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HANKINTAOHJEIDEN SOVELTAMINEN

Paltamon kunnan ja kuntakonserniin kuuluvien hankintayksikoiden hankinnoissa nou-
datetaan tata ohjetta. Sen lisaksi noudatetaan ohjeita, joista sdadetaan julkisista hankin-
noista annetussa laissa (1397/2016), vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen
alalla toimivien yksikoiden hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista annetussa erikois-
alojen hankintalaissa (1398/2016) ja niita taydentavissa saadoksissa saadetdaan. Tama
hankintaohje koskee kansallisen kynnysarvon ylittavia hankintoja. EU-kynnysarvot ylit-
tavissa hankinnoissa noudatetaan hankintalain saannoksia. Kansallisen kynnysarvon
alittaviin eli pienhankintoihin sovelletaan erillista kunnanhallituksen antamaa ohjetta.

Hankintalain tarkoittamalla hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta tapah-
tuvaa tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimin-
taa seka urakalla teettamista.

Hankinnat jakaantuvat taloudellisen arvon perusteella kolmeen eri ryhmaan

1) hankintalaissa tarkoitettujen kansallisen kynnysarvon alittaviin pienhankintoihin,
2) kansallisen kynnysarvon ylittaviin hankintoihin ja
3) EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin.

Ryhmat maaraytyvat seuraavien kynnysarvojen mukaan (Huom! kynnysarvot ovat oh-
jeen voimaantulohetken arvoja ja ne tule tarkistaa aina ennen hankinnan toteuttamista

Julkisten hankintojen neuvontayksikon sivulta kohdasta Julkisen hankinnan kynnysar-
vot.

Kansalliset kynnysarvot
o tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 60 000 €
e rakennusurakat 150 000€
e muuterityiset palvelut 300 000 €
e sosiaali- jaterveyspalveluiden hankinnat 400 000 €
o kayttooikeussopimukset 500 000 €

EU-kynnysarvot

o tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 140 000 €
e rakennus-jakayttooikeusurakat 5382000 €

Eritysalojen hankinnat (EU-kynnysarvo, ei erillisia kans. kynnysarvoja)

o tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 431 000 €
e rakennusurakat 5382000 €
o kayttooikeussopimukset 5382 000 €


https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-hankinta/kynnysarvot
https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-hankinta/kynnysarvot

2 HANKINTATOIMINNAN PERIAATTEET

2.1

2.2

2.3

Yleiset periaatteet

Hankinnoissa noudatetaan hankinnan laadusta ja suuruudesta riippumatta hankintalain
mukaisia avoimuuden, tasapuolisuuden, syrjimattomyyden ja suhteellisuuden peri-
aatteita (lisaa tietoa periaatteista Hankintojen periaatteet). Hankintaprosessin eri vai-

heissa seka tarjoajaehdokkaita ja tarjouksentekijoita etta saatuja tarjouksia kohdellaan
naiden periaatteiden mukaisesti. Hankintatoiminta jarjestetaan siten, etta hankintoja
voidaan toteuttaa mahdollisimman kokonaistaloudellisesti ja suunnitelmallisesti ole-
massa olevat kilpailuolosuhteet hyvaksi kayttaen. Tarjouksista hyvaksytaan se, joka on
kokonaistaloudellisesti edullisin sen mukaan kuin tarjouspyynndssa on esitetty.

Ymparisto- ja sosiaalisten nakokohtien huomioiminen

Hankintojen suunnittelussa ja toteuttamisessa huomioidaan mahdollisuuksien mukaan
ymparisto- ja sosiaaliset nakokohdat. Kilpailutuksen kohteena olevilta tuotteilta tai pal-
veluita voidaan edellyttaa tiettya merkkia naytoksi siita, etta hankinnan kohde on halut-
tujen ymparistoominaisuuksien, sosiaalisten ominaisuuksien tai muiden ominaisuuk-
sien mukainen.

Ymparistomerkin (mm. joutsenmerkki, EU-ymparistomerkki) edellyttaminen on helppo
tapa huomioida ymparistonakokohdat hankinnassa. Kunnan tekemilla hankinnoilla on
merkittava vaikutus tuotteiden ja palvelujen elinkaaren aikaiseen energiankulutukseen,
hiilidioksidipaastoihin ja energiakustannuksiin. Kokonaistaloudellinen edullisuus voi pi-
taa sisallaan sen, ettd energiansaastomahdollisuudet voidaan ottaa huomioon. Energia-
tehokkuuden voi huomioida hankinnoissa mm. asettamalla sen vahimmaisvaati-
mukseksi tai vertailuperusteeksi tai kayttamalla elinkaarikustannuksia osana vertailupe-
rusteita.

Sosiaalisten nakokohtien huomioiminen hankinnoissa tarkoittaa sita, etta hankinnan
vaikutukset otetaan huomioon myos laajemmassa yhteiskunnallisessa mittakaavassa ja
nain vaikuttaa mm. markkinoihin, tyontekijan oikeuksiin, ympariston suojeluun, talou-
delliseen kestavyyteen ja ihmisoikeuksiin.

Pk-yritysten ja paikallisuuden huomioiminen

Hankinnat toteutetaan siten, etta pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot paase-
vat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Riittavat
tiedot markkinoista ja paikallisista toimittajista mahdollistavat paikallisten pienyritys-
tenkin osallistumisen ja menestymisen hankinnoissa. Paikalliset pienyritykset voidaan
nahda ketterina ja nopeasti reagoivina toimittajina, joten niita tulisi pyrkia hyodynta-
maan myos kilpailutuksissa. On aina muistettava, etta syrjinnan kiellon periaate kieltaa
paikallisuuden suosimisen.


https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-hankinta/hankintojen-periaatteet

2.4

Suurin yksittainen este pk-yritysten osallistumiseen julkisiin hankintoihin on hankintojen
koko. Jakamalla hankinnat osiin edesautetaan pk-yritysten osallistumismahdollisuuksia
tarjouskilpailuihin. Osatarjoukset tulee sallia aina, kun se on hankinnan kannalta jarke-
vaa. Osatarjousten sallimisesta tulee kertoa selkeasti ja mahdollisimman yksityiskohtai-
sesti tarjouspyynnossa ja hankintailmoituksessa (lisda hankinnan jakamisesta osiin Han-
kinnan jakaminen osiin). Kansallisissa hankinnoissa ei ole vastaavaa perusteluvelvolli-
suutta kuin EU-hankinnoissa siita, jos hankintaa ei jaeta osiin. Hankinnan sallittu jakami-
nen tulee erottaa hankintojen pilkkomiskiellosta. Hankintaa ei saa pilkkoa eriin tai laskea
sen arvoa poikkeuksellisin menetelmin hankintalain saanndsten soveltamisen valtta-
miseksi (lisaa Julkisten hankintojen neuvontayksikon sivustolta kohdasta Pilkkomis-
kielto). Pyritaan edistamaan pk-yritysten osallistumista kilpailutuksiin myos puitejarjes-
telyja kayttamalla silloin, kun se on hankinnan luonteen vuoksi asianmukaista.

Hankinnoista ja tulevista kilpailutuksista viestitaan aktiivisesti mahdollisille tarjoajille.
Hankinta- asiamiestoiminta pyritaan vakiinnuttamaan. Sahkoisen kilpailutusjarjestel-
man kayttoonotosta tiedotetaan ja kannustetaan paikallisia yrityksia hankkimaan osaa-
mista sahkoisten toimintatapojen kayttoon. Etenkin suurista kilpailutuksista tiedotetaan
ajoissa, jotta yrittajat voivat valmistautua tarjouksen tekoon tai mahdollisesti tarjota ko-
konaisuutta yhdessa joko ryhmittymana tai toistensa alihankkijoina. Myos pienemmista
kilpailutuksista pyritaan viestimaan aktiivisesti paikallisille yrityksille.

Tarjouspyyntojen ja menettelysaantojen selkeyteen kiinnitetaan erityista huomiota,
jotta pk-yritykset kokisivat helpommaksi osallistua kilpailutuksiin. Selkea tarjouspyynto
auttaa myos kilpailuttajaa kilpailutusprosessin lapiviennissa. Tarjoajilta pyydettyjen sel-
vitysten tulee olla kohtuullisia seka hankinnan kokoon ja luonteeseen suhteutettuja.
Tiukkojen soveltuvuusvaatimusten tarkoituksenmukaisuutta tulee harkita eika esim.
laittaa pakollisiksi sellaisia ehtoja, jotka vain suuryritykset voivat tayttaa, ellei se ole han-
kinnan luonteen vuoksi valttamatonta.

Hankintayhteistyo ja puitejarjestelyt

Eri vastuualueiden tarvitsemat samankaltaiset tuotteet tai palvelut hankitaan mahdolli-
suuksien mukaan keskitetysti. Hankinnoissa voidaan kayttaa puitejarjestelyja (kunnan
itse tekemat puitesopimukset tai yhteishankintojen puitesopimukset), tehda jarkevia yh-
teishankintoja tai hyodyntaa muita yhteistydomahdollisuuksia ja nain saastaa kilpailutuk-
seen kuluvaa aikaa ja vaivaa.

Puitejarjestely tarkoittaa kilpailutettua sopimuskokonaisuutta, joka tehdaan yhden tai
useamman toimittajan seka hankintayksikon valille. Puitejarjestelyssa sovitaan yleiset
hankintasopimuksia koskevat ehdot, kuten hankinnan kohde, hinnat seka osapuolten
vastuut ja velvoitteet. Puitesopimuksilla rationalisoidaan hankintoja niin, etta kaytetaan
ensisijassa voimassa olevia sopimuksia. Ennen hankintaan ryhtymista on siksi selvitet-
tava, onko Paltamon kunta mukana hankinnan kohdetta koskevassa puitesopimuk-
sessa.


https://www.hankinnat.fi/eu-hankinta/hankinnan-kohteen-kuvaus/hankinnan-jakaminen-osiin
https://www.hankinnat.fi/eu-hankinta/hankinnan-kohteen-kuvaus/hankinnan-jakaminen-osiin
https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-hankinta/kynnysarvot/pilkkomiskielto
https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-hankinta/kynnysarvot/pilkkomiskielto

Puitesopimukset sopivat erityisesti ns. "bulkkituotteille”. Puitejarjestelylla voidaan ker-
ralla kilpailuttaa sopimuskumppanit muutamaksi vuodeksi. Toimintatapa saastaa myos
oikaisuvaatimusten odottamiseen kaytettya aikaa, koska valitusmahdollisuus on vain
kilpailutuksen yhteydessa eika jokaisen tilauksen kohdalla. Huomioi onko puitejarjestely
sitova, jolloin sita on kaytettava sopimusaikana. Sitoutumisajan loppuessa kannattaa ar-
vioida, onko puitesopimus jatkossakin paras vaihtoehto, vai tulisiko hankinta kilpailut-
taa itse.

Paltamon kunta on mukana Kuntaliiton KL-kuntahankintojen HANSEL ja Monetra
Oy:n hankintayhteistyossa. Hanselin toiminnasta sopimuksista loydat lisaa tietoa Kun-
tahankintojen sivustolta Kuntahankinnat.fi/sopimukset. Jos hankinnan tekija haluaa

liittya yhteispalveluyksikon (esim. Hansel) kilpailuttamaan sopimukseen, asiasta on en-
nen paatosta konsultoitava hallintojohtajaa. Hankinnan suorittamisesta yhteishankin-
tanapaattaasetoimielintaiviranhaltija, jolla muutoinkin on hallintosdaannon mukaan oi-
keus paattaa ko. hankinnasta.

Tilaamisvaiheessa tilaukset tehdaan puitesopimusten ehtojen pohjalta. Puitesopimuk-
sessa voi olla esim. toimittajalista, jolta voi tilata tarvitsemiaan maaria puitesopimuk-
sessa maaritetyin hinnoin. Mikali toimittajalista on voittajajarjestyksessa, tuotteen/pal-
velun toimittamisesta on tiedusteltava ensin ensimmaisena olevalta, sitten toisena ole-
valta jne.


https://kuntahankinnat.fi/sopimukset
https://kuntahankinnat.fi/sopimukset
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4 HANKINTOJEN SUUNNITTELU

Hankinnat suunnitellaan ja ennakoidaan talousarvion valmistelun yhteydessa vuosit-
tain. Valtuusto hyvaksyy kaytettavissa olevat maararahat seuraavalle kalenterivuodelle.

Hankinnan tarkeimmat ratkaisut tehdaan jo suunnitteluvaiheessa, joten siihen kannat-
taa varata riittavasti aikaa ja resursseja. Suunnitteluvaiheessa maaritellaan ennen kaik-
kea hankintatarve, kartoitetaan nykytoiminnan tilanne ja kustannukset, viestitaan mark-
kinoille ja haetaan tietoa niiden tarjonnasta, mika auttaa olennaisesti varsinaisen kilpai-
lutuksen toteuttamista ja parhaan vastikkeen saamista julkisille varoille. Kiintea yhteis-
tyo ja tiedonvaihto kunnan, eri toimialojen ja hankintojen loppukayttajien valilla edistaa
hankintojen onnistumista.

Kun ryhdytaan suunnittelemaan hankintaa ja valitsemaan hankintamenettelya, on ai-
nakin huomioitava:
« hankinnanluonne
« moniulotteinen palveluhankinta vai teknisesti helposti maariteltavissa oleva perustuote
«  kertaluontoinen hankinta vai usein toistuva hankinta
« hankinnan arvo (perustuu arvioon, alv 0 %)
« laatutekijoiden merkitys
« elinkaarikustannukset
« markkinoilla oleva tarjonta

4.1 Ennakoidun arvon laskeminen

Hankinnan ennakoidun arvon laskemisella selvitetaan ja ennakoidaan kaynnistyvan han-
kinnan suurin ennakoitu kokonaisarvo koko sopimuskauden ajalta. Hankintaa ei saa pilk-
koa eriin, eika laskea hankinnan arvoa poikkeuksellisin menetelmin hankintalain saannos-
ten kiertamiseksi.

Hankinnan ennakoitu arvo lasketaan aina ilman arvonlisaveroa. Arvioinnin tulee perustua
hankinnan ilmoittamisajankohdan tai muun hankintamenettelyn aloittamisajan arvoon.
Arvoa laskettaessa on otettava huomioon hankinnan vaihtoehtoiset toteuttamistavat, op-
tio- ja muut sopimuksen pidennysehdot seka tarjoajille maksettavat palkkiot.

Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen ennakoitu arvo lasketaan kertomalla vuosiarvo
neljalla tai kuukausiarvo 48:lla.

Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisina osina, on kaikkien osien ennakoitu
arvo laskettava yhteen. Jos osien yhteenlaskettu arvo on vahintaan kansallisen tai EU-kyn-
nysarvon suuruinen, jokaisen osan hankinnassa noudatetaan yhteenlasketun arvon mu-
kaista menettelya.

Ennakoidun arvon madarittaminen tulee todentaa ja liittaa tama dokumentti osaksi han-
kinta-asiakirjoja. Lisatietoa ennakoidun arvon laskemisesta loydat taalta.



https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-hankinta/kynnysarvot/ennakoidun-arvon-laskeminen

4.2 Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu

Hankinnasta vastaava henkilo voi antaa tietoa toimittajille hankintaa koskevista suunni-
telmista ja vaatimuksistaan, mika mahdollistaa markkinakartoituksen ja -vuoropuhelun
mahdollisten toimittajien kanssa ennen hankintailmoituksen jattamista. Markkinakartoi-
tuksen tavoitteena on tunnistaa, minkalaisia toimittajia on olemassa seka saada tietoa
markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista. Lisaksi voidaan saada parempi kasitys siita,
miten hankinnan kohde kannattaisi tarjouspyynnossa maaritella seka tiedustella, millai-
sissa osissa hankinta olisi luontevaa kilpailuttaa. Hankinnan laajuus, erityisosaamisen
vaatimus ja toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestaan vaikuttavat markkinakartoi-
tuksen tarpeellisuuteen ja laajuuteen. Markkinakartoitus ei kuitenkaan tarvitse rajoittua
pelkastaan markkinatoimijoihin, vaan voidaan kayttaa apuna myos esimerkiksi asiakkaita
(esim. asiakasraati), joiden kayttoon palvelu tulee.

Markkinakartoitus voidaan toteuttaa esimerkiksi yksinkertaisella tietopyynnolla Cloudia-
jarjestelmassa tai HILMA:ssa, kunnan www-sivuilla tai lahettamalla tietopyynto suoraan
tiedossa oleville toimittajille. Toimittajia pyydetaan esittamaan vapaamuotoisesti ja suun-
taa antavasti ratkaisuvaihtoehtoja seka arvioita kustannuksista. Tietopyynnossa on ilmoi-
tettava selkeasti, etta kyseessa on nimenomaisesti tietopyynto, eika varsinainen tarjous-
pyynto. Voidaan myos jarjestaa tiedotustilaisuus, jossa esimerkiksi esitelldan suunniteltua
hanketta ja pyydetaan toimittajilta kommentteja tai kysymyksia. Tietopyynto ja siihen liit-
tyvat vastaukset ovat osa hankinta-asiakirjoja ja ne tallennetaan Dynastyn asianhallinta-
jarjestelmaan.

Lisaksi alustava tarjouspyynto tai muita asiakirjaluonnoksia voidaan lahettaa potentiaali-
sille tarjoajille kommentoitavaksi esim. sahkopostitse. Tarkoituksena on selvittaa hankin-
nan sisallon vaatimusten selkeys ja ymmarrettavyys, jotta kilpailutuksessa saadaan vertai-
lukelpoisia tarjouksia. Vuoropuheluista potentiaalisten tarjoajien kanssa tehdaan lyhyet
muistiinpanot, joita ei luovuteta vuoropuheluihin osallistuneille toimijoille. Hankinnan te-
kija liittaa muistiinpanot osaksi hankinta-asiakirjoja.

Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu on erotettava selkeasti kilpailutuksesta ja ne ajoitetaan
ennen tarjouspyyntovaihetta, eivatka ne saa johtaa kilpailun vaaristymiseen tai syrjimat-
tomyyden ja avoimuuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn. Kilpailun vaaristyminen
pystytaan usein valttamaan silla, etta keskusteluja kaydaan avoimesti useampien toimit-
tajien kanssa seka varmistamalla, etta myos muut ehdokkaat tai tarjoajat saavat samat tie-
dot markkinavuoropuhelusta ja sen tuloksista.

4.3 Laatuvaatimukset

Hankinnasta vastaavalla viranhaltijalla tai toimielimella on oikeus paattaa hankittavan ta-
varan, palvelun ja rakennustyon sisallosta, laajuudesta ja laadusta, joka maaraytyy kunkin
toiminta-alueen erityistarpeiden pohjalta. Hankinnan kohdetta kuvaavien maaritelmien ja
ominaisuuksien on mahdollistettava tarjoajille yhtalaiset mahdollisuudet osallistua tar-
jouskilpailuun.



Tarjouspyyntoéasiakirjoihin on sisallytettava kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta tar-
peelliset laatua koskevat tiedot, jotta kilpailuun osallistuvat voivat saada oikean kasityk-
sen tilaajan tarpeista ja hankkeen yksityiskohdista. Muita kuin tarjouspyyntoasiakirjoissa
esitettyja vaatimuksia ei kayteta tarjousten vertailussa.

Tarjouspyynnossa esitettavat laatua koskevat vaatimukset voivat koskea esimerkiksi:

e tavaraan, palveluun tai rakennustyéhon kohdistuvia ominaisuuksia
e laadunvarmistusta

e sovellettavia standardeja

e teknisia erityisvaatimuksia

o koulutusta, kokemusta

e ymparistovaikutuksia

e energiansaastoa

e huoltoa

o kestavaa kehitysta.

Referenssien kayttaminen kokonaistaloudellisuuden vertailuperusteena on mahdollista
vain, jos perusteena ovat niiden laadulliset ominaisuudet. Vertailun tulee silloin kohdistua
sithen, mita referenssikohteissa todellisuudessa toteutettiin ja mita palautetta suorituk-
sesta on saatu. Vertailuperusteena tulee olla juuri tarjoajan kyky toteuttaa kyseinen han-
kinta.

Tavaran, palvelun tai rakennustyon laatu maaritellaan [ahtokohtaisesti tarjouspyynndossa
ja sen teknisissa liitteissa. Tilaaja voi laatujarjestelman sijasta edellyttaa toimittajalta
muuta dokumentoitua laadunvarmistusta. Laadunvarmistuksen kohdalla voidaan viitata
eri toimialoja koskevien yleisten sopimusehtojen mahdollisiin laadunvarmistusta koske-
viin maarayksiin.

Ennen hankintapaatoksen tekoa voi olla tarpeen ottaa laite koekayttoon. Laitteiden koe-
kayttoon ottamisesta paattavat tulosyksikoiden vastuuhenkilot. Koekaytosta on tehtava
laitteen omistavan yrityksen kanssa kirjallinen koekayttosopimus.



5 KANSALLISTEN HANKINTOJEN TARJOUSKILPAILU

5.1 Hankintamenettelyn valinta ja maarittely

Hankinnoissa noudatetaan hankintalakia. Pdasaanto on, etta kansalliset hankinnat on
kilpailutettava. Ennen hankinnan kilpailuttamista kannattaa ensin selvittdaa markkinoi-
den tarjontaa ja tilannetta esimerkiksi internetin valityksella tai tehda alustavia tuote- ja
hintatiedusteluja sahkopostilla tarjoajilta (lisaa Julkisten hankintojen hankintayksikon si-
vuilta kohdasta markkinakartoitus). Hankinta aloitetaan ilmoittamalla siita Cloudia-jarjes-

telmassa ja julkisten hankintojen sahkoisessa Hilma ilmoitusportaalissa (www.hankintail-

moitukset.fi).

Hankintalaissa ei ole kuvattu kansallisten hankintojen kilpailuttamisessa kaytettavia han-
kintamenettelyja. Hankintamenettelyina voidaan kayttaa joko hankintalaissa kuvattuja
EU- hankintojen hankintamenettelyja tai vuoden 2007 hankintalain kansallisia hankinta-
menettelyja. Hankintamenettelyna tulee kayttaa ensisijaisesti avointa menettelya. Jos
kayttaa rajoitettua menettelya, tulee se perustella. Tavoitteena on pitaa kansalliset han-
kintamenettelyt joustavina, jotta mahdollistetaan mahdollisimman monelle tarjoajalle
osallistuminen tarjouskilpailuun. Kaytettavan menettelyn tulee kohdella menettelyyn
osallistujia ja muita toimittajia tasapuolisesti ja syrjimattomasti seka huomioida avoimuu-
den ja suhteellisuuden vaatimukset (hankintalaki 3.8).

On myos mahdollista lahettaa tarjouspyyntoluonnos kommenttikierrokselle mahdollisille
toimittajille ennen varsinaisen tarjouspyynnon lahettamista. Se tulee tehda sahkopostitse
taikirjallisesti. Menettely ei saa vaarantaa tasapuolista ja syrjimatonta kohtelua tarjouskil-
pailussa.

Hankintamenettely tulee kuvata hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa. Hankinta-
menettelyn voi kuvata esimerkiksi alla kuvatuilla teksteilla, muokata niita tarvittaessa tai
kuvata itse maarittelemansa menettelyn:

Esimerkkeja hankintamenettelyjen kuvauksista:

AVOIN MENETTELY
Avoin menettely on hankintamenettely, jossa hankinnasta julkaistaan hankintailmoitus

(HILMA- ILMOITUS) ja asetetaan saataville tarjouspyyntd. Kaikki halukkaat toimittajat voi-
vat tehda tarjouksen.

Avoimessa menettelyssa tarjouspyynto voidaan lahettaa hankintailmoituksen julkaisemi-
sen jalkeen myos suoraan sellaisille tavaran- tai palveluntoimittajille tai urakoitsijoille,
joilta halutaan tarjous. Tasapuolinen kohtelu edellyttaa, etta kaikki tarjoajat saavat saman
informaation hankkeesta. Toimittaja on valittava tarjouksen jattaneiden joukosta.

Tarjousten tekemiseksi on varattava riittava aika ottaen huomioon hankinnan laatu,
luonneja laajuus. Ennen saatujen tarjousten kasittelya arvioidaan tarjouksen jattaneiden


https://www.hankinnat.fi/eu-hankinta/suunnittelu-ja-valmistelu/markkinakartoitus
http://www.hankintailmoitukset.fi/
http://www.hankintailmoitukset.fi/

yritysten kelpoisuus. Hankintapaatos tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten pe-
rusteella tarjouspyynnossa mainituin valintaperustein ja arviointikriteerein.

Esimerkkeja avoimen menettelyn joustavoittamiskeinoista:

e Yksinkertaisissa hankinnoissa avoimen menettelyn hankintailmoitus voi jo sellai-
senaan ollavarsinainen tarjouspyynto, jos keskenaan vertailukelpoisten tarjousten
tekeminen on hankintailmoituksen nojalla mahdollista;

e Hankintailmoituksessa voidaan rajoittua mainitsemaan vain tarjouspyynnon paa-
kohdat, ja tarjouspyynto sisaltaa varsinaiset hankintaa koskevat tiedot;

e Hankintaan voi kdyttaa soveltuvia kohtuullisia maaraaikoja

RAJOITETTU MENETTELY

Rajoitettu menettely on hankintamenettely, jossa hankinnasta julkaistaan hankintailmoi-
tus ja johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytaa saada osallistua. Osallistumishake-
muksen jattaneiden ehdokkaiden joukosta valitaan ne, joille lahetetaan tarjouspyynto. Ai-
noastaan ne ehdokkaat, jotka on osallistumishakemusten perusteella valittu tarjouskil-
pailuun osallistuneiksi, voivat tehda tarjouksen. Osallistujien maaran rajoittamiseen kay-
tetaan hankintailmoituksessa ilmoitettuja soveltuvuusvaatimuksia ja arviointiperusteita.
Ehdokkaita kutsutaan vahintaan viisi (5) kpl.

Esimerkkeja rajoitetun menettelyn joustavoittamiskeinoista:

e Hankintayksikko voi maarittaa hankintailmoituksessa, kuinka monta tarjoajaa kut-
sutaan osallistumaan menettelyyn. Ilmoitettu maara on kutsuttava, jollei soveliaita
ehdokkaita ole vahemman;

e Hankintayksikko voi kayttaa hankintaan soveltuvia kohtuullisia maaraaikoja;

e Tarjouspyynto voidaan julkaista vasta tarjoajien valinnan jalkeen.

NEUVOTTELUMENETTELY

Neuvottelumenettely on hankintamenettely, jossa hankinnasta hankintailmoitus, johon
kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytaa saada osallistua. Osallistumishakemuksen jatta-
neiden ehdokkaiden joukosta valitaan ne, jotka kutsutaan neuvottelumenettelyyn. Aino-
astaan valitut ehdokkaat kutsutaan neuvotteluun. Osallistujien maaran rajoittamiseen
kaytetaan hankintailmoituksessa ilmoitettuja soveltuvuusvaatimuksia ja arviointiperus-
teita. Ehdokkaita kutsutaan vahintaan kolme (3) kappaletta. Hankintayksikko voi neuvo-
tella kaikista hankinnan ehdoista valitsemiensa tarjoajien kanssa.

Esimerkkeja neuvottelumenettelyn joustavoittamiskeinoista:

e Hankintailmoituksessa voidaan maarittaa, kuinka monta tarjoajaa kutsutaan
osallistumaan menettelyyn. [lmoitettu maara on kutsuttava, jollei soveliaita eh-
dokkaita ole vahemman;

e Hankintaan voi kdyttaa soveltuvia kohtuullisia maaraaikoja;

e Tarjouspyynto voidaan julkaista vasta tarjoajien valinnan jalkeen;
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Kaikista hankinnan ehdoista voi neuvotella menettelyyn valittujen tarjoajien kanssa;
Vertailu voidaan tarvittaessa tehda jo alustavien (sitovien) tarjousten perus-
teella ilman neuvottelua, jos nain ilmoitetaan;

Neuvottelumenettelya voi kayttaa eri ratkaisuvaihtoehtojen selvittamiseen EU-
kilpailullisen neuvottelumenettelyn tai parhaan tarjouksen selvittamiseen ta-
vallisen EU- neuvottelumenettelyn tavoin.

5.2 Kansallisen hankinnan tarjouspyynto

Hankintalaki ei maarittele kansallisen hankinnan tarjouspyynnon sisaltovaatimuksia,

vaan sen, etta tarjouspyynnossa tarjoajia pyydetaan selvittamaan kaikki ne tiedot, joilla on
merkitysta hankinnassa ja joiden perusteella voidaan saada vertailukelpoisia tarjouksia.

Tarjouspyynnon muoto

Tarjouspyynto on tehtava kirjallisesti Cloudia-kilpailutusjarjestelmassa ja laadittava siten,

etta sen perusteella voidaan antaa keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia.

Esimerkkeja tarjouspyynnon keskeisista tiedoista:

Hankintayksikon nimi, yhteystiedot seka yhteyshenkilon tiedot;
Hankintamenettelyn kuvaus;

Hankinnan kohteen maarittely ja tavaraa, palvelua tai urakkaa koskevat tekniset,
laatu- ja muut vaatimukset riittavan yksityiskohtaisesti seka tiedot hankittavista
maarista ja yksikoista, tarvittaessa erillisella liitteella;

Hintojen antamista varten hintalomake;

Tarjoajien soveltuvuutta koskevat vaatimukset ja kaytettavat poissulkuperusteet

ja niita koskevat selvitykset.
Tarjoajalta kannattaa pyytaa vakuutus soveltuvuusvaatimusten tayttamisesta;

Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste: halvin hinta, kustannuksiltaan edulli-
sin tai hinta- laatusuhteeltaan paras;
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Mahdolliset vertailuperusteet ja niita koskevat selvitykset kuten esim. EU-hankinnoissa;
Tarvittavat toimitusaikaa, toimitusehtoa, maksuehtoa seka laskujen kasittelya koskevat

tiedot;

Tarjousten muotoa koskevat tiedot;

Sopimusehtoja koskevat tiedot, sopimusluonnos tai vakiosopimusehdot (esim.
JYSE-, JIT- tai YSE-ehdot);

Tarjousten jattoaika (paivamaara ja kellonaika);

Tarjousten toimitusosoite;

Tarjousten voimassaoloaika;

Muut tiedot, joilla voi olla merkitysta hankinnassa.

Soveltuvuusvaatimukset

Tarjoajalle voidaan asettaa soveltuvuusvaatimuksia, jotka voivat koskea ehdokkaan tai

tarjoajan rekisteroitymista, taloudellista tilannetta (kuten esimerkiksi tarjoajan



luottoluokitusta tai liikevaihtoa) tai teknista suorituskykya ja ammatillista patevyytta kos-
kevia vaatimuksia (kuten kokemusta aiemmista vastaavista hankinnoista) hyodyntden
esimerkiksi EU-hankintoja koskevia soveltuvuusvaatimuksia (Hankintalaki 1397/2016,
Hankintalaki 83 §)

Soveltuvuusvaatimusten tulee olla oikeassa suhteessa hankinnan kohteeseen ja niiden on
liityttava tarjoajan edellytyksiin toteuttaa hankinta. Esimerkiksi taloudellista ja rahoituk-
sellista tilannetta koskevilla vaatimuksilla pyritaan varmistamaan, etta tarjoaja ei ha-
keudu konkurssiin kesken sopimuskauden tai etta tarjoajalla on kaytettavissa sopimuksen
tayttamiseen riittavat taloudelliset resurssit. Hankintalain mukaan tarjoajilta vaadittava
vuotuinen vahimmaisliikevaihto saa olla enintaan kaksi kertaa hankintasopimuksen enna-
koidun arvon suuruinen, ja sen kayttaminen soveltuvuusehtona tulee aina olla perusteltua
hankinnan luonteesta johtuvasta syysta (Hankintalaki 1397/2016, Hankintalaki 84 §). Tek-
niseen suorituskykyyn liittyvien vaatimusten on luonnollisesti kohdistuttava nimenomaan
hankinnan kohteena olevan palvelun suorittamiseksi tarpeellisiin seikkoihin. Myos refe-
renssivaatimuksien kaytto tulee perustella seka referenssin vaatimisella tulee olla aina
merkitysta tarjoajan kykyyn toteuttaa kyseessa oleva hankinta.

Soveltuvuusvaatimukset tulee ilmoittaa hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa. Tar-
joajalta voidaan vaatia vakuutus, etta han tayttaa asetetut soveltuvuusvaatimukset. Tie-
tojen paikkansapitavyys tulee tarkistaa voittajan osalta ennen hankintasopimuksen alle-
kirjoittamista.

Pakolliset ja harkinnanvaraiset poissulkuperusteet

Kansallisissa hankinnoissa voidaan kayttaa EU-hankintojen pakollisia ja harkinnanvarai-
sia poissulkuperusteita (Hankintalaki 1397/2016, Hankintalaki 80 § ja 81 §). Poissulkupe-
rusteisiin kannattaa viitata hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa, jos niita kayte-
taan. Pakollisten poissulkuperusteiden kayttoa kannattaa rajoittaa niita koskevan rikos-
rekisteriotteiden tarkastamisen vuoksi. Hankinnan luonteen perusteella voidaan myos
itse asettaa vaatimuksia eli harkinnanvaraisia poissulkuperusteita tarjoajien taloudelli-
selle tilanteelle, tekniselle suorituskyvylle jaammatilliselle patevyydelle ja pyytaa tarjoajia
toimittamaan niita koskevia selvityksia, ja vaatimuksista on ilmoitettava hankintailmoituk-
sessa. ESPD-lomaketta eli yhteista eurooppalaista hankinta-asiakirjaa ei ole velvol-
lisuutta kayttaa kansallisissa hankinnoissa.

Ehdokas/tarjoaja tulee sulkea pois tarjouskilpailusta, jos se ei tayta hankintayksikon aset-
tamia vahimmaisvaatimuksia, jotka on asetettu ja ilmoitettu hankintailmoituksessa. Jos
tarjoajaa koskee jokin poissulkuperuste, on tarjoajalla mahdollisuus ilmoittaa ns. korjaa-
vista toimenpiteista, joihin tarjoaja on ryhtynyt poistaakseen poissulkuperusteen olemas-
saolosta aiheutuvia vaikutuksia. Jos hankintayksikko katsoo nayton ja luotettavuuden riit-
tavaksi, se ei saa sulkea kyseista ehdokasta tai tarjoajaa pois tarjouskilpailusta. Ehdok-
kaan tai tarjoajan sulkemisesta kilpailusta on tehtava hallinnollinen paatos, joko heti tai
lopullisen valintapaatoksen yhteydessa. Ratkaisu on muutoksenhakukelpoinen.
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https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397#Pidm46494958383552

Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste ja vertailuperusteet

Hankintayksikko voi valita, mita se kayttaa hankinnassa kokonaistaloudellisen edullisuu-
den perusteena. Toisin kuin EU-hankinnoissa, kansallisissa hankinnoissa ei ole velvolli-
suutta esittaa perusteluja halvimman hinnan kayttamiselle kokonaistaloudellisen edulli-
suuden perusteena. Hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa tulee ilmoittaa tarjouk-
sen valintaperuste eli valitaanko tarjous, joka on

1) hinnaltaan halvin, jolloin edullisuuden perusteena on ainoastaan halvin hinta.

2) kustannuksiltaan edullisin, jolloin tarkoitetaan myos muuta kuin varsinaista han-
kintahintaa eli huomioidaan esim. elinkaarikustannukset (Hankintalaki 1397/2016,
Hankintalaki 95 §).

3) hinta-laatusuhteeltaan paras: Arvioinnissa kaytettavien vertailuperusteiden tulee
liittya hankinnan kohteeseen ja mahdollistaa tarjousten puolueeton arviointi.
Hinta-laatusuhteen vertailuperusteet ja niiden suhteellinen painotus tulee ilmoit-
taa hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa.

Vertailuperusteiden tulee liittya hankinnan kohteeseen ja mahdollistaa tarjousten puolu-
eeton arviointi. Vertailuperusteina voidaan kayttaa esimerkiksi hankintalain EU-hankintoi-
hin esittamia vertailuperusteita.

Ainoastaan tarjouspyynnossa ilmoitettuja vertailuperusteita voidaan kayttaa. Muita kuin
ilmoitettuja vertailuperusteita ei voida kayttaa, eika vertailua voida tehda myoskaan jat-
tamalla jokin ilmoitettu, vertailtava seikka vertailematta. Kesken tarjouskilpailun tai ver-
tailuvaiheessa ei voi lisata, poistaa tai muuttaa etukateen asetettuja vertailuperusteita,
osatekijoita tai painotuksia eli ei saa luoda uusia alakriteereja eika arvostaa sellaisia asi-
oita, joita ei ole mainittu tarjouspyynnossa. Vertailussa ei saa kayttaa hyvaksi muita kuin
tarjouksissa mainittuja tietoja.

Sopimusehdot

Tarjouspyyntoon kannattaa liittaa vakiosopimusehdot tai sopimusluonnos, jos vakiosopi-
musehdot eivat sovellu hankintaan. Vakiosopimusehtoja ovat mm.
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e Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot tavarahankinnoissa (JYSE ehdot 2022 tavara-

hankinnat

e Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot palveluhankinnoissa (JYSE ehdot 2022 palve-

luhankinnat
e Julkisen hallinnon IT-hankintojen yleiset sopimusehdot (JIT 2015),
e Rakennusurakan yleiset sopimusehdot (YSE 1998),
e Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot (KSE 2013) seka
o Kone-jakuljetuspalveluiden hankinnan yleiset ehdot (KE 2008).

Jos hankinta on tilaajavastuulain piirissa, tulee sopimukseen sisallyttaa ehto koskien tilaajavas-

tuulain selvitysvelvollisuuden piiriin kuuluvia seikkoja.


https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397#Pidm46494958283728
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/163987/VM_2022_20.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/163987/VM_2022_20.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/163990/VM_2022_23.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/163990/VM_2022_23.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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Tietosuoja tulee huomioida tarjouspyynnossa hankittaessa sovelluksia ja palveluja, joissa
kasitellaan henkilotietoja. Jos hankintaan liittyy henkilGtietojen kasittelya, sopimuksessa
tulee maarittaa henkilotietojen kasittelyt ja vastuut. Lisatietoja tietosuoja-asetuksen huo-
mioimisesta kilpailutettaessa julkisia hankintoja loydat Tietosuojaohjeesta.

Tarjousten jatto

Tarjoukset tulee pyytaa jattamaan sovitussa maaraajassa. Hankintalaki ei maarittele tar-
jousajan pituutta kansallisten hankintojen osalta. Maaraajan asettamisessa on huomioi-
tava hankinnan koko ja luonne seka tarjouksen laatimiseen vaadittava kohtuullinen aika,
esim. 2 - 4 viikkoa. Tarjoukset tulee jattaa Cloudia-Kilpailutusjarjestelmaan.

5.3 Hankintailmoitus

Kansallisen kynnysarvon ylittdvasta hankinnasta tulee julkaista hankintailmoitus
HILMA:ssa (www.hankintailmoitukset.fi). Hankintailmoituksen julkaiseminen tehdaan
osana Cloudia- Kilpailutusjarjestelmassa laadittavaa tarjouspyyntoa. Sen jalkeen, kun

hankintailmoitus on julkaistu HILMA:ssa, voi sen julkaista esimerkiksi kunnan www-si-
vuilla.

Kansallisessa hankintailmoituksessa tulee olla vidhintaan seuraavat tiedot:

e Hankintayksikon virallinen nimi ja yhteystiedot;

e Hankintayksikon luonne;

e Hankintayksikon hankinnalle antama nimi ja hankinnan kuvaus ja hankinnan si-
saltoa koskeva(t) CPV-koodi(t);

« Hintahaarukka tai ennakoitu arvo ilman arvonlisaveroa tai tieto siita onko hankin-

nan ennakoitu arvo vahintaan kansallisen kynnysarvon suuruinen

Hankintalaji;

Hankintamenettelyn kuvaus;

Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste;
Tieto siita hyvaksytaanko osatarjoukset tai vaihtoehtoiset tarjoukset;

Tieto siita varataanko hankinta tyokeskuksille tai vastaaville toimittajille tai

toteutettavaksi tyoohjelmien yhteydessa;

e Hankinnan koon ja laatuun nahden kohtuullinen maaraaika, johon mennessa
tarjoukset tai osallistumishakemukset on viimeistaan toimitettava;

e Jos kaytetaan soveltuvuusvaatimuksia, tulee ilmoittaa vaatimusten asettami-

sesta ja siita mista tiedot soveltuvuusvaatimuksista on ja niiden todentamisesta

koskevista asiakirjoista on saatavilla;
o Tietosiita rajoitetaanko ehdokkaiden maaraa;
o Tietosiita, jos hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan taydentaa muu-

alta saatavissa olevilla tiedoilla.


https://www.hansel.fi/media/filer_public/1d/2c/1d2c32ab-bb9a-49c0-b75c-da64871d1df9/tietosuojaohje.pdf
http://www.hankintailmoitukset.fi/

5.4 Tarjousten kasittely

Tarjoukset tulee kasitella noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattoman kohtelun
periaatteita ja tarjouspyynnon ehtoja.

Tarjousten vastaanotto ja avaaminen:

Cloudia-kilpailutusjarjestelman kautta tulleet tarjoukset avautuvat tarjousajan paatyttya.
Tarjoukset avataan yhta aikaa tarjousten jattdajan jalkeen tarjousten avaamistilaisuu-
dessa, jossa tulee olla lasna vahintaan 2 osallistujaa. Avaamistilaisuudesta laaditaan
avauspoytakirja Cloudia- kilpailutusjarjestelmaa hyodyntdaen. Avaamistilaisuudessa
lasna  olevat allekirjoittavat avauspoytakirjan. Avauspoytakirjaan tulee kirjata tarjo-
ajien nimet ja liitteena ovat saadut tarjoukset tai niista mahdollisesti tehty yhteenveto.
Saatuja tietoja ei saa ilmaista ennen hankintapaatoksen tekemista, jotta tarjousten jatko-
kasittely ja mahdolliset valttamattomat taydentavat keskustelut eivat vaarannu. Lisaksi
on muistettava, etta asiakirjat voivat sisaltaa liikesalaisuuksia, jotka ovat lain mukaan sa-
lassa pidettavia.

Tarjoajan soveltuvuuden ja tarjousten tarjouspyynnonmukaisuuden tarkistaminen

Tarjoaja vastaa ja osoittaa tarjouksessaan, etta tarjous on hankintailmoituksessa ja tar-
jouspyynnossa asetettujen vaatimusten mukainen. Tarjouksista tulee tarkistaa myos, etta
tarjotut tuotteet ovat tarjouspyynnon vaatimusten mukaisia ja etta tarjous on muuten tar-
jouspyynnossa asetettujen ehtojen mukainen. Voittaneen tarjoajan osalta tarkistetaan,
etta tarjoaja tayttaa asetetut soveltuvuusvaatimukset tai etta tarjoaja on antanut naita
koskevan vakuutuksen ja vakuutuksessa annettujen tietojen todenperaisyys.

Tarjousten tasmentaminen

Tarjoajaa tai ehdokasta voidaan pyytaa maaraajassa toimittamaan, lisaamaan, selventa-
maan tai taydentamaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Sellaisia muutok-
sia ei saa tehda, joilla on olennainen vaikutus tarjoajien asemaan.

Esimerkkeja hyvaksyttavasta tasmentamisesta:

e muotovirheet: tarjousta voi pyytaa taydentamaan puuttuvan allekirjoituksen
tai tarjouksen voimassaoloajan osalta

e hinnoitteluvirheet: tarjousta voi pyytaa korjaamaan virheellisen valuuttatiedon
tai hinnan suuruusluokkaa koskevan selkean pikkuvirheen osalta

e muut ei-olennaiset virheet: maksuehto (ei saa olennaisesti poiketa pyydetysta);
puuttuva liite, jota ei kdyteta vertailussa; referenssia koskevan lisatie on pyytami-
nen
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5.5

Esimerkkeja ei-hyvaksyttavasta tasmentamisesta:

e tarjouspyynnon vastaisen tuotteen vaihto

17

e tarjoustenvertailussa merkityksellisen hintatiedon tai puuttuvan laatutiedon toimittami-

nen

e olennaisen puuttuvan asiakirjan toimittaminen

e selkeanjatietoisen hinnoitteluun tai sopimusehtoihin liittyvan varauman poisto
o ei-hyvaksyttavan referenssin vaihtaminen.

Tarjoajan ja tarjousten poissulkeminen

Hankintailmoitusta, tarjouspyyntda tai tarjousmenettelyn ehtoja vastaamattomat tar-
joukset tulee sulkea pois tarjouskilpailusta. Samoin on suljettava ehdokas tai tarjoaja, joka
ei tayta soveltuvuusvaatimuksia tai jota koskee jokin poissulkuperuste.

Tarjousten vertailu

Tarjouksista tulee valita kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous eli se tarjous, joka on hin-
naltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras. Ainoastaan
tarjouspyynnossa ilmoitettuja vertailuperusteita voidaan kayttaa vertailussa.

Tarjous voidaan hylata, jos kaikki tarjoukset ylittavat olennaisesti tarkoitukseen varatut
maararahat tai hankinta osoittautuu tarpeettomaksi. Tarjouksen valinnassa on kiinnitet-
tava huomiota my0s saatujen tarjouksien uskottavuuteen. Hankinnan laatuun ja laajuu-
teen nahden hinnaltaan tai kustannuksiltaan poikkeuksellisen alhainen tarjous voidaan
hylata, jos tarjoajan antama selvitys tai muu toimitettu naytto ei tyydyttavasti selita tarjot-
tujen hintojen tai kustannusten alhaista tasoa.

Vertailu tulee tehda silla tarkkuudella, etta tarjoajille kay ilmi oman tarjouksen sijoittumi-
nen suhteessa muihin. Vertailuperusteiden soveltamisesta saatu pistemaara perustellaan
ja vertailusta tulisi ilmeta, miten kutakin tarjousta on arvioitu suhteessa toisiinsa kunkin
vertailuperusteen osalta. Taman jalkeen tarjousten pistemaaria verrataan keskenaan ja
esitetaan johtopaatos siita, mika tarjouksista oli paras. Vertailu tulee perustella hankinta-
paatoksessa tai perustelumuistiossa. Perustelujen tulee olla riittavia, jotta asianosaiset
voivat arvioida paatoksen oikeellisuutta ja oikeussuojan tarvetta. Tarjousten valintaa kos-

kevat sdannot.

Hankintapaatos

Hankinnasta vastaavan on tehtava ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista rat-
kaisuista seka tarjousmenettelyn ratkaisuista kirjallinen hankintapaatos, joka on perustel-
tava. Myds suorahankinnasta on tehtava hankintapaatds. Hankintalain 41 §:n mukaisesta
lisatilauksesta hankintapaatosta ei tarvitse tehda. Hankintapaatos tehdaan Dynasty-asi-
anhallintajarjestelmassa viranhaltijapaatoksena tai toimielimen paatoksena. Toimivalta
hankintapaatosten tekemisessa maaraytyy Paltamon kunnan hallintosaannon 74 §:n mu-
kaisesti.


https://www.hankinnat.fi/sites/default/files/media/file/Ukkola%20tarjousten%20valinta%20ja%20vertailuperusteet.pdf
https://www.hankinnat.fi/sites/default/files/media/file/Ukkola%20tarjousten%20valinta%20ja%20vertailuperusteet.pdf
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Hankintapaatoksen muistilista:

e Hankintapaatoksesta taisen liitteista on kaytava ilmi hankintatapahtuman keskei-
setvaiheet ja paatoksen perustelut eli ratkaisuun olennaisesti vaikuttaneet sei-
kat, kuten

o hankinnan yleiskuvaus ja yksilointi;

o kaytetty hankintamenettely;

o mitenjakenelta tarjouksia on pyydetty;

o ketka ovat antaneet tarjouksen;

o tarjousten avaustilaisuuden luonne;

o Vvoittaneen tarjoajan nimi;

o ehdokkaan taitarjoajan tai tarjouksen poissulkemisen perusteet;

o keskeiset perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on tehty;

o tiedotvertailuperusteiden soveltamisesta sellaisella tarkkuudella, etta
tarjoajille kay ilmi oma sijoittuminen suhteessa muihin tarjoajiin

o maininta sopimuksen syntymisajankohdasta

e Tarjoajille lahetettavaan hankintapaatokseen on liitettava

o valitusosoitus eliohjeet muutoksenhakua varten markkinaoikeudelle ja

o oikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen
tekemisesta hankintayksikolle.

e Paatos perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen on annettava tiedoksi
niille, joita asia koskee.

o Tiedoksianto tehdaan ensisijaisesti sahkoisesti kayttaen tarjoajan
ilmoittamaa sahkopostiosoitetta.

o Tiedoksiantoa koskevaan viestiin on merkittava tieto viestin [ahettamis-

paivasta. Kansallisia hankintoja ei koske hankintalain 124 §:n hankintamenette-

lya koskeva kertomus.

5.6 Sopimus

Hankintapaatoksen jalkeen hankintayksikon on tehtava hankinnasta sopimus. Sopimus
syntyy erillisen kirjallisen sopimuksen tekemisella, ei hankintapaatoksen tiedoksiannon
perusteella. Sopimukseen kirjataan kaikki hankinnan edellyttamat tiedot.

Sopimuksen tekijan tulee varmistua siita, etta toisen sopijapuolen nimissa hankintasopi-
muksen allekirjoittavalla henkilolla on kaupparekisteritietojen (tai yhdistys- tai saatiorekis-
teritietojen) perusteella nimenkirjoitusoikeus tai hanella on esittda nimenkirjoitusoikeu-
den omaavan henkilon allekirjoittama valtakirja.

Sopimus tulee tehda kirjallisena. Sopimuksen allekirjoittaminen on sopimuksen syntymi-
sen edellytys. Ennen sopimuksen allekirjoittamista on varmistuttava siita, ettei hankin-
nasta ole valitettu markkinaoikeuteen. Tarjouspyynndssa ja hankintapaatoksessa tuleeil-
moittaa, etta sopimus katsotaan syntyneeksi vasta, kun sopijapuolet ovat allekirjoittaneet
erillisen kirjallisen sopimuksen.
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Yleisia sopimusehtoja kannattaa ottaa osaksi laadittavaa sopimusta. Tallaisia ovat muun muassa

Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot tavarahankinnoissa (JYSE 2022 TAVARAT)
Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot palveluhankinnoissa (JYSE 2022 PALVELUT)
Julkisen hallinnon IT-hankintojen yleiset sopimusehdot (JIT 2015),

Rakennusurakan yleiset sopimusehdot (YSE 1998)

Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot (KSE 2013)

Kone-ja kuljetuspalveluiden hankinnan yleiset ehdot (KE 2008).

Jos hankinta on tilaajavastuulain piirissa, tulee sopimukseen sisallyttaa ehto koskien tilaa-

javastuulain selvitysvelvollisuuden piiriin kuuluvia seikkoja.

Jos hankintaan liittyy henkilotietojen kasittelya, sopimuksessa tulee maarittaa henkilotie-

tojen kasittelyt ja vastuut. Lisatietoja tietosuoja-asetuksen huomioimisesta julkisissa han-
kinnoissa loydat Tietosuojaohjeesta.

Sopimukset sailytetaan sahkoisina Dynasty-jarjestelman sopimustenhallintaosiossa ja ar-

kistoidaan paperisina kunnan arkistosaannon mukaisesti.

Hankintasopimusten valvonta

Kunnan viran- ja toimenhaltijoiden seka tytaryhteisojen tulee valvoa hankintasopimuksia

ja niiden ehtojen toteutumista. Taman ohjeen lisaksi tulee noudattaa hallintosaannon

maarayksia. Jokaiseen hankintasopimukseen tulee nimeta kunnan puolelta vahintaan

yksi yhteyshenkilo.

Hankintasopimusten valvontaan kuuluvat vahintdan seuraavat tehtavat:

Laskun asiatarkastajan on tarkistettava, etta lasku on sopimuksen mukainen
Laskun hyvaksyjan on huolehdittava siita, etta laskun asiatarkastaja tar-

kistaa laskun sopimuksenmukaisuuden

Virheista reklamoidaan sopimustoimittajaa kirjallisesti kohtuullisen ajan kulu-
essa virheen havaitsemisesta;

Perusteettomia hinnankorotuksia ei hyvaksyta ja hinnanmuutokset on sidottu
tarkoituksen- mukaiseen indeksiin tai hinnankorotuksille on asetettu maksimi-
hinnankorotus

5.7 Muutoksenhaku

Julkista hankintaa koskevaan paatokseen tai muuhun hankintamenettelyssa tehtyyn rat-

kaisuun voi hakea muutosta saattamalla asia markkinaoikeuden kasiteltavaksi. Markkina-

oikeuteen voi valittaa tarjoaja, osallistumishakemuksen tehnyt ehdokas tai muu taho, jota

asia koskee.

Hankintayksikon paatokseen tai muuhun hankintamenettelyssa tehtyyn ratkaisuun


https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/163987/VM_2022_20.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/163990/VM_2022_23.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://oivawood.com/wp-content/uploads/2020/10/Rakennusurakan_yleiset_sopimusehdot_YSE_1998.pdf
https://www.ouka.fi/documents/6584597/16542552/Konsulttitoiminnan+yleiset+sopimusehdot+KSE+2013.pdf/14229985-a564-49db-bf13-a76eb6663f0f
https://www.hansel.fi/media/filer_public/1d/2c/1d2c32ab-bb9a-49c0-b75c-da64871d1df9/tietosuojaohje.pdf%20.
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tyytymaton voi lisaksi tehda hankintayksikolle kirjallisen vaatimuksen hankintaoikaisusta. Han-
kintaoikaisun voi tehda myds pienhankinnoissa, jotka eivat muutoin kuulu hankintalain sovelta-
misalaan ja joista ei voi hakea muutosta markkinaoikeudelta. Pienhankinnoissa on hankintaoi-
kaisuvaatimuksen lisaksi mahdollisuus tehda kuntalain mukainen oikaisuvaatimus.

Hankintayksikko voi itse ottaa hankintapaatoksen tai ratkaisun korjattavakseen 90 paivan
kuluessa siita, kun hankintaoikaisun kohteena ollut paatos on tehty. Hankintaoikaisu voi
perustua virheelliseen lain soveltamiseen tai asiassa ilmenneeseen uuteen tietoon, joka
voi vaikuttaa paatokseen. Hankintaoikaisua voidaan kayttaa myos tilanteessa, jossa han-
kintapaatoksen tekemisen jalkeen sopimusneuvottelut valitun tarjoajan kanssa kariutu-
vat tai kyseinen tarjoaja ei kykenekaan toteuttamaan hankintaa.

Asianosaisen on esitettava hankintaoikaisuvaatimus 14 paivan kuluessa siita, kun asian-
osainen on saanut tiedon hankinnan paatoksesta tai muusta hankintamenettelyssa teh-
dysta ratkaisusta.

Muutosta hakevan on ilmoitettava kirjallisesti hankintayksikolle asian saattamisesta
markkinaoikeuteen. Valituksen tultua vireille markkinaoikeus voi kieltaa, keskeyttaa tai
sallia hankintapaatoksen taytantoonpanon taikka maarata hankintamenettelyn muutoin
keskeytettavaksi valiaikaisesti markkinaoikeuden kasittelyn ajaksi.

Kansallisten hankintojen muutoksenhakua koskevat maaraajat:

Aihe Maaraajat
Hankintapaatoksen tiedoksiantoaika « Piiv4, jolloin sahkdinen viesti on vas-

taanottajan kaytossa siten, etta sah-
koista viestia voidaan kasitella. Kay-
tannossa viestin lahetyspaiva, jollei

esiteta muuta selvitysta.

« Josannetaan tiedoksi postitse, tiedoksi-
antoaikaon R
7. paiva Faatgsasia.kl.rjOJen lahettami-
sesta, jollei nayteta tiedoksiannon tapah-
tuneen myohemmin.

Hankintaoikaisuaika « 14 paivaa paatoksen javalitus-

osoituksen tiedoksisaannista.

« Hankintayksikon maaraaika itse ot-
taa asia oikaistavaksi on 90 paivaa
siita, kun paatos tai ratkaisu on

tehty.
Valitusaika, kansallinen tavara- tai palve- | « 14 paivaa paatoksen javalitus-
luhankinta tai urakka osoituksen tiedoksisaannista.

« Jos paatos tai valitusosoitus on olen-
naisesti puutteellinen, valitusaika on
6 kk paatoksen tai valitusosoituksen

tiedoksisaannista.

» Jospaatosta ei ole annettu tiedoksi, va-
litusaika ei ala lainkaan kulua.

e 14 paivaasuorahankintail-

moituksen julkaisemisesta.

« Jossuorahankinnasta eiole julkaistu
suorahankintailmoitusta, valitusaika on
6 kk siita, kun hankintasopimus on tehty.

Valitusaika, kansallinen suorahankinta




Valitusaika, puitejarjestelyyn perus-
tuvat kansalliset tavara- tai palvelu-
hankinnat tai urakat (Ei SOTE- tai
muut erityiset palvelut)

(Huom: ei sinansa velvollisuutta
tehda paatosta EU-kynnysarvon alle
jaavissa puitejarjestelyyn perustu-
vissa kevennettyjen kilpailutusten
perusteella tehtavissa hankin-noissa)

Jos hankinnasta on tehty hankin-
tapaatos, valitusaika on 14 pai-

vaa paatoksen ja valitusosoituk-

sen tiedoksisaannista.

Jos paatos on tehty ja paatos tai vali-
tusosoitus on olennaisesti puutteelli-
nen, valitusaika on 6 kk paatoksen ja

valitusosoituksen tiedoksisaannista.
Jos paatos on tehty, muttasita ei
ole annettu tiedoksi, valitusaika ei
ala lainkaan kulua.

Kansallisissa tavara- tai palveluhankinnoissa tai suorahankinnoissa ei sovelleta odotusai-
kaa riippumatta niiden arvosta. Odotusaika tarkoittaa sita, etta hankintayksikko voi tehda
hankintasopimuksen aikaisintaan 14 paivan kuluttua siita, kun ehdokas tai tarjoaja on saa-

nut tai hanen katsotaan saaneen hankintapaatoksen ja valitusosoituksen tiedoksi.
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6 HANKINTA-ASIAKIRJOJEN TALTIOINTI

Kaikki hankintamenettelyn vaiheet ja niihin liittyvat ratkaisut tulee dokumentoida riitta-
vasti. Hankinta- asiakirjat (mm. ennakoidun arvon todentaminen, tarjouspyynto, hankin-
tailmoitus, avauspoytakirja, saadut tarjoukset, hankintapaatos) tallennetaan Dynasty-asi-
anhallintajarjestelmaan.

7 TILAAJAVASTUULAKI

Tilaajavastuulaki koskee tilaajia, jotka kayttavat vuokrattuja tyontekijoita tai alihankinta-
sopimukseen perustuvaa tyovoimaa. Alihankintasopimuksessa sopimuksen kohteena
oleva tyo tapahtuu tilaajan tyotiloissa tai tyokohteessa, se liittyy tilaajan toiminnassa ta-
vanomaisesti suoritettaviin tyotehtaviin tai tavanomaiseen toimintaan liittyviin kuljetuk-
siin. Lisaksi lain soveltaminen edellyttaa lahtokohtaisesti sopimuskumppanin tydonantaja-
asemaa (poikkeuksena rakentaminen, jossa lakia sovelletaan myds “yhden henkilon yri-
tyksiin”). Tilaajavastuulaki voi soveltua pienhankintaan, jos hankinnan arvo ylittaa tilaaja-
vastuulain soveltamisrajan eli on >9 000 euroa ilman arvonlisaveroa tai jos palvelu on kes-
toltaan 10 paivan tyosuoritus.

Jos hankinta kuuluu tilaajavastuulain piiriin, tulee valitulta tarjoajalta pyytaa tilaajavastuulaissa
mainitut seuraavat selvitykset (tilaajavastuulaki 5 §):

1) selvitysverottajan rekistereihin kuulumisesta

2) kaupparekisteriote

3) veronmaksutiedot

4) elakevakuuttaminen

5) tyoehtosopimus/keskeiset tyoehdot

6) selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta

7) tapaturmavakuuttaminen (koskee vain rakennustoimintaa)

Selvitykset eivat saa olla yli 3 kk vanhempia ja ne tulee pyytaa viimeistaan ennen kuin han-
kinnasta tehdaan tilaus tai sopimus. Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset eivat ole suo-
raan poissulkuperusteita, vaan toimittajalta tulee pyytaa tarvittaessa uudestaan selvityk-
sia.
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8 SUORAHANKINTA KANSALLISISSA HANKINNOISSA JA SEN PERUS-
TEET

Suorahankinta tarkoittaa hankintamenettelya, jossa ei julkaista hankintailmoitusta eika
jarjesteta tarjouskilpailua vaan valitaan yksi tai useampi toimittaja, joiden kanssa neuvo-
tellaan sopimuksen ehdoista. Suorahankinta on aina poikkeus hankintalain kilpailutta-
misvelvoitteeseen. Tasta syysta syy suorahankinnan kdyttamiseen on aina todettava en-
nalta ja se on perusteltava hankintapaatoksessa. Kansallisten hankintojen suorahankinta-
perusteet ovat samat kuin EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa (hankintalaki 40 §, li-
saa suorahankinnoista).

Kansallista suorahankintaa ei koske velvoite tehda suorahankintailmoitusta hankinta-
paatoksen jalkeen ennen sopimuksen tekemista (pakollinen EU-suorahankinnoissa).


https://www.hankinnat.fi/eu-hankinta/eu-hankintamenettelyt/suorahankinta
https://www.hankinnat.fi/eu-hankinta/eu-hankintamenettelyt/suorahankinta

9 HANKINTA-ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTIOH]JE

Hankinta-asiakirjojen arkistoinnista vastaa hankinnasta vastaava viran-/toimenhaltija.
Hankinnoista vastaavan henkilon tulee huolehtia siita, etta hankintaan liittyvat asiat [Oy-
tyvat ja etta ne sailytetaan ja arkistoidaan asianmukaisesti. Allekirjoitettu sopimus skan-
nataan ja liitetaan Dynasty- sopimushallintajarjestelmaan. Sailytysajoista saa tarkempaa
tietoa kunnan/palvelualueen arkistovastaavilta, kunnallisten asiakirjojen sailytysaikasuo-
situksista tai kunnan tiedonohjaussuunnitelmasta.

10 ERINAISET MAARAYKSET

Tarjouksen, hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian kasittelyyn
tai tavaran tai palvelun tarkistamiseen osallistuvan henkilon tulee olla esteeton. Esteelli-
syydesta hankinta- asioissa on voimassa, mita siita on erikseen saadetty kuntalaissa ja hal-
lintolaissa.

Hankintoja koskevien asiakirjojen julkisuus riippuu hankinta-asian kasittelyvaiheesta. Asia-
kirjojen julkisuudessa noudatetaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain
(621/1999) saannoksia. Hankintaviranomainen ei saa ilman asianosaisen suostumusta
kayttaa oikeudettomasti tietoja, jotka liittyvat tarjouksen tehneen elinkeinonharjoittajan
liike- tai ammattisalaisuuteen.

11 CLOUDIA-KILPAILUTUSJARJESTELMA JA -PIENHANKINTAJARJES-
TELMA

Paltamon kunnalla on kaytossa Cloudia-Kilpailutusjarjestelma, joka mahdollistaa sahkoi-
sen hankintaprosessin hankinnoissa. Yrittajille maksuttomassa Cloudia-Kilpailutusjarjes-
telmassa kilpailutetaan kaikki EU-kynnysarvon ja kansallisen kynnysarvon suuruiset han-
kinnat. Cloudia Kilpailutuksesta on integraatio julkisten hankintojen ilmoitusportaali HIL-
MAan (www.hankintailmoitukset.fi). Cloudia kilpailutusjarjestelmassa kilpailutetaan re

myos alle kansallisen kynnysarvon hankinnat, joita pienhankintaohjeen mukaisesti eivoida
tehda ns. suorana ostona.

Tunnukset
Cloudia-Kilpailutusjarjestelma loytyy osoitteesta:
https://kilpailutus.cloudia.fi

Kayttajatunnuksia seka kilpailutusjarjestelmaan etta pienhankintajarjestelmaan saa hal-
lintopalveluista. Cloudiassa on mahdollista kayttaa myos testiymparistoa, jonne kirjaudu-
taan samalla osoitteella kuin tuotantoon. Tunnukset testiymparistoon saa hallintopalve-
luista.


http://www.hankintailmoitukset.fi/
https://kilpailutus.cloudia.fi/

Jarjestelmatuki ja kayttoohjeet

Kaytossamme on Cloudia jarjestelmatuki, joka palvelee:
Cloudian jarjestelmatuki (klo 8.00 - 16:00 arkisin)

p. 020 766 1077

tuki@cloudia.fi

Kayttoohjeet l0ytyvat Cloudian tukiportaalista osoitteesta https://tuki.cloudia.fi/hc/fi

Koulutukset

Cloudia jarjestaa ajankohtaisia koulutuksia jarjestelman kayttoon liittyen. Koulutukset
loytyvat osoitteesta https://tuki.cloudia.fi/hc/fi/categories/360002962878-Tulevat-koulu-
tukset-ja- webinaaritallenteet
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12 LAHTEET

Taman hankintaohjeen laatimisessa on kaytetty lahteina hankintalakia, tilaajavastuulakia,
hankinnat.fi- sivustoa seka Hanselin yleisia hankintaohjeita. Lisaksi parhaita kaytantoja on
etsitty usean eri kunnan hankintaohjeista.
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