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1. HANKINTAOHJEIDEN SOVELTAMINEN

Sen lisaksi, mitd hankintalaissa (laki julkisista hankinnoista) ja sitd tdydentavissa saadok-
sissd, kuntalaissa ja hallintolaissa saadetaan seka kaupungin talousohjeissa maarataan,
noudatetaan kunnan ja kuntakonserniin kuuluvien hankintayksikéiden hankinnoissa néita
ohjeita.

Hankintalain tarkoittamilla hankinnoilla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta tapahtuvaa
tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa seka
urakalla teettamista.

Ohjeessa ei kasitella teknisten peruspalveluiden (vesi, energia, postipalvelut, liikenne) ylla-
pidosta vastaavien hankintayksikdiden kilpailuttamisvelvoitteita, joista on sdddetty toimialaa
koskevassa erityisalojen hankintalaissa. Hankintoja koskevat keskeiset perusvelvoitteet
ovat kuitenkin yhtenaiset eri toimialoilla ja koskevat taten myds teknisia peruspalveluita.

2. TOIMINTAOHJE
2.1. Yleista

Hankintaohjeeseen on koottu lakia tdydentavid hankintaprosessia ohjaavia kaytannon toi-
mintaohjeita. Keskeiset késitteet ja periaatteet on pyritty esittdmaan selkokielella yhdenmu-
kaisesti hankintalain sdanndsten periaatteiden kanssa.

2.2. Hankintaohjeen tavoite

Hankintaohjeen tavoitteena on ohjata kilpailuttamisen avulla tekemaan kokonaistaloudelli-
sesti edullisimpia (= taloudellisuus ja tarkoituksenmukaisuus) hankintoja mahdollisimman
joustavilla, teknisesti moderneilla ja yksinkertaisilla prosesseilla.

Hankinnoissa on otettava huomioon mahdollisuuksien mukaan kestava kehitys ja hankinto-
jen ekologisuus, kuten tuotteiden ja niiden pakkausmateriaalien ymparistévaikutukset ja -
kuormitukset seka kierratysmahdollisuudet tavaran tai rakennusmateriaalin elinkaaren ai-
kana. Lisaksi hankinnoissa pyritddn huomioimaan tyd- ja elinkeinoministerién ohjeet ener-
giatehokkuuden huomioon ottamiseksi julkisissa hankinnoissa (liite 3).

2.3. Hankintojen ohjaus ja organisointi
Hankintoja ohjaa ja koordinoi Hausjarven kunnan taloustoimi.

Yhteisesti hankittavaksi maaratyt hankinnat toteutetaan keskitetysti palvelukuvauksen mu-
kaisesti. Yhteishankinnalla hankittavista tavaroista paattda kunnanhallitus, ellei johtosaan-
noélla ole toisin maaratty.

Keskitetyt tavarahankinnat ja tietotekniikan laitteet ja ohjelmistot seka tietolikennepalvelut
kilpailuttaa keskitetysti RHL-Data Oy yhteisty6ssa ao. hallintokunnan kanssa (ks. tarkem-
min atk- ja tavarahankintojen hankintaprosessi Hausjarven kunnan ja RHL-Data Oy:n kes-
ken (liite 1).

Palveluhankinnat hoitaa kukin hallintokunta itse. RHL-Data Oy avustaa tarvittaessa hallin-
tokuntia palveluhankinnoissa seuraavin periaattein:

- tarjouspyyntdjen tarkastamisessa ja laatimisessa
- eri vaatimusten ja kriteerien maarittelyssa

- vertailussa

- hankintapaatdksien laadinnassa
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Seudun yhteisissé tavarahankinnoissa noudatetaan osakkaiden kanssa solmittua palvelu-
sopimusta.

Kuntien yhteishankintayksikdn Kuntahankinnat Oy:n kayttdminen hankinnoissa on mahdol-
lista, jos ao. hallintokunta ja RHL-Data Oy arvioivat sen taloudellisesti ja laadullisesti perus-
telluksi.

2.4. Hankintojen kilpailutus, hyvaksymisrajat ja valtuudet
2.4.1. Lahtékohdat

Seuraavista hankinnoista on tehtava hankintalain mukainen hankintailmoitus HILMA-
portaaliin sekd hankintalain mukainen kilpailutus ja paatos:

- yli 30.000 euron (alv 0 %) tavara- ja palveluhankinnat
- yli 100.000 euron sosiaali- ja terveyspalveluhankinnat
- yli 150.000 euron rakennusurakat

Hankintaa ei saa saadoksissa tai ohjeissa olevien kynnys- tai raja-arvojen alittamiseksi
pilkkoa pienempiin osiin.

2.4.2. Tavara- ja atk-hankintojen kilpailuttaminen ratkaisu- ja hyvaksymisvaltuudet

Tavarahankinnalla tarkoitetaan raaka- ja tarveaineiden, puolivalmisteiden sek& valmiiden ja
tilauksesta valmistettujen tavaroiden ostamista, vuokraamista tai leasing-vuokraamista.

ATK-hankinnalla tarkoitetaan tietoteknisten laitteiden ja ohjelmistojen sekéd palveluiden os-
tamista, vuokraamista tai leasing-vuokraamista.

Ratkaisu- / hyvaksymisvaltuudet:

*  TOIMIALAJOHTAJA/PALVELUKESKUKSEN JOHTAJA: Alle 100.000 euron (alv 0 %)
tavarahankinnat ja vuosisopimukset kunnan hankintaohjeiden mukaisesti kilpailutettuna
(ks. tarkemmin hankintaohjeen kohta 3.2.1.).

*  KUNNANHALLITUS (palvelukeskusten osalta) tai LAUTAKUNTA (toimialallaan): Yli
100.000 euron (alv 0 %) tavarahankinnat ja vuosisopimukset hankintalain mukaisesti
kilpailutettuna.

«  TOIMINTAYKSIKON VASTUUHENKILO seka teknisen toimen TYONJOHTAJA: alle
30.000 euron (alv 0 %) tavarahankinnat kunnan hankintaohjeiden mukaisesti kilpailutet-
tuna.

2.4.3. Palveluhankintojen kilpailuttaminen, ratkaisu- ja hyvaksymisvaltuudet

Kukin hallintokunta hoitaa itse hankintalain mukaisen kilpailutuksen omien palveluhankinto-
jensa osalta seuraavasti:

Ratkaisu- / hyvaksymisvaltuudet:

+  TOIMIALAJOHTAJA/PALVELUKESKUKSEN JOHTAJA: Alle 150.000 euron (alv 0 %)
palveluhankinnat kunnan hankintaohjeiden mukaisesti kilpailutettuna (ks. tarkemmin
hankintaohjeen kohta 3.2.1.).

KUNNANHALLITUS/LAUTAKUNTA: Yli 150.000 euron (alv 0 %) palveluhankinnat han-
kintalain mukaisesti kilpailutettuna.

«  TOIMINTAYKSIKON VASTUUHENKILO seka teknisen toimen TYONJOHTAJA: alle
30.000 euron (alv 0%) palveluhankinnat kunnan hankintaohjeiden mukaisesti kilpailutet-
tuna.



2.4.4. Poikkeuksia

» Rakennusurakoista ja sdhkén hankinnoista paattaa tekninen toimi/ tekninen lautakunta.

» Joukkoliikenteen, puhelin-, perintéd- ja vakuutuspalveluiden hankinnoista paattaa kun-
nanhallitus.

2.5. Hankintojen valmistelun tarkistuslista
Ennen hankinnan aloittamista on hyva varmistaa, etta:

1. hankinta perustuu valttamattémaan tarpeeseen ja ettéd ostetaan tarpeeseen nah-

den tarkoituksenmukaista laatua ja mallia

2. hankinta on laillinen ja liittyy yksikdn tehtaviin

3. hankinnalle on suunnitelmissa méaréaraha,

4. hankinnan toteutuksen osalta on etukateen tehty ratkaisu:

- oma tyd, osto vai vuokraus

- yksin, yhteistydssa tai toimeksiantona

- suorahankinta vai kilpailutus

- kilpailuttaessa kaytettava hankintamenettely ja hankintoihin kuluva aika: mm.
EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa méaéraaika tarjousten vastaanottami-
selle on 52

- paivaa

- hankinnan ilmoittamiskanava, ilmoitus julkisten hankintojen ilmoitusjarjestel-
maan Hilmaan ja kunnan nettisivuille

- kansallisissa hankinnoissa tarjouspyynndn saajien maara, jos saajien maaraa
rajoitetaan

- tehdaanko kertahankinta, vuositarjous vai puitesopimus

- valitaanko yksi vai useampi toimittaja

- kuinka pitka on sopimuskausi

- mik& on kilpailutettava kokonaisuus

- riskit

2.6. Kasitemaaritelmat

1. Hankinta:
Tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa seka
urakalla teettdmista vastiketta vastaan

2. Hankintayksikko

Hankintalaissa maaritelty toimija (tilaaja), jonka tulee hankinnoissaan noudattaa hankintala-
kia. Hankintayksikkd on hankinnan suorittava organisaatio, jota edustaa kunnan toimielin tai
viranhaltija. Hankintayksikkd tai siihen kuuluva organisaatio toimii hankinnassa tilaajana.

3. Ehdokas
Toimittaja, jolta on pyydetty tarjous tai joka on pyytédnyt saada osallistua tarjouskilpailuun

4. Tarjoaja
Toimittaja, joka tekee tarjouksen seka sitoutuu vastaamaan tavaran toimittamisesta, palve-
lun tuottamisesta ja rakentamisesta

5. Toimittaja
Tavaran toimittaja, palvelun tuottaja tai urakoitsija

6. Ostaja
Hankinnan tai ostotapahtuman kaytannén toteuttaja tilaajan edustajana



7. Hankintasopimus
Osapuolten yhtapitava tahdonilmaisu hankinnasta ja sen ehdoista

8. Tavarahankintasopimus

Sopimus, joka koskee tavaran ostoa, vuokraamista, leasing-vuokraamista, puitesopimuk-
sella tai osamaksulla hankkimista osto-optioin tai ilman niitd. Sopimus voi lisksi koskea
toimitukseen siséltyvaa kokoamis- ja asennusty6ta.

9. Palveluhankintasopimus
Sopimus, joka koskee p&aosin palvelun ostoa

10. Urakkasopimus
Sopimus, joka koskee rakennusty®én suorittamista paaasiassa rakennuskohteessa

11. Puitesopimus

Sopimus, joka tehdaan yhden tai useamman tavaran- tai palvelutoimittajan kanssa ja jossa
sovitaan tietyn ajan kuluessa tehtdviin hankintoihin sovellettavista hinnoista, maarista tai
muista ehdoista

12. Puitejarjestely
Puitesopimusta muistuttava hankintalaissa mainittu erityisjarjestely hankinnan toteuttami-
seksi

13. Hankintaohjelma
Hankinnassa mahdollisesti kaytettdva asiakirja, jossa maaritellaan tehtdvaan hankintaan
liittyvat, tarjouspyyntda tdydentavat maaraykset

14. Hankintakilpailu
Hankintaprosessin nakyva vaihe, jolla hankintayksikké pyrkii tarjouspyynnéin léytamaan
edullisimman toimittajan

15. Suunnittelukilpailu
Menettely, jossa hankintayksikkd voi hankkia suunnitelman tai mallin ja jonka erityinen
tuomaristo valitsee kilpailun perusteella

16. Suunnitteluhankinta
Suunnittelutehtavan toteuttamiseksi suoritettava palveluhankinta ilman tuomariston kaytta-
mista

17. Urakkakilpailu
Menettely, jossa hankintayksikkd pyrkii [6ytamaan edullisimman rakennustydn toteuttajan

18. Rakennusurakka
Sellainen talonrakennus tai muu rakennusty®, joka muodostaa taloudellisen tai teknisen
kokonaisuuden

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

20. Rajoitettu menettely
Hankintamenettely, jossa hankintayksikkd pyytaa tarjouksen valitsemiltaan ehdokkailta eli
rajoitetulta maaralta ehdokkaita

21. Neuvottelumenettely
Hankintamenettely, jossa hankintayksikké neuvottelee yhden tai useamman toimittajan
kanssa sopimuksen ehdoista

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



23. Suora menettely
Hankintamenettely, jossa hankinta tehddan yhdelta toimittajalta, ilman tarjouskilpailua

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

25. Kynnysarvo

Hankintalaissa ilmeneva ilmoitusvelvollisuuden vahimmaisraja. Laissa tunnetaan seka kan-
sallinen kynnysarvo ettd EU-kynnysarvo. Naiden arvojen ylittdvissa hankinnoissa noudate-
taan hankintalaissa saadettyja yksityiskohtaisia maarayksia

26. Ennakkoilmoitus / kausi-ilmoitus:

lImoitus tulevan vuoden aikana suunnitelluista, maaratyn kynnysarvon ylittavista hankin-
noista

27. Hankintailmoitus
lImoitus, jolla annetaan mahdollisuus osallistua tarjouskilpailuun (osallistumishakemukset)

28. Jélki-ilmoitus
Hankintasopimuksen jalkeinen ilmoitus voittaneesta tarjouksesta

29.Tilastoilmoitus
Kauppa- ja teollisuusministerién ohjeiden mukainen méaaraaikainen ilmoitus hankintojen lu-
kumaarasta ja arvosta.

30. Tuoteryhma:
Euroopan yhteisdjen tilastollisen tuotenimikkeistén (CPA-CPV) mukainen ryhmittely

31. Tekninen eritelma:
Yhdenmukaistettu tai tunnustettu standardi tai eurooppalainen tekninen hyvaksynta

32.Toimittajarekisteri
Hankintayksikdn tai muiden hankintayksikdiden tai yhteisjen yllapitama rekisteri, johon hy-
vaksytaan ne tavarantoimittajat ja palvelujen tuottajat seka urakoitsijat, jotka tayttavat han-
kintayksikdn asettamat yleiset rekisterdintiehdot

3. HANKINTAPROSESSI

3.1. Yleista
Seuraavissa kappaleissa on yksityiskohtaista tietoa hankintaprosessin eri vaiheista ja me-
nettely-vaihtoehdoista hankintoja tehdessa (ks. myds liitteet 1, 2 ja 3: Tietoteknisten laittei-
den ja ohjelmistojen seka palveluiden hankintaan liittyva hankintaprosessi sekd Hausjarven
kunnan hankinta-prosessin vaiheet ettd Tarjousten kasittely).

3.2. Hankintamenettelyt

3.2.1. Hankintamuodot alle kansallisen kynnysarvon hankinnoissa

A) Lahtokohdat

Hankintalaki ei koske kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja.

Kansallisesti sdadetyt hankintarajat, jonka alle menevia hankintoja ei kilpailuteta hankinta-
lain mukaisesti:

- alle 30.000 euron (alv 0 %) tavara- ja palveluhankinnat
- alle 100.000 euron (alv 0 %) sosiaali- ja terveyspalvelut



- alle 150.000 euron (alv 0 %) rakennusurakat.

Kyseiset tavara- ja palveluhankintojen, sosiaali- ja terveyspalveluiden ja rakennusurakoiden
kansallisten kynnysarvojen alittavien hankintojen kilpailuttamisvelvollisuus ja tarjouspyyn-
non sisaltdé maaraytyvat Hausjarven kunnan oman ohjeistuksen mukaisesti. Hankinnat to-
teutetaan joko kevyempina kilpailutuksina tai suorahankintoina (ks. kohdat B ja C) seuraa-
via periaatteita noudattaen:

- hankinnoissa on noudatettava yleisia hankintalain periaatteita: tasapuolisuus,
syrjimattémyys, avoimuus ja suhteellisuus

- hankinnat on toteutettava mahdollisimman taloudellisesti ja tehokkaasti:
markkinatilanteen kartoittaminen ja kilpailuttaminen

B) Hankinta kilpailuttaen
Kevyemmat kKilpailutukset
Toimitaan naiden hankintaohjeiden mukaisesti (ei sovelleta suoraan hankintalakia).
Kevyempien kilpailutuksien hankintarajat:

- 7.000 — 30.000 euron tavara- ja palveluhankinnat
- 25.000 — 100.000 euron sosiaali- ja terveyspalvelut
- 45.000 — 150.000 euron rakennusurakat.

Kevyempien kilpailutuksien hankintaprosessissa huomioitavat asiat tapauskohtaisesti:

- kilpailutus toteutetaan paasaantdisesti avointa tai rajoitettua menettelya kayt-
taen

- tarjoukset pyydetadn mahdollisuuksien mukaan vahintdan kolmelta tarjoajalta
kirjallisesti tai sdhkdpostilla ja niista ilmoitetaan kunnan nettisivuilla

- tarjouspyynnén siséaltd Kkirjallisesti tai sahkdpostitse pyydettdessa: tuotteen,
palvelun tai rakennusurakan yksil@inti, sopimuksen tekemisen perusteet, muut
hankintaan liittyvat asiat

- vahintdan 2.000 euron hankinnoista tehdaan paatds ja tilaus, alle 2.000 euron
hankinnoissa kirjallinen tilaus on samalla hankintapaatés

- hankinnasta ilmoitetaan havidjille ja hylatyille ja liitetdan ilmoitukseen hankin-
taoikaisu; ilmoitukseen tieto voittajasta, paatdéksen perusteet ja hankintaoikai-
su

Avoin menettely

Avoimessa menettelysséa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen. Hankintapaéatés tehdaan
saatujen hyvéaksyttavien tarjousten perusteella.

Avointa menettelya kaytetdan erityisesti silloin, kun hankitaan selkeasti maariteltavia tuot-
teita tai palveluita. Liséksi yleensa edellytetdan, ettd kysymyksessa on hankinta, joka voi-
daan ratkaista vain hinnan perusteella.

Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa tarjouksia pyydetaan etukateen maaratyltd joukolta toimittajia,
jotka arvioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi suorittamaan aiottu hankinta tai muu teh-
tava. Hankinnan tekijan kannalta mahdollisimman edullisen ja tarjoajien kannalta tasapuoli-
sen kilpailutilanteen luomiseksi tarjouspyynté lahetetaan riittdvan monelle yritykselle.
Hankintapdatds tehddéan saatujen hyvaksyttavien tarjousten perusteella.

Tarvittaessa tarjoajien kanssa voidaan avoimessa ja rajoitetussa hankintamenettelyssa
kayda hankintaneuvotteluja, joiden tarkoituksena on selventaa tai tasmentaé tarjouksen si-
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saltéa taikka tilaajan vaatimuksia. Tarjoajien tasapuolinen kohtelu ei kuitenkaan saa vaa-
rantua.

C) Hankinta ilman kilpailuttamista
Suorahankinta
Toimitaan naiden hankintaohjeiden mukaisesti (ei sovelleta suoraan hankintalakia).

Hankinta voidaan toteuttaa suorahankintana, jos hankinnan arvo jaa alle (sopimuskausi op-
tioineen huomioiden) seuraavien euromaarien (alv 0 %):

- alle 7.000 euron tavara- ja palveluhankinnat
- alle 25.000 euron sosiaali- ja terveyspalvelut
- alle 45.000 euron rakennusurakat.

Poikkeustapauksissa arvoltaan ns. kevyempaa kilpailuttamista edellyttavat hankinnat (ks.
edelld kohta B. Hankinnat kilpailuttaen) voidaan toteuttaa myds suorahankintana, kun seu-
raavat kaksi ehtoa tayttyvat:

- kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat tiedossa ja
- kilpailutuskustannukset ylittavat kilpailutuksesta saatavan hyddyn

Vahintaan 2.000 euron suorahankinnoista on aina tehtéva erillinen paatés. Alle 2.000 euron
hankinnoista ei tarvitse tehda paatésta, jolloin tilaus riittaa.

Tarjouskilpailua ei tarvitse mydskaén jarjestdd, kun hankinta tehdédan kuntien yhteistoimin-
taan perustuvalta hankintarenkaalta tai sellaiselta hankintalain 11 §:n tarkoittamalta yhteis-
hankintayksikélta, joka on noudattanut hankintalain sdanndksia hankinnan tekemisesta eli
on jo Kilpailuttanut hankinnan.

3.2.2. Hankintamuodot yli kansallisen kynnysarvon hankinnoissa, mutta EU-kynnysarvon
alittavissa hankinnoissa

Tavara- ja palveluhankintojen, sosiaali- ja terveydenhuollon palveluhankintojen ja raken-
nusurakoiden kilpailuttamisrajat ovat seuraavat (taytetdan Hilmassa kansallinen hankintail-
moitus / valitusoikeus myés markkinaoikeuteen):

- 30.000 — 193.000 euron (alv 0 %) tavara- ja palveluhankinnat
- yli 100.000 euron (alv 0 %) sosiaali- ja terveyspalvelut
- 150.000 — 4.845.000 euron (alv 0 %) rakennusurakat

Kansallisen kynnysarvon ylittdvissa, mutta EU-kynnysarvon alittavissa noudatetaan hankin-
talakia. Hankintamenettely tdhan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa on osittain kevennetty
verrattuna EU- kynnysarvot ylittaviin hankintoihin.

T&ahan ryhmaéan kuuluvissa hankinnoissa hankinta suoritetaan paasaantoisesti tarjouskilpai-
luna avointa tai rajoitettua menettelya kayttden. Neuvottelumenettelya, kilpailullista neuvot-
telumenettelya, puitejarjestelya ja suorahankintaa ilman tarjouskilpailua kaytetdan ainoas-
taan hankintalaista ilmenevin erityisin perustein.

Hankintalaissa mainittu tarjoajien teknisia, taloudellisia ja muita edellytyksia (kelpoisuus)
koskeva arviointi tapahtuu vasta tarjousten jattamisen jalkeen.

A) Hankinta kilpailuttaen

Avoin menettely
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Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen. Tarjouskilpailusta jul-
kaistaan ilmoitus kansallisessa julkisten hankintojen ilmoituslehdesséa (HILMA) siten kuin
siitd on erikseen saédetty ja ohjeistettu (www.hankintailmoitukset.fi).

Avointa menettelya kaytetdan erityisesti silloin, kun hankitaan selkeasti maariteltavia tuot-
teita tai palveluita. Liséksi yleensa edellytetdan, ettd kysymyksessa on hankinta, joka voi-
daan ratkaista vain hinnan perustella, mikali potentiaalisten tarjousten tekijéiden maara on
suuri.

Tarjousten tekemiseksi on varattava riittava aika. Ennen saatujen tarjousten kasittelya arvi-
oidaan tarjouksen jattaneiden yritysten kelpoisuus. Hankintapaatdés tehdaan saatujen hy-
vaksyttavien tarjousten perusteella tarjouspyynndssa mainituin edellytyksin ja valintaperus-
tein.

Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa tarjouksia pyydetdan etukateen maaratyltéd joukolta toimittajia,
jotka tarjousta pyydettédessa arvioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi suorittamaan aiottu
hankinta tai muu tehtava.

Toimittajien I6ytamiseksi rajoitetusta tarjouskilpailusta julkaistaan ilmoitus kansallisessa jul-
kisten hankintojen ilmoituslehdessa siten kuin siitd on erikseen saadetty ja ohjeistettu.

Tarjouskilpailuun hyvaksyttavat toimittajat on valittava niiden osallistumishakemuksen 1&-
hettaneiden ehdokkaiden joukosta, jotka tayttéavat hankintalain edellyttdmat ja hankintayksi-
koén asettamat ominaisuudet ja muut vaatimukset. Nama on suhteutettava hankinnan laa-
tuun ja kokoon nahden.

Hankintayksikkd voi ennalta rajata niiden ehdokkaiden lukumaaran, joille tarjouspyyntd la-
hetetddn. Lukumaara tai sitd koskeva vaihteluvali on ilmoitettava hankintailmoituksessa.
Tarjoajia on kutsuttava hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittdva maara, vahintaan viisi
ehdokasta, todellisen kilpailun varmistamiseksi.

Tarjouspyyntbasiakirjat lahetetdan hankintayksikon valitsemille ehdokkaille samanaikaises-
ti. Tarjouspyyntdja ei saa talldin toimittaa muille, koska ehdokkaat on jo valittu osallistumis-
hakemusten kautta.

Tarjousten tekemiseksi varattavan aika tulee olla riittdva ottaen huomioon hankittavan tava-
ran, palvelun tai urakan luonne.

Hankintapdatds tehdaan saatujen tarjousten perusteella tarjouspyynndssa mainituin edelly-
tyksin ja perustein.

Erityisin perustein tarjoajien kanssa voidaan avoimessa ja rajoitetussa hankintamenettelys-
sa kayda hankintaneuvotteluja, joiden tarkoituksena on selventaa tai tdsmentéaa tarjouksen
sisaltda taikka tilaajan vaatimuksia. Tarjoajien tasapuolinen kohtelu ei kuitenkaan saa vaa-
rantua. Neuvottelut tulee kdyda kaikkien tarjousten tekijdéiden kanssa, ellei poikkeavaan
menettelyyn ole saatujen tarjousten perusteella erityistd syyta. Hankintaneuvottelut eivat
saa muodostua ns. tinkimiskierroksiksi. Hankintaneuvottelut on erotettava jaljempana kasi-
teltavastd erityisesta kilpailuttamista koskevasta neuvottelumenettelysta.

Neuvottelumenettely

Poikkeuksellisesti hankinta voidaan suorittaa hankintalaista ilmenevallda neuvottelumenette-
lylla. Neuvottelumenettely poikkeaa avoimesta ja rajoitetusta menettelysta siing, ettéa toimit-
tajaa valittaessa sallitaan siirryttavaksi neuvottelumenettelyyn tai neuvottelumenettelya kay-
tetddn itsendisend etukateen ilmoitettuna valintamenettelynd. Sen sijaan sattumanvaraiset
kesken hankintamenettelyjen kdydyt neuvottelut ovat paasaantdisesti kiellettyja, koska
neuvottelut saattavat johtaa kiellettyihin tinkimiskierroksiin.
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Neuvottelumenettelyyn voidaan siirtyd hankintalain 66 §:ssa saadetyin edellytyksin esi-
merkiksi silloin kun yhtdkaan saatua tarjousta ei voida hyvaksya sellaisenaan tai kun muu-
ten on ilmeista, ettei iiman neuvotteluja paasta tyydyttavaan tulokseen. Neuvottelumenette-
ly ei oikeuta poikkeamaan tarjolla olevien kilpailumahdollisuuksien kaytosta eikd saatujen
tarjousten tasapuolisesta kasittelystd. Paatés neuvottelumenettelyn siirtymisen tarpeelli-
suudesta on perusteltava.

Neuvottelumenettely itsendisend hankintamenettelyna tulee kysymykseen esimerkiksi sel-
laisissa palveluhankinnoissa, joissa tavanmukainen kilpailuttaminen ei ole mahdollista.

Neuvottelumenettely itsendisena hankintamuotona, josta julkaistaan ilmoitus, on hankinta-
lain 66 §:n mukaan mahdollista erityisin perustein. Neuvottelumenettelyd voidaan kayttaa,
jos hankittavan palvelun luonne tai asiaan liittyvat riskit eivat poikkeuksellisesti salli etuka-
teistd kokonaishinnoittelua tai jos hankittava palvelu on luonteeltaan henkinen palvelu (tyy-
pillisesti osaamispalvelu), taikka vakuutus-, pankki- ja sijoitus- tms. palvelujen osalta, kun
sopimuserittelya ei voida laatia niin tarkasti, etta paras tarjous voitaisiin valita avointa tai ra-
joitettua menettelyd noudattaen. Vastaavaa menettelyd voidaan kayttdd myoés rakennus-
urakoissa laissa saadetyin edellytyksin. Neuvottelumenettelyssa ei ehdottomasti edellyteta
yksityiskohtaista (tdydellistd) tarjousta, jos asianomaisen hankinnan kohdalla sellainen esit-
taminen on kaytanndssa suhteellisen vaikeata. Hankittavan tuotteen, palvelun tai urakan
sisaltd ja sopimuksen reunaehdot tarkentuvat talléin neuvottelujen yhteydessa.

Hankintalain 66 §:ssa sallitaan neuvottelumenettelyn kayttdminen edella esitettyjen tilantei-
den lisaksi erityistapauksissa. Neuvottelumenettely on sallittu kansallisen kynnysarvon ylit-
tavissa, mutta EU-kynnysarvot alittavissa tavara- ja palveluhankinnoissa, joiden ennakoitu
kokonaisarvo (raja-arvo) on alle 50.000 euroa seka rakennusurakoissa, joiden ennakoitu
arvo on alle 500 000 euroa. Lisaksi hankintayksikkd voi kayttda neuvottelumenettelya eri-
tyisten edellytysten vallitessa riippumatta edelld mainituista raja-arvoista.

Tyypillisend esimerkkind neuvottelumenettelyn kayttdmismahdollisuudesta mainittakoon
osaamis-palveluihin liittyvat palveluhankinnat, kuten konsulttien valinnat ja tietoliikenteen
edellyttdmat palveluhankinnat. Vastaavasti neuvottelumenettely on mahdollista muissakin
palveluhankinnoissa, mikéli tehtdvan maarittelya tai tarvittavien laitteiden laatua ja ominai-
suuksia ei voida etukéateen riittavan tarkasti maaritelld tai tallainen maarittely on epatarkoi-
tuksenmukaista.

Edelld mainittujen tilanteiden ohella neuvottelumenettely on aina mahdollista teknisia pe-
ruspalveluja (vesi, energia, postipalvelut ja liikenne) koskevissa hankinnoissa, joissa se on
vaihtoehtoinen hankintamenettely avoimen ja rajoitetun menettelyn kanssa.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullinen neuvottelumenettely on perinteisen neuvottelumenettelyn jalostuneempi muo-
to kaytettavaksi monimutkaisissa hankinnoissa. Kaytanndssa Kkilpailullinen neuvottelume-
nettely tulee sovellettavaksi vain poikkeuksellisesti EU-kynnysarvot alittavissa hankinnois-
sa.

Kilpailullista neuvottelumenettelyn soveltamisen edellytyksistd on sdadetty hankintalaissa ja
menettelyd kasitelldan tarkemmin jéljempana EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen kohdal-
la.

Puitesopimukset ja puitejarjestelyt

Puitejarjestelynd hankintalaissa tunnettu hankintamenettely vastaa paasaantoisesti perin-
teistda puitesopimusten kilpailuttamista. Puitejarjestelyjen mukaiset sopimukset ovat eraan-
laisia raamisopimuksia, joiden kaikki ehdot, kuten suoriteméaérat, eivat ole selvilla hankinta-
Kilpailun aikana. Puite-jarjestelyd kaytettdessa sopimuskauden aikana voidaan tarkistaa
esimerkiksi palveluiden tai tuotteiden hinta kilpailuttamalla puitejarjestelyssd mukana olevat
yritykset. Puitejarjestelyn kesto saa olla enintdan nelja vuotta.
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Puitejarjestelyn kaytén edellytykset selvidvat hankintalaista. Puitejarjestelymenettelya
kasitellaan tarkemmin jaliempana EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen kohdalla.

B) Hankinta ilman kilpailuttamista

Suorahankinta
Suorassa hankinnassa hankintayksikkd suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntda tai tekee
hankintapaattksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdelta toimittajalta pyydetyn tarjouk-
sen perusteella.

Suorahankinta on sallittu vain hankintalaista ilmenevin erityisin perustein, joita on tulkittava
suppeasti. Suorahankinta on mahdollista mm. silloin, kun vain tietty toimittaja pystyy toteut-
tamaan hankinnan tai kun ennalta arvaamattoman syyn aiheuttaman kiireen johdosta han-
kintaa ei ehditd kilpailuttaa. Vastaavasti aikaisempaa hankintaa tdydentava lisdhankinta on
tietyin edellytyksin mahdollista ilman kilpailutusta. Jos alkuperdisen hankinnan kilpailutus
on tehty optioehdoin, voi suora jatkohankintasopimus olla mahdollinen talla perustella.
Hankinta pakko- tai konkurssihuutokaupasta suorana hankintana on myés asian luonteesta
johtuen sallittua.

Suoran hankinnan yksityiskohtaiset edellytykset ilmenevéat hankintalaista.

Suorahankintaa saa hankintalain 67 §:n mukaan kayttaa julkaisematta hankintailmoitusta,
jos

- avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa ei ole saatu lainkaan ehdokkuusha-
kemuksia (osallistumishakemuksia) tai tarjouksia taikka sopivia tarjouksia
edellyttéen, ettd alkuperaisia sopimusehtoja ei olennaisesti muuteta

- teknisista tai taiteellisista taikka yksinoikeuden suojaamiseen liittyvista syista
ainoastaan tietty toimittaja voi valmistaa tai toimittaa hankittavan tavaran tai
palvelun tai ainoastaan tietty urakoitsija voi toteuttaa hankkeen

- sopimuksen tekeminen suoraan yrityksen kanssa on valttamaténta hankin-
tayksikdsta riippumattomasta ennalta arvaamattomasta syystd aiheutuneen
aarimmaisen kiireen vuoksi

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

- kyseessd on raaka-ainemarkkinoilla noteeratut ja sieltd hankittavat tavarat
(raaka-ainepdrssi)

- hankinta voidaan tehda poikkeuksellisen edullisesti esimerkiksi toimittajan lii-
ketoiminnan lopettamisen yhteydessa

- kysymyksessa on saantdmaaraisen suunnittelukilpailun jalkeen tapahtuva
suunnittelijan valinta

- kysymyksessa on tavarahankinnan lisatilaus, palveluhankinnan lisgpalvelu tai
lisdurakka alkuperdiselta toimittajalta, jos toimittajan vaihtaminen aiheuttaisi
laista tarkemmin ilmenevia suhteettoman suuria teknisia vaikeuksia, lisékus-
tannuksia ym. (sopimus tavaran lisé-toimituksesta saa vain poikkeuksellisesti
ylittdd kolmen vuoden ajan ja lispalveluja tai lisd-t6itéd koskevan sopimuksen
kokonaisarvo saa olla enintddn 50 % alkuperaisen hankinnan arvosta)

- kysymyksessa on palveluhankintaa tai rakennusty6té koskeva toisinto, han-
kintalaissa mainitulla tavalla (hankintaoptiot) kolmen vuoden kuluessa alkupe-
raisen sopimuksen tekemisesta

Suorahankinta on hankintalain 67 §:n mukaan sallittu EU-kynnysarvot alittavissa yksittaisis-
sa sosiaali-, terveys- tai koulutuspalvelujen hankinnoissa, jos perinteinen kilpailuttaminen
tai toimittajan vaihtaminen olisi ilmeisen kohtuutonta tai erityisen epéatarkoituksenmukaista
asiakkaan kannalta merkittdvan hoito- tai asiakassuhteen turvaamiseksi.

Suorahankinta on erotettava tilauksista, joita hankintayksikét tai niiden alaiset organisaati-
oon kuu-luvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tydntekijat tekevat kilpailutettujen puitesopimus-
ten ja -jarjestelyjen puitteissa. Tilaukset ovat talléin jo kilpailutettujen sopimusten taytantéén
panemista eikd itsendisid muutoksenhakukelpoisia paatoksia.
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Tarjouskilpailua ei tarvitse mydskaan jarjestad, kun hankinta tehdaan kuntien yhteistoimin-
taan perustuvalta hankintarenkaalta tai sellaiselta hankintalain 11 §:n tarkoittamalta yhteis-
hankintayksikélta, joka on noudattanut hankintalain sdanndksia hankinnan tekemisesta eli
on jo kilpailuttanut hankinnan.

Paatés suoran hankinnan kayttamisesta on perusteltava, koska talléin poiketaan hankinta-
lain edellyttdmasta kilpailuttamisvelvollisuudesta.

3.2.3. Hankintamuodot EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa

Hankintalain tarkoittamissa EU-kynnysarvojen ylittdvissd hankinnoissa sovelletaan laissa
maarattyja menettelytapoja ja toiminta-aikoja. EU-kynnysarvot I6ytyvat Hausjarven kunnan
intranetista ja Julkiset hankinnat -lehdesta.

EU-direktiivin mukaiset kilpailuttamismenettelyt ja EU-laajuinen ilmoittaminen (taytetaan
Hilmassa EU-ilmoitus / valitusoikeus myés markkinaoikeuteen):

- yli 193.000 euron tavaroissa ja palveluissa
- yli 4.845.000 euron rakennusurakoissa

Hankinta aloitetaan hankintailmoituksella, jossa todetaan aiotaanko kayttda avointa, rajoi-
tettua, neuvottelumenettelyd, kilpailullista neuvottelumenettelyd, puitejarjestelyd tai muuta
sallittua hankintamenettelya.

A) Hankinta kilpailuttaen
Avoin menettely
Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen.

Avoimessa menettelyssa tarjousajan on oltava vahintdan 52 paivaa. Jos hankintayksikkd
on aikaisemmin julkaissut ennakkoilmoituksen, joka on I&hetetty Euroopan yhteisdjen viral-
listen julkaisujen toimistoon viimeistdan 52 paivaa ja aikaisintaan 12 kuukautta ennen han-
kintailmoituksen julkaisemista, tarjousaikaa voidaan lyhentda. Lyhennetyn tarjousajan on
talldin oltava riittdvan pitka tarjouspyynt6a vastaavien tarjousten laatimiseksi. Lyhennetyn
tarjousajan on kuitenkin oltava vahintaan 22 paivaa. Tarjousajan lyhentaminen edellyttad li-
saksi, ettd ennakkoilmoituksessa on annettu kaikki ne avointa menettelyd koskevalta han-
kintailmoitukselta edellytetyt tiedot, jotka ennakkoilmoitusta laadittaessa ovat olleet tiedos-
sa.

Avointa menettelya kaytetdan erityisesti silloin, kun hankitaan selkeasti maariteltavia tuot-
teita tai palveluita. Liséksi yleensa edellytetdan, ettd kysymyksessa on hankinta, joka voi-
daan ratkaista vain hinnan perusteella, mikali potentiaalisten tarjousten tekijéiden m&ara on
suuri.

Hankintalaissa mainittu tarjoajien teknisia, taloudellisia ja muita edellytyksid koskeva arvi-
ointi tapahtuu vasta tarjousten jattamisen jalkeen.

Rajoitettu menettely

Tarjouskilpailuun osallistuvat toimittajat on valittava niiden osallistumishakemuksen lahetta-
neiden joukosta, jotka tayttédvat hankintalain edellyttdméat vaatimukset. Osallistumishake-
musten jattdmista varten on varattava vahintdan 37 paivaa.

Hankintayksikkd voi rajoitetun menettelyn yhteydessa ennalta rajata niiden ehdokkaiden lu-
kumaaran, joille tarjouspyynto l&dhetetddn. Lukumaaré tai sitd koskeva vaihteluvéli on ilmoi-
tettava hankintailmoituksessa.
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Vastaavasti hankintayksikké voi maaritella ehdokkailta vaaditut ominaisuudet noudattaen
hankinta-laissa ilmenevia perusteita.

Tarjoajia on kutsuttava hankinnan kokoon ja laatuun néhden riittdva maara, vahintaan viisi
ehdokasta, todellisen kilpailun varmistamiseksi.

Rajoitettua menettelya kaytettdessa tarjousajan on oltava vahintaédn 40 péaivaa kirjallisen
tarjous-pyynndn lahettdmisesta lukien. Jos hankintayksikkd on aikaisemmin julkaissut en-
nakkoilmoituksen, joka on lahetetty Euroopan yhteiséjen virallisten julkaisujen toimistoon
viimeistdan 52 paivaa ja aikaisintaan 12 kuukautta ennen hankintaa koskevan ilmoituksen
julkaisemista, voidaan tarjousaikaa lyhentdd. Tarjousajan on oltava vahintdan 26 paivaa.
Tarjousajan lyhentaminen edellyttaa liséksi, ettd ennakkoilmoituksessa on annettu kaikki ne
rajoitettua menettelyd koskevalta hankintailmoitukselta edellytetyt tiedot, jotka ennakkoil-
moitusta laadittaessa ovat olleet tiedossa.

Neuvottelumenettely

Poikkeuksellisesti hankinta voidaan suorittaa hankintalaista ilmenevalla neuvottelumenette-
lylla. Neuvottelumenettely poikkeaa avoimesta ja rajoitetusta menettelysta siing, ettéa toimit-
tajaa valittaessa sallitaan siirryttdvaksi neuvottelumenettelyyn tai neuvottelumenettelya kay-
tetdén itsenaisena etukateen ilmoitettuna valintamenettelyna. Sen sijaan sattumanvaraisten
kesken hankintamenettelyjen kdydyt neuvottelut ovat paasaantdisesti kiellettyja, koska
neuvottelut saattavat johtaa esimerkiksi kiellettyihin tinkimiskierroksiin.

a) Siirtyminen neuvottelumenettelyyn

Neuvottelumenettelyyn voidaan siirtyd hankintalain 25 §:ssd maératyin edellytyksin esimer-
kiksi silloin kun avoimella tai rajoitetulla menettelylla ei saada sisalléllisesti hyvaksyttavia
tarjouksia tai kun muuten on ilmeista, ettei ilman neuvotteluja paasta tyydyttavaan tulok-
seen. Neuvottelumenettely ei oikeuta poikkeamaan tarjolla olevien kilpailumahdollisuuksien
kaytOsta eikd saatujen tarjousten tasapuolisesta kasittelystd. Paatdés neuvottelujen tarpeel-
lisuudesta on perusteltava.

b) Neuvottelumenettely itsendisend hankintamuotona

Neuvottelumenettely itsendisena hankintamuotona, josta julkaistaan ilmoitus, on hankinta-
lain 25 §:n mukaan mahdollista erityisin perustein. Neuvottelumenettelyd voidaan kayttaa,
jos hankittavan palvelun luonne tai asiaan liittyvat riskit eivat poikkeuksellisesti salli etuka-
teistd kokonaishinnoittelua tai jos hankittava palvelu on luonteeltaan henkinen palvelu (tyy-
pillisesti osaamispalvelu) taikka vakuutus-, pankki- ja sijoituspalvelujen osalta, kun sopi-
muserittelya ei voida laatia niin tarkasti, ettd paras tarjous voitaisiin valita avointa tai rajoi-
tettua menettelyd noudattaen. Vastaavaa menettelyd voidaan kayttdd myoés rakennusura-
koissa laissa saadetyin edellytyksin.

Teknisia peruspalveluja (vesi, energia, postipalvelut ja liikenne) koskevan sektorilain mu-
kaan neuvottelumenettely on aina vaihtoehtoinen hankintamenettely avoimen ja rajoitetun
menettelyn ohella.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullinen neuvottelumenettely on perinteistd neuvottelumenettelyd kehittyneempi kay-
tettdvaksi monimutkaisissa hankinnoissa. Sen soveltamisen edellytyksistd on saadetty
hankintalain 29 §:ssa.

Puitejarjestely

Puitejarjestelynd hankintalaissa tunnettu hankintamenettely vastaa paasaantoisesti perin-
teista puitesopimusten kilpailuttamista. Puitejarjestelyjen mukaiset sopimukset ovat eraan-
laisia raamisopimuksia, joiden kaikki ehdot, kuten suoriteméaérat, eivat ole selvilla hankinta-
kilpailun aikana. Puite-jarjestelya kaytettdessa sopimuskauden aikana voidaan tarkistaa
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esimerkiksi palveluiden tuotteiden hintaa kilpailuttamalla puitejarjestelyssd mukana ole-
via yrityksia. Puitejarjestelyn kesto saa olla enintdan nelja vuotta.

Puitejarjestelyn kaytdn edellytyksista on sdadetty hankintalain 31 §:ssa.
B Hankinta ilman kilpailuttamista

Suorahankinta

Suorassa hankinnassa hankintayksikk®d suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntéa tai tekee
hankintapaatéksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdelta toimittajalta pyydetyn tarjouk-
sen tai aikaisemman sopimuksen perusteella.

Suorahankinta on sallittu vain hankintalaista ilmenevin erityisin perustein, joita on tulkittava
suppeasti. Suorahankinta on mahdollista mm. silloin, kun vain tietty toimittaja pystyy toteut-
tamaan hankinnan tai kun ennalta arvaamattoman syyn aiheuttaman kiireen johdosta han-
kintaa ei ehditd kilpailuttaa. Vastaavasti aikaisempaa hankintaa tdydentava lisdhankinta on
tietyin edellytyksin mahdollista ilman kilpailutusta. Jos alkuperéisen hankinnan kilpailutus
on tehty optioehdoin, on suora jatkohankintasopimus mahdollinen talla perusteella. Hankin-
ta pakko- tai konkurssihuutokaupasta suorana hankintana on myds asian luonteesta johtu-
en sallittua.

Suoran hankinnan yksityiskohtaiset edellytykset ilmenevat hankintalaista.

Suorahankintaa saa hankintalain 27 §:n mukaan kayttaa julkaisematta hankintailmoitusta,
jos

- avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa ei ole saatu lainkaan ehdokkuusha-
kemuksia (osallistumishakemuksia) tai tarjouksia taikka sopivia tarjouksia
edellyttéden, ettd alkuperaisia sopimusehtoja ei olennaisesti muuteta,

- teknisista tai taiteellisista taikka yksinoikeuden suojaamiseen liittyvista syista
ainoastaan tietty toimittaja voi valmistaa tai toimittaa hankittavan tavaran tai
palvelun tai ainoastaan tietty urakoitsija voi toteuttaa hankkeen,

- sopimuksen tekeminen suoraan yrityksen kanssa on valttamaténta hankin-
tayksikdsta riippumattomasta ennalta arvaamattomasta syystd aiheutuneen
aarimmaisen kiireen vuoksi,

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

- kysymys on raaka-ainemarkkinoilla noteeratut ja sieltd hankittavat tavarat
(raaka-ainepdrssi),

- hankinta voidaan tehda poikkeuksellisen edullisesti esimerkiksi toimittajan lii-
ketoiminnan lopettamisen yhteydessa,

- kysymyksessad on saantémaaraisen suunnittelukilpailun jalkeen tapahtuva
suunnittelijan valinta,

- kysymyksessa on tavarahankinnan lisatilaus, palveluhankinnan lisgpalvelu tai
lisdurakka alkuperaiselta toimittajalta, jos toimittajan vaihtaminen aiheuttaisi
laista tarkemmin ilmenevia suhteettoman suuria teknisia vaikeuksia, lisdkus-
tannuksia ym. (sopimus tavaran lisd-toimituksesta saa vain poikkeuksellisesti
ylittda kolmen vuoden ja lisapalveluja tai lisat6itd koskevan sopimuksen koko-
naisarvo saa olla enintdan 50 % alkuperaisen hankinnan arvosta),

- kysymyksessa on palveluhankintaa tai rakennusty6té koskeva toisinta, han-
kinta-asetuksessa mainitulla tavalla (hankintaoptiot) kolmen vuoden kuluessa
alkuperaisen sopimuksen tekemisesta.

Suorahankinta on erotettava tilauksista, joita hankintayksikét tai niiden alaiset organisaati-
oon kuu-luvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tydntekijat tekevat kilpailutettujen puitesopimus-
ten ja -jarjestelyjen puitteissa. Tilaukset ovat talléin jo kilpailutettujen hankintojen ja sopi-
musten taytantéon panemista eivatkd enda itsenaisia muutoksenhakukelpoisia hallintopaa-
toksia.
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Tarjouskilpailua ei tarvitse mydskaan jarjestaa, kun hankinta tehdaan kuntien yhteistoi-
mintaan perustuvalta hankintarenkaalta tai sellaiselta hankintalain 11 §:n tarkoittamalta yh-
teishankintayksikolta, joka on noudattanut hankintalain sdannéksia hankinnan tekemisesta
eli on jo kilpailuttanut hankinnan.

Paatés suoran hankinnan kayttamisesta on perusteltava, koska talléin poiketaan hankinta-
lain edellyttdmasta kilpailuttamisvelvollisuudesta.

3.3. Hankinnoista ilmoittaminen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa
3.3.1. limoittamisen edellytykset

Hankintalain tarkoittamien kynnysarvojen ylittavistda hankinnoista on ilmoitettava kansalli-
sesti tai EU:n laajuisesti hankintalain ja sen perusteella annetun kauppa- ja teollisuusminis-
terién asetuksen mukaisesti.

Kansallisten kynnysarvojen ylittdvissa hankinnoissa hankinnasta tulee ilmoittaa Edita Oyj:n
yllapitdmalla séhkdisella HILMA-kanavalla (www.hankintailmoitukset.fi).

EU-kynnysarvojen ylittdvissa hankinnoissa hankinnasta on ilmoitettava EU-alueella, jotta
sisd-markkinoiden rajat ylittavan kilpailun tavoite tayttyisi. Kynnysarvon ylittdvien hankinto-
jen osalta on laadittava ja julkaistava ennakkoilmoitus, hankintailmoitus (tarjouspyyntdilmoi-
tus) ja jalki-ilmoitus sen mukaan kuin hankintalaissa on tarkemmin sdadetty. lImoitukset jul-
kaistaan Suomen virallisen lehden valityksella Euroopan yhteisén ilmoitusvélineissa seka
Julkiset hankinnat -lehdessé ja -tietokannassa. Lisaksi ilmoitus julkaistaan kansallisesti
HILMA-kanavalla.

Kansallisen kynnysarvon alittavista hankinnoista ei ilmoituksia tarvitse tehdd, joskin se on
sallittua.

3.3.2. Ennakkoilmoitus / kausi-ilmoitus

Hankintayksikdn on laadittava ja julkaistava ennakkoilmoitus / kausi-ilmoitus varainhoito-
vuonna toteutettaviksi suunnitelluista tavara- ja ns. ensisijaisista palveluhankinnoista tuote-
ryhmittédin sek@ olennaiset tiedot kynnysarvon ylittavistd rakennushankkeista, siten kuin
hankintalaissa edellytetaan.

3.3.3. Hankintailmoitus

Hankintayksikon, joka aikoo hankkia tavaraa, hankintalain litteen A mukaisia ensisijaisia
palveluja tai toteuttaa rakennushankkeen on julkaistava hankintailmoitus, jossa hanke on
yksil6ity. Hankintailmoituksella k&ynnistetdan varsinainen tarjouskilpailu avoimessa menet-
telyssa ja osallistumishakemusten jattdminen rajoitetussa menettelyssa.

3.3.4. Jélki-ilmoitus

Hankintayksikén on lahetettava voittaneesta tarjouksesta jalki-ilmoitus 48 paivaa sopimuk-
sen syntymisesta. limoitus ei kuitenkaan saa sisaltaa tietoja, joiden julkaiseminen olisi ylei-
sen edun vastaista tai saattaisi vaarantaa liike- tai ammattisalaisuuden piiriin kuuluvien tie-
tojen sailymisté luottamuksellisina.

3.4. Tarjousmenettely

3.4.1. Tarjousten pyytamisen yleiset periaatteet
Hankintakilpailun onnistumisen perusedellytyksena on, ettd hankintayksikkéa edustava ti-
laaja on selvittényt itselleen tulevan hankinnan siséllon ja sen vaikutuksen hankintayksikon

toimintoihin. Ennen hankintamenettelyn kaynnistamisté ja erityisesti ennen tarjouspyynnén
lahettamista on varmistettava, ettd kaikki hankinnan keskeiset osatekijat on mietitty valmiik-
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si. Hankintakilpailun aikana hankkeen siséltéa ei voida paasaantbisesti muuttaa lukuun
ottamatta kilpailullista neuvottelumenettelya.

Tilaajalla on oikeus maarata hankinnan sisalté maaran, laadun ja muiden tyypillisten tava-
ran, palvelun tai urakan laatua ja kayttétarkoitusta koskevan seikan osalta. Sisallén maarit-
tely tapahtuu asian luonteesta johtuen toisistaan poiketen eri toimialoilla. Selkeinta ja yksin-
kertaisinta maarittely on yleensa tavarahankinnoissa ja monimutkaisinta palveluhankinnois-
sa ja urakoissa. Maarittelyssa on pyrittdva hyédyntdmaan toimialakohtaisia vakiintuneita
kaytantoja.

Hankinnan siséllén kohdalla on erityisesti otettava huomioon kilpailuneutraalisuus ja tallgin
varmistettava, etta kilpailutettava tehtava maaritellaan siten, etté se ei suosi ketdan markki-
noilla toimivaa yritysta tai muuta toimijaa.

Tarjouspyyntd tehdaan paasaantoisesti kirjallisena. Tarjouspyyntddn sisaltyvat yksityiskoh-
taiset maaraykset voidaan tarvittaessa kirjata tarjouspyynnon liitteend oleviin asiakirjoihin,
kuten erilliseen hankintaohjelmaan tai -suunnitelmaan hankinnan luonteesta ja siséallosta
riippuen.

Suullista tarjouspyyntéa ei kayteta ollenkaan hankinnoissa. Hintatiedustelu on kuitenkin
mahdollinen.

Tarjouspyyntd lahetetddn samanaikaisesti ja samansisaltdisena kaikille ehdokkaille. Avoi-
messa menettelyssa tarjouspyyntdasiakirjat luovutetaan kuitenkin sitd mukaan kuin ehdok-
kaat pyytavat niitd hankintayksikolta. Tarjousaikana valttdamattdmiksi ilmenneet lisdykset ja
muutokset tarjous-pyyntdasiakirjoihin tai tarjousajan pidentdminen ilmoitetaan vastaavasti
kaikille, joilta tarjous on pyydetty tai jotka ovat tarjouspyynndn pyytaneet.

Tarjouspyyntddn siséllytettavat kaupalliset (juridis-taloudelliset) ja tekniset vaatimukset on
laadittava niin selviksi, ettd tarjouksentekijat voivat niiden perusteella tehdda mahdollisim-
man yksiselitteisen tarjouksen ja ettd tarjoukset saadaan keskendan vertailukelpoisiksi.
Kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa hankintayksikdn on lisaksi otettava huomioon hankin-
talaissa asetetut tarjouspyyntda koskevat yksityiskohtaiset vaatimukset.

Valintaperusteet, joita sovelletaan tarjoajaehdokkaita valittaessa tai hankintapaatdsta teh-
tdessa, on mainittava hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnéssa. Yksityiskohtaisten valin-
takriteerien tulee ilmetéa tarjouspyynnésta (ks. 3.4.3.).

3.4.2. Tarjouspyynnén sisalté

Tarjouspyynndn sisaltd mukaan liitettdvine asiakirjoineen maaraytyy hankittavan tavaran,
palvelun tai rakennustydn kohdalla eri tavoin. Tarjouspyynndssa on hankinnan luonteesta,
laadusta ja arvosta riippuen ilmoitettava esimerkiksi:

- tiedot hankintayksikdsta,

- ilmoitus toimittajien kelpoisuusvaatimuksista ja sen osoittamiseksi vaadittavis-
ta asiakirjoista (mitd asiakirjoja ehdokkaan on esitettava taloudellisten edelly-
tystensa, teknisen osaamisensa ja muiden ominaisuuksien (kelpoisuus) to-
dentamiseksi),

- hankinnan sisélté eli hankittavien tavaroiden ja palvelujen maara ja erityis-
ominaisuudet samoin kuin rakennustydn tekninen sisalto,

- tarjouksen valintaperusteet (kokonaistaloudellisesti edullisin / halvin tarjous) ja
yksityiskohtaiset valintakriteerit,

- voidaanko kokonaistarjouksen lisdksi tehda osatarjouksia tai vaihtoehtoisia
tarjouksia,

- vaatimus huolto- ja kayttdohjeista sekd koulutuksesta, joiden tulee sisaltya
tarjoukseen,

- mahdollisten varaosien saantimahdollisuudet, tuotteen huolto- ja korjausmah-
dollisuudet ym.,

- tarjouksen viimeinen jattdmispaiva, -aika ja -osoite sekd milld tunnuksella tar-
jouksen sisaltama kirjekuori on merkittava,
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- kuinka pitkaan tarjouksen pitaa olla voimassa,

- hankinnan toimitusaika ja paikka (paikat),

- maksuehdot ja mahdolliset vakuudet,

- edellytetdankd tarjoukselta kiintedd hintaa vai hyvaksytadnké myds hinnan-
muutosperusteeseen sidottu hinta, jolloin sidonnaisuus ilmoitettava tarjous-
pyynnossa,

- vakuuttamisvelvollisuus,

- asiakirjoista mahdollisesti perittdva maksu,

- tarjousten laatimiskieli tai vaihtoehtoiset kielet seka kieli, jota sopimusta sovel-
lettaessa kaytetaan,

- sovellettavat toimialakohtaiset yleiset sopimusehdot (YSE, KSE, JYSE, VYSE
jne.),

- sopimukseen sovellettava laki (noudatetaan Suomen lakia),

- erimielisyyksien kasittelypaikka. Yleisen alioikeuden nimi (Riihim&en kéargjaoi-
keus),

- kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa viittaus mahdollisesti julkaistuun ennak-
ko- ja hankintailmoitukseen,

- tarjousten avaustilaisuuden luonne, paikka ja aika (julkinen vai suljettu).

3.4.3. Valintaperusteiden asettaminen

Tarjouspyynndssa on mainittava hankintapaatésté tehtdessa sovellettava valintaperuste,
kokonais-taloudellinen edullisuus tai tarjouksen hinta. Mikali varataan mahdollisuus ratkais-
ta asia tarjousten kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteella, tarjouspyynnéssa on yksi-
I6itdva asiaa osoittavat vertailu- eli arviointiperusteet (arviointikriteerit). Kokonaistaloudelli-
sina arviointiperusteina voivat olla mm. tuotteen hinta, toimitusaika, valmistumispaiva, kayt-
tékustannukset, ymparistdystavallisyys jne.

Kaikki kokonaistaloudellista valintaperustetta ilmentéavéat arviointikriteerit tulee ilmoittaa tar-
jous-pyynndssa eika niitd saa muuttaa tai lisdta hankintaprosessin aikana.

EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa valinta- ja vertailuperusteeseen tulee kiinnittéa eri-
tyistd huomiota. Vertailuperusteet on ilmoitettava hankintailmoituksessa ja yksityiskohtaiset
vertailu- ja arviointiperusteet ja niiden suhteellinen painotus tarjouspyyntéasiakirjoissa. Jos
vertailuperusteiden suhteellisen painotuksen ilmaiseminen ei ole perustellusti mahdollista,
vertailuperusteet on ilmoitettava tarkeysjarjestyksessa. EU-kynnysarvon ylittavien hankinto-
jen kohdalla tulee muutoinkin hankintalaista varmistaa yksityiskohtaiset vaatimukset.

Hankintatapahtumassa ehdokkaiden tai tarjoajien kelpoisuus ja heidan jattdmiensa tarjous-
ten vertailuperusteet on periaatteessa erotettava toisistaan. Tarjoajan kelpoisuuteen viit-
taaminen ei ole enda rajoitetussa menettelyssé osallistumishakemusten kasittelyn jéalkeen
lopullisessa tarjouskilpailussa mahdollista. Poikkeuksen muodostavat tilanteet, joissa yritys
on kilpailun aikana todistettavasti menettanyt kelpoisuutensa.

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa, mutta EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa valinta-
perus-teiden kohdalla voidaan noudattaa soveltuvin osin edelld mainittuja perusteita. Tal-
lainen menettely on usein myds suositeltavaa, koska se helpottaa tarjousten vertailua.

EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa kokonaistaloudelliset vertailuperusteet voidaan
kuitenkin ilmoittaa tarvittaessa vain tarkeysjarjestyksessd. Tahan ryhmaén kuuluvissa pal-
veluhankinnoissa ja urakoissa vertailuperusteina voidaan hankintalain 72 §:n mukaan kéayt-
tdd myds hankinnan toteuttamisessa tarvittavaa tarjoajien kelpoisuuden vahimmaisvaati-
mukset ylittdvaa laadunhallintaa, patevyytta, kokemusta ja ammattitaitoa.

Tarjouspyyntédn voidaan siséllyttda tarjousten arvioinnissa kaytettavan vertailutaulukon
pohja, josta ilmenee eri valintakriteerit ja niiden suhteellinen painotus. Menettely selkeyttaa
tarjousten tekijoille tilaajan tarkoituksen ja se helpottaa samalla tilaajan tulevaa arviointia ja
valintaa koskevan pdytéakirjan laadintaa.
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3.4.4. Maaraajat

Toimittajan, joka haluaa osallistua tarjouskilpailuun kynnysarvot ylittdvissa hankkeissa, tu-
lee avointa hankintamenettelya lukuun ottamatta ilmoittaa halukkuutensa asiaan jattamalla
osallistumishakemus hankintayksikén asettamassa méaaraajassa.

Tarjouksen jattamiselle on asetettava maaraaika. Maaraajan paattyminen ilmoitetaan pai-
vamaarana ja kellonaikana.

Osallistumishakemuksen ja tarjouksen jattdmiselle varattavan maaraajan vahimmaisedelly-
tyksista on kynnysarvot ylittdvien hankintojen osalta erikseen sdadetty hankintalaissa ja sita
taydentavassa kauppa- ja teollisuusministerién asetuksessa.

Muissa hankinnoissa tarjouksen tekemiseen on varattava riittava aika, jonka pituus méaaray-
tyy hankkeen luonteen mukaisesti.

Mikali tarjousten tekemiseksi on tilaajasta johtuvasta syysta (esim. virhe tai puute tarjous-
pyynt6-asiakirjoissa) aiheellista mydntaa lisdaikaa, siitd on ajoissa ilmoitettava kaikille, joilta
tarjous on pyydetty.

Maaraajan jalkeen jatetyt tarjoukset on hylattava.

Tarjouspyynndssa on ilmoitettava aika, jonka tarjouksen tulee olla voimassa sen jattamis-
ajan paattymisestd. Tata arvioitaessa on otettava huomioon tarjousten vertailun, paatok-
senteon, poytakirjan valmistumisen ja paatdksen tiedoksi antamiseksi tarvittavan ajan vaa-
tima aika.

3.4.5. Ehdokkaiden ja tarjoajien valinta (kelpoisuus)

Hankintoihin liittyvd ehdokkaiden ja tarjoajien hyvaksyminen tai sulkeminen pois kilpailusta
tapahtuu eri tavoin hankintamenettelyn luonteesta riippuen. Toimittajien kelpoisuuden arvi-
ointi merkitsee sen selvittdmistd, onko toimittajalla tekniset, taloudelliset tai muut edellytyk-
set hankinnan toteuttamiseksi. Kynnysarvot ylittdvissd hankinnoissa kelpoisuuden arvioin-
nin yksityiskohtaiset perusteet on maéritelty hankintalaissa.

Avoimessa menettelyssd, jossa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen, tarjouksen tekijoi-
den kelpoisuus eli kyky toteuttaa hankinta arvioidaan vasta tilaajan saatua ja avattua tarjo-
ukset.

Muissa hankintamenettelyissd, jotka alkavat rajoitettuna menettelynd, hankintayksikk®
paatta ensiksi osallistumishakemusten jalkeen, ketka ilmoittautuneista ovat kelpoisia kilpai-
lun kohteena olevan hankkeen toteuttajiksi. Taman jalkeen tarjoukset pyydetaan kilpailuun
valituilta toimittajilta siten kuin edelld hankintamenettelyja koskevassa kohdassa on todettu.
Ehdokasta, jolta on kelpoisuuden arvioinnin jalkeen pyydetty tarjous, ei saa kelpoisuuteen
vedoten enad sulkea pois kilpailusta ellei ehdokkaan kelpoisuutta koskevat ominaisuudet
ole olennaisesti heikentyneet tarjous-pyynnén jalkeen.

Hankintayksikkd voi ehdokkaiden ja tarjoajien kelpoisuuden selvittdmiseksi pyytaa nailta
todistuksia tai selvityksia suorituskelpoisten ehdokkaiden valitsemiseksi hankintalaista il-
menevalla tavalla. Asiaa koskevat vaatimukset on suhteutettava hankkeen laadun ja koon
mukaisesti.

EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen kohdalla hankintalaissa on eroteltu tilanteet, joissa
ehdokas tai tarjoaja on ehdottomasti suljettava pois kilpailuista (HL 53 § ). Syyna on talléin
lahinna talousrikollisuus. Ehdottomista sulkemistilanteista hankintalaissa erotetaan tapauk-
set, joissa pois sulkeminen on hankintayksikén harkinnassa (HL 54 § ). Yritysten harkin-
nanvarainen suljenta tulee tehda hyvan hallinnon periaatteiden mukaisesti (ks. liite 3).

Ehdokkaan tai tarjoajan sulkemisesta kilpailusta on tehtava hallinnollinen paatés joko heti
tai lopullisen valintapdatdksen yhteydessa. Asia on ratkaistava hankkeen luonteen perus-



19
teella. Ratkaisun tulee ilmeté viimeistdan lopullisesta hankintapaatéksesta, jotta asian-
osaisella on mahdollisuus tarvittaessa hakea muutosta paatékseen.

Ehdokkaan tai tarjoajan sulkeminen kilpailusta voi harkinnanvaraisten sulkemisperusteiden
kohdalla toteutua esimerkiksi seuraavien edellytysten vallitessa:

- toimittaja on konkurssissa tai toimittaja on paatetty asettaa selvitystilaan,

- toimittaja on tuomittu ammattinsa harjoittamiseen liittyvasta lainvastaisesta
teosta,

- toimittaja on ammatinharjoittamisessaan syyllistynyt vakavaan menettelyrik-
komukseen,

- toimittaja on laiminlyényt verojen ja lakisdateisten sosiaalimaksujen (esim..
eldkevakuutus) maksujen) suorittamisen,

- toimittaja on osoittautunut epéluotettavaksi antamalla vaaria tietoja hankin-
tayksikélle tarjouksentekijan luotettavuuden arvioimiseksi.

Hankintayksikkd voi pyytad toimittajaa osoittamaan luottokelpoisuutensa tai antamaan sel-
vityksen taloudellisesta tilanteestaan (luottotiedot). Lisaksi tulee vaatia selvitys verojen ja
lakisaateisten sosiaalimaksujen suorittamisesta.

Euroopan talousalueella jasenvaltioiden virallisiin toimittajarekistereihin hyvaksytyt toimitta-
jat voivat osoittaa taloudelliset ja tekniset edellytyksensa rekisterdintia koskevalla asiakirjal-
la.

Teknisen suorituskyvyn osoittamiseksi voidaan vaatia esimerkiksi luettelo tarjoajan aikai-
semmista kyseisen hankkeen toteuttamisedellytysten kannalta merkittavista toimituksista
(referenssiluettelo), selvitys tarjoajan henkild ja muista resursseista, selvitys toimittajan laa-
dunvalvonnasta tai hankittavaa tavaraa koskevia naytteita tai selostuksia.

3.4.6. Tarjousten vastaanotto ja avaaminen

Saapuneet tarjoukset kirjataan tai niiden paallykseen merkitaan tarjouksen saapumisaika ja
vastaanottajan nimi. Tietoteknisin menetelmin tai valinein jatettyjen tarjousten vastaanotto
on jarjestettava siten, ettei tarjousehtojen salaisuutta vaaranneta. Nain saadut tarjoukset on
suljettava kirje-kuoreen.

Tarjoukset séilytetdan avaamattomina niiden avaamistilaisuuteen saakka. Myds avaamisti-
laisuuden jalkeen on huolehdittava siita, etté tarjoukset niihin kuuluvine hankintapaatéksen
kannalta oleellisine liitteineen sailytetaan huolellisesti.

Tarjoukset avataan ilman julkisuutta hankintayksikk6a edustavien henkildiden toimesta
("virkamies-tiimissd”). Avaustilaisuudesta tulee laatia avauspdytakirja vahaisia hankintoja
lukuun ottamatta. Avauspdytakirjan liitteend ovat saadut tarjoukset tai niistd mahdollisesti
tehty yhteenveto. Avaustilaisuuden yhteydessa saatuja tietoja ei saa julkistaa ennen han-
kintapaatoksen tekemistd, jotta tarjousten jatkokasittely ja mahdolliset valttamattémat tay-
dentavat keskustelut voidaan suorittaa ilman sivuvaikutteita.

Valtion toimesta asuntolainoiettujen samoin kuin erdiden muiden valtion lainoittamien ra-
kennus-kohteiden toteuttamista koskevat tarjoukset on erityismaaraysten perusteella avat-
tava julkisesti.

Avatut tarjoukset varmistetaan paivamaaralla ja lasna olevien henkildiden nimikirjoituksella
tai toimielimen puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoituksella.

3.4.7. Tarjousten hylkdaminen

Hankinnasta paattavalla on oikeus hyvéksya tai hylata saadut tarjoukset hankintalain mu-
kaisin perustein.

Tarjousta ei saa hyvaksya:
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- jos se on tarjouspyynndn vastainen

- jos tarjoushintaa tai sen perusteita ei ole esitetty yksiselitteisesti esim. vaadittu-
jen hintaerittelyjen osalta (yksikkdhinnat yms.)

- jos tarjoushinta on niin alhainen, etta on ilmeista ettei hankintaa tarjouksen teki-
jan taloudelliset edellytykset huomioon ottaen voida tarjouksen mukaisesti teh-
da ja tarjouksen tekija ei ole hankintayksikdn pyynnosta esittanyt riittavaa selvi-
tysta asiasta

- jos tarjouksentekija on tarjousmenettelyssa toiminut vilpillisesti taikka muuten
lain tai hyvan kauppatavan vastaisesti

- jos tarjous on saapunut madaraajan paattymisen jalkeen

- jos tarjouksentekija syyllistyy terveen taloudellisen kilpailun vastaiseen vahin-
golliseen kilpailunrajoitukseen

- jos kaikki tarjoukset ylittvat olennaisesti tarkoitukseen varatut méaréarahat tai
hankinta osoittautuu tarpeettomaksi.

Tarjousten hylkddminen edellyttdd kynnysarvojen ylittdvissa hankinnoissa hankintalaista
selviavalla tavalla yksityiskohtaista menettelyd mm. poikkeuksellisen halvan tarjouksen hyl-
kaamiseksi.

Lisaksi tarjouskilpailu voidaan keskeyttaa, jos maararahat eivat riitd hankinnan toteuttami-
seen. Asiasta on tehtava perusteltu paatds ja siitd on ilmoitettava kaikille tarjoajille.

3.4.8. Tarjousten arviointi ja toimittajan valinta

Hyvéaksytyt tarjoukset on vertailtava tarjouspyynté6n sisaltyvien kaikkien ehtojen mukaises-
ti. Tarjouksia vertailtaessa ei saa ottaa mukaan uusia arviointiperusteita, joita ei ole mainittu
tarjouspyyntdasiakirjoissa.

Tarjousten vertailun suorittaa hankintayksikko tarvittaessa erityisasiantuntijoita kayttaen.

Tarjouksia vertailtaessa on yleenséa syyta tehda vertailutaulukko, jotta eri arviointiperustei-
den pisteytys muistetaan tehda jokaisen tarjoajan kohdalta kaikkien tarjouspyynnéssa mai-
nittujen vertailu-kiriteerien osalta. Tarjousvertailuasiakirjassa tai hankintapaatdksessa pitaa
perustella se, mihin tarjouksissa oleviin eroihin vertailun johtopaatokset ja siten annetut pis-
teet ovat perustuneet. Vertailutaulukon pohja voidaan esittda jo tarjouspyynnéssa.

Tarjoukset on kasiteltdva niin hyvissa ajoin, etta tarjouksen hyvdksyminen voidaan saada
tarjouksentekijan tietoon tarjouksen voimassaoloaikana. Mikali tarjousten kasittely lykkaan-
tyy, tarjousten tekijoilté on riittavan ajoissa tiedusteltava, ovatko ne valmiit jatkamaan tarjo-
uksen voimassaoloaikaa hankintayksikdn ehdottamaan paivamaaraan saakka.

Tarjouksista on hyvaksyttava joko se, joka asianomaista hankintaa koskevien arviointipe-
rusteiden mukaan on kokonaistaloudellisesti edullisin tai se, joka on hinnaltaan halvin.

3.4.9. Hankintapaatoksen poytakirjaus ja hankintaoikaisu
3.4.9.1. Hankintapaatoksen poytakirjaus

Hankinta-asiaa koskevan paatéksen pdytékirja laaditaan noudattaen yleisia hyvan hallinnon
peri-aatteita. Poytékirja laaditaan kayttden ns. tdydentyvaa esityslistapdytakirjamallia, kun
kysymys on hallituksen, lautakunnan tai muiden monijasenisten toimielinten kokouksista.
Viranhaltijapaatdksista laaditaan sen sijaan paatdspdytakirja, joka voi olla myds ns. paatds-
luettelo.

Hankinta-asioissa poOytakirja olisi pyrittava laatimaan siten, etta siité iimenee hankintatapah-
tuman keskeiset vaiheet. Nain menetellen hankintoja valmistelevat ja niista paattavat henki-
|6t saavat oikean kuvan hankintatapahtumasta. Hyva poytékirja liitteineen antaa myos tar-
jousten tekijéille vastauksen hankintatapahtumasta kokonaisuudessaan. Muutoksenhakuti-
lanteessa poOytakirja antaa selkedn kuvan hankintatapahtumasta ja hankintapaatdksesta
perusteluineen hankintalain mukaisille muutoksenhakuelimille eli markkinaoikeudelle ja
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korkeimmalle hallinto-oikeudelle. Hankintap&atés voidaan saattaa myds oikaisuvaati-
muksin kunnan toimielimen tutkittavaksi, jolloin pdytékirjalla on vastaava merkitys.

Péytakirjaan on aiheellista sisallyttda yleiskuvaus hankintatapahtumasta. Esityslistapdyta-
kirjaa kaytettdessd hankinnan yleiskuvaus ilmenee yleensd esityslistan kerrontaosasta.
Pdéytékirjauksen laajuuteen ja ulkoiseen muotoon vaikuttaa mm. se, missd maarin tapahtu-
matietoja siséllytetdan suoraan pdytakirjaan ja missa maarin sen liitteisiin.

Pdytakirjasta, joka toimitetaan hankintakilpailuun osallistuneille tarjouksentekijéille, tulisi
hankinnan luonteesta ja laajuudesta riippuen ilmetd mahdollisuuksien mukaan mm. seu-
raavat asiat tarvittavin perusteluin:

- hankinnan yleiskuvaus,

- hankittava tavara, palvelu tai rakennusty®,

- kaytetty hankintamenettely,

- miltd yrityksilta tarjouksia on pyydetty,

- ketkd ovat antaneet tarjouksen,

- tarjousten avaustilaisuuden luonne,

- tarjoajien kelpoisuus,

- tarjoajien mahdollinen sulkeminen kilpailusta,

- tarjousten mahdollinen hylkdaminen,

- tarjouksia koskeva tarkistusneuvottelut, jos sellaisia on pidetty,

- tarjousten vertailu mahdollisine vertailutaulukoineen,

- voittaneen tarjouksen valinta perusteluineen tarjouspyynndssé esitetyin valin-
ta- ja arviointiperustein,

- maininta sopimuksen syntymisajankohdasta,

- muutoksenhakuohjeet (markkinaoikeus ja hankintaoikaisun kasitteleva toimie-
lin).

Kunnan kaytannén mukaisesti kirjallinen paatés on tehtavd myds suorahankinnasta seka
siita, jos hankintaprosessi kaynnistetaan, eika hankintaa tehda lainkaan.

Hankintapdatds on mahdollista toimittaa tarjoajalle joko kirjallisesti tai sdhkdisesti. Jos paa-
tOksesta ilmoitetaan sahkdisesti, olisi tarjouspyynnéssa hyva edellyttda tarjoajilta asiasta
sahkdpostiosoitteet.

3.4.9.2. Hankintaoikaisu

Hankintayksikkd voi ottaa hankintaoikaisun késiteltdvékseen omasta aloitteestaan tai asi-
anosaisen vaatimuksesta. Hankintayksikdn on ilmoitettava hankintaoikaisun vireilletulosta
valittbmasti niille, joita asia koskee.

Asianosaisen on esitettava vaatimus 14 paivan kuluessa siitd, kun asianosainen on saanut
tiedon hankintayksikén paatdksesta tai toimenpiteestd. Hankintayksikkd voi itse ottaa han-
kintapaatdksen tai toimenpiteen korjattavakseen 60 péivan kuluessa siitda, kun hankintaoi-
kaisun kohteena oleva paatés tai toimenpide on tehty.

Muutoksenhaku markkinaoikeuteen ei estéd hankintaoikaisun tekemista tai hankintaoikaisun
kasittelyd. Hankintaoikaisu voi koskea myds lainvoimaiseksi tullutta hankintayksikdn paa-
t0std, jos asiaa ei ole saatettu markkinaoikeuden késiteltavaksi.

Jos hankintayksikké tekee itse oikaisun asiasta, on siita ilmoitettava my6és markkinaoikeu-
teen.

3.5. Sopimusmenettely
3.5.1. Sopimuksen tai tilauksen tekeminen

Hankinnasta tehtdva sopimus tehdadan noudattaen sopimuksen tekemistd koskevia voi-
massa olevia yksityisoikeudellisia sddnndksia kuten oikeustoimilakia ja kauppalakia. Han-
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kintalaki edellyttdd hankintapaatdéksen tekemisen jalkeen laadittavaksi kirjallisen sopi-
muksen.

Hausjarven kunnan ja tarjouksen tekijan valille syntyy sopimus vasta silloin kun hankinnan
varsinainen tilaus on lahetetty tai sopimus on allekirjoitettu (huom. sopimuksen syntytavas-
ta on mainittava myds tarjouspyynndssa ja hankintapaatéksessa).

EU-kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa paatéksen taytantéénpanoon, kuten kirjallisen so-
pimuksen tekemiseen ei saa ryhtyd ennen kuin on kulunut 7 paivdd muutoksenhakuajan
paattymisestd markkinaoikeudessa.

Jos hankintapaatds lahetetaan kirjallisesti tiedoksi tarjoajille, noudattaa Hausjarven kunta
28 paivan pakollista odotusaikaa EU-kynnysarvon ylittdvissé ja myds kaikissa yli kansalli-
sen kynnysarvon ylittdvissad hankinnoissa.

Lisaksi suorahankinnoissa, joista on tehty suorahankintailmoitus ja jotka ylittavat EU-
kynnysarvon noudatetaan 14 paivan odotusaikaa (odotusaika lasketaan alkaneeksi HILMA-
ilmoituksesta). Jos kuitenkin suorahankinnasta on tehty vain jalki-ilmoitus, muutoksenhaku-
aika on 30 paivaa jalki-ilmoituksen julkaisemisesta taikka jos kumpaakaan ei ole tehty,
muutoksentekohakuaika suora-hankinnoissa on 6 kk sopimuksen solmimisesta. Odotusaika
lasketaan alkaneeksi siitd paivasta, kun paatds on annettu postin toimitettavaksi tai annettu
tiedoksi sahkoisesti esim. sahkdpostilla. Ainoastaan poikkeustapauksissa hankinnan voi
laittaa taytantdon heti.

Hankintasopimusten ollessa yksityisoikeudellisia sopimuksia, hankintojen kilpailuttamiseksi
ja sopimusten laatimisen helpottamiseksi niiden yhteydessé voidaan kayttaa alan yleisia
sopimusehtoja, kuten julkisten hankintojen yleisia sopimusehtoja JYSE 2009, rakennusura-
kan yleisia sopimusehtoja YSE 1998, konsulttitoiminnan yleisia sopimusehtoja KSE 1995,
valtion tietokonehankintojen yleisia sopimusehtoja VYSE 1998 ja muita asianomaista han-
kintatehtavaa koskevia sopimusehtoja.

3.5.2. Ennakot

Myyjalle voidaan poikkeuksellisesti myontéda ennakkoa suoritettavasta maksusta. Ennakko
on sovittava hankinnan lopulliseksi osamaksuksi ja sille on tarvittaessa vaadittava riittava
vakuus.

3.5.3. Vakuudet

Hankinnan sopimuksen mukaisen tayttdmisen varalta voidaan tarvittaessa vaatia vakuus.
Toimittajalle luovutetuista raaka- ja tarveaineista on vaadittava vakuus, ellei niiden vahai-
nen arvo tai muut syyt tee vakuutta tarpeettomaksi.

Vakuudeksi voidaan hyvéksya raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen takaus,
pankin antama talletustodistus tai tilaajan hyvdksyma muu luotettava vakuus. Kaytettdessa
vakuutena takuutodistusta tai muuta irtainta panttia, asiasta on syyta tehda panttaussopi-
mus, jolla mahdollistetaan vakuuden kayttaminen tilaajan hyvaksi sopimusrikkomuksen ta-
pahduttua.

3.5.4. Tavaran vastaanotto ja hyvaksyminen

Tavaraa vastaanotettaessa on sen maara ja kunto viipyméatta tarkistettava. Laitteen saa hy-
vaksya vasta, kun sille on suoritettu kayttdéonottotarkastus, jossa on todettu, ettd laite on
toimintakunnossa ja tayttaa sille asetetut suoritusarvot sekd muut hankintasopimuksen eh-
dot.

Toimituksen viivastyessa tai myyjan syyllistyessa virheelliseen tai sopimuksenvastaiseen
toimitukseen taikka muulla tavoin rikkoessa sopimusta, on asiasta viipymatté tehtava kirjal-
linen huomautus (reklamaatio).
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3.6. Erinaiset maaraykset

3.6.1. Esteellisyys ja kilpailuneutraalisuus

Tarjouksen, hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian kasittelyyn
tai tavaran tai palvelun tarkistamiseen osallistuvan henkilon tulee olla esteetdn. Esteellisyy-
desta hankinta-asioissa on voimassa, mitd siitd on erikseen sdadetty kuntalaissa ja hallinto-
laissa.

Asian kasittelyd koskevasta esteellisyydestd on erotettava ns. kilpailuneutraalisuus. Sen
mukaan yritys, jolla on ennakolta erityistietoa kilpailun kohteena olevasta hankkeesta siten,
ettd yritysten keskindinen objektiivinen kilpailuasetelma vaarantuu, ei voi osallistua tarjous-
kilpailuun. Kilpailuneutraalisuuden varmistaminen on sekd hankintayksikon ettd hankintaan
osallistuvien toimittajien velvollisuutena.

3.6.2. Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Hankintoja koskevien asiakirjojen julkisuus riippuu hankinta-asian kasittelyvaiheesta. Asia-
kirjojen julkisuudessa noudatetaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain
(621/1999) sadé&nnoksia.

Tieto siitd, kenelta tarjouksia on pyydetty tai ketkd ovat jattaneet osallistumishakemuksen,
on julkinen asia sen jalkeen, kun asia on paatetty tai kirjattu hankintayksikdssa. Sen sijaan
hankintayksikélle saapuneet tarjoukset eivat ole valittbmasti avaamisen jalkeen julkisia. Eri
asia on, jos asiassa jarjestetdan julkinen avaustilaisuus tai jos hankintayksikkd oman har-
kintansa perusteella muutoin antaa tietoja julkisuuteen esimerkiksi laajan esityslistoja kos-
kevan jakelun kautta. Viimeksi mainittua menettelya ei kuitenkaan hankinta-asioissa pideta
suositeltavana.

Avaustilaisuudesta laaditaan pdytékirja (avauspdytakirja), joka tulee osaksi Kilpailuttamis-
asiakirjoja. Tarjouksia ei talléin julkisteta ennen paatéksentekoa, jotta tarjousten vertailu ja
mahdollinen lisatietojen hankkiminen voitaisiin suorittaa asianmukaisella tavalla.

Hankintayksikdlla on poikkeuksellisesti mahdollisuus pitda julkinen avaustilaisuus, johon
saavat osallistua tarjouksen tehneet yritykset. Tatd menettelyd kaytetdén yleensa vain
hankkeelle rahoitusta mydntavien viranomaisten sita edellyttdessa.

Sen jalkeen, kun hankintaviranomainen on tehnyt hankintapaatdksen ja kun asiaa koskeva
poyta-kirja on allekirjoitettu ja tarkistettu, hankintapaatdksesté voidaan antaa tietoja. Lopul-
lisesti hankinta-asiakirjat tulevat julkisuuslain nojalla julkisiksi, kun hankintasopimus on teh-

ty.

Hankintalaissa edellytetddn hankintasopimus tehtavaksi kirjallisesti. Kysymys on hankinta-
tapahtuman dokumentoinnista, mutta ei ehdottomasti sopimuksen syntymisajankohdasta,
joka maaraytyy oikeustoimilain mukaisesti.

Tarjouskilpailuun osallistuneen yrityksen antama tarjoushinta on julkinen. Hankintakilpai-
luun osallistuneilla tarjoajilla on oikeus saada tieto myds muista tarjousten vertailuun ja
paatdksen tekemiseen vaikuttaneista keskeisistéa seikoista, jotta heilla olisi mahdollisuus
tarvittaessa hakea muutosta paatékseen.

Hankintayksikkd ei saa ilman asianosaisen suostumusta kayttda oikeudettomasti tietoja,
jotka liittyvat tarjouksen tehneen liike- tai ammattisalaisuuteen. Vastaava kielto koskee mui-
ta ndihin verrattavia tietoja, jos tallaisen tiedon ilmaiseminen saattaisi aiheuttaa tarjouksen
tekijalle taloudellista vahinkoa.

EU-kynnysarvon ylittavissé hankinnoissa hankintasopimusta koskeva jalki-ilmoitus ei saa
siséltéa tietoja, joiden julkaiseminen olisi yleisen edun vastaista tai saattaisi vaarantaa luot-
tamuksellisten liiketietojen sailyttamista, perusteltuja kaupallisia etuja tai tervetta kilpailua.
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3.6.3 Oikeusturvakeinot

Meneteltdesséa kansallisen kynnysarvon ylittdvissd hankinnoissa hankintalain vastaisesti,
kilpailuun osallistuneella ehdokkaalla tai tarjoajalla on mahdollisuus saattaa asia markkina-
oikeuden tutkittavaksi. Mikali hankintakilpailua ei ole lainkaan toteutettu, asian voi saattaa
markkinaoikeuden tutkittavaksi my6s kyseiselld toimialalla toimiva ja kilpailun ulkopuolelle
jaanyt yritys samoin kuin julkisia hankintoja hankintalain mukaan valvovat ministeriét. Mark-
kinaoikeuden kaytettdvana on hankinta-laista ilmenevin perustein muun muassa paatéksen
kumoaminen tai hyvitysmaksun maaradminen hankintayksikén maksettavaksi.

Hankintapaatékseen tyytymattémalla yritykselld on mahdollisuus saattaa asia markkinaoi-
keuden ohella kunnallisen viranomaisen kasiteltdvaksi hankintaoikaisulla kansallisen kyn-
nysarvon ja EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa. Hankintaoikaisun ké@yttdminen koros-
tuu vastaisuudessa kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa, joita koskevia paa-
téksia ei voi saattaa markkina-oikeuden tutkittavaksi. On my6és huomattava, ettéa hallinto-
oikeuteen ei voi valittaa silla perusteella, ettd hankintapdatds on hankintalain vastainen.

Hallintotoiminnassa kuntalain ja hallintolain perusteella noudatettavat avoimuuden, objektii-
visuuden, tasapuolisuuden ja syrjimattdbmyyden periaatteet vastaavat tavoitteeltaan hankin-
talain edellyttamaa lahtékohtaa tasapuolisesta ja syrjimattémastd menettelystd hankintoja
toteutettaessa. Vaikka hankintalakia ei sovelleta kansallisen kynnysarvon alittaviin hankin-
toihin, ndma pienetkin hankinnat on toteutettava kayttden hyvaksi Kilpailutuksella saatavaa
etua ja ottaen huomioon hallinnon yleiset periaatteet tasapuolisuudesta ja syrjimattémyy-
destd asioiden valmistelussa ja paatdksenteossa. Sama periaate tulee valillisesti myds
EY:n perustamissopimuksen velvoitteista markkinoiden hyédyntamiseksi ja kilpailun toteut-
tamiseksi julkisissa hankinnoissa. Kaytannéssa hyvan hankinnan periaatteet eivat tunne
olennaisia menettelytapaeroja eri kokoisissa hankinnoissa. Hankintayksikélla on kuitenkin
oikeus ja velvollisuus suhteuttaa toimintansa eri kokoisten hankintojen asettamiin vaati-
muksiin.

Hankinnan valiaikainen jarjestaminen:

Hankintayksikkd voisi jarjestdd hankinnan valiaikaisesti tilaamalla sen menettelyyn osallis-
tuneelta tai aiemmalta toimittajalta.

Hankinnan véliaikainen jarjestdminen ei saa estdd MAO:n mahdollisuutta
1) Paatbksen kumoamiseen
2) Kieltda noudattamasta virheellistéd kohtaa asiakirjassa tai muussa menettelyssa
3) Velvoittaa HY korjaamaan virheellinen menettely

4. HANKINTAOHJEEN VOIMAANTULO

Tama ohje tulee voimaan 16.6.2010 alkaen.



