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Paraisten kaupungin hankintaohjeen tarkoituksena on ohjeistaa, miten tavaroiden, palvelujen ja
urakoiden hankinnat kdytanndssa toteutetaan. Hankinnoiksi maaritellaan osto, leasing ja
vuokraus.

Tama asiakirja on tyovaline, joka toimii kaupungin viranhaltijoiden ja poliitikkojen ohjeistuksena
hankinta-asioissa.

Julkisista hankinnoista annetun lain mukaisesti Paraisten kaupunki muodostaa yhden
hankintayksikon.

Kaupungin tytaryhtiot Lansi-Turunmaan Vuokratalot Oy, Paraisten Kaukolampo Oy ja Paraisten
Urheilu- ja Nuorisotalo Oy kuuluvat Paraisten kaupungin kaupunkikonserniin.

Kaupunginvaltuusto vastaa kaupungin hankintastrategian vahvistamisesta ja tarkistamisesta.
Kaupunginhallitus vastaa kaupungin hankintaohjeen vahvistamisesta ja tarkistamisesta.
Hankintavaltuudet

Paraisten kaupungin hallintosdaannon §:n 31 mukaan toimialajohtajat vastaavat toimialansa
hankinnoista ja paattavat niista kaupunginhallituksen antamien valtuuksien rajoissa.

IT-paallikko paattaa hallintosaannon §:n 38 mukaan tietotekniikkapalvelujen hankinnoista
sopimuksien maarittamissa rajoissa ja kaupunginhallituksen hyvaksyman talousarvion
puitteissa.

Hankintojen rajat
Toimialajohtajilla on oikeus

paattda oman toimialansa tavaroiden ja palvelujen hankinnoista ja oikeus tehda sopimuksia
kyseisista hankinnoista, kun tarkoitusta varten on varattu maararahat kaupungin
kayttotalousarviossa

paattaa tavaroiden ja palvelujen hankinnoista ja oikeus tehda sopimuksia kyseisista
hankinnoista, kun niitd varten on varattu maararahat kaupungin investointitalousarviossa
asianomaiselle monijaseniselle toimielimelle.

Oikeus tehda hankintasopimuksia
Tavaroiden ja palvelujen hankinnasta paattava tekee sopimuksen kyseisesta hankinnasta.

Kiintedn omaisuuden ostamista koskevat sopimukset (kauppakirjat) allekirjoitetaan siten kuin
hallintosdaannon §:ssa 181 sdadetaan asiakirjojen allekirjoittamisesta.



Oikeus siirtaa paatosvaltaa

Toimialajohtajat voivat kaupungin hallintosddannon §:n 31 mukaisesti delegoida paatdsvaltaa
alaisilleen viranhaltijoille.

Paatosvallan siirtamisen rajat

Toimialajohtajilla ei ole oikeutta siirtda tavaroiden ja palvelujen hankintoja koskevaa
paatosvaltaansa alaisilleen viranhaltijoille, jos hankinnan arvo on yli 300 000 euroa.

Tekniselle paallikolle paatosvalta voidaan siirtda ilman euromaaraisia rajoituksia.

Esteellisyys

Esteellisyydesta on sdadetty kuntalaissa ja hallintolaissa. Esteellinen henkild ei saa osallistua
hankinnan valmisteluun, esittelemiseen eikd paattamiseen, hankinnan valvontaan ja
vastaanottoon eikda muutoinkaan hankintaan liittyvien asioiden kasittelyyn.

Hankintoja kilpailutettaessa kilpailutukseen osallistuvien henkil6iden tulee aina huomioida
mahdollinen esteellisyys osallistua kilpailutuksen valmisteluun. Henkil6 voi olla esteellinen
osallistumaan kilpailutuksen valmisteluun esimerkiksi silloin, jos hdanen sukulaisensa tai
[ahipiiriin kuuluva henkilo on tarjouksen tekija tai toimii tarjouksen tekijan paattavissa elimissa
tai kilpailutuksen valmistelusta on muuten odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa
kilpailutuksen valmisteluun osallistuvalle henkildlle. Mikali asianomainen henkil6 epailee
olevansa esteellinen, tulee hanen jaavata itsensa jo kilpailutuksen alkuvaiheessa.

Organisointi

Kaupungin hankintatoimi talouden vastuualueella koordinoi kaupungin hankintoja yhteisty6ssa
eri vastuualueiden kanssa ja silla on kokonaiskuva toimialojen tarpeista kulloinkin
ajankohtaisten hankintojen suhteen. Keskitetty hankintatoimi myds tarjoaa toimialoille
ajankohtaista tietoa ja neuvontaa seka vastaa alan sisaisista tdydennyskoulutuksista ja
strategisesta kehittamistyosta.

Tassa ohjeessa annettuja maarayksia noudatetaan kaupungin tai kuntakonsernin
hankintayksikdiden tekemissa hankinnoissa. Ohjetta paivitetaan, kun sitd on tarpeen tarkistaa
tai tasmentaa.

Kansalliset kynnysarvot ja EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa sovelletaan lakia julkisista
hankinnoista (1397/2016) ja lakia vesi- ja energiahuollon, liikkenteen ja postipalvelujen alalla
toimivien yksikdiden hankinnoista (1398/2016). Naissa hankinnoissa sovelletaan myds Suomen
Kuntaliiton antamia kuntien yleisia hankintaohjeita ja EU:n hankintadirektiiveja.



Kaikissa hankinnoissa huomioidaan Paraisten kaupungin hankintastrategia. Sama koskee
kuntalain ja hallintolain maarayksia silta osin kuin ne ovat relevantteja.

Hankinnoissa otetaan huomioon sosiaalinen, ekologinen ja taloudellinen kestavyys.
Hankinnoissa on kaytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet. Kaupungin on
kohdeltava toimittajia ja hankintamenettelyn osallistujia tasapuolisesti ja syrjimattomasti seka
toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.

Tasapuolisuus
Tarjouspyyntoa tai muita hankinta-asiakirjoja ei saa laatia siten, ettd hankinnan kohteen

maarittely asettaa tarjoajat epatasa-arvoiseen asemaan. Tarjoajien ja tarjousten arvioinnissa
tasapuolisuusvaatimus edellyttaa, ettd asetetut vaatimukset koskevat samalla tavoin kaikkia
tarjoajia. Toisiinsa rinnastettavia tapauksia ei saa kohdella eri tavoin eika erilaisia tilanteita
kohdella samalla tavoin, ellei tallainen kohtelu ole objektiivisesti perusteltua.

Syrjiimattémyys
Ehdokkaita ja tarjoajia on kohdeltava julkisissa hankinnoissa samalla tavalla riippumatta

sellaisista tekijoista, jotka eivat liity hankinnan toteuttamiseen. Tallaisia tekijoitd ovat erityisesti
ehdokkaiden tai tarjoajien kansallisuus taikka sijoittautuminen johonkin jasenvaltioon tai
alueelle. Syrjimaton kohtelu edellyttaa siten myos, etta eri paikkakunnilta olevia ehdokkaita tai
tarjoajia kohdellaan samalla tavoin kuin esimerkiksi oman kunnan yrityksia. PK-yritysten
huomioiminen on sallittua esim. hyvaksymalla osatarjoukset. Nain yllapidetaan markkinoilla
kilpailua ja mahdollistetaan uusien yritysten ja liikeideoiden syntymista.

Avoimuus

Avoimuus tarkoittaa pienhankinnoissa, ettd hankintaprosessi on toteutettu annettujen ohjeiden
mukaisesti hankinnan arvo ja luonne huomioiden. Avoimuusperiaate edellyttaa, etta
hankinnasta ilmoitetaan siten, etta potentiaaliset tarjoajat saavat siita tietaa, tarjouskilpailun
ratkaisemisesta tiedotetaan tarjouskilpailuun osallistuneille ja ettd hankintaa koskevat asiakirjat
ovat lahtokohtaisesti julkisia. Avoimuusperiaatteesta johtuen tarjouspyyntd on saatettava
avoimesti kaikkien halukkaiden saataville tai niille, jotka esimerkiksi rajoitetussa menettelyssa
on valittu tarjousmenettelyyn.

Avoimuusperiaatteen toteuttamista rajoittavat eraat salassapitotarpeet, jotka on yksiloity
viranomaisten toiminnan julkisuutta koskevassa lainsdadanndssa.

Suhteellisuus

Suhteellisuusperiaate edellyttds, ettd hankintamenettelyn vaatimukset ovat oikeassa suhteessa
tavoiteltavan paamaaran kanssa. Hankinnan vaatimukset ja toimintamallit suhteutetaan
pienhankinnan arvoon ja luonteeseen. Esimerkiksi tarjoajien soveltuvuusehtojen asettamisessa
on huomioitava hankinnan luonne ja arvo. Samaten tarjouspyynnon sisaltoon tai
tarjousmenettelyn ehtoihin liittyvien vaatimusten tulee olla oikeassa suhteessa hankinnan
laatuun nahden. Suhteellisuusperiaatteen on katsottu oikeuskaytannossa merkitsevan myods
kohtuullisuuden vaatimusten huomioon ottamista. Esim. hankintayksikké ei saa asettaa liian
korkeita liikevaihtovaatimuksia tarjouskilpailuun osallistuville toimittajille.



Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina ja pyrittava jarjestamaan
niin, ettda myos pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisét padsevat tasapuolisesti muiden
tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin.

Hankintoja tehtdessa on huomioitava myds hyvan hallinnon yleiset periaatteet.

Hankintayksikdn on hankinnoissa otettava huomioon kestava kehitys, tuotteiden ja niiden
pakkausmateriaalien ymparistovaikutukset ja -kuormitukset seka kierratysmahdollisuudet
tavaran tai rakennusmateriaalin koko elinkaaren aikana. Huomioon on otettava myds sosiaaliset
(esim. tyollistava vaikutus) ja eettiset ndkdkohdat. Arvioitaessa ndiden ndakokohtien huomioon
ottamista ja sitd, missa laajuudessa ne tulee ottaa huomioon, tulee kiinnittdd huomiota muun
muassa alan olosuhteisiin, potentiaalisten toimittajien maaraan ja kustannusvaikutuksiin.

Suunnitteluvaiheessa tulee paattaa, mitka hankinnat tehdaan kaupungin koko organisaation
nakokulmasta keskitetysti ja mitka hajautetusti toimialoilla. Kun hankinta on huolellisesti
suunniteltu, on sille helpompi asettaa tarkoituksenmukaiset tavoitteet ja luoda pohja
onnistuneelle sopimuskaudelle.

Hankinnan suunnitteluun ja valmisteluun on varattava riittavasti aikaa, silla valmistelu ja
kilpailutus vaativat suuremmissa hankinnoissa yleensa kuukausia.

Kilpailuttamisessa noudatettavat menettelytavat on maariteltava ennen kilpailutuksen
kdynnistamista. Ryhtyessdaan suunnittelemaan hankintaa ja valitsemaan hankintamenettelya
hankintayksikén on huomioitava ainakin

e hankinnan luonne
e onko kyseessa kertaluontoinen vai toistuva hankinta
e onko kyseessa sdaannollisesti vai epasaannollisesti toistuva hankinta
e hankinnan ennakoitu arvo
e laatutekijoiden merkitys
¢ elinkaarikustannukset ja
¢ markkinoilla oleva tarjonta
o hankinnan jakaminen osiin (PK-yritykset)
o markkinavuoropuhelu
o yritysvaikutusten arviointi.

Kaytettava hankintamenettely on kuvattava hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa ja
hankinnan kulku ja luonne on kuvattava siten, etta tarjoajat tietdavat oman roolinsa.

Kilpailutusta valmisteltaessa on varmistettava palvelujen saatavuus hairidtilanteissa ja
poikkeusoloissa. Hankittaessa kaupungin vastuulla olevia elintarkeita palveluja tai niiden
jarjestamiselle valttamattomia tavaroita on hankintasopimuksia tehtdessa varmistettava, etta
toimittaja sitoutuu ja pystyy toimittamaan palveluja ja tavaroita myos hairidtilanteissa ja
poikkeusoloissa.

Toimiakseen kustannustehokkaasti toimialojen on samankaltaisten tavaroiden ja palvelujen
kyseessa ollessa tehtava yhteistyota toimialarajojen ylitse. Hankinnat on ensisijaisesti tehtava
yhteisesti ja keskitetysti. Kaupunki pyrkii tekemaan puitejarjestelyji/vuosisopimuksia my6s
pienemmista hankinnoista tavoitellen nain kokonaistaloudellista etua.



Hankinnoissa, joissa voidaan saavuttaa kustannussaastoja, kaupunki tekee yhteisty6ta muiden
yhteishankintayksikdiden, kuten esimerkiksi Hansel Oy:n kanssa. Nama organisaatiot
kilpailuttavat ja neuvottelevat asiakkaidensa puolesta puitejarjestelyja ja hankintasopimuksia
seka vastaavat sopimushallinnasta.

Toimialojen on pyrittdva myos tarkoituksenmukaiseen yhteistyohdon muiden kuntien ja
hankintarenkaiden kanssa.

Ennen kuin hankintayksikko aloittaa hankintamenettelyn tulee tehda markkinakartoitus ja
jarjestaa markkinavuoropuhelu (infotilaisuus) hankinnan valmistelemiseksi ja toimittajien
informoimiseksi tulevaa hankintaa koskevista suunnitelmista ja vaatimuksista.
Markkinakartoituksen tavoitteena on tunnistaa, millaisia toimittajia on olemassa, ja saada tietoa
markkinoilla olevista ratkaisumahdollisuuksista ja kerata markkinatietoa paatéksenteon
pohjaksi. Kaytettadvia keinoja ovat mm. tietopyynnot hankintailmoitukset.fi-sivustolla (Hilmassa)
taikka vapaamuotoiset dialogit tai tarkempi tekninen vuoropuhelu (vuoropuhelu, jossa
hankintayksikko pyytaa potentiaalisilta toimijoilta tarjouspyyntdluonnosta). Tietoja voi saada
myo0s yritysten verkkosivuilta, alan messuilta ja muilta vastaavan hankinnan tehneilta
hankintayksikaoilta.

Hankintayksikko voi antaa tietoa toimittajille hankintaa koskevista suunnitelmista ja
vaatimuksista esimerkiksi jarjestamalla avoimen infotilaisuuden, josta on tiedotettu julkisesti
kaupungin verkkosivuilla. Alustava tarjouspyynto voidaan lahettaa potentiaalisille tarjoajille
kommentoitavaksi. Tarkoituksena on selvittda hankinnan sisallon vaatimusten selkeys ja
ymmarrettavyys, jotta kilpailutuksessa saadaan vertailukelpoisia tarjouksia. Toimittajilta saatuja
tietoja tulee kasitella kriittisesti niin, etteivat yksittdisen toimittajan esittamat ndakemykset ohjaa
tarjouspyynnon laatimista liikaa siten, etta tarjouspyynté muodostuu syrjivaksi muita toimittajia
kohtaan.

Markkinakartoitus ei saa johtaa kilpailun vaaristymiseen tai 3 §:n mukaisten syrjimattomyyden
ja avoimuuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn.

Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa sen perusteena on kdytettava suurinta maksettavaa
kokonaiskorvausta ilman arvonlisdveroa, mahdolliset optio- ja pidennysehdot huomioon ottaen.
Toistaiseksi tai maarittelemattdman ajan voimassa olevan sopimuksen ennakoidun arvon
laskennassa kaytetaan kuukausiarvoa kerrottuna luvulla 48 eli neljan vuoden kokonaishintaa.

Kayttooikeussopimuksen ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kaytettava
hankintayksikdn arvioimaa sopimuksensaajan sopimuksen voimassaoloaikana tuottamaa
liikevaihtoa ilman arvonlisaveroa.

Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina ja pyrittava jarjestamaan
niin, ettd myos pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot paasevat tasapuolisesti muiden
tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Tata voidaan edistaa antamalla mahdollisuus
jattaa osatarjouksia tai osittamalla hankintoja jarkevasti.



Hankintaa ei saa pilkkoa eriin tai laskea sen arvoa poikkeuksellisin menetelmin hankintalain
saannosten soveltamisen valttamiseksi. Tavarahankintaa tai palveluhankintaa ei myoskaan saa
liittda rakennusurakkaan tai hankintoja muutoin yhdistella keinotekoisesti hankintalain
sdaannosten soveltamisen valttamiseksi.



Hankinnat jakautuvat

- hankintalain kynnysarvot alittaviin hankintoihin (pienhankinnat)

- kansalliset kynnysarvot ylittaviin, mutta EU-kynnysarvojen alle jadviin hankintoihin
(kansalliset hankinnat) seka

- EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin (EU-hankinnat).

Kansalliset kynnysarvot (ilman arvonlisdveroa)

Hankinnan laji Kynnysarvo (euroa)
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 60 000
Rakennusurakat 150 000

Sosiaali- ja terveyspalvelut (liite E, kohdat 1-4) 400 000

Muut erityiset palvelut (liite E, kohdat 5—-15) 300 000
Kayttooikeussopimukset 500 000

EU-kynnysarvot (ilman arvonlisdaveroa), hankintalain 26 §

Hankinnan laji Kynnysarvo (euroa)
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 215000
Rakennusurakat 5382 000

EU-kynnysarvot (ilman arvonlisdveroa), erityisalojen hankintalain 13 § 1 mom.,
vesi- ja energiahuolto, liikenne ja postipalvelut

Hankinnan laji Kynnysarvo (euroa)
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 431000
Rakennusurakat 5382 000

Kynnysarvot 1.1.2022 alkaen

Kansalliset kynnysarvot tai EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa sovelletaan lakia julkisista
hankinnoista (1397/2016). Hankintalaki on rakenteellisesti jaettu neljadn kokonaisuuteen:

e | osa-Yleiset sdannokset (1-4 luvut)

e |l osa— EU-kynnysarvon ylittavia tavara- ja palveluhankintoja, rakennusurakoita ja
suunnittelukilpailuja koskevat sdanndkset (5—-10 luvut)

e |ll osa — Kansallisia hankintoja, sosiaali- ja terveyspalveluja seka muita erityisia
palveluhankintoja seka kayttdoikeussopimuksia koskevat menettelyt (11-13 luvut)

e |V osa— Kaikkien hankintojen yhteiset sdanndkset (14-17 luvut)



Pienhankinnoilla tarkoitetaan kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja.

Hankintalaki ei koske pienhankintoja, mika merkitsee sita, etta asiaan ei voi hakea muutosta
markkinaoikeudessa. Sen sijaan voidaan tehda kuntalain 89 §:n mukainen oikaisuvaatimus tai
julkisista hankinnoista annetun lain 132-135 §:n mukainen hankintaoikaisu. Hyvaa hallintotapaa
on aina noudatettava.

Vaikka pienhankintoihin ei sovelleta hankintalakia, tulee niissa noudattaa julkisten hankintojen
perusperiaatteita, joita ovat avoimuus, suhteellisuus, tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton
kohtelu, suunnitelmallisuus, taloudellisuus ja kilpailuolosuhteiden hyédyntaminen.

Tavoite
Tavoitteena pienhankinnoissa on tarkoituksenmukaisen ja laadukkaan tuotteen tai palvelun
saaminen kustannustehokkaaseen hintaan.

Lisaksi kunta rohkaisee turvaamaan PK-yritysten osallistumismahdollisuudet. Paikallisten
toimittajien tarjousmahdollisuudet huomioimalla vahvistetaan aluetaloutta, tuetaan
tyopaikkojen syntymista kunnan ja maakunnan alueella ja edesautetaan alueen
palveluvalikoiman laajenemista.

Pienhankinnat toteutetaan kevyilla ja joustavilla menetelmilla. Tavoitteena on saada luotettava
nakemys hankittavan tavaran tai palvelun hintatasosta.

Pienhankinnat voidaan tehda erilaisin hankintamenettelyin. Hankintamenettelyja on kuvattu
tarkemmin hankintaohjeessa.

Suorahankinta

Suorahankinnassa pienhankinta tehdaan suoraan yhdelta toimittajalta ilman kilpailutusta (alla
oleva taulukko kohdat 1 ja 2). Hankinta voidaan toteuttaa suoraan ostamalla, jos hankinnan
arvo on vahainen (alle 30 000 euroa) tai tarjouskilpailun kustannukset ohittaisivat
kilpailutuksessa saatavan hyddyn.

Suoraa hankintamenettelya voi harkita, kun

- laatu- ja hintataso ovat tiedossa
- hankittavaa tavaraa ei ole muualta saatavissa tai
- kysymyksessa on lisahankinta.

Suorahankinnalla ei tarkoiteta tilauksia, jotka kunta tekee kilpailutettujen sopimusten puitteissa.



Tarjouskilpailun jarjestaminen

Maaraltdan 30 000 euroa suuremmat, mutta kuitenkin alle kansallisten kynnysarvojen jaavat
hankinnat toteutetaan tarjouskilpailulla (alla oleva taulukko kohta 3). Tarjouskilpailussa
hankinnan sisdltd maaritelldan tarjouspyyntdon ja toimittajat tarjoavat tarjouspyynnon
mukaisesti.

Tarjouskilpailut toteutetaan Cloudia-pienhankintajarjestelman kautta. Cloudia-
pienhankintajarjestelma helpottaa hankintayksikon tyota, tekee koko prosessin hallitummaksi ja
yhtenevdisemmaksi ja vahentaa virheiden mahdollisuutta. Pienhankintajarjestelmassa on paljon
hankinnoissa auttavaa ohjeistusta ja sinne voi tallentaa tarjouspyyntémalleja tulevien
hankintojen avuksi. Jarjestelma mahdollistaa myds pienhankintojen seuraamisen.
Pienhankintajarjestelman avulla hoituvat myos hankintailmoitukset, joten PK-sektorin tieto
avoimista kilpailutuksista lisaantyy. Sahkoisen palvelun avulla tarjoaminen on myos toimittajille
helpompaa.

Eurorajat pienhankinnan toteutustavan valitsemiseksi
Huom! Kansalliset kynnysarvot luvussa 6.

1 Suorahankinta Alle 5 000 euron tavara- ja palveluhankinnat.

Suorahankinta tehdaan valitulta toimittajalta.

Hintavertailu on kuitenkin tehtava, silla tavoitteena on tarkoituksenmukaisen
ja laadukkaan tuotteen tai palvelun saaminen kustannustehokkaaseen

hintaan.

Ensisijaisesti on kaytettdva olemassa olevia vuosisopimuksia tai
puitejarjestelyja.

Dynastyssa ei tarvitse tehda kirjallista hankintapaatosta.

2 Hintatiedustelu 5 000-29 999 euroa.

Hintatiedustelu tehddan vahintaan kolmelle tarjoajalle esim. sdahkopostilla tai
nettivertailuna.

Ensisijaisesti on kaytettava olemassa olevia vuosisopimuksia tai
puitejarjestelyja.

Dynastyssa tehddan aina kirjallinen hankintap&aatos, jos hintatiedot/tarjous
on saatu usealta tarjoajalta. Paatos lahetetaan tarjoajille ja julkaistaan kuten
normaalit viranhaltijapdatokset verkossa. Hankintapaatokseen liitetaan
hankintaoikaisu- ja oikaisuvaatimusohje, Dynastyssa kaytetaan
pienhankintojen mallipohjaa.

3 Sdhkdinen Yli 30 000 euron hankinnat.
tarjouskilpailu
Hankinnat kilpailutetaan Cloudia-pienhankintajarjestelman kautta.

Hankintapdatos tehdaan Dynastyssa. Paatos lahetetadn tarjoajille ja
julkaistaan kuten normaalit viranhaltijapaatokset verkossa.
Hankintapdatokseen liitetdadn hankintaoikaisu- ja oikaisuvaatimusohje,
Dynastyssa kdytetadn pienhankintojen mallipohjaa.
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Tarkemmat tiedot prosessista |6ytyvat luvusta 7.3.

Selvita onko kaupungissa jo olemassa yhteishankintasopimus tai
sopimus, josta voit tilata tarvitsemasi tuotteen/palvelun vai
tuleeko sinun ostaa se erikseen.

Selvitd, minka hintainen hankinta tulee kuntatasolla olemaan.
Kayta laskennassa arvonlisaverottomia hintoja.

4

Ota selvaa, millaisia mahdollisia ratkaisuja markkinoilla on ja mita
niista on tarjolla kaupungin alueella.

N

Alle 30 000 euroa:
tee suorahankinta, tilaus ja vertailu

Yli 30 000 euroa:
jarjesta tarjouskilpailu

A4

4

Varmista hankinnan oikea hintataso. Osta
tuote/palvelu parhaaksi toteamaltasi
toimittajalta.

Kaynnista tarjouskilpailu Cloudiassa. Vinkkaa
tarjoajille, etta he huomaavat tarjouskilpailun.

v

Kirjoita hankinnan kuvaus ja suunnittele sisaltd seka kriteerit. Kirjaudu sisdan
Cloudia-pienhankintajarjestelmaan. Harkitse, onko hankinta jaettavissa osiin vai onko
se yksi kokonaisuus, jonka ostat yhdelta toimijalta.

v

Vertaile saatuja tarjouksia ja ilmoita tarjoajille, kuka voitti. Tee sopimus ja kayta
yleisid sopimusehtoja sopimuksen liitteena. Tilaa tuote/palvelu voittajalta.

4

Paata kunnan vastuuhenkilo, joka seuraa tuotteen/palvelun toimivuutta ja anna
tarvittaessa sopimuskumppanille palautetta. Dokumentoi sopimusajan
kayttokokemukset, poikkeamat, reklamaatiot jne.
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Sahkoisen tarjouskilpailun suunnittelun ja toteuttamisen eri vaiheet

1.

10.

Selvitd, onko kaupungilla jo sopimus vastaavasta tuotteesta/palvelusta tai voimassa
oleva toimittajasopimus (Dynasty).

Laske hankinnan kokonaisarvo huomioiden myds mahdolliset optiokaudet. Mikali
arvonlisdveroton hinta ylittda kansallisen kilpailutuskynnyksen, katso hankintaohje.
Tarkista tuotteen/palvelun tarpeen laajuus kaupungissa, silld hankinnan arvo tulee
laskea ja hankinta toteuttaa koko kaupungin tarpeen, ei vain oman toimialasi tarpeen
mukaan.

Selvita, millaisia vaihtoehtoja markkinoilla on.

Selvita, olisiko hankinnassa mahdollista hyvaksya osatarjouksia, jotta pienemmatkin
yritykset voisivat tarjota.

Luo tarjouspyynnon sisalto.

a. Kuvaa kattavasti, mitd olet hankkimassa. Toimittajat paattavat kuvauksen
perusteella kiinnostuksensa tarjouspyyntdon.

b. Kirjaa auki hankinnan vaiheet, jotta toimittajat nakevat, miten hankinta tulee
etenemaan.

c. Suunnittele tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan. Tarjoajille
kannattaa asettaa kelpoisuusehtoja, jotka varmistavat tarjoajien kyvyn
toteuttaa hankinta. Mikali tarjoajilta odotetaan kelpoisuustodistuksia,
kannattaa ne pyytaa vain kilpailutuksen voittajaehdokkaalta.

d. Maisrittele tuotteen/palvelun pakolliset vaatimukset. Huomioi, etta laatua voi
varmistaa hyvin pitkalle maarittamalla tuotteelle/palvelulle pakollisia
vaatimuksia.

e. Kuvaa tarjouksen vertailuperusteet. Vertailuperusteita suunniteltaessa tulee
huomioida, mita on asetettu pakollisiksi vaatimuksiksi. Mikali pakolliset
vaatimukset ovat kattavat, vertailuperusteeksi voi tulla pelkka hinta, tai hinnan
rinnalle voi maarittda muita laatuvaatimuksia.

f.  Suunnittele hankinnan keskeiset ehdot (esim. toimitusehdot, sopimusaika).

g. Varaa haluamasi aika kysymysten esittamiselle ja ilmoita, milloin vastaat niihin.

Laheta tarjouspyynto tarvittaessa 3—5 toimittajalle kommentoitavaksi ennen
kilpailutuksen julkaisemista.

Avaa asia Dynastyssa, jotta se saa diaarinumeron. Dynastyn diaarinumeroa kadytetdan
Cloudiassa.

Luo kilpailutus Cloudia-pienhankintajarjestelmaan.

a. Toimittajat ndkevat pienhankintamme osoitteessa

http://www.pienhankintapalvelu.fi/parainen
Tarjousajan paatyttya voittaja valitaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten perusteella
ennalta maariteltyjen kriteerien perusteella. Tarjoukset kasitelldaan tarjouspyynnossa
kuvaillulla tavalla.

a. Myobhéstyneita tarjouksia ei oteta huomioon.

b. Tarjouspyyntda vastaamattomat tarjoukset hylataan.

c. Tarjoajia voidaan pyytaa selventamaan tai tdydentamaan tarjouksissa olevia
tietoja ja asiakirjoja. Tama tarkoittaa asiavirheiden tarkistamista tai puuttuvien
liitteiden taydentamista, sen sijaan hinnasta neuvottelu on kiellettya.

Kilpailutetusta hankinnasta tehdaan hankintapaatos, ja siihen liitetdan oikaisuohje.
Paatokseen tulee merkita vahintaan:

a. Tarjouksen jattaneiden yritysten nimet

b. Kuvaus hankintamenettelysta

12



c. Tarjousten hintatiedot
d. Pa&aatos perusteluineen

Huom! Valitse Dynastysta oikea pohja: “Upphandlingsbeslut sma”. Tayta oikeat
yhteystiedot. Voittaneen tarjoajan kanssa tehdaan tarvittaessa sopimus, jossa
kannattaa viitata yleisiin sopimusehtoihin.

11. Tarjoukset ja muut hankinta-asiakirjat taltioidaan Dynastyssa.

Prosessikuvaus pienhankinnoissa

Tarve ) Onko sopimus jo olemassa? m— (|| — Z S

!

i Tee tilaus olemassa olevan
l sopimuksen mukaisesti.

Hankinnanarvo

R U N

Alle 5000 € 5000-29999 € 30 000-60000 €
@ Tee markkinakartoitus Tee tarjouspyyntd Cloudian

ja hintaselvitys

Suorahankinta, jossa (vahintaan kolme toimittajaa).
hintatasotarkastetaan. l

l Tee hankintapaatds Dynastyssa.
Tee kirjallinen tilaus. I

pienhankintaportaalissaja julkaise se.

Tee kirjallinentilausja sopimus.
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Muuta tirkeaa hankinnoissa huomioitavaa

Tulevista hankinnoista kannattaa tiedottaa kaupungin nettisivuilla jo ennen kilpailutusta.
Hankinnoissa, joissa on todennadkoisesti tarvetta tarjoajien verkottumiseen, voidaan jarjestaa
tarjoajille tarkoitettu infotilaisuus. Tarjoajat voivat tarjota ryhmittymana tai toimia toistensa
alihankkijoina.

Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja riittava aika ottaen huomioon hankinnan
kohteen laatu ja laajuus. Tarjoamiseen ja kysymysten esittdmiseen varattava aika ovat
kaupungin paatettavissa. Aikatauluja maaritettdessa on tarkeaa muistaa, etta sallimalla
tarjoajille enemman aikaa tutustua tarjouspyyntdon ja jattaa tarjous saa laadukkaampia
tarjouksia. Maarittele siis realistinen aika lisakysymysten kysymiselle, niihin vastaamiselle
(kaikille tarjoajille on annettava samat tiedot) ja tarjousten jattoajalle.

Hankinnasta tehdaan hankintapaatos, josta kady ilmi kuvaus hankintaprosessista, perustelut,
hinta ja valittu toimittaja. Perusteluissa ilmoitetaan hylkdamisen perusteet, jos joku tarjoaja tai
tarjous on hylatty, seka kuvataan tarjousten vertailu. Paatos lahetetaan tiedoksi tarjouksen
antaneille. Hankintapaatokseen liitetaan oikaisuohje. Maaraaika hankintaoikaisua koskevan
vaatimuksen tekemiseen on tarjoajalla 14 paivaa hankintapaatoksen tai muun hankintaa
koskevan ratkaisun tiedoksisaannista. Sopimusta eika tilausta ei suositella tehtavdksi ennen
oikaisuajan paattymista.

Hankintayksikko voi itse ottaa hankintapaatdksen tai ratkaisun oikaistavakseen 90 paivan
kuluessa siita, kun hankintaoikaisun kohteena oleva paatos tai ratkaisu on tehty.
Hankintaoikaisu voidaan tehda, vaikka sopimus olisi tehty.

Kansallisen kynnysarvon alittavasta hankinnasta tarjoajat eivat voi valittaa hankintalain
perusteella markkinaoikeuteen, mutta myos KKV (Kilpailu- ja kuluttajavirasto) valvoo julkisten
hankintojen lain mukaista toteutumista, erityisfokuksena heilld ovat suorahankinnat.

Julkisuus

Hankinta-asioissa on noudatettava sdaadoksia yleisten asiakirjojen julkisuudesta.
Hankintapaatoksen jalkeen asiakirjat ovat asianosaisjulkisia ja hankintasopimuksen
allekirjoittamisen jalkeen yleis6julkisia. Tarjoajia tulee muistuttaa hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynnossa, ettd salassa pidettava aineisto on eriteltava tarjouksiin. Hinta ei voi olla
liilkesalaisuus eivatka liikesalaisuuksia ole yleisesti tunnetut tiedot.

Sopimus

Kaupunki on tilaajavastuulain mukaisesti velvollinen varmistamaan, etta sopijapuoli on tayttanyt
lakisaateiset velvoitteensa. Tama tehddan voittaneen tarjouksen osalta ennen
hankintasopimuksen laatimista. Kaupunki edellyttaa toimittajan kayttavan Tilaajavastuu.fi-
palvelua, ja tdman on kaytava ilmi hankintailmoituksesta.

Sopimusten toteutumista tulee seurata aktiivisesti ja sddannollisesti. Sopimushinnat tulee
tarkistaa laskutusvaiheessa, ettd ne tasmaavat sovittuun. Toimitettujen tavaroiden ja
tuotettujen palvelujen tulee olla sellaisia, mitd on sovittu. Poikkeamatietoja tulee seurata,
tilaajan on ilmoitettava toimittajalle toimituksessa ja/tai laskutuksessa havaituista puutteista ja
virheista seka valvottava, etta puutteet ja virheet korjataan asianmukaisesti.
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Cloudia-pienhankintajarjestelmaa kaytetaan hankinnoissa seuraavasti:

1. Pyyda kayttajatunnus ja salasana Cloudia-pienhankintapalvelun paakayttajalta:
Annukka Koskinen, kasvatus- ja koulutustoimiala, annukka.koskinen@parainen.fi
Matias Jensén, tekniset tukipalvelut, matias.jensen@parainen.fi
Mona Backman, tekniset tukipalvelut, mona.backman@parainen.fi
Petra Mannstrom, talous, petra.mannstrom@ parainen.fi

2. Mene osoitteeseen https://kilpailutus.cloudia.fi

3. Cloudia-pienhankintaportaalin oikeassa yldlaidassa on tukiportaali, josta |6ydat
ohjeistusta Cloudia-pienhankintaportaalin kdyttoon seka kirjallisesti etta videon
muodossa.

4. Kun olet tutustunut ohjeisiin ja valmiina aloittamaan tarjouspyynnon suunnittelun,
valitse kohta Kilpailutusjarjestelma.

5. Tutustu mallipohjiin: etsi [6ytyyko nyt hankittavaa tuotetta tai palvelua lahelld olevaa
tarjouspyynt6a ja tutustu siihen. Selaa myds muita mallipohjia niin voit saada ajatuksia
mm. laadun maarittamiseksi tarjouspyyntdédn. Samoin jos l6ydat samankaltaisen jo
tehdyn tai keskenerdisen hankinnan, voit ottaa sen pohjaksi omaan hankintaasi.

6. Syota hankintasi jarjestelmaan.

7. Jos tarvitset opastusta ja apua, ota yhteytta Petra Mannstromiin,
petra.mannstrom@parainen.fi.

Hankinnan tarkoituksenmukaisuus
Mieti, mita haluat hankinnan lopputulokseksi. Ts. millainen tavara tai palvelu vastaa kayttajan
tarvetta ja miten tdhan tarpeeseen saadaan vastattua kustannustehokkaimmalla tavalla.

Suorahankinta

Suorahankinta tehddan suoraan yhdelta toimittajalta ilman kilpailutusta. Mikali hankinnan
hintataso tunnetaan, voi tehda suoran tilauksen. Mikali hankinnan hintatasoa ei tunneta, se
tulee varmistaa. Hintavertailua voidaan tarvittaessa tehda esimerkiksi selvittamalla hintatasoa
puhelimitse tai perustuen lehti-ilmoituksiin tai verkkokauppojen paivahintoihin.

Hintatiedustelu
Hintatiedustelun teossa voidaan hyédyntaa Cloudia-pienhankintajarjestelmaa tai se voidaan
toteuttaa esim. kysymalla hintoja sdhkopostitse.

Tarjouskilpailu

Tarjouskilpailussa hankinnan sisalté maaritelldan tarjouspyyntoon ja toimittajat tarjoavat
tarjouspyynndn mukaisesti. Tarjouspyynto laaditaan mahdollisimman selkeasti ja riittavan
yksityiskohtaisesti.

Yhteishankintasopimus

Kunta voi olla mukana Hanselin, sairaanhoitopiirin tai muun toimijan
yhteishankintasopimuksessa, jossa on kilpailutettu valmiiksi tietyt tavarat tai palvelut. N&in ollen
kunnan ei tarvitse itse kilpailuttaa naita, vaan voi tilata suoraan ko. tavaroita ja palveluja
tarpeensa mukaisesti.
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Puitejarjestely

Puitejarjestely on sopimuskokonaisuus, joka tehddan yhden tai useamman toimittajan seka
hankintayksikon vilille. Jarjestelyn tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan kuluessa tehtavien
hankintasopimusten ehdot.

Markkinaoikeus

Hankintalain mukaisista hankinnoista (ei pienhankinnoista) voi valittaa markkinaoikeuteen.
Asian voi saattaa markkinaoikeuden kasiteltavaksi se, jota asia koskee, seka tietyissa tapauksissa
eraadt viranomaiset. Valittajana voi olla Iahinna alalla toimiva yrittdja, joka on osallistunut
tarjouskilpailuun tai jonka osallistuminen tarjouskilpailuun on estynyt hankintayksikosta
johtuvasta syysta. Kunnan asukkailla tai kunnallisilla luottamushenkilGilld ei ole hankinta-asiassa
oikeutta tehda valitusta markkinaoikeudelle, elleivat he ole asianosaisia.

Kilpailu- ja kuluttajavirasto KKV

KKV valvoo julkisia hankintoja koskevan lainsdddannon noudattamista. Valvonnan tarkoituksena
on varmistaa yleisen edun sekd veronmaksajien ja julkisten varojen kayton tehokkuuden
kannalta keskeisten periaatteiden, kuten julkisten hankintojen menettelyjen avoimuuden ja
syrjimattomyyden seka tehokkaasti kilpailutettujen hankintamenettelyjen, toteuttaminen.
Jokainen, joka katsoo hankintayksikon menetelleen hankintalainsaadannon vastaisesti, voi
tehda toimenpidepyynnon KKV:lle.
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Kansalliset hankinnat kilpailutetaan kayttamalla hankintalain yleisten periaatteiden mukaista
menettelyd. Menettelyssa on huomioitava avoimuus, tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton
kohtelu seka suhteellisuus asetetuissa vaatimuksissa.

Kansallisissa hankinnoissa hankintayksikolla on laaja harkintavalta sen suhteen, minkalaista
menettelya se haluaa kayttaa hankinnan kilpailuttamisessa.

Kansallisissa hankinnoissa kaytettava hankintamenettely on kuvattava hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynnossa. Hankintayksikko voi kansallisissa hankinnoissa valita omalta kannaltaan
tarkoituksenmukaisimman menettelyn hankinnan kohteen ja tavoitteen toteuttamiseksi.
Menettelyna voi halutessaan kayttaa EU-kynnysarvot ylittavia hankintoja koskevia menettelyja
tai aiempia kansallisia menettelysadanndksia. Kuvaus tulee esittaa siten, ettd toimittajat pystyvat
sen perusteella ennakoimaan kdytetyn hankintamenettelyn luonnetta ja kulkua seka tietavat
oman roolinsa menettelyssa.

Koko hankintaprosessi on tehtava Cloudiassa ja julkaistava sekda www.tarjouspalvelu.fi- etta
www.hilma.fi-portaalissa.

- llmoitusta ei saa julkaista muualla tai tarjouspyyntda toimittaa mahdollisille tarjoajille
ennen kuin se on julkaistu Hilmassa.

- Kansallisissa hankinnoissa ei ole annettu vahimmaismaaraaikoja, mutta toimittajille on
varattava kohtuullinen, noin 14 paivan maaraaika tarjousten jattamiselle.

- Tarjouspyynto on laadittava siten, ettd tarjoajat voivat sen perusteella antaa keskendan
vertailukelpoisia tarjouksia.

- Tarjouspyynnosta on selkeasti kdytava ilmi hankinnan luonne, laatu, arvo ja kaytettavat
yleiset sopimusehdot.

- Muita kuin tarjouspyyntoasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei voida kayttaa tarjousten
vertailussa.

- Hankintailmoitusta, tarjouspyynt6a tai tarjousmenettelyn ehtoja vastaamattomat
tarjoukset on suljettava pois tarjouskilpailusta.

- Hankinnassa on noudatettava myos hankintalain 80 §:n sdanndksia pakollisista
poissulkemisperusteista (mm. lahjominen elinkeinotoiminnassa, tyorikokset ja
ihmiskauppa) ja 81 §:n sdanndksia harkinnanvaraisista poissulkemisperusteista (mm.
puutteet ymparisto-, sosiaali- ja tyooikeudellisten velvoitteiden tayttamisessa).

- Hankintayksikon on valittava tarjouksista kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous.
Kokonaistaloudellisesti edullisin on tarjous, joka on hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan
edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras. Kaytettava kokonaistaloudellisen
edullisuuden peruste on ilmoitettava hankintailmoituksessa.

- Hankinta on kirjattava kokonaisuudessaan Dynastyyn.

Suorahankinta

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa suorahankintoihin sovelletaan, mita
hankintalain 40 ja 41 §:ssa saddetdan, eli samoja kriteereita kuin EU-kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa. Paatos suorahankinnan kayttamisesta on perusteltava, koska talldin poiketaan
hankintalain edellyttamasta kilpailuttamisvelvoitteesta.

Suorahankinta on mahdollinen mm. silloin, jos hankintailmoituksen perusteella ei ole saatu
lainkaan tarjouksia tai ei ole saatu soveltuvia tarjouksia tai osallistumishakemuksia.
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Suorahankinta voi olla mahdollinen myos silloin, jos teknisesta syysta tai yksinoikeuden
suojaamisen vuoksi vain tietty toimittaja voi toteuttaa hankinnan eika vaihtoehtoisia ratkaisuja
ole.

Adrimmainen kiire voi joskus antaa mahdollisuuden suorahankintaan. Kiire ei kuitenkaan saa
johtua hankintayksikdsta, vaan perusteen on oltava dkillinen ja sellainen, jota hankintayksikko ei
ole voinut kohtuudella ennakoida.

EU-kynnysarvot ylittavista hankinnoista on hankintalaissa tarkat sdadokset, joiden mukaisesti on
meneteltava.

- Koko hankintaprosessi on tehtdva Cloudiassa ja julkaistava sekd www.tarjouspalvelu.fi-
ettda www.hilma.fi-portaalissa. EU-hankinnoissa ilmoitus lahetetaan Hilmasta EU-
ilmoitukset sisaltdvaan Tenders Electronic Daily -tietokantaan (TED-tietokanta). EU-
hankinnoissa ilmoitus julkaistaan Hilmassa vasta, kun hankintailmoitus on julkaistu
ensin TED-tietokannassa.

- Noudatettava EU-hankintojen pakollisia maaraaikoja.

- Tarjoajan soveltuvuuden ja poissulkuperusteiden selvittdmiseen on kaytettava ESPD-
lomaketta.

- Valitulta tarjoajalta on pyydettava ajantasaiset todistukset ja selvitykset vasta ennen
hankintasopimuksen tekemista. Rikosrekisteriotteet on aina pyydettava relevanttiin
henkilopiiriin kuuluvista henkildista. Tarjoaja saa otteet Oikeusrekisterikeskuksesta.
Huom! Tiedot ovat salassa pidettdvia ja ne on havitettdva tai palautettava. Asiakirjojen
kopiointi ja tallentaminen on kielletty.

- Hankintasopimuksen voi tehda erillisina osina.

- Jos hankintaa ei jaeta osiin, jakamatta jattamisen syyt on esitettava hankinta-
asiakirjoissa.

- Taydennysten tekeminen jossain maarin on mahdollista, esimerkiksi jos tarjouksessa
olevat tiedot tai asiakirjat ovat puutteellisia tai virheellisia taikka jos jotkut asiakirjat tai
tiedot puuttuvat.

- Syyt halvimman hinnan valitsemiseen on perusteltava hankinta-asiakirjoissa.

Alihankkijoiden kayttoa ei padsaantoisesti voi rajoittaa. Tarjoajaa voi vaatia ilmoittamaan
tarjouksessaan, minka osan sopimuksesta se aikoo antaa alihankintana kolmansille, seka
kaytettavat alihankkijat.
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Kaytettava menettely riippuu hankinnan arvosta, kohteesta, luonteesta, monimutkaisuudesta,
kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteesta, kdaytettavissa olevasta ajasta,
neuvottelutarpeesta, markkinoilla toimivien toimittajien lukumaarasta ja hankintayksikon
asiantuntemuksesta.

Hankintamenettely Kuvaus

Avoin menettely Hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen ja asettaa
saataville tarjouspyynnon, joiden perusteella kaikki
halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen.
Toteutetaan yksivaiheisesti, selkeasti, ei
neuvottelumahdollisuutta, soveltuu perushankintoihin.
Rajoitettu menetelma Hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon
kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytda saada osallistua.
Ainoastaan hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat
tehda tarjouksen.

Soveltuu hankintoihin, joissa hankintamenettelyyn
osallistuvien maaraa on rajoitettava, ja siihen on selkeat
perusteet.

Neuvottelumenettely Hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon
kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytda saada osallistua.
Hankintayksikko neuvottelee hankintasopimuksen
ehdoista valitsemiensa toimittajien kanssa.

Neuvottelumenettelyn kdytto edellyttaa aina hankintalain
mukaista perustetta.

Kilpailullinen Hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon
neuvottelumenettely kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytda saada osallistua.
Hankintayksikkd neuvottelee menettelyyn hyvaksyttyjen
ehdokkaiden kanssa kartoittaakseen ja maaritellakseen
keinot, joilla sen tarpeet voidaan parhaiten tayttaa.
Innovaatiokumppanuus Hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon
kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytda saada osallistua.

Innovaatiokumppanuuden tavoitteena on innovatiivisen
tavaran, palvelun tai rakennusurakan kehittaminen ja
tdman tuloksena tuotettavien tavaroiden, palvelujen tai
rakennusurakoiden hankkiminen. Hankintayksikko voi
valita innovaatiokumppanuuden, jos hankintayksikon
tarvetta ei voida tayttaa hankkimalla markkinoilla jo
saatavilla olevia tavanomaisia tavaroita, palveluja tai
rakennusurakoita.

Suorahankinta Suorahankinnassa hankintayksikko tekee tilauksen ilman
tarjouspyyntda suoraan tietylta toimittajalta. Laki maaras,
milloin suorahankinta voi tulla kyseeseen, 40 §, 41 §.
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Puitejarjestely Puitejarjestelylla tarkoitetaan yhden tai useamman
hankintayksikdn ja yhden tai useamman toimittajan valista
sopimusta, jonka tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan
kuluessa tehtavia hankintasopimuksia koskevat hinnat ja
suunnitellut maarat seka muut ehdot.

Sahkoéinen huutokauppa Sahkoisella huutokaupalla tarkoitetaan toistuvaa
menettelya, jonka kuluessa uusia alennettuja hintoja tai
tarjouksen sisaltamia tekijoita koskevia uusia arvoja
esitetdan sahkoisesti. Sahkoista huutokauppaa voidaan
kdyttaa osana kilpailuttamista sen viimeisessa vaiheessa.

Dynaaminen Dynaamisella hankintajarjestelmalla tarkoitetaan taysin

hankintajarjestelma sahkoista hankintamenettelyd tavanomaisille ja
markkinoilla yleisesti saatavilla oleville hankinnoille.

Sahkoiset luettelot Hankintayksikko voi vaatia, etta tarjoukset esitetdan

sahkdisen luettelon muodossa tai etta niihin liitetdan
sahkdinen luettelo.

Suunnittelukilpailu Suunnittelukilpailun osallistujien maaraa voidaan rajoittaa
noudattamalla ennalta ilmoitettuja perusteita.
Suunnittelukilpailuun on kuitenkin aina kutsuttava riittava
maara osallistujia todellisen kilpailun varmistamiseksi.

Kaupunki hallinnoi suurempia hankintojaan sdhkoisessa hankintajarjestelmassa Cloudiassa.
Jarjestelman kautta voidaan tehda mm. kaikki hankintalainsdadannon edellyttamat
hankintailmoitukset, tarjouspyynnot, ESPD-lomakkeet (yhteinen eurooppalainen hankinta-
asiakirja, pakollinen EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa) seka tarjoajien ja kunnan vélinen
viestinvaihto. Hankintapaatos tehdaan kuitenkin Dynasty-asianhallintaohjelmassa. Cloudiaa
kdytettdessa tarjoajat tekevat tarjouksensa sahkdisesti tarjouspalvelu.fi-palvelussa, josta ne
siirtyvat Cloudiaan tarjoajien kelpoisuusvaatimusten arviointia ja tarjousten vertailua varten.

Kaikki 30 000—60 000 euron arvoiset hankinnat on tehtava Cloudiassa pienhankintana, joka on
yksinkertaistettu menettelytapa taysimittaisesta hankinnasta (ks. luku 7.1). Nama hankinnat
julkaistaan www.pienhankintapalvelu.fi-portaalissa.

Yli 60 000 euron arvoiset hankinnat tehdaan kokonaisuudessaan Cloudiassa. Ndma hankinnat
julkaistaan seka www.tarjouspalvelu.fi- ettd www.hilma.fi-portaalissa. Tarjouspyynnoén saa
Iahettaa muihin julkaisukanaviin vasta sen jalkeen, kun hankintailmoitus on julkaistu Hilmassa.

Cloudia-pienhankintajarjestelma helpottaa hankintayksikon tyota, tekee koko prosessin
hallitummaksi ja yhtenevaisemmaksi seka vahentaa virheiden mahdollisuutta. Sdhkdinen
hankintajarjestelma helpottaa mahdollisten tarjoajien esittamien kysymysten ja heille
annettavien vastausten kasittelya seka jatettyjen tarjousten kasittelya. Jarjestelma luo myds
avoimen historian koko hankintaprosessista.

Jarjestelmalla on kaupungissa nelja padkayttajaa (ks. luku 7.4). Padkayttajat voivat vuorostaan
antaa kayttajaoikeuksia pienhankintaportaaliin.
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Hankintayksikén on tehtdva ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista seka
tarjousmenettelyn ratkaisusta kirjallinen paatos. Paatos tehdaan Dynastyssa
viranhaltijapaatoksena tai toimielimen paatoksena. Dynastyssa on omat paatdspohjat
pienhankinnoille ("Upphandlingsbeslut sma”) ja kansalliset kynnysarvot ylittaville hankinnoille
(“Upphandlingsbeslut stora”). Hankintapaatoksen on perustuttava tarjouspyyntoon (ehtoihin ja
valintakriteereihin) ja tarjousten arviointiin. Hankintapdatds on perusteltava ja numeeriset
tarjousvertailut on kuvailtava myds sanallisesti. Kirjallisessa hankintapaatoksessa on
selostettava hankintamenettely, tarjousten tekijat, miten valintakriteereja on sovellettu, ja
perusteltava, milla perusteilla tietty tarjous on valittu. Paatoksesta on kaytava ilmi ratkaisuun
olennaisesti vaikuttaneet seikat, joita ovat ainakin ehdokkaan, tarjoajan tai tarjouksen
hylkdamisen perusteet seka keskeiset perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on
tehty.

Kirjallinen paatos on lahetettava kaikille tarjoajille, ja paatokseen on liitettava kirjalliset ohjeet
muutoksen hakemiseksi hankintayksikolta tai ylemmalta toimielimelta. Ole tarkkana, etta
paatoksen mukana lahetetaédn oikea hankintaoikaisu- ja oikaisuvaatimusohje (pienhankinnat /
kynnysarvot ylittavat hankinnat). Paatos edelld mainittuine asiakirjoineen annetaan ensisijaisesti
tiedoksi sahkoisesti kayttaen tarjoajan hankintayksikolle ilmoittamaa sahkdista yhteystietoa.
Hankintalain mukaisessa sahkoisessa tiedoksiannossa ei tarvita erikseen asianosaisen
suostumusta sahkdiseen tiedoksiantoon.

Viestiin on merkittdva erikseen tieto ldhetyspaivasta. Sdhkoisessa tiedoksiannossa (suoraan
hankintajarjestelmastd) tarjoajan katsotaan saaneen paatdksesta tiedon paivana, jona asiaa
koskeva sahkoéinen asiakirja on lahetetty.

Jos paatds annetaan tiedoksi tavallisella kirjeelld, ehdokkaan ja tarjoajan katsotaan saaneen
paatoksesta tiedon seitsemantena paivana kirjeen lahettamisesta. Pienhankinnoissa
tiedoksianto voi tapahtua sdhkoisesti sahkopostitse sahkoisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa annetun lain mukaisesti, jos tarjoaja on antanut siihen suostumuksensa.
Asiakirja katsotaan annetun tiedoksi kolmantena paivana viestin lahettamisesta, jollei muuta
nayteta.

Hankintapaatoksen tekemisen jalkeen kaupungin ja toimittajan on tehtava kirjallinen
hankintasopimus. Sopimusluonnos voi olla tarjouspyynnon liitteena.

Kaupunki on tilaajavastuulain mukaisesti velvollinen varmistamaan, etta sopijapuoli on tayttanyt
lakisaateiset velvoitteensa. Tama tehddan voittaneen tarjouksen osalta ennen
hankintasopimuksen laatimista. Kaupunki edellyttaa toimittajan kayttavan Tilaajavastuu.fi-
palvelua, ja tdman on kaytava ilmi hankintailmoituksesta (ei voi olla ehdoton vaatimus).

21



Tilaajavastuulain mukaisesti seuraavat asiakirjat on tarkastettava kaytettaessa vuokrattua
tyovoimaa tai alihankkijoita (koskee kaikkia aloja):

e selvitykset ennakkoperintarekisteriin, tydnantajarekisteriin ja arvonlisdverovelvollisten
rekisteriin kuulumisesta

e kaupparekisteriote

e selvitys verovelasta

e selvitys tyontekijoiden elakevakuutusten ottamisesta ja elakevakuutusmaksujen
suorittamisesta

e selvitys tyohon sovellettavasta tyoehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista

e selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta

e rakennusalalla vaaditaan lisaksi selvitys lakisdateisen tapaturmavakuutuksen
ottamisesta.

Asiakirjat eivat saa olla kolmea kuukautta vanhempia.

Jos sopimuskausi on pitempi kuin yksi (1) vuosi, verojen maksamisesta ja eldkevakuutuksista on
toimitettava uudet selvitykset kerran vuodessa. Hankintasopimuksen tekemisen yhteydessa
pyydetyt selvitykset on myds sailytettava. Tilaajavastuulain mukaisesti pyydetyt selvitykset ja
todistukset on sadilytettava vahintaan kaksi vuotta siita, kun sopimusta koskeva tyd on paattynyt.
Hankinnan tehnyt osasto vastaa dokumentoinnista ja arkistoinnista tilaajavastuulain mukaisesti.

EU-kynnysarvon ylittdvassa hankinnassa (seka kansallisen kynnysarvon ylittavassa liitteen E
palveluhankinnassa) voidaan tehda sopimus aikaisintaan 14 paivan kuluttua siita, kun ehdokas
tai tarjoaja on saanut paatoksen ja valitusosoituksen tiedoksi. Puitejarjestelyyn perustuvissa
hankinnoissa odotusaika on 10 paivaa.

Hankintasopimuksessa maarataan ainakin seuraavista sopimuskohdista:

1. hankinnan laatu ja maara

2. toimitusaika, -tapa ja -ehto

hinta, alennukset ja maksuehdot seka tarvittaessa pakkaus ja alennusta koskevat
maaraykset

4. vylivoimainen este ja siita ilmoittaminen

5. viivastyminen ja siitd ilmoittaminen

6. viivastyskorko ja mahdollinen sopimussakko

7. takuu ja sen sisalto
8
9

w

takuuajan vakuus (suuruus ja laatu)
vastaanottomenettely

10. erimielisyyksien ratkaiseminen

11. muut kulloinkin tarpeelliset seikat, kuten esim. valuuttasidonnaisuus, varaosien saanti,
kayton opastus, rahalilkenne ym.
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Hankintasopimukset on suositeltavaa laatia kdyttdaen hyvaksi julkisten hankintojen yleisia
sopimusehtoja tai muita hankinnan laadun edellyttamia palvelu- tai rakennusalan yleisia

sopimusehtoja. Sopimusehtoja kaytettdessa on varmistauduttava niiden soveltuvuudesta
kyseiseen hankintaan. Kunnallishallinnossa kaytetyista yleisistd sopimusehdoista voidaan
mainita:

JYSE 2014, tavarat ja palvelut

JIT 2015, ICT-hankinnat

YSE 1998, rakennusurakkasopimukset
KSE 2013, konsulttisopimukset

KE 2008, kone- ja kuljetuspalvelut

Hankintasopimusta tai puitejarjestelya ei saa olennaisesti muuttaa sopimuskauden aikana.

Sovittujen ehtojen ja vaatimusten noudattamista on tarkeda seurata koko sopimuskauden ajan.
Puutteita havaittaessa on tarkeda reagoida valittomasti ja tehda kirjallinen reklamaatio.
Reklamaatio on dokumentoitava ja arkistoitava, jotta se voidaan ottaa huomioon myéhemmissa
hankinnoissa.

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa voidaan kilpailutuksen perusteella hyvaksytyn
toimittajan kanssa sopia hankinnasta kayttamalla kirjallista tilausta tai hankintasopimusta.

Hankintamenettely voidaan keskeyttaa vain todellisesta ja perustellusta syysta. Tallainen syy on
esimerkiksi se, etteivat tiettyyn hankintaan myonnetyt talousarviovarat riitdkadn hankinnan
toteuttamiseen. Jos hankinta paatetaan keskeyttaa, siita on tehtava kirjallinen paatos
perusteluineen seka annettava se tiedoksi.

Hankintamenettely voidaan keskeyttdaa missa vaiheessa tahansa ennen hankintasopimuksen
tekemista. Keskeyttamisestd paattaa se, jolla on toimivalta paattaa kyseisesta hankinnasta.

EU-hankinnoissa on myds hankinnan keskeyttamisesta ja sen perusteista tehtava jalki-ilmoitus.

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) sdatelee hankinta-asiakirjojen julkiseksi
tulemista. Hankintoja koskevien asiakirjojen julkisuus riippuu hankinta-asian kasittelyvaiheesta.

Hankintalaissa tarkoitetulla asianosaisella, kuten tarjouskilpailuun osallistuneella tarjoajalla, on
oikeus saada tieto tarjouskilpailussa annetuista tarjouksista sen jalkeen, kun hankintapaatés on
tehty. Asianosaisella ei kuitenkaan ole oikeutta muiden tarjoajien liike- tai ammattisalaisuuksiin.
Muilla kuin asianosaisilla on oikeus saada tieto tarjouskilpailussa annetuissa tarjouksista vasta
sen jalkeen, kun hankintasopimus on tehty.
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Yhteenveto hankinta-asiakirjojen julkisuudesta:

Asiakirja Asianosaiselle julkiseksi Yleisesti julkiseksi

Tarjous Kun hankintap&datos on Kun hankintasopimus on
allekirjoitettu (viranhaltija) tai tehty
poytakirja tarkastettu (toimielin)

Verovelkatodistus Salassa pidettava Salassa pidettava

Tarjoukseen sisaltyvat | Salassa pidettava Salassa pidettava

liikesalaisuudet

Tarjouksen Kun hankintap&datos on Kun hankintasopimus on

taydennyspyynto, allekirjoitettu (viranhaltija) tai tehty

selvitykset poytakirja tarkastettu (toimielin)

Hankintapaatos Kun hankintap&datos on Kun hankintasopimus on
allekirjoitettu (viranhaltija) tai allekirjoitettu (viranhaltija)
poytakirja tarkastettu (toimielin) tai poytakirja tarkastettu

(toimielin)

Hankintasopimus Kun sopimus on tehty Kun sopimus on tehty

Jos hankinta paatetaan keskeyttaa, annetut tarjoukset voidaan pitaa salassa julkisuuslain 24 §:n
1 momentin 17 kohdan perusteella siihen saakka, kunnes hankintayksikkd on tehnyt ratkaisunsa
keskeyttamisen jalkeisessa hankintamenettelyssa tai paattanyt luopua hankinnasta. Tarjouksien
salassa pitamisella varmistetaan se, ettei niiden paljastuminen anna etua kilpailijoille uudessa
tarjouskilpailussa ja ndin ollen esta hankintayksikon mahdollisuuksia edullisiin hankintoihin.

Hankintayksikko voi itse poistaa virheellisen paatoksensa tai peruuttaa muun
hankintamenettelyssa tehdyn ratkaisun, jolla on oikeudellisia vaikutuksia, tekemalla
hankintaoikaisun (132—-135 §). Asianosaisen on esitettdva vaatimus 14 paivan kuluessa siitd, kun
asianosainen on saanut tiedon hankintayksikon paatoksesta. Hankintayksikko voi itse ottaa
hankintapaatoksen korjattavakseen 90 paivan kuluessa siita, kun hankintaoikaisun kohteena
oleva paatos on tehty.

Hankintapaatoksesta tai muusta hankintayksikon tekemdsta ratkaisusta, jolla on vaikutusta
ehdokkaan tai tarjoajan asemaan, voi valittaa markkinaoikeuteen. Puitejarjestelyyn
perustuvasta hankinnasta voi valittaa vain, jos markkinaoikeus myontaa valitusluvan.

Valitus on tehtava padsaantoisesti 14 paivan kuluessa siita, kun ehdokas tai tarjoaja sai tiedon
paatoksesta valitusosoituksineen (ks. tarkemmin 147 §). Muutosta hakevan on ilmoitettava
kirjallisesti hankintayksikolle asian saattamisesta markkinaoikeuteen. Valituksen tultua vireille
markkinaoikeus voi kieltda, keskeyttaa tai sallia hankintapaatoksen taytantéonpanon taikka
maarata hankintamenettelyn muutoin keskeytettavaksi valiaikaisesti markkinaoikeuden
kasittelyn ajaksi.
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Markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluviin asioihin ei voi hakea muutosta kuntalain eika
oikeudenkéaynnista hallintoasioissa annetun lain (hallintolainkdyttélain) perusteella. Mikali
valittaja kuitenkin vetoaa julkista hankintaa koskien muun lain kuin hankintalain vastaisuuteen,
voi hankinnassa tehtyyn paatokseen hakea muutosta kuntalain ja hallintolainkayttolain nojalla.
Tallainen tilanne on kasilla esimerkiksi silloin, kun valittaja vetoaa kunnallisvalituksella kuntalain
97 §:ssa saadettyyn esteellisyyteen.

Kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa eli pienhankinnoissa voidaan tehda
hankintaoikaisuvaatimus. Pienhankinnoissa on lisdksi mahdollisuus tehda kuntalain mukainen
oikaisuvaatimus. Pienhankinnoissa ei ole mahdollista valittaa markkinaoikeuteen.

Kansalliset kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa muutoksenhaku tapahtuu hankintalain
mukaisella hankintaoikaisuvaatimuksella tai valituksella markkinaoikeuteen.
Muutoksenhakukeinot ovat rinnakkaiset eivatka sulje toisiaan pois. My6s muutoksenhakuaika
alkaa kulua niissa samanaikaisesti.

Hankinnoissa on aina huomioitava mahdolliset tietosuoja-asiat. Tietosuojalla tarkoitetaan
henkilotietojen kasittelya koskevien vaatimusten huomioon ottamista luonnollisten henkildiden
yksityisyyden, vapauksien, oikeuksien ja oikeusturvan varmistamiseksi kulloinkin voimassa
olevan henkilotietolainsdaadannon mukaisesti. Jos hankintaan liittyy henkil6tietojen kasittelya,
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) ja kansallisen lainsdadannon vaatimukset on
huomioitava hankintasopimuksessa.

On myo6s huomioitava, ettd tietosuojalainsdadannon tietosuojalle asettamat vaatimukset ovat
tietoturvan tavoin riippumattomia hankintalainsddadannon soveltamisesta ja siihen liittyvista
kynnysarvoista. Nain ollen tietosuojalainsaadannon tietosuojavaatimukset voivat tulla
sovellettaviksi, vaikka hankintaan ei sovellettaisikaan hankintalakia.

Hankintaa suunniteltaessa on kiinnitettava huomiota siihen, liittyyké hankintaan henkil6tietojen
kasittelya. Henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan mm. henkil6tietojen kerdaamista,
tallentamista, kdyttda, luovuttamista ja poistamista. Hankinnan suunnitteluvaiheessa on
maariteltdva henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste, tarkoitus ja kesto seka tehtava riskiarvio
henkilotietojen kasittelyn luonnolliselle henkilélle mahdollisesti aiheutuvista vaikutuksista. Kun
henkilotietojen kasittelyyn todenndkoisesti kohdistuu korkea riski, on tietosuoja-asetuksen
mukaan rekisterinpitadjan tehtava tietosuojaa koskeva vaikutustenarviointi. Lisdksi hankintaa
suunniteltaessa on arvioitava, mita henkilotietoja ja henkilotietoryhmia (esim. terveystietoja tai
lasten tietoja) kasittelyyn liittyy, seka maariteltava henkiltietojen suojauksen tarve.
Henkilotietojen kasittelya ja kasittelyyn liittyvia ehtoja voidaan kasitelld teknisessa
vuoropuhelussa toimittajien kanssa. Jos hankintaan liittyy henkilotietojen kasittelya,
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tarjouspyynndssa tietosuoja tulee integroida osaksi hankittavaa tuotetta tai palvelua ja sen
hallintaa. Tarjouspyynnossa on aina vaadittava sisdanrakennettua ja oletusarvoista tietosuojaa
seka varmistettava riittavat ja oikeanlaiset tietosuojavaatimukset seka tietosuojan tilan
seurannan ja poikkeamien kasittelyn kdaytannoét. Jos hankintamenettelyna kaytetdaan
menettelyd, jossa neuvotellaan, neuvotteluissa voidaan kasitella tietosuojakysymyksia.
Hankintasopimukseen on tapauskohtaisesti liitettava riittavat ja oikeanlaiset tietosuojaa
koskevat ehdot seka henkilotietojen kasittelya koskevat liitteet.

Jos hankintaan liittyy henkil6tietojen kasittelya, on aina konsultoitava ennakkoon kaupungin
tietosuojavastaavaa.
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