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Hankintaohje on kirjoitettu hankintalain (1397/2016) sdadoksiin perustuen. Laki julkisista hankin-
noista ja kayttdoikeussopimuksista (1397/2016):
http://www.finlex.fi/fi/llaki/alkup/2016/20161397

Sen lisaksi, mitd julkisista hankinnoista annetussa laissa (1397/2016), vesi- ja energiahuollon,
likenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista
annetussa erikoisalojen hankintalaissa (1398/2016) ja niita tdydentavissa saadoksissa sdade-
taan, noudatetaan Tammelan kunnan hankinnoissa naita ohjeita.

Hankintalain tarkoittamalla hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta tapahtuvaa tavaroi-
den ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa seka urakalla teetta-
mista.

Tata hankintaohjetta sovelletaan ensinnékin kynnysarvot alittaviin pienhankintoihin, joista ei ole
saannoksid hankintalaissa. Lisaksi hankintaohjetta sovelletaan kansallisen kynnysarvon ylittaviin
hankintoihin, joista on saadetty hankintalain 11 ja 12 luvuissa. Ohjeet eivét kuitenkaan koske
EU- kynnysarvot ylittavia hankintoja, joita koskevat hankintalain saanndkset.

Hankinnat jakaantuvat taloudellisen arvon perusteella kolmeen eri ryhmaan 1) hankintalaissa tar-
koitettujen kansallisen kynnysarvon alittaviin pienhankintoihin, 2) kansallisen kynnysarvon ylittaviin
ja 3) EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin. Ryhmat maaraytyvat seuraavien kynnysarvojen mu-
kaan:

Kansalliset kynnysarvot (1.1.2024 alkaen)

e tavara- ja palveluhankinnat 60 000 €

e rakennusurakat 150 000 €

muut erityiset palvelut 300 000 €

sosiaali- ja terveyspalveluiden hankinnat 400 000 €
muiden erityisten palveluiden hankinnat 300 000 €
suunnittelukilpailut 60 000 €

EU-kynnysarvot (1.1.2024 alkaen)

e tavara- ja palveluhankinnat 221 000 €

e rakennus- ja kayttdoikeusurakat 5 538 000 €
e  Suunnittelukilpailut 221 000 €

Eritysalojen hankinnat (EU-kynnysarvo, ei erillisia kansallisia kynnysarvoja) (1.1.2024
alkaen)

e tavara- ja palveluhankinnat 443.000 €

e rakennusurakat 5538 000 €

e suunnittelukilpailut 443 000 €

o kayttdoikeussopimukset 5538 000 €

Edella luetellut kynnysarvot ovat ohjeen voimaantulohetken arvoja ja ne tulee tarkistaa aina
ennen hankinnan toteuttamista esim. HILMA-jarjestelmasta (https://www.hankintailmoituset.fi/).
Edelld mainitut kynnysarvot paivittyvét ohjeeksi aina niitd muutettaessa. Muuttuneet
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kynnysarvot tulevat Tammelan hankintaohjeessa voimaan muutospaivana noudatettaviksi
muutospaivan jalkeen tehtaviin hankintoihin.

Hankinta-arvot ovat arvonlisaverottomia (alv 0 %).

Hankinnoissa on noudatettava hankinnan laadusta ja suuruudesta riippumatta syrjimattémyyden,
avoimuuden, tasapuolisuuden ja suhteellisuuden periaatteita. Hankintaprosessin eri vai-
heissa seka tarjoajachdokkaita ja tarjouksentekijéita ettd saatuja tarjouksia kohdellaan naiden pe-
riaatteiden mukaisesti.

Hankintatoiminta jarjestetaan siten, ettd hankintoja voidaan toteuttaa mahdollisimman kokonais-
taloudellisesti ja suunnitelmallisesti olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvaksi kayttéaen ja ym-
péristo- ja sosiaaliset nakdkohdat huomioon ottaen. Hankintayksikot voivat kayttaa puitejarjestelyja
seka tehda jarkevid yhteishankintoja tai hyodyntad muita yhteistydmahdollisuuksia julkisten han-
kintojen tarjouskilpailuissa.

Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankinnat on pyrittava jarjes-
tamaan siten, ettd pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot paasevat tasapuolisesti muiden
tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Tatéa voidaan edistdd antamalla mahdollisuus
jattéaa osatarjouksia tai osittamalla hankintoja jarkevéasti.

Koko hankintaprosessissa on otettava huomioon kotimaisen tuotannon edistamista ja paikkakun-
nan resurssien kaytt6a koskevat nakokohdat. Hankinnoissa tulee maksimoida koko seutukun-
nan yrityksien kilpailumahdollisuudet sekd hyédyntaa potentiaalisten tarjoajien asiantunte-
musta hankintaa suunniteltaessa.

Tammelan kunta voi innovatiivisten hankintojen kautta myds kannustaa yrityksia kehittdméaén
osaamistaan, uusia tuotteita, palveluita ja menettelytapoja. Tuotteiden ja palveluiden kehittdmis-
vastuu ja sité tukevien yhteistydmallien kehittdminen voidaan siséllyttdd hankintojen kilpailuttami-
seen ja hankintasopimuksen ehtoihin. Koska liikkumavara pienhankinnoissa on hankintalain mu-
kaisia hankintoja suurempi, voi innovatiivisten hankintojen tekeminen ja uusien toimintamallien luo-
minen pienhankinnoissa olla tehokasta yhteistyén avulla.

Hankinnat suunnitellaan ja ennakoidaan talousarvion valmistelun yhteydessa vuosittain. Valtuusto
hyvaksyy kaytettavissa olevat maararahat seuraavalle kalenterivuodelle. Suunnitteilla olevat EU-
ja kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat ovat nahtavilla kunnan verkkosivuilla olevassa han-
kintakalenterissa.

Hankinnan tarkeimmaét ratkaisut tehd&én jo suunnitteluvaiheessa, joten siihen varataan riitta-
vasti aikaa ja resursseja. Suunnitteluvaiheessa maaritellddn ennen kaikkea hankintatarve, kartoi-
tetaan nykytoiminnan tilanne ja kustannukset, viestitddn markkinoille ja haetaan tietoa niiden tar-
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jonnasta, mika auttaa olennaisesti varsinaisen kilpailutuksen toteuttamista ja parhaan vastikkeen
saamista julkisille varoille. Kiintea yhteisty6 ja tiedonvaihto kunnan, eri toimialojen ja hankin-
tojen loppukéayttajien valilla edistaa hankintojen onnistumista.

Kun ryhdytéén suunnittelemaan hankintaa ja valitsemaan hankintamenettelyd, on ainakin huomi-
oitava:

hankinnan luonne

moniulotteinen palveluhankinta vai teknisesti helposti maariteltavissa oleva perustuote
kertaluontoinen hankinta vai usein toistuva hankinta

saanndllisesti vai epasaanndllisesti toistuva hankinta

hankinnan arvo (perustuu arvioon, alv 0%)

laatutekijéiden merkitys

elinkaarikustannukset

markkinoilla oleva tarjonta

Pienhankintojen suunnittelussa on erityisesti kiinnitettdva huomiota hankinnan luonteeseen
seka tarkoituksenmukaisuuteen eli keskitytdén siihen, mika on oleellista ja oikeassa suhteessa
hankintaan nahden.

Hankinnan ennakoidun arvon laskemisella pyritddn selvittdmaan ja ennakoimaan kaynnistyvan
hankinnan suurin ennakoitu kokonaisarvo koko sopimuskauden ajalta. Taméa maarittdd onko
hankinta pienhankinta, kansallinen hankinta vai EU-kynnysarvot ylittava hankinta.

Hankintalain 1 luvun 2 §:n mukaisesti "Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonai-
suuksina. Hankinnat on pyrittava jarjestamaan siten, ettd pienet ja keskisuuret yritykset ja muut
yhteisot paasevat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin.” Han-
kintaa ei saa pilkkoa eriin, eiké laskea hankinnan arvoa poikkeuksellisin menetelmin hankintalain
saannosten kiertdmiseksi.

Hankinnan ennakoitu arvo lasketaan aina ilman arvonlisveroa. Arvioinnin tulee perustua hankin-
nan ilmoittamisajankohdan tai muun hankintamenettelyn aloittamisajan arvoon. Arvoa laskettaessa
on otettava huomioon hankinnan vaihtoehtoiset toteuttamistavat, optio- 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 las-
kettava yhteen. Jos osien yhteenlaskettu arvo on vahintédan kansallisen tai EU-kynnysarvon suu-
ruinen, jokaisen osan hankinnassa noudatetaan yhteenlasketun arvon mukaista menettelya.

Hankinnasta vastaava henkil6 voi antaa tietoa toimittajille hankintaa koskevista suunnitelmista ja
vaatimuksistaan, mik& mahdollistaa markkinakartoituksen ja -vuoropuhelun mahdollisten toimitta-
jien kanssa ennen hankintailmoituksen jattamista.




Markkinakartoituksen tavoitteena on tunnistaa, minkalaisia toimittajia on olemassa seka saada tie-
toa markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista. Lisaksi voidaan saada parempi kasitys siita,
miten hankinnan kohde kannattaisi tarjouspyynnéssa maaritella seka tiedustella, millaisissa
osissa hankinta olisi luontevaa kilpailuttaa. Hankinnan laajuus, erityisosaamisen vaatimus ja
toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestédan vaikuttavat markkinakartoituksen tarpeellisuuteen ja
laajuuteen. Markkinakartoitus ei kuitenkaan tarvitse rajoittua pelkastadan markkinatoimijoihin, vaan
voidaan kayttad apuna myds esimerkiksi asiakkaita (esim. asiakasraati), joiden kayttoon palvelu
tulee.

Markkinakartoitus voidaan toteuttaa esimerkiksi yksinkertaisella tietopyynndélla Cloudia-jarjestel-
massa tai HILMA:ssa, kunnan www-sivuilla tai Iahettdmalla hintatiedustelu tai tietopyynt6 suoraan
tiedossa oleville toimittajille. Toimittajia pyydetéén esittdmaén vapaamuotoisesti ja suuntaa anta-
vasti ratkaisuvaihtoehtoja seka arvioita kustannuksista. Tietopyynnéssa on ilmoitettava selkeésti,
etta kyseessa on nimenomaisesti tietopyyntd, eika varsinainen tarjouspyynt6. Voidaan myds jar-
jestaa tiedotustilaisuus, jossa esimerkiksi esitelladn suunniteltua hanketta ja pyydetaan toimitta-
jilta kommentteja tai kysymyksia.

Lisaksi alustava tarjouspyyntd tai muita asiakirjaluonnoksia voidaan lahettda potentiaali-
sille tarjoajille kommentoitavaksi esim. sahkdpostitse. Tarkoituksena on selvittdd hankinnan si-
sallon vaatimusten selkeys ja ymmarrettavyys, jotta kilpailutuksessa saadaan vertailukelpoisia tar-
jouksia.

EU-kynnysarvot ylittavien hankintojen vuoropuheluista potentiaalisten tarjoajien kanssa tehdaan
lyhyet muistiinpanot, joita ei luovuteta vuoropuheluihin osallistuneille toimijoille. Hankinnan tekija
liittdd muistiinpanot osaksi hankinta-asiakirjoja.

Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu on erotettava selkeasti kilpailutuksesta ja ne ajoitetaan ennen
tarjouspyyntdvaihetta, eivatkd ne saa johtaa kilpailun vaaristymiseen tai syrjimattémyyden ja
avoimuuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn. Kilpailun vaaristyminen pystytaan usein valtta-
maan silla, etté keskusteluja kdydaan avoimesti useampien toimittajien kanssa seka varmistamalla,
ettd myds muut ehdokkaat tai tarjoajat saavat samat tiedot markkinavuoropuhelusta ja sen tulok-
sista.

Eri vastuualueiden tarvitsemat samankaltaiset tuotteet tai palvelut tulee mahdollisuuksien mukaan
hankkia keskitetysti joko oman organisaation puitteissa tai hankintayhteistytéssa muiden kuntien
kanssa. Hankintayhteistyd voi olla satunnaista ja vain tiettyihin yksittéisiin hankintoihin soveltuvaa
taikka toistuvaa, yhteistydsopimuksiin perustuvaa.

Yhteistydmuotoina on ensinnakin kuntalain mukaiset yhteistoimintamuodot, kuten yhteiset toi-
mielimet ja vastuukuntamalli. Hankintayhteisty6 voi olla myds vapaamuotoisempaa, jolloin han-
kintojen suunnittelu (esim. markkinakartoitus ja kuvausten laatiminen) tehdaan yhdessa, mutta ku-
kin kunta tekee itse viralliset kilpailutustoimet, kuten tarjouspyynnén lopullinen julkaiseminen, tar-
jousten vertailun sek& hankintapaatoksen. Yhteistydn syventyessa on mahdollista perustaa ns.
hankintarengas (hankintalain 218:n muita yhteishankintoja koskeva sa&nnos).

Puitejarjestely (hankintalaki § 42-43) on tapa toteuttaa pienet hankinnat kokonaisuutena kilpailut-
tamisedun saamiseksi. Kun kunnalla on usein toistuvia hankintoja, jotka yksittaisind hankintoina
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alittavat kansallisen kynnysarvon, mutta esimerkiksi tilikauden ajalta yhteenlaskettuna ylittavat sen,
kannattaa hankinnat kilpailuttaa suurempana kokonaisuutena. Hyvan hankintakaytannén vaati-
mukset tayttyvat yksittaisten tilausten kohdalla automaattisesti, kun puitejarjestelyt kilpailutetaan
hankintalainsaadannén menettelytapasaanndsten mukaisesti.

Puitesopimuksilla rationalisoidaan hankintoja niin, etta kaytetdan ensi sijassa voimassa olevia so-
pimuksia. Ennen hankintaan ryhtymista on siksi selvitettava, onko Tammelan kunta mukana han-
kinnan kohdetta koskevassa puitesopimuksessa.

Kuntien valtakunnallinen yhteistyd hankinnoissa voidaan toteuttaa esimerkiksi Hansel Oy:n ja Sa-
rastia hankintojen toimintana. Kyseiset toimijat kilpailuttavat ja neuvottelevat asiakkaidensa puo-
lesta puitejarjestelyja ja hankintasopimuksia seké vastaa sopimushallinnasta ja sopimusten hyo-
dyntaminen edellytta& sitoutumista sopimuksiin tai kiinnostuksen ilmaisemista ennen tarjouspyyn-
non lahettamista. Yhteishankintayksikon kilpailuttamiin sopimuksiin on mahdollista liittya ilman
omaa kilpailutusta. Yhteishankintayksikdn kilpailuttamaan sopimukseen liityttdessa on huolehdit-
tava siita, ettei sopimuksen ulkopuolisia ostoja tehdd. Jos hankinnan tekija haluaa liittya yhteispal-
veluyksikon kilpailuttamaan sopimukseen, asiasta on ennen paatosta konsultoitava hallintojohtajaa.
Hankinnan suorittamisesta yhteishankintana paattda se toimielin tai viranhaltija, jolla muutoinkin
on oikeus paattaa asianomaisesta hankinnasta (hallintosdannéssa).

Riittavat tiedot markkinoista ja paikallisista toimittajista mahdollistavat paikallisten pienyritystenkin
osallistumisen ja menestymisen hankinnoissa. Paikallisten pienyritykset voidaan nahda ketterina
ja nopeasti reagoivina toimittajina, joten niita tulisi pyrkia hydédyntamaan myos kilpailutuksissa. On
kuitenkin aina muistettava, etta syrjinnén kiellon periaate kieltda paikallisuuden suosimisen.

"Tapauksessa MAQ:149-151/13 oli kyse koulumatkakuljetuksista. Hankintayksikko
arvioi toimittajien luotettavuutta muun muassa antamalla 5 pistetta paikkakunnan tun-
temuksesta. Markkinaoikeus totesi vertailuperusteesta “paikkakunnan tuntemus”, ettd
vertailuperusteiden syrjimattomyyttd koskeva vaatimusedellyttdd ensi sijassa sita,
ettd tarjousten vertailussa ei tulisi antaa merkitysta alueellisille tekijoille ilman hankin-
nan kohteeseen liittyvaa erityista syyta. Hankintayksikko oli menetellyt hankinnassaan
julkisia hankintoja koskevien oikeusohjeiden vastaisesti.”

Pk-yrityksilla on harvoin kéaytettavissa erikseen tarjouskilpailuihin suunnattuja henkiléresursseja,
mika tulisi ottaa huomioon aikarajoja méaariteltaessa. Kunnan www-sivuilla olevassa hankinta-
kalenterissa annetaan ennakkotietoja tulevista hankinnoista, mika tulisi huomioida erityisesti laa-
joissa ja monimutkaisissa hankinnoissa, joissa pienyritykset tarvitsevat aikaa valmistautumi-
seen ja kumppanuuksien solmimiseen.

Pienyritysten osallistumista hankintoihin edesautetaan myds sopimalla puitejarjestelyista. Puitejar-
jestelyn piirissa voi olla useita toimittajia, jotka valitaan hankintalain mukaisella hankintamenet-
telylla. Kun hankintayksikdssé nousee tarve hankintaan, kdydaan ns. minikilpailutus naiden toimit-
tajien valilla. TAma jarjestely antaa pienyrityksille paremman mahdollisuuden kilpailla juuri niista
sopimuksista, jotka ne pystyvat suorittamaan.




Hankintalain 4 luvun 31 §:n mukaisesti "Hankintaa ei saa pilkkoa eriin tai laskea sen arvoa poik-
keuksellisin menetelmin hankintalain sddnndsten soveltamisen valttdmiseksi. Tavarahankintaa tai
palveluhankintaa ei myéskaan saa liittda rakennusurakkaan tai hankintoja muutoin yhdistella kei-
notekoisesti hankintalain sdanndsten soveltamisen valttamiseksi.”

Suurin yksittdinen este pk-yritysten osallistumiseen julkisiin hankintoihin on hankintojen koko, jo-
ten suuremmat hankinnat tulisi jakaa osiin seké sallia osatarjousten tekeminen. Hankintojen
jakaminen osiin edesauttaa pienyritysten osallistumismahdollisuuksia seka maarallisesti etta laa-
dullisesti, jolloin pienyrityksilla on kapasiteettinsa nahden paremmat edellytykset vastata jaetun
hankintaosan tarpeisiin seka pienyritykset voivat paremmin hyddyntéaa erityisosaamistaan. Osatar-
jousten avulla voidaan valita paras mahdollinen toimija kullekin osa-alueelle seka véltetaan
alihankinnat, koska jokaisen toimijan kanssa on itsendinen sopimus. Naista syista osatarjousten
tekeminen pitéisi sallia aina, kun se on hankinnan kannalta jarkevaa!

Jo hankintailmoituksessa tulee ilmoittaa siitd, sallitaanko osatarjoukset ja missa muodossa. Vaih-
toehtoina ovat: 1) tarjouksen voi jattaa yhteen osaan, 2) tarjouksen voi jattdd useampaan
osaan (ilmoitettava enimmaismaard) tai 3) tarjouksen voi jattda kaikkiin osiin. Lisaksi voi-
daan ilmoittaa mahdollisuudesta hyvaksya kokonaistarjous.

Osatarjousten sallittavuudesta tulee kertoa selkeésti ja mahdollisimman yksityiskohtaisesti myos
tarjouspyynnossa, jotta tarjoukset ovat yhteismitallisia ja vertailukelpoisia. Vertailuperusteet voi-
daan asettaa jokaisen osa-alueen osalta erikseen tai vertailuperusteet voivat olla myds samanlai-
sia. Huomiota on Kiinnitettava siihen, mita kaytetddn vertailtavana hintana. Mikali osatarjouksen
sallitaan siten, etta kaikkia osia ei ole pakko tarjota, ei vertailussa luonnollisestikaan voi kayttaa
vertailtavana hintana kaikkien osien yhteenlaskettua kokonaishintaa.

Osatarjouksien salliminen aiheuttaa sen, ettd jokaisen osa-alueen osalta tehddan oma hankinta-
sopimus, jolloin hankinta voidaan tehda vain yhden osan osalta ja keskeyttdd hankinnan muiden
osien osalta. Tarkeinta kuitenkin on, etté tarjoajat tietévat tarkasti hankinnan mahdollisista osatar-
jouksista.

Hankintojen osiin jakamisen lisdksi, hankinta voidaan jakaa siten, ettad kilpailutuksessa valitaan
useampi toimittaja. Tall6in tarjouspyynndéssa ilmoitetaan, pyritaankd hankinta keskittamaan yhdelle
toimittajalle vai onko hankintayksikon tavoitteena tehda sopimus useamman toimittajan kanssa.

Hankinnasta vastaavalla viranhaltijalla tai toimielimelld on oikeus p&attéa hankittavan tavaran, pal-
velun ja rakennustydn sisallosta, laajuudesta ja laadusta, joka maardytyy kunkin toiminta-alueen
erityistarpeiden pohjalta. Hankinnan kohdetta kuvaavien méaaritelmien ja ominaisuuksien on mah-
dollistettava tarjoajille yhtalaiset mahdollisuudet osallistua tarjouskilpailuun.

Tarjouspyyntdasiakirjoihin on sisallytettava kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta tarpeelliset
laatua koskevat tiedot, jotta kilpailuun osallistuvat voivat saada oikean kasityksen tilaajan tarpeista
ja hankkeen yksityiskohdista. Muita kuin tarjouspyynttasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei
kayteté tarjousten vertailussa.
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Tarjouspyynnossa esitettavat laatua koskevat vaatimukset voivat koskea esimerkiksi:
tavaraan, palveluun tai rakennusty6hon kohdistuvia ominaisuuksia
laadunvarmistusta

sovellettavia standardeja

teknisia erityisvaatimuksia

koulutusta, kokemusta

ympaéristovaikutuksia

energiansaastoa

huoltoa

kestavaa kehitysta.

Referenssien kayttdminen kokonaistaloudellisuuden vertailuperusteena on mahdollista vain, jos
perusteena ovat niiden laadulliset ominaisuudet. Vertailun tulee silloin kohdistua siihen, mita refe-
renssikohteissa todellisuudessa toteutettiin ja mita palautetta suorituksesta on saatu. Vertailupe-
rusteena tulee olla juuri tarjoajan kyky toteuttaa kyseinen hankinta.

Kilpailutuksen kohteena olevilta tuotteilta tai palveluilta voidaan edellyttaa tiettyd merkkia naytoksi
siitd, ettd hankinnan kohde on haluttujen ymparistominaisuuksien, sosiaalisten ominai-
suuksien tai muiden ominaisuuksien mukainen. Ymparistémerkin, kuten joutsenmerkin ja EU-
ymparistomerkin, edellyttdminen on helppo tapa huomioida ymparisténaktkohdat hankinnassa.

Edellytyksena tietyn merkin vaatimiselle on kaikkien seuraavien ehtojen tayttyminen:

e Merkille asetetut vaatimukset koskevat ainoastaan perusteita, jotka liittyvat hankinnan
kohteeseen ja soveltuvat hankinnan kohteena olevien rakennusurakoiden, tavaroiden tai
palvelujen ominaisuuksien maéarittelemiseen.

e Merkille asetetut vaatimukset perustuvat puolueettomasti todennettavissa oleviin ja syrji-
mattémiin perusteisiin.

e Merkit vahvistetaan avoimessa menettelyssa, johon viranomaiset, kuluttajat, tydmarkkina-
osapuolet, valmistajat, kaupan edustajat ja valtioista riippumattomat organisaatiot seka
muut asiaankuuluvat sidosryhmaét voivat osallistua.

o Kaikkien asianomaisten osapuolten on mahdollista saada merkki.

e Merkille asetetut vaatimukset laatii kolmas osapuoli, johon merkkia hakeva toimittaja
ei voi kayttaa ratkaisevaa vaikutusvaltaa.

Ymparistomerkki vahimmaisvaatimuksena. Jos ymparistomerkittyjen tuotteiden tai palvelujen
saaminen on ehdottoman tarke&d, voidaan vaatia, ettéd hankinnan kohteena olevalle tuotteelle tai
palvelulle on my6nnetty tietty ymparistomerkki. Vahimmaisvaatimukset ilmoitetaan hankintailmoi-
tuksessa tai tarjous pyyntoasiakirjoissa, jolloin ainoastaan vahimmaisvaatimukset tayttavat tarjouk-
set huomioidaan. Jos ymparistdmerkki on vahimmaisvaatimuksena, tarjoajalla ei ole ymparisto-
merkkid, eikd han mydskaan esita selvitysta, ettéd hanen tarjoamansa tuote tai palvelu tosiasiassa
tayttdd ymparistomerkinsaamisen edellytykset, tarjous tulee hylata.

Ymparistomerkki laatuvertailussa. Siind tapauksessa, etta halutaan kannustaa ymparistomer-
kittyjen tuotteiden tai palvelujen tarjoamiseen, mutta merkin tarjoaminen ei ole hankintayksikélle
valttdmatontd, merkki voidaan huomioida laatuvertailussa. Hankinnan valintaperusteena on tallgin
hinta-laatusuhde ja edellytettyd merkkia tarjpamalla tarjoaja saa lisépisteita laadun vertailussa.
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Hyvaksyttava on myés muut mahdolliset merkit, jotka tayttavat vastaavat vaatimukset kuin merkki,
jota on vaadittu. On myds kiinnitettava huomiota merkkien ja hankinnan suhteeseen, ettei tietyn
merkin kokonaan vaatiminen tule pk-yrityksille liilan tydlaaksi ja kalliiksi. Hankinnan kohteen ympa-
risto-, sosiaaliset tai muut ominaisuudet voidaankin maaritella esimerkiksi asettamalla tietyt vaa-
timukset ja todeta, mitkd merkit ainakin tayttavat vaaditut omanaisuudet, asettamatta kui-
tenkaan kyseisia merkkeja vaatimuksiksi.

Ymparistomerkkid koskevan sopimusehdon lisdksi sopimuksessa on syyta olla sanktiolauseke
(sek& mahdollisesti irtisanomislauseke) sellaisia tilanteita varten, ettei ymparistomerkkia koskeva
vaatimus sopimuskauden aikana tayttyisikdan. Erityisestisanktio ja irtisanomisehto on hyva huo-
mioida siind tapauksessa, kun ymparistomerkistd on saanut laatupisteitd tarjousten vertailuvai-
heessa ja merkin tarjoaminen on siten vaikuttanut voittajan valintaan.

Kunnan tekemill& hankinnoilla on merkittava vaikutus tuotteiden ja palvelujen elinkaaren aikaiseen
energiankulutukseen ja hiilidioksidip&astdihin, mutta myds itse energiakustannuksiin. Kokonaista-
loudellinen edullisuus voi pitda siséllaan sen, ettd energiansdastdmahdollisuudet voidaan ottaa
huomioon.

Energiatehokkuus vahimmaisvaatimuksena. Tuotteen energiatehokkuus, mikali se pystytaan
objektiivisesti ja selvasti toteamaan, voi olla vahimmaisvaatimuksena tarjouspyynndssa. Vastaa-
vasti palveluhankinnassa energiatehokkuus voidaan asettaa kelpoisuusvaatimuksena ja/tai sopi-
musehtona. Tallin vaatimuksen tulisi koskea tarjoajan kykya suorittaa kyseinen palvelu mahdolli-
simman energiatehokkaasti. Palveluhankinnoissa hankintayksikké voi vaatia selvityksia palvelun
suorittamisessa toteutettavista energiatehokkuustoimenpiteistd, jolloin toimittaja voi osoittaa tayt-
tavansa ymparistdasioita koskevat vaatimukset esimerkiksi kaytdssaéan olevilla ymparisto- tai laa-
tujarjestelmilla tai palvelun energiatehokkuussuunnitelmalla.

Energiatehokkuus vertailuperusteena. Tarjouspyynnoissa on maadriteltdvda ne hankinnan koh-
teena olevaan tavaraan tai palveluun liittyvat energiatehokkuuskriteerit, jotka tarjousvertailussa
otetaan huomioon. Energiatehokkuudeltaan parhaimpia vaihtoehtoja saa kayttamalla elinkaari-
kustannuksia osana vertailuperusteita. Elinkaarikustannukset osoittavat tuotteen tai palvelun
kaikki kayton aikaiset kustannukset, kuten yllapito- ja energiakustannukset.

Vahimmaisvaatimuksina esitettyja asioita ei voida esittéda vertailukriteereind samassa tarjouspyyn-
nossa.

Teknisilla eritelmilla maaritellaan tarkasti ne ominaisuudet, joita tuotteelta vaaditaan. Tarjous
on hylattava, jos tuote ei tayta teknisia eritelmia. Hankintayksikkd voi maarata tavaran materiaa-
leista tai vaatia ymparistoa saastavaa tuotantoprosessia.

Jos tarjouspyynttasiakirjat siséltéavat tavaran ominaisuuksia koskevia vaatimuksia, kuten teknisia
eritelmid, ne tulee laatia kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa noudattaen EU:n puitteissa vahvis-
tettua yleista hankintasanastoa (CPV) (https://www.hankintailmoitukset.fi/fi/code/cpv). Hankinta-
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sanastoa kaytetaan hankinta-asetuksen mukaisesti suppeammin EU-kynnysarvot alittavissa han-
kinnoissa verrattuna ne ylittaviin hankintoihin.

Jos vaaditaan tietyn arviointilaitoksen antaman todistuksen esittdmista, on hyvaksyttava vastaa-
vien muidenkin arviointilaitosten antamat todistukset. Hyvaksyttava on myds asianmukainen muu
naytto, jos todistusta ei ole ollut mahdollista saada esimerkiksi maaraaikojen puitteissa. Tarjoajan
tulee kuitenkin todistaa, etta sen toimittamat rakennusurakat, tavarat tai palvelut tayttavat han-
kinnan kohteen kuvauksessa edellytetyt vaatimukset tai perusteet.

Tavaran, palvelun tai rakennustyon laatu maaritellaan lahtokohtaisesti tarjouspyynndssé ja sen
teknisissa liitteissa. Tilaaja voi laatujarjestelman sijasta edellyttaa toimittajalta muuta dokumentoi-
tua laadunvarmistusta. Laadunvarmistuksen kohdalla voidaan viitata eri toimialoja koskevien yleis-
ten sopimusehtojen mahdollisiin laadunvarmistusta koskeviin maarayksiin.

Ennen hankintapéaéatoksen tekoa voi olla tarpeen ottaa laite koekayttéon. Laitteiden koekayttéon
ottamisesta paattavat tulosyksikoiden vastuuhenkildt. Koekaytosta on tehtava laitteen omistavan
yrityksen kanssa kirjallinen koekayttésopimus.

Hankintayksikon velvollisuutena on seurata ja valvoa hankintojen toteutumista seka hankintasopi-
muksen mukaisten ehtojen toteutumista.

Ehdokkaiden soveltuvuusvaatimukset maaritelldan hankintalain 10. luvussa. Soveltuvuutta kos-
kevat vaatimukset on ilmoitettava hankintailmoituksessa.

Vaatimusten tulee hankintalain 83 §:n mukaan tulee liittya hankinnan kohteeseen ja ne on suh-
teutettava hankinnan luonteeseen, kayttdtarkoitukseen ja laajuuteen. Vaatimuksilla tulee voida
asianmukaisesti varmistaa, ettéd ehdokkaalla tai tarjoajalla on oikeus harjoittaa ammattitoimintaa
ja etta silla on riittavat taloudelliset ja rahoitusta koskevat voimavarat seka tekniset ja ammatilli-
set valmiudet toteuttaa kyseessa oleva hankintasopimus. Ehdokkaat tai tarjoajat, jotka eivat tayta
hankintayksikon asettamia vahimmaisvaatimuksia, on suljettava tarjouskilpailusta.

Kaikissa kansallisen kynnysarvon ylittdvissa hankintailmoituksissa ja tarjouspyynnéissa tulee
pyytaa vahintdan kaupparekisteriote, verovelkatodistus ja todistus lakisdateisten elédkevakuutus-
maksujen maksamisesta seka viimeisin tilinpaatos.
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Pienhankinnoilla tarkoitetaan kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja. Niihin ei sovelleta han-
kintalakia muuten kuin hankintaoikaisua koskevilta osin (hankintalaki 135 §). Vaikka pienhankin-
toihin ei sovelleta hankintalakia, niissa noudatetaan julkisten hankintojen perusperiaatteita:

Esimerkkeja periaatteiden sisallésta:

Avoimuus Hankintaprosessi on toteutettu annettujen ohjeiden mukai-
sesti. Hankinnasta voidaan tarvittaessa julkaista hankintail-
moitus tai tiedottaa omilla verkkosivuilla, jos pienhankinnan
arvo ja luonne puoltavat sitéa eika ole olemassa puitesopi-
musta tai muuta tietoa hintatasosta.

Tasapuoli- ja syrjimattémyys Jokaisessa hankinnan vaiheessa tulee tarjoajia kohdella tasa-
puolisesti ja syrjimattdmasti.

Suhteellisuus Hankinnan vaatimukset ja toimintamallit suhteutetaan pien-
hankinnan arvoon ja luonteeseen.

Markkinatuntemus ja hankinnoista informointi on hyva tapa saada paikallisia pienyrityksia aktivoi-
tumaan julkisia pienhankintoja kohtaan. Jotta paikalliset pienyritykset voidaan saada mukaan han-
kintoihin, taytyy pienhankinnat saada ensin yritysten tietoon ja tarjottavaksi. Hankinta kilpailute-
taan Cloudia-jarjestelmassa aina kun sen ennakoitu arvo on vahintaan 10 000 euroa (alv 0 %).
Myds alle 10 000 euron hankinnat suositellaan kilpailutettavaksi Cloudia-jarjestelmasséa aina
kun kilpailutus saattaa tuottaa saastdad. Isommissa pienhankinnoissa hyddynnetaan Cloudia-
jarjestelmén rinnalla myds Hilma -jarjestelmaa (Hankintailmoitukset.fi).

Hankinta ilman kilpailua eli suorahankinta tietylta toimittajalta on mahdollista kansallisen kynnys-
arvon alittavissa hankinnoissa, jos hankinnan arvo on vahainen (alle 10 000 euroa) tai kilpailutta-
minen on muutoin epéatarkoituksenmukaista hankinnan luonteesta johtuen.

Keskeisimmaét suorahankinnan perusteet:

Tavara- tai palveluhankinta on arvoltaan vahainen.

Ennalta arvaamaton kiire. *

Tarjouskilpailun kustannukset ylittavat kilpailuttamisesta saatavan hyddyn.

Vastaavaa tuotetta on hankittu I&hiaikoina ja hintataso on selvilla.

g |wiNiE=

Muita kysymykseen tulevia toimittajia ei ole tiedossa.

* Ennalta arvaamattoman kiireen tulee johtua kunnan ulkopuolisista syista. Perusteen on oltava
akillinen ja sellainen, jota hankintayksikkd ei ole kohtuudella voinut ennakoida. Kiiretilanne voisi olla
esimerkiksi akillisen luonnonilmién tai onnettomuuden aiheuttamien vahinkojen korjaaminen taikka
toiminnoille kriittisen laitteen ennalta arvaamaton rikkoutuminen ja sen vaatimat toimet. Liséksi on
kyettava nayttdmaan toteen, ettd hankinnan tekeminen on ollut ehdottoman valttAmatonta.
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Suorahankinnan kaytén syy tulee aina perustella. Vaikka Tammelan kunta on maaritellyt tdssa
hankintaohjeessa hankinnan vahaisen arvon, kannattaa aina tapauskohtaisesti harkita, onko syyta
selvittda 2-5 tarjoajalta tilausta varten tuote-, hinta- ja saatavuustiedot.

"Ratkaisussa MAO:575/10 oli maanrakennusty6td koskeva hankinta, jossa hankin-
tayksikkd teki suorahankinnan ostamalla lahella tydmaata toimineelta yritykselta.

Hankintayksikén mukaan tyokoneen yhteiskayttd on edullista, kun kaivinkone voidaan
tydllistaa tehokkaasti ja valtytaan seisokeilta ja siirtokustannuksilta. Markkinaoikeus
ei katsonut perusteen olleen hankintalainmukainen suorahankintaperuste.”

Pienhankinnat tulee paasaantoisesti kilpailuttaa ja markkinoilla olemassa olevaa kilpailua tulee
hydédyntdad mahdollisuuksien mukaan. Pienhankinnat voidaan kilpailuttaa hankintalainsdadantéa
kevyemmilla ja joustavammilla menettelyilla. Alle 10 000 €:n hankinnatkin on suositeltavaa kilpai-
luttaa.

Tarjouskilpailun tai hintatiedustelun tekeminen alle 10 000 €:n hankinnoissa:

1. Pyydetdan 2-5 tarjoajalta vastauksia hintatiedusteluun tuote-, hinta- ja saatavuustietoja
varten esim. sdhkdpostilla tai puhelimitse

2. Pyydetaan 2-5 tarjoajalta tarjouksia tuote- ja saatavuustietoja varten esim. sdhkopostilla
tai jarjestetaan tapaaminen

3. Hankinnasta voi julkaista hankintailmoituksen Cloudia-jarjestelmassa ilmoittaen, etta
hankinta on alle kansallisen kynnysarvon ja liittden hankintailmoitukseen tarjouspyyn-
non. Yksinkertaisessa hankinnassa myds pelkka hankintailmoituksen julkaiseminen riit-
taa.

Hankinnasta julkaistaan tarjouspyynt6 Cloudia- jarjestelméssa ja suurempien hankintojen yhtey-
desséa Hilma-jarjestelmasséa (hankintailmoitukset.fi).

Hankinnan luonne ohjaa, minka sisaltdinen tarjouspyynnon tulee olla. Koska pienhankinnoissa
tavoitellaan yksinkertaisia ja kustannustehokkaita menettelyja, tarjouspyyntoon siséltyvia laa-
dullisia vertailuperusteita kannattaa kayttaa harkiten. Mita vahemman vertailuperusteita tarjous-
pyyntoon siséllytetaan, sitd vahemmalla tyolla hankinta on mahdollista toteuttaa. Tarjouksia ver-
tailtaessa ei saa ottaa mukaan vertailuperusteita, joita ei ole mainittu tarjouspyynndssa.
Laatutekijat otetaan huomioon siten, etta hankinnan minimivaatimustaso maaritellaén tarkasti han-
kinnan kohteen kuvauksessa ja teknisissa erittelyissa.

Tarjoajalle voidaan tarvittaessa asettaa soveltuvuusvaatimuksia, esimerkiksi tarjoajan luottoluoki-
tusta tai kokemusta aiemmista vastaavista hankinnoista koskevia vaatimuksia. Tarjouksista vali-
taan kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin.
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Kaytetyn hankintamenettelyn eri vaiheet dokumentoidaan asianmukaisesti myods pienhankintoja
tehtdessa. Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman suunnitelmallisesti ja taloudellisesti seka tar-
koituksenmukaisina kokonaisuuksina, silla toistuvat ja selkeasti pilkotut hankinnat voidaan saattaa
markkinaoikeuden kasiteltavéksi, vaikka hankintalain mukainen valitusoikeus ei muuten koske
pienhankintoja. On myds huomioitava mahdollisuus toteuttaa toistuvat pienhankinnat puitejarjes-
telyilla.

Lisaksi tulee huomioida, ettd vahintdan 10 000 euron hankintoja koskee tilaajavastuulaki,
joka velvoittaa tyon tilaajaa selvittaméaéan, ettéd hanen sopimuskumppaninsa tayttavat sopi-
muspuolina ja tydnantajina lakisédateiset velvoitteensa.

Hankintapaatoksen tekee henkild, jolla on kunnan hallintosdaannén mukaan siihen oikeus.

Arvoltaan vadhdainen suorahankinta (alle 10 000 euroa):

Arvoltaan vahaisesté pienhankinnasta, joka toteutetaan suorahankintana, ei tehda erillistéa
kirjallista hankintapaatosta, vaan hankinnan hyvaksyja hyvaksyy hankinnan hyvaksymisval-
tuutensa mukaisesti hyvaksymalla tilauksen tietojarjestelmassa, allekirjoittamalla tilauksen
tai tekemalla hankinnan sdhkdpostilla.

Jos suorahankinnan peruste nakyy kunnalle jadvassa tilausdokumentissa tai tilaus- tai
muussa tietojarjestelmassa, suorahankinnan perustetta ei tarvitse erikseen kirjata.

Suorahankintaa koskevaan tilaukseen ei liitetd koskaan oikaisuohjetta.

Tarjouskilpailu ja hankintap&éatds (10 000 euroa ja yli):

Jos hankinnasta on jarjestetty tarjouskilpailu, hankinnasta tehdaén paasaéantodisesti hankin-
tapaatos.

Hankintapaatokseen on hankintalain mukaan pienhankinnankin osalta liitettava oikai-
suohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen tekemisesta hankintayk-
sikélle, ja paatds on annettava tiedoksi kaikille tarjoajille.

Maaraaika hankintaoikaisua koskevan vaatimuksen tekemiseen on tarjoajilla 14 paivaa
hankintapdattksen tai muun hankintaa koskevan ratkaisun tiedoksisaannista.

Hankintayksikko voi itse ottaa hankintapaatoksen tai ratkaisun oikaistavakseen 90 paivan
kuluessa siitd, kun hankintaoikaisun kohteena oleva paatos tai ratkaisu on tehty. Hankinta-
oikaisu voidaan tehd&, vaikka sopimus olisi tehty.

Oikaisuohijetta ei liitetd koskaan tilaukseen.

Tilaus tai sopimus voidaan tehda oikaisuajan kuluessa vain poikkeustilanteissa

Kansallisen kynnysarvon alittavista hankinnoista ei voi valittaa hankintalain perusteella
markkinaoikeuteen.
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Kansallisen kynnysarvon ylittdvissa, mutta EU-kynnysarvon alittavissa hankinnoissa noudatetaan
hankintalakia. Hankinta aloitetaan ilmoittamalla siitd Cloudia-jarjestelméssaé ja julkisten hankintojen
saéhkoisessa Hilma ilmoitusportaalissa (www.hankintailmoitukset.fi).

Hankinnan kilpailuttamisessa on noudatettava sellaista menettelyd, joka on 3 §8:n 1 momentissa
tarkoitettujen periaatteiden mukainen:

Esimerkkeja periaatteiden sisallésta:

Avoimuus

Hankinnasta tulee julkaista kansallinen hankintailmoitus ja
hankintaa koskevista ehdoista tulee antaa kaikille asianosai-
sille samalla tavoin tietoa.

Tasapuoli- ja syrjimattémyys

Jokaisessa hankinnan vaiheessa tulee kaikkia tarjoajia koh-
della tasapuolisesti ja syrjimattémasti ja hankinnan ehtojen
tulee olla kaikille samanlaiset

Suhteellisuus

Hankinnan vaatimukset ja toimintamallit suhteutetaan kansal-
lisen hankinnan arvoon ja luonteeseen.

Hankintamenettelyyn liittyva tietojenvaihto tehddan Cloudia-jarjestelméan kautta.

Hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa on kuvattava hankinnassa kaytettava hankintamenet-
tely. Hankinnan toteuttaja voi kuvata hankintamenettelyn esimerkiksi alla kuvatuilla malleilla, muo-
kata niita tarvittaessa, kuvata itse maarittelemansa hankintamenettelyn tai kayttdéa EU-kynnysarvot
ylittavia menettelyja. Suorahankintoihin sovelletaan, mita hankintalain 40 ja 41 §:ss& ja erityisalo-
jen hankintalain 43-44 §:ssé saadetaan.

Avoin menettely (hankintalaki § 32):

e Tarjouskilpailusta julkaistaan ilmoitus kansallisessa julkisten hankintojen sdhkodisessé ilmoi-
tuskanavassa (HILMA). Avointa menettelya kaytetaan erityisesti silloin, kun hankitaan sel-
keasti merkittévia tuotteita tai palveluita.

e Tarjousten tekemiseksi on varattava riittdva aika ottaen huomioon hankinnan laatu, luonne
ja laajuus. Ennen saatujen tarjousten kasittelya arvioidaan tarjouksen jattaneiden yritysten
kelpoisuus. Hankintapaatds tehdaan saatujen ja hyvaksyttavien tarjousten perusteella
tarjouspyynndssa mainituin valintaperustein ja arviointikriteerein.

¢ Avoimessa menettelyssa tarjouspyyntt voidaan lahettaa hankintailmoituksen julkaisemisen
jalkeen myds suoraan sellaisille tavaran- tai palveluntoimittajille tai urakoitsijoille, joilta ha-
lutaan tarjous. Tasapuolinen kohtelu edellyttaa, etta kaikki tarjoajat saavat saman informaa-
tion hankkeesta. Toimittaja on valittava tarjouksen jattdneiden joukosta.
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Rajoitettu menettely (hankintalaki § 33):

o Julkaistaan hankinnasta hankintailmoitus ja johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytaa
saada osallistua. Osallistumishakemuksen jattdneiden ehdokkaiden joukosta valitaan ne,
joille lahetetaan tarjouspyyntd. limoitettu méara on kutsuttava, jollei ehdokkaita ole vahem-
man.

e Ainoastaan valitut ehdokkaat voivat tehda tarjouksen. Osallistujien maaran rajoittami-
seen kaytetdaén hankintailmoituksessa ilmoitettuja soveltuvuusvaatimuksia ja arviointiperus-
teita.

Neuvottelumenettely (hankintalaki § 34-35):

e Julkaistaan hankinnasta hankintailmoitus, johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytaa
saada osallistua. Osallistumishakemuksen jattdneiden ehdokkaiden joukosta valitaan ne,
jotka kutsutaan neuvottelumenettelyyn. Ainoastaan valitut ehdokkaat kutsutaan neuvotte-
luun. Osallistujien maaran rajoittamiseen kaytetddn hankintailmoituksessa ilmoitettuja so-
veltuvuusvaatimuksia ja arviointiperusteita. Ehdokkaita kutsutaan vahintaan kolme kappa-
letta, mikali hyvaksyttavia tarjouksia on vahintdan sen verran. Hankintayksikko voi neuvo-
tella kaikista hankinnan ehdoista valitsemiensa tarjoajien kanssa.

e Hankintailmoituksessa voidaan maarittad, kuinka monta tarjoajaa kutsutaan osallistumaan
menettelyyn. limoitettu méara on kutsuttava, jollei soveliaita ehdokkaita ole vAhemman.
Neuvottelut kdydaan jokaisen tarjoajan kanssa erikseen ja jokaisesta neuvottelusta laadi-
taan muistio. Valituilta ehdokkailta pyydetaan alustavat tarjoukset. Kaikista hankintailmoi-
tuksen sisallon muutoksista tulee ilmoittaa ehdokkaille kirjallisesti. Menettelyn kuluessa eh-
dokkailta voidaan pyytaa myos mukautettuja tarjouksia. Neuvottelujen paatyttya valitut eh-
dokkaat saavat lopullisen tarjouspyynnén.

¢ Neuvottelumenettelya voi kayttaa eri ratkaisuvaihtoehtojen selvittamiseen EU-kilpailullisen
neuvottelumenettelyn tavoin tai parhaan tarjouksen selvittdmiseen tavallisen EU-neuvotte-
lumenettelyn tavoin.

¢ Neuvottelumenettely ei oikeuta poikkeamaan aidosta kilpailutuksesta eika saatujen tarjous-
ten tasapuolisesta kasittelysta.

Puitejarjestely (hankintalaki § 42):

e Puitejarjestely tarkoittaa yhden tai useamman hankintayksikon ja yhden tai useamman toi-
mittajan valistd sopimusta, joka pohjautuu hankintamenettelyn kautta toteutettuun kilpailu-
tukseen ja puitejarjestelyyn.

e Puitejarjestelyn mukaiset sopimukset ovat ns. hankinnan raamisopimuksia.

Kansallisesta hankinnasta ja suunnittelukilpailusta on julkaistava ilmoitus séhkoisesti Cloudia-
jarjestelméssa ja sité kautta myos internet-osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi (HILMA) kayt-
tden kansalliselle hankintailmoitukselle tarkoitettua lomaketta. Kun vastaa kaikkiin lomakkeen
kysymyksiin, on antanut kaikki hankintalain edellyttamat tiedot.
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On kuitenkin huomioitava, ettd hankintailmoituksessa tulee ilmoittaa mahdollisista tarjoajien
tai ehdokkaiden arvioimiseksi asetetuista soveltavuusvaatimuksista seka siité, mista tar-
kemmat tiedot mahdollisista vaatimuksista ja niiden todentamiseksi vaadittavista asiakirjoista
ovat saatavilla. Hankintailmoituksessa on myds ilmoitettava ehdokkaiden maaran rajaamisesta
seka ehdokkaiden mahdollisesta valikoinnista tarjouksien antamiseen tai neuvotteluihin osallistu-
miseen. Jos hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan tdydentdd muualta saatavissa ole-
villa tiedoilla, siitd on ilmoitettava Cloudian hankintailmoituksessa.

Hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnéssa on pyydettava toimittajia maaraaikaan mennessa esit-
tamaan tarjouksensa. Tarjouspyyntd on tehtava kirjallisesti ja laadittava siten, etta sen perusteella
voidaan antaa keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia.

Hankintalaissa ei ole méaaritelty vahimmaismaaraaikoja kansallisille hankinnoille. Hankintayksi-
kon tulee méaarittdd ne itse. Maaraajan asettamisessa on huomioitava hankinnan koko ja
luonne seka tarjouksen laatimiseen vaadittava kohtuullinen aika.

Tarjoajan tulee tarjouksessaan osoittaa tarjoamansa tavaran, palvelun tai rakennusurakan olevan
hankintailmoituksessa ja tarjouspyynndssa esitettyjen vaatimusten mukainen. Hankintailmoitusta,
tarjouspyyntda tai tarjousmenettelyn ehtoja vastaamattomat tarjoukset on suljettava pois tarjous-
kilpailusta. Tarjoajaa tai ehdokasta voidaan pyytdd maaraajassa toimittamaan, lisddmaan, sel-
ventamaan tai taydentamaan puutteellisia tai virheellisié tietoja ja asiakirjoja.

Esimerkkeja tarjouspyynnén keskeisista tiedoista:

Hankintayksikdn nimi, yhteystiedot sek& yhteyshenkilén tiedot.

Hankintamenettelyn kuvaus.

Hankinnan kohteen maérittely ja tavaraa, palvelua tai urakkaa koskevat tekniset, laatu- ja
muut vaatimukset riittavan yksityiskohtaisesti seka tiedot hankittavista maarista ja yksi-
koista, tarvittaessa erillisella liitteella.

Ymparistonakokohdat, ymparistomerkit.

Energiatehokkuuden vahimmaisvaatimuksia ja vertailuperusteita, jotka voidaan objektiivi-
sesti todeta.

Hintojen antamista varten hintalomake.

Tarjoajien soveltuvuutta koskevat vaatimukset ja kaytettavat poissulkuperusteet ja
niitd koskevat selvitykset. Tarjoajalta kannattaa pyytaa vakuutus soveltuvuusvaatimusten
tayttamisesta.

Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste: halvin hinta, kustannuksiltaan edullisin tai
hinta-laatusuhteeltaan paras.

Mahdolliset vertailuperusteet ja niitd koskevat selvitykset.

Tarvittavat toimitusaikaa, toimitusehtoa, maksuehtoa sekéa laskujen kasittelya koskevat tie-
dot.

Tarjousten muotoa koskevat tiedot.

Sopimusehtoja koskevat tiedot, sopimusluonnos tai vakiosopimusehdot.

Tarjousten jattaika (paivamaara ja kellonaika).

Tarjousten toimitusosoite.

Tarjousten voimassaoloaika.
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e Muut tiedot, joilla voi olla merkitysté hankinnassa.

Tarjouspyyntéluonnoksen lahettdminen kommenttikierrokselle ennen varsinaisen tarjous- pyynnén
lahettamista on my6s mahdollista ja tehdaan sahkdpostitse tai kirjallisesti. Myds neuvottelut tarjous-
pyynnon sisallésta avoimesti toimittajien kanssa ovat mahdollisia, mikéli neuvottelut eivat vaaranna
tasapuolista ja syrjimatonta kohtelua tarjouskilpailussa.

Tarjousten kasittelya voidaan kutsua kolmivaiheiseksi, koska monesti tarjouspyynnét rakennetaan
niin, ettd ne sisaltavat 1) yrityksen soveltuvuutta koskevia vahimmaisvaatimuksia 2) hankinnan
kohdetta koskevia vahimmaisvaatimuksia ja 3) hankinnan kohteen vertailuperusteita. Tarjoajien
soveltuvuuden arviointi on erotettava tarjousten tarjouspyynnénmukaisuuden tarkastami-
sesta ja tarjousten vertailusta, jotka muodostavat omat erilliset vaiheensa hankintamenettelyssa.

Monia vahimmaisvaatimusten osalta huomioitavia ominaisuuksia voidaan ottaa huomioon vaihto-
ehtoisesti myds vertailuperusteissa. Vertailuperusteiden kayttamisen lisdarvona vahimmaisvaati-
muksiin ndhden on niiden asteittainen toimintaperiaate: tarjousten valiset erot ovat hienovaraisem-
pia, silla naita kuvataan tarjousten hylkdamisen ja hyvéaksymisen sijasta piste eroin.

Tarjousten vertailuperusteiksi voidaan siséllyttaa kriteereihin erilaisia laadun ja hinnan taustalla
olevia vaatimuksia, jolloin pienilld, ja myos paikallisilla yrityksilla voi olla parempi mahdollisuus
hyddyntaa suhteellisia vahvuuksiaan, kuten reagointikykya ja joustavuutta. Paikallinen pien-
yrityksen vahvuuksia voidaan hyddyntaa hankintayksikon asettamissa vertailuperusteissa esimer-
kiksi palvelun saavutettavuudella virka-ajan ulkopuolella iltaisin tai viikonloppuisin tai silla miten
nopeasti asiantuntija on saatavissa tarvittaessa paikalle. Vertailuperusteissa tulee kuitenkin olla
tarkkana, koska ne eivat saa olla syrjivia.

"Tapauksessa MAQO:232/09 oli kyse siita, kun pesulapalveluihin liittyvédssa hankin-
nassa kaytettiin vertailuperusteena kuljetuksiin liittyvia ymparistotekijoitd. Tarjousten
valintaperusteena oli kokonaistaloudellinen edullisuus ja yhtena vertailuperusteena oli
kuljetuksiin liittyvat ymparistotekijat. Pisteitd sai sitd enemman, mita lyhempi kuljetus-
matka hankintayksikkoon nahden oli. Markkinaoikeus katsoi, etta ymparistonakoékoh-
tien huomioiminen on sinallaén mahdollista, kunhan ne liittyvat hankinnan kohteeseen.
Kuitenkaan kuljetusmatkan pituutta ei saanut kayttaa markkinaoikeuden mukaan ver-
tailuperusteena siten, etta vertailuperusteen arviointi perustuu pelkastaan matkan pi-
tuuteen, koska téalléin vertailuperuste asettaa tarjoajat epatasa-arvoiseen asemaan
sijoittumispaikan perusteella. Vertailuperuste oli t&mén vuoksi syrjiva.”

Mikali tarjousten tekemiseksi on tilaajasta johtuvasta syystéa (esim. virhe tai puute tarjouspyynto-
asiakirjoissa) aiheellista myontaa lisdaikaa, siitéd on ajoissa ilmoitettava kaikille, joilta tarjous on
pyydetty. lImoitus on tehtéva siiné jarjestelméassé/tavalla, jolla tarjouspyyntd on tehty.

Maéraajan jalkeen jatetyt tarjoukset on hylattava.
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Ehdokkaiden soveltuvuusvaatimukset on esitetty hankintailmoituksessa/tarjouspyynnodssa. Asetet-
tujen vaatimusten taytyy olla perusteltuja ja oikeassa suhteessa hankinnan laajuuteen nahden.
Ehdokasta, jolta on kelpoisuuden arvioinnin jalkeen pyydetty tarjous, ei saa sulkea pois kilpailusta,
ellei ehdokkaan kelpoisuutta koskevat ominaisuudet ole olennaisesti heikentyneet tarjouspyynnén
jalkeen. Tietojen paikkansapitavyys tulee tarkistaa voittajan osalta ennen hankintasopimuksen al-
lekirjoittamista.

Hankintalain 80 §:n mukaisia pakollisia poissulkemisperusteita sovelletaan sekd Tammelan
kunnan kansallisen kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa, mika on mainittava tarjouspyynnéssa tai
hankintailmoituksessa. Tarjoajalta voidaan vaatia vakuutus siitd, etté sita ei koske mikaan pakolli-
nen poissulkemisperuste. Rikosrekisteriote yhtiosta ja vastuuhenkildista voidaan vaatia, jos tasta
iimoitetaan hankintailmoituksessa/tarjouspyynndssa. Liséksi voidaan halutessaan soveltaa han-
kintalain mukaisia harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita, jolloin siitd tulee mainita tarjous-
pyynndssa tai hankintailmoituksessa. EU-kynnysarvot ylittavia hankintoja koskee myés ESPD-lo-
makkeen tayttdvaatimus ja siina selvitettyjen asioiden hyvaksyttavyys. Hankintalain 80 §:n mukai-
sia poissulkemisperusteita voidaan soveltaa myods kansallisen kynnysarvon alittavissa hankin-
noissa.

Hankintalain mukaan tarjouskilpailun ulkopuolelle on suljettava ehdokas/tarjoaja, joka tai jonka
edustus-, paatos- tai valvontavaltaa kayttava henkild tai hallinto-, johto- tai valvontaelimen jasen
on tuomittu viiden vuoden sisélla rangaistukseen jostakin 80 § luetellusta syystd, rikosrekisterista
ilmenevalla lainvoimaisella tuomiolla. Naihin luetaan mm. terroristi ja jarjestaytyneen rikollisryhméan
toimintaan osallistumisen liséksi erityisesti talousrikokset, lahjuksen antaminen tai ottaminen seka
veropetos.

Hankintalain 80 § mukaan tarjouskilpailusta on suljettava ehdokas/tarjoaja, jonka on lainvoimai-
sella paatoksella tai tuomiolla todettu laiminlydneen velvollisuutensa verojen tai sosiaaliturvamak-
sujen maksamiseen ilman, ettd niiden maksamisesta on sitovasti sovittu.

Hankintalain 81 §:ssé& on lueteltu harkinnanvaraiset poissulkemisperusteet, jotka on koottu alle:

¢ taloudelliset: mm. konkurssi, liiketoiminnan keskeytys, saneerausohjelma tai niiden vi-
reillaolo viimeisten kolmen vuoden aikana, verojen tai sosiaaliturvamaksujen todettu
laiminlydnti, jota ei ole hoidettu tai maksamista sitovasti sovittu

e |uotettavuus: mm. vakava, toteen naytettava ja luotettavuuden vaarantava virhe am-
matti- toiminnassa (koskee myds em. 80 § mainittuja johto- ja luottamushenkil6itd) tai
aikaisempien sopimusten ennenaikainen paattyminen/vahingonkorvaukset tms. joh-
tuen merkittévista tai toistuvista puutteista koskien keskeisen sopimusvaatimuksen
toteuttamista

e lainmukaisuus: Suomen tai EU:n lainsaadannon, tyéehtosopimusten tai tiettyjen kan-
sainvalisten ymparisto-, sosiaali- ja tydoikeudellisten sopimusten rikkominen (koskee
myds em. 80 § mainittuja johto- ja luottamushenkil6itéd)

e Kkilpailun vaaristyminen: ehdokas/tarjoaja on tehnyt kilpailua vaaristavia sopimuksia toi-
mittajien kanssa (koskee myts em. 80 § mainittuja johto- ja luottamushenkil6itd) tai
osallistunut hankintamenettelyn valmisteluun siten, ettéd vaaristymaa ei voida poistaa
tai osoittaa, ettei se ole vaarantanut tasapuolista ja syrjimatonta hankintamenettelya

e eturistiriita hankintamenettelyssa, jota ei voida tehokkaasti poistaa

e hankintamenettelyssa esiin tulevat seikat: olennaisesti vaarien tietojen antaminen tai
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e vaadittujen tietojen antamisen laiminlydnti, epdasianmukainen vaikuttamisyritys han-
kintayksikén paatoksentekoon

Harkinnassa voidaan ottaa huomioon virheen, rikkomuksen tai laiminlydnnin vakavuus, yhteys
hankinnan kohteeseen, kulunut aika seka mahdolliset muut aiheutuneet seuraamukset.

Hankintalain 82 § mukaan ehdokas tai tarjoaja voi esittdéd nayttéa luotettavuudestaan siita huoli-
matta, etté sita rasittaa 80 tai 81 §:ssa tarkoitettu poissulkemisperuste. Jos hankintayksikkd katsoo
nayton ja luotettavuuden riittavaksi, se ei saa sulkea kyseistéa ehdokasta tai tarjoajaa pois tarjous-
kilpailusta.

Ehdokas/tarjoaja tulee lain 83 § mukaan sulkea tarjouskilpailusta my@s, jos se ei tayta hankintayk-
sikdn asettamia vahimmaisvaatimuksia, jotka on asetettu ja ilmoitettu hankintailmoituksessa. Vaa-
timuksilla tulee voida asianmukaisesti varmistaa, ettd ehdokkaalla tai tarjoajalla on oikeus harjoit-
taa ammattitoimintaa (84 8) ja etté silla on riittavat taloudelliset ja rahoitusta koskevat voimavarat
(85 8) seka tekniset ja ammatilliset valmiudet toteuttaa kyseessa oleva hankintasopimus (86 §).

Pakolliset ja hankintayksikodn itse asettamat poissulkemisperusteet on tarkastettava lain 88 § mu-
kaan ennen hankintasopimuksen tekemista ensisijaisesti Suomessa tai muussa Euroopan talous-
alueen valtiossa olevasta maksuttomasta tietokannasta (e-Certis). Rikosrekisteriote on tuhottava
tai palautettava todentamisen jélkeen.

Hankinnan luonteen perusteella voidaan mygs itse asettaa vaatimuksia tarjoajien taloudelliselle
tilanteelle, tekniselle suorituskyvylle ja ammatilliselle patevyydelle ja pyytaa tarjoajia toimit-
tamaan niita koskevia selvityksid, ja vaatimuksista on ilmoitettava hankintailmoituksessa. Tarjoajat,
jotka eivat tayta asetettuja vahimmaisvaatimuksia, on suljettava tarjouskilpailun ulkopuolelle.

Tarjoajan soveltuvuutta koskevien vaatimusten on liityttava tarjoajan edellytyksiin toteuttaa
hankinta seka oltava suhteellisuusperiaatteen mukaisesti suhteutettava hankinnan luontee-
seen, kayttdtarkoitukseen ja laajuuteen. Esimerkiksi taloudellista ja rahoituksellista tilannetta
koskevien vaatimusten voidaan pyrkia varmistamaan, ettd tarjoaja ei hakeudu konkurssiin kesken
sopimuskauden tai etta tarjoajalla on kaytettavissa sopimuksen tayttamiseen riittavat taloudelliset
resurssit. Tekniseen suorituskykyyn liittyvien vaatimusten on luonnollisesti kohdistuttava nimen-
omaan hankinnan kohteena olevan palvelun suorittamiseksi tarpeellisiin seikkoihin.

Hankintalain mukaan tarjoajilta vaadittava vuotuinen vahimmaisliikevaihto saa olla enintdan kaksi
kertaa hankintasopimuksen ennakoidun arvon suuruinen, ja sen kayttaminen soveltuvuusehtona
tulee aina olla perusteltua hankinnan luonteesta johtuvasta syysta. Myos referenssivaatimuksien
kaytto tulee perustella seké referenssin vaatimisella tulee olla aina merkitysta tarjoajan kykyyn
toteuttaa kyseessé oleva hankinta.

Ehdokkaan tai tarjoajan sulkemisesta kilpailusta on tehtava hallinnollinen paatés, joko
heti tai lopullisen valintapaatoksen yhteydessa. Ratkaisu on muutoksenhakukelpoinen.

Saapuneet tarjoukset kirjataan tai niiden paallykseen merkitdén tarjouksen saapumisaika ja vas-
taanottajan nimi. Tietoteknisin menetelmin tai véalinein jatettyjen tarjousten vastaanotto on jarjes-
tettdva niin, ettei tarjousehtojen salaisuutta vaaranneta. Nain saadut tarjoukset on suljettava kirje-
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kuoreen.

Tarjoukset sailytetaan avaamattomina niiden avaamistilaisuuteen saakka. My®s avaamistilaisuu-
den jalkeen on huolehdittava siitd, etta tarjoukset niihin kuuluvine hankintapaatéksen kannalta
oleellisine liitteineen sailytetaan huolellisesti.

Cloudian tai HILMA:n kautta tulleet tarjoukset avautuvat vasta tarjousajan paatyttya, jolloin avaa-
mistilaisuus voidaan pitdd. Mikéli séhkodisesti tehtyyn tarjouspyyntdon tulee kirjallinen tarjous, tu-
lee se avaamistilaisuudessa tallentaa séahkoiseen jarjestelméan.

Hankintayksikkda edustavat henkilét avaavat tarjoukset ilman julkisuutta. Avaustilaisuudesta laa-
ditaan poytakirja, paitsi vahaisten hankintojen osalta. Kaikki lasna olevat allekirjoittavat avaus-
poytakirjan. Avauspdéytakirjasta ilmenee tarjoajien nimet ja liitteend ovat saadut tarjoukset tai
niista mahdollisesti tehty yhteenveto. Saatuja tietoja ei saa ilmaista ennen hankintapaatoksen
tekemista, jotta tarjousten jatkokasittely ja mahdolliset valttamattomat taydentavat keskustelut
eivat vaarannu. Lisdksi on muistettava, ettd asiakirjat voivat siséltaa liikesalaisuuksia, jotka ovat
lain mukaan salassapidettavia.

Tarjouksista on valittava aina kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous (8 93) eli se tarjous, jonka
peruste on joko:

1. Hinnaltaan halvin. Kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteena ainoastaan halvin
hinta.

2. Kustannuksiltaan edullisin. Perusteena on erityisesti talléin hankinnan elinkaarikustan-
nuksia, joita ovat mm. hankintakustannukset, kayttokustannukset, huoltokustannukset
seké kierratys- ja jatevaiheen kustannukset ja muut rakennusurakoiden, tavaroiden tai
palvelujen elinkaaren aikaiset kustannukset. Tarjousten vertailussa voidaan myds huomi-
oida ulkoisista ymparistdvaikutuksista aiheutuvat ja hankinnan kohteeseen sen elinkaa-
ren aikana liittyvat kustannukset, jos niiden rahallinen arvo voidaan maarittaa ja tarkistaa.

3. TAI hinta-laatusuhteeltaan paras. Valintaperusteeksi asetetaan hinta-laatusuhteen ver-
tailuperusteita, jotka liittyvat hankinnan kohteen laadullisiin, yhteiskunnallisiin, ymparisto-
tai sosiaalisiin nakdkohtiin tai innovatiivisiin ominaisuuksiin. Laatuun liittyvia perusteita on
esimerkiksi tekniset ansiot, esteettiset ja toiminnalliset ominaisuudet, esteettomyys, kaik-
kien kayttajien vaatimukset tayttava suunnittelu, kayttékustannukset, kustannustehok-
kuus, myynnin jéalkeinen palvelu ja tekninen tuki, huolto ja toimituspaiva tai toimitus- tai
toteutusaika sek& muut toimitusehdot. Liséksi voidaan ottaa huomioon myds hankintaso-
pimuksen toteutukseen osoitetun henkildston patevyys ja kokemus.

Ainoastaan tarjouspyynndssa ilmoitettuja vertailuperusteita voidaan kayttaa. Muita kuin il-
moitettuja vertailuperusteita ei voida kayttaa, eika vertailua voida tehda myodskaan jattamalla jokin
ilmoitettu vertailtava seikka vertailematta. Kesken tarjouskilpailun tai vertailuvaiheessa ei voi lisata,
poistaa tai muuttaa etukateen asetettuja vertailuperusteita, osatekijoita tai painotuksia eli ei saa
luoda uusia alakriteereja eiké arvostaa sellaisia asioita, joita ei ole mainittu tarjouspyynnéssa. Ver-
tailussa ei saa kayttdd hyvaksi muita kuin tarjouksissa mainittuja tietoja.

Kayttaessaan kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteena hinta-laatusuhdetta on ilmoitettava
hinta-laatusuhteen vertailuperusteet ja niiden suhteellinen painostus hankintailmoituksessa ja tar-
jouspyynndssa, esimerkiksi hinta 50 %, ominaisuus 1: 30 %, ominaisuus 2: 10 % ja ominaisuus 3:
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10 %.

Tarjouksen valinnassa on kiinnitettdva huomiota myds saatujen tarjouksien uskottavuuteen. Han-
kinnan laatuun ja laajuuteen ndhden hinnaltaan tai kustannuksiltaan poikkeuksellisen alhainen
tarjous voidaan hylata, jos tarjoajan antama selvitys tai muu toimitettu nayttd ei tyydyttavasti se-
lité tarjottujen hintojen tai kustannusten alhaista tasoa.

Pisteytys. Vertailu tulee tehdé silla tarkkuudella, etté tarjoajille kdy ilmi oman tarjouksen sijoittu-
minen suhteessa muihin. Vertailuperusteiden soveltamisesta saatu pistemaaré perustellaan ja ver-
tailusta tulisi ilmet&, miten kutakin tarjousta on arvioitu suhteessa toisiinsa kunkin vertailuperusteen
osalta. Taman jalkeen tarjousten pistemaaria verrataan kesken&an ja esitetdan johtopaatos siita,
mika tarjouksista oli paras. Vertailu tulee perustella hankintapaatdksessa tai perustelumuistiossa,
perustelujen tulee olla riittavia, jotta asianosaiset voivat arvioida paatdksen oikeellisuutta ja oikeus-
suojan tarvetta.

Pisteytyksen ja laskentakaavan tulee pysya kaikkien tarjousten vertailuperusteiden osalta saman-
laisena. Pisteytyksessa kaytettava pisteasteikko on tullut maaritelld tarjouspyynnéssa ja sen tulee
olla samansuuruinen kaikkien painoarvolla kerrottavien vertailuperusteiden osalta (esim. 0-10),
muuten vertailuperusteiden painoarvot muuttuvat. Pisteytyksen tulee noudattaa vertailtavien teki-
joiden suhteellista eroa myds laadullisten tekijdiden osalta.

Hankinnasta vastaavan on tehtdva ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista
seka tarjousmenettelyn ratkaisuista kirjallinen hankintapaatos, joka on perusteltava. Paatoksen-
teko-oikeus perustuu hallintosaannon maarayksiin. Hankintapaatdos tehdadan Dynasty-jarjestel-
massa viranhaltijapaatoksena tai toimielimen paattksena.

Arvoltaan vahaisesta pienhankinnasta, joka toteutetaan suorahankintana, ei tehda erillista kirjal-
lista hankintapdatosta, vaan hankinnan hyvaksyja hyvaksyy hankinnan hyvaksymisvaltuuksiensa
mukaisesti hyvaksymalla tilauksen.

Hankintapaatoksen muistilista:
e Hankintapaattksesta tai sen liitteisté on kaytava ilmi hankintatapahtuman keskeiset vaiheet
ja paatoksen perustelut eli ratkaisuun olennaisesti vaikuttaneet seikat, kuten
o hankinnan yleiskuvaus ja yksil6inti
kaytetty hankintamenettely,
miten ja keneltd tarjouksia on pyydetty,
ketka ovat antaneet tarjouksen,
tarjousten avaustilaisuuden luonne,
tarjoajien kelpoisuus,
tarjoajien sulkemisen kilpailusta / tarjousten hylkdamisen perusteet
tarjouksia koskeva tarkistusneuvottelut, jos sellaisia on pidetty,
keskeiset vertailuperusteet mahdollisine vertailutaulukoineen, voittaneen tarjouksen
valinta perusteluineen tarjouspyynndssa esitetyin valinta- ja arviointiperustein,
o maininta sopimuksen syntymisajankohdasta,
e Tarjoagjille lahetettavaan hankintapaatokseen on liitettava
o valitusosoitus eli ohjeet muutoksenhakua varten markkinaoikeudelle ja

O O O O O O 0 O
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o oikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen tekemi-
sesta hankintayksikolle.
e PA&aatos perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen on annettava tiedoksi niille, joita asia
koskee.
e Tiedoksianto tehdaan ensisijaisesti sahkdisesti kayttden tarjoajan ilmoittamaa séahkdposti-
osoitetta.
e Tiedoksiantoa koskevaan viestiin on merkittéva tieto viestin lahettdmispaivasta.

Hankintapaatoksen jalkeen hankintayksikén on tehtava hankinnasta sopimus. Sopimus syntyy eril-
lisen kirjallisen sopimuksen tekemiselld, ei hankintapaatdksen tiedoksiannon perusteella. Sopi-
mukseen kirjataan kaikki hankinnan edellyttamat tiedot.

Kunnan viran- ja toimenhaltijoiden seka tytaryhteisdjen tulee varmistua siita, etté toisen sopijapuo-
len nimissa hankintasopimuksen allekirjoittavalla henkil6lla on kaupparekisteritietojen (tai yhdistys-
tai saatiorekisteritietojen) perusteella nimenkirjoitusoikeus tai hanelld on esittdd nimenkirjoitusoi-
keuden omaavan henkilon allekirjoittama valtakirja.

EU-kynnysarvon ylittavissa ja kansallisen kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa tulee tehda kirjalli-
nen sopimus. Sopimuksen allekirjoittaminen on sopimuksen syntymisen edellytys. Ennen sopimuk-
sen allekirjoittamista on varmistuttava siitd, ettei hankinnasta ole valitettu markkinaoikeuteen. EU-
kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa, sosiaali- ja terveyspalvelujen sekd muiden erityisten palve-
lujen kansallisen kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa ja kansallisen kynnysarvon ylittavissa kayt-
téoikeussopimuksissa on noudatettava hankintalainsdadannén mukaista odotusaikaa. Tarjous-
pyynndssa ja hankintapaatoksessa tulee ilmoittaa, ettd sopimus katsotaan syntyneeksi vasta kun
sopijapuolet ovat allekirjoittaneet erillisen kirjallisen sopimuksen. Myés pienhankinnoista tehdaan
lahtokohtaisesti sopimus. Pienhankinnoissa sopimuksen voi korvata kirjallisella tilauksella ja kirjal-
lisella tilausvahvistuksella.

Yleisid sopimusehtoja kannattaa ottaa osaksi laadittavaa sopimusta. Téallaisia ovat muun muassa
Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot tavarahankinnoissa (JYSE 2014 TAVARAT), Julkisten
hankintojen yleiset sopimusehdot palveluhankinnoissa (JYSE 2014 PALVELUT), Julkisen hallin-
non IT-hankintojen yleiset sopimusehdot (JIT 2015), Rakennusurakan yleiset sopimusehdot (YSE
1998), Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot (KSE 2013) seka Kone- ja kuljetuspalveluiden han-
kinnan yleiset ehdot (KE 2008).

Sopimuksen sdilytetddn sahkdisind Dynasty-jarjestelmén sopimustenhallintaosiossa ja arkistoi-
daan paperisina kunnan arkistosdanndn mukaisesti.

Kunnan viran- ja toimenhaltijoiden seka tytaryhteistjen tulee valvoa hankintasopimuksia ja niiden
ehtojen toteutumista. Taméan ohjeen lisaksi tulee noudattaa hallintosdanndén maarayksia. Jokai-
seen hankintasopimukseen tulee nimetd kunnan puolelta vahintdan yksi yhteyshenkild.
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Hankintasopimusten valvontaan kuuluvat véhintaan seuraavat tehtavat:

o Laskun asiatarkastajan on tarkistettava, ettd lasku on sopimuksen mukainen

e Laskun hyvéksyjan on huolehdittava siita, etta laskun asiatarkastaja tarkistaa laskun sopi-
muksenmukaisuuden

e Virheista reklamoidaan sopimustoimittajaa kirjallisesti kohtuullisen ajan kuluessa virheen
havaitsemisesta;

¢ Reklamaatiot toimitetaan tiedoksi talous- ja hallintojohtajalle séhkdpostitse

e Perusteettomia hinnankorotuksia ei hyvéksyta ja hinnanmuutokset on sidottu tarkoituk-
senmukaiseen indeksiin tai hinnankorotuksille on asetettu maksimihinnankorotus.

Julkista hankintaa koskevaan paéatokseen tai muuhun hankintamenettelyssé tehtyyn ratkaisuun voi
hakea muutosta saattamalla asia markkinaoikeuden kasiteltavaksi. Markkinaoikeuteen voi valittaa
tarjoaja, osallistumishakemuksen tehnyt ehdokas tai muu taho, jota asia koskee.

Hankintayksikon paatdkseen tai muuhun hankintamenettelyssa tehtyyn ratkaisuun tyytymaton voi
lisdksi tehda hankintayksikdlle kirjallisen vaatimuksen hankintaoikaisusta. Hankintaoikaisun voi
tehda myos pienhankinnoissa, jotka eivat muutoin kuulu hankintalain soveltamisalaan ja joista ei
voi hakea muutosta markkinaoikeudelta. Pienhankinnoissa on hankintaoikaisuvaatimuksen liséksi
mahdollisuus tehdéa kuntalain mukainen oikaisuvaatimus

Hankintayksikkd voi itse ottaa hankintapaatoksen tai ratkaisun korjattavakseen 90 paivan kuluessa
siitd, kun hankintaoikaisun kohteena ollut pa&atés on tehty. Hankintaoikaisu voi perustua virheelli-
seen lain soveltamiseen tai asiassa ilmenneeseen uuteen tietoon, joka voi vaikuttaa paatokseen.
Hankintaoikaisua voidaan kayttaa myos tilanteessa, jossa hankintapaatoksen tekemisen jalkeen
sopimusneuvottelut valitun tarjoajan kanssa kariutuvat tai kyseinen tarjoaja ei kykenekaan toteut-
tamaan hankintaa.

Asianosaisen on esitettdva hankintaoikaisuvaatimus 14 paivan kuluessa siitéa, kun asianosainen
on saanut tiedon hankinnan paatoksesta tai muusta hankintamenettelyssa tehdysta ratkaisusta.

Muutosta hakevan on ilmoitettava kirjallisesti hankintayksikolle asian saattamisesta markkinaoi-
keuteen. Valituksen tultua vireille markkinaoikeus voi kieltda, keskeyttaa tai sallia hankintapaatok-
sen taytantdonpanon taikka maarata hankintamenettelyn muutoin keskeytettavaksi véliaikaisesti
markkinaoikeuden kasittelyn ajaksi.

Tarjouksen, hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian kasittelyyn tai ta-
varan tai palvelun tarkistamiseen osallistuvan henkilén tulee olla esteetdn. Esteellisyydesta han-
kinta-asioissa on voimassa, mita siita on erikseen saadetty kuntalaissa ja hallintolaissa.
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Hankintoja koskevien asiakirjojen julkisuus riippuu hankinta-asian kasittelyvaiheesta. Asiakirjojen
julkisuudessa noudatetaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) eli jul-
kisuuslain sdannoksié. Hankintaviranomainen ei saa ilman asianosaisen suostumusta kayttaa
oikeudettomasti tietoja, jotka liittyvat tarjouksen tehneen elinkeinonharjoittajan liikke- tai ammatti-
salaisuuteen.

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 2 luvun 6 §:n mukaisesti tarjous-
pyynto tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu tai sitd vastaavalla tavalla varmistettu. Hankintaan
ja tarjouksiin liittyvat asiakirjat tulevat julkisiksi, kun asiasta on tehty sopimus. Paatés, kuten esi-
merkiksi hankintapaatds tulee julkiseksi, kun paatds on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla var-
mistettu.

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettdessa eli niin sa-
nottu tilaajavastuulain mukaan tilaajan tulee ennen vuokratyévoiman kayttoa koskevan sopimuk-
sen tai alihankintasopimuksen tekemista pyytaa sopimuspuoleltaan selvitys lakisaateisten velvoit-
teiden noudattamisesta ja sovellettavista tydehdoista. Selvitysvelvollisuuden laiminlydnnista voi
seurata laiminlyéntimaksu. Tilaajavastuulaissa tilaajalla tarkoitetaan sita, joka kayttaa vuokrattua
tyontekijaa tai jonka tyétiloissa tai tytkohteessa tydskentelee alihankintasopimukseen perustuvaa
tyovoimaa.

Hankintalain 10. luvun 93 §:n mukaisesti "THankintayksikon on vaadittava tarjoajalta selvitys tar-
jouksen hinnoista tai kustannuksista, jos tarjous vaikuttaa poikkeuksellisen alhaiselta.” Hinnan
poikkeuksellisuuden alhaisuuden euromaarainen arviointi on hankintayksikon harkintavallassa.

EU-kynnysarvot ylittavistd hankinnoista on hankintalain ja valtioneuvoston asetusten mukaisesti
ilmoitettava kansallisesti tai EU:n laajuisesti. Hankinnoissa hyddynnetdan Hilma-ilmoitusportaalia
(www.hankintailmoitukset.fi).

EU-kynnysarvot ylittavien hankintojen toteuttamisen ohjeistus 16ytyy hankintalaista (1397/2016),
Hilma-jarjestelmasta ja Tyo- ja elinkeinoministerion seka Kuntaliiton yllapitamasta www.hankin-
nat.fi sivustolta.



http://www.hankintailmoitukset.fi/
http://www.hankinnat.fi/
http://www.hankinnat.fi/

LITE 1 Tammelan kunnan hankinnat

PIENHANKINNAT
alle 10 000 €
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PIENHANKINNAT
yli 10 000 €

KANSALLISET
HANKINNAT

Hankintalaki +
hankintaohie

Hankintaohje

<

Hankintaohje

<

<

Hankintatarve / resurssit / hankinnan suunnittelu

Hintatiedusteluja
2-5 kpl

Suorahankinta

L

Tilaus

L

L

Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu

L

L

Soveltuvuusehdot ja laatuvaatimuksien maarittaminen

Kevennetty
kilpailuttaminen

Tarjouspyynto
Cloudiaan ja tarvitta-
essa HILMA:aan

Tarjoajien soveltu-
vuus jatarjousten
vertailu

Kirjallinen hankinta-
paatds ja sopimus

Hankintaoikaisuvaa-
timus tai kuntalain
mukainen oikai-
suvaatimus

TAMMELA

www.tammela.fi

Kilpailutusmenette-
lyn valinta

Hankintailmoitus
HILMA:ssa

Tarjoajien soveltu-
vuus ja tarjousten
vertailu

Kirjallinen hankinta-
paatos ja sopimus

Hankintaoikaisuvaa-
timus tai valitus
markkinaoikeuteen




