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| LUKU YLEISET MAARAYKSET
Maairitelmia ja kasitteita

Ehdokas

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

Hankinta

Tavaroiden ja palvelujen ostamista seka urakalla teettamista taloudellista vastiketta
vastaan.

Hankintailmoitus
lImoitus, jolla annetaan mahdollisuus osallistua tarjouskilpailuun tai tehda osallistumis-
hakemus.

Hankintamenettelyt
Hankintalaissa mainitut erilaiset tavat toteuttaa hankintakilpailu:

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

Neuvottelumenettely

Hankintamenettely, jossa hankintayksikko hankintailmoituksessa tai tarjous-
pPyynnossa mainituin tavoin kilpailuttaa ja erityisin perustein neuvottelee yhden
tai useamman toimittajan kanssa sopimuksen ehdoista.

Puitejarjestely
Puitesopimuksiin kuuluva hankintalaissa mainittu erityinen menettely hankinnan
toteuttamiseksi.

Rajoitettu menettely
Hankintamenettely, jossa hankintayksikko pyytaa tarjouksen valitsemiltaan eh-
dokkailta eli rajoitetulta maaralta ehdokkaita hankintalain mukaisesti.

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

Hankintasopimus

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

Hankintayksikko

Hankintalaissa maaritelty toimija (tilaaja), jonka tulee hankinnoissaan noudattaa han-
kintalakia, esim. Salon kaupunki. Hankintayksikko on hankinnan suorittava organisaa-
tio, jota edustaa esimerkiksi kunnan toimielin tai viranhaltija. Hankintayksikko tai sii-
hen kuuluva organisaatio toimii hankinnassa sopimuksen tekijana ja tilaajana.



HILMA
Internetissa oleva julkisten hankintojen ilmoituskanava, jonne tulee tehda hankintail-
moitus kansalliset kynnysarvot ylittavista hankinnoista. www.hankintailmoitukset.fi

Kynnysarvo

Hankintalaista ilmeneva ilmoitusvelvollisuuden euromaarainen arvonlisaveroton va-
himmaisarvo. Kynnysarvo voi olla kansallinen kynnysarvo tai EU-kynnysarvo. Naiden
arvojen ylittavissa hankinnoissa noudatetaan hankintalaissa saadettyja yksityiskohtaisia
maarayksia.

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

Puitesopimus

Sopimus, joka tehdaan yhden tai useamman tavaran- tai palvelutoimittajan taikka ura-
koitsijan kanssa ja jossa sovitaan tietyn ajan kuluessa tehtaviin hankintoihin sovelletta-
vista hinnoista, maarista tai muista ehdoista. Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa pui-
tesopimuksia kutsutaan puitejarjestelyiksi.

Sidosyksikko
Hankintayksikkoon sidossuhteessa (esim. kuntakonserni) oleva oikeudellisesti itsenai-
nen yksikko.

Tarjoaja
Toimittaja, joka on jattanyt tarjouksen.

Tekninen eritelma
Toteutettavan hankinnan tarkoittaman tehtavan maarittelyssa kaytettava yhdenmu-
kaistettu tai tunnustettu standardi tai eurooppalainen tekninen hyvaksynta.

Tilaaja

Hankintayksikko, joka toimii hankintalain tarkoittamana hankinnan kilpailuttajana. Ti-
laajaksi kutsutaan myos hankintasopimuksen toteuttamiseen liittyvan tavaran, palvelun
tai rakennustyon tilaaja samoin kuin suorassa hankinnassa toimivaa hankintayksikon
edustajaa.

Toimittaja

Tavaran toimittaja, palvelun tuottaja tai urakoitsija, joka tarjoaa markkinoilla tuottei-
taan tai palveluitaan. Toimittajaksi kutsutaan myos hankintakilpailun voittanutta tilaa-
jan sopijakumppania, joka vastaa hankintasopimuksesta.

Yhteishankintayksikko

Hankintayksikoiden perustama toimija, joka hankkii kilpailuttaen sen suoraan tai valil-
lisesti omistaville ja yhteishankintayksikon toimintaan liittyneille hankintayksikoille ta-
varoita tai palveluja taikka tekee naille tavaroita, palveluja tai rakennusurakoita koske-
via hankintasopimuksia tai puitejarjestelyja.



|.Yleista
I.1 Hankintaohjeiden soveltaminen ja yleiset hankintaperiaatteet

Sen lisaksi mita julkisista hankinnoista annetussa hankintalainsaadannossa ja kuntalaissa
saadetaan seka kaupungin hallintosaannossa maarataan, noudatetaan hankinnoissa naita
ohjeita. Tata ohjetta sovelletaan kaikissa Salon kaupungin hallintokuntien ja virastojen
hankinnoissa. Yleisen hankintaohjeen lisaksi on naista ohjeista koottu erilliset pienhan-
kintaohjeet.

Hankintalain tarkoittamalla hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta ta-
pahtuvaa tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa
toimintaa seka urakalla teettamista. Hallinto-organisaation ja kuntakonsernin sisaisissa
hankinnoissa ei ole kilpailuttamisvelvollisuutta (ks. Sidosyksikkohankinnat 1.2.2).

Hankinnat jakaantuvat taloudellisen arvon perusteella kolmeen eri ryhmaan
I) hankintalaissa tarkoitettujen kansallisen kynnysarvon alittaviin

2) kansallisen kynnysarvon ylittaviin ja

3) EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin.

Hankintojen tulee perustua suunnitelmallisuuteen. Hankintojen tulisi perustua ai-
miten hankintoja tehdaan. Hankintojen suunnitelmallisuus edellyttaa myos hankintojen
ja hankintavolyymin seuraamista, joka on toiminnan kehittamisen kannalta tarkea
edellytys. Hankintasuunnitelmien avulla on mahdollisuus saada riittavan ajoissa selville
hankintayksikon kaikki yksittaiset samaa tuoteryhmaa koskevat, toistuvat hankinnat
seka hankintojen ennakoidun arvon maarittamiseksi etta omien puitesopimusten kil-
pailuttamisen pohjaksi.

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Hankin-
noissa on kaytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailuolosuhteet. Hankinnoissa on
noudatettava hankinnan suuruudesta riippumatta avoimuuden, tasapuolisuuden ja syr-
jimattomyyden periaatteita.

Tarjouksentekijoita ja tarjouksia on kasiteltava tasapuolisesti. Tarjouksista tulee hy-
vaksya se, joka on kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin sen mukaan
kuin tarjouspyynnossa on esitetty.

1.2 Yhteishankinta ja kuntien vilinen hankintayhteistyo
1.2.1 Yhteishankinnan maairittely

Yhteishankinnalla tarkoitetaan hankintaa, joka suoritetaan kayttaen yhteishankin-



tayksikkod, hankintarengasta tai muutoin yhteistyossd useamman hankin-
tayksikon kesken.

Hankintalain |1 §:n tarkoittamat yhteishankintayksikot on perustettava ja niiden teh-
tavat maarattava lain edellyttamalla tavalla. Hankintayksikot voivat talloin kayttaa hy-
vakseen perustetun yhteishankintayksikon kilpailuttamia puitejarjestelyja. Yhteishan-
kintayksikot voivat kilpailuttaa myos hankintayksikoiden tarvitsemia erillisia tavaraeria,
palveluja tai rakennustoita.

Hankintarenkaalla tarkoitetaan kuntien tai kuntayhtymien valista hankintayhteistyota,
jossa hankinta kilpailutetaan useamman kunnan kesken.

Hankintayhteistyo voi olla ns. konsultatiivista yhteistyota, jossa kukin hankintayksikko
muodollisesti toimii erikseen, mutta hankinnoissa pyritaan loytamaan yhteisia toimin-
talinjoja. Yhteistyota voidaan myos syventaa esimerkiksi niin, etta hankintayksikot
pyytavat yhdessa samansisaltoisin tarjouspyynnoin tarjouksia ja sitoutuvat siihen paa-
tosehdotukseen, joka yhteisesti kilpailun perusteella valmistellaan. Hankintayksikot
kuitenkin tekevat paatoksen talloin muodollisesti itsendisena noudattaen yhteisesti
hyvaksyttya paatossuositusta. Mikali yhteistoiminnan puitteissa toisen kunnan (veturi-
kunnan) viranomaiselle annetaan oikeus tehda lopullinen hankintapaatos, talloin toi-
mivallan antamisessa toiselle kunnalle tulee noudattaa kuntalakiin perustuvia toiminta-
tapoja.

Hankintayhteistyohon osallistuvien hankintayksikoiden on syyta nimeta hankintavas-
taava. Yhteisesti toteutettavassa hankinnassa on etukateen sovittava tyojaosta, kuka
hoitaa kilpailuttamisprosessin ja miten hankintayksikot siihen osallistuvat. Tarkea on
sopia myos siita, kuinka hankintaa koskeva paatos tehdaan tai kenella on tarvittaessa
valtuus edustaa ostajia.

1.2.2 Sidosyksikkoéhankinnat

Yhteishankinnoista on erotettava kuntakonsernin sisdiset hankinnat (in house- han-
kinnat). Hankintalain 10 §:n mukaan sidosyksikolla tarkoitetaan hankintayksikosta
muodollisesti erillista ja paatoksenteon kannalta itsenaista yksikkoa, jota hankintayk-
sikko yksin tai yhdessa muiden hankintayksikoiden kanssa valvoo samalla tavalla kuin
se valvoo omia toimipaikkojaan. Sidosyksikoksi hyvaksyminen edellyttaa lisaksi, etta
yksikko harjoittaa paidosaa toiminnastaan niiden hankintayksikoiden kanssa, joiden
maaraysvallassa se on. Hankintalain 10 §:ssa sidosyksikkohankinnoiksi nimetyt hankin-
nat ovat paasaantoisesti sallittuja ilman kilpailuttamista.

Mikali kuntakonserniin kuuluvaa yksikko, kuten osakeyhtio on vahaisessakin maarin
yksityisessa omistuksessa, sita ei voida pitaa hankintalain tarkoittamana sidosyksikko-
na. Nain siitakin huolimatta, etta yhtio kuuluisi kuntalain nakokulmasta kuntakonser-
niin tai etta kuntien ja yksityisten valiset yhteisyritykset olisivat sinansa sallittuja ja
usein kehitysta eteenpain vievia. Yhteisyritykselta toteutettavat suorat hankinnat eivat
ole siis hankintalain tarkoittamia sidosyksikkohankintoja ja tallaiset hankinnat ovat ta-



ten kiellettyja.

Suora hankinta eli hankinta ilman kilpailua sidosyksikolta on myos kiellettya, jos si-
dosyksikon toiminta ei kohdistu paaasiallisesti omistajiin. Suoran hankinta ei ole mah-
dollista, jos sidosyksikko harjoittaa vahaista suuremman maaran toiminnastaan mui-
den kuin omistajiensa kanssa. Tama tarkoittaa kaytannossa toiminnan laadusta ja alan
markkinoista riippuen 80 — 100 % sidosyksikon toiminnan volyymista.

1.2.3 Hankinnat ja hankintavaltuudet Salon kaupungissa

Kaupunginhallitus ohjaa ja valvoo hankintatoimea seka paattaa hankintavaltuuksista ja
hankintarajoista.

Lukuun ottamatta keskitettyja hankintoja muista hankinnoista paattavat hankintaval-
tuuksiensa ja hankintarajojen puitteissa kaupunginhallitus, lautakunnat ja viranhaltijat.
Hankintayksikot voivat tassa tapauksessa paattaa, miten hankinnat kilpailutetaan. Eri
vastuualueiden tarvitsemat samankaltaiset tuotteet tai palvelut tulee kuitenkin mah-
dollisuuksien mukaan hankkia keskitetysti organisaation puitteissa. Hankintojen tulee
olla yksikoissa selkeasti vastuutettuja ja suunniteltua toimintaa.

Salon kaupungin hankintatoimen yleisesta kehittamisesta ja toimintaperiaatteista
vastaa  hankintatyoryhma, johon kuuluvat talousjohtaja, hankintapaallikko,
kehittamispaallikko, sosiaali- ja terveystoimen ja sivistystoimen talouspaallikot seka
hankintasuunnittelija. Ryhman puheenjohtajana toimii hankintapaallikko.

Kaupungin hankintatoimi koordinoi kaupungin keskitettyja hankintoja seka avustaa ja
opastaa eri toimialoja erillishankinnoissa.



I LUKU HANKINTAMENETTELY PIENHANKINNOISSA JA KYN-
NYSARVON YLITTAVISSA HANKINNOISSA

2. Kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat (pienhankinnat)

Kansallisen kynnysarvon alittaviin hankintoihin ei sovelleta hankintalakia. Kansallinen
kynnysarvo ilman arvonlisaveroa on tavara- ja palveluhankinnoissa 15 000 euroa, sosi-
aali- ja terveydenhuollon palveluhankinnoissa 50 000 euroa ja rakennusurakoissa
100 000 euroa. Hankinnoissa on noudatettava avoimuuden, syrjimattoman kohtelun
ja suhteellisuuden periaatteita. Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jaavat pien-
hankinnat on tehtava taloudellisesti ja tehokkaasti ja tehtyjen paatosten tulee olla
avoimesti arvioitavissa. Myos pienhankinnoissa tulee pyrkia hyodyntamaan markkinoil-
la olevaa tarjontaa ja kilpailua.

Hankintasuunnittelun merkitys korostuu erityisesti pienhankinnoissa. Hankinta-
suunnitelmien avulla on mahdollisuus saada riittavan ajoissa selville hankintayksikon
kaikki yksittaiset samaa tuoteryhmaa koskevat, toistuvat hankinnat seka hankintojen
ennakoidun arvon maarittamiseksi etta omien puitesopimusten kilpailuttamisen poh-
jaksi. Hankintojen tulee perustua suunnitelmallisuuteen. Hankintojen tulisi perustua
ja miten hankintoja tehdaan. Hankintojen suunnitelmallisuus edellyttaa myos hankin-
tojen ja hankintavolyymin seuraamista, joka on toiminnan kehittamisen kannalta tar-
kea edellytys.

Tarjouskilpailu on syyta jarjestaa aina silloin, kun vallitsevasta hintatasosta ei ole var-
muutta ja halutaan varmistaa mahdollisimman edulliset hankintaehdot. Hankinnat on
kasiteltava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Maararaha hankintaan tulee olla
olemassa. Tavoitteena ovat kokonaisuutena taloudelliset hankinnat seka edulliset ja
sujuvat hankintamenettelyt.

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa hankintamenettelyjen valinta on
hankintayksikdiden harkinnassa. Pienhankinnoissa on yleensa perusteltua nou-
dattaa vastaavankaltaisia hankintamenettelyja kuin arvoltaan suuremmissa hankinnois-
sa. Pienhankinnoissa on kuitenkin mahdollista soveltaa huomattavasti kevyempia ja
joustavampia menettelytapoja. Hankinta suoritetaan paasaantoisesti avointa tai rajoi-
tettua menettelya kayttaen saatuihin tarjouksiin perustuen. Neuvottelumenettelya ja
suorahankintaa ilman tarjouskilpailua kaytetaan silloin, kun tavanmukainen kilpailutta-
minen ei ole hankkeen erityinen laatu tai vahaisyys huomioon ottaen perusteltua esi-
merkiksi kilpailuttamisesta johtuvien kustannusten tai siihen kuluvan ajan johdosta.

Hankintojen jakaminen osiin kansallisen kynnysarvon, mainittujen euro-
madadrien tai hankintavaltuusrajan alittamiseksi on ehdottomasti kielletty.
Hankinnan osiin jakamisen tulee aina perustua taloudellisiin tai teknisiin seikkoihin,
jotka hankintayksikon tulee myohemmin pystya nayttamaan toteen. Tama siksi, etta



hankintojen pilkkomista koskeva hakemus voidaan saattaa markkinaoikeuden tutkitta-
vaksi, vaikka hankinta olisikin alle kansallisen kynnysarvon.

Tarjoukset tulee pienhankinnoissa ensisijaisesti pyytaa kirjallisella tarjouspyynnol-
la. Tama on tarkeaa siksi, etta kukin tarjoaja saa varmasti yhtalaiset tiedot hankinnan
kohteesta ja menettelysta. Tarjouspyynto voidaan toimittaa suoraan valituille potenti-
aalisille tarjoajille tai asettaa yleisesti saataville esim. hankintayksikon internetsivuille.
Suullista tarjouspyyntoa voidaan kayttaa kiireellisissa hankinnoissa tai hankinnoissa,
joissa suorahankinnan edellytykset tayttyvat (HankL 27 §, 28 § ja 67 §). Saadut tiedot
on kuitenkin suullisessa menettelyssa syyta kirjata ylos. Tarjouspyynnon maarittelee ja
hyvaksyy hankintavaltuudet omaava viranomainen tai vahaisiksi katsottavien hankinto-
jen osalta asiaa valmisteleva henkilo.

Tarjoukset avataan tarjousten jattoajan jalkeen. Saatujen tarjousten olennaiset tiedot
ja vertailu on syyta kirjata ylos. Tarjoustiedot on syyta taltioida asiahallintajarjestel-
maan, mikali hankinta ei ole vahainen. Myos Rondon kommenttikenttaan on kirjattava
maininta hankintapaatoksesta (paivamaara ja pykala).

Jos hankinta kilpailutetaan tai hankinta ei ole arvoltaan vahidinen, hankin-
nasta tulee paasaantoisesti tehda kirjallinen hankintapaatos, johon liitetaan muutok-
senhakuohjaus. Paatos annetaan tiedoksi tarjoajille. Kansallisen kynnysarvon alittavien
hankintojen muutoksenhaussa on kaytossa oikaisuvaatimusmenettely.

Hankinnat kilpailuttaen

Avoimessa menettelyssa hankinnasta ilmoitetaan julkisesti hankintayksikon par-
haaksi katsomalla tavalla. lImoituksen perusteella kaikilla halukkailla toimijoilla on
mahdollisuus pyytaa tarjouspyyntoasiakirjat ja tehda tarjous.

Avointa menettelya kaytetaan erityisesti silloin, kun hankitaan selkeasti maariteltavia
tuotteita tai palveluita ja kun kysymyksessa on hankinta, joka voidaan ratkaista vain
hinnan perustella. Hankintapaatos tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten perus-
teella.

Rajoitetussa menettelyssa tarjouksia pyydetaan maaratylta joukolta toimittajia,
jotka arvioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi suorittamaan aiottu hankinta tai
muu tehtava. Mahdollisimman tasapuolisen kilpailutilanteen luomiseksi tarjouspyynto
lahetetaan riittavan monelle yritykselle. Suositeltavana maarana pienissa hankinnoissa
voidaan pitaa vahintdan kolmea toimittajaa.

Rajoitettua menettelya kaytetaan erityisesti silloin, kun huomiota on kiinnitettava eh-
dokkaiden soveltuvuuteen ja kun toimittajan valinta suoritetaan tarjousten kokonais-
taloudellisuuden perusteella. Hankintapaatos tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjous-
ten perusteella.

Tarjoajien kanssa voidaan avoimessa ja rajoitetussa hankintamenettelyssa kansalliset
kynnysarvot alittavissa hankinnoissa tarvittaessa kayda neuvotteluja, joiden tarkoituk-
sena on vain selventaa tai tasmentaa tarjousten sisaltoa taikka tilaajan vaatimuksia.
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Tarjoajien tasapuolinen kohtelu ei kuitenkaan saa vaarantua. Neuvottelun kayminen
yksinomaan tarjoushinnan tarkistamiseksi (ns. tinkimiskierros) on kiellettya.

Hankinta ilman kilpailuttamista (suora hankinta)

Suorat hankinnat muodostavat aina poikkeuksen yleiseen hankintakaytantoon. Suo-
rassa hankinnassa hankintayksikko suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntoa tai tekee
hankintapaatoksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdelta toimittajalta pyydetyn

tarjouksen perusteella. Suoran hankinnan perusteet ilmenevat hankintalaista (27 §, 28
ja 67 §).

Suora hankinta on hankintalaissa mainittujen perusteiden lisaksi mahdollista esimer-
kiksi, kun

- tarjouskilpailussa mahdollisesti saavutettavat paremmat hinta- tai muut ehdot ei-
vat ilmeisesti ylita kilpailun jarjestamisesta aiheutuvia kustannuksia,

- tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat tiedossa, tai kun hankittavaa tavaraa ei
ole muualta saatavissa tai kysymyksessa on poikkeuksellisen kiireellinen hankinta,

- hankinnan arvo on vdhainen ja kilpailuttaminen on muutoin epatarkoituksenmu-
kaista.

Vahaisen arvon maarittelyssa tulee ottaa huomioon hankintoihin kaytettavissa olevat
varat, hankintojen luonne, maararahojen kayttovaltuudet ja muut virastoa ja laitosta
koskevat erityisseikat. Vahaisen hankinnan rajan maarittelee kaupunginhallitus. Mikali
suora hankinta ei ole vahainen, tulee hankinnasta tehda paatos, jossa suorahankinnan
kayton syy on perusteltava.
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3. Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat
Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa noudatetaan hankintalakia.
Kansallisen kynnysarvon suuruus (ilman arvonlisaveroa) on
* tavara- ja palveluhankinnoissa on |5 000 euroa,
* sosiaali- ja terveydenhuollon palveluhankinnoissa 50 000 euroa ja
* rakennusurakoissa 100 000 euroa.

Tahan ryhmaan kuuluvat myos ns. toissijaisia hankintoja koskevat palvelut, joita
voivat kaytannossa suorittaa vain paikalliset tai kansalliset palvelun tuottajat. Esimerk-
keina mainittakoon hotelli- ja ravintolapalvelut, turvallisuuspalvelut, avustavat kulje-
tuspalvelut, koulutuspalvelut, terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut seka virkistys-, kult-
tuuri- ja urheilupalvelut.

Tahan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa hankinta suoritetaan paasaantoisesti tarjous-
kilpailuna avointa tai rajoitettua menettelya kayttaen. Neuvottelumenettelya, kilpailul-
lista neuvottelumenettelya, puitejarjestelya ja suorahankintaa ilman tarjouskilpailua
kaytetaan ainoastaan hankintalaista ilmenevin erityisin perustein. Tarjouspyynto teh-
daan kirjallisesti.

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa hankintapaatoksen yhteyteen liitetaan
muutoksenhakuosoitus markkinaoikeuteen seka oikaisuvaatimusosoitus.

Hankinnat kilpailuttaen

Avoimessa menettelyssd kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen. Tarjouskilpai-
lusta julkaistaan ilmoitus kansallisessa julkisten hankintojen sahkoisessa ilmoituskana-
vassa (HILMA www.hankintailmoitukset.fi).

Avointa menettelya kaytetaan erityisesti silloin, kun hankitaan selkeasti maariteltavia
tuotteita tai palveluita. Hankittavat tuotteet ja palvelut tulee maaritella kayttaen yh-
teista kansainvalista hankintasanastoa eli ns. CPV-koodeja. Hankintasanasto on |oy-
dettavissa HILMA-kanavassa ja tiedot loytyvat myos suoraan hankintailmoituslomak-
keelta sita taytettaessa.

Avoimessa menettelyssa mahdollisesti saatavien lukuisten tarjousten johdosta usein
on tarkoituksenmukaista ottaa hankinnan ratkaisuperusteeksi hinta, jotta tarjousten
kasittely olisi kohtuudella hallittavissa. Kaytettaessa valintaperusteena tarjousten ko-
konaistaloudellista edullisuutta, arviointikriteereita on syyta olla vain kohtuullinen
maara, jotta avoimessa menettelyssa mahdollisesti saatavien tarjousten runsas maara
on hallittavissa tarjousten vertailuvaiheessa.

Tarjousten tekemiseksi on varattava riittava aika ottaen huomioon hankinnan laatu,
luonne ja laajuus. Ennen saatujen tarjousten kasittelya arvioidaan tarjouksen jattanei-
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den yritysten kelpoisuus. Hankintapaatos tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten
perusteella tarjouspyynnossa mainituin valintaperustein ja arviointikriteerein.

Rajoitettu hankintamenettely on kaksivaiheinen. Rajoitetussa menettelyssa
tarjouksia pyydetaan etukateen maaratylta joukolta toimittajia, jotka tarjousta pyydet-
taessa arvioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi suorittamaan aiottu hankinta tai
muu tehtava.

Toimittajien loytamiseksi rajoitetusta tarjouskilpailusta julkaistaan ilmoitus HILMA-
kanavassa. Hankinnasta kiinnostuneiden yritysten tulee ilmoittautua eli jattaa osallis-
tumishakemuksensa hankintayksikolle asetettuun maaraaikaan mennessa. Osallis-
tumishakemusten jattamista varten on varattava riittava aika, joka maaraytyy hankin-
nan luonteen ja laajuuden mukaan.

Tarjouskilpailuun hyvaksyttavat toimittajat on valittava niiden osallistumishakemuksen
lahettaneiden ehdokkaiden joukosta, jotka tayttavat hankintalain edellyttamat ja han-
kintayksikon asettamat ominaisuudet ja muut vaatimukset. Nama on suhteutettava
hankinnan laatuun ja kokoon nahden.

Hankintayksikko voi ennalta rajata niiden ehdokkaiden lukumaaran, joille tarjouspyyn-
to lahetetaan. Lukumaara tai sita koskeva vaihteluvali on ilmoitettava hankintailmoi-
tuksessa. Tarjoajia on kutsuttava hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittava maara,
vahintadn viisi ehdokasta, todellisen kilpailun varmistamiseksi.

Tarjouspyyntoasiakirjat lahetetaan hankintayksikon valitsemille ehdokkaille samanai-
kaisesti. Tarjouspyyntoja ei saa talloin toimittaa muille, koska ehdokkaat on jo valittu
osallistumishakemusten kautta. Tarjousten tekemiseksi varattavan ajan tulee olla riit-
tava ottaen huomioon hankittavan tavaran, palvelun tai urakan laajuus ja luonne. Riit-
tavaksi ajaksi on katsottu 2-3 viikkoa. Hankintapaatos tehdaan saatujen hyvaksyttavien
tarjousten perusteella tarjouspyynnossa mainituin edellytyksin ja perustein.

Erityisin perustein tarjoajien kanssa voidaan avoimessa ja rajoitetussa hankintamenet-
telyssa kayda hankintaneuvotteluja, joiden tarkoituksena on selventaa tai tasmentaa
tarjouksen sisaltoa taikka tilaajan vaatimuksia. Tarjoajien tasapuolinen kohtelu ei kui-
tenkaan saa vaarantua. Neuvottelut tulee kayda kaikkien tarjousten tekijoiden kanssa,
ellei poikkeavaan menettelyyn ole saatujen tarjousten perusteella erityista syyta.
Neuvottelut yksinomaan tarjoushinnan tarkistamiseksi eli ns. tinkimiskierrokset ovat
kiellettyja. Tassa tarkoitettu neuvottelu on erotettava jaliempana mainittavasta neu-
vottelumenettelysta ja kilpailullisesta neuvottelumenettelysta.

Poikkeuksellisesti hankinta voidaan suorittaa hankintalaista ilmenevalla
neuvottelumenettelylld. Neuvottelumenettely poikkeaa avoimesta ja rajoitetusta
menettelysta siina, etta toimittajaa valittaessa sallitaan siirryttavaksi neuvottelumenet-
telyyn tai neuvottelumenettelya kaytetaan itsenaisena etukateen ilmoitettuna valinta-
menettelyna. Sen sijaan sattumanvaraisten kesken hankintamenettelyjen kaydyt neu-
vottelut ovat paasaantoisesti kiellettyja, koska neuvottelut saattavat johtaa kiellettyi-
hin tinkimiskierroksiin.
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Neuvottelumenettelyyn voidaan siirtya hankintalain 65 ja 25 §:ssa saadetyin edellytyk-
sin esimerkiksi silloin kun yhtakaan saatua tarjousta ei voida sellaisenaan hyvaksya tai
kun muuten on ilmeista, ettei ilman neuvotteluja paasta tyydyttavaan tulokseen. Vas-
taavasti neuvottelumenettelyyn voidaan siirtya, jos saadut tarjoukset ylittavat olennai-
sesti talousarviossa varatut maararahat ja hankinta aiotaan kuitenkin toteuttaa supis-
tetussa tai muuten muutetussa muodossa. Neuvottelumenettely ei oikeuta muutoin
poikkeamaan aidosta kilpailutuksesta eika saatujen tarjousten tasapuolisesta kasitte-
lysta. Paatos neuvottelumenettelyyn siirtymisen tarpeellisuudesta on kilpailussa mu-
kana oleville ilmoitettava ja lopullisessa paatoksessa perusteltava.

Neuvottelumenettely itsendisend hankintamuotona, josta julkaistaan ilmoitus, on
hankintalain 25.2 §:n ja 66 §:n mukaan mahdollista erityisin perustein. Neuvottelume-
nettely itsenaisena hankintamenettelyna tulee kysymykseen esim. sellaisissa palvelu-
hankinnoissa, joissa tavanmukainen kilpailuttaminen ei ole mahdollista. Tyypillisena
esimerkkina hankinnoista, joissa neuvottelumenettelyn kayttamismahdollisuus toteu-
tuu, mainittakoon osaamispalveluihin liittyvat palveluhankinnat, kuten konsulttien va-
linnat ja tietoliikenteen edellyttamat hankinnat. Vastaavasti neuvottelumenettely on
mahdollista muissakin palveluhankinnoissa, mikali tehtavan maarittelya tai tarvittavien
laitteiden laatua ja ominaisuuksia ei voida etukateen riittavan tarkasti maaritella.

Neuvottelumenettely on sallittu ilman erityisia perusteita kansallisen kynnysarvon ylit-
tavissa, mutta EU-kynnysarvot alittavissa

* tavara- ja palveluhankinnoissa, joiden ennakoitu kokonaisarvo on alle 50 000
euroa seka

* rakennusurakoissa, joiden ennakoitu arvo on alle 500 000 euroa.

Puitejarjestelynd hankintalaissa tunnettu hankintamenettely vastaa paasaantoisesti
perinteista puitesopimusten kilpailuttamista. Puitejarjestelyjen mukaiset sopimukset
ovat eraanlaisia raamisopimuksia, joiden kaikki ehdot, kuten suoritemaarat, eivat ole
selvilla kilpailuttamisen aikana. Puitejarjestelya kaytettaessa sopimuskauden aikana
voidaan tarkistaa esimerkiksi palveluiden tai tuotteiden hinta kilpailuttamalla (ns. mi-
nikilpailutus) puitejarjestelyssa mukana olevat yritykset. Puitejarjestelyn kesto saa olla
enintaan nelja vuotta. Puitejarjestelyn kayton edellytykset selviavat hankintalaista
(65 § seka 31-32 §).

Hankinnat ilman kilpailuttamista (suora hankinta)

Suorassa hankinnassa hankintayksikko suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntoa tai te-
kee hankintapaatoksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdelta tai usealta toimitta-
jalta pyydetyn tarjouksen perusteella.

Suoran hankinnan yksityiskohtaiset edellytykset ilmenevat hankintalaista. Suoraa han-
kintaa saa hankintalain 27 §:n 28 §:n seka 67 §:n mukaan kayttaa julkaisematta hankin-
tailmoitusta, jos

— avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa ei ole saatu lainkaan ehdokkuushakemuk-
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sia (osallistumishakemuksia) tai tarjouksia taikka sopivia tarjouksia edellyttaen, et-
ta alkuperaisia sopimusehtoja ei olennaisesti muuteta,

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

— sopimuksen tekeminen suoraan yrityksen kanssa on valttamatonta hankintayksi-
kosta riippumattomasta ennalta arvaamattomasta syysta aiheutuneen aarimmaisen
kiireen vuoksi,

— tavara valmistetaan tai tyo tehdaan vain tutkimusta, kokeilua, tuotekehitysta tai
tieteellista tarkoitusta varten eika valmistus tapahdu teollisesti tai tutkimus- ja ke-
hittamiskustannusten kattamiseksi

— kysymys on raaka-ainemarkkinoilla noteeratut ja sielta hankittavat tavarat (raaka-
aineporssi)

— hankinta voidaan tehda poikkeuksellisen edullisesti esimerkiksi toimittajan liike-
toiminnan lopettamisen yhteydessa

— kysymyksessa on saantomaaraisen suunnittelukilpailun (ideakilpailun) jalkeen ta-
pahtuva toteutussuunnittelusta vastaavan suunnittelijan valinta

— kysymyksessa on tavarahankinnan lisatilaus, palveluhankinnan lisapalvelu tai lisa-
urakka alkuperaiselta toimittajalta, jos toimittajan vaihtaminen aiheuttaisi laista
tarkemmin ilmenevia suhteettoman suuria teknisia vaikeuksia, lisakustannuksia ym.
Sopimus tavaran lisatoimituksesta saa vain poikkeuksellisesti ylittaa kolmen vuo-
den. Lisdpalveluja tai lisdtoitd koskevan sopimuksen kokonaisarvo saa

olla enintdan 50 % alkuperdisen hankinnan arvosta.

— kysymyksessa on palveluhankintaa tai rakennustyota koskeva toisinto hankintalais-
sa mainitulla tavalla (hankintaoptiot) kolmen vuoden kuluessa alkuperaisen so-
pimuksen tekemisesta.

Suora hankinta on hankintalain 67 §:n mukaan sallittu EU-kynnysarvot alittavissa yk-
sittdisissd sosiaali-, terveys- tai koulutuspalvelujen hankinnoissa, jos perin-
teinen kilpailuttaminen tai toimittajan vaihtaminen olisi ilmeisen kohtuutonta tai eri-
tyisen epatarkoituksenmukaista asiakkaan kannalta merkittavan hoito- tai asiakassuh-
teen turvaamiseksi.

Suora hankinta on erotettava tilauksista, joita hankintayksikot tai niiden alaiset or-
ganisaatioon kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tyontekijat tekevat kilpailutettujen
puitesopimusten ja — jarjestelyjen puitteissa. Tilaukset ovat talloin jo kilpailutettujen
sopimusten taytantoon panemista eika itsenaisia muutoksenhakukelpoisia hallintopaa-
toksia. Paatos suoran hankinnan kayttamisesta on perusteltava, koska talloin poike-
taan hankintalain edellyttamasta kilpailuttamisvelvollisuudesta.
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4. EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat

EU-kynnysarvojen ylittavissa hankinnoissa sovelletaan hankintalaissa (HankL 11
osa) madrattyja yksityiskohtaisia menettelytapoja ja toiminta-aikoja.

EU-kynnysarvot perustuvat Euroopan parlamentin ja neuvoston hyvaksymien hankin-
tadirektiivien pohjalta komission antamaan asetukseen. EU-kynnysarvot vahvistetaan
kahden vuoden valein, ja ne on Ioydettavissa mm. Kauppa- ja teollisuusministerion in-
ternetsivuilta.

Palveluhankinnoissa tahan ryhmaan kuuluvat vain hankintadirektiivien ja hankintalain A
liitteen mukaiset palvelut. Liitteen B mukaiset palvelut kuuluvat niiden arvosta riippu-
matta EU- kynnysarvon alittavia palveluja koskevaan ryhmaan, joita on kasitelty edella.

Hankinta aloitetaan ilmoittamalla siita julkisten hankintojen sahkoisessa ilmoituskana-
vassa (HILMA www.hankintailmoitukset.fi). Imoituksia ovat ennakkoilmoitus, han-
kintailmoitus ja jdlki-ilmoitus. Eri ilmoituksia kasitellaan tarkemmin taman ohjeen
kohdassa 5 "Hankinnoista ilmoittaminen”.

Hankinnat kilpailuttaen

Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen. Hankinnasta on
ilmoitettava HILMA-kanavalla. Avoimen menettelyn vahimmaismaaraajoista on saadet-
ty hankintalain 36-38 §:ssa. Avointa menettelya kaytetaan erityisesti silloin, kun hanki-
taan selkeasti maariteltavia tuotteita tai palveluita. Lisaksi yleensa edellytetaan, etta
kysymyksessa on hankinta, joka voidaan ratkaista vain hinnan perustella ja joissa po-
tentiaalisten tarjousten tekijoiden maaraa on suuri.

Hankintalaissa mainittu tarjoajien teknisia, taloudellisia ja muita edellytyksia koskeva
soveltuvuuden arviointi tapahtuu avoimessa menettelyssa vasta tarjousten jattamisen
jalkeen.

Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikon on tehtava hankintailmoitus HILMA-
kanavalla, josta yritykset saavat tiedon tulevasta hankinnasta. Hankinnasta kiinnostu-
neiden yritysten tulee ilmoittautua eli jattaa ns. osallistumishakemus. Hankintayk-
sikon tulee valita ilmoittautuneiden joukosta ne yritykset, jotka tayttavat hankintayk-
sikon hankintalain mukaisesti asettamat vaatimukset. Rajoitetussa menettelyssa osal-
listumishakemusten jattamisen seka tarjousajan vahimmaismaaraajoista on saadetty
hankintalain 36-38 §:ssa.

Hankintayksikko voi rajoitetun menettelyn yhteydessa ennalta rajata niiden ehdokkai-
den lukumaaran, joille tarjouspyynto lahetetaan. Lukumaara tai sita koskeva vaihtelu-
vali on ilmoitettava hankintailmoituksessa. Vastaavasti hankintayksikko voi maaritella
ehdokkailta vaaditut ominaisuudet noudattaen hankintalaista ilmenevia perusteita.
Tarjoajia on kutsuttava hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittava maara, vahintaan
viisi ehdokasta, todellisen kilpailun varmistamiseksi.

Neuvottelumenettelyyn voidaan siirtya hankintalain 25 §:ssa saadetyin edellytyk-
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sin. Paatos neuvottelumenettelyyn siirtymisen tarpeellisuudesta on kilpailussa mukana
oleville ilmoitettava ja viimeistaan lopullisessa paatoksessa perusteltava. Neuvottelu-
menettely itsenaisena hankintamuotona, josta julkaistaan ilmoitus, on hankintalain
25.2 §:n mukaan mahdollista erityisin perustein.

Neuvottelumenettely poikkeaa avoimesta ja rajoitetusta menettelysta siina, etta toi-
mittajaa valittaessa sallitaan siirryttavaksi neuvottelumenettelyyn tai neuvottelumenet-
telya kaytetaan itsenaisena etukateen ilmoitettuna valintamenettelyna. Sen sijaan sat-
tumanvaraiset kesken hankintamenettelyjen kaydyt neuvottelut ovat paasaantoisesti
kiellettyja, koska neuvottelut saattavat johtaa esimerkiksi kiellettyihin tinkimiskierrok-
siin.

Kilpailullinen neuvottelumenettely on perinteista neuvottelumenettelya kehittyneempi
kaytettavaksi monimutkaisissa hankinnoissa. Sen soveltamisen edellytyksista on saa-
detty hankintalain 29 ja 30 §:ssa.

Puitejarjestelyn kayton edellytyksista on saadetty hankintalain 31 §:ssa.
Hankinta ilman kilpailuttamista (suora hankinta)

Suorassa hankinnassa hankintayksikko suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntoa tai te-
kee hankintapaatoksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdelta tai useammalta toi-
mittajalta pyydetyn tarjouksen perusteella. Suora hankinta on sallittu vain hankintalais-
ta ilmenevin erityisin perustein, joita on tulkittava suppeasti. (HankL 27-28§)
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I LUKU HANKINTAPROSESSIN VAIHEET

5. Hankinnoista ilmoittaminen

5.1 limoittamisvelvollisuudesta

Hankintalain tarkoittamista kynnysarvot ylittdvistda hankinnoista on ilmoitet-
tava kansallisesti tai EU:n laajuisesti sdahkoisella julkisten hankintojen il-
moituskanavalla (HILMA www.hankintailmoitukset.fi). Kansallisissa hankinnoissa
ilmoitukseksi riittaa kohdassa 5.3 mainittu hankintailmoitus. Erityisalojen hankintalain
tarkoittamissa hankinnoissa ilmoittamisvelvollisuus koskee vain EU- kynnysarvot ylit-
tavia hankintoja. Hankinnoista voidaan ilmoittaa myos muilla yleisilla tiedonvalitysta-
voilla. Vapaamuotoisia ilmoituksia ei saa kuitenkaan julkaista ennen kuin vastaava il-
moitus on julkaistu HILMA- kanavalla.

EU-kynnysarvot ylittavdasta hankinnasta on ilmoitettava EU-alueella, jotta
todellisten sisamarkkinoiden tavoite tayttyisi. Naista hankinnoista on laadittava ja jul-
kaistava ennakkoilmoitus, hankintailmoitus (tarjouspyyntoilmoitus) ja jalki-
ilmoitus sen mukaan kuin hankintalaissa ja asetuksessa on tarkemmin saadetty. II-
moitukset laaditaan vahvistettuja vakiolomakkeita ja viitenimikkeita (CPV) kayttaen
HILMA-kanavalla. lImoitustavasta ja -ajoista seka niiden laskemistapa selviaa hankinta-
laista (35-39§).

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa ei tarvitse tehda julkista hankintail-
moitusta. Sellainen on kuitenkin mahdollista HILMA-kanavalla tai muilla yleisilla tie-
donvalitystavoilla, kuten paikallis- tai maakuntalehdissa taikka hankintayksikon net-
tisivuilla.

5.2 Ennakkoilmoitus/Kausi-ilmoitus (EU-hankinnat)

Hankintayksikon on laadittava ja julkaistava EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa
ennakkoilmoitus/kausi-ilmoitus varainhoitovuonna toteutettaviksi suunnitelluista tava-
rahankinnoista ja ns. ensisijaisista palveluhankinnoista (A- liite) tuoteryhmittiin seka
olennaiset tiedot kynnysarvon ylittavista rakennushankkeista, siten kuin hankintalaissa
ja -asetuksessa edellytetaan. Ennakkoilmoituksen merkitys hankintayksikon kannalta
on lahinna siina, etta ilmoituksen tekeminen mahdollistaa lyhemman hankintailmoitus-
ajan.

5.3 Hankintailmoitus

Hankintayksikon, joka aikoo hankkia tavaraa, palveluja tai toteuttaa rakennushank-
keen on julkaistava hankintailmoitus, jossa hanke on yleisella tasolla yksiloity. Hankin-
tailmoituksessa todetaan hankintaa koskevaa keskeiset asiat, kuten tiedot hankintayk-
sikosta, hankittavasta tuotteesta, valintaperusteesta, hankinnan ajankohdasta ja han-
kintamenettelysta. Hankintailmoituksella kdynnistetdan varsinainen tarjouskil-
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pailu avoimessa menettelyssa ja osallistumishakemusten jattaminen rajoitetus-
sa menettelyssa, neuvottelumenettelyssa ja puitejarjestelyssa. Hankintaa koskevat yk-
sityiskohdat ilmenevat tarjouspyyntoasiakirjoista. Hankintailmoitus tulee laatia
huolellisesti, silla tarjouspyynnon ja hankintailmoituksen erotessa sisalton-
sa puolesta, hankintailmoituksen sisalto ratkaisee.

Hankintailmoitusten tekemisesta on hankintalaissa ja —asetuksessa samoin kuin sah-
koista ilmoituskanavaa koskevassa HILMA- kanavan kayttoa koskevissa ohjeissa yksi-
tyiskohtaiset menettelytapaohjeet (www.hankintailmoitukset.fi).

Hankintailmoitusten kayttoa on kasitelty tarkemmin tassa ohjeessa kunkin hankinta-
menettelyn yhteydessa.

5.4 Jalki-ilmoitus

Hankintayksikon on lahetettava EU- kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa voittaneesta
tarjouksesta jalki-ilmoitus lain edellyttamassa maaraajassa. Jalki-ilmoituksen kautta
EU:n kilpailuviranomaisilla on mahdollisuus seurata sisamarkkinoiden toimivuutta.

Jalki-ilmoitus tulee tehda myos hankintalain B-liitteen tarkoittamista ns. toissijaisista
palveluista, kun hankinnan arvonlisaveroton arvo ylittaa EU:n kynnysarvon. Nain siita
huolimatta, etta kyseisista hankinnoista ei tarvitse tehda hankintailmoitusta.

Jalki-ilmoitus ei saa sisaltaa tietoja, joiden julkaiseminen olisi yleisen edun vastaista tai
saattaisi vaarantaa liiketietojen sailymista luottamuksellisina.
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6. Tarjouspyyntomenettely ja hankintakilpailu
6.1 Tarjousten pyytamisen yleiset periaatteet

Hankintojen kilpailuttamisen onnistumisen perusedellytyksena on, etta hankintayksik-
koa edustava tilaaja on selvittanyt itselleen tulevan hankinnan sisdllon ja sen vaiku-
tuksen hankintayksikon toimintoihin. Ennen tarjouspyynnon lahettamista hankintayk-
sikon on lisaksi varmistettava, etta kaikki hankinnan keskeiset osatekijat, kuten han-
kintamenettely, sopimusehdot ja valintaperuste on mietitty valmiiksi. Hankin-
takilpailun aikana hankkeen sisaltoa ei voida paasaantoisesti enaa muuttaa.

Hankinnan sisallon kohdalla on erityisesti otettava huomioon kilpailuneutraalisuus.
Talloin on varmistettava, etta kilpailutettavaa tehtavaa ei maaritella siten, etta se suo-
sisi jotain markkinoilla toimivaa yritysta tai muuta toimijaa.

Tarjouspyynto tehdaan kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa kirjallisena. Myos pien-
hankinnoissa tarjoukset tulee ensisijaisesti pyytaa kirjallisesti. Suullista tarjouspyyntoa
voidaan kayttaa kiireellisissa hankinnoissa tai hankinnoissa, joissa suorahankinnan
edellytykset tayttyvat (HankL 67, 27, 28 §). Suullinen tarjouspyynto on tarvittaessa
vahvistettava kirjallisesti tai saadut tiedot tulee kirjata ylos.

Tarjouspyynto lahetetaan samanaikaisesti ja samansisaltoisena kaikille ehdok-
kaille. Avoimessa menettelyssa tarjouspyyntoasiakirjat luovutetaan kuitenkin sita
mukaan kuin ehdokkaat pyytavat niita hankintayksikolta. Tarjousaikana valttamatto-
miksi ilmenneet lisaykset ja muutokset tarjouspyyntoasiakirjoihin tai tarjousajan pi-
dentaminen ilmoitetaan vastaavasti kaikille, joilta tarjous on pyydetty.

Tarjouspyyntoon sisallytettavat kaupalliset ja tekniset vaatimukset on laadittava niin
selviksi, etta tarjouksentekijat voivat niiden perusteella tehda mahdollisimman yksise-
litteisen tarjouksen ja etta tarjoukset saadaan keskenaan vertailukelpoisiksi.
Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa hankintayksikon on lisaksi otettava huomioon
hankintalaissa asetetut tarjouspyyntoa koskevat yksityiskohtaiset vaatimukset.

Valintaperuste (kokonaistaloudellisuus tai hinta) on mainittava hankintailmoi-
tuksessa tai tarjouspyynnossa. Yksityiskohtaiset valintaperusteet eli -kriteerit on
EU-kynnysarvoja pienemmissa hankinnoissa ristiriitojen valttamiseksi tarkoituksen-
mukaista ilmoittaa vasta tarjouspyynnossa, koska hankinnan sisalto tarkentuu hank-
keen edetessa. Tasta menettelysta on kansalliset kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa
ilmoitettava jo hankintailmoituksessa.

Tarjouspyyntoon tulee laittaa maininta mahdollisista optioista. Optioita voi kayttaa
enintaan kolme vuotta. Mahdolliset optiot tulee laskea mukaan hankinnan ar-
voa maadriteltaessa.

6.2 Tarjouspyynnon sisalto

Tarjouspyynto on hankintaa koskevan kilpailutuksen keskeisin asiakirja.
Tarjouspyynnon sisalto maaraytyy hankittavan tavaran, palvelun tai rakennusurakan
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kohdalla eri tavoin (HankL 41 §). Myos hankkeen taloudellinen arvo vaikuttaa asiakir-
jojen sisaltoon. Erityisesti EU-kynnysarvot ylittavissa hankkeissa hankintailmoitukseen
ja tarjouspyynnon sisaltoon on kiinnitettava riittavaa huomiota. Hankintailmoitus
tulee laatia huolellisesti, silla tarjouspyynnon ja hankintailmoituksen ero-
tessa sisaltonsa puolesta, hankintailmoituksen sisilto ratkaisee.

Tarjouspyynnossa on hankinnan luonteesta, laadusta ja arvosta riippuen ilmoitettava
esimerkiksi:

I) tiedot hankintayksikosta

2) hankinnan sisalto eli hankittavien tavaroiden ja palvelujen maara, erityisominaisuu-
det ja laatuvaatimukset samoin kuin rakennustyon tekninen sisalto.

3) sovellettava hankintamenettely (avoin, rajoitettu, neuvottelumenettely jne.)
4) ilmoitus toimittajien kelpoisuusvaatimuksista ja vaadittavista asiakirjoista

5) tarjouksen valintaperusteet (kokonaistaloudellisesti edullisin / halvin tarjous) ja yk-
sityiskohtaiset valintakriteerit

6) voidaanko kokonaistarjouksen lisaksi tehda osatarjouksia / vaihtoehtoisia tarjouksia

7) vaatimus huolto- ja kayttoohjeista seka koulutuksesta, joiden tulee sisaltya tarjouk-
seen

8) mahdollisten varaosien saantimahdollisuudet, huolto- ja korjausmahdollisuudet ym.
9) hankittavan tavaran toimitusaika ja paikka (paikat)

|0) maaraaika tarjouksen jattamiselle seka osoite, johon tarjous on toimitettava sa-
moin kuin tarjoukseen merkittava tunnus

I 1) kuinka pitkaan tarjouksen pitaa olla voimassa
12) maksuehdot ja mahdolliset vakuudet

| 3) edellytetaanko tarjoukselta kiinteaa hintaa vai hyvaksytaanko myos hinnanmuu-
tosperusteeseen sidottu hinta, jolloin sidonnaisuus ilmoitettava tarjouspyynnossa

| 4) vakuuttamisvelvollisuus ja asiakirjoista mahdollisesti perittava maksu

I5) tarjousten laatimiskieli seka kieli tai kielet, jota sopimusta sovellettaessa kaytetaan
|6) sovellettavat toimialakohtaiset yleiset sopimusehdot (YSE, KSE, JYSE, VYSE jne.)

| 7) sopimukseen sovellettava laki (noudatetaan Suomen lakia)

I8) erimielisyyksien kasittelypaikka. (Salon karajaoikeus)
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19) EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa viittaus julkaistuun ennakko- ja hankin-
tailmoitukseen

6.3 Valintaperusteiden ja arviointikriteereiden asettaminen

Tarjouspyynnossa on mainittava hankintapaatosta tehtaessa sovellettava valintape-
ruste: kokonaistaloudellinen edullisuus tai tarjouksen hinta. Mikali valintape-
rusteena on tarjousten kokonaistaloudellinen edullisuus, tarjouspyynnossa on yksiloi-
tava asiaa osoittavat vertailu- eli arviointiperusteet (arviointikriteerit). Kokonais-
taloudellisina arviointiperusteita voivat olla mm. tuotteen hinta, toimitusaika, valmis-
tumispaiva, kayttokustannukset, ymparistoystavallisyys jne. Valintaperustetta ja sita
ilmentavia arviointikriteereita ei saa muuttaa tai lisata hankintaprosessin aikana.

EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa valinta- ja vertailuperusteisiin tulee
kiinnittaa erityista huomiota. Kaytettaessa valintaperusteena kokonaistaloudellista
edullisuutta, vertailuperusteet ja niiden suhteellinen painotus on ilmoitetta-
va hankintailmoituksessa tai tarjouspyyntoasiakirjoissa. Asiakirjojen ristiriitaisuuksien
valttamiseksi yksityiskohtaiset arviointikriteerit on kaytannossa syyta esittaa yleensa
vasta tarjouspyyntoasiakirjoissa, koska tilaajan tarpeet tarkentuvat projektien edetes-
sa. Arviointikriteereiden painoarvot voidaan ilmaista myos ilmoittamalla kohtuullinen
vaihteluvali. Jos vertailuperusteiden suhteellisen painotuksen ilmaiseminen ei ole pe-
rustellusti mahdollista, ne on ilmoitettava tarkeysjarjestyksessa. EU-kynnysarvon ylit-
tavien hankintojen kohdalla tulee hankintalaista aina varmistaa asiaa koskevat yksityis-
kohtaiset vaatimukset.

Hankintatapahtumassa ehdokkaiden tai tarjoajien kelpoisuuden arviointi ja toisaalta
tarjoajien jattamien tarjousten arviointi on erotettava toisistaan. Tarjoajan kelpoisuu-
teen viittaaminen laadullisena tekijana ei ole EU-kynnysarvot ylittavia hankintoja kos-
kevassa rajoitetussa menettelyssa mahdollista osallistumishakemusten kasittelyn jal-
keen. Poikkeuksena ovat tilanteet, joissa yritys on tarjousten vertailun jalkeen todis-
tettavasti menettanyt kelpoisuutensa.

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa, mutta EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa va-
lintaperusteiden kohdalla voidaan noudattaa soveltuvin osin vastaavia perusteita kuin
edella mainittu. Tallainen menettely on usein myos suositeltavaa, koska se todellisuu-
dessa helpottaa tarjousten vertailua. EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa koko-
naistaloudelliset vertailuperusteet voidaan kuitenkin ilmoittaa tarvittaessa vain tar-
keysjarjestyksessd. Tahan ryhmaan kuuluvissa palveluhankinnoissa ja urakoissa ver-
tailuperusteina voidaan kayttaa myos hankinnan toteuttamisessa tarvittavaa tarjoajien
kelpoisuuden vahimmaisvaatimukset ylittavaa laadunhallintaa, patevyytta, kokemusta ja
ammattitaitoa.

Tarjouspyyntoon voidaan sisallyttaa tarjousten arvioinnissa kaytettavan vertailutaulu-
kon pohja, josta ilmenee eri arviointiperusteet (valintakriteerit) ja niiden suhteellinen
painotus. Menettely selkeyttaa tarjousten tekijoille tilaajan tarkoituksen ja se helpot-
taa samalla tilaajan tulevaa arviointia ja valintaa koskevan poytakirjan laadintaa.
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6.4 Hankinnan laatuvaatimukset

Hankintayksikolla on oikeus paattaa hankinnan sisallosta, laajuudesta ja laadusta. Laa-
dun maaritys tapahtuu kunkin toiminta-alueen erityistarpeiden pohjalta.

Hankinnoissa on otettava huomioon mahdollisuuksien mukaan kestava kehitys, tuot-
teiden ja niiden pakkausmateriaalien ymparistovaikutukset ja -kuormitukset seka kier-
ratysmahdollisuudet tavaran tai rakennusmateriaalin elinkaaren aikana.

Hankinnoissa on huolehdittava siita, ettei laatuvaatimuksia aseteta korkeammiksi, kuin
mita kulloinkin on tarpeellista. Tarjouspyyntoasiakirjoihin on sisallytettava kaikki han-
kinnan toteuttamisen kannalta tarpeelliset laatua koskevat tiedot, jotta kilpailuun
osallistuvat voivat saada oikean kasityksen tilaajan tarpeista ja hankkeen yksityiskoh-
dista. Muita kuin tarjouspyyntoasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei voida kayttaa tar-
jousten vertailussa.

Tarjouspyynnossa 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

— sovellettavia standardeja

— teknisia erityisvaatimuksia

— koulutusta, kokemusta

— ymparistovaikutuksia ja kestavaa kehitysta

— energian saastoa ja huoltoa.

Tehtavan sisaltoa koskevan laadunmaarityksen ohella suorituksen laatuun vaikuttaa
erityisesti palveluhankinnoissa ja urakoissa olennaisesti hankinnan toteuttavan yrityk-
sen yleinen ammattitaito (soveltuvuus / kelpoisuus) ja laatujarjestelma tai muu laadun-
varmistustapa. Yrityksen soveltuvuutta koskeviin kysymyksiin hankintayksikon tulee
kiinnittaa huomiota valittaessa yrityksia tarjouskilpailuun rajoitetussa menettelyssa ja
neuvottelumenettelyissa. Avoimessa menettelyssa toimittajien laatua arvioidaan vasta
tarjousten jattamisen jalkeen.

Tekniset eritelmat

Jos tarjouspyyntoasiakirjat sisaltavat tavaran ominaisuuksia koskevia vaatimuksia, ku-
ten teknisia eritelmia, ne tulee laatia noudattaen EU:n puitteissa vahvistettua yleista
hankintasanastoa (CPV). Hankintasanasto Ioytyy hankintailmoituslomakkeelta
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HILMA-kanavalla.

Tehtavan maarittelya koskevia teknisia eritelmia ei saa laatia siten, etta ainoastaan tie-
tyn valmistajan tuote voi tulla kysymykseen. Yritysten tasavertaisen ja syrjimattoman
kohtelun mahdollistamiseksi tiettyyn tavaramerkkiin viittaaminen on sallittua
ainoastaan, jos mainintaan liitetdadn ilmaisu ’tai vastaava”. Yksittaiseen tuo-
temerkkiin viittaaminen saattaa olla valttamatonta esimerkiksi silloin, kun hankitaan
tuotteita tai palveluja, jotka pitaa saada yhteensopiviksi jo olemassa oleviin laitteisiin
tai toimintakonsepteihin. Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa viittaaminen tietyn val-
mistajan tuotteisiin edellyttaa tarkempia erityisperusteita.

Laadunvarmistus ja -valvonta

Tilaaja voi edellyttaa, etta tavaran tai palvelun toimittaja/urakoitsija noudattaa tuottei-
den valmistuksessa tai palvelusten toimittamisessa taikka rakennustyossa yleisesti hy-
vaksyttya laatu- tai muuta jarjestelmaa. Tilaaja voi laatujarjestelman sijasta edellyttaa
toimittajalta muuta dokumentoitua laadunvarmistusta.

6.5 Midaraajat
Tarjouksen jattamiselle on asetettava maaraaika paivamaarana ja kellonaikana.

Osallistumishakemuksen ja tarjouksen jattamiselle varattavan maaraajan vahim-
maisajasta on EU-kynnysarvot ylittavien hankintojen osalta saadetty hankintalaissa.
Muissa hankinnoissa tarjouksen tekemiseen on varattava riittava aika, jonka pituus
maaraytyy hankkeen luonteen mukaisesti. Riittavaksi ajaksi on katsottu 2-3 viikkoa.

Mikali tarjousten tekemiseksi on tilaajasta johtuvasta syysta (esim. virhe tai puute tar-
jouspyyntoasiakirjoissa) aiheellista myontaa lisaaikaa, siita on ajoissa ilmoitettava kai-
kille, joilta tarjous on pyydetty.

Madaradajan jdlkeen jdtetyt tarjoukset on hyldttava.

Tarjouspyynnossa on ilmoitettava aika, jonka tarjouksen tulee olla voimassa sen jat-
tamisajan paattymisesta. Tata arvioitaessa on otettava huomioon tarjousten vertailun,
paatoksenteon, poytakirjan valmistumisen ja paatoksen tiedoksi antamisen vaatima ai-
ka.

6.6 Ehdokkaiden ja tarjoajien valinta

Hankintoihin liittyva ehdokkaiden ja tarjoajien hyvaksyminen tai sulkeminen pois kil-
pailusta tapahtuu eri tavoin hankintamenettelyn luonteesta riippuen. Toimittajien
soveltuvuuden eli kelpoisuuden arviointi merkitsee sen selvittamista, onko toi-
mittajalla tekniset, taloudelliset tai muut edellytykset hankinnan toteuttamiseksi. So-
veltuvuuden arvioinnin yksityiskohtaiset perusteet on maaritelty hankintalaissa. EU-
kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa asiaa koskevat yksityiskohtaiset maaraykset ovat
HankL:n 52-59 §:ssa. Vastaavia perusteita noudatetaan soveltuvin myos kansalliset
kynnysarvot ylittavissa hankkeissa (HankL 71 §).
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Avoimessa menettelyssa, jossa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen, tarjouksen
tekijoiden soveltuvuus eli kyky toteuttaa hankinta arvioidaan vasta tilaajan saatua tar-
joukset.

Muissa kynnysarvot ylittavissa hankintamenettelyissa, jotka alkavat rajoitettuna me-
nettelyna, hankintayksikko paattaa osallistumishakemusten jalkeen, ketka ilmoittautu-
neista ovat soveltuvia kilpailun kohteena olevan hankkeen toteuttajiksi. Taman jalkeen
tarjoukset pyydetaan kilpailuun valituilta toimittajilta siten kuin hankintamenettelyja
koskevassa kohdassa on todettu. Yritysta, jolta on kelpoisuuden arvioinnin jalkeen
pyydetty tarjous, ei saa kelpoisuuteen vedoten enaa sulkea pois kilpailusta, elleivat
yrityksen kelpoisuutta koskevat ominaisuudet ole olennaisesti heikentyneet tarjous-
pyynnon jalkeen.

Hankintayksikko voi ehdokkaiden ja tarjoajien soveltuvuuden selvittamiseksi pyytaa
nailta todistuksia tai selvityksia suorituskelpoisten yritysten valitsemiseksi hankin-
talaista ilmenevalla tavalla. Toimittajalta vaadittavat tiedot on suhteutettava
hankkeen laadun ja koon mukaisesti. Todistuksia ovat mm. verovelkatodistus,
kaupparekisteriote, todistus lakisaateisten sosiaalimaksujen suorittamisesta, yrityksen
tilinpaatosasiakirjat, ammatinharjoittamiseen liittyvat rekisteritiedot.

Teknisen suorituskyvyn osoittamiseksi voidaan vaatia esimerkiksi luettelo tarjoajan
aikaisemmista kyseisen hankkeen toteuttamisedellytysten kannalta merkittavista toi-
mituksista (referenssiluettelo), selvitys tarjoajan henkilo- ja muista resursseista,
selvitys toimittajan laadunvalvonnasta tai hankittavaa tavaraa koskevia naytteita tai se-
lostuksia.

EU-kynnysarvot ylittavien hankintojen kohdalla hankintalaissa on eroteltu tilanteet,
joissa ehdokas tai tarjoaja on ehdottomasti suljettava pois kilpailuista. Syyna on talloin
lahinna talousrikollisuus. Ehdottomista sulkemistilanteista hankintalaissa erotetaan ta-
paukset, joissa pois sulkeminen on hankintayksikon harkinnassa (HankL 54 §). Yritys-
ten harkinnanvarainen sulkeminen tulee tehda hyvan hallinnon periaatteiden mukai-
sesti.

EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa hankintayksikon tulee jo hankintailmoitukses-
sa todeta ne toimittajien soveltuvuutta koskevat harkinnanvaraiset vahimmaisvaati-
mukset, jotka niiden tulee tayttaa uhalla, etta toimittaja suljetaan pois kilpailusta
(HankL 56.2 §). EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa sulkemisperiaatteista voidaan
ilmoittaa vasta tarjouspyynnossa ( HankL 69 §).

Ehdokkaan tai tarjoajan sulkeminen kilpailusta voi harkinnanvaraisten sulkemisperus-
teiden kohdalla toteutua esimerkiksi seuraavien edellytysten vallitessa;

— toimittaja on konkurssissa tai
— toimittaja on paatetty asettaa selvitystilaan

— toimittaja on tuomittu ammattinsa harjoittamiseen liittyvasta lainvastaisesta teosta
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— toimittaja on ammattitoiminnassaan syyllistynyt vakavaan virheeseen
— toimittaja on laiminlyonyt verojen ja lakisaateisten sosiaalimaksujen suorittamisen
— toimittaja on osoittautunut epaluotettavaksi antamalla vaaria tietoja

Ehdokkaan tai tarjoajan sulkemisesta kilpailusta on tehtava hallinnollinen paatos joko
heti tai lopullisen valintapaatoksen yhteydessa. Se, milloin paatos annetaan ehdokkaal-
le tai tarjoajalle tiedoksi, on ratkaistava hankkeen luonteen perusteella. Ratkaisun tu-
lee ilmeta viimeistaan lopullisesta hankintapaatoksesta, jotta asianosaisella on mahdol-
lisuus tarvittaessa hakea muutosta paatokseen.

Ehdokas tai tarjoaja voidaan sulkea pois kilpailusta myos tilaajan selvitysvelvollisuudes-
ta ja vastuusta ulkopuolista tyovoimaa kaytettaessa annetun lain (1233/2006) eli tilaa-
javastuulain mukaisin perustein. Kilpailusta sulkeminen voi tapahtua tilaaja-
vastuulaissa mainituin perustein, jos asiasta on mainittu tarjouspyynto-
asiakirjoissa. Tilaajavastuulain mukaan tilaajat, kuten hankintayksikot ovat velvolliset
vaatimaan tarjouskilpailun voittaneelta yritykselta kilpailun ehdoista riippumatta vii-
meistadan ennen sopimuksen allekirjoittamista tilaajavastuulaissa mainitut
tiedot yhteiskunnallisten velvoitteiden tayttamisestd, kuten verojen maksami-
sesta ja sosiaaliturvamaksujen suorittamisesta. Vastaavasti tilaaja on velvollinen selvit-
tamaan, mita tyoehtosopimusta sopimuksen tarkoittaman tyon toteuttamisessa sovel-
letaan. Tyoehtosopimusta koskevia tietoja lukuun ottamatta tilaajavastuulain velvoit-
teet limittyvat hankintalain 54 §:n tarkoittamien harkinnanvaraisten kilpailusta pois
sulkemista koskevien periaatteiden kanssa.

6.7 Tarjousten vastaanotto ja avaaminen

Saapuneet tarjoukset kirjataan tai niiden paallykseen merkitaan tarjouksen saapu-
misaika ja vastaanottajan nimi. Tietoteknisin menetelmin tehtyjen tarjousten
vastaanotto on jarjestettava siten, ettei tarjousehtojen salaisuutta vaaranneta. Nain
saadut tarjoukset on syyta sulkea kirjekuoreen (telefaksit) tai muutoin varmennettava
tietovuodot kesken asian kasittelyn.

Tarjoukset sailytetaan avaamattomina niiden avaamistilaisuuteen saakka.
Myos avaamistilaisuuden jalkeen on huolehdittava siita, etta tarjoukset niihin kuuluvi-
ne hankintapaatoksen kannalta oleellisine liitteineen sailytetaan huolellisesti.

Tarjoukset avataan ilman julkisuutta hankintayksikkoa edustavien henkiloiden toimes-
ta (“virkamiestiimissa”). Avaustilaisuudesta tulee laatia avauspoytakirja, jonka liit-
teend on saadut tarjoukset. Avaustilaisuuden yhteydessa saatuja tarjousta koske-
via tietoja ei tulisi julkistaa ennen lopullisen hankintapaatoksen tekemista, jotta tarjo-
usten jatkokasittely ja mahdolliset valttamattomat taydentavat neuvottelut voidaan
suorittaa ilman sivuvaikutteita. Avatut tarjoukset varmistetaan padivamaaralla
ja lasna olevien henkiloiden nimikirjoituksella.
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6.8 Tarjousten hylkdaminen

Hankinnasta paattavalla on seka oikeus etta velvollisuus hylata tarjouspyyntoa vastaa-
maton tarjous. Tarjous on hyldttava:

|. jos tarjoushintaa ei ole annettu yksiselitteisesti tai tarjouksessa ei ole esitetty vaa-
dittuja hintaerittelyja (yksikkohinnat),

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

3. jos tarjous on saapunut maaraajan paattymisen jalkeen.
Lisaksi tarjoukset voidaan hylata:

I. jos kaikki tarjoukset ylittavat olennaisesti tarkoitukseen varatut maararahat tai
hankinta osoittautuu tarpeettomaksi,

2. jos tarjoushinta on niin alhainen, etta on ilmeista ettei hankintaa myyjan taloudelli-
set edellytykset huomioon ottaen voida tarjouksen mukaisesti tayttaa. Tarjousten
hylkaaminen alhaisen tarjouksen johdosta edellyttaa kynnysarvot ylittavissa hankin-
noissa hankintalaista selviavalla tavalla yksityiskohtaista selvitysmenettelya (HankL 63

§)-
6.9 Tarjousten arviointi ja toimittajan valinta

Hyvaksytyt tarjoukset on vertailtava tarjouspyyntoon sisdltyvien kaikkien eh-
tojen mukaisesti. Tarjouksia vertailtaessa ei saa ottaa mukaan uusia arviointiperus-
teita, joita ei ole mainittu tarjouspyyntoasiakirjoissa. Tarjouksia vertailtaessa on
yleensa syyta tehda vertailutaulukko, jotta eri arviointiperusteiden pisteytys muis-
tetaan tehda jokaisen tarjoajan kohdalta kaikkien tarjouspyynnossa mainittujen vertai-
lukiriteerien osalta.

Tarjoukset on kasiteltava niin hyvissa ajoin, etta tarjouksen hyvaksyminen voidaan
saada tarjouksentekijan tietoon tarjouksen voimassaoloaikana. Mikali tarjousten kasit-
tely lykkaantyy, tarjousten tekijoilta on riittavan ajoissa tiedusteltava, ovatko ne val-
miit jatkamaan tarjouksen voimassaoloaikaa hankintayksikon ehdottamaan uuteen
paivamaaraan saakka.

Tarjouksista on hyvaksyttava joko se, joka on asianomaista hankintaa koskevan valin-
taperusteen mukaan kokonaistaloudellisesti edullisin tai se, joka on hinnaltaan hal-
vin. Kokonaistaloudellista valintaperustetta kaytettaessa on sovellettava kaikkia han-
kintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa mainittuja vertailuperusteita.

6.10 Hankintapaitos ja sen poytakirjaus

Jos hankinta kilpailutetaan tai hankinta ei ole arvoltaan vdhdinen, hankin-
nasta tulee aina tehda kirjallinen hankintapaatos, johon liitetaan muutoksenhakuohja-
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us. Paatos annetaan tiedoksi tarjoajille. Hankintapaatoksen tekee se toimielin tai vi-
ranhaltija, jolle on johtosaannossa tai sen perusteella tehdylla hallinnollisella paatok-
sella annettu paatosvalta hankinta-asioissa.

Hankinta-asioissa paatospoytakirja on laadittava siten, etta siita ilmenee hankintata-
pahtuman keskeiset vaiheet. Hyva poytakirja liitteineen antaa tarjousten tekijoille

vastauksen hankintatapahtumasta kokonaisuudessaan. Keskeista on talloin hankinta-
paatos perusteluineen. Paiatospoytdkirjassa on oltava maininta myos siita,

ettd sopimus ei synny paiatoksen tiedoksiannolla, vaan vasta kirjallisella
sopimuksella.

Poytakirjasta, joka toimitetaan tarjouskilpailuun osallistuneille tarjoajille, tulisi hankin-
nan luonteesta ja laajuudesta riippuen ilmeta esim. seuraavat asiat tarvittavin peruste-
luin;

— hankinnan yleiskuvaus

— hankittava tavara, palvelu tai rakennustyo

— kaytetty hankintamenettely

— milta yrityksilta tarjouksia on pyydetty

— ketka ovat antaneet tarjouksen

— tarjousten avaustilaisuuden luonne

— tarjoajien kelpoisuus

— yritysten mahdollinen sulkeminen kilpailusta

— tarjousten tarjouspyynnon mukaisuus / mahdollinen hylkaaminen

— tarjouksia koskeva tarkistusneuvottelut, jos sellaisia on pidetty

— tarjousten vertailu mahdollisine vertailutaulukoineen

— voittaneen tarjouksen valinta perusteluineen tarjouspyynnossa esitetyin valinta- ja
arviointiperustein

— mahdolliset muut perustelut
— maininta sopimuksen syntymisajankohdasta

— muutoksenhakuohjeet (markkinaoikeus ja oikaisuvaatimuksen kasitteleva toimie-
lin)
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7.Sopimusten tekovaihe
7.1 Sopimuksen tai tilauksen tekeminen

Hankintalaki edellyttaa, etta hankintapaatoksen tekemisen jalkeen laaditaan kirjalli-
nen sopimus (kansalliset kynnysarvot ylittavat hankinnat). Riittavana kirjallisena so-
pimuksena voidaan pitaa osapuolten allekirjoittamaa sopimusasiakirjaa, jossa viitataan
tarjouskilpailussa ja siihen liittyvassa paatoksenteossa syntyneisiin asiakirjoihin. Pien-
hankinnasta kannattaa harkinnan mukaan laatia sopimus, mikali hankinta on merkitta-
va. Urakoista tehdaan aina kirjallinen sopimus.

Laadittavaan sopimukseen ei saa sisallyttaa sellaisia olennaisia velvoitteita, joita ei ole
ollut mukana jo tarjouskilpailuasiakirjoissa. Hankinnasta tehtava sopimus tai tilaus
tehdaan noudattaen sopimuksen tekemista koskevia voimassa olevia yksityisoikeudel-
lisia saannoksia kuten oikeustoimilakia ja kauppalakia.

EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa paatoksen taytantoonpanoon, kuten
kirjallisen sopimuksen tekemiseen ei saa ryhtya ennen kuin on kulunut 7 paivaa muu-
toksenhakuajan paattymisesta markkinaoikeudessa (karenssiaika).

Hankintasopimusten ollessa yksityisoikeudellisia sopimuksia, hankintojen kilpailuttami-
seksi ja sopimusten laatimisen helpottamiseksi niiden yhteydessa voidaan kayttaa alan
yleisia sopimusehtoja. Sopimusehtoja kaytettaessa on varmistauduttava niiden sovel-
tuvuudesta kyseiseen hankintaan.

Ennakot

Myyijalle voidaan poikkeuksellisesti myontaa ennakkoa. Ennakko on sovittava hankin-
nan lopulliseksi osamaksuksi ja sille on tarvittaessa vaadittava riittava vakuus.

Vakuudet

Hankintasopimuksen velvoitteiden tayttamiseksi hankintayksikko voi tarvittaessa vaa-
tia vakuuden. Tasta pitaa olla maininta jo tarjouspyyntoasiakirjoissa, kuten muistakin
sopimusehdoista.

Vakuudeksi voidaan hyvaksya raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen taka-
us, pankin antama talletustodistus tai tilaajan hyvaksyma muu luotettava vakuus. Kay-
tettaessa vakuutena takuutodistusta tai muuta irtainta panttia, asiasta on syyta tehda
panttaussopimus, jolla mahdollistetaan vakuuden kayttaminen tilaajan hyvaksi sopi-
musrikkomuksen tapahduttua.

7.2 Tavaran vastaanotto seka palvelujen ja urakan hyviksyminen

Tavaraa vastaanotettaessa on sen maara, laatu ja kunto viipymatta tarkistettava.
Asennettavan laitteen saa hyvaksya vasta, kun sille on suoritettu kayttoonottotarkas-
tus, jossa on todettu, etta laite on toimintakunnossa ja tayttaa sille asetetut suori-
tusarvot seka muut hankintasopimuksen ehdot.
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Toimituksen viivastyessa tai myyjan syyllistyessa virheelliseen tai sopimuksenvastai-
seen toimitukseen tai muulla tavoin rikkoessa sopimusta, on asiasta viipymatta tehta-
va kirjallinen huomautus (reklamaatio). Reklamaatioiden suorittamisessa on noudatet-
tava mahdollisten sopimusehtojen maarayksia.

8. Erinaiset maaraykset
8.1 Esteellisyys ja kilpailuneutraalisuus

Tarjouksen, hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian kasitte-
lyyn tai tavaran tai palvelun tarkistamiseen osallistuvan henkilon tulee olla esteeton.
Esteellisyydesta hankinta-asioissa on voimassa, mita siita on erikseen saadetty kunta-
laissa ja hallintolaissa.

Asian kasittelya koskevasta esteellisyydesta on erotettava ns. kilpailuneutraalisuus.
Sen mukaan yritys, jolla on ennakolta erityistietoa kilpailun kohteena olevasta hank-
keesta siten, etta yritysten keskinainen objektiivinen kilpailuasetelma vaarantuu, ei voi
osallistua tarjouskilpailuun. Kilpailuneutraalisuuden varmistaminen on seka hankin-
tayksikon etta hankintaan osallistuvien toimittajien velvollisuutena.

8.2 Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Hankintoja koskevien asiakirjojen julkisuus riippuu hankinta-asian kasittelyvaiheesta.
Asiakirjojen julkisuudessa noudatetaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun
lain (621/1999) eli julkisuuslain saannoksia.

Julkisuuslain mukaan tarjouspyyntoasiakirjat tulevat julkisiksi, kun hankintaa koskeva
sopimus on tehty. Jos kuitenkin jarjestetaan julkinen avaustilaisuus, ovat tarjousasia-
kirjat heti julkisia. Liikesalaisuuksia sisaltavat asiakirjat eivat luonnollisestikaan tule jul-
kisiksi.

Viranomainen voi harkintansa mukaan julkistaa asiakirjan, joka ei viela ole julkinen. Sa-
lossa toimielinten paatettavissa hankinnoissa on noudatettu varsin avointa julkisuutta.
Tarjouspyyntoasiakirjoihin perustuvat vertailut on julkistettu jo ennen paatoksente-
koa jakamalla esityslistat laajasti ja julkaisemalla ne internetissa. Kuntaliitto ei pida tata
menettelya suotavana. Hankinta-asiat, jotka kasitellddin toimielimissa, tulee
ratkaista ei-julkisella listalla. Paatosasiakirjat ovat julkisia, kun poytakirja on tar-
kastettu.

Tarjoajat ja osallistumishakemuksen tehneet ovat asianosaisia. Heilla on oikeus saada
asiaa kasittelevalta tai kasitelleelta viranomaiselta tieto muunkin kuin julkisen asiakir-
jan sisallosta, joka voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn.

Sen jalkeen, kun hankintaviranomainen on tehnyt hankintapaatoksen ja kun asiaa kos-
keva poytakirja on allekirjoitettu ja tarkistettu, julkisuuskelpoinen paatos on syntynyt.
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Hankintayksikon tulee paatoksenteon jalkeen antaa paatos tiedoksi kilpailuun
osallistuneille tarjouksentekijoille ja asettaa se yleisesti ndahtavaksi kunta-
lain mukaisesti. Asianosaisille toimitettuun paatokseen on liitettava kaikki paatok-
sentekoon vaikuttaneet tiedot, jotta heilla on mahdollisuus arvioida paatosta ja kayt-
taa lakisaateisia oikeusturvakeinoja. Lopullisesti kaikki hankinta-asiakirjat liikesalai-
suuksia lukuun ottamatta tulevat julkisuuslain nojalla julkisiksi, kun hankintasopimus
on tehty (JulkL 7 §). Jalkimmainen tilanne koskee lahinna ns. yleisojulkisuutta.

Tarjouskilpailuun osallistuneen yrityksen antama tarjoushinta on julkinen. Tarjo-
ukseen liittyvan kokonaishinnan lisaksi myos yksikkohinnat ja hintaerittelyt ovat paa-
saantoisesti asianosaisjulkisia, koska tarjouskilpailun voittaja on saatettu valita naiden
tietojen perusteella. Hankintakilpailuun osallistuneilla tarjoajilla on oikeus saada tieto
myos 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 ammattisalai-
suuteen. Vastaava kielto koskee muita naihin verrattavia tietoja, jos tallaisen tiedon
ilmaiseminen saattaisi aiheuttaa elinkeinonharjoittajalle taloudellista vahinkoa.

9. Oikeusturvakeinot ja muutoksenhaku hankinta-asioissa

Hankintapaatokseen tyytymattomalla yrityksella on mahdollisuus saattaa asia mark-
kinaoikeuden ohella kunnallisen viranomaisen kasiteltdvaksi oikaisuvaati-
muksin sen mukaan kuin kuntalaissa saadetaan. Oikaisuvaatimuksen kayttaminen ko-
rostuu uuden hankintalain voimaantulon jalkeen kansallisen kynnysarvon alittavissa
hankinnoissa, joita koskevia paatoksia ei voi saattaa markkinaoikeuden tutkittavaksi.
Naista hankinnoista tehdyista oikaisuvaatimuspaatoksista voidaan myos valittaa kun-
nallisvalituksin hallinto-oikeudelle, mika menettely ei ole mahdollista kynnysarvot ylit-
tavissa hankkeissa.

Mikali hankintakilpailua ei ole lainkaan toteutettu, asian voi saattaa markkinaoikeuden
tutkittavaksi myos kyseisella toimialalla toimiva ja kilpailun ulkopuolelle jaanyt yritys
samoin kuin julkisia hankintoja hankintalain mukaan valvovat ministeriot. Virheellisen
hankintamenettelyn seurauksena markkinaoikeudella on mahdollisuus hankintalaista
ilmenevin perustein muun muassa kumota paatos tai velvoittaa hankintayksikko suo-
rittamaan hyvitysmaksua kilpailussa havinneelle yritykselle laista ilmenevin perustein.



