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1. Yleiset periaatteet ja soveltaminen

Salon kaupungin hankinnat toteutetaan ja hankintasopimukset laaditaan taAman ohjeen mu-
kaisesti. Hankintaohje keskittyy erityisesti pienhankintoihin ja niiden hankintaprosessiin,
silla kansalliset kynnysarvot ja EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa sovelletaan ja nou-
datetaan hankintalakia.

Julkisella hankinnalla tarkoitetaan tavaroita, palveluja (myo6s leasing-hankinnat) seka ra-
kennusurakoita, joita kaupunki hankkii oman organisaationsa ulkopuolelta.

Hankinnat tulee paasaantoisesti kilpailuttaa. Kilpailuttaminen tulee tehda avoimesti ja tarjo-
ajia on kohdeltava syrjiméattdmasti ja tasapuolisesti. Hankintamenettelyksi tulee valita han-
kinnan luonteeseen soveltuva menettelytapa.

Kaupungin tavoitteena on olla vastuullinen, tehokas ja tasapuolisesti kaikkia kohteleva han-
kintayksikko. Lisaksi tavoitteena on, ettd myos pienet ja keskisuuret yritykset pystyvat jat-
taméaan tarjouksia kaupungin hankintoihin.

1.1. Hankintaohjeiden soveltaminen

Keskeista hankintalainsaddantda ovat Laki julkisista hankinnoista ja kayttéoikeussopimuk-
sista 1397/2016 (hankintalaki) seké Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelu-
jen alalla toimivien yksikoiden hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista 1398/2016 (eri-
tyisalojen hankintalaki).

Sen liséksi, mita hankintalaissa ja erityisalojen hankintalaissa ja niita taydentavissa saa-
doksissa saaddetdan, noudatetaan Salon kaupungin hankinnoissa naita ohjeita. Naiden ohjei-
den luku 4. koskee vain pienhankintoja eli kansalliset kynnysarvot alittavia hankintoja. Ta-
méan ohjeen muut luvut koskevat sekéd pienhankintoja etta kynnysarvot ylittavia hankintoja,
ellei kyseisessa kohdassa ole muuta todettu. Nama hankintaohjeet on laadittu operatiivisen
tyon tueksi.

Hankintoja koskevat strategiset linjaukset, paamaarat ja tavoitteet seka niiden seuranta
maaritelldan kaupungin hankintapoliittisessa ohjelmassa.

Hanketoiminnassa rahoittajan ohjeet voivat menna naiden hankintaohjeiden edelle.

Hankinnat jakaantuvat seuraaviin luokkiin:

- EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat

- Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat

- Pienhankinnat eli kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat

Kaupunginhallitus on méaaritellyt lisdksi kaupungin vahaisen hankinnan arvon hankintaval-
tuudet ja rajat paatdksessaan.

Hankintaohjeen noudattamisen valvonta kuuluu normaaliin esimiestydhon.

1.2. Kaupungin hankintatoimen organisaatio ja vastuut seka esteellisyys hankinnoissa

Kaupunginhallitus ohjaa ja valvoo kaupungin hankintatoimea. Kaupungin hallintosdannéssa
on maaratty hankintoja koskevasta ratkaisuvallasta. Kaupungin hankintavaltuudet ja —rajat
paatetaan kaupunginhallituksen erillisella paatdksella. Hankintavaltuuksia tarkastellaan aina
vuosittain kayttésuunnitelmien yhteydessa.

Kaupunginjohtaja nimeaa kullekin toimialalle hankintayhdyshenkil6t, joiden tehtavana on
olla toimialan ja/tai palvelualueen yhteyshenkilé hankinnoissa. Hankintayhdyshenkildé on pe-
rehdytetdan hankintaprosessiin ja vastaa kyseisella palvelualueella hankintaprosessin tunte-
muksesta ja edellytyksista. Talla tarkoitetaan, ettd hankintayhdyshenkildt tuntevat
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hankintaprosessin siséllon, sen edellytykset sek&a tuntevat kaupungin hankintaohjeistuksen.
Tavoitteena on vahvistaa toimialojen hankintaosaamista.

Palvelualueet vastaavat oman palvelualueensa hankinnoista, joka siséaltaa seuraavat
asiat:

¢ hankinnan suunnittelu, sen kaynnistaminen ja aikataulutus
hankinnan vastuuhenkildn nimeéaminen hankintakohtaisesti
hankinnan kohteen maéaarittely, kuvaaminen ja sisalto seka palvelualueen tarpeet
hankintapaatos ja sen valmistelu
mahdollisen muutoksenhaun johdosta tulevien asioiden valmistelu yhdessé hankinta-
palvelujen kanssa
¢ hankintasopimuksen valvonta ja sopimushallinta

Hankintapaatoksen tekee se toimielin tai viranhaltija, jolle on hallintosaannén ja kaupungin-
hallituksen paatotksella tai sen perusteella tehdylla hallinnollisella paatdksella annettu paa-
tdsvalta hankinta-asioissa. Hankintasopimuksen allekirjoittaa hallintosdanndsséa maaritelty
taho.

Kaupungin organisaatiossa on hankintapalvelut —niminen tiimi, joka on osa talous- ja henki-
I6stopalveluja. Hankintapalvelut toimii tukipalveluina hankinnoissa kaupungin toimialoille ja
palvelualueille.

Kaupungin hankintapalvelujen tehtavana on seuraavat asiat:

¢ vastaa kaupungin hankintojen ohjauksesta ja neuvonnasta

¢ antaa asiantuntija-apua hankintalain ja kaupungin hankintaohjeiden soveltamisessa

o tukee ja osallistuu hankintaprosessin valmisteluun yhteistydssa palvelualueiden
kanssa

¢ huolehtii hankinnan operatiivisesta kilpailutuksesta ja sdhkdisesta hankintajarjestel-
masta

o koordinoi paasaantoisesti kaupungin keskitettyjen hankintojen kilpailutuksen valmis-
telua. Keskitettyjen hankintojen osalta nimetaan erikseen hankinnan vastuuhenkil6.

¢ Tuottaa hankintaosaamiseen liittyvat tukipalvelut hankintojen kilpailuttamiseen

Palvelualueiden tulee tehdéa kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa yhteistydta hankintapalve-
lujen kanssa.

Salon kaupungilla on hankintojen kilpailutuksiin kdytdssa sahkodinen hankintajarjestelma.
Jarjestelma soveltuu kaikkiin hankintamenettelyihin ja hankinnan tyyppeihin hankinnan ar-
vosta riippumatta. Sahkodisen hankintajarjestelman tarkoituksena on selkeyttaa toimintoja,
tasapuolistaa kilpailua, saastaa tydajassa ja vahentaa virheita. Kaupungin séhkoista hankin-
tajarjestelmaa on kaytettava kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa ja sita kaytetaan mahdol-
lisuuksien mukaan myo6s pienhankinnoissa.

Palvelualueen tulee vieda asiahallintajarjestelmaan kaikki hankinnan asiakirjat, jotka tulee
rekisterdida viipymatta. Hankinnan vastuuhenkilon tulee huolehtia, etta hankinnan asiakir-
jat ja sopimukset on viety asiahallintajarjestelmaan.

Palvelualueiden on laadittava vuosittain talousarvioon perustuva hankintasuunni-
telma, joka lahetetaan hankintapalveluille. Hankintasuunnitelma on luettelo talousar-
viovuoden aikana tehtéavisté ja kilpailutettavista hankinnoista. Suunnitelmaan liitetaan tie-
dot mm. hankintojen ennakoidusta arvosta, vastuuhenkildista ja aikatauluista.
Hankintapalvelut laatii palvelualueiden hankintasuunnitelmien pohjalta kilpailutuskalenterin
koko vuoden ajalle.

Sisainen tarkastus tekee vuosittain tarkastuksia hankintoihin liittyen aina kilpailutuksesta
sopimushallintaan saakka. Hankintoihin liittyva sisaisen valvonnan vastuu on toimialueen
johdolla. Sisainen tarkastus avustaa ja ohjeistaa sisdisen valvonnan toteuttamisessa.
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Esteellisyys hankinnoissa

Esteellisyyssaantelyn tarkoituksena on estaa eturistiriitojen syntyminen myds julkisia varoja
kaytettaessa ja siten myo6s julkisissa hankinta-asioissa.

Hankinta-asian valmisteluun ja paatoksentekoon osallistuva henkil6 ei saa olla esteellinen.
Vastaavasti hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian kasittelyyn
taikka tavaran tai palvelun tarkistamiseen osallistuvan henkilén tulee olla esteeton. Esteelli-
syydesta hankinta-asioissa on voimassa, mita siitd on erikseen saadetty kuntalaissa ja hal-
lintolaissa.

Yksityishenkiléiden omien hankintojen suorittaminen kaupungin laskuun tai kayt-
taen kaupungin hankintasopimuksia on kiellettya.

1.3. Hankinnat sidosyksikoilta ja yhteishankintayksikoilta

Hankintalakia ei sovelleta sidosyksikdlta tehtavaan hankintaan. Sidosyksikkdé on hankintayk-
sikdsta muodollisesti erillinen ja paatdksenteon kannalta itsendinen yksikk®, johon hankin-
tayksikkd yksin tai yhdessa muiden hankintayksikéiden kanssa kayttda maaraysvaltaa sa-
malla tavoin kuin omiin toimipaikkoihinsa. Liséksi edellytyksena on, etta sidosyksikko
harjoittaa vain hankintalaissa méaaritellyn osuuden liiketoiminnastaan muiden tahojen kuin
maaraysvallan omaavien hankintayksikédiden kanssa. Sidosyksikdssa ei saa olla muiden kuin
hankintayksikdiden pddomaa. (Ks. tarkemmin hankintalaki).

Yhteishankintayksikkd on hankintayksikk®, joka hankkii omistajilleen tavaroita, palveluja ja
rakennusurakoita tai tekee naille em. tuotteita koskevia hankintasopimuksia tai puitejarjes-
telyja. Yhteishankintayksikkéna toimivan hankintayksikon tulee tayttda hankintalaissa maa-
ritellyt edellytykset.

Kun hankintayksikkd tekee hankintoja kayttaen yhteishankintayksikkéa tai toteuttaa han-
kinnan kayttaen yhteishankintayksikon hankintalain mukaisesti kilpailuttamaa hankintasopi-
musta tai puitejarjestelyd, hankintayksikén katsotaan noudattaneen hankintalain kilpailutta-
misvaatimusta. Talléin hankintayksikon ei itse tarvitse enéda kilpailuttaa hankintaa
hankintalain mukaisesti.

Liittyminen yhteishankintayksikdiden hankintoihin on Salon kaupungissa kunkin hankinnasta
vastaavan palvelualueen harkinnassa tapauskohtaisesti. Jos yhteishankintayksikon kilpailut-
tamaan hankintaan liitytaan, tulee tastad tehda paatds hakintavaltuuksien rajoissa ja puit-
teissa. Ennen hankintaan liittymista palvelualueen tulee selvittaa tarpeelliselta laajuudelta
sen liittymisen ehdot ja aikataulu. Salon kaupungin kayttamista yhteishankintayksikoista saa
tietoa hankintapalveluista.

2. Hankintojen kaynnistys ja suunnittelu
2.1. Hankintojen suunnittelu ja kaynnistys

Ennen hankinnan kaynnistamista on aina arvioitava, onko hankinta tarpeen toteuttaa ja
hankintaan on varattu maaréraha.

Hankintaa suunniteltaessa on tarkistettava hankintapalveluista, Dynastyn sopimushallin-
nasta tai intran sopimuskalenterista, onko hankittavaa palvelua tai tavaraa vastaava sopi-
mus jo olemassa. Hankintapalvelut yllapitdd kaupungin sisaista sopimuskalenteria, joka jul-
kaistaan kaupungin intranetissa. Sopimuskalenteri on luonteeltaan informatiivinen.

Kaupunki on kokonaisuutena yksi hankintayksikkd. Olemassa olevia puitejarjestelyja ja han-
kintasopimuksia tulee noudattaa koko kaupunkitasoisesti, vaikka kilpailutuksen olisi hoita-
nut jokin muu palvelualue. Jos sopimus on olemassa, tehdaan tilaus kyseiselta sopimus-
kumppanilta. Ns. sopimusten ohi-ostaminen on paasaantoisesti kiellettya, ellei
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sopimuksessa ole muuta sovittu. Mikali palvelua tai tuotetta hankitaan muualta kuin jo ole-
massa olevasta sopimuksesta, on kyseessa ohiosto, joka voi johtaa kaupungin korvausvas-
tuuseen sopimustoimittajalle. Hankinnan tekemisesta vastaavat henkil6t ovat vastuussa
siita, ettd sopimuksia noudatetaan, eika hankintoja tehda ohi kaupungin hankintasopimus-
ten.

Mikali olemassa olevaa sopimusta ei ole, aloitetaan hankinnan suunnittelu. Tassa vaiheessa
tulee myds maarittaa, tehdaanko koko organisaatiota koskeva keskitetty hankinta tai vain
yhta tai kahta palvelualuetta koskeva hankintasopimus. Mikéli hankinta koskee enemman
kuin yhta palvelualuetta, tulee palvelualueiden sopia ja nimetéd hankinnasta vastaava taho.
Hankinnan arvioitu arvo tulee méaarittda jo suunnitteluvaiheessa. Hankinnan arvon laskemi-
nen on kuvattu kohdassa 3.1.

Hankinnan kaynnistamisesta, suunnittelusta ja aikataulutuksesta vastaa se palve-
lualue/yksikko, jolle hankinta tehdaan. Palvelualueen tulee nimeté kullekin hankinnalle
sen vastuuhenkild, joka vastaa hankinnan valmistelusta paasaantoisesti. Hankintapalvelujen
rooli on avustava. Hankintapalvelut koordinoi pdasaantoisesti kaupungin keskitettyjen han-
kintojen kilpailutuksen valmistelua. Keskitettyjen hankintojen osalta nimetdan erikseen han-
kinnan vastuuhenkild. Konsulttipalvelujen kayton tarpeellisuus hankinnoissa on harkittava
huolellisesti ja myds hankinnan suunnitteluun kaytettava konsultti tulee kilpailuttaa naiden
ohjeiden tai hankintalain mukaisesti.

Hankinnan kaynnistaminen tulee vieda asianomaisen toimielimen kasittelyyn, mikali hankin-
nalla on olennainen ja merkittava vaikutus toimialan toimintaan ja hankinnan paatdsvalta
kuuluu toimielimelle.

Huolellinen suunnittelu on onnistuneen hankinnan edellytys. Suunnittelulla lisatdan yksikon
omaa ymmarrystéa ja saadaan asetettua hankinnalle tarkoituksenmukaiset tavoitteet ja luo-
daan pohja onnistuneelle sopimuskaudelle. Hankinnan koosta ja luonteesta riippuen suun-
nittelulle tulee varata riittavasti aikaa. Asiakkaan ja kayttajan nakdkulma tulee myoés tar-
kastella hankinnoissa hankinnan kohde huomioiden.

Hankinnan suunnittelussa tulee myo6s pohtia, kuinka jakaa hankinta tarkoituksenmukaisiin
osiin niin, ettd myo6s pienet ja keskisuuret yritykset voivat ottaa osaa tarjouskilpailuun.

Tietohallinto, tietosuoja, asiakirjahallinta ja varautuminen hankinnoissa

Toteutettaessa hankintaa, johon liittyy henkilotietojen kasittelya, tietosuojavastaavaa tulee
konsultoida jo varhaisessa suunnitteluvaiheessa. Mikali hankinnan kohteena on palvelu,
jonka yhteydessa palveluntuottaja kasittelee henkildtietoja kaupungin lukuun, kasittelyn eh-
doista tulee sopia yleisen tietosuoja-asetuksen 28 artiklan mukaisesti. Keskeiset henkildtie-
tojen kasittelyn ehdot tulee siind tapauksessa sisallyttda jo tarjouspyyntéon. Kaupungilla on
olemassa tata tarkoitusta varten malliehdot, joissa tietosuoja-asetuksen vaatimukset on
huomioitu.

Kaikissa hankinnoissa, joihin liittyy tietohallinto, tietoturva, tietojarjestelmaét, tietoliikenne,
tietokoneet, puhelimet, palvelimet, tulostimet, tms., on hankkivan yksikén pyydettava tieto-
hallinto mukaan hankinnan suunnitteluun jo varhaisessa suunnitteluvaiheessa.

Kaikissa hankinnoissa, joihin liittyy asiakirjallisen tiedon kasittely, on hankkivan yksikon
pyydettava asiakirjahallinto mukaan hankinnan suunnitteluun jo varhaisessa suunnitteluvai-
heessa. Téllaisia ovat esimerkiksi sellaisen tietojarjestelméan hankinta, jossa kasitelldan
asiakirjallista tietoa, tai sellaisen palvelun hankinta, jossa asiakirjallisen tiedon kasittelya
siirtyy palveluntuottajalle.

Kaupungin kannalta kriittisissa hankinnoissa tulee huomioida Sujuva-lausekkeet toiminnan
turvaamisesta normaaliaikojen hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa.
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2.2. Markkinakartoitus

Markkinakartoitus tai markkinavuoropuhelu on tarkea osa hankinnan suunnittelua. Mark-
kinakartoituksella tarkoitetaan kaikkea markkinoilla olevaa tietoa, jota hankintayksikdn on
mahdollista saada ja hyddyntda hankintaa suunnitellessaan. Sen tavoitteena on tunnistaa,
millaisia tarjoajia on olemassa sekéd saada ajantasaista tietoa markkinoilla olevista ratkaisu-
vaihtoehdoista. Hankinnan laajuus, erityisosaamisen vaatimus ja markkinoiden tunteminen
ennestaan vaikuttavat markkinakartoituksen tarpeellisuuteen ja laajuuteen. Markkinavuoro-
puhelua voidaan tehda esimerkiksi tarjoajien kanssa keskustellen, infotilaisuuksina tai
muuna vastaavana vuoropuheluna. Markkinavuoropuhelu ei saa vaarantaa mahdollisten tar-
joajien tasapuolista kohtelua.

Markkinakartoituksesta vastaa hankinnasta vastaava yksikko tai palvelualue, joka harkitsee
tapauskohtaisesti, onko markkinakartoitus tarpeen tehda ja missa laajuudessa. Markkina-
vuoropuhelua suunniteltaessa on otettava huomioon, ettd se on ennen hankintailmoituksen
ja tarjouspyynnon julkaisua tapahtuvaa vuoropuhelua. Varsinaisen tarjouskilpailun aikana
vuoropuhelu kaydaan vain kirjallisesti Tarjouspalvelun tms. kautta. Hankintapalvelut autta-
vat ja neuvovat markkinakartoituksessa / markkinavuoropuhelussa.

3. EU- ja kansalliset kynnysarvot ylittavat hankinnat

EU-kynnysarvon ylittavissa ja kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa tulee nou-
dattaa hankintalainsaadantoa.

Kilpailuttaminen toteutetaan hankintalainsdadannon mukaisesti ja kilpailutusprosessi hallin-
noidaan keskitetysti hankintapalveluissa. Kilpailutuksista tehdaan hankintailmoitus kaupun-
gin sédhkoiseen hankintajarjestelmaan www.tarjouspalvelu.fi ja julkaistaan automaattisesti
HILMA-ilmoituskanavaan. Tarjouspyynnot tulee tehda séhkoisessa hankintajarjestelmassa.

3.1. Kynnysarvot ja hankinnan arvon laskeminen

Kynnysarvo on euromaaréinen raja-arvo, jonka ylittyminen tai alittuminen maarittaa jul-
kisissa hankinnoissa kyseistad hankintaa koskevan kilpailuttamisen laajuuden. Kynnysarvolla
tarkoitetaan hankinnan ennakoitua kokonaisarvoa, mik& on suurin maksettava kokonaiskor-
vaus ilman arvonlisaveroa mukaan lukien optiot, lisapalvelut yms. Arvioinnin tulee perus-
tua hankinnan ilmoittamisajankohdan tai muun hankintamenettelyn aloittamisajan arvoon.
Kynnysarvot on sadddetty hankintalainsaadannéssa ja ne loytyvat mm. Hilmasta, www.han-
kintailmoitukset.fi. Hilma on julkisten hankintojen palvelu, jossa ilmoitetaan tulevista ja
kaynnissa olevista hankinnoista.

Hankinnat jakaantuvat seuraaviin luokkiin:

- EU-kynnysarvot ylittavat hankinnat

- kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat

- kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat eli pienhankinnat

Hankinnan arvo méaaraytyy hankinnan kokonaishinnan tai sopimuskauden ennakoidun han-
kinta-arvon pohjalta. My6s leasing-sopimus on hankintaa. Hankinnan arvoa laskettaessa
huomioidaan aina arvolisaveroton hankintahinta. Hankinnan arvoon tulee laskea mukaan
my06s hankinnan mahdolliset optiot sek&d muut lisdhankintamahdollisuudet. Hankinnan arvo
arvioidaan neljan vuoden ajalta, jos hankintasopimus on voimassa toistaiseksi. Hankinta-
lain mukainen hankintayksikkd on koko Salon kaupunki. Siten toimi- ja palvelualuei-
den tulee ottaa hankinnan arvon arvioinnissa huomioon, mitka palvelualueet hankintaa
kayttavat.

Kaupunginhallitus on méaaritellyt lisédksi vahaisen hankinnan arvon hankintavaltuudet ja ra-
jat paatoksessaan. Vahaisen hankinnan arvolla tarkoitetaan euromaaraista summaa,
jonka alle jaavaa hankintaa ei tarvitse Kilpailuttaa.
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Hankinnan pilkkominen osiin kynnysarvojen kiertamiseksi on kiellettyd. Jos hankinta toteu-
tetaan samanaikaisesti erillisina osina, on kaikkien osien ennakoitu arvo laskettava yhteen.
Jos osien yhteenlaskettu arvo on vahintdan kansallisen tai EU-kynnysarvon suuruinen, jo-
kaisen osan hankinnassa noudatetaan yhteenlasketun arvon mukaista menettelya. Jos han-
kinnan ennakoitu arvo ei ylita kansallista kynnysarvoa, on kyse pienhankinnasta.

Mikali hankinnassa on mukana kaupungin tytéryhteiséja tms., lasketaan hankinnan enna-
koituun arvoon myo6s kaikkien mukana olevien tytaryhteiséjen osuus hankinnan arvosta.

4. Pienhankinnat

Pienhankintoihin ei sovelleta hankintalainsdadantoa ja ne toteutetaan hankittavassa yksi-
koissa taman ohjeen mukaisesti. Hankintalain mukaisilla hankintayksikailla pienhankintoja
ovat kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat. Sosiaali- ja terveyspalveluissa seka
muissa erityisissd hankinnoissa pienhankintoja ovat liitteen E mukaiset kynnysarvot alitta-
vat hankinnat. Erityisalojen hankintalain mukaisilla hankintayksikoéilla (Liikelaitos Salon
Vesi) pienhankintoja ovat erityisalojen EU-kynnysarvon alittavat hankinnat.

4.1. Pienhankintojen periaatteet

Pienhankinnat suoritetaan taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti huomioiden seuraavat
asiat:
- tasapuolisuus ja syrjimattémyys ehdokkaiden ja tarjoajien kesken hankinnan eri vai-
heissa
- kilpailuolosuhteiden hyddyntaminen eli olemassa olevien kilpailuttamismahdollisuuk-
sien kayttadminen
- avoimuus ja lapinadkyvyys eli tiedottaminen hankinnoista riittavan laajasti ottaen
huomioon hankintamenettely
- suhteellisuus hankinnoissa ja hankintamenettelyissa eli vaatimusten suhteuttaminen
tavoiteltavaan paamaaraan

Liséksi pienhankinnoissa voidaan huomioida mahdollisuuksien ja hankinnan kohteen mu-

kaan seuraavia asioita:

- kestava kehitys ja ymparistovaikutukset, jotka liittyvat tuotteiden ja palvelujen koko
elinkaaren aikaisiin vaikutuksiin

- sosiaali- ja ty6lainsaadantoon liittyvia vaatimukset, kuten tydllisyysmahdollisuuksien
luomiseen, palveluiden tai tavaroiden saavutettavuuteen ja esteettomaan kayttoon
seka eettiseen kauppaan.

Liséksi on noudatettava hyvéan hallinnon periaatteita. Pienhankinnat toteutetaan mahdolli-
simman taloudellisesti ja tehokkaasti. Tarjouspyynnét suositellaan tehtavaksi mahdollisuuk-
sien mukaan sédhkoisessa hankintajarjestelmassa.

4.2. Pienhankinnan menettelyt

Vahaisia hankintoja lukuun ottamatta pienhankinnat tulee paasaantoisesti kilpailuttaa ja
markkinoilla olemassa oleva kilpailu tulee hyddyntda mahdollisuuksien mukaan. Pienhankin-
nat voidaan kilpailuttaa hankintalainsdadantdéa kevyemmillé ja joustavammilla menettelyilla.
Pienhankinta voidaan poikkeustapauksessa tehda suorana ostona tietylta toimittajalta (ks.
kohta 4.5 Suorahankinta). Hankintamenettelyn tulee olla lapindkyvaa ja tarjoajia on kohdel-
tava yhdenvertaisesti seka hyvan hallinnon periaatteita noudattaen.

Pienhankinnoissa hankintamenettelyn valinta on hankintayksikén harkinnassa. Pienhankin-
noissakin on yleensa perusteltua noudattaa vastaavan kaltaisia hankintamenettelyja kuin
arvoltaan suuremmissa hankinnoissa. Pienhankinta suoritetaan paasaantoisesti
avointa tai rajoitettua menettelya noudattaen. Neuvottelumenettelya kaytetaan silloin,
kun tavanomainen kilpailuttaminen ei ole hankkeen erityinen laatu huomioon ottaen
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perusteltua. Olennaista on kuvata hankintamenettelyn kulku hankintailmoituksessa, tar-
jouspyynnossa tai neuvottelukutsussa.

Avoimella menettelylla tarkoitetaan menettely4, jossa tarjouspyynto julkaistaan avoimesti
tarjoajien néhtaville esimerkiksi kaupungin internetsivuilla ja/tai Hilmassa.

Rajoitetulla menettelylla tarkoitetaan menettelya, jossa hankintayksikkd lahettaa tarjous-
pyynnon tietyille soveltuville tarjoajaehdokkaille. Rajoitetussa menettelyssa tarjouspyyntéa
ei julkaista avoimesti. Mikéli jokin tarjoaja saa tiedon rajoitetun menettelyn hankinnasta,
tulee tarjouspyynto lahettaa sita pyytaneelle tarjoajachdokkaalle, ellei hankkivalla yksikolla
ole perusteltu syy olla lahettamatta tarjouspyyntoa.

Yllattden tuleviin ostotarjouksiiin ja kiertaviin kauppiaisiin tulee suhtautua pidattyvasti.
Tuote-esittelyihin ei tarvitse suostua. Jos esiteltdvana olevista tuotteista kaupungilla on voi-
massa oleva hankintasopimus jonkun muun toimittajan kanssa, ei ostoa saa tehda muilta
yrityksilta. Silloinkin kun voimassa olevaa hankintasopimusta ei ole olemassa, ostoja saa
tehdéa vain sellainen henkil6, jolla on siihen ostovaltuudet.

4.3. Tarjouspyynto ja hankintailmoitus

Tarjouspyynto on hankintaa koskevan kilpailutuksen keskeisin asiakirja. Pienhankinnoista ei
tarvitse julkaista hankintailmoitusta Hilmassa, mutta tarjoukset on pyydettava kilpailun ai-
kaansaamiseksi riittdvan monelta toimittajalta, mikali se on mahdollista. Mikali hankintaan
valitaan avoin menettely, tarjouspyyntd julkaistaan avoimesti esimerkiksi Hilmassa tai kau-
pungin internetsivuilla. Rajoitetussa menettelyssa tarjouspyyntd tulee lahettaa vahintaan
kolmelle tarjoajalle, ellei hankinnan luonteen tms. vuoksi tarjoajia ei ole saatavilla.

My0®s pienhankinnoissa on suositeltavaa laatia tarjouspyyntd kaupungin sahkoéiseen hankin-
tajarjestelmaén eli Cloudiaan tasapuolisuuden varmistamiseksi. Tarjouspyynnoén voi lahet-
taa ja tarjoukset ottaa vastaan myds sahkodpostilla tai muulla séahkoéisella tavalla. Tarjous-
pyynto tulisi lahettéa tarjoajille siten, etta tarjoajat eivat nae toistensa osoitteita
(piilokopio). Tarjousten vastaanottamisessa tulee huolehtia tarjousten sailyttamisesta avaa-
mattomina tarjousten péattymisaikaan saakka. Tarjoukset tulee toimittaa kirjaamon
sahkopostiin. Tarjoukset tulee pyytad samansisaltdisena ja samanaikaisesti kaikilta tarjo-
gjilta eli etta tarjouspyynndssa on sama tarjousten jattdaika kaikille tarjoajille.

Tarjouspyynto on laadittava niin, etta siihen perustuvat tarjoukset ovat keskenaan vertailu-
kelpoisia.

Tarjouspyynndgssa tulee vahintaan ilmoittaa:

hankinnan kohteen kuvaus sekéa tekniset ja toiminnalliset vaatimukset
hankinnan sopimuskausi tai sen alkamisajankohta ja kesto

hankinnan kohteen maara ja laajuus

osatarjousten mahdollisuus

mahdolliset tarjoajaan liittyvéat ehdot (kelpoisuus ja soveltuvuusvaatimukset)
hinta ja siihen liittyvat ehdot (kokonaishinta, osa-alueiden hinnat)

tarjousten valintaperuste ja kaytettavéat vertailuperusteet ja painotukset
tarjouksen jattoaika ja osoite, johon tarjous toimitetaan

mahdolliset tarvittavat liitteet

Liséksi tarjouspyynnéssa voi kuvata kaytettavan hankintamenettelyn. Pienhankinnoissa ja
kansallisissa hankinnoissa tarjoajille on varattava hankinnan laajuus ja laatu huomioon ot-
taen kohtuullinen aika tarjousten tekemiseen. Tarjousajan suositellaan olevan hankinnan
kohteesta riippuen 1-3 viikkoa. Vain perustelluista syista tarjousaika voi olla lyhyempikin.

Hankinnan vastuuhenkilon tai palvelualueen tulee pyytaa kirjaamolta hankinta-asian avaus
kaupungin asiahallintajarjestelméan. Hankinta-asiakirjat ja sen eri vaiheet dokumentoidaan
ja rekisterdidaan asiahallintajarjestelmaén asianmukaisesti myo6s pienhankintoja tehtaessa.
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4.4. Tarjousten kasittely ja vertailu

Saapuneet tarjoukset tulee avata yhta aikaa ja tarvittaessa avaustilaisuudesta tehdaan
avauspoytékirja. Tarjousten avaustilaisuudessa tulee olla vahintaan kaksi henkil6a.

Tarjoukset, jotka eivat tayta tarjoajille asetettuja kelpoisuus- tai soveltuvuusehtoja tai eivat
vastaa tarjouspyynt6d, suljetaan pois kilpailusta ennen tarjousten vertailua. Tarjoukset,
jotka eivat vastaa hankinnan kohdetta ja vaatimuksia, tulee hylata. Myohastyneet tarjouk-
set tulee myds hylata, eika niita kasitella.

Hankintayksikk® voi pyytda tarjoajaa tai ehdokasta taydentamaan tarjousta, jos tarjouk-
sessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat vahaisessa maarin puut-
teellisia tai virheellisid, esimerkiksi selkeat lasku- tai kirjoitusvirheet. Tarjoajia tulee koh-
della tasapuolisesti ja syrjimattomasti seka suhteellisuus huomioiden. Hankintayksikko ei
Voi sen sijaan pyytda taydentdmaan jotakin olennaista hintatietoa taikka antamaan puuttu-
vaa selvitysta tai tietoa jostakin tarjousvertailuun olennaisesti vaikuttavasta seikasta.

Tarjouksista tulee hyvaksya se, joka on tarjouspyynndssa ilmoitettujen valintaperusteiden
mukaan kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin.

Lopullinen tarjousvertailu tehddan aina niiden vertailuperusteiden mukaan, jotka on ilmoi-
tettu tarjouspyyntdasiakirjoissa. Vertailun pisteytys tulee aina perustella. Tarjouksista teh-
daan vertailutaulukko/yhteenveto, joka liitetadn hankintapaatdkseen. Mikéli valintaperus-
teena on hinnaltaan halvin tarjous, vertailutaulukkoa ei tarvitse liittda paatdkseen, jos
tarjoajat ja tarjousten vertailuhinnat on todettu hankintapédatoksessa. Hankintapaatosta
tehdesséa valmistelijan ja paatdksentekijan on otettava huomioon, ettei pdatoksessa tai sen
liitteissa ole liikesalaisuuksia.

Hankinta voidaan keskeyttaa vain todellisesta ja perustellusta syysté. Téallaisia voivat olla
esimerkiksi, etta hankintaan varatut maararahat ylittyvat tai hankinnan kohde muuttuu
olennaisesti. Hankinnan keskeyttdmisesta tulee paasaantoisesti tehda paatos.

4.5. Suorahankinta

Suorahankinta on hankinta, joka tehdaan tarjouksia pyytamatta tai tarjous pyyde-
taan vain yhdelta toimittajalta. Joissakin tilanteissa on perusteltu tarve poiketa hankin-
taohjeista ja tehda suorahankinta niista hankinnoista, jotka on hankintaohjeen mukaisesti
luokiteltu kilpailutettavaksi.

Suorahankinta on aina poikkeus, eika sita tule kayttaa paaasiallisena hankintame-
nettelyna.

Pienhankinta on mahdollista tehda ilman kilpailuttamista hankintalaissa maaritellyin perus-
tein sekd myos silloin, kun

- hankittavaa tavaraa tai palvelua ei ole varmuudella perustellusti saatavissa kuin yh-
delta toimittajalta

- kyseessa on jo hankittuun kokonaisuuteen liittyva, valttamaton lisatilaus, jonka yh-
teisarvo ei ylita 50 %:a alkuperaisen hankinnan arvosta ottaen huomioon kynnysar-
vot;

- alkuperaisen sopimuskumppanin on tarpeen suorittaa lisatéita tai -palveluja tai tava-
rantoimituksia, jotka eivat ole sisaltyneet alkuperaiseen sopimukseen, ja jos sopi-
muskumppanin vaihtaminen ei ole mahdollista taloudellisista tai teknisista syista ja
aiheuttaisi merkittavaa haittaa tai kustannusten merkittavaa paallekkaisyytta han-
kintayksikdlle;

- poikkeuksellisen kiireellinen ja ennalta arvaamaton hankinta, joka ei johdu hankin-
tayksikosta;

- kilpailutuksen aiheuttamien kustannusten arvioidaan olevan suhteettomasti suurem-
mat kuin kilpailutuksesta saatava hyoty;

- kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat tiedossa ja hankinta tietylta toimitta-
jalta on niiden valossa selvasti edullisin;
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- kun kyseessa on sosiaali- ja terveyspalveluhankinta, jos tarjouskilpailun jarjestami-
nen tai palvelun tarjoajan vaihtaminen olisi ilmeisen kohtuutonta tai erityisen epéatar-
koituksenmukaista asiakkaan kannalta merkittavan hoito- tai asiakassuhteen turvaa-
miseksi.

Suorahankinnasta on tehtava paatos, jos sen arvo ylittda vahaisen hankinnan arvon. Han-
kintapaatoksessa tulee ilmoittaa suorahankinnan perustelut.

5. Hankintapaatos

Hankintapaatos tulee pienhankinnoissa tehda aina kirjallisesti, jos sen arvo ylittaa
vahaisen hankinnan arvon rajan. Vahaisen hankinnan arvon méaarittelee kaupunginhalli-
tus hankintavaltuudet ja rajat paatdoksessaan. Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa hankin-

tapaatos tulee tehda hankintalain mukaisesti.

Hankintayksikon tulee joko hankintapaatoksessa tai siihen liittyvissa muissa asiakirjoissa
kertoa ratkaisuun vaikuttaneet seikat sellaisella tarkkuudella, etta tarjoaja voi paatoksen ja
sen perustelujen nojalla arvioida, onko hankintamenettelyssa noudatettu lakia tai hankinta-
ohjeita. Paatdoksenteon valmistelemiseksi kelpoisuusehdot tayttavista tarjouksista laaditaan
tarjousvertailu tarjouspyynnossé ilmoitettujen vertailukriteerien mukaisesti. Niin sanotut
tinkimiskierrokset ovat kiellettyjéa.

5.1. Hankintapaatdoksen sisalto

Hankintapaatdksesta tulisi ilmeta vahintaan seuraavat seikat:
Otsikko: hankinnan nimi ja sopimuskausi
Asian esittely ja perusteet: hankintasopimuksen kohde, laajuus ja kuvaus
hankintamenettely, arvo, ilmoittaminen ja tarjousaika
maarédaika ja siihen mennessa saadut tarjoukset
osatarjousten mahdollisuus
tarjoajien poissulkeminen (tarjoajan soveltuvuus tai kelpoisuus) tai tarjousten hyl-
kdaminen ja sen perustelut
e tarjousten valintaperuste (hinnaltaan halvin tai kokonaistaloudellisesti edullisin tar-
jous), tarjousten arviointi ja vertailu
Paatos
tiedoksianto (vahintaan asianosaiset), lisatietojen antaja, liitteet.

Hankintap&atos valitusosoituksineen lahetetadan tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia koskee.
Ensisijaisena tiedoksiantotapana pidetaén tiedoksiantoa sahkdisen hankintajarjestelman
kautta, jos hankinta on kilpailutettu jarjestelman kautta. Paatos lahetetaén tarjoajan tar-
jouksessa antamaan tai muutoin ilmoittamaan sahkopostiin. Tarjoajan katsotaan saaneen
paatoksesta tiedon sina paivana, jolloin viesti on lahetetty. Sdhkoista tiedoksiantoa kaytet-
taessa sdhkopostiviestiin on aina erikseen Kirjattava tieto viestin lahettamispaivasta ja la-
hettamistavasta. Lisaksi tiedoksianto tulee kirjata myds asiahallintajarjestelmaan.

Liséksi viranhaltijapaatoksena tehtavat hankintapdatokset tulee julkaista kaupungin asiahal-
lintajarjestelman kautta kaupungin internetsivuille. Kaupungin hallintopalvelut antaa ohjeis-
tusta asiasta.

5.2. Muutoksenhaku hankinnoissa

Hankintapaatdkseen liittyvat muutoksenhakuohjeet on aina annettava samalla, kun hankin-
tapaatos annetaan tiedoksi. Alle kansallisen kynnysarvon jaavien hankintojen (pienhankin-
nat) hankintapaatoksista ei ole valitusoikeutta markkinaoikeuteen, mutta asianosainen voi
tehda niista hankintaoikaisuvaatimuksen hankintapaatoksen tekemiseen toimivastuiselle vi-
ranhaltijalle. Hankintapaatoksen tekija voi kayttaa hankintaoikaisua myds oma-aloitteisesti
korjaamiskeinona, mikali paatdoksenteossa havaitaan virhe. Kansalliset kynnysarvot alitta-
vissa hankinnoissa myds kunnan jasenella on mahdollisuus hakea muutosta
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kuntalain mukaan.

Kynnysarvon ylittavassa hankinnoissa on annettava hankintaoikaisuohjeet seka ohjeet valit-
tamisesta Markkinaoikeuteen.

Hankintaoikaisun kasittelee hankintapaatdksen tehnyt viranhaltija tai toimielin.
Markkinaoikeudelle annettavan vastineen kéasittelee kaupunginhallitus tai asianomainen toi-
mielin.

Hankintapaatdoksen taytantddnpanon ja toimielimen otto-oikeuden kayttamisessa noudate-
taan hallintosdannon yleisia maarayksia.

6. Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankintalain mukaan hankintayksikon asiakirjojen julkisuuteen ja asiakirjoista perittaviin
maksuihin seké asianosaisen tiedonsaantioikeuteen sovelletaan julkisuuslakia (laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999), jos hankintayksikk® on julkisuuslain 4 §:ssa
tarkoitettu viranomainen tai jos sen on muualla laissa olevan sdannoksen perusteella nou-
datettava sanottua lakia. Kunnalliset viranomaiset ovat ko. pykalassa tarkoitettuja viran-
omaisia. Julkisuuslaissa tarkoitettujen viranomaisten hankinta-asiakirjoihin sovelletaan jul-
kisuuslain nk. yleis6julkisuutta ja asianosaisjulkisuutta koskevia sdanndéksia.

Tarjouspyynto tulee julkiseksi asiakirjaksi, kun se on allekirjoitettu. Hankintapaatos tulee
julkiseksi, kun se on allekirjoitettu ja/tai lautakunnan kokouspdytéakirja on tarkastettu ja jul-
kaistu. Hankinta-asiakirjat, kuten esimerkiksi tarjoukset ja vertailu tulee julkiseksi, kun so-
pimus hankinnasta on tehty. Asiakirjat ja tiedot, jotka on merkitty liikesalaisuuksiksi, eivat
tule julkiseksi.

Esityslistan ja poytékirjan julkisuus hankinnoissa

Kun kysymys on kansalliset kynnysarvot ylittavasta hankintapaatoksesta, paatoksen tiedok-
siannosta saadetadn hankintalaissa. Paatds tulee antaa nimenomaisesti tiedoksi “niille, joita
asia koskee” eli kaytannodssa hankintaan osallistuneille tarjoajille. Nama ovat myés asian-
osaisia hankintaprosessissa. Padatoksen tiedoksiannolla kunnan jasenille ei ole merkitysta
esimerkiksi paatoksen lainvoimaisuuden kannalta, koska kunnan jasenella ei ole oikeutta
valittaa hankintapaatoksesta.

Ennen hankintapaatdoksen tekoa hankinta-asiakirjat eivat ole julkisia.

- hankintapaattksen tekevan toimielimen kokouksen esityslistalla hankintaa koskeva
paatds on Ei-julkinen, jolloin esityslistan tekstid ja paatdsehdotusta ei julkaista verk-
kosivuilla. Myos asiaa koskevat liitteet ovat ei-julkisia.

- hankintapaatts (esityslistateksti) tulee julkiseksi poytakirjavaiheessa, kun poytéakirja
on tarkastettu. Liitteet (esim. vertailut) eivét tule tassakéan vaiheessa julkiseksi.

- Liikesalaisuuden piiriin kuuluvat tiedot eivat tule koskaan julkiseksi

Muillakin kuin tarjoajilla (esim. kuntalaisilla) on kuitenkin julkisuuslain mukaan oikeus saada
tieto kunnan paatoksista. Hankintapaatos tulee julkisuuslain 6.1 §:n 8 kohdan mukaan jul-
kiseksi, kun ao. pédatds on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu. Poytakirja tu-
lee vastaavasti julkiseksi julkisuuslain 6.1 §:n 6 kohdan mukaan, kun se on tarkastuksen
jalkeen allekirjoitettu ja julkaistu. Selvaa siis on, etta hankintapaattsasiakirjat ovat lahto-
kohtaisesti yleisesti julkisia ja niistd voidaan antaa tieto viimeistadn hankintapaatoksen te-
kemisen jalkeen. Jos paatos sisaltaa salassa pidettavia tietoja, naita ei saa antaa eika jul-
kistaa.
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7. Hankintasopimus ja puitejarjestely
7.1. Hankintasopimuksen tekeminen

Pienhankinnoista tulisi tehda hankintasopimus, mikéli hankintaan sisaltyy riski ostettuun
suoritteeseen liittyvasta jalkiselvittelysta, erityisesti kun kyseessa on palvelu tai esimerkiksi
korjausty®. Kertaluontoista tavarahankintaa koskeva hankintasopimus kannattaa tehda sil-
loin, jos hankintaan sisadltyy asennus- tai muuta palvelua. Hankintasopimuksen tekee se yk-
sikko, jota hankinta koskee. Palvelu- ja rakennusurakkasopimuksissa tulee selvittaa
ennen sopimuksen allekirjoitusta, etta tilaajavastuulain mukaiset velvoitteet tayt-
tyvéat. Sopimus on suositeltavaa allekirjoittaa vasta, kun paatdés on lainvoimainen. Sopi-
muksen allekirjoittaa se, jolla on siihen hallintosadnnén mukaan oikeus.

Hankintasopimus perustuu aina hankinta-asiakirjoihin. Hankintasopimus laaditaan vahin-

taan kahtena saman siséaltdisena kappaleena, joista toinen jaa tilaajan ja toinen toimitta-

jan haltuun. Hankintasopimusten osalta tule paasadantdisesti kayttda kaupungin mallisopi-
muspohjia seka konsultoida kaupungin lakipalveluja sopimusasioissa. Sopimuspohjat ovat
ohjeen oheismateriaalina ja ne loytyvat kaupungin intrasta.

Hankintasopimukseen tulee kirjata vahintaan:
. sopijapuolet yhteyshenkiléineen
. sopimuksen kohde (tavara/palvelu)
. sovellettavat sopimusehdot
. sopimuskausi/toimitusaika
. toimitusehto
. hinta (alv 0%) ja maksuehdot, hinnan korotukset ja niiden perusteet
. takuu ja sen sisalto
. paivays ja allekirjoitukset
. muut kulloinkin kyseessa olevaa hankintaa koskevat keskeiset asiat (esim. kaytdn opas-
tus, varaosien saanti, viivastykset, sopimusrikkomukset)

Co~NoOUA~WNE

Sopimuksen rekisterdinti on ohjeistettu Salon kaupungin Dynasty 10 toimintatapa- ja kayt-
toohjeessa. Kaikki kaupungin hankintasopimukset liitteineen tulee vieda kaupungin
asiahallintajarjestelmaan.

Kyseeseen tulevat vakioehdot ovat tyypillisesti seuraavat:
¢ Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot, JYSE Tavarat ja palvelut
¢ Rakennusurakan yleiset sopimusehdot YSE
¢ Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot KSE
¢ Julkisen hallinnon IT-hankintojen yleiset sopimusehdot JIT.

Erityisilla aloilla saattaa olla erityisid vakioehtoja. Jotta ndma vakioehdot tulevat sopimuk-
sen osaksi, on edellytyksend, etta sopimuksessa viitataan vakioehtoihin ja niiden liittami-
seen.

Toimittajan sopimusehdot voidaan liittdd sopimukseen vain, jos se on tarjouspyynnén mu-
kaista.

Sopimuskauden aikana tilaajan tulee tehda tiivista yhteistyota toimittajan kanssa. Sopi-
muksen toteutumista tulee valvoa. Seurantapalavereja on hyva pitaa saannoéllisin valiajoin.
Mikali palvelu/tavara ei vastaa sovittua, tulee reklamaatio tehda kohtuullisessa ajassa vir-
heen havaitsemisesta.

7.2. Menettely puitejarjestelyssa

Mikali hankinta on tehty puitejarjestelyna, tulee sopimuskaudella noudattaa puitesopimuk-
sessa maariteltyja ehtoja. Puitejarjestelyssé on yleenséa valittuna useita toimittajia, joilta
tavaroita tai palveluja hankitaan joko etusijajarjestyksessa tai tekemalla ns. minikilpailutus
eli kevennetty kilpailutus.
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Puitejarjestelyssa mainittua etusijajarjestystd tulee noudattaa. Tavaraa tai palvelua hankit-
taessa tulee dokumentoida tehty valinta, mikéli etusijajarjestyksesta poiketaan.

Mikali tavaroita tai palveluja hankitaan minikilpailutuksella, tulee minikilpailutuksessa huo-
mioida seuraavat asiat:

Minikilpailutuksen tarjouspyynndssa hankinnan kohde tulee kuvata riittavan selkeasti. Valin-
taperusteet maaraytyvat puitesopimuksessa maériteltyjen ehtojen mukaisesti. Minikilpailu-
tuksen tarjouspyyntd tulee lahettaa kaikille puitesopimukseen valituille toimittajille saman-
siséltdisena ja yhta aikaa. Tarjousaika tulee olla kaikille toimittajille sama.

Kun minikilpailutuksessa on tarjoukset vastaanotettu ja toimittajan valinta tehty, tulee lop-
putuloksesta ilmoittaa sédhkopostitse kaikille tarjouksen jattaneille tarjoajille. Puitejarjeste-
lyyn perustuvasta hankinnasta ei tarvitse tehda hankintapaatosta, ellei puitejarjestelyyn pe-
rustuva hankinta ylitd EU-kynnysarvoa. Minikilpailutuksen tarjouspyyntd, tarjoukset ja
kilpailutuksen lopputulos tulee kuitenkin tallentaa asiahallintajarjestelméaan.

7.3. Tilaajavastuulaki ja sen mukaiset tarkastukset

Hankintojen kannalta olennainen on laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulko-
puolista tydvoimaa kaytettdessa (123372006, tilaajavastuulaki). Tilaajavastuulain mukaan
tilaajan tulee ennen vuokratydévoiman kayttdéa koskevan sopimuksen tai alihankintasopi-
muksen tekemista pyytaa sopimuspuoleltaan selvitys lakisaateisten velvoitteiden noudat-
tamisesta ja sovellettavista tydehdoista. Selvitysvelvollisuuden laiminlyénnisté voi seurata
laiminlydntimaksu.

Tilaajavastuulaki koskee yli 9.000 euron arvoista ty6ta, joka tehdaan tilaajaorganisaatiossa
tai yli 10 paivan vuokratyéta. Tyon tulee liittya tilaajan tyotiloissa tai tydkohteessa tavan-
omaisesti suoritettaviin tehtéaviin tai kuljetuksiin.

Tilaajavastuulain mukaan vaadittavat selvitykset ovat:

1) selvitys yrityksen merkitsemisesta ennakkoperintarekisteriin ja tydnantajarekisteriin seka
arvonlisdverolain mukaiseen arvonlisaverovelvollisten rekisteriin

2) kaupparekisteriote

3) todistus verojen maksamisesta tai verovelkatodistus ja selvitys siita, etta verovelkaa
koskeva maksusuunnitelma on tehty

4) todistus elakevakuutusten ottamisesta ja maksujen suorittamisesta

5) selvitys tydhon sovellettavista tybehtosopimuksesta tai keskeisista tybehdoista

6) selvitys tyodterveyshuollon jarjestamisesta

7) rakentamistoiminnassa lisdksi todistus tapaturmavakuutuksen ottamisesta

Todistukset ja selvitykset eivat saa olla kolmea kuukautta vanhempia. Tilaajavastuulain vel-
voitteet tulee huomioida hankintaa tehtaessa ja valmisteltaessa niin, etta vaadittavat selvi-
tykset pyydetaan viimeistdan ennen sopimuksen allekirjoittamista. Lisdksi on suositeltavaa,
etta tarjouspyynnon yhteydessa pyydetaan selvitys vuokratyévoiman ja alihankintatyon
kayttamisesta.

Salon kaupungilla on kaytossa Vastuu Group Oy:n Valvoja —palvelu. Mikéli tarjoajayritys on
liittynyt sen Luotettava Kumppani -palveluun, tarjoajan ei tarvitse toimittaa Salon kaupun-
gille valttamatta mitaan asiakirjoja, vaan tilaajavastuulain velvoitteet tarkistetaan tata
kautta. Salon kaupunki suosittelee yrityksia liittymaan palveluun.

7.4. Hankintasopimuksen valvonta ja reklamaatiot

Hankintasopimuksen sisélt6 ja ehdot on hyva kayda lapi toimittajan kanssa ennen sopi-
muksen allekirjoitusta. Toimittajan tai palveluntuottajan kanssa on suositeltavaa sopia aloi-
tuspalaveri ennen sopimuksen allekirjoitusta. Allekirjoitettu sopimus tulee vieda kaupungin
asiahallintaan talteen.
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Sopimuskauden aikana tilaajan (kaupungin yksikkd) on hyva tehda yhteistydta toimittajan
kanssa. Sopimukseen nimetaan aina sopimuksen yhteyshenkild seka toimittajan ettd kau-
pungin yksikén puolelta, jotka vastaavat sopimuksen toteuttamisesta ja valvonnasta.

Palvelualue vastaa sopimuksen seurannasta, mahdollisesta optioiden kayttamisesta (paa-
tokset) sekéd sopimuksen mahdollisesta irtisanomisesta. Palvelualueen tulee huolehtia mah-
dollisista muistutuksista sopimuksen paattymiseen liittyen. Asianhallintajarjestelmaa tulee
hyddyntad myos sen vuoksi, etta ndin saadaan asianhallinnasta vastuuhenkildille muistu-
tukset paattymassa olevista sopimuksista ajoissa ja voidaan aloittaa uuden sopimuskauden
kilpailutus.

Hankintasopimusten valvontaan kuuluvat lisédksi seuraavat tehtavat:
- laskun asiatarkastajan on tarkistettava, etta lasku on sopimuksen mukainen
- sopimusten hinnankorotusten hyvaksyminen, ellei kyse ole olennaisesta muutok-
sesta tai korotuksen hylkdamisesta, joka voi johtaa sopimuksen irtisanomiseen.

Toimittajayhteistyon hallinnalla pyritaan varmistamaan sopimuksen tarkoituksenmukainen
toteutuminen ja kaikkien osapuolten tehtavien asianmukainen hoitaminen. Keskeista on pi-
taa sopijapuolten valit avoimena ja rakentavana. Esiin nouseviin ongelmiin tulee etsia rat-
kaisua viipymatta ja sopimusyhteisty6ta tulee kehittaa. Seurantapalavereja on hyva pitaa
saanndllisin valiajoin. Palavereihin tulisi tehda esityslista etukateen, jotta kaikki tarkeat
asiat, kuten sopimuksen tilanne, palvelun laatu, reklamaatiot ym. tulee kaytya lapi.

Hinnankorotukset

Sopimuksen yhteyshenkilé vastaanottaa sopimuskumppanilta tulevat mahdolliset hinnanko-
rotusesitykset. Sopimuksen yhteyshenkild tekee my6s mahdolliset vuosittaiset hinnankoro-
tustarkistukset, mikéli ne perustuvat indeksiin. Sopimuksen yhteyshenkil6 tarkistaa yhdessa
ao. johtajan kanssa, etta hinnankorotus on sopimuksen mukainen ja tekee arvion sen hy-
vaksymisestd. Hinnan korotuksesta ei tarvitse tehda erillistd paatosta, jos korotus on sopi-
muksen mukainen. Mikali hinnankorotus on olennaisesti poikkeava ja merkittava, tulee asi-
asta silloin tehda paatdés. Samoin hinnankorotuksen hylkdamisesta ja siihen mahdollisesti
liittyvasté sopimuksen purkamisesta tulee tehda paatos.

Reklamaatiot

Mikali palvelu/tavara ei vastaa sovittua, tulee siita ilmoittaa vastapuolelle reklamaati-
olla kohtuullisessa ajassa virheen havaitsemisesta.

Reklamaatio tehdaan aina kirjallisesti esimerkiksi sahkodpostitse, silla ainoastaan kirjallisesti
tehtyihin reklamaatioihin voidaan mahdollisesti vedota esimerkiksi seuraavan hankintapro-
sessin harkinnanvaraista poissulkemista (hankintalain 81 8) kaytettdessa. Poissulkuperus-
teen kayttadminen tulee tarkistaa kaupungin hankinta- ja/tai lakipalveluista. Reklamaatio tu-
lee rekisteroida asiahallintajarjestelmaan.

Reklamaation toimitus vastapuolella on dokumentoitava, jotta toimitus voidaan riitatilan-
teissa osoittaa.

Reklamaatioon tulee kirjata selkeasti, kuinka palvelu/tavara ei vastaa sovittua. Lisaksi rek-
lamaatioon tulee kirjata, mihin mennessa toimittajan tulee vastata reklamaatioon kirjalli-
sesti seka aika, jolloin palvelu/tavara saatetaan vastaamaan sovittua. Reklamaatiot te-
kee paasaantoisesti sopimuksessa mainittu yhteyshenkilé kayttden apunaan kaupungin
hankinta- tai lakipalveluja.
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Liite 1 Maaritelmat ja kasitteet

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

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

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

Hankintailmoitus
IImoitus, jolla annetaan mahdollisuus osallistua tarjouskilpailuun tai tehda osallistu-
mishakemus.

Hankintamenettely
Hankintalaissa mainitut erilaiset tavat toteuttaa hankintakilpailu.

Hankintasopimus
Osapuolten yhtapitava tahdonilmaisu hankinnasta ja sen ehdoista. Hankintasopimus
koskee tavaran toimittamista, palvelun suorittamista tai rakennustytn tekemista.
Hankintalaissa hankintasopimukseksi kutsutaan osapuolten vélista kirjallista sopi-
musta.

Hankintayksikko
Hankintalaissa maaritelty toimija (tilaaja), jonka tulee hankinnoissaan noudattaa
hankintalakia, esim. Salon kaupunki. Hankintayksikkd on hankinnan suorittava orga-
nisaatio, jota voi edustaa esimerkiksi kunnan toimielin tai viranhaltija. Hankintayk-
sikko tai siihen kuuluva organisaatio toimii hankinnassa sopimuksen tekijana ja tilaa-
jana.

HILMA
Ty6- ja elinkeinoministerion yllapitaméa sahkdinen ilmoituskanava, jossa hankin-
tayksikot ilmoittavat julkisista hankinnoista. HILMA on osoitteessa
https://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 yksityiskoh-
taisia maarayksia.

Neuvottelumenettely
Hankintamenettely, jossa hankintayksikkd hankintailmoituksessa tai tarjouspyyn-
ndssa mainituin tavoin Kilpailuttaa ja erityisin perustein neuvottelee yhden tai use-
amman toimittajan kanssa sopimuksen ehdoista.

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

Pienhankinta
Hankinta, jonka ennakoitu arvo alittaa hankintalaissa ilmoitetun kansallisen kynnys-
arvon tai erityisalojen hankintalaissa ilmoitetun EU-kynnysarvon. Hankinta, johon ei
sovelleta hankintalainsdadantéa. Hankinnassa noudatetaan hankintayksikén omaa
hankintaohjetta ja julkisten hankintojen yleisia periaatteita.
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Puitejarjestely / Puitesopimus
Hankinta, joka tehddaan yhden tai useamman tavarantoimittajan, palveluntuottajan
tai urakoitsijan kanssa ja jossa sovitaan tietyn ajan kuluessa tehtéviin hankintoihin
sovellettavista hinnoista, méaarista tai muista ehdoista. Hankittavien tavaroiden tai
palvelujen maara ei siten ole tarkkaan etukateen tiedossa, vaan vaihtelee sopimus-
kaudella.

Rajoitettu menettely
Hankintamenettely, jossa hankintayksikkd pyytéaa tarjouksen valitsemiltaan eli rajoi-
tetulta maaralta ehdokkaita.

Suorahankinta
Hankintamenettely, jossa hankinta tehdaan ilman tarjouskilpailua yhdelta tai usealta

toimittajalta tai palveluntuottajalta.

Sidosyksikkd
Hankintayksikkdon sidossuhteessa (esim. konserniyhteisd) oleva oikeudellisesti itse-
nainen yksikko, jolta voidaan tehda hankintoja ilman Kilpailutusta edellytysten tayt-
tyessa. Sidosyksikon edellytykset maéaritelladn hankintalaissa.

Tarjoaja
Toimittaja tai palveluntuottaja, joka on jattanyt tarjouksen.

Tilaaja
Hankintayksikk®, joka toimii hankintalain tarkoittamana hankinnan kilpailuttajana.
Tilaajaksi kutsutaan myos hankintasopimuksen toteuttamiseen liittyvan tavaran, pal-
velun tai rakennustyon tilaaja samoin kuin suorassa hankinnassa toimivaa hankin-
tayksikon edustajaa.

Toimittaja
Tavaran toimittaja, joka tarjoaa markkinoilla tuotteitaan ja/tai palveluitaan.

Yhteishankintayksikko
Hankintayksik6iden perustama toimija, joka hankkii kilpailuttaen sen suoraan tai va-
lillisesti omistaville ja yhteishankintayksikén toimintaan liittyneille hankintayksikaille
tavaroita tai palveluja taikka tekee néille tavaroita, palveluja tai rakennusurakoita
koskevia hankintasopimuksia tai puitejarjestelyja. Yhteishankintayksikoita ovat esi-
merkiksi Hansel Oy ja Sarastia Oy.



