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1 OHJEISTUKSEN LAHTOKOHTA JA TAVOITTEET

1.1 Johdanto

Tdaman ohjeen tarkoituksena on tismentad hankintatoimen organisointia sekd yhdenmukaistaa kaupungin
hankintakaytint6ja kuvaamalla hyvi ja toimiva hankintaprosessi.

Hankintaohje on kaikille kaupungin yksikéille tarkoitettu yleisohje. Palvelukokonaisuudet voivat soveltaa
ohjetta hankintalain puitteissa omat tarpeensa ja erityispiirteensd huomioon ottaen.

Ohjeessa hankinnalla tarkoitetaan kuntalaisille tarkoitettujen asiakaspalvelujen ja niiden tukipalvelujen sekd
kaupungin omaan kaytt6on hankittavien asiantuntija-, tuki- ja muiden palvelujen hankkimista. Hankinta
kasittdd myos tavarahankinnat sekd rakentamisen urakoinnin.

1.2 Hyva hankintaprosessi

Hankintaprosessi kaynnistyy, kun palvelun tai tavaran hankinnalle syntyy tarve.

Hyvi hankinta perustuu varhaiseen ennakointiin, huolelliseen valmistautumiseen, ammattitaitoiseen kilpai-
luttamiseen seki riittdvadn seurantaan ja valvontaan. Erityisesti hankintaprosessin alkuvaiheisiin on tarkedd
panostaa. Ennakoinnin avulla parannetaan toiminnan suunnitelmallisuutta ja budjetointia, ja samalla se pal-
velee my0s palveluntarjoajia ja tavarantoimittajia.

Hankkeisiin liittyvissd hankinnoissa tulee lisdksi varmistaa jo valmisteluvaiheessa, ettd hankinta toteutetaan
rahoituspaatoksen ehtojen ja vaatimusten mukaisesti.

Hankintaprosessin eri vaiheet tulee dokumentoida riittavilld tasolla, jotta voidaan varmistaa prosessin laa-
dukkuus ja lipindkyvyys, sisdisen valvonnan toimivuus sekd mahdollisuus hankinnan jilkikiteiseen tarkaste-
luun.

Hyvi hankintaprosessi huomioi my6s eri vaiheisiin tarvittavan ajan. Prosessi voi kestdd muutamasta kuu-
kaudesta jopa vuoteen. Aikajinne on yleensi lyhyin silloin, kun kyseessd on vakiintunut ja toistuva hankin-
tatoiminta. Pidempi valmisteluaika voi olla tarpeen esimerkiksi silloin, kun hankinta aloitetaan asiakastar-
peen ja markkinatilanteen selvittimisesta tai kun tilaajan ja tuottajan roolit eivit ole viela selkiytyneet.

1.3 Hankintalaki ja julkiset hankinnat

Kaupungin tekemien julkisten hankintojen menettelytapojen keskeisenad lainsdaddnnollisend perustana toi-
mii erityisesti laki julkisista hankinnoista ja kdyttGoikeussopimuksista (1397/2016) (jaljempinid hankintalaki).

Hankintalain mukaan julkisissa hankinnoissa noudatettavia periaatteita ovat kilpailumahdollisuuksien hyo-
dyntiminen, ehdokkaiden ja tatjoajien tasapuolinen ja sytjimiton kohtelu, avoimuus seki suhteellisuus.
Lisdksi laki ohjeistaa hankintayksikoitd hoitamaan hankintatoimintaa siten, ettd hankinnat voidaan toteuttaa
taloudellisesti ja suunnitelmallisesti sekd mahdollisimman tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina ympiris-
tondkékohdat huomioon ottaen.

Syrjimattomyysperiaatteen mukaisesti osapuolia on kohdeltava tasapuolisesti hankinnan kaikissa vaiheissa.
Periaatteen vastaista on esimerkiksi edun antaminen kotimaiselle toimijalle, kotikunnan verotulojen painot-
taminen tarjousvertailussa tai etusijan antaminen entiselle toimittajalle tai hankintayksikon omistamalle toi-



mijalle. Syrjimittomyyden vaatimus edellyttii, ettd hankintapdatos tehdddn ennalta ilmoitettujen valintape-
rusteiden mukaisesti.

Avoimuusperiaate edellyttdd, ettd hankinnoista ilmoitetaan riittdvin laajasti, tarjouskilpailun ratkaisusta tie-
dotetaan osallistuneille ja tarjouskilpailuun liittyvit asiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia.

Hankintoihin sovelletaan my6s suhteellisuusperiaatetta. Sen mukaisesti hankintamenettelyssa asetettujen
vaatimusten tulee olla oikeassa suhteessa tavoiteltuun paamairain. Esimerkiksi tarjoajille asetettavat vaati-
mukset on suhteutettava hankinnan laatuun ja laajuuteen.

1.4 Kynnysarvot

Hankintalaissa on mairitelty kynnysarvot. Kynnysarvot ovat euromairdisid raja-arvoja, joiden tarkoituksena
on maarittad kilpailuttamisen laajuus hankinnan arvon perusteella.

Hankinnan ennakoidun arvon laskemisella miiritetdan, sovelletaanko hankintaan hankintalain siannoksia
vai onko kyse pienhankinnasta, ja siksi oikea arvon arviointi seka sitd vastaavan hankintailmoituksen julkai-
seminen ovat olennaisia, jotta kaikki potentiaaliset tarjoajat 16ytavit kilpailutuksen. Ennakoitu arvo laske-
taan suurimman mahdollisen, arvonlisiverottoman kokonaiskorvauksen perusteella huomioiden my6s vaih-
tochtoiset toteutustavat, optiot sekd pidennykset, ja arvon tulee olla oikein hankintamenettelyn alkaessa. Jos
hankinta toteutetaan osina, kaikkien osien arvot pddsidantoisesti lasketaan yhteen kynnysarvon maaritti-
miseksi, ja hankinnan jakaminen on sallittua vain objektiivisesti perustelluista syista eika sitd saa tehda han-
kintalain kiertamiseksi.

Kynnysarvon perusteella hankinnat jaetaan kolmeen ryhmain:

1. EU-kynnysarvon ylittiavit hankinnat
EU-kynnysarvon ylittavit hankinnat kilpailutetaan EU:n laajuisesti.

2. Kansallisen kynnysarvon ylittivit hankinnat
Kansallisen kynnysarvon ylittivistd hankinnoista ilmoitetaan kotimaassa valtakunnallisessa
julkisten hankintojen sihkoéisessd kanavassa (HILMA).

3. Kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat
Kansalliset kynnysarvot alittaviin hankintoihin ei sovelleta hankintalakia. Niissd hankinnoissa
noudatetaan kuitenkin hyvaa hankintamenettelyi jiljempina kuvatulla tavalla.

2 HANKINTAVALTUUDET JA HANKINTOJEN ORGANISOINTI
2.1 Hankintavaltuudet

Hankinta on operatiivista toimintaa, joka tihtdd asetettujen tavoitteiden toteuttamiseen kéytettavissi olevien
midrirahojen puitteissa.

Hankintavaltuudet on mairitelty hallintosddnndssa.

Toimielin ja tilivelvollinen voivat tarvittaessa delegoida omia hankintavaltuuksiaan alaisilleen viranhaltijoille.
Hankintavaltuuksien delegoinnista tehdddn asianmukaiset paatokset. Padtoksistd ilmoitetaan hallintopalve-
luille, joka pitdd niistd luetteloa.

Kaytossa olevat tilausviitteet on tarkoitettu pienhankintoihin kohdistuviin suoriin ostoihin tilivelvollisen
antaman ohjeistuksen mukaisesti. Varsinaista hankintavaltuutta ei tilausviitteen haltijalla automaattisesti ole.
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2.2 Hankintatoimen yhteistyo

Kaupungin hankintaorganisaatio toimii hajautetusti toimielimittdin. Hajautetussa toimintamallissa on kui-
tenkin tirkedd huolehtia riittdvastd yhteistyOsta, jotta toimintatavat eri organisaatiotasoilla ja yksikoissa ovat
mahdollisimman yhtenaiset. Lisaksi hankintoja toteutetaan yhteishankintoina aina silloin, kun se on kaytin-
nossa tarkoituksenmukaista ja mahdollista.

Hankintatoimen yhteisen koordinoinnin varmistamiseksi huolehditaan siité, ettd palvelukokonaisuuksien
vililld on sovitut yhteiset toimintatavat ja sidnnoéllinen yhteistyd. Hankintaohjeen tavoitteena on yhdenmu-
kaistaa hankintakaytint6jd, edistad yhteishankintojen toteuttamista seka kehittdd hankintatoimea kokonai-
suutena.

2.3 Hankintaprosessia tukevan sahkoisen valineen kaytto

Hankintaprosessin yhtendisten toimintatapojen kehittimiseksi, raportoinnin ja hankintojen dokumentoin-
nin parantamiseksi seké asiantuntijatuen tarjoamiseksi hankintoja valmisteleville henkil6ille on kaupungille
hankittu kayttoon sahkoinen verkkopohjainen jirjestelma (Cloudia).

Titd kilpailuttamisportaalia kiytetddn kaikissa EU-kynnysarvon sekd kansallisen kynnysarvon ylittdvissa
hankintaprosesseissa. Sihkoista jarjestelmad hyodynnetidn soveltuvin osin my6s kynnysarvot alittavissa
hankinnoissa jiljempini tarkemmin kuvattavalla tavalla.

Tietojirjestelmien kiytostd on laadittu erilliset ohjeet.

3 TUOTANTOTAPOJEN ARVIOINTI

Palvelujen jirjestimisessa arvioidaan tarvittaessa eri tuotantotapoja tarkoituksenmukaisen ja kustannuste-
hokkaan ratkaisun varmistamiseksi.

Arviointi kiynnistetddn tyypillisesti, kun palvelutarve kasvaa, otetaan kiytt66n uusi palvelu tai toiminnan

edellytykset muuttuvat. Arviointi koskee kuntalaisille jirjestettavia palveluja ja nithin liittyvid tukipalveluja
sekd kaupungin omaan toimintaan liittyvid palveluja. Arviointia voidaan soveltuvin osin hyédyntia myos

investointien toteuttamistavan valinnassa.

Arviointi tehdddn tapauskohtaisesti. Tarkastelussa huomioidaan ainakin:
e palvelun luonne (ydin-/tukitoiminto, viranomaistoiminta)
e vaihtoehtoiset tuotantotavat (oma tuotanto, yhteistuotanto, ostopalvelu, kolmas sektori, muut)
e vaikutukset ja riskit, kuten palvelujen saatavuus ja laatu, jatkuvuus, markkinavaikutukset, kehitta-
mismahdollisuudet seki alustavat kustannusvaikutukset.



4 HANKINTOJEN KILPAILUTTAMINEN

4.1 Kilpailuttaminen hankintalain mukaisesti (kansallisen kynnysarvon
ylittavat hankinnat ja EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat)

Hankinnat tulee kilpailuttaa hankintalain mukaisesti. Kilpailuttamisen tarkempi kuvaus on esitetty timin
hankintaohjeen liitteessa 1.

4.2 Pienhankintoja koskevat menettelytavat (kansallisen kynnysarvon
alittavat hankinnat)

4.2.1 Pienhankintojen periaatteet

Kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat ovat kokonaan hankintalain soveltamisen ulkopuolella. Niiti ns.
pienhankintoja koskevien hankintatapojen valinta perustuu siten kaupungin omaan harkintaan, kuitenkin
hankinnan laatu ja laajuus huomioiden.

Pienhankintoja suunniteltaessa noudatetaan hankintatoiminnan yleisid periaatteita. Hankinnat tulee toteut-
taa siten, ettd avoimuus, tarjoajien tasapuolinen ja syrjimiton kohtelu, markkinoiden toimivuus, ostotoi-
minnan tarkoituksenmukaisuus sekd hyvin hallinnon vaatimukset toteutuvat myds kynnysarvot alittavissa
hankinnoissa.

Koska hankintalaki ei koske pienhankintoja, on sekd tarjoajille ettd hankkijoille jossain mairin syntynyt ku-
va, ettei pienid hankintoja tarvitsisi lainkaan kilpailuttaa. Kaupungin nikokulmasta pienhankinnoissa tulee
kuitenkin varmistaa kilpailun hyédyntiminen ja toimittajien yhdenvertainen kohtelu hankinnan luonne
huomioiden. Pienhankinnat toteutetaan timin hankintaohjeen kohdan 4.2.4 mukaisesti.

4.2.2 Mika on pienhankinta?

Pienhankintaa ei maaritelld yksinomaan sen perusteella, ettd hankinnan arvioitu arvo alittaa kansallisen kyn-
nysarvon. Arvioinnissa tulee tarkastella hankintaa kokonaisuutena ja huomioida hankinnan toistuvuus seki
hankintatarpeen ennakoitavuus.

Arvioitaessa, onko kyse aidosta pienhankinnasta, tulee ottaa huomioon erityisesti:
e toistuuko vastaava hankinta useita kertoja neljin (4) vuoden seurantajakson aikana ja

e muodostavatko hankinnat yhdessa sellaisen kokonaisuuden, jonka arvo tulee laskea yhteen.

Hankinnan ennakoitavissa oleva arvo on mairitettava siten, ettd se kattaa saman tuotteen tai palvelun han-
kinnat koko tarkastelujakson ajalta. Mikili hankintakokonaisuuden yhteenlaskettu arvo ylittid kansallisen
kynnysarvon, hankintaan voi kohdistua hankintalain mukaisia kilpailuttamis- ja ilmoittamisvelvoitteita.

Hankinnan mahdollinen jakaminen osiin tulee arvioida hankintalain nikékulmasta. Hankintaa ei saa pilkkoa
siten, ettd kilpailuttamisvelvoitteet tai kynnysarvon ylittimiseen liittyvit menettelyvaatimukset viltetdan.

Aidosta pienhankinnasta voidaan lihtokohtaisesti katsoa olevan kyse silloin, kun:
e hankintaa ei voida tehdd voimassa olevien sopimusten tai puitejirjestelyjen perusteella,
e hankinta ei ole luonteeltaan toistuva ja maarillisesti merkittava seurantajakson aikana, ja
e hankinta ei muodosta osaa laajemmasta hankintakokonaisuudesta.



4.2.3 Puitesopimus ja puitejarjestely

Kun tilaajalla on usein toistuvia hankintoja, jotka yksittdisind hankintoina jadvit kansallisen kynnysarvon
alle, mutta muodostavat neljan vuoden seurantajakson aikana yhteenlaskettuna kynnysarvon ylittivin ko-
konaisuuden, on hankintojen kilpailuttaminen tarkoituksenmukaista toteuttaa koottuna kokonaisuutena.
Kiytinndssa tima voidaan jirjestdd esimerkiksi puitesopimuksena tai puitejirjestelynd. Puitejirjestelya voi-
daan pitdd ensisijaisena toimintatapana tilanteissa, joissa hankinnat ovat luonteeltaan toistuvia ja maarillises-
ti merkittivia, erityisesti silloin kun hankintoja tehddan useista yksikoista.

Puitejirjestelylld tarkoitetaan yhden tai useamman tilaajan ja yhden tai useamman toimittajan valista jarjeste-
lyd, jonka tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajanjakson aikana tehtivid hankintoja koskevat keskeiset ehdot.
Puitejirjestely kilpailutetaan hankintalain mukaista menettelya kéyttien (yleensa avoin tai rajoitettu menette-

ly).

Kun puitejirjestely on kilpailutettu hankintalain menettelysddnnosten mukaisesti, yksittaisiin tilauksiin liitty-

vit avoimuuden ja tasapuolisen kohtelun vaatimukset toteutuvat lahtékohtaisesti jarjestelyn ehtojen puit-
teissa. Puitesopimusten avulla voidaan lisiksi yhtendistad toimintatapoja ja tehostaa hankintojen ohjausta,
kun tilaajat hyodyntivit ensisijaisesti voimassa olevia sopimuksia.

Hankintojen tekeminen sopimusten ulkopuolelta on perusteltua vain poikkeuksellisissa tilanteissa, esimer-
kiksi silloin, kun sopimustoimittajilta ei ole saatavissa tarvittavaa tavaraa tai palvelua, tai toimitusaika ei vas-
taa toiminnan tarpeita.

4.2.4 Pienhankintojen toteuttaminen

Kohdassa 4.2.1 midriteltyjen pienhankintojen osalta hankinta on syytd lihtokohtaisesti kilpailuttaa, mutta
kilpailutus voidaan toteuttaa kynnysarvot ylittavia hankintoja kevyemmin ja joustavammin toimintakaytin-
no6in. Toimintakdytintéjd on tarpeen myos porrastaa hankinnan arvo huomioon ottaen siten, ettd kiytinnot
kevenevit hankinnan arvon pienentyessa.

Kaupungin hankintatoimessa noudatetaan pienhankintojen osalta seuraavaa kiytintoa:

Hankinnan tyyppi

Hankinnan arvo

Kilpailutus

Hankintapditos

Taytint66npano

Tavarat ja palvelut

Arvoltaan vihai-

set (alle 10.000 €)

Lihtokohtaisesti teh-
daan.

Hintatiedot kysytddn
sihkopostitse tms.

Viranhaltija tekee.
Tilaus tehdain
sdhkopostitse.

Ei erillista tiytint6onpa-
noa.
Syyti kirjata ja taltioida.

Tavarat ja palvelut

Arvoltaan keski-
suuret (10.000 € —
60.000 €)

Tarjouspyyntd
Ilmoittaminen tarjoajil-
le suoraan: sihkoposti
tai kilpailuttamispor-
taali

Viranhaltijapdit0s.

Kirjallinen ti-
laus/sopimus.

Kirjallinen tdytintéonpa-
no

Oikaisuvaatimusohje
Dokumentointi Dynasty
-asiahallintajirjestelmain.

Erityisalojen han-
kinnat

Arvoltaan vahai-

set (alle 10.000 €)

Lihtékohtaisesti teh-
ddin.

Hintatiedot kysytddn
sihkopostitse tms.

Viranhaltija tekee.
Tilaus tehdain
sdhkopostitse.

Ei erillistd tdytintéonpa-
noa.
Syyti kirjata ja taltioida.

Erityisalojen han-
kinnat

Arvoltaan keski-
suuret (10.000 € —
150.000 €)

Tarjouspyyntd
Ilmoittaminen tarjoajil-
le suoraan: sihképosti
tai kilpailuttamispor-
taali

Viranhaltijapait0s.

Kirjallinen ti-
laus/sopimus.

Kirjallinen tdytintéonpa-
no

Oikaisuvaatimusohje
Dokumentointi Dynasty
-asiahallintajirjestelmain.

Erityisalojen han-
kinnat

Arvoltaan merkit-
tavit (150.000 € —
432.000 €)

Tarjouspyynto
kilpailuttamisportaali

Lautakunta tekee.
Kirjallinen sopi-

mus.

Kirjallinen taytint66n-
pano
Oikaisuvaatimusohje
Dokumentointi Dynasty
-asiahallintajirjestelmain.
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Urakat Arvoltaan vihidi- | Lihtokohtaisesti teh- | Viranhaltija tekee | Ei erillistd tiytint66n
set dain. Tilaus tehddin panoa
(alle 10.000 €) Hintatiedot kysytdin sdhkopostitse. Syyti kirjata ja taltioida
sdhkopostitse tms.
Urakat Arvoltaan merkit- | Tatjouspyyntd Viranhaltijapditos. | Kirjallinen tdytintéon-

tavat (10.000 € —
150.000 €)

Ilmoittaminen tatjoajil-
le suoraan: sihképosti,

Kirjallinen ti-
laus/sopimus.

pano
Oikaisuvaatimusohje

kilpailuttamisportaali Dokumentointi Dynasty

-asiahallintajarjestelmain.

4.2.5 Pienhankinnat ilman kilpailuttamista (suora osto)

Pienhankinnoissa on liht6kohtaisesti tarkoituksenmukaista hyodyntéi kilpailua ja markkinoilla olevaa tar-
jontaa. Kaikissa tilanteissa kilpailuttaminen ei kuitenkaan ole tarkoituksenmukaisin toimintatapa.

Kilpailuttamatta toteutettavan pienhankinnan (suora osto) perusteltavuutta arvioidaan hankinnan arvon,
luonteen ja markkinatarjonnan perusteella. Mikali kilpailuttamisesta atheutuvat hallinnolliset kustannukset ja
ajankaytto ovat selvasti suuremmat kuin kilpailutuksella saavutettavissa oleva taloudellinen tai toiminnalli-
nen hyoty, voidaan kilpailuttamista pitdd epatarkoituksenmukaisena. Erityisen pienissi hankinnoissa kyse
on usein yksittaisestd ostosta eikd varsinaisesta hankintaprosessista.

Suoran oston perusteena voi olla my6s esimerkiksi:
e hankinnan kiireellisyys, tai
e tilanne, jossa mahdollisia toimittajia on poikkeuksellisesti vain yksi.

Niissd tilanteissa kilpailuun tihtdavien menettelyjen soveltaminen voi kdytinnossa johtaa viiveisiin tai lisd-
kustannuksiin ilman vastaavaa hyotya.

Suoraa ostoa tehtiessd hankinnan tulee perustua riittdvaan markkinatietoon kaytettivissa olevasta tarjon-
nasta ja vallitsevasta hintatasosta.

4.3 Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Hankintoihin liittyvien asiakirjojen julkisuus maéraytyy asian kasittelyvaiheen mukaan. Asiakirjojen julki-
suudessa noudatetaan julkisuuslakia (621/1999).

Tieto siitd, keneltd tarjouksia on pyydetty tai ketkd ovat jittineet osallistumishakemuksen, on julkinen sen
> J pyy J »,onj

jalkeen, kun asia on ratkaistu tai kirjattu. Sen sijaan saapuneet tarjoukset eivat ole julkisia vield avaamisen

jalkeen.

Hankintapaitos on julkistettavissa sen jalkeen, kun se on tehty ja asiaa koskeva poytikirja on allekirjoitettu
ja tarkastettu. Pddtos annetaan tiedoksi tarjoajille ja asetetaan yleisesti nahtiville kuntalain mukaisesti. Asi-
anosaisille toimitetaan paatoksen perustelut ja keskeiset pdatoksentekoon vaikuttaneet tiedot (asianosaisjul-
kisuus).

Hankinta-asiakirjat tulevat padsdantoisesti julkisiksi sopimuksen tekemisen jilkeen litkesalaisuuksia lukuun
ottamatta (JulkL. 7 §). Tarjoushinta on julkinen, ja my6s yksikkohinnat seka hintaerittelyt ovat yleensa asi-
anosaisjulkisia, jos niilld on ollut merkitystéd vertailussa. Tatjoajilla on oikeus saada tieto my6s muista vertai-
luun ja paatoksentekoon olennaisesti vaikuttaneista seikoista.

Liike- ja ammattisalaisuuksia tai muita tietoja, joiden julkistaminen voisi aiheuttaa tarjoajalle taloudellista
vahinkoa, ei saa luovuttaa ilman asianosaisen suostumusta (JulkL 24 §). EU-kynnysarvon ylittavissd hankin-
noissa myo6s jilki-ilmoituksissa tulee varmistaa, ettei julkaista luottamuksellisia tai kilpailua vaarantavia tieto-
ja.
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4.4 Esteellisyys ja kilpailuneutraalisuus

Hankintamenettelyssd on varmistettava, ettd tarjouksen, hankintaa koskevan sopimuksen sekd sopimuksen
tulkintaa koskevan asian kisittelyyn osallistuvat henkilt ovat esteettomid. Esteellisyyttd arvioidaan kunta-
lain ja hallintolain esteellisyyssdannosten mukaisesti. Esteellisyyden arviointi ja tarvittaessa asianmukainen
dokumentointi kuuluvat hankintamenettelyn asianmukaiseen valmisteluun ja sisdiseen valvontaan.

Esteellisyyden ohella hankintamenettelyssi tulee huolehtia kilpailuneutraalisuuden toteutumisesta. Tarjoaja-
na ei voi toimia sellainen yritys, joka on hankinnan valmisteluun osallistumisen kautta saanut sellaista en-
nakkotietoa tai vaikutusmahdollisuuksia, ettéd tarjoajien vilinen tasapuolinen ja objektiivinen kilpailuasetel-
ma vaarantuu. Kilpailuneutraalisuuden varmistaminen on ensisijaisesti hankintayksikon velvollisuus, mutta
my0s hankintamenettelyyn osallistuvilla toimittajilla on velvollisuus toimia siten, ettei menettelyn tasapuoli-
suus vaarannu.

Hyvin hallinnon, sisdisen valvonnan seka jaaviysepiilyjen ja vaarinkéytosriskien ehkaisemiseksi on tarkoi-
tuksenmukaista, ettd hankintaprosessin keskeiset tehtivit ja roolit on erotettu toisistaan. Kaytinnossa tulee
huolehtia vihintain seuraavien roolien selkedsta eriyttamisesta:

e kilpailutuksen valmistelija ja toteuttaja (tarjouspyynnon laadinta, tarjousten vertailu ja paatosvalmis-
telu),

e hankintapiitoksen tekijd (toimivaltainen viranhaltija tai toimielin), sekd

e tavaran/palvelun vastaanottaja ja laskun tarkastaja seka laskun hyviksyjd (maksatuksen hyviksynti).

Roolien eriyttimisessa riittdd, ettd vahintadn yksi keskeisista tarkastus- ja hyvaksymisvaiheista toteutetaan eri
henkilon toimesta siten, etta tosiasiallinen tarkastus ja maksatuksen hyviksynta eivit jad saman henkilon
vastuulle ilman perusteltua syyta.

Roolien asianmukainen eriyttiminen vahvistaa paitoksenteon lipinakyvyyttd, jaljitettavyyttd seka sisdisen
valvonnan toimivuutta.

5 HANKINNAN DOKUMENTOINTI JA SEURANTA

5.1 Hankintojen dokumentointi

Hankintamenettelyssd syntyvit asiakirjat ja paatoksentekoaineisto tulee koota hankekohtaisesti yhtenaiseksi
ja loogiseksi kokonaisuudeksi. Tavoitteena on varmistaa hankintojen jéljitettavyys, paatoksenteon lapinaky-
vyys seka se, ettd hankintojen lainmukaisuutta ja ohjeistuksen mukaista toteutumista voidaan arvioida myos
jalkikateen.

Dokumentointi toimii osana hankintatoimen sisiistd valvontaa ja tukee johdon mahdollisuuksia seurata
hankintojen toteutumista, sopimusten hallintaa sekd menettelytapojen yhdenmukaisuutta.

Hankintojen dokumentointi toteutetaan ensisijaisesti kilpailuttamisportaalissa. Hankintamenettelyn paityt-
tyd asiakirjat siirretdan asiakirjahallinnon jirjestelmaéin sailytettdviksi ja arkistoitaviksi voimassa olevien ar-
kistointia ja tiedonhallintaa koskevien sddnndsten seki organisaation asiakirjahallinnon ohjeiden mukaisesti.

5.2 Hankintojen seuranta

Hankinnan toteuttamisen jilkeen sopimuskauden aikainen seuranta ja yhteistyé ovat keskeisid sopimuksen
tavoitteiden saavuttamisen seka palvelun laadun ja kustannusten hallinnan kannalta. Sopimusohjaus ja seu-
ranta tulee jirjestaa siten, ettd palvelun saatavuus, laatu ja kustannusten kehittyminen ovat jatkuvasti tilaajan
arvioitavissa.



Sopimuskumppaneiden vilisen vuoropuhelun tulee olla avointa ja suunnitelmallista. Palvelua koskevan
tiedon tulee kulkea molempiin suuntiin, ja molemmilla osapuolilla tulee olla valmius tarvittaviin korjaaviin
toimenpiteisiin. Vuoropuhelua voidaan toteuttaa esimerkiksi sidnnéllisissd seurantapalavereissa.

Sopimusseurannasta vastaavat palvelua hankkivien tulosyksikéiden ja palvelukokonaisuuksien esihenkil6t
toimivaltansa ja vastuualueensa mukaisesti.

Palvelujen hankinnassa seurannan kohteita ovat asiakastyytyvaisyys, tuotelupauksen tdyttyminen, tuottajan
kelpoisuus seka kustannukset. Sopimuskauden lopulla suoritetaan ratkaisun kokonaisarviointi.

Mikali palvelu ei vastaa sopimusehtoja tai sovittua laatutasoa, tilaajan tulee viipymittd reklamoida ja edellyt-
tad palveluntuottajalta korjaavia toimenpiteita. Mikali puutteita ei korjata kohtuullisessa ajassa, tilaajan tulee
arvioida sopimuksen mukaisten seuraamusten kayttdmistéd, kuten hinnanalennusta, sopimussakkoa, vahin-
gonkorvausta tai muuta sopimukseen perustuvaa seuraamusta. Tarvittaessa sopimus voidaan irtisanoa tai
purkaa sopimusehtojen ja sovellettavan lainsdddinnén mukaisesti.
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LITTEET

Liite 1. Hankintalain mukaisen hankinnan Kilpailuttaminen
Liite 2. Kynnysarvot
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Litte 1

Kilpailuttamisen valmistelu

Hankintojen kilpailuttamisen onnistumisen perusedellytyksend on, ettd tilaaja on selvittinyt hankinnan sisal-
16n seki sen vaikutukset omiin toimintoihinsa. Ennen tarjouspyynnon julkaisemista ja ldhettdmista tulee
hankinnan arvon ja sisidllén maérittimisen lisdksi varmistaa, ettd kaikki hankinnan keskeiset osatekijit —
kuten hankintamenettely, sopimusehdot seka valintaperusteet — on valmisteltu ja paatetty.

Hankintakilpailun aikana hankinnan sisaltéd ei voida endd muuttaa.
Kilpailuttamisen valmistelu on kdynnistettava riittavan ajoissa suhteessa hankinnan toteutusajankohtaan.

Valmisteluaikaa arvioitaessa on huomioitava myo6s saadoksista johtuvat mairaajat sekd hankinnan ilmoi-
tusmenettelyihin kuluva aika.

Hankintamenettelyt
Hankintalain mukaisia hankintamenettelyjd ovat:
. avoin menettely
. rajoitettu menettely
. neuvottelumenettely/kilpailullinen neuvottelumenettely
. innovaatiokumppanuus
. puitejirjestely
. suorahankinta
. sdahkoinen huutokauppa
. dynaaminen hankintajarjestelma
. suunnittelukilpailu
. kayttooikeussopmukset

. (hankinnat yhteishankintayksikolta)

Kaupungin hankintatoimessa kaytetaan hankintamenettelyina paasaantoisesti avointa tai rajoitettua menet-
telyd. Suorahankintaa voidaan kayttda vain hankintalain sallimissa tilanteissa sekd kynnysarvot alittavissa
pienhankinnoissa kaupungin hankintaohjeen mukaisesti.

Hankinnat yhteishankintayksikolta

Yhteishankinnat tuovat kunnalle hy6tya erityisesti parempina hinta- ja sopimusehtoina suurten ostovolyy-
mien ansiosta sekd sddstoina tyoajassa, kun kilpailutuksen ja sopimuskauden hallinnan tukena on valmiit
mallit, ohjeet ja asiantuntija-apu. Lisaksi yhteishankinnoissa on usein mukana valmiiksi tarkistettuja toimit-
tajia ja tarjouksia saadaan tyypillisesti enemmin, mika parantaa kilpailua ja helpottaa hankintojen toteutta-
mista.

Hankintalaki 20 §:

"Hankintayksikkd voi hankkia tavaroita ja palveluita yhteishankintayksikilta taikka tehddi tavara-, palveln- ja raken-
nusurakkabankintoja kayttien yhteishankintayksikin tekemda hankintasopimusta, 42 (:5sd tarkoitettua puitejatyestelyd
taikka 49 (:s5d tarkoitettua dynaamista hankintajdrjestelpda.

Hankintayksikon katsotaan tiyttaneen tamdn lain mukaiset velvoitteensa, kun se hankkii tavaroita tai palveluja yhteis-
hankintayksikoltd taikka hankkii tavaroita, palveluja taikka rakennusurakoita kayttaen yhteishankintayksikon tekemdidi
hankintasopimusta, 42 (:ssd tarkoitettua puitejarjestelyd taikka 49 (:ssd tarkoitettua dynaamista hankintajdrjestelmaid.

Hankintayksikkd on vastunssa itse toteuttamistaan vaibeista kdyttdessddn yhteishankintayksikon tekemdd hankintasopi-
musta, puitejarjestelyd taikka dynaamista hankintajatjestelmdia.
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Tt lakia ei sovelleta hankintayksikon ja ybteishankintayksikin viliseen ybteishankintatoimintojen tai hankintojen tufki-
toimintojen tuottamista Roskevaan palvelusopimuskeseen.”

Yhteishankintoina hankitaan vihintiddn tavanomaiset toimistotarvikkeet, pehmopaperit sekd pesu- ja puh-
distusaineet, limmityspolttoaineet seki teknisten palveluiden tyovaatteet.

Voimassa olevat yhteishankintasopimukset ja niihin liittyvit menettelyohjeet on koottu kaupungin intraan.

Tarjouspyynto

Hankintayksikolld on harkintavalta méaritelld, mitd se hankkii ja milld ehdoilla sekd mitd hankinnan kohteen
ominaisuuksia ja vertailuperusteita hankinnassa painotetaan. Harkintavaltaa kiytettdessa tulee kuitenkin
noudattaa hankintalain yleisid periaatteita (tasapuolisuus, syrjimittomyys, avoimuus ja suhteellisuus) seka
varmistaa, ettd asetetut vaatimukset ovat hankinnan kohteeseen nihden perusteltuja ja oikeasuhtaisia. Nima
valinnat ja painotukset tulee ilmetd tarjouspyyntoasiakirjoista.

Tarjouspyyntoasiakirjat on laadittava siten, ettd niistd kay yksiselitteisesti ilmi vahintdin:
e hankinnan kohteen sisilto, laatu ja laajuus,
e hankinnan keskeiset sopimusehdot,
e tarjoajalle asetettavat soveltuvuusvaatimukset ja niiden todentamistapa,
e tarjousten valinta- ja vertailuperusteet sekd niidden painotukset,
e hankintamenettelyn keskeinen sisalto ja vaiheet, sekd

® midriajat ja tarjouksen jittAmistapa.

Tarjouspyyntoasiakirjojen perusteella yritysten tulee voida arvioida kiinnostustaan ja soveltuvuuttaan osal-
listua hankintaan sekd mahdollisuuksiaan laatia tarjous. Tarjouspyyntd, neuvottelukutsu ja niiden liitteet on
laadittava niin selkeiksi ja tismallisiksi, ettd niiden perusteella voidaan antaa keskendin vertailukelpoisia
tarjouksia.

Tarjouspyyntoasiakirjoissa esitettyjen vaatimusten ja ehtojen tulee olla sellaisia, ettd ne eivat perusteetto-
masti rajoita kilpailua tai johda tarjoajien syrjintaan. Mikili tarjouspyynnossa kdytetain viittauksia tiettyihin
tuotteisiin, valmistajiin tai tavaramerkkeihin, on viittaukset esitettavd hankintalain mukaisesti siten, ettd vas-
taavat ratkaisut ovat mahdollisia (esim. “tai vastaava”), ellei poikkeamiseen ole lain mukaisia perusteita.

Mikali hankintailmoituksen ja tarjouspyynnon valilld ilmenee ristiriitaa, tarjouspyyntoasiakirjat tulee korjata
ja tarvittaessa julkaista korjausilmoitus. Hankintamenettelyssid noudatetaan julkaistuja ja tarjoajille tiedoksi
annettuja ehtoja ja mairaaikoja.

Tarjouspyyntoasiakirjat laaditaan sihkéisessa muodossa kiytossa olevaan kilpailuttamisportaaliin. Portaalis-
sa olevia sisiltomalleja tulee hy6dyntai tarjouspyyntojen yhdenmukaisuuden ja laadun varmistamiseksi.

Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa hankintailmoitus ja tarjouspyynto julkaistaan julkisten hankintojen
sahkoisessa ilmoituskanavassa (HILMA) hankintalain ja HILMA-ohjeistuksen mukaisesti.

Hankintailmoituksen julkaisemisen jilkeen hankinnasta voidaan tiedottaa my6s muilla tavoilla. Lisdtiedot-
taminen ei kuitenkaan saa vaarantaa tarjoajien tasapuolista kohtelua, eikd se saa sisaltda sellaista tietoa, jota
ei ole samanaikaisesti saatettu kaikkien potentiaalisten tarjoajien tietoon.

Tarjouspyynnoén mahdolliset tiydennykset ja muutokset on toimitettava samanaikaisesti kaikille tarjoajille ja
chdokkaille kilpailuttamisportaalin kautta. My6s tarjouspyyntoon liittyvit kysymykset ja nithin annettavat
vastaukset tulee koota ja julkaista siten, ettd tieto on kaikkien tarjoajien saatavilla yhdenvertaisesti ja médara-
aikoja noudattaen.
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Kokonaistaloudellisuus valintaperusteena

Palveluhankinnoissa valintaperusteena kaytetddn padsiaantoisesti kokonaistaloudellista edullisuutta. Tavoit-
teena on valita tarjous, joka tuottaa hankintayksikon tarpeeseen parhaan kokonaisratkaisun huomioiden
hinta ja laatu.

Kokonaistaloudellista edullisuutta arvioidaan tarjouspyynndssa ennalta ilmoitettujen vertailuperusteiden ja
arviointikriteerien perusteella. Vertailuperusteet, niiden painoarvot (tai tirkeysjirjestys) seki pisteytys- ja
arviointitapa tulee esittid tarjouspyynnossa siten, ettd tarjoajat voivat laatia keskenain vertailukelpoiset tar-
joukset.

Arviointikriteerien tulee olla hankinnan kohteeseen liittyvid, syrjimattémia ja suhteellisia. Kriteerien tulee
kuvata objektiivisesti niitd ominaisuuksia, joita hankittavan palvelun edellytetain tiyttivin, ja niiden tulee
olla mahdollisuuksien mukaan mitattavia ja todennettavia. Vertailuun ei tule sisallyttaa tekijoita, joilla ei ole
olennaista merkitystd hankinnan toteuttamisen kannalta.

Hankintayksikké maarittdd arviointikriteerit ja niiden painoarvot hankinnan luonteen mukaisesti. Valittuja
vertailuperusteita tulee soveltaa johdonmukaisesti, eikd niitd saa muuttaa tarjousmenettelyn aikana.

Tarjousten jattiminen ja vastaanotto
Tarjoukset pyydetain jattimain sihkoisen kilpailuttamisportaalin kautta.

Tarjousten jattimiselle tulee varata riittdva aika hankinnan arvo ja luonne huomioiden. Tarjousaika mairite-
tadn siten, ettd tarjoajilla on tosiasiallinen mahdollisuus laatia tarjous. Tarjousaika ei lihtokohtaisesti saa olla
alle kaksi (2) viikkoa, ellei lyhyemmille mairiajalle ole perusteltua syyta (HUOM! hankintalain mukaiset
mairiajat).

Tarjouspyynnossa voidaan edellyttda tietyn kaavakkeen tai lomakkeen kayttoa seka asettaa tarjouksen muo-
toa ja esittdmistapaa koskevia vaatimuksia. Mikali kaavakkeen kéytt6 tai muu muotovaatimus on tarjouksen
kasittelyn edellytys, vaatimuksesta tulee ilmoittaa selkedsti tarjouspyynndossa.

Sahkoinen kilpailuttamisjirjestelma kirjaa tarjouksen jittdajan ja mahdollistaa tarjousten jittdmisen ainoas-
taan tarjouspyynnossa maaritellyn tarjousajan kuluessa. Muulla tavoin saapuneisiin tarjouksiin merkitain
saapumisaika.

Tarjoukset avataan vasta tarjousajan paittymisen jalkeen vahintdan kahden henkilon lisna ollessa. Avaami-
sesta laaditaan kilpailutusjirjestelmissa avauspoytikirja, johon kirjataan saapuneet tarjoukset saapumis-
aikoineen, avaajat seki avaustilaisuuden ajankohta ja paikka.

Tarjousten arviointi ja vertailu

Tarjousten arviointi ja vertailu on kolmivaiheinen prosessi, johon kuuluvat tarjoajien soveltuvuuden arvi-
ointi, tarjousten tarjouspyynnénmukaisuuden arviointi sekd tarjousvertailu.

Mydéhdstynyt tatjous

Myohissi saapunutta tarjousta ei oteta huomioon. MyShistynyt tarjous hylitddn tarjouspyyntoa vastaamat-
tomana eiki se osallistu arviointi- tai vertailuprosessiin.

Tarjoajien arviointi (soveltuvuus ja poissulkemisperusteet)
Tarjousten avaamisen jialkeen arvioidaan tarjoajien soveltuvuus sekid poissulkemisperusteiden tdyttyminen

ennen varsinaista tarjousvertailua. Tarjouskilpailusta suljetaan pois tarjoaja, jolla ei katsota olevan teknisid,
taloudellisia tai muita edellytyksid hankinnan toteuttamiseen tai joka tiyttad hankintalain mukaiset pakolliset
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tai harkinnanvaraiset poissulkemisperusteet (esim. verojen tai lakisditeisten maksujen laiminlyonti, vakava
menettelyrikkomus, viirien tietojen antaminen, selvitystila tai muu vastaava peruste).

Tarjoajille asetettavat soveltuvuusvaatimukset sekd poissulkemisperusteet tulee olla esitetty tarjouspyynnos-
sd. Mikili tarjouspyynnossi on asetettu ehdottomia vaatimuksia (esim. henkil6st6a, laatua tai alihankkijoita
koskien), niiden tayttyminen varmistetaan ennen tarjousten vertailua.

Tarjoajan rekisteréityminen ennakkoperintirekisteriin seké lakisddteisten velvoitteiden hoitaminen tarkiste-
taan Vastuu Groupin palvelun tai muun vastaavan luotettavan selvityksen perusteella.

Soveltuvuusvaatimukset tiyttdvit tarjoajat otetaan mukaan tarjousten arviointiin.
Tarjousten arviointi (tarjouspyynnonmukaisuus)

Tarjousten arvioinnissa varmistetaan, ettd tarjous vastaa tarjouspyyntoa ja sisiltad kaikki pyydetyt tiedot ja
palvelut sekd on annettu vaaditussa muodossa.

Tarjous hylitidn, mikili se el tiyta tarjouspyynnossa asetettuja vihimmaisvaatimuksia tai muita ehdottomia
vaatimuksia. Tarjous voidaan hyldtd myos, mikali tarjoushinta tai sen perusteet ovat episelvid tai tarjous on
poikkeuksellisen alhainen hankintalain tarkoittamalla tavalla.

Ennen tarjouksen hylkadmistd poikkeuksellisen alhaisen hinnan perusteella tarjoajalta tulee pyytai selvitys ja
arvioida sen perusteella, voidaanko tarjous hyviksyi.

Tarjoajalta voidaan tarvittaessa pyytaa tarjouksen tismennysta tai selvitystd epaselvaian kohtaan. Tasmennys
ei kuitenkaan saa johtaa tarjouksen olennaiseen muuttamiseen, eikd se saa vaarantaa tarjoajien tasapuolista
ja syrjimitonta kohtelua.

Ne tarjoukset, jotka eivit tiytd soveltuvuus- tai tarjouspyynnonmukaisuusvaatimuksia, suljetaan tarjouskil-
pailusta. Hylkdamispaitokset tulee perustella ja toimittaa asianosaisille.

Mikali saadut tarjoukset ylittdvit kiytettdvissa olevat madrirahat tai ovat muutoin kokonaistaloudellisesti
liian kalliita, hankintayksikko voi keskeyttaa kilpailutuksen ja tarvittaessa muuttaa hankinnan kohdetta
(esim. supistaa laajuutta) ja kdynnistda uuden kilpailutuksen muutetuin ehdoin.

Tarjousmenettelyn aikana ei kuitenkaan saa neuvotella tai muuttaa tarjousten hintoja tai ehtoja (“tinkimi-
nen”), ellei kyse ole hankintalain mukaisesta menettelysti, jossa neuvottelu on sallittu. Mahdolliset muutok-
set hankinnan sisdltoon ja sitd vastaavat muutokset tarjouspyyntoon ja ehtoihin tulee tehda avoimesti ja
siten, ettd kaikkia tarjoajia kohdellaan tasapuolisesti.

Tarjousvertailu

Tarjousvertailuun otetaan mukaan vain soveltuvuus- ja tarjouspyynnoénmukaisuusvaiheen lapaisseet tar-
joukset.

Tarjousten vertailu tehdiin yksinomaan tarjouspyynnoéssa ilmoitettujen vertailuperusteiden ja arviointikri-
teerien mukaisesti. Vertailussa voidaan huomioida vain sellaiset tekijit, jotka on ilmoitettu tarjouspyynnossa
ja jotka ovat objektiivisesti arvioitavissa. Kriteerien painoarvoja tai vertailuperusteita ei saa muuttaa tar-
jousmenettelyn aikana.

Tarjousvertailu dokumentoidaan vertailutaulukolla tai muulla selkedlld tavalla siten, ettd pisteytys, arviointi-

perusteet ja tarjousten jarjestys ovat todennettavissa. Vertailun perusteella maaritetddn tarjousten parem-
muusjarjestys ja todetaan kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous, jonka perusteella tehdddn hankintapaitos.
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Hankinnasta pdittiminen

Hankinnasta tehdéddn kirjallinen hankintapditds, joka annetaan tiedoksi kaikille tarjouskilpailuun osallistu-
neille tarjoajille. Pddtoksen tiedoksisaannista alkaa muutoksenhakuaika.

Hankintapaatoksesti tulee kayda ilmi vahintadn:

e hankinnan kohde (sisilto ja laajuus),

e sovellettu hankintamenettely,

e tarjoajat,

e hylityt tarjoukset seki hylkdysperusteet,

e valintaperuste (halvin hinta / kokonaistaloudellinen edullisuus),

e vertailuperusteet ja niiden painoarvot tarjouspyynnon mukaisesti,

e vertailun toteutus ja keskeiset perustelut (pisteytys / vertailutaulukko),
e valittu toimittaja, seké

e maininta hankintasopimuksen tekemisesta.

Hankintapaatokseen liitetidn hankintaoikaisuvaatimusohje seka valitusosoitus markkinaoikeuteen.
Hankintasopimuksen solmiminen

Hankintapadtos pannaan tiytinton tekemalld valitun toimittajan kanssa kirjallinen hankintasopimus. So-

pimus perustuu tarjouspyyntéon ja tarjoukseen, eikd sopimuksella voida olennaisesti poiketa kilpailutukses-

sa ilmoitetuista ehdoista. Tamin vuoksi tarjouspyynnéssa tulee esittdd sopimuksen keskeiset ehdot.

Tarjoajille tulee selkeisti ilmoittaa, ettd sopimus syntyy vasta, kun hankintasopimus on allekirjoitettu.

EU-kynnysarvon ylittdvissd hankinnoissa hankintasopimus voidaan tehdi aikaisintaan hankintalain mukai-

sen odotusajan (standstill) jilkeen, kun hankintapditos ja valitusosoitus on annettu tiedoksi.

Kansallisissa hankinnoissa ei ole vastaavaa lakisditeista odotusaikaa, mutta hyvin hallinnon ja oikeusturvan

varmistamiseksi sopimus on suositeltavaa tehdd vasta muutoksenhakuajan pddtyttyd, ellei sopimuksen te-
kemiselle ole perusteltua ja dokumentoitua syyta.
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Liite 2

Kansalliset kynnysarvot (ilman arvonlisiveroa)
Hankintalain 25 §

Hankinnan laji

Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut
Rakennusurakat

Muut erityiset palvelut (Liite E kohdat 5-15)
Kayttooikeussopimukset

Euroa
60 000
150 000
300 000
500 000

EU-kynnysarvot (ilman arvonlisidveroa) 1.1.2026 alkaen

Muut hankintayksikot (mm. kunnat)
Hankintalain 26 §

Hankinnan laji

Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut
Rakennusurakat

Erityisalat

Erityisalojen hankintalain 13 §
Hankinnan laji

Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut
Rakennusurakat
Kayttooikeussopimukset

Euroa
216 000
5404 000

Euroa
432 000
5404 000
5404 000
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