan, jos mainintaan liitetaan ilmaisu “tai vastaava”. Yksittaiseen
tuotemerkkiin viittaaminen saattaa olla valttamatonta esimerkiksi silloin, kun hankitaan tuotteita tai
palveluja, jotka pitdaa saada yhteensopiviksi jo olemassa oleviin laitteisiin tai toimintakonsepteihin.

Sopimussuhteen aikana tilaajan tulee mahdollisesta laadunvarmistusjarjestelmasta riippumatta seurata,
ettd tuottaja tayttaa sopimuksen edellyttamat laatuvaatimukset.

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



Tarjouspyynto

Tarjouspyynto on hankinnan kilpailutuksen keskeisin asiakirja. Tarjouspyynnon sisdlté maaraytyy
hankittavan tavaran, palvelun tai rakennusurakan kohdalla eri tavoin. My&s hankinnan taloudellinen arvo
vaikuttaa asiakirjojen sisaltoon. Tarjouspyynnossa on hankinnan luonteesta, laadusta ja arvosta riippuen
ilmoitettava esimerkiksi:

1) tiedot hankintayksikdsta

2) hankinnan sisalto eli hankittavien tavaroiden ja palvelujen maara ja erityisominaisuudet samoin kuin
rakennustyon tekninen sisdltd. Hankinnan sisaltéon liittyy toimitukselta edellytettavat laatuvaatimukset.
3) sovellettava hankintamenettely (avoin, rajoitettu, neuvottelumenettely jne.)

4) ilmoitus toimittajien kelpoisuusvaatimuksista ja sen osoittamiseksi vaadittavista asiakirjoista

5) tarjouksen valintaperusteet (kokonaistaloudellisesti edullisin / halvin tarjous) ja yksityiskohtaiset
arviointikriteerit ja niiden suhteellinen painotus

6) voidaanko kokonaistarjouksen lisaksi tehda osatarjouksia tai vaihtoehtoisia tarjouksia

7) vaatimus huolto- ja kdyttéohjeista seka koulutuksesta, joiden tulee sisaltya tarjoukseen

8) mahdollisten varaosien saantimahdollisuudet, tuotteen huolto- ja korjausmahdollisuudet ym.

9) hankittavan tavaran toimitusaika ja paikka (paikat)

10) méaaraaika tarjouksen jattamiselle seka osoite, johon tarjous on toimitettava samoin kuin tarjoukseen
merkittava tunnus

11) kuinka pitkaan tarjouksen pitaa olla voimassa

12) maksuehdot ja mahdolliset vakuudet

13) edellytetdanko tarjoukselta kiinteda hintaa vai hyvaksytdanké myos hinnanmuutosperusteeseen sidottu
hinta, jolloin sidonnaisuus ilmoitettava tarjouspyynndssa

14) vakuuttamisvelvollisuus

15) asiakirjoista mahdollisesti perittava maksu

16) sovellettavat toimialakohtaiset yleiset sopimusehdot

17) sopimukseen sovellettava laki (noudatetaan Suomen lakia)

18) erimielisyyksien kasittelypaikka. Yleisen alioikeuden nimi (Kokkolan kardjaoikeus)

19) Kansalliset tai EU- kynnysarvon ylittdvissd hankinnoissa viittaus julkaistuun ennakko- ja/tai
hankintailmoitukseen

Tarjouspyynndssa on mainittava hankintapaatosta tehtdessa sovellettava valintaperuste,
kokonaistaloudellinen edullisuus, tarjouksen hinta tai muu kriteeri. Mikali valintaperusteena on tarjousten
kokonaistaloudellinen edullisuus, tarjouspyynnossa on yksiléitdva asiaa osoittavat vertailu- eli
arviointiperusteet (arviointikriteerit). Kokonaistaloudellisia arviointiperusteita voivat olla mm. tuotteen
hinta, toimitusaika, valmistumispaiva, kdyttokustannukset, ymparistoystavallisyys jne. Valintaperustetta ja
sitd ilmentavia arviointikriteereita ei saa muuttaa tai lisdtd hankintaprosessin aikana.

Hankintatapahtumassa ehdokkaiden tai tarjoajien kelpoisuuden arviointi ja toisaalta tarjoajien jattamien
tarjousten arviointi on erotettava toisistaan.

Tarjouspyyntdon voidaan sisallyttda tarjousten arvioinnissa kdytettdvan vertailutaulukon pohja, josta
ilmenee eri arviointiperusteet (valintakriteerit) ja niiden suhteellinen painotus. Menettely selkeyttda
tarjousten tekijoille tilaajan tarkoituksen ja se helpottaa samalla tilaajan tulevaa arviointia ja valintaa
koskevan poytdkirjan laadintaa.



Hankintayksikko paattaa myos tarjousten toimittamisen tavasta. Tarjoukset on toimitettava
hankintayksik6lle maardaikaan mennessa tarjouspyynndssa ilmoitetulla tavalla tarjouspyynndssa
ilmoitettuun osoitteeseen. Muulla tavalla tai muualle toimitetut samoin kuin maaraajan jalkeen jatetyt
tarjoukset tulee tarjoajien tasapuolisen kohtelun takia hylata. Merkittavissa hankinnoissa suositellaan
kaytettavaksi aina kirjallista tarjousmenettelya.

Tarjouksen jattamiselle on asetettava madraaika. Osallistumishakemuksen ja tarjouksen jattamiselle
varattavan maaraajan vahimmaisajasta on EU- kynnysarvot ylittdvien hankintojen osalta sdadetty
hankintalaissa. Muissa hankinnoissa tarjouksen tekemiseen on varattava riittava aika, jonka pituus
maardytyy hankkeen luonteen mukaisesti.

Mikali tarjousten tekemiseksi on tilaajasta johtuvasta syysta (esim. virhe tai puute
tarjouspyyntoasiakirjoissa) aiheellista myontaa lisdaikaa, siitd on ajoissa ilmoitettava kaikille, joilta tarjous
on pyydetty.

Tarjouspyynndssa on ilmoitettava aika, jonka tarjouksen tulee olla voimassa sen jattdmisajan
paattymisestd. Tatd arvioitaessa on otettava huomioon tarjousten vertailun, paatéksenteon, poytakirjan
valmistumisen, paatoksen tiedoksi antamisen vaatima aika.

Suullinen tarjouspyynto suositellaan vahvistettavaksi kirjallisesti.
Tarjouspyynto lahetetddan samanaikaisesti ja samansisaltdisena kaikille ehdokkaille.

Kaikissa kunnan tarjouspyynnoissa tulee ilmaista sdhkdisen verkkolaskun ensisijaisuus. Tarkemmat tiedot
Ioytyvat verkkolaskutusohjeesta.

Tarjousten vastaanotto ja avaaminen

Saapuneet tarjoukset kirjataan tai niiden paallykseen merkitdan tarjouksen saapumisaika ja vastaanottajan
nimi. Tietoteknisin menetelmin tehtyjen tarjousten vastaanotto on jarjestettava siten, ettei tarjousehtojen
salaisuutta vaaranneta. Ndin saadut tarjoukset on suljettava kirjekuoreen tai muutoin estettava tieto-
vuodot kesken asian kasittelyn.

Tarjoukset sdilytetdan suljettuina niiden avaamishetkeen saakka tarjousten maaraajan paatyttya. Myos
avaamistilaisuuden jalkeen on huolehdittava siita, etta tarjoukset niihin kuuluvine hankintapaatoksen
kannalta oleellisine liitteineen sailytetdan huolellisesti.

Tarjoukset avataan ilman julkisuutta hankintayksikkéa edustavien henkildiden toimesta. Avaustilaisuudesta
tulee laatia avauspoytdkirja, jonka liitteend on saadut tarjoukset. Kansallisen kynnysarvon alittavissa
hankinnoissa menettely voi poytakirjauksen osalta olla joustavampi. Avaustilaisuuden yhteydessa saatuja
tarjousta koskevia tietoja ei tulisi julkistaa ennen lopullisen hankintapdatoksen tekemista, jotta tarjousten
jatkokasittely ja mahdolliset valttdmattomat taydentavat neuvottelut voidaan suorittaa ilman
sivuvaikutteita.



Tarjousten Kasittely

Tarjoukset on kasiteltdva niin hyvissa ajoin, etta tarjouksen hyvaksyminen voidaan saada tarjouksentekijan
tietoon tarjouksen voimassaoloaikana. Mikali tarjousten kasittely lykkdaantyy, tarjousten tekijoilta on
riittdvan ajoissa tiedusteltava, ovatko ne valmiit jatkamaan tarjouksen voimassaoloaikaa hankintayksikon
ehdottamaan uuteen padivamaardan saakka.

Hankinnasta paattavalla on oikeus hylata saadut tarjoukset.
Tarjous voidaan hylata:

1. jos se on tarjouspyynndn vastainen

2. jos tarjoushintaa ei ole annettu yksiselitteisesti tai tarjouksessa ei ole esitetty vaadittuja hintaerittelyja
(yksikkohinnat).

3. jos tarjouksentekija on tarjousmenettelyssa toiminut vilpillisesti taikka muuten lain tai hyvan
kauppatavan vastaisesti,

4. jos tarjous on saapunut maadrdajan paattymisen jdlkeen.

5. jos kaikki tarjoukset ylittdvat olennaisesti tarkoitukseen varatut maararahat tai hankinta osoittautuu
tarpeettomaksi

6. jos tarjoushinta on niin alhainen, ettd on ilmeistd, ettd hankintaa ei myyjan taloudelliset edellytykset
huomioon ottaen voida tarjouksen mukaisesti tayttaa.

7. jos tarjous on toimitettu tarjouspyynnostd poikkeavalla tavalla tai vaaraan paikkaan

Julkisen hankintayksikdn kannalta on erittdin tarkeaa, etta saadut tarjoukset ovat kaikilta osin
tarjouspyynnon mukaisia. Tasapuolisen ja syrjimattoman tarjousten vertailun mahdollistamiseksi
saatujen tarjousten tulee olla tarjouspyynnon mukaisia seka tarjousten teknisen sisallén etta tarjousta
koskevien oikeudellisten reunaehtojen osalta. Tarjousten tulee sisaltda esimerkiksi tarjoushinta
sellaisena kuin hankintayksikké on sen edellyttanyt. Tarjoukset on jitettdva maardaikaan mennessa
tarjouspyynndssa mainittuun osoitteeseen. Julkisissa kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa maaraaika on
ehdoton, joten sen kohdalla ei oikeuskdytdannon perusteella ole joustoa.

Hankintatoiminnan moniportaisuus huomioon ottaen viahaisten maararahan ylitysten kohdalla ei hankintaa
tulisi yleensa keskeyttaa, vaan toimenpiteen rahoitus pitdisi varmistaa muulla tavoin. Keskeyttamispaatos
samoin kuin muutkin hankintaprosessin valivaiheisiin liittyvat asianosaisten oikeusasemaan vaikuttavat
ratkaisut on perusteltava ja annettava asianosaisille tiedoksi.

Hankintapaatos ja Kirjaus

Hankintayksikoiden kilpailuttamissa hankinnoissa tilauksen voivat tehda kaikki viranhaltijat ja tyontekijat
heille hallinto — ja johtosddannossa delegoidun pdatosvallan ja talousarviomaararahojen puitteissa. Tdma on
taytantéonpanoa.

Hankintapaatoksesta tai siihen liittyvistd asiakirjoista on kdytava ilmi ratkaisuun olennaisesti vaikuttaneet
seikat. Hankintapdatds on aina perusteltava tai oltava perusteltavissa, ja siind on oltava hankintaan liittyvat
olennaiset tiedot.



Virallisen hankintapaatoksen tiedoksiantoineen, muutoksenhakuohjeineen, ja hankintasopimuksen tekee
hankintayksikén johtaja tai viranhaltija hallintosdaanndéssa ja johtosdaanndssa tai muissa kuntakonsernin
sddnndissa mainittujen valtuuksiensa puitteissa. Hankintapaatosta koskeva poytakirja laaditaan noudattaen
yleisia hyvan hallinnon periaatteita. Poytakirja laaditaan kdyttden ns. tdydentyvaa esityslistapoytakirjaa,
kun kysymys on kunnanhallituksen, lautakunnan tai muiden monijasenisten toimielinten paatoksista.
Viranhaltijapaatoksista laaditaan sen sijaan paatdspoytakirja, joka voi vahaisissa suorissa hankinnoissa olla
suhteellisen yksinkertainen, koska suoria hankintoja koskevissa paatoksissa ei vertailla yritysten tarjouksia.

Hankinta-asioissa poytadkirja on laadittava siten, etta siitd ilmenee hankintatapahtuman keskeiset vaiheet.
Ndin menetellen hankintoja valmistelevat ja niistd paattavat henkilot saavat oikean kuvan hankinnasta.
Hyva poytakirja liitteineen antaa myds tarjousten tekijdille vastauksen hankintatapahtumasta
kokonaisuudessaan. Keskeista on talloin hankintapdatds perusteluineen. Muutoksenhakutilanteessa
poytakirja antaa selkedn kuvan hankinnasta hankintalain mukaisille muutoksenhakuelimille.
Hankintapaatos voidaan saattaa myos oikaisuvaatimuksin kunnan toimielimen tutkittavaksi, jolloin
poytakirjalla on vastaava merkitys.

Poytakirjasta tulisi hankinnan luonteesta ja laajuudesta riippuen ilmetd mahdollisuuksien mukaan mm.
seuraavat asiat tarvittavin perusteluin;

- hankinnan yleiskuvaus

- hankittava tavara, palvelu tai rakennusty6

- milloin hankintailmoitus on julkaistu Hilmassa

- kdytetty hankintamenettely

- milta yrityksilta tarjouksia on pyydetty

- ketka ovat antaneet tarjouksen

- tarjousten avaustilaisuuden luonne

- tarjoajien kelpoisuus

- yritysten mahdollinen sulkeminen kilpailusta

- tarjousten tarjouspyynnén mukaisuus / mahdollinen hylkdaminen

- tarjouksia koskeva tarkistusneuvottelut, jos sellaisia on pidetty

- tarjousten vertailu mahdollisine vertailutaulukoineen

- voittaneen tarjouksen valinta perusteluineen tarjouspyynndssa esitetyin valinta- ja arviointiperustein
- mahdolliset muut perustelut

- maininta sopimuksen syntymisajankohdasta

- muutoksenhakuohjeet (markkinaoikeus tai oikaisuvaatimuksen kasitteleva toimielin)

Kirjallinen hankintapaatds muutoksenhakuohjeineen on tehtava yli 3 000 euron arvoisista hankinnoista.

Hankinta-asian valmisteluun ja paatoksentekoon osallistuva henkilo ei saa olla esteellinen. Vastaavasti
hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian kasittelyyn tai tavaran tai palvelun
tarkistamiseen osallistuvan henkilon tulee olla esteetdn. Esteellisyydesta hankinta-asioissa on voimassa,
mita siitd on erikseen sdddetty kuntalaissa ja hallintolaissa.

Hankinnan keskeyttaminen

Hankintamenettely voidaan keskeyttaa todellisesta ja perustellusta syystd. Keskeyttdmisen arvioinnissa
hankintayksikén tulee kiinnittdd huomioita siihen, perustuuko hankintamenettelyn keskeyttaminen



todellisiin syihin ja vaikuttaako ratkaisu syrjivasti ehdokkaisiin ja tarjoajiin. Koska hankintamenettelyn tulee
padsaantoisesti johtaa hankintasopimuksen tekemiseen, hankintamenettelyn aloittaminen ilman aikomusta
tehda hankintasopimus esimerkiksi markkinatilanteen kartoittamiseksi ei ole hyvaksyttavaa.

Hankinnan keskeyttamista koskevasta ratkaisusta tulee tehda perusteltu paatos, joka annetaan
valitusosoituksineen tiedoksi tarjouskilpailuun osallistuneille. Pdatoksen perusteluista tulee kayda ilmi
keskeyttamisratkaisuun vaikuttaneet seikat sellaisella tarkkuudella, ettda ehdokas tai tarjoaja voi paatoksen
ja sen perustelujen nojalla arvioida, onko keskeyttdmisessa toimittu lain mukaisesti.

Muutoksenhaku hankintapadtoksista

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa tehtyyn kunnan viranomaisen (hankintayksikko)
paatdkseen tai muuhun hankintamenettelyssa annettuun ratkaisuun tyytyméaton voi tehda
hankintayksikélle hankintaoikaisun tai oikaisuvaatimuksen. Oikaisua koskevan vaatimuksen voi tehda
tarjouskilpailuun osallistunut tarjoaja tai osallistumishakemuksen tehnyt ehdokas eli se, johon pdatds on
kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun paatos valittomasti vaikuttaa (asianosainen).
Kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen voi lisdksi tehda kunnan jasen.

Oikaisua on vaadittava 14 paivan kuluessa siita, kun oikaisuvaatimuksen tekija on saanut tiedon
hankintayksikén pdatoksesta tai muusta hankintamenettelyssa tehdysta ratkaisusta. Asianosaisen
katsotaan saaneen hankintapaatdksen oheisasiakirjoineen tiedoksi sahkdista tiedoksiantoa kdytettaessa
sind paivana, jolloin paatoksen oheisasiakirjoineen sisdltava sahkdinen viesti on vastaanottajan
kaytettdvissa tdmadn vastaanottolaitteessa siten, etta viestia voidaan kasitelld. Tallaisena ajankohtana
pidetdan viestin lahettamispdivad, jollei asiassa esitetd luotettavaa selvitysta tietoliikenneyhteyksien
toimimattomuudesta tai vastaavasta muusta seikasta, jonka johdosta sahkdinen viesti on saapunut
vastaanottajalle myohemmin. Jos tiedoksianto toimitetaan postitse kirjeelld vastaanottajalle,
vastaanottajan katsotaan saaneen asiasta tiedon seitsemantena padivana sen lahettamisestd, jollei
tiedoksiannon nayteta tapahtuneen mydhemmin. Kaytettdessa todisteellista tiedoksiantotapaa,
tiedoksianto katsotaan tapahtuneeksi saantitodistuksen osoittamana aikana tai erilliseen
tiedoksisaantitodistukseen merkittyna aikana. Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, kun
poytakirja on asetettu yleisesti ndahtavaksi.

Oikaisuvaatimuksesta on kaytava ilmi vaatimuksen perusteineen. Hakemukseen on merkittava oikaisua
vaativan ja kirjelman laatijan nimi seka tarvittavat yhteystiedot asian hoitamiseksi. Hankintaoikaisuun on
liitettdva asiakirjat, joihin vaatimuksen tekijd vetoaa, jolleivat ne jo ole hankintayksikon hallussa.

Kynnysarvot ylittavia hankintoja koskeviin hankintapdatdksiin voidaan hakea muutosta valittamalla
markkinaoikeudelle. Markkinaoikeus tutkii asian vain siltad osin kuin kysymys on hankintalain vastaisesta
menettelystd. Hankintalain edellyttdama tasapuolisuuden ja syrjimattdmyyden noudattamisvelvoite

mahdollistaa sen, ettd markkinaoikeus voi tutkia myos esitetyt esteellisyysvaditteet. Markkinaoikeudella on
mahdollisuus valituksen tekemisen jalkeen ennen lopullisen paatdksen tekemista kieltad paatoksen
taytantéonpano, mikali muutoshakemus sisdltda sellaisia perusteita, jotka saattavat mahdollistaa
paatdksen kumoamisen. Valitus on tehtava kirjallisesti 14 paivan kuluessa siita, kun ehdokas tai tarjoaja on
saanut tiedon hankintaa koskevasta paatoksesta valitusosoituksineen.

10



Sopimusten tekovaihe

Muissa kuin hankintalain tarkoittamissa hankintasopimuksissa, kuten kansalliset kynnysarvot alittavissa
hankinnoissa, sopimus syntyy oikeustoimilain mukaan tilaajan ja tarjouksen tekijan valille valittémasti sen
jalkeen, kun tarjouksen tekija on saanut todisteellisesti tiedon tehdysta paatoksesta ja ottanut siita selon.

Tarjouspyyntoasiakirjoissa, hankintapaatoksessa tai tarjouksen hyvaksymisilmoituksessa voidaan
vadrinkasitysten valttamiseksi mainita ajankohta, jolloin sopimus syntyy julkisen hankintayksikon ja
toimittajan valilla.

EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa, joissa padtoksenteon jalkeen pitda noudattaa ns. odotusaikaa,
paatdksesta tai siihen liittyvista asiakirjoista on kdytava ilmi, minka ajan kuluttua hankintasopimus voidaan
tehda.

Kaytanndssa sitovan sopimuksen syntymisen ajankohdaksi voidaan esitetylla tavalla ilmoittaa
Idhtokohtaisesti kirjallisen sopimuksen allekirjoittaminen. Muina vaihtoehtoisina ajankohtina, joita tulee
kuitenkin kayttaa vain poikkeuksellisesti, voi olla esimerkiksi paatéksen lainvoimaisuus, hankkeen
rahoitusta koskeva myonteisen ratkaisun saamisilmoitus, rakennushankkeissa rakennus- tai
ympadristoluvan lainvoimaisuus jne.

Hankintojen kilpailuttamiseksi ja sopimusten laatimisen helpottamiseksi niiden yhteydessa on aiheellista
kayttaa alan yleisia sopimusehtoja.

Sopimuksen tekemisesta on erotettava tavaran ja palvelun tilaukset. Sen jalkeen kun sopimus on tehty,
hankintayksikot tai niihin kuuluvat muut tilaajayksikot (eri osastot ja niiden alaiset viranhaltijat ja
tyontekijat) hyodyntavat tehtya sopimusta tekemalla kilpailun voittaneelle yritykselle tarvittaessa tavara-
tai palvelutilauksia.

Tavaran vastaanotto seki palvelujen ja urakan hyviksyminen

Hankintayksikot vastaavat itsendisesti tuotteen vastaanottotarkastuksesta ja mahdollisesta reklamoinnista.
Vastaanottotarkastuksen suorittaa padsaantoisesti tilauksen suorittanut viranhaltija tai tyontekija.
Hyvaksyjina toimivat hankintayksikdiden johtavat viranhaltijat ellei pdatosvaltaa ole delegoitu.

Sopimusten valvontavastuu on padvastuualueilla ja konserniyhtidilld, joilla on yleensa asiantuntemus myos
sopimusten sisallosta.

Tavaraa vastaanotettaessa sen maara, laatu ja kunto on viipymatta tarkistettava. Asennettavan laitteen saa
hyvaksya vasta, kun sille on suoritettu kdyttddonottotarkastus, jossa on todettu, ettd laite on
toimintakunnossa ja tayttaa sille asetetut suoritusarvot sekd muut hankinnan ehdot.

Palvelutehtavan tai rakennustyon vastaanotto toteutetaan sopimuksen liitteend olevien yleisten
sopimusehtojen mukaisesti joko toimeksiannon paattyessa tai osatehtavien suorittamisen jalkeen.
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Toimituksen viivastyessa tai myyjan syyllistyessa virheelliseen tai sopimuksenvastaiseen toimitukseen tai
muulla tavoin rikkoessa sopimusta, on asiasta viipymatta tehtava kirjallinen huomautus (reklamaatio).

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

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

Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Asiakirjojen julkisuudessa noudatetaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain eli julkisuuslain
sddanndksia. Viranomaisen antama tarjouspyynto liiteasiakirjoineen tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu
tai muulla tavalla varmennettu. Sen sijaan tarjouksen tdydennyspyynto ja tarjousasian kasittelya varten
annetut selvitykset ja muut asiakirjat tulevat julkisiksi vasta kun hankintasopimus asiassa on tehty.
Tarjousten osalta on huomattava, etta hankintamenettelyssa asianosaisena olevalla tulee kuitenkin olla
oikeus saada tietoa tarjousasiakirjoista esimerkiksi muutoksenhakua varten jo ennen naiden tuloa yleisesti
julkisiksi. Hankintapdatos tulee julkiseksi paatoksen allekirjoittamisella tai varmentamisella muulla
vastaavalla tavalla. Sama koskee paatosta tarjoajan tai ehdokkaan poissulkemisesta tarjouskilpailusta seka
paatdsta hankinnan keskeyttamisesta.

Hankintayksikolle saapuneet tarjoukset eivat ole vield avaamisen jalkeen julkisia. Eri asia on, jos asiassa
jarjestetaan julkinen avaustilaisuus. Hankintayksikon tulee paatoksen jalkeen antaa paatos tiedoksi
kilpailuun osallistuneille tarjouksentekijoille. Asianosaisille toimitettuun pdatokseen on liitettava kaikki
paatdksentekoon vaikuttaneet tiedot, jotta heilld on mahdollisuus arvioida paatosta ja kayttaa lakisaateisia
oikeusturvakeinoja (asianosaisjulkisuus).

Tarjouskilpailuun osallistuneen yrityksen antama tarjoushinta on julkinen hankintasopimuksen
allekirjoittamisen jalkeen. Tarjoukseen liittyvan kokonaishinnan lisaksi myos yksikkéhinnat ovat
padsaantoisesti julkisia. Hankintakilpailuun osallistuneilla tarjoajilla on oikeus saada tieto myds muista
tarjousten vertailuun ja paatoksen tekemiseen vaikuttaneista keskeisista seikoista, jotta heilla olisi
mahdollisuus tarvittaessa hakea muutosta paatokseen.

Hankintaviranomainen ei saa ilman asianosaisen suostumusta kayttaa oikeudettomasti tietoja, jotka
liittyvat tarjouksen tehneen elinkeinonharjoittajan liike- tai ammattisalaisuuteen. Vastaava kielto koskee
muita naihin verrattavia tietoja, jos tallaisen tiedon ilmaiseminen saattaisi aiheuttaa elinkeinonharjoittajalle
taloudellista vahinkoa. Tarjoaja voi halutessaan ilmoittaa tarjouksessa mitka tiedot ovat liike — ja
ammattisalaisuutteen liittyvia tai vastaavia tietoja. Hankintayksikkd noudattaa kuitenkin myos salassapidon
osalta julkisuuslakia ja tarjoajien tasapuolista, syrjimatonta kohtelua.
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TARJOAJILTA PYYDETTAVAT ASIAKIRJAT MERKITTAVISSA HANKINNOISSA

Tarjouksiin liitettavat liitteet ja selvitykset pyydetdan tilaajavastuulain velvoitteen ja sosiaalisten vastuiden
tayttamiseksi padsadntoisesti kansalliset kynnysarvot ylittavissa ja muissa merkittavissa hankinnoissa.

Pyydettavia asiakirjoja voivat olla:

- kaupparekisteriote

- verovelkatodistus

- selvitys toimittajan taloudellisesta asemasta

- selvitys ennakkoperintarekisteriin kuulumisesta

- todistus maksetuista sosiaaliturva- ja tydeldkemaksuista

- referenssiluettelo

- selvitys kaytettavista alihankkijoista

- muut lain velvoitteiden tayttamisen, toimitusvarmuuden ja laadun osoittavat asiakirjat

HANKINTASANASTOA

Avoin menettely
Hankintamenettely, jossa kaikki halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen.

Ehdokas
Toimittaja, joka on ilmoittanut halukkuutensa osallistua tarjouskilpailuun tai jolta on pyydetty tarjous.

Ennakkoilmoitus/kausi-ilmoitus
lImoitus tulevan vuoden aikana suunnitelluista, EU- kynnysarvon ylittavista hankinnoista.

Hankinta
Tavaroiden ja palvelujen ostamista seka urakalla teettamista taloudellista vastiketta vastaan.

Hankintailmoitus
lImoitus, jolla annetaan mahdollisuus osallistua tarjouskilpailuun tai tehda osallistumishakemus.

Hankintamenettelyt
Hankintalaissa mainitut erilaiset tavat (esim. avoin ja rajoitettu menettely) toteuttaa hankintakilpailu.

Hankintaohjelma
Hankinnassa mahdollisesti kdytettava asiakirja, jossa maaritellddn toteutettavaan hankintaan liittyvat,
tarjouspyyntoa tdydentavat kaupalliset ehdot (vrt. urakkaohjelma).

Hankintasopimus

Osapuolten yhtapitava tahdonilmaisu hankinnasta ja sen ehdoista. Hankintasopimus koskee tavaran
toimittamista, palvelun suorittamista tai rakennustydn tekemistd. Hankintalaissa hankintasopimukseksi
kutsutaan osapuolten valista kirjallista sopimusta.

Hankintayksikkd
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Hankintalaissa maaritelty toimija (tilaaja), jonka tulee hankinnoissaan noudattaa hankintalakia.
Hankintayksikkd on hankinnan suorittava organisaatio, jota edustaa esimerkiksi kunnan tai kuntayhtyman
toimielin tai viranhaltija. Hankintayksikko tai siihen kuuluva organisaatio toimii hankinnassa sopimuksen
tekijana ja tilaajana.

Jélki-ilmoitus
Hankintasopimuksen jalkeinen ilmoitus voittaneesta tarjouksesta EU- kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa.

Kilpailullinen neuvottelumenettely
Hankintamenettely, jossa hankintayksikkd neuvottelumenettelyd muistuttavalla tavalla eri vaiheiden kautta
valitsee hankkeen toteuttajan ja neuvottelee sopimusehdot.

Kynnysarvo

Hankintalaista ilmeneva ilmoitusvelvollisuuden euromaarainen arvonlisdveroton vahimmaisarvo.
Kynnysarvo voi olla kansallinen kynnysarvo tai EU-kynnysarvo. Ndiden arvojen ylittavissa hankinnoissa
noudatetaan hankintalaissa saddettyja yksityiskohtaisia maarayksia (vrt. raja-arvo).

Kdyttéoikeussopimus

Palvelua tai rakennusurakkaa koskeva sopimus, jossa palvelun tai rakennustydn vastikkeena on joko
toteutettavan palvelujarjestelman (esim. vesijohtoverkoston) kdytté-oikeusoikeus tai rakennettavan
kohteen kayttdoikeus taikka tallainen oikeus ja maksu yhdessa.

Neuvottelumenettely
Hankintamenettely, jossa hankintayksikkd hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa mainituin tavoin
kilpailuttaa ja erityisin perustein neuvottelee yhden tai useamman toimittajan kanssa sopimuksen ehdoista.

Osallistumishakemus
Hakemus, jolla ehdokas (yritys ym.) pyytda saada osallistua tarjouskilpailuun.

Ostaja
Hankinnan tai ostotapahtuman kaytannon toteuttaja hankintayksikdn edustajana.

Palveluhankintasopimus
Sopimus, joka koskee padosin palvelun ostamista.

Puitejéirjestely
Puitesopimuksiin kuuluva hankintalaissa mainittu erityinen menettely hankinnan toteuttamiseksi.

Puitesopimus

Sopimus, joka tehddan yhden tai useamman tavaran- tai palvelutoimittajan tai urakoitsijan kanssa ja jossa
sovitaan tietyn ajan kuluessa tehtaviin hankintoihin sovellettavista hinnoista, maarista tai muista ehdoista.
Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa, joissa sovelletaan hankintalakia, puitesopimuksia kutsutaan
puitejarjestelyiksi (ks. puitejarjestely)

Raja-arvo
Kansallisen kynnysarvon ylittavissa, mutta EU- kynnysarvon alittavissa hankinnoissa neuvottelumenettelyn
kayton sallittavuuden rajat osoittava euromaara (vrt. kynnysarvot).

Rajoitettu menettely

Hankintamenettely, jossa hankintayksikko pyytaa tarjouksen valitsemiltaan ehdokkailta eli rajoitetulta
maaralta ehdokkaita hankintalain mukaisesti.
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Rakennusurakka
Sellainen talonrakennus tai muu rakennusty6, joka muodostaa taloudellisen tai teknisen kokonaisuuden.

Rakennusurakkasopimus
Sopimus, joka koskee padasiassa rakennustydn suorittamista rakennuskohteessa. Rakennusurakka voi olla
talon-, maan- tai vesirakennustéiden muodostama taloudellinen tai tekninen kokonaisuus.

Sidosyksikké
Hankintayksikkoon sidossuhteessa (esim. kuntakonserni) oleva oikeudellisesti itsendinen yksikka.

Suorahankinta
Hankintamenettely, jossa hankinta tehdaan ilman tarjouskilpailua yhdelta tai usealta toimittajalta.

Suunnitteluhankinta
Suunnittelutehtdvan (esim. kaavoitus- ja rakennussuunnittelu) toteuttamiseksi suoritettava palveluhankinta
kilpailuttamalla ilman erityisen tuomariston kayttamista (ks. suunnittelukilpailu).

Suunnittelukilpailu

Menettely, jossa hankintayksikko voi hankkia suunnitelman tai mallin, jonka erityinen tuomaristo valitsee
kilpailun perusteella (vrt. suunnitteluhankinta).

Tarjoagja:

Toimittaja, joka on jattanyt tarjouksen.

Tarjouskilpailu
Hankintaprosessin vaihe, jolla hankintayksikko pyrkii tarjouspyynnélla 16ytamaan edullisimman toimittajan.

Tavarahankintasopimus

Sopimus, joka koskee irtaimen tavaran ostoa, vuokraamista tai leasingvuokraamista perinteisin sopimuksin
taikka puitesopimuksin, puitejarjestelyin tai osto-optioin. Tavarahankintasopimus voi lisdksi koskea
hankintaan liittyvaa kokoamis- ja asennustyota.

Tekninen eritelmd
Toteutettavan hankinnan tarkoittaman tehtavan maarittelyssa kaytettdava yhdenmukaistettu tai
tunnustettu standardi taikka eurooppalainen tekninen hyvaksynta.

Tilaaja

Hankintayksikko, joka toimii hankintalain tarkoittamana hankinnan kilpailuttajana (ks. hankintayksikka).
Tilaajaksi kutsutaan myo6s hankintasopimuksen toteuttamiseen liittyvan tavaran, palvelun tai rakennustydn
tilaaja samoin kuin suorassa hankinnassa toimivaa hankintayksikon edustajaa (vrt. ostaja).

Toimittaja

Tavaran toimittaja, palvelun tuottaja tai urakoitsija, joka tarjoaa markkinoilla tuotteitaan tai palveluitaan.
Toimittajaksi kutsutaan myos hankintakilpailun voittanutta tilaajan sopijakumppania, joka vastaa
hankintasopimuksesta.

Toimittajarekisteri

Hankintayksikon tai muiden hankintayksikdiden tai yhteisdjen yllapitama rekisteri, johon hyvaksytdaan ne
tavarantoimittajat ja palvelujen tuottajat seka urakoitsijat, jotka tayttavat hankintayksikén asettamat
yleiset rekisterdintiehdot.

Tuoteryhmd

Euroopan yhteisdjen tilastollisen tuotenimikkeistén (CPV) mukainen tavaran, palvelun tai urakkatyon
tekninen ryhmittely viitenimikkeistdin ja numeroin (hankintasanasto).
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Tuottaja
Ks. toimittaja

Urakkakilpailu
Menettely, jossa hankintayksikko pyrkii kilpailuttamalla [6ytdamaan edullisimman rakennustyon toteuttajan.

Urakkaohjelma
Rakennusurakkaan liittyva kaupallinen asiakirja (vrt. hankintaohjelma), jossa maaritelladn mm. hankkeen

sopimusoikeudelliset velvoitteet.

Yhteishankintayksikkd

Hankintayksikodiden perustama toimija, joka hankkii kilpailuttaen sen suoraan tai valillisesti omistaville ja
yhteishankintayksikon toimintaan liittyneille hankintayksikoille tavaroita tai palveluja tai tekee niille
tavaroita, palveluja tai rakennusurakoita koskevia hankintasopimuksia tai puitejarjestelyja.
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