HEINOLAN KAUPUNGIN
HANKINTAOHJEET

Kaupunginhallituksen hyvaksyma 28.06.2010



SISALLYSLUETTELO

Y B UL (=] [ A - L TR

1 8 Yleista

1.1
1.2.
1.3.

Hankintaohjeiden soveltaminen .............cccccoeeevviiee e sviieennnn.
Yleiset hankintaperiaatteet...........ccoeccvveveeeeeiiiieeee e eeesiieeie e
Yhteishankinta ja kuntien valinen yhteistyo ............ccccccceennee.
1.3.1. Hankinnan suorittaja
1.3.2. Yhteishankinta

1.4 LaatuvaalimMUKSEL .....oon e

1.5.
1.6.

1.4.1. Yleiset laatuvaatimukset

1.4.2. Tekniset eritelméat
Laadunvarmistus ja -valvonta ............cccoceveenieeeniiiee e
Saatavuus ja varastoiNti ..........cccvvveeeeiieiie e

2 § Hankintamenettelyt

2.1

2.2.

2.3.

Hankintamuodot kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa

2.1.1. Hankinnat kilpailuttaen

2.1.2. Hankinta ilman kilpailuttamista (suora hankinta)
Hankintamuodot kansalliset kynnysarvot vlittdvissa hankinnoissa

2.2.1. Avoin menettely

2.2.2. Rajoitettu menettely

2.2.3. Neuvottelumenettely

2.2.4. Kilpailullinen neuvottelumenettely

2.2.5. Puitesopimukset ja puitejarjestelyt

2.2.6. Hankinnat ilman Kilpailuttamista (suora hankinta)
Hankintamuodot EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa ...

2.3.1. Avoin menettely

2.3.2. Rajoitettu menettely

2.3.3. Neuvottelumenettely

2.3.4. Kilpailullinen neuvottelumenettely

2.3.5. Puitejarjestely

2.3.6. Hankinta ilman kilpailuttamista (suora hankinta)

3 8 Hankinnoista ilmoittaminen kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

lImoittamisvelvollisuudesta........cccccoeveeviiiiiiieeieeeceee e,
Ennakkoilmoitus/Kausi-ilmoitus..............coovvvvevevevvviiiiieeee e,
HanKintailmoitus ........coooiiiieiee e
JAIKISIIMOITUS v

oo

11
11

11

14

19

24
24
25
25



4 § Tarjousmenettely

4.1. Tarjousten pyytamisen yleiset periaatteet ............ccccevvvveeennne.

4.2. Tarjouspyynnon Sisalto....................

4.3. Valintaperusteiden ja arviointikriteerien asettaminen..............

4.4, MAAraajat......c.cccoecvveeeeeniiineeeeennnnnne
4.5. Ehdokkaiden ja tarjoajien valinta ....
4.6. Tarjousten avaaminen.....................
4.7. Tarjousten hylkdadminen..................

4.8. Tarjousten arviointi ja toimittajan valinta.............c.cccccooviieeenne.

5 § Hankintapaatos

5.1. Paatoksen tekeminen ja tiedoKsianto ............cccoceeeeviiiieennnnnn.

5.2. Paatoksen tekijd .........ccccoveereiirnnnn.

6 § Sopimusmenettely

6.1. Sopimuksen tai tilauksen tekeminen............cccccovvvieeiiiiennnnn.

6.2. ENNAKOt.....covneeeeeeeeee e
6.3. Vakuudet.........coooiveiiiieeieee,

6.4. Tavaran vastaanotto ja hyvaksyminen .........ccccocociiiiinnnnn.

7 8 Erindiset maaraykset
7.1. Esteellisyys ja kilpailuneutraalisuus
7.2. Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

26
27
28
29
30
32
32
33

34
35

35
35
36
36

37
37



Maaritelmat

Hankintalaissa ja sen nojalla annetuissa saadoksissa tarkoitetaan:

1) hankintasopimuksella kirjallista sopimusta, joka on tehty yhden tai usean hankintayksi-
kon ja yhden tai usean toimittajan valilla ja jonka tarkoituksena on rakennusurakan toteutta-
minen, tavaran hankinta tai palvelun suorittaminen taloudellista vastiketta vastaan;

2) rakennusurakkasopimuksella hankintasopimusta, jonka tarkoituksena on jonkin raken-
nustyon tai rakennusurakan toteuttaminen taikka suunnittelu ja toteuttaminen yhdessa; ra-
kennusurakkasopimuksella tarkoitetaan my6s hankintayksikon asettamia vaatimuksia vas-
taavan rakennusurakan toteuttamista milla tahansa tavalla; rakennusurakka voi olla talon-,
maan- tai vesirakennustdiden muodostama taloudellinen tai tekninen kokonaisuus;

3) tavarahankintasopimuksella muuta kuin rakennusurakkaa koskevaa hankintasopimusta;
tavarahankintasopimuksen kohteena on tavaroiden osto, leasing, vuokraus tai osamaksulla
hankkiminen osto-optioin tai ilman niitd; tavarahankintasopimukseksi katsotaan myos sellai-
nen hankintasopimus, jonka kohteena on tavarahankinnan lisaksi kokoamis- ja asennust6ita;

4) palveluhankintasopimuksella muuta kuin julkista rakennusurakkaa tai julkista tavara-
hankintaa koskevaa sopimusta, jonka kohteena on palvelujen suorittaminen; palveluhankin-
tasopimukseksi katsotaan myos sellainen hankintasopimus, jonka kohteena on palvelujen
ohella tavaroita, jos palvelujen arvo on suurempi kuin tavaroiden arvo.

5) kayttooikeusurakalla muuten samanlaista sopimusta kuin rakennusurakkasopimus, mut-
ta rakennustyon vastikkeena on joko yksinomaan rakennettavan kohteen kayttdoikeus tai
tallainen oikeus ja maksu yhdessa,;

6) palveluja koskevalla kayttooikeussopimuksella muuten samanlaista sopimusta kuin
palveluhankintasopimus, mutta palvelujen vastikkeena on joko oikeus hyodyntaa palvelua tai
tallainen oikeus ja maksu yhdessa,;

7) toimittajalla luonnollista henkil6a, oikeushenkil6a tai julkista tahoa taikka edella tarkoitet-
tujen tahojen ryhmittymaa, joka tarjoaa markkinoilla tavaroita tai palveluja taikka rakennus-
ty6ta tai rakennusurakoita;

8) ehdokkaalla toimittajaa, joka on ilmoittanut halukkuutensa osallistua rajoitettuun menette-
lyyn, neuvottelumenettelyyn taikka kilpailulliseen neuvottelumenettelyyn;

9) tarjoajalla toimittajaa, joka on jattanyt tarjouksen;

10) avoimella menettelylla hankintamenettelya, jossa hankintayksikko julkaisee hankinnas-
ta hankintailmoituksen ja jossa kaikki halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen; hankin-



tailmoituksen ohella hankintayksikko voi lahettaa tarjouspyynt6ja soveliaiksi katsomilleen
toimittajille;

11) rajoitetulla menettelylla hankintamenettelyd, jossa hankintayksikko julkaisee hankin-
nasta hankintailmoituksen ja johon halukkaat toimittajat voivat pyytd& saada osallistua; aino-
astaan hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda tarjouksen;

12) neuvottelumenettelylld hankintamenettelyd, jossa hankintayksikko julkaisee hankinnas-
ta hankintailmoituksen ja johon halukkaat toimittajat voivat pyytaa saada osallistua; hankin-
tayksikkd neuvottelee hankintasopimuksen ehdoista valitsemiensa toimittajien kanssa;

13) suorahankinnalla hankintamenettelyd, jossa hankintayksikko julkaisematta hankintail-
moitusta valitsee menettelyyn mukaan yhden tai usean toimittajan, jonka kanssa hankintayk-
sikko neuvottelee sopimuksen ehdoista;

14) kilpailullisella neuvottelumenettelylla hankintamenettely&, jossa hankintayksikko jul-
kaisee hankinnasta hankintailmoituksen ja johon kaikki toimittajat voivat pyytaa saada osallis-
tua; hankintayksikkd neuvottelee menettelyyn hyvaksyttyjen ehdokkaiden kanssa loytaak-
seen yhden tai usean ratkaisun, joka vastaa sen tarpeita ja jonka perusteella valittuja ehdok-
kaita pyydetd&n tekemaan tarjouksensa;

15) puitejarjestelylla yhden tai usean hankintayksikon ja yhden tai usean toimittajan valista
sopimusta, jonka tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan kuluessa tehtéavia hankintasopimuk-
sia koskevat ehdot, kuten hinnat ja suunnitellut maarét;

16) suunnittelukilpailulla menettelya, jolla hankintayksikkd voi hankkia esimerkiksi kaavoi-
tukseen, kaupunkisuunnitteluun, arkkitehtuuriin, tekniseen suunnitteluun tai tietojenkasitte-
lyyn suunnitelman, jonka tuomaristo valitsee kilpailulla; kilpailussa voidaan antaa palkintoja;

17) dynaamisella hankintajarjestelmalla taysin sahkoistd hankintamenettelya tavanomaisil-
le ja markkinoilla yleisesti saatavilla oleville hankinnoille; hankintamenettely on rajoitetun kes-
tonsa ajan avoin kaikille kelpoisuusehdot tayttaville tarjoajille, jotka ovat esittaneet tarjous-
pyynndn mukaisen alustavan tarjouksen;

18) sadhkdisella huutokaupalla toistuvaa menettelya, jonka kuluessa uusia alennettuja hin-
toja tai tarjouksen sisaltamia tekijoita koskevia uusia arvoja esitetdan sahkaoisesti ja joka to-
teutetaan sen jalkeen, kun tarjousten arviointi on saatu kokonaisuudessaan ensimmaisen
kerran paatdkseen, ja joka mahdollistaa tarjousten luokittelun automaattisen arviointimene-
telman pohjalta; rakennusurakat ja sellaiset palveluhankinnat, joiden sisdltona ovat henkiset
suoritukset, eivat voi olla sédhkdisen huutokaupan kohteena,;

19) teknisella eritelmalla hankinnan kohteena olevan tuotteen, palvelun tai materiaalien
ominaisuuksien maarittelyd; tallaisia ominaisuuksia ovat muun muassa laatua tai ymparis-
tonsuojelun tasoa, suunnittelua, vaatimustenmukaisuutta ja kayttdon soveltuvuutta seka tuot-
teen kayton arviointia, tuotteen turvallisuutta ja mittoja, myyntinimityksia, termist6&, tunnuk-
Sia, testausta ja testausmenetelmia, pakkauksen merkitsemisen, etiket6innin, kayttdohjeiden



ja tuotantoprosessien ja menetelmien sekéa vaatimuksenmukaisuuden arviointimenetelmia
koskevat vaatimukset; julkisissa rakennusurakoissa teknisin eritelmin maariteltavia ominai-
suuksia ovat liséksi suunnitteluun, kustannuslaskentaan, testaukseen ja tarkastukseen liitty-
vat sdannot, tyon hyvaksymisehdot, rakennusmenetelmat sekéa rakennustekniikat ja muut
valmiiseen ty6hon ja materiaaleihin tai niiden osiin liittyvat tekniset edellytykset;

20) teknisella maarittelylla eurooppalaista standardia, eurooppalaista teknista hyvaksyntaa,
virallista teknistd maarittelyd, kansainvalista standardia, teknista viitettd, kansallista standar-
dia, kansallista teknista hyvaksyntdd sekd muuta kansallista asiakirjaa, joka liittyy suunnitte-
luun, laskentaan, tydn suoritukseen tai tuotteen kayttoon;

21) standardilla tunnustetun standardisointielimen toistuvaan tai jatkuvaan kayttoon hyvak-
symaa teknistd maarittelyd, joka on julkaistu standardina ja jonka noudattaminen ei ole pa-
kollista; standardi on:

a) kansainvalinen, jolloin se on kansainvalisen standardisointijarjeston hyvaksyma ja ylei-
sesti saatavilla;

b) eurooppalainen, jolloin se on eurooppalaisen standardisointijarjeston hyvaksyma ja ylei-
sesti saatavilla; taikka

c) kansallinen, jolloin se on kansallisen standardisointijarjeston hyvaksyma ja yleisesti saa-
tavilla;

22) eurooppalaisella tekniselld hyvaksynnalla Euroopan unionin jdsenvaltion nime&améan
hyvaksyntalaitoksen rakennustuotteelle antamaa myonteista teknista arviointia tuotteen sopi-
vuudesta tarkoitettuun kayttoon; hyvaksynta perustuu niiden rakennuskohdetta koskevien
olennaisten vaatimusten tayttymiseen, joiden pohjalta tuotteelle ominaiset ominaisuudet on
maaratty, seka kayttéolosuhteiden méaarittelyyn;

23) virallisella teknisella maarittelyll& teknista maarittelyd, joka on Euroopan unionin j&-
senvaltioiden tunnustama ja joka on julkaistu Euroopan unionin virallisessa lehdessé;

24) teknisella viitteell& mita tahansa muuta eurooppalaisen standardisointielimen markki-
noiden tarpeet huomioon ottavien menettelyjen mukaisesti laatimaa teknista maarittelya kuin
virallista standardia;

25) tunnustetulla toimielimell& testaus- tai kalibrointilaboratorioita ja tarkastus- ja varmen-
tamiselimid, jotka noudattavat sovellettavia eurooppalaisia standardeja; hankintayksikén on

hyvaksyttava myds muiden Euroopan unionin jasenvaltioiden tunnustettujen toimielinten an-
tamat todistukset;

26) yhteiselld hankintanimikkeistolla (CPV) yhteisesta hankintasanastosta (CPV) anne-
tussa Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksessa (EY) N:o 2195/2002 tarkoitettua vii-
tenimikkeistoa;



27) ilmaisulla kirjallinen sanojen tai numeroiden yhdistelm&d, joka voidaan lukea, tuottaa
uudelleen ja sen jalkeen antaa tiedoksi; ilmaisu voi sisaltdd sahkoisessd muodossa lahetetty-
ja ja tallennettuja tietoja;

28) ilmaisulla séhkdinen muoto viestintimuotoa, jossa kaytetdan sahkoteknisia tietojen ké-
sittely- ja tallennusvalineité ja jossa tietoja levitetaan, valitetaan tai vastaanotetaan johtoja
pitkin, radioteitse, optisesti tai muulla s&hkdmagneettisella tavalla.

1 § Yleista

1.1. Hankintaohjeiden soveltaminen

Sen lisaksi, mita julkisista hankinnoista annetussa laissa (348/2007) eli hankintalaissa seka
vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista
annetussa laissa (349/2007) eli erityisalojen hankintalaissa ja niita taydentavissa sdadoksis-
s4, tilaajavastuulaissa, kuntalaissa, hallintolaissa ja sdhkdisesta asioinnista viranomaistoi-
minnassa annetussa laissa saadetaan, noudatetaan kaupungin ja kaupunkikonserniin kuulu-
vien hankintayksikdiden seka kaupunkiseudun hankintatoimen hankinnoissa naita ohjeita.
Hankintalait tulivat voimaan 1.6.2007 ja voimaantulleet lakimuutokset mm. kynnysarvojen ja
oikeusturvakeinojen osalta 1.6.2010 on huomioitu hankintaohjeissa.

Hankintalain tarkoittamalla hankinnalla tarkoitetaan kaupunkikonsernin ulkopuolelta tapah-
tuvaa tavaroiden tai palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa
seka urakalla teettamista.

Kaupunkikonsernin sisaisissa hankinnoissa ei ole kilpailuttamisvelvollisuutta. N&iss&kin
hankinnoissa voidaan kuitenkin soveltuvin osin noudattaa hankintaohjeita, jos hankintayksi-
kosséa sovelletaan ns. tilaaja-tuottaja- jarjestelméé. Hankinnan sailyminen kuntakonsernin
sisdisend sidosyksikk6hankintana arvioidaan hankintalain 10 8:n ja oikeuskaytannon pe-
rusteella. Vastaavasti arvioidaan, onko kuntien yhteistoiminnan kohdalla kysymys hankin-
nasta vai laaja-alaisemmasta hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jdavéasta yhteistoimin-
nasta.

Hankinnat jakaantuvat taloudellisen arvonsa perusteella kolmeen eri ryhmaan, hankinta-
laissa tarkoitettuihin

1) kansalliset kynnysarvot alittaviin
2) kansalliset kynnysarvot ylittaviin ja
3) EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin.

Na&ité ohjeita sovelletaan lahinn& kansalliset kynnysarvot alittaviin hankintoihin, joihin ei
sovelleta hankintalain velvoitteita. Hankintaohjeissa annetaan toimintaohjeita myods kansalli-



set ja EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin mutta tallaisten hankintojen osalta on lisaksi
otettava huomioon mahdolliset hankintalain yksityiskohtaiset velvoitteet.

1.2. Yleiset hankintaperiaatteet

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Hankinnoissa on kay-
tettava hyvaksi olemassa olevat kilpailuolosuhteet ja pyrittava ostajan kannalta kokonaista-
loudellisesti edullisimpaan lopputulokseen.

Hankinnoissa on noudatettava hankinnan suuruudesta rippumatta avoimuuden, tasapuoli-

suuden ja syrjimattomyyden periaatteita suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.

Tarjoajaehdokkaita ja tarjouksentekijoitda on kohdeltava seké saatuja tarjouksia on kasiteltava
naiden periaatteiden mukaisesti hankintaprosessin eri vaiheissa.

Hankinnoissa noudatettavasta sopimusmenettelysta on saadetty erikseen mm. oikeustoimi-
laissa ja kauppalaissa.

Hankintasopimukset voidaan laatia kayttden hyvaksi julkisten hankintojen yleisia sopi-
musehtoja tai hankinnan laadun edellyttamia palvelu- tai rakennusalan yleisia sopimusehto-
ja. Sopimusehtoja kaytettdesséd on varmistuttava niiden soveltuvuudesta kyseiseen hankin-
taan.

Hankinnan suuruus on, mikéli mahdollista, mitoitettava siten, etta pienetkin yritykset voivat
tarjota.

1.3. Yhteishankinta ja kuntien valinen hankintayhteisty6

1.3.1. Hankinnan suorittaja

Hankinnan suorittajasta kaytetadn nimitystd hankintayksikko.

1.3.2. Yhteishankinta

Useamman kuin yhden hankintayksikon kayttamat samanlaatuiset tavara- ja palveluhankin-
nat tulee suorittaa yhteishankintana tai yhteisilla kausisopimuksilla hankintaryhmén valityk-
sella tai sen osoituksen mukaan.

Lahden seudulliseen hankintarenkaaseen kuuluvien hankintayksikdiden on hankintakausit-
tain tehtava hankintaryhmalle ilmoitus seuraavan hankintakauden aikana tarvitsemistaan
kilpailutuksen piiriin kuuluvien tuotteiden kulutusarviosta.

Hankintaryhman on yhteishankintatuotteiden osalta hintatiedottein ilmoitettava hankintayk-
sikoille eri tuotteiden ostopaikat, hinnat ja muut sovitut ehdot.



Kuntien, kuntayhtymien seka muiden julkisten hankintayksikdiden kanssa on hankinnoissa ja
niiden toteuttamisessa pyrittava tarkoituksenmukaiseen yhteistyohon.

Lahden seudullisen hankintarenkaan hankinnoissa noudatetaan naiden hankintaohjeiden
lisdksi 14.12.2005 allekirjoitettua yhteistoimintasopimusta seudullisesta hankintatoimesta.

1.4. Laatuvaatimukset
1.4.1 Yleiset laatuvaatimukset

Hankintayksikolla on oikeus paattaa hankittavan tavaran, palvelun tai rakennustyon laadusta.
Laadun maaritys tapahtuu kunkin toiminta-alueen erityistarpeiden pohjalta.

Hankinnoissa on otettava huomioon mahdollisuuksien mukaan kestava kehitys, tuotteiden
ja niiden pakkausmateriaalien ymparistévaikutukset ja -kuormitukset seké kierratysmahdolli-
suudet tavaran tai rakennusmateriaalin elinkaaren aikana.

Hankinnat ajoitetaan tapahtuvaksi edullisimpaan ajankohtaan.

Tavarahankinnat on pyrittava kohdistamaan yleisesti saatavilla oleviin malleihin ja laatuihin.
Hankinnoissa on valtettava tarpeettomia rinnakkaistuotteita.

Hankinnoissa on huolehdittava siita, ettei laatuvaatimuksia aseteta korkeammiksi, kuin mit&
kulloinkin on tarpeellista. Hankintasuunnitelmiin ja -ohjelmiin seka tarjouspyyntdasiakirjoihin
on siséllytettava kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta tarpeelliset laatua koskevat tiedot,
jotta kilpailuun osallistuvat voivat saada oikean kasityksen tilaajan tarpeista ja hankkeen yksi-
tyiskohdista.

Tarjouspyynndssa esitetaan laatua koskevat oleelliset vaatimukset. Nama voivat koskea
esimerkiksi:

- toimittajan toiminnallisia valmiuksia, ellei niita ole voitu ottaa riittavasti huomioon jo
yrityksen kelpoisuutta arvioitaessa

- tavaraan, palveluun tai rakennustydhdn kohdistuvia ominaisuuksia
- sovellettavia standardeja

- teknisia erityisvaatimuksia

- koulutusta, kokemusta

- ymparistovaikutuksia

- yhteiskuntavaikutuksia
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- energian saastoa
- huoltoa

- kestavaa kehitysta.
1.4.2. Tekniset eritelmat

Jos tarjouspyyntdasiakirjat sisaltavat tavaran ominaisuuksia koskevia vaatimuksia, kuten
teknisia eritelmia, niit ei saa laatia siten, etta ainoastaan tietyn valmistajan tuote voi tulla
kysymykseen. Yritysten tasavertaisen ja syrjimattoman kohtelun mahdollistamiseksi tiettyyn
tavaramerkkiin viittaaminen on poikkeuksellisesti sallittua ainoastaan, jos mainintaan litetdan
ilmaisu "tai vastaava”. Tallainen menettely saattaa olla valttAmatonta esimerkiksi silloin, kun
hankitaan tuotteita tai palveluja, jotka pitdd saada yhteensopiviksi jo olemassa oleviin laittei-
siin tai toimintakonsepteihin. Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa viittaaminen tietyn valmis-
tajan tuotteisiin edellyttaa erityisperusteita.

Kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa tekninen eritelmé& maaritellaan ensisijaisesti viittaamalla
joko eurooppalaisten standardien mukaisiin kansallisiin standardeihin tai eurooppalaisiin tek-
nisiin hyvéaksyntoihin tai eritelmiin hankintalain mukaisesti.

1.5. Laadunvarmistus ja -valvonta

Tavaran, palvelun tai rakennustyon laatu maaritellaan lahtdékohtaisesti tarjouspyynnéssa ja
sen teknisissa liitteissa. Tilaaja voi tAman lisdksi poikkeuksellisesti edellyttas, ettéa tavaran tai
palvelun toimittaja noudattaa tuotteiden valmistuksessa tai palvelusten toimittamisessa ylei-
sesti hyvaksyttya laatu- tai muuta jarjestelmaa.

Tilaaja voi laatujarjestelmén sijasta edellyttdé toimittajalta muuta laadunvarmistusta.

Laadunvarmistuksen kohdalla voidaan viitata eri toimialoja koskevien yleisten sopimusehto-
jen laadunvarmistusta koskeviin maarayksiin, elleivéat ne tule muutoinkin sovellettaviksi asi-
anomaisessa hankinnassa.

1.6. Saatavuus ja varastointi

Jos tavaraa on jatkuvasti kohtuuhintaan saatavissa, tarpeetonta varastointia on véltettava.
Hankintayksikdon oma kayttdvarasto on muutoinkin mitoitettava niin, ettd se on kustannusten
ja toiminnan kannalta optimaalinen. Hankinnasta ja varastoinnista poikkeusoloja varten (vel-
voitevarastointi) on saadetty erikseen.
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2 8 Hankintamenettelyt

Hankintalaki sisaltada hankintadirektiivien mukaisten kynnysarvojen liséksi kansalliset kyn-
nysarvot. Taman seurauksena julkiset hankinnat jakautuvat kolmeen eri ryhmé&an niiden
taloudellisen arvon perusteella seuraavasti

a) kansalliset kynnysarvot alittavat

b) kansalliset kynnysarvot ylittavat

c) EU-kynnysarvot ylittdvat hankinnat

Hankintamenettelyille asetettavat vaatimukset poikkeavat toisistaan hankinnan taloudellisen
arvon perusteella.

Naissa hankintaohjeissa mainitut kynnysarvot ovat hankintalain voimaantulohetken euromaa-
raisia arvoja. Konsernipalveluihin kuuluva hankintaryhma tiedottaa kauppa- ja teollisuusmi-
nisterion myéhemmin ilmoittamista uusista kynnysarvoista hankintatoimen intranet-sivustolla.

2.1. Hankintamuodot kansalliset kynnysarvot alittavissa
hankinnoissa

Kansallinen kynnysarvo tavara- ja palveluhankinnoille, kaytt6oikeussopimuksille ja suunnitte-
lukilpailuille on 30 000 euroa. Terveydenhoito- ja sosiaalipalveluiden ja koulutuspalveluiden
yhteishankinnoille kynnysarvo on 100 000 seka rakennusurakoille ja kayttdoikeusurakoille
150 000 euroa.

Kansalliset kynnysarvot alittaviin hankintoihin ei sovelleta hankintalakia.

Kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa hankintamenettelyjen valinta on hankintayk-
sikdiden harkinnassa. Tahan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa on kuitenkin perusteltua
noudattaa vastaavia hankintamenettelyja kuin arvoltaan suuremmissa hankinnoissa. Me-
nettelytavan valinnan ja hankintapéaatdksen ei tarvitse kuitenkaan olla samalla tavalla perus-
teltu kuin hankintalakia sovellettaessa kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa.

Hankinta suoritetaan paasaantoisesti tarjouskilpailuna avointa tai rajoitettua menettelya
kayttaen. Neuvottelumenettelyé ja suorahankintaa ilman tarjouskilpailua kaytetaan silloin,
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kun tavanmukainen kilpailuttaminen ei ole perusteltua esimerkiksi kilpailuttamisesta johtuvien
kustannusten tai siihen kuluvan ajan johdosta.

2.1.1. Hankinnat kilpailuttaen

Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa hankinnasta ilmoitetaan julkisesti hankintayksikon parhaaksi kat-
somalla tavalla. lImoituksen perusteella kaikilla halukkailla toimittajilla on mahdollisuus pyy-
taa tarjouspyyntdasiakirjat ja tehda tarjous. Hankintapaatos tehdaén saatujen hyvéaksyttavien
tarjousten perusteella.

Avointa menettelyd kaytetdan erityisesti silloin, kun hankitaan selkeasti maariteltavia tuot-
teita tai palveluita. Lisaksi yleensé edellytetdan, ettd kysymyksessa on hankinta, joka on rat-
kaistavissa yksin hinnan perusteella.

Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa tarjouksia pyydetaan etukateen méaaratylta joukolta toimittajia,
jotka tarjousta pyydettaesséa arvioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi suorittamaan aiottu
hankinta tai muu tehtdva. Mahdollisimman tasapuolisen kilpailutilanteen luomiseksi tarjous-
pyynto lahetetdan riittavan monelle yritykselle.

Rajoitettua menettelyd kaytetaan erityisesti silloin, kun huomiota on kiinnitettava ehdokkai-
den soveltuvuuteen ja kun toimittajan valinta suoritetaan tarjousten kokonaistaloudellisen
edullisuuden perusteella.

Hankintapaatos tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten perusteella.

Tarjoajien kanssa voidaan avoimessa ja rajoitetussa hankintamenettelyssa kansalliset kyn-
nysarvot alittavissa hankinnoissa tarvittaessa kayda neuvotteluja, joiden tarkoituksena on
vain selventaa tai tasmentaa tarjousten sisaltoa taikka tilaajan vaatimuksia. Tarjoajien tasa-
puolinen kohtelu ei kuitenkaan saa vaarantua. Neuvottelun kdyminen yksinomaan tarjous-
hinnan tarkistamiseksi (ns. tinkimiskierros) on kiellettyd. Tassa tarkoitettu neuvottelu on ero-
tettava jallempana mainittavasta erityisesta neuvottelumenettelysta.

Neuvottelumenettely

Kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat voidaan suorittaa myds neuvottelumenettelyin
ilman erityista syyta toisin kuin saantona kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa. Neuvottelu-
menettely voi tapahtua usealta eri toimittajalta saadun tarjouksen perusteella tai neuvotellen
heidan kanssaan ilman tarjousmenettelya (vrt. neuvottelumenettelyn edellytykset kansalliset
kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa, kohta 2.2 ).
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Neuvottelumenettely ilman kilpailua eli suora hankinta on sallittua jaljemp&na mainituin edel-
lytyksin.

2.1.2. Hankinta ilman kilpailuttamista (suora hankinta)

Hankinta ilman kilpailua eli suora hankinta on mahdollista, jos hankinnan arvo on vahai-
nen tai kilpailuttaminen on muutoin epatarkoituksenmukaista. Hankinnan vahaisyys on
arvioitava hankintayksikon hankintavolyymien ja hankintojen luonteen pohjalta. Suora han-
kinta on mahdollista esimerkiksi silloin, jos tarjouskilpailussa mahdollisesti saavutettavat pa-
remmat hinta- tai muut ehdot eivat ilmeisesti ylit kilpailun jarjestdmisesté aiheutuvia kus-
tannuksia. Suora hankinta on mahdollista myds silloin, kun tavaran tai palvelun laatu ja hin-
tataso ovat tiedossa, tai kun hankittavaa tavaraa ei ole muualta saatavissa tai kysymyksessa
on poikkeuksellisen kiireinen hankinta.

Suorassa hankinnassa hankintayksikko suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntoa tai tekee
hankintap&aatdksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdelté toimittajalta pyydetyn tarjouk-
sen perusteella.

Tavarahankintaa voidaan pitaa lahtokohtaisesti vahaisena, jos se on alle 3.000 €:n suurui-
nen.

Palveluhankinnoissa kilpailuttamisen tarve on arvioitava tapauskohtaisesti. Yksittaisissa
sosiaali-, terveys- tai koulutuspalveluiden hankinnoissa hankinta voidaan suorittaa tarvittaes-
sa ilman kilpailua. Muissa palveluhankinnoissa alle 5.000 €:n suuruisia palveluhankintoja
voidaan pitaa sellaisina, joissa kilpailuttaminen ei ole yleensa tarkoituksenmukaista.

Rakentamishankkeissa kilpailuttamistarve on arvioitava tapauskohtaisesti kiinnittaen huo-
miota hankkeen luonteeseen, suunnittelutarpeeseen, toimintaymparistoon jne. Keskeista on
talléin myos se, onko kysymys uudisrakentamisesta vai korjausrakentamisesta. Suora han-
kinta on useimmiten soveltuvin vaihtoehto korjausrakentamisessa.

Suora hankinta on erotettava tilauksista, joita hankintayksikot tai niiden alaiset organisaati-
oon kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tyontekijat tekevét kilpailutettujen puitesopimusten
ja — jarjestelyjen puitteissa. Tilaukset ovat tall6in jo kilpailutettujen sopimusten taytantéon
panemista eivatka itsenaisid muutoksenhakukelpoisia paatoksia.

Tarjouskilpailua ei tarvitse jarjestaa yhteishankinnassa, kun hankinta tehdaan sellaiselta
hankintalain 11 8:n tarkoittamalta yhteishankintayksikoélta, joka on noudattanut hankintalain
saanndksia hankinnan tekemisesta eli kilpailuttanut hankinnat.

2.2. Hankintamuodot kansalliset kynnysarvot vlittavissa,
mutta EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa
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Kansalliset kynnysarvot ylittavissa, mutta EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa nou-
datetaan hankintalakia. Hankintamenettely naihin ryhmiin kuuluvissa hankinnoissa on osit-
tain kevennetty verrattuna EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin.

Tahan ryhmaan kuuluvat myos hankintadirektiivien ja hankintalain liitteen B mukaiset ns.
toissijaisia palveluja koskevat hankinnat, joita voivat kdytanndssé suorittaa vain paikalliset tai
kansalliset palvelun tuottajat. Esimerkkeina mainittakoon hotelli- ja ravintolapalvelut, turvalli-
suuspalvelut, avustavat kuljetuspalvelut, koulutuspalvelut, terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut
seka virkistys-, kulttuuri- ja urheilupalvelut.

Tahan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa hankinta suoritetaan paasaantoisesti tarjouskilpai-
luna avointa tai rajoitettua menettelya kayttaen. Neuvottelumenettelya, kilpailullista neuvotte-
lumenettelya, puitejarjestelyé ja suorahankintaa ilman tarjouskilpailua kaytetaan ainoastaan
hankintalaista ilmenevin erityisin perustein.

Hankinnat kilpailuttaen
2.2.1. Avoin menettely
Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen. Tarjouskilpailusta julkais-

taan ilmoitus kansallisessa julkisten hankintojen ilmoituskanavassa (HILMA =
www.hankintailmoitukset.fi) siten kuin siitd on erikseen saadetty.

Avointa menettelyd kaytetdan erityisesti silloin, kun hankitaan selkeasti maariteltavia tuot-
teita tar patveluita: Lisaksryteensé edellytetddn, ettéd kysymyksessa on hankinta, joka on rat-
kaistavissa yksin hinnan perusteella. Kaytettdessa valintaperusteena tarjousten kokonaista-
loudellista edullisuutta, arviointikriteereitd on syyté olla vain kohtuullinen maara, jotta avoi-
messa menettelyssa mahdollisesti saatavien tarjousten runsas maara on hallittavissa tarjous-
ten vertailuvaiheessa.

Tarjousten tekemiseksi on varattava riittava aika ottaen huomioon hankinnan laatu, luonne ja
laajuus. Hankintapaatos tehdaan saatujen tarjousten perusteella tarjouspyynndssa mainituin
valintaperustein ja arviointikriteerein.

Hankintalaissa mainittu tarjoajien teknisia, taloudellisia ja muita edellytyksia (kelpoisuus)
koskeva arviointi tapahtuu vasta tarjousten jattamisen jalkeen.

2.2.2. Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelysséa tarjouksia pyydetaan etukéateen maaratylta joukolta toimittajia,
jotka tarjousta pyydettaesséa arvioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi suorittamaan aiottu
hankinta.

Toimittajien loytamiseksi rajoitetusta tarjouskilpailusta julkaistaan ilmoitus kansallisessa
julkisten hankintojen ilmoituskanavassa (HILMA = www.hankintailmoitukset.fi) siten kuin
siitéd on erikseen saadetty. Hankinnasta kiinnostuneiden yritysten tulee ilmoittautua eli jattaa
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osallistumishakemuksensa hankintayksikolle asetettuun maardaikaan mennessa. Osallistu-
mishakemusten jattdmista varten on varattava riittava aika, joka maaraytyy hankinnan luon-
teen ja laajuuden mukaan.

Hankintayksikko voi rajoitetun menettelyn yhteydessa ennalta rajata niiden ehdokkaiden
lukumaaran, joille tarjouspyynto lahetetaan. Lukumaara tai sitd koskeva vaihteluvali on il-
moitettava hankintailmoituksessa. Tarjoajia on kutsuttava hankinnan kokoon ja laatuun nah-
den riittdva maara, vahintaan viisi ehdokasta, todellisen kilpailun varmistamiseksi.

Vastaavasti hankintayksikko voi maaritella ehdokkailta vaaditut ominaisuudet noudattaen
hankintalaista ilmenevia perusteita.

Tarjouskilpailuun hyvéaksyttavat toimittajat on valittava niiden osallistumishakemuksen |-
hettdneiden ehdokkaiden joukosta, jotka tayttavat hankintalain edellyttamat ja hankintayksi-
kon asettamat vaatimukset. NAmé& on suhteutettava hankinnan laatuun ja kokoon néhden.

Tarjouspyyntoasiakirjat |lahetetaan hankintayksikon valitsemille ehdokkaille samanaikai-
sesti. Tarjouspyyntdja ei saa talléin toimittaa muille, koska ehdokkaat on jo valittu osallistu-
mishakemusten kautta.

Tarjousten tekemiseksi varattavan ajan tulee olla riittdva ottaen huomioon hankittavan tava-
ran, palvelun tai urakan luonne ja laajuus.

Hankintapaatos tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten perusteella tarjouspyynnossa
mainituin edellytyksin ja perustein.

Erityisin perustein tarjoajien kanssa voidaan avoimessa ja rajoitetussa hankintamenettelyssa
kadyda hankintaneuvotteluja, joiden tarkoituksena on selventaa tai tasmentéa tarjouksen
sisaltda taikka tilaajan vaatimuksia. Tarjoajien tasapuolinen kohtelu ei kuitenkaan saa vaa-
rantua. Neuvottelut tulee kdyda kaikkien tarjousten tekijoiden kanssa, ellei poikkeavaan me-
nettelyyn ole saatujen tarjousten perusteella erityista syyta. Hankintaneuvottelut eivat saa
muodostua ns. tinkimiskierroksiksi. Hankintaneuvottelut on erotettava erityisesta kilpailut-
tamista koskevasta jaljempéna kasiteltavasta neuvottelumenettelysta.

2.2.3. Neuvottelumenettely

Poikkeuksellisesti hankinta voidaan suorittaa hankintalaista ilmenevalla neuvottelumenette-
lylla. Neuvottelumenettely poikkeaa avoimesta ja rajoitetusta menettelysta siing, etta toimit-
tajaa valittaessa sallitaan siirryttavaksi neuvottelumenettelyyn tai neuvottelumenettelya kay-
tetaan itsendisena etukateen ilmoitettuna valintamenettelynd. Sen sijaan sattumanvaraiset,
kesken hankintamenettelyjen kaydyt neuvottelut ovat paasaantoisesti kiellettyja, koska neu-
vottelut saattavat johtaa esimerkiksi kiellettyihin tinkimiskierroksiin.

Neuvottelumenettelyyn voidaan siirtyd hankintalain 65 ja 25 8:ss& saadetyin edellytyksin
esimerkiksi silloin, kun yhtadkaan saatua tarjousta ei voida hyvaksya sellaisenaan tai kun
muuten on ilmeista, ettei ilman neuvotteluja paastéa tyydyttavaan tulokseen. Vastaavasti neu-
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vottelumenettelyyn voidaan siirtyd, jos saadut tarjoukset ylittavét olennaisesti talousarviossa
kyseiseen hankintaan varatut maarérahat ja hankinta aiotaan kuitenkin toteuttaa supistetus-
sa tai muuten muutetussa muodossa. Neuvottelumenettely ei oikeuta poikkeamaan tarjolla
olevien kilpailumahdollisuuksien kaytosta eikd saatujen tarjousten tasapuolisesta kasittelysta.
Paatods neuvottelumenettelyyn siirtymisen tarpeellisuudesta on kilpailussa mukana oleville
iimoitettava ja lopullisessa paatoksessa perusteltava.

Neuvottelumenettely itsendisend hankintamuotona, josta julkaistaan ilmoitus, on hankinta-
lain 25 8:n 2 momentin ja 66 8:n mukaan mahdollista erityisin perustein. Neuvottelumenette-
lya voidaan kayttaa, jos hankittavan palvelun luonne tai asiaan liittyvéat riskit eivat poikkeuk-
sellisesti salli etukateistad kokonaishinnoittelua tai jos hankittava palvelu on luonteeltaan hen-
kinen palvelu (osaamispalvelu). Vakuutus-, pankki- ja sijoituspalvelujen osalta neuvottelume-
nettelya voidaan kayttaa, kun sopimuserittelya ei voida laatia niin tarkasti, etta paras tarjous
voitaisiin valita avointa tai rajoitettua menettelya noudattaen. Vastaavaa menettelya voidaan
kayttaa myds rakennusurakoissa laissa sdadetyin edellytyksin.

Neuvottelumenettelyssé ei ehdottomasti edellytetd yksityiskohtaista tarjousta, jos asianomai-
sen hankinnan kohdalla sellaisen esittaminen on kaytanndssa suhteellisen vaikeata. Hankit-
tavan tuotteen, palvelun tai urakan sisalto ja sopimuksen reunaehdot tarkentuvat tallgin neu-
vottelujen yhteydessa.

Tyypillisena esimerkkind neuvottelumenettelyn kayttamismahdollisuudesta mainittakoon
osaamispalveluihin liittyvat palveluhankinnat, kuten konsulttien valinnat ja tietoliikenteen
edellyttdméat hankinnat. Vastaavasti neuvottelumenettely on mahdollista muissakin palvelu-
hankinnoissa, mikali tehtavan maarittelya tai tarvittavien laitteiden laatua ja ominaisuuksia ei
voida etukateen riittavan tarkasti maaritella tai tallainen maarittely on epatarkoituksenmukais-
ta.

Edellda mainittujen tilanteiden ohella neuvottelumenettely on aina mahdollista erityisaloja
(vesi, energia, postipalvelut ja likenne) koskevissa hankinnoissa, joissa se on vaihtoehtoinen
hankintamenettely avoimen ja rajoitetun menettelyn kanssa.

2.2.4. Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullinen neuvottelumenettely on perinteisen neuvottelumenettelyn jalostuneempi muoto
kaytettavaksi monimutkaisissa hankinnoissa. Kaytanndssa kilpailullinen neuvottelumenettely
tulee sovellettavaksi EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa vain poikkeuksellisesti.

Kilpailullisen neuvottelumenettelyn soveltamisen edellytyksista on sdadetty hankintalaissa ja

menettelya on kasitelty tarkemmin jaljempéné EU-kynnysarvot ylittavien hankintojen kohdal-
la.

2.2.5. Puitesopimukset ja puitejarjestelyt

Puitejarjestelyna hankintalaissa tunnettu hankintamenettely vastaa paasaéantoisesti perinteis-
ta puitesopimusten kilpailuttamista. Puitejarjestelyjen mukaiset sopimukset ovat eraanlaisia
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raamisopimuksia, joiden kaikki ehdot, kuten suoritemaaréat, eivat ole selvilla hankintakilpailun
aikana. Puitejarjestelya kaytettaessa sopimuskauden aikana voidaan tarkistaa esimerkiksi
palveluiden tai tuotteiden hintaa kilpailuttamalla puitejérjestelyssa mukana olevat toimittajat.
Puitejarjestelyn kesto saa olla enintéaan nelja vuotta.

Puitejarjestelyn kayton edellytykset selvidavat hankintalaista (65 8§ sekd 31 — 32 8). Puitejar-
jestelymenettelyad on kasitelty tarkemmin jallempana EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen
kohdalla.

2.2.6. Hankinnat ilman kilpailuttamista (suora hankinta)

Suorassa hankinnassa hankintayksikko suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntoa tai tekee
hankintapaatdksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdelta tai usealta toimittajalta pyyde-
tyn tarjouksen perusteella.

Suora hankinta on sallittu vain hankintalaista ilmenevin erityisin perustein, joita on tulkit-
tava suppeasti. Suora hankinta on mahdollista mm. silloin, kun vain tietty toimittaja pystyy
toteuttamaan hankinnan tai kun ennalta arvaamattoman syyn aiheuttaman kiireen johdosta
hankintaa ei ehdit kilpailuttaa. Vastaavasti aikaisempaa hankintaa tadydentava lisdhankinta
on tietyin edellytyksin mahdollista ilman kilpailutusta. Jos alkuperadisen hankinnan kilpailutus
on tehty optioehdoin, voi suora jatkohankintasopimus olla mahdollinen talla perusteella. Han-
kinta pakko- tai konkurssihuutokaupasta suorana hankintana on mygs asian luonteesta joh-
tuen sallittua.

Suoran hankinnan yksityiskohtaiset edellytykset ilmenevéat hankintalaista.

Suoraa hankintaa saa hankintalain 67 seka 27 ja 28 8:n mukaan kayttaa julkaisematta han-
kintailmoitusta, jos

- avoimessa tai rajoitetussa menettelyssé ei ole saatu lainkaan ehdokkuushakemuksia
(osallistumishakemuksia) tai tarjouksia taikka sopivia tarjouksia edellyttaen, etta al-
kuperaisia sopimusehtoja ei olennaisesti muuteta,

- teknisista tai taiteellisista taikka yksinoikeuden suojaamiseen liittyvista syista ainoas-
taan tietty toimittaja voi valmistaa tai toimittaa hankittavan tavaran tai palvelun tai
ainoastaan tietty urakoitsija voi toteuttaa hankkeen

- sopimuksen tekeminen suoraan yrityksen kanssa on valttaméatonta hankintayksikosta
riippumattomasta ennalta-arvaamattomasta syysta aiheutuneen aarimmaisen kiireen
vuoksi

- tavara valmistetaan tai tyd tehdaan vain tutkimusta, kokeilua, tuotekehitysta tai tie-
teellista tarkoitusta varten eika valmistus tapahdu teollisesti tai tutkimus- ja kehittamis-
kustannusten kattamiseksi

- kysymyksessa on raaka-ainemarkkinoilla noteeratut ja sieltd hankittavat tavarat (raa-
ka-aineporssi)

- hankinta voidaan tehda poikkeuksellisen edullisesti esimerkiksi toimittajan liiketoi-
minnan lopettamisen yhteydessa
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- kysymyksessa on sdantomaaraisen suunnittelukilpailun jalkeen tapahtuva suunnit-
telijan valinta

- kysymyksessa on tavarahankinnan lisatilaus, palveluhankinnan lisdpalvelu tai lisa-
urakka alkuperéiselta toimittajalta, jos toimittajan vaihtaminen aiheuttaisi laista tar-
kemmin ilmenevia suhteettoman suuria teknisid vaikeuksia, lisdkustannuksia ym.; so-
pimus tavaran lisatoimituksesta saa vain poikkeuksellisesti ylittaa kolme vuotta; lis&-
palveluja tai lisatoitd koskevan sopimuksen kokonaisarvo saa olla enintd&n 50 % al-
kuperaisen hankinnan arvosta

- kysymyksessa on palveluhankintaa tai rakennustyota koskeva toisinto, hankinta-
asetuksessa mainitulla tavalla (hankintaoptiot) kolmen vuoden kuluessa alkuperéai-
sen sopimuksen tekemisesta

Suora hankinta on hankintalain 67 8:n mukaan sallittu EU-kynnysarvot alittavissa yksittaisis-
sa tapauksissa sosiaali-, terveys- tai koulutuspalvelujen hankinnoissa, jos perinteinen
kilpailuttaminen tai toimittajan vaihtaminen olisi ilmeisen kohtuutonta tai erityisen epéatarkoi-
tuksenmukaista asiakkaan kannalta merkittdvan hoito- tai asiakassuhteen turvaamiseksi.

Suora hankinta on erotettava tilauksista, joita hankintayksikot tai niiden alaiset organisaati-
oon kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tyontekijat tekevét kilpailutettujen puitesopimusten
ja — jarjestelyjen puitteissa. Tilaukset ovat talldin jo kilpailutettujen sopimusten taytantéon
panemista eivatka itsenaisia muutoksenhakukelpoisia paatoksia.

Tarjouskilpailua ei tarvitse jarjestaa yhteishankinnassa, kun hankinta tehdaan sellaiselta
hankintalain 11 8:n tarkoittamalta yhteishankintayksikoélta, joka on noudattanut hankintalain
saanndksia hankinnan tekemisesta eli jo kilpailuttanut hankinnan.

Paatos suoran hankinnan kayttdmisesté on perusteltava, koska talldin poiketaan hankintalain
edellyttdmasta kilpailuttamisvelvollisuudesta.

2.3. Hankintamuodot EU-kynnysarvot vlittavissa hankin-
noissa

Hankintalain tarkoittamissa kynnysarvojen ylittavissa hankinnoissa sovelletaan laissa maarat-
tyjA menettelytapoja ja toiminta-aikoja.

EU- kynnysarvot perustuvat Euroopan parlamentin ja neuvoston hyvaksymien hankintadirek-
tilvien pohjalta komission antamaan asetukseen. EU- kynnysarvot vahvistetaan kahden vuo-
den valein ja ne ovat 1.6.2010 alkaen kunnallishallintoa koskevissa

e tavara- ja palveluhankinnoissa 193 000 euroa ja

e rakennusurakoissa ja kayttdoikeusurakoissa 4 845 000 euroa

Palveluhankinnoissa tdh&n ryhmaan kuuluvat vain hankintadirektiivien ja hankintalain A liit-
teen mukaiset palvelut. Liitteen B mukaiset palvelut kuuluvat niiden arvosta riippumatta EU-
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kynnysarvon alittavia palveluja koskevaan ryhmé&aéan, joita on kasitelty edella kohdassa 2.2.

Hankinta aloitetaan ilmoittamalla siita julkisten hankintojen s&hkoisessé ilmoitusporttaalissa
(www.hankintailmoitukset.fi ). llmoituksina tunnetaan ennakkoilmoitus, hankintailmoitus ja
jalki-ilmoitus, joilla on nimensa mukainen tarkoitus. Eri ilmoituksia kasitelladn tarkemmin ta-
nTarmohjeem Rohdassa 3, Hankinnoista ilmoittaminen”. Hankintailmoituksessa todetaan han-
kintaa koskevaa keskeiset asiat, kuten tiedot hankintayksikdsta, hankittavasta tuotteesta,
valintaperusteesta, hankinnan ajankohdasta ja hankintamenettelysta. Viimeksi mainitun koh-
dalla ilmoitetaan aiotaanko kayttaa avointa, rajoitettua, neuvottelumenettelya, kilpailullista
neuvottelumenettelyd, puitejarjestelyé tai muuta sallittua hankintamenettely&.

2.3.1. Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen. Hankinnasta on ilmoitetta-
va julkisten hankintojen sahkoisessa ilmoitusporttaalissa.

Avoimessa menettelyssa tarjousajan on oltava vahintdan 52 paivaa. Jos hankintayksikkd on
aikaisemmin julkaissut ennakkoilmoituksen, joka on lahetetty Euroopan yhteistjen virallisten
julkaisujen toimistoon viimeistaan 52 péivaa ja aikaisintaan 12 kuukautta ennen hankintail-
moituksen julkaisemista, tarjousaikaa voidaan lyhentaa. Lyhennetyn tarjousajan on tall6in
oltava riittdvan pitka tarjouspyyntda vastaavien tarjousten laatimiseksi. Lyhennetyn tarjous-
ajan on kuitenkin oltava vahintaan 22 paivaa. Tarjousajan lyhentaminen edellyttaa lisaksi,
ettd ennakkoilmoituksessa on annettu kaikki ne avointa menettelya koskevalta hankintailmoi-
tukselta edellytetyt tiedot, jotka ennakkoilmoitusta laadittaessa ovat olleet tiedossa.

Avointa menettelyd kéaytetdan erityisesti silloin, kun hankitaan selkeasti maariteltavia tuot-
teita tai palveluita. Lisaksi yleensé edellytetdéan, ettd kysymyksessa on hankinta, joka on rat-
kaistavissa yksin hinnan perustella ja joissa potentiaalisten tarjoajien maara on suuri.

Hankintalaissa mainittu tarjoajien teknisia, taloudellisia ja muita edellytyksia koskeva arviointi
tapahtuu vasta tarjousten jattdmisen jalkeen.

2.3.2. Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikon on tehtava hankintailmoitus julkisten hankinto-
jen sadhkoisessa ilmoitusporttaalissa, josta yritykset saavat tiedon tulevasta hankinnasta.
Hankinnasta kiinnostuneiden yritysten tulee ilmoittautua eli jattaa ns. osallistumishakemus.
Hankintayksikon tulee valita ilmoittautuneiden joukosta ne yritykset, jotka tayttavat hankin-
tayksikon hankintalain mukaisesti asettamat vaatimukset (HL 4 ja 8 luku).

Osallistumishakemusten jattamista varten on varattava vahintadan 37 paivaa. Osallistumis-
hakemusten jattdmiseksi tarkoitettua maaré-aikaa voidaan viela lyhentaa seitsemaélla paival-
14, jos hankintailmoitukset toimitetaan julkaistavaksi séhkoisesti. Suomessa toteutettu sah-
koinen ilmoitusjarjestelma toteuttaa mainitun vaatimuksen, joten kaytdnnodssa osallistumisha-
kemusten jattdaika on 30 paivaa. Hankintalain 37 8:n tarkoittaman erityisen kiireen vallitessa
osallistumishakemukselle varattava aika voi olla vahimmillaan 10 paivaa.
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Hankintayksikko voi rajoitetun menettelyn yhteydessa ennalta rajata niiden ehdokkaiden lu-
kumaaran, joille tarjouspyyntt lahetetaan. Lukumé&ara tai sitd koskeva vaihteluvéli on ilmoi-
tettava hankintailmoituksessa.

Vastaavasti hankintayksikko voi maaritella ehdokkailta vaaditut ominaisuudet noudattaen
hankintalaista ilmenevia perusteita.

Tarjoajia on kutsuttava hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittdva maara, vahintaan viisi
ehdokasta, todellisen kilpailun varmistamiseksi.

Rajoitettua menettelyd kaytettaessa tarjousajan on oltava vahintaan 40 paivaa kirjallisen
tarjouspyynnon lahettamisesta lukien. Jos hankintayksikkd on aikaisemmin julkaissut ennak-
koilmoituksen, joka on lahetetty Euroopan yhteisdjen virallisten julkaisujen toimistoon viimeis-
taan 52 paivaa ja aikaisintaan 12 kuukautta ennen hankintailmoituksen julkaisemista, tar-
jousaikaa voidaan lyhentda. Lyhennetyn tarjousajan on talldin oltava riittavan pitka tarjous-
pyyntda vastaavien tarjousten laatimiseksi. Tarjousajan on kuitenkin oltava vahintaan 26
paivaa. Tarjousajan lyhentdminen edellyttaa lisaksi, ettd ennakkoilmoituksessa on annettu
kaikki ne rajoitettua menettelya koskevalta hankintailmoitukselta edellytetyt tiedot, jotka en-
nakkoilmoitusta laadittaessa ovat olleet tiedossa. Hankintalain 37 §:n tarkoittaman erityisen
kiireen vallitessa tarjousaika voi rajoitetussa menettelyssa olla vahimmillaan 10 paivaa.

2.3.3. Neuvottelumenettely

Poikkeuksellisesti hankinta voidaan suorittaa hankintalaista ilmenevalla neuvottelumenette-
lylla. Neuvottelumenettely poikkeaa avoimesta ja rajoitetusta menettelysta siing, etta toimit-
tajaa valittaessa sallitaan siirtyminen neuvottelumenettelyyn tai neuvottelumenettelyd kayte-
taan itsenédisena etukateen ilmoitettuna valintamenettelynd. Sen sijaan sattumanvaraiset
kesken hankintamenettelyjen kaydyt neuvottelut ovat paasaantoisesti kiellettyja, koska neu-
vottelut saattavat johtaa esimerkiksi kiellettyihin tinkimiskierroksiin.

a) Neuvottelumenettelyyn siirtyminen

Neuvottelumenettelyyn voidaan siirtyd hankintalain 25 §:ssd saadetyin edellytyksin esimer-
kiksi silloin kun avoimella tai rajoitetulla menettelylla ei saada siséllollisesti hyvaksyttavia tar-
jouksia tai kun muuten on ilmeista, ettei ilman neuvotteluja paasta tyydyttavaan tulokseen.
Vastaavasti neuvottelumenettelyyn voidaan siirtyd, jos saadut tarjoukset ylittavat olennaisesti
kyseiseen hankintaan talousarviossa varatut maararahat ja hankinta aiotaan kuitenkin toteut-
taa supistetussa tai muuten muutetussa muodossa. Neuvottelumenettely ei oikeuta muutoin
poikkeamaan aidosta kilpailutuksesta ja alun perin asetetuista hankinnan sisélldllisista tai
sopimusoikeudellisista reunaehdoista eikd saatujen tarjousten tasapuolisesta kasittelysta.
Paatods neuvottelumenettelyyn siirtymisen tarpeellisuudesta on kilpailussa mukana oleville
iimoitettava ja viimeistaan lopullisessa paatoksessa perusteltava.

b) Neuvottelumenettely itsendisend hankintamuotona
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Neuvottelumenettely itsendisena hankintamuotona, josta julkaistaan ilmoitus, on hankintalain
25 8:n mukaan mahdollista erityisin perustein. Neuvottelumenettelya voidaan kayttaa, jos
hankittavan palvelun luonne tai asiaan liittyvat riskit eivat poikkeuksellisesti salli etuk&teista
kokonaishinnoittelua tai jos hankittava palvelu on luonteeltaan henkinen palvelu (osaamis-
palvelu). Vakuutus-, pankki- ja sijoituspalvelujen osalta neuvottelumenettelya voidaan kéayt-
ta&, kun sopimuserittelya ei voida laatia niin tarkasti, ettéa paras tarjous voitaisiin valita avoin-
ta tai rajoitettua menettelyd noudattaen. Vastaavaa menettelya voidaan kayttaa myos raken-
nusurakoissa laissa saadetyin edellytyksin. Rakennusurakan tulee téll6in olla kaytdnndssa
yleista hyo6tya tuottava tutkimus-, kokeilu- tai kehittdmishanke, jonka luonne arvioitaisiin tal-
I6in objektiivisin perustein. TAm& on omiaan rajaamaan neuvottelumenettelyn kayttdmahdol-
lisuutta.

Teknisid peruspalveluja (vesi, energia, postipalvelut ja likenne) koskevan erityisalojen han-
kintalain 24 8:n mukaan neuvottelumenettely on aina vaihtoehtoinen hankintamenettely
avoimen ja rajoitetun menettelyn ohella.

2.3.4. Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullinen neuvottelumenettely on perinteista neuvottelumenettelyd kehittyneempi neuvot-
telumuoto kaytettavaksi monimutkaisissa hankinnoissa. Sen soveltamisen edellytyksista on
saadetty hankintalain 29 ja 30 8:ssé&.

Hankittavaa tavaraa, palvelua tai rakennusty6téa ei voida aina méaaritella niin tarkoin, etta tar-
jouksen tekijat voisivat antaa hankintayksikolle yksityiskohtaisen tarjouksen. Tallaisissa tilan-
teissa hankintakilpailu voidaan toteuttaa lain tarkoittamalla kilpailullisella neuvottelumenette-

Iylla. Kilpailuttamisen perustana on hankintayksikon laatima hankinnan tavoitteita ja sisaltoa

koskeva hankekuvaus, jonka pohjalta kilpailullinen neuvottelumenettely kaydaan.

Neuvottelut tapahtuvat tdssa menettelyssa hankintailmoituksessa ja tarjouspyynnossa (han-
kekuvauksessa) mainitulla tavalla vaiheittain. Vaiheittaisuus voidaan toteuttaa hankintayksi-
kon paattamalla tavalla hankinnan luonteen ja siséllon mukaisesti. Vaiheittaisuus voi toteutua
joko niin, ettd kilpailuttaminen aloitetaan neuvotteluin tai hankintayksikko pyytaa alustavat
tarjoukset kilpailuun valituilta yrityksilta. Jalkimmaisessa tilanteessa neuvottelut kaydaan saa-
tujen tarjousten pohjalta. Tassé vaiheessa kaytannodssa osa ratkaisuehdotuksista voi jo kar-
siutua kilpailusta.

Neuvottelujen jalkeen hankintayksikon hyvéaksyman perusratkaisun pohjalta sitd tasmentéen
pyydetaan uudet lopulliset tarjoukset kuitenkin niin, ettd kunnioitetaan hankekuvauksessa
esitettyjd perusvaatimuksia. Olennaista on, etta kilpailuun osallistuvat toimittajat ovat alun
perin tietoisia kilpailullisen neuvottelumenettelyn tavoitteista ja kilpailun kulusta. N&in erityi-
sesti sen johdosta, etta kyseinen menettely poikkeaa perinteisista kilpailuttamismenettelyista.

2.3.5. Puitejarjestely

Puitejarjestelyna hankintalaissa tunnettu hankintamenettely vastaa paasaéantoisesti perinteis-
t& puitesopimusten kilpailuttamista. Puitejarjestelyjen mukaiset sopimukset ovat eraanlaisia



22

kehyssopimuksia, joiden kaikki ehdot, kuten suoritemaarat, eivat ole selvilla hankintakilpailun
aikana. Puitejarjestelya kaytettaessa sopimuskauden aikana voidaan tarkistaa esimerkiksi
palveluiden tai tuotteiden hintaa kilpailuttamalla puitejarjestelyssa mukana olevia yrityksia.
Puitejarjestelyn kesto saa olla enintdan nelja vuotta.

Puitejarjestelyn kayton edellytyksistd on sdadetty hankintalain 31 8:ssa.
2.3.6. Hankinta ilman kilpailuttamista (suora hankinta)

Suorassa hankinnassa hankintayksikko suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntoa tai tekee
hankintapaatoksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdelté tai useammalta toimittajalta
pyydetyn tarjouksen.

Suora hankinta on sallittu vain hankintalaista ilmenevin erityisin perustein, joita on tulkit-
tava suppeasti. Suora hankinta on mahdollista mm. silloin, kun vain tietty toimittaja pystyy
toteuttamaan hankinnan tai kun ennalta arvaamattoman syyn aiheuttaman kiireen johdosta
hankintaa ei ehdit kilpailuttaa. Vastaavasti aikaisempaa hankintaa tadydentava lisdhankinta
on tietyin edellytyksin mahdollista ilman kilpailutusta. Jos alkuperadisen hankinnan kilpailutus
on tehty optioehdoin, voi suora jatkohankintasopimus olla mahdollinen talla perustella. Han-
kinta pakko- tai konkurssihuutokaupasta suorana hankintana on mygs asian luonteesta joh-
tuen sallittua.

Suoran hankinnan yksityiskohtaiset edellytykset ilmenevéat hankintalaista.

Suoraa hankintaa saa hankintalain 27 ja 28 8§:n mukaan kayttaa julkaisematta hankintailmoi-
tusta, jos

- avoimessa tai rajoitetussa menettelyssé ei ole saatu lainkaan ehdokkuushakemuksia
(osallistumishakemuksia) tai tarjouksia taikka sopivia tarjouksia edellyttaen, etta al-
kuperéisia sopimusehtoja ei olennaisesti muuteta

- teknisista tai taiteellisista taikka yksinoikeuden suojaamiseen liittyvista syista ainoas-
taan tietty toimittaja voi valmistaa tai toimittaa hankittavan tavaran tai palvelun tai
ainoastaan tietty urakoitsija voi toteuttaa hankkeen

- sopimuksen tekeminen suoraan yrityksen kanssa on valttaméatonta hankintayksikosta
riippumattomasta ennalta arvaamattomasta syysté aiheutuneen darimmaisen kiireen
vuoksi

- tavara valmistetaan tai tyd tehdaan vain tutkimusta, kokeilua, tuotekehitysta tai tie-
teellista tarkoitusta varten eika valmistus tapahdu teollisesti tai tutkimus- ja kehittamis-
kustannusten kattamiseksi

- kysymyksessa on raaka-ainemarkkinoilla noteeratut ja sieltd hankittavat tavarat (raa-
ka-aineporssi)

- hankinta voidaan tehda poikkeuksellisen edullisesti esimerkiksi toimittajan liiketoi-
minnan lopettamisen yhteydessa

- kysymyksesséa on sdantomaaraisen suunnittelukilpailun jalkeen tapahtuva suunnit-
telijan valinta
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- kysymyksessa on tavarahankinnan lisétilaus, palveluhankinnan lisdpalvelu tai lisa-
urakka alkuperéaiselta toimittajalta, jos toimittajan vaihtaminen aiheuttaisi laista tar-
kemmin ilmenevia suhteettoman suuria teknisia vaikeuksia, lisdkustannuksia ym.; so-
pimus tavaran lisatoimituksesta saa vain poikkeuksellisesti ylittad kolme vuotta; li-
sapalveluja tai lisatoitd koskevan sopimuksen kokonaisarvo saa olla enintéan 50 % al-
kuperaisen hankinnan arvosta

- kysymyksessa on palveluhankintaa tai rakennustyota koskeva toisinto, hankintalaissa
mainitulla tavalla (hankintaoptiot) kolmen vuoden kuluessa alkuperaisen sopimuksen
tekemisesta

Suora hankinta on erotettava tilauksista, joita hankintayksikot tai niiden alaiset organisaati-
oon kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tyontekijat tekevéat kilpailutettujen puitesopimusten
ja -jarjestelyjen puitteissa. Tilaukset ovat talldin jo kilpailutettujen hankintojen ja sopimusten
taytantdon panemista eivatka enaa itsendaisia muutoksenhakukelpoisia hallintopaatoksia.

Tarjouskilpailua ei tarvitse jarjestaa yhteishankinnassa, kun hankinta tehdaan sellaiselta
hankintalain 11 8:n tarkoittamalta yhteishankintayksikoélta, joka on noudattanut hankintalain
saanndksia hankinnan tekemisesta eli jo kilpailuttanut hankinnan.

Paatos suoran hankinnan kayttdmisesté on perusteltava, koska talldin poiketaan hankintalain
edellyttdmasta kilpailuttamisvelvollisuudesta.

3 § Hankinnoista ilmoittaminen kynnysarvot
ylittavissa hankinnoissa

3.1. limoittamisvelvollisuudesta

Hankintalain tarkoittamista kynnysarvojen ylittavista hankinnoista on ilmoitettava kansallisesti
tai EU:n laajuisesti sen mukaan kuin hankintalaissa ja sen perusteella annetussa kauppa- ja
teollisuusministerion asetuksessa sdadetaan.

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa, joihin hankintalakia ei sovelleta, ei tar-
vitse tehda julkista hankintailmoitusta. Sellainen on kuitenkin mahdollista HILMA- kanavalla
tai muilla yleisilla tiedonvalitystavoilla, kuten paikallis- tai maakuntalehdissé taikka hankin-
tayksikon nettisivuilla.

Kansalliset kynnysarvot ylittavistd hankinnoista tulee ilmoittaa Edita OYJ:n yllapitamalla
sahkaisella julkisten hankintojen ilmoituskanavalla HILMA (www.hankintailmoitukset.fi). Kan-
sallisissa hankinnoissa ilmoitukseksi riittd& kohdassa 3.3 mainittu hankintailmoitus. Hankin-
tailmoitukseen tulee siséllyttaa kaikki hankinta-asetuksessa mainitut tiedot. Tama onnistuu
kaytannossa kaytettaessa HILMA-kanavaa (verkkosivua) ja vastattaessakatkkiinhamkmntail-
moituslomakkeessa esitettyihin kysymyksiin. Hankinnoista voidaan ilmoittaa myods muilla
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yleisilla tiedonvalitystavoilla, kuten edella mainituissa pienissa hankinnoissa. Vapaamuotoisia
ilmoituksia ei saa kuitenkaan julkaista ennen kuin vastaava ilmoitus on julkaistu HILMA-
kanavalla.

EU-kynnysarvot ylittdvasta hankinnasta on ilmoitettava EU-alueella, jotta todellisten sisa-
markkinoiden tavoite tayttyisi. Naista hankinnoista on laadittava ja julkaistava ennakkoilmoi-
tus, hankintailmoitus (tarjouspyyntdilmoitus) ja jalki-ilmoitus sen mukaan kuin hankintalaissa
ja -asetuksessa on tarkemmin saadetty. limoitukset laaditaan vahvistettuja vakiolomakkeita
ja viitenimikkeita (CPV) kayttaen sahkaiselld ilmoituskanavalla (HILMA),
www.hankintailmoitukset.fi. Imoitukset toimitetaan edelleen julkaistavaksi Euroopan unionin
virallisen lehden tdydennysosassa (S-sarja) seka TED-tietokannassa. limoitukset julkaistaan
HiEMA-karavalla-vasta-sen-jalkeen, kun ne on toimitettu julkaistavaksi EU:n laajuisesti.

liImoitusaikoja ja niiden laskemistapaa on kasitelty edella kohdassa 2.3 eri hankintamenette-
lyjen yhteydessa.

3.2. Ennakkoilmoitus/Kausi-ilmoitus

Hankintayksikon on laadittava ja julkaistava EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa ennak-
koilmoitus/kausi-ilmoitus varainhoitovuonna toteutettaviksi suunnitelluista tavarahankinnoista
ja ns. ensisijaisista palveluhankinnoista (A-liite) tuoteryhmittain sek& olennaiset tiedot kyn-
nysarvon ylittavista rakennushankkeista, siten kuin hankintalaissa ja -asetuksessa edellyte-
tdan. Ennakkoilmoituksen merkitys hankintayksikon kannalta on l&hinna siing, etté ilmoituk-
sen tekeminen mahdollistaa lyhemman hankintailmoitusajan.

3.3. Hankintailmoitus

Hankintayksikon, joka aikoo hankkia tavaraa, palveluja tai toteuttaa rakennushankkeen, on
julkaistava hankintailmoitus, jossa hanke on yleisella tasolla yksildity. Hankintailmoituksella
kaynnistetdan varsinainen tarjouskilpailu avoimessa menettelyssa ja osallistumishakemusten
jattdminen rajoitetussa menettelyssa, neuvottelumenettelyssa, kilpailullisessa neuvottelume-
nettelyssa ja puitejarjestelyssa. Hankintaa koskevat yksityiskohdat ilmenevat tarjouspyynto-
asiakirjoista.

Hankintailmoitusten tekemisesta saadetaan valtioneuvoston asetuksella tarkat menettelyoh-
jeet. Yksityiskohtaiset ohjeet ilmenevat myds sahkoisen HILMA-kanavan kaytt6a koskevissa
ohjeissa (www.hankintailmoitukset.fi).

3.4. Jalki-ilmoitus

Hankintayksikon on lahetettavd EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa voittaneesta tarjo-
uksesta jalki-ilmoitus lain edellyttdmassa maaraajassa. Jalki-ilmoituksen kautta EU:n kilpailu-
viranomaisilla on mahdollisuus seurata sisémarkkinoiden toimivuutta.

Jalki-ilmoitus tulee tehdéd myds hankintalain B-liitteen tarkoittamista ns. toissijaisista palve-
luista, kun hankinnan arvonlisaveroton arvo ylittdd EU:n kynnysarvon. Nain siitd huolimatta,
etta kyseisistd hankinnoista ei tarvitse tehda EU-hankintailmoitusta.
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Jalki-ilmoitus ei saa siséltaa tietoja, joiden julkaiseminen olisi yleisen edun vastaista tai saat-
taisi vaarantaa liiketietojen sailymistéa luottamuksellisina.

4 § Tarjouspyyntomenettely ja hankintakilpailu

4.1. Tarjousten pyytamisen yleiset periaatteet

Hankintakilpailun onnistumisen perusedellytyksena on, etta hankintayksikkda edustava tilaa-
ja on selvittanyt itselleen tulevan hankinnan sisallén ja sen vaikutuksen hankintayksikon toi-
mintoihin. Ennen hankintakilpailun k&ynnistamista ja erityisesti ennen tarjouspyynnén la-
hettamista on varmistettava, etta kaikki hankinnan keskeiset osatekijat kuten hankintame-
nettely, sopimusehdot ja valintaperuste seka arviointikriteerit on mietitty valmiiksi. Hankinta-
kilpailun aikana hankkeen sisaltoa ei voida endéd muuttaa lukuun ottamatta kilpailullista neu-
vottelumenettelya. Eri asia on, etté kilpailutettava hankinta peruuntuu toistaiseksi tai koko-
naan. Kysymys on talléin hankinnan keskeyttamisesta.

Tilaajalla on oikeus méaarata hankinnan sisélté maaran, laadun ja muiden tyypillisten tava-
ran, palvelun tai urakan laatua koskevien seikkojen osalta. Tehtavan sisallon méarittely ta-
pahtuu asian luonteesta johtuen toisistaan poiketen eri toimialoilla. Yleensa selkeinta ja yk-
sinkertaisinta se on tavarahankinnoissa ja monimutkaisinta palveluhankinnoissa ja urakoissa.
Tehtavan maarittelyssa on pyrittdva hydodyntamaan toimialakohtaisia vakiintuneita kaytan-
toja.

Hankinnan sisallon kohdalla on erityisesti otettava huomioon kilpailuneutraalisuus ja tallgin
varmistettava, etta kilpailutettavaa tehtavaa ei méaaritella siten, etta se suosii jotain markki-
noilla toimivaa yritysta tai muuta toimijaa.

Tarjouspyynto tehddan kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa kirjallisena. Tarjouspyyntbon
sisaltyvat yksityiskohtaiset maaraykset voidaan tarvittaessa kirjata tarjouspyynnon liitteena
oleviin asiakirjoihin, kuten erilliseen hankintaohjelmaan tai -suunnitelmaan hankinnan luon-
teesta ja sisallosta rippuen. Rakennushankkeiden kohdalla tekninen méaarittely toteutetaan
mm. piirustuksin ja tyoselostuksin. Muut sopimusmaéaaraykset ilmenevéat urakkaohjelmasta ja
muista yleisten sopimusehtojen (YSE 98) tarkoittamista kaupallisista asiakirjoista.

Suullista tarjouspyyntoa voidaan kayttaa ainoastaan kansalliset kynnysarvot alittavissa han-
kinnoissa. Suullinen tarjouspyynt6 on tarvittaessa vahvistettava kirjallisesti.

Tarjouspyynto lahetetaan samanaikaisesti ja samansiséaltdisena kaikille ehdokkaille.
Avoimessa menettelyssa tarjouspyyntOasiakirjat luovutetaan kuitenkin sitd mukaan kuin eh-
dokkaat pyytavat niita hankintayksikolta.

Tarjousaikana valttAmattomiksi ilmenneet lisaykset ja muutokset tarjouspyyntdasia-kirjoihin
tai tarjousajan pidentaminen ilmoitetaan vastaavasti samanaikaisesti kaikille, joilta tarjous on

pyydetty.
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Tarjouspyyntoon sisallytettavat kaupalliset (juridis-taloudelliset) ja tekniset vaatimukset
on laadittava niin selviksi, etta tarjouksentekijat voivat niiden perusteella tehdd mahdollisim-
man yksiselitteisen tarjouksen ja ettd tarjoukset saadaan keskendéan vertailukelpoisiksi. Kyn-
nysarvot ylittdvissa hankinnoissa on lisdksi otettava huomioon hankintalain yksityiskohtai-
semmat vaatimukset.

Valintaperuste (kokonaistaloudellinen edullisuus tai hinta), jota sovelletaan hankintapaatosta
tehtdessé, on mainittava hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa. Yksityiskohtaiset ver-
tailu- eli arviointikriteerit on EU-kynnysarvoja pienemmisséa hankinnoissa ristiriitojen valttami-
seksi tarkoituksenmukaista ilmoittaa vasta tarjouspyynnossa, koska hankinnan sisalto tarken-
tuu hankkeen edetessa. Tastd menettelystd on kansalliset kynnysarvot ylittavisséa hankin-
noissa ilmoitettava jo hankintailmoituksessa.

Hankintayksikon on kiinnitettava huomiota siihen, ettd hankintailmoituksen ja sité ajallisesti
seuraavan tarjouspyynnon sisaltd eivat muodostu ristiriitaisiksi. Tallaisessa tilanteessa asia
tulkitaan siten, ettd hankintailmoituksen maarays menee tarjouspyynnén edelle. TAmén joh-
dosta hankintailmoitukseen ei olisi syyta sisallyttaa yksityiskohtaista tietoa sellaisista hankin-
taan liittyvista asioista, jotka kaytdnnodssa selviavat lopullisesti vasta hankintailmoituksen te-
kemisen jalkeen.

4.2. Tarjouspyynnon sisalto (HL 40-41 8)

Tarjouspyyntd on hankintaa koskevan kilpailutuksen keskeisin asiakirja. Tarjouspyynnon si-
saltd maaraytyy hankittavan tavaran, palvelun tai rakennusurakan kohdalla eri tavoin. Myds
hankkeen taloudellinen arvo vaikuttaa asiakirjojen sisaltoon. Erityisesti EU- kynnysarvot ylit-
tavissa hankkeissa hankintailmoitukseen ja tarjouspyynnon sisaltoon on kiinnitettava riittavaa
huomiota. Mikali tarjouspyynto poikkeaa hankintailmoituksesta, jalkimmainen menee asiakir-
jana patevyysjarjestyksessa edelle.

Tarjouspyynndssa on hankinnan luonteesta, laadusta ja arvosta riippuen ilmoitettava esimer-
kiksi:

1) tiedot hankintayksikostéa

2) hankinnan sisalto eli hankittavien tavaroiden ja palvelujen maara ja erityisominai-
suudet samoin kuin rakennustyon tekninen sisélto

3) sovellettava hankintamenettely (avoin, rajoitettu, neuvottelumenettely jne.)

4) ilmoitus toimittajien kelpoisuusvaatimuksista ja sen osoittamiseksi vaadittavista
asiakirjoista

5) tarjouksen valintaperusteet (kokonaistaloudellisesti edullisin / halvin tarjous) seka
yksityiskohtaiset valintakriteerit

6) voidaanko kokonaistarjouksen liséksi tehda osatarjouksia tai vaihtoehtoisia tarjouk-
sia
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8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)

20)

21)
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vaatimus sellaisista huolto- ja kayttdohjeista seké koulutuksesta, joiden tulee sisal-
tya tarjoukseen

mahdollisten varaosien saantimahdollisuudet, tuotteen huolto- ja korjausmahdolli-
suudet ym.

hankinnan toimitusaika ja -paikka

tarjouksen viimeinen jattdmispéaiva, -aika ja -osoite seka milla tunnuksella tarjouk-
sen sisaltava kirjekuori on merkittava tai vastaavat vaatimukset sahkoisten tarjousten
suhteen

kuinka pitk&aan tarjouksen pitdé olla voimassa

maksuehdot ja mahdolliset vakuudet

edellytetddnkd tarjoukselta kiinteda hintaa vai hyvaksytaanké myos hinnanmuutos-
perusteeseen sidottu hinta, jolloin sidonnaisuus on ilmoitettava tarjouksessa

vakuuttamisvelvollisuus
asiakirjoista mahdollisesti perittdva maksu

tarjousten laatimiskieli tai vaihtoehtoiset kielet seka kieli, jota sopimusta sovellettaes-
sa kaytetaan

sovellettavat toimialakohtaiset yleiset sopimusehdot

sopimukseen sovellettava laki (houdatetaan Suomen lakia)
erimielisyyksien kasittelypaikka (Paijat-Hameen karajaoikeus)
EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa viittaus mahdollisesti julkaistuun
ennakko- ja hankintailmoitukseen seka

tarjousten avaustilaisuuden luonne, paikka ja aika (julkinen vai suljettu)

4.3. Valintaperusteiden ja arviointikriteerien asettaminen

Tarjouspyynnéssa on mainittava hankintapaattsta tehtdessa sovellettava valintaperuste,
joka on joko kokonaistaloudellinen edullisuus tai tarjouksen hinta. Mikali varataan mah-
dollisuus ratkaista asia tarjousten kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteella, tarjous-
pyynnossa on yksiloitava asiaa osoittavat vertailu- eli arviointiperusteet (arviointikritee-
rit). Kokonaistaloudellisina arviointiperusteita voivat olla mm. tuotteen hinta, toimitusaika,
valmistumispaiva, kayttokustannukset, ymparistoystavallisyys jne.
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Kaikki kokonaistaloudellista valintaperustetta ilmentavat arviointikriteerit tulee ilmoittaa tar-
jouspyynnossa eika niitd saa muuttaa tai lisatd hankintaprosessin aikana. Vertailuperustei-
den tulee liittyd hankinnan kohteeseen ja mahdollistaa tarjousten puolueeton arviointi

EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa valinta- ja vertailuperusteeseen tulee kiinnittaa
erityistd huomiota. Vertailuperusteet ja niiden suhteellinen painotus on ilmoitettava hankin-
tailmoituksessa tai tarjouspyyntdasiakirjoissa. Painoarvot voidaan ilmaista myds ilmoittamal-
la kohtuullinen vaihteluvali. Jos vertailuperusteiden suhteellisen painotuksen ilmaiseminen
ei ole perustellusti mahdollista, vertailuperusteet on ilmoitettava tarkeysjarjestyksessa.
EU-kynnysarvot ylittavien hankintojen kohdalla tulee muutoinkin hankintalaista varmistaa yk-
sityiskohtaiset vaatimukset.

Hankintatapahtumassa ehdokkaiden tai tarjoajien kelpoisuuden arviointi ja toisaalta tarjoajien
jattdmien tarjousten arviointi on erotettava toisistaan. Tarjoajan kelpoisuuteen viittaaminen
laadullisena tekijana ei ole EU-kynnysarvot ylittavia hankintoja koskevassa rajoitetussa me-
nettelyssa mahdollista osallistumishakemusten kasittelyn jalkeen. Poikkeuksena ovat tilan-
teet, joissa yritys on tarjousten vertailun jalkeen todistettavasti menettanyt kelpoisuutensa.

Kansalliset kynnysarvot ylittavissa, mutta EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa valin-
taperusteiden kohdalla voidaan noudattaa soveltuvin osin vastaavia perusteita kuin edella
mainittu. Tallainen menettely on usein myos suositeltavaa, koska se todellisuudessa helpot-
taa tarjousten vertailua.

EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa kokonaistaloudelliset vertailuperusteet on ilmoitet-
tava tarkeysjarjestyksessa hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa. Tahan ryhmaan
kuuluvissa palveluhankinnoissa ja urakoissa vertailuperusteina voidaan hankintalain 72 8:n
mukaan kayttad myos hankinnan toteuttamisessa tarvittavaa tarjoajien kelpoisuuden vahim-
maisvaatimukset ylittdvaa laadunhallintaa, patevyytta, kokemusta ja ammattitaitoa.

Tarjouspyyntoon voidaan sisallyttaa tarjousten arvioinnissa kaytettavan vertailutaulukon
pohja, josta iimenevat eri valintakriteerit ja niiden suhteellinen painotus. Menettely selkeyttda
tarjousten tekijoille tilaajan tarkoituksen ja se helpottaa samalla tilaajan tulevaa arviointia ja
valintaa koskevan paatdspoytékirjan laadintaa.

4.4. Maaraajat

Toimittajan, joka haluaa osallistua tarjousmenettelyyn kansalliset ja EU-kynnysarvot ylittavis-
sa hankinnoissa, tulee avointa hankintamenettelya lukuun ottamatta ilmoittaa halukkuutensa
asiaan jattamalla osallistumishakemus hankintayksikon asettamassa méaaraajassa.

Tarjouksen jattdmiselle on asetettava méaréaika. Maaréajan paattyminen ilmoitetaan pai-
vamaarana ja tarvittaessa myos kellonaikana.

Osallistumishakemuksen ja tarjouksen jattamiselle varattavan maaraajan vahimmaisedelly-
tyksistd on EU -kynnysarvot ylittavien hankintojen osalta erikseen sdadetty hankintalaissa ja
sita tdydentavassa kauppa- ja teollisuusministerion asetuksessa.
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Muissa hankinnoissa tarjouksen tekemiseen on varattava riittava aika, jonka pituus méaaray-
tyy hankinnan luonteen ja laajuuden mukaisesti.

Mikali tarjousten tekemiseksi on tilaajasta johtuvasta syysta aiheellista myontaa lisaaikaa,
siitd on ajoissa ilmoitettava kaikille, joilta tarjous on pyydetty.

Méaéardajan jalkeen jatetyt tarjoukset on hylattava.

Tarjouspyynnéssa on ilmoitettava aika, jonka tarjouksen tulee olla voimassa sen jattamis-
ajan paattymisesté. Tata arvioitaessa on otettava huomioon tarjousten vertailun, paatoksen-
teon, poytakirjan valmistumisen ja paatoksen tiedoksi antamiseksi tarvittava aika.

4.5. Endokkaiden ja tarjoajien valinta

Hankintoihin liittyva ehdokkaiden ja tarjoajien hyvaksyminen tai sulkeminen pois kilpailusta
tapahtuu eri tavoin hankintamenettelyn luonteesta riippuen. Toimittajien kelpoisuuden arvi-
ointi merkitsee sen selvittamista, onko toimittajalla tekniset, taloudelliset tai muut edellytyk-
set hankinnan toteuttamiseksi. Kynnysarvot ylittavissa hankkeissa kelpoisuuden arvioinnin
yksityiskohtaiset perusteet on maaritelty hankintalaissa. EU- kynnysarvot ylittavisséa hankin-
noissa asiaa koskevat yksityiskohtaiset maaraykset ovat hankintalain 52—-59 §:ssa. Vastaavia
perusteita noudatetaan soveltuvin osin myos kansalliset kynnysarvot ylittdvissa hankkeissa
(HL 71 8).

Avoimessa menettelyssa, jossa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen, tarjouksen tekijoi-
den kelpoisuus eli kyky toteuttaa hankinta arvioidaan vasta tilaajan saatua ja avattua tarjouk-
set.

Muissa hankintamenettelyiss&, jotka alkavat rajoitettuna menettelyné, hankintayksikkod paat-
taéd ensiksi osallistumishakemusten saapumisen jalkeen, ketka ilmoittautuneista ovat kelpoi-
sia kilpailun kohteena olevan hankkeen toteuttajiksi. Taman jalkeen tarjoukset pyydetaan
kilpailuun valituilta toimittajilta siten kuin edell& hankintamenettelyja koskevassa kohdassa on
todettu. Yritysta, jolta on kelpoisuuden arvioinnin jalkeen pyydetty tarjous, ei saa kelpoisuu-
den puuttumiseen vedoten enaé sulkea pois kilpailusta elleivat yrityksen kelpoisuutta koske-
vat ominaisuudet ole olennaisesti heikentyneet tarjouspyynnon jalkeen.

Hankintayksikko voi endokkaiden ja tarjoajien kelpoisuuden selvittamiseksi pyytaa nailta eh-
dokkailta tai tarjoajilta todistuksia tai selvityksia asian todistamiseksi hankintalaista ilmene-
valla tavalla. Asiaa koskevat vaatimukset on suhteutettava hankinnan laadun ja laajuuden
mukaisesti.

Teknisen suorituskyvyn osoittamiseksi voidaan vaatia esimerkiksi luettelo tarjoajan aikai-
semmista kyseisen hankkeen toteuttamisedellytysten kannalta merkittavista toimituksista
(referenssiluettelo), selvitys tarjoajan henkil6- ja muista resursseista, selvitys toimittajan
laadunvalvonnasta tai hankittavaa tavaraa koskevia naytteita tai selostuksia.

Euroopan talousalueella jasenvaltioiden virallisiin toimittajarekistereihin hyvaksytyt toimittajat
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voivat osoittaa taloudelliset ja tekniset edellytyksensé rekisterdintia koskevalla asiakirjalla.

EU-kynnysarvot ylittavien hankintojen kohdalla hankintalaissa on eroteltu tilanteet, joissa eh-
dokas tai tarjoaja on ehdottomasti suljettava pois kilpailuista (HL 53 8). Syyné on tall6in
l&hinna talousrikollisuus. Néaisté tilanteista hankintalaissa erotetaan tapaukset, joissa poissul-
keminen on hankintayksikbn harkinnassa (HL 54 8). Harkinnan tulee tapahtua hyvan hallin-
non periaatteiden mukaisesti.

EU- kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa hankintayksikon tulee jo hankintailmoituksessa to-
deta ne toimittajien soveltuvuutta koskevat harkinnanvaraiset vahimmaisvaatimukset, jotka
niiden tulee tayttaa uhalla, ettd toimittaja suljetaan pois kilpailusta (HL 56 8). EU- kynnysarvot
alittavissa hankinnoissa kilpailusta sulkemisen periaatteista voidaan ilmoittaa tarjouspyyn-
ndssa tai soveltuvin osin hankintailmoituksessa (HL 69 8§).

Ehdokkaan tai tarjoajan sulkeminen tarjouskilpailun ulkopuolelle voidaan tehda seuraavien
esimerkkind mainittujen harkinnanvaraisten edellytysten vallitessa,;

- toimittaja on konkurssissa tai

- toimittaja on paatetty asettaa selvitystilaan

- toimittaja on tuomittu ammattinsa harjoittamiseen liittyvasta lainvastaisesta teosta

- toimittaja on ammatinharjoittamisessaan syyllistynyt vakavaan menettelyrikkomukseen

- toimittaja on laiminlyonyt verojen tai lakisdateisten sosiaalimaksujen (esim. elékeva-
kuutusmaksujen) suorittamisen

- toimittaja on osoittautunut epéluotettavaksi antamalla vaaria tietoja hankintayksikolle
luotettavuutensa arvioimiseksi.

Ehdokkaan tai tarjoajan sulkemisesta kilpailusta on tehtava hallinnollinen p&&tds joko heti
tai lopullisen valintapaatoksen yhteydessa. Se, milloin p&&tds annetaan ehdokkaalle tai tar-
joajalle tiedoksi, on ratkaistava hankkeen luonteen perusteella. Ratkaisun tulee ilmeté vii-
meistaan lopullisesta hankintapaatoksesta, jotta asianosaisella on mahdollisuus tarvittaessa
hakea muutosta paatokseen myds kilpailusta sulkemisen osalta.

Ehdokas tai tarjoaja voidaan sulkea pois kilpailusta myds tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja
vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettaessa annetun lain (1233/2006) eli tilaajavastuu-
lain mukaisin perustein. Lailla pyritdan torjumaan ns. harmaita markkinoita. Kilpailusta sul-
keminen voi tapahtua tilaajavastuulaissa mainituin perustein, jos asiasta on mainittu tarjous-
pyyntdasiakirjoissa. Liséksi on huomioitava velvollisuus eldkevakuutusmaksun suorittami-
seen henkiloyrityksen tydsuorituksesta (Kunnallinen elakelaki 549/2003).

Tilagjavastuulain mukaan tilaajat, kuten hankintayksikot ovat velvolliset vaatimaan tarjouskil-
pailun voittaneelta yritykselta kilpailun ehdoista riippumatta viimeistaan ennen sopimuksen
allekirjoittamista tilaajavastuulaissa mainitut tiedot yhteiskunnallisten velvoitteiden tayttami-
sesta, kuten verojen maksamisesta ja sosiaaliturvamaksujen suorittamisesta. Vastaavasti
tilaaja on velvollinen selvittaméan, mita tydbehtosopimusta sopimuksen tarkoittaman tyon to-
teuttamisessa sovelletaan. Ty6ehtosopimusta koskevia tietoja lukuun ottamatta tilaajavastuu-
lain velvoitteet limittyvat hankintalain 54 8:n tarkoittamien harkinnanvaraisten kilpailusta pois
sulkemista koskevien periaatteiden kanssa.
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4.6. Tarjousten avaaminen

Saapuneet tarjoukset kirjataan tai niiden p&allykseen merkitdén tarjouksen saapumisaika ja
vastaanottajan nimi. Tietoteknisin menetelmin tehtyjen tarjousten vastaanotto on jarjestettava
siten, ettei tarjousehtojen salaisuutta vaaranneta. Nain saadut tarjoukset on suljettava kirje-
kuoreen, mik&li tarjous toimitetaan esimerkiksi sdhkopostitse tai tietojarjestelmé mahdollistaa
tarjousehtoihin padsyn ennen tarjousten avausaikaa.

Tarjoukset sailytetddn avaamattomina niiden avaamistilaisuuteen saakka. Myds avaamistilai-
suuden jalkeen on huolehdittava siitd, ettéa tarjoukset niihin kuuluvine hankintapaattksen
kannalta oleellisine liitteineen sailytetd&n huolellisesti.

Tarjoukset avataan ilman julkisuutta hankintayksikk6a edustavien henkildiden toimesta.
Avaustilaisuudesta tulee laatia avauspoytakirja vahaisia hankintoja lukuun ottamatta. Avaus-
poytakirjan allekirjoittaa kaksi tarjousten avaamiseen osallistunutta henkil6&. Avauspoytakir-
jan liitteen& ovat saadut tarjoukset tai niista tehty yhteenveto. Avaustilaisuuden yhteydessa
saatuja tietoja ei saa julkistaa ennen hankintapéaatdksen tekemistd, jotta tarjousten jatkokasit-
tely ja mahdolliset valttamattomat tadydentavat neuvottelut voidaan suorittaa ilman sivuvaikut-
teita.

Valtion asuntolainoittamien samoin kuin erédiden muiden valtion lainoittamien rakennuskoh-
teiden toteuttamista koskevat tarjoukset on erityismaaraysten tai avustuspaatdsten ehtojen
perusteella avattava julkisesti.

Avatut tarjoukset varmistetaan paivamaaralla ja lasnéa olevien henkildiden nimikirjoituksella

tai milloin avaus poikkeuksellisesti erityisista syista suoritetaan lautakunnan tms. kokouksen
yhteydessa, toimielimen puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoituksella.

4.7. Tarjousten hylkaaminen

Hankinnasta paattavalla on oikeus hyvaksya tai hylata saadut tarjoukset hankintalain mukai-
sin perustein.

Tarjous on hylattava:
1. jos se on tarjouspyynnon vastainen

2. jos tarjoushintaa tai sen perusteita ei ole esitetty yksiselitteisesti esim. vaadittu-
jen hintaerittelyjen osalta (yksikk6hinnat yms.)

3. jos tarjoushinta on niin alhainen, ettd on ilmeista ettei hankintaa, tarjoajan taloudel-
liset edellytykset huomioonottaen, voida tarjouksen mukaisesti tayttaa

4. jos tarjouksentekija on tarjousmenettelyssa toiminut vilpillisesti taikka muuten
lain tai hyvan kauppatavan vastaisesti
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5. jos tarjous on saapunut maaraajan paattymisen jalkeen; myohastynyt, mutta ennen
avaustilaisuutta saapunut tarjous voidaan kuitenkin ottaa huomioon kansalliset kyn-
nysarvot alittavissa hankinnoissa

Lisaksi tarjoukset voidaan hylata

1. jos kaikki tarjoukset ylittdvat olennaisesti tarkoitukseen varatut maararahat tai hankinta
osoittautuu tarpeettomaksi,

2. jos tarjoushinta on niin alhainen, etta on ilmeista, ettei hankintaa tarjoajan taloudelliset
edellytykset huomioon ottaen voida tarjouksen mukaisesti tayttdd. Tarjousten hylkaaminen
alhaisen tarjouksen johdosta edellyttdd kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa hankintalaista
selviavalla tavalla yksityiskohtaista selvitysmenettelya (HL 63 8)

4.8. Tarjousten arviointi ja toimittajan valinta

Hyvaksytyt tarjoukset on vertailtava tarjouspyyntoon sisaltyvien kaikkien ehtojen mukaisesti.
Tarjouksia vertailtaessa ei saa ottaa mukaan uusia arviointiperusteita, joita ei ole mainittu
tarjouspyyntodasiakirjoissa.

Tarjousten vertailun suorittaa hankintayksikko tarvittaessa erityisasiantuntijoita kayttaen.

Tarjouksentekijalle saadaan myontaa tilaisuus oikaista ilmeinen kirjoitus- tai laskuvirhe. Oi-
kaisu on tehtdva ennen hankintap&&tosta.

Tarjouksia vertailtaessa on yleensa syytd tehda vertailutaulukko, jotta eri arviointiperustei-
den pisteytys muistetaan tehda jokaisen tarjoajan kohdalta kaikkien tarjouspyynnésséa mainit-
tujen vertailukiriteerien osalta. Vertailutaulukon pohja voidaan esittda jo tarjouspyynndssa.
Tarjoukset on kasiteltéava niin hyvissa ajoin, etta tarjouksen hyvaksyminen voidaan saada
tarjouksentekijan tietoon tarjouksen voimassaoloaikana. Mik&li tarjousten kasittely lykk&&n-
tyy, tarjousten tekij6iltd on riittavan ajoissa tiedusteltava, ovatko ne valmiit jatkamaan tarjo-
uksen voimassaoloaikaa hankintayksikon ehdottamaan paivamaaraén saakka.

Tarjouksista on hyvéksyttava joko se, joka asianomaista hankintaa koskevien arviointiperus-
teiden mukaan on kokonaistaloudellisesti edullisin tai se, joka on hinnaltaan halvin.

5 8 Hankintapaatos

5.1. Paatoksen tekeminen ja tiedoksianto

Hankintayksikon on tehtdva ehdokkaiden ja tarjoajan asemaan vaikuttavista ratkaisuista se-
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k& tarjousmenettelyn ratkaisuista kirjallinen p&aatos, joka on perusteltava. Paatdkseen tulee
littaa kirjallinen ohje asian saattamisesta markkinaoikeuteen (hakemusosoitus) ja kuntalain
mukainen muutoksenhakuohje. Paatds perusteluineen seka hakemusosoitus ja muutok-
senhakuohje on annettava kirjallisesti niille, joita asia koskee. Ehdokkaan ja tarjoajan kat-
sotaan saaneen paatoksen sekd hakemusosoituksen ja muutoksenhakuohjeen tiedoksi, jollei
muuta nayteta, seitseman paivan kuluttua niiden lahettamisesta.

Hankintapaatosta koskeva poytakirja laaditaan noudattaen yleisia hyvan hallinnon periaattei-
ta. Poytakirja laaditaan kayttden ns. tdydentyvaa esityslistapoytakirjaa, kun kysymys on halli-
tuksen, lautakunnan tai muiden monijasenisten toimielinten paatoksista. Viranhaltijapaatok-
sista laaditaan sen sijaan paatospoytakirja. Hankinta-asioissa poytékirja on laadittava siten,
etta siitd ilmenee hankintatapahtuman keskeiset vaiheet. Nain menetellen hankintoja valmis-
televat ja niista paattavat henkilot saavat oikean kuvan hankinnasta. Hyva poytéakirja liittei-
neen antaa myos tarjousten tekij6ille vastauksen hankintatapahtumasta kokonaisuudessaan.
Keskeista on talloin hankintapaatos perusteluineen. Muutoksenhakutilanteessa poytakirja
antaa selkeén kuvan hankinnasta hankintalain mukaisille muutoksenhakuelimille eli markki-
naoikeudelle ja korkeimmalle hallinto-oikeudelle. Hankintapaatds voidaan saattaa myos oi-
kaisuvaatimuksin kunnan toimielimen tutkittavaksi, jolloin poytékirjalla on vastaava merkitys.

Pdoytakirjaan on aiheellista sisallyttaa yleiskuvaus hankintatapahtumasta. Esityslistapoytakir-
jaa kaytettaessa hankinnan yleiskuvaus ilmenee yleensa esityslistan perusteluosasta. Poyta-
kirjauksen laajuuteen ja ulkoiseen muotoon vaikuttaa mm. se, missa maarin tapahtumatietoja
sisallytetdan suoraan poytakirjaan ja missa maarin sen liitteisiin.
Pdoytakirjasta, joka toimitetaan tarjouskilpailuun osallistuneille tarjoajille, tulisi hankinnan luon-
teesta ja laajuudesta riippuen ilmeta mahdollisuuksien mukaan mm. seuraavat asiat tarvitta-
vin perusteluin;

— hankinnan yleiskuvaus

— hankittava tavara, palvelu tai rakennusty6

— kaytetty hankintamenettely

— milta yrityksilté tarjouksia on pyydetty

— ketk& ovat antaneet tarjouksen

— tarjousten avaustilaisuuden luonne

— tarjoajien kelpoisuus

— yritysten mahdollinen sulkeminen kilpailusta

— tarjousten tarjouspyynnon mukaisuus / mahdollinen hylkaaminen

— tarjouksia koskeva tarkistusneuvottelut, jos sellaisia on pidetty
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— tarjousten vertailu mahdollisine vertailutaulukoineen

— voittaneen tarjouksen valinta perusteluineen tarjouspyynndssa esitetyin valin-
ta- ja arviointiperustein

— mahdolliset muut perustelut
— maininta sopimuksen syntymisajankohdasta

— muutoksenhakuohjeet (markkinaoikeus ja oikaisuvaatimuksen kasitteleva
toimielin)

5.2. Paatoksen tekija

Hankintapaatoksen tekee viranomainen, joka hallintosddnnon ja johtosaanttjen perusteella
on oikeutettu paattdmaan kyseessa olevan maararahan kaytdsta. Hankintarenkaan yhteis-
hankintatuotteista paatoksen tekee konsernipalveluiden toimintasaannon perusteella Lahden
hankintapaallikkd. Hankintarenkaan paatokset on vietava ko. Heinolan kaupungin toimieli-
men paatettavaksi ilman oikaisuvaatimusosoitusta.

6 8 Sopimusmenettely

6.1. Sopimuksen tai tilauksen tekeminen

Hankinnasta tehtavéa sopimus tehdaan noudattaen sopimuksen tekemisté koskevia voimassa
olevia yksityisoikeudellisia sdannoksia kuten oikeustoimilakia ja kauppalakia. Hankintalaki
edellyttdd hankintapaatoksen tekemisen jalkeen laadittavaksi kirjallisen sopimuksen. Ta-
varahankinnoissa sopimus muodostuu tyypillisesti tarjousehtojen perusteella laaditusta ti-
lauksesta ja siihen tarvittaessa liittyvasta tilausvahvistuksesta.

EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa hankintasopimus voidaan tehda ja paatés panna
taytantdoon aikaisintaan 21 paivan kuluttua siité, kun ehdokas tai tarjoaja on saanut tai hanen
katsotaan saaneen p&atoksen sekd hakemusosoituksen ja muutoksenhakuohjeen tiedoksi.
Hankintasopimus voidaan kuitenkin tehda tata aikaisemminkin, jos sopimuksen tekeminen on
ehdottoman valttAmatonta yleista etua koskevasta pakottavasta syysta tai ennalta arvaamat-
tomasta hankintayksikosta riippumattomasta syysta.

Hankintasopimukset ovat yksityisoikeudellisia sopimuksia. Taman vuoksi hankintojen kilpai-
luttamisen ja sopimusten laatimisen helpottamiseksi voidaan kayttaa vitteena alan yleisia
sopimusehtoja, kuten julkisten hankintojen yleisi& sopimusehtoja JYSE 1994, rakennusura-
kan yleisid sopimusehtoja YSE 1998, konsulttitoiminnan yleisia sopimusehtoja KSE 1995 ja
muita asianomaista hankintaa koskevia, kulloinkin voimassa olevia sopimusehtoja.

6.2. Ennakot
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Myyjalle voidaan poikkeuksellisesti myontdd ennakkoa suoritettavasta maksusta. Ennakko
on sovittava hankinnan lopulliseksi osamaksuksi ja sille on tarvittaessa vaadittava riittdva
vakuus.

6.3. Vakuudet

Hankinnan sopimuksen mukaisen tayttamisen varalta voidaan tarvittaessa vaatia vakuus.
Vakuuksien vaatimisessa noudatetaan taloussaanndn maarayksia.

Toimittajalle luovutetuista raaka- ja tarveaineista on vaadittava vakuus, ellei niiden vahai-
nen arvo tai muut syyt tee vakuutta tarpeettomaksi.

Vakuudeksi voidaan hyvéksya raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen takaus,
pankin antama talletustodistus tai tilaajan hyvaksyma muu luotettava vakuus. Kaytetta-
essé vakuutena takaustodistusta tai muuta irtainta panttia, asiasta on syyta tehda pant-
taussopimus tai -sitoumus, jolla mahdollistetaan vakuuden kayttdminen tilaajan hyvaksi
sopimusrikkomuksen tapahduttua.

6.4. Tavaran vastaanotto ja hyvaksyminen

Tavaraa vastaanotettaessa on sen maara ja kunto viipymatta tarkistettava. Laitteen saa
hyvaksya vasta, kun sille on suoritettu kayttéonottotarkastus, jossa on todettu, etté laite on
toimintakunnossa ja tayttaa sille asetetut suoritusarvot sek& muut hankintasopimuksen eh-
dot.

Toimituksen viivastyessa tai myyjan syyllistyessa virheelliseen tai sopimuksenvastaiseen
toimitukseen taikka muulla tavoin rikkoessa sopimusta, on asiasta viipymatta tehtava kirjalli-
nen huomautus (reklamaatio).

7 8 Erindiset maaraykset

7.1. Esteellisyys ja kilpailuneutraalisuus

Tarjouksen, hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian kasittelyyn tai
tavaran tai palvelun tarkistamiseen osallistuvan henkilon tulee olla esteetdon. Esteellisyydes-
ta hankinta-asioissa on voimassa, mita siitd on erikseen saadetty kuntalaissa ja hallintolais-

sa.

Asian kasittelya koskevasta esteellisyydesta on erotettava ns. kilpailuneutraalisuus. Sen
mukaan yritys, jolla on ennakolta erityistietoa kilpailun kohteena olevasta hankkeesta siten,
ettd yritysten keskinainen objektiivinen kilpailuasetelma vaarantuu, ei voi osallistua tarjouskil-
pailuun. Kilpailuneutraalisuuden varmistaminen on seka hankintayksikon etta kunkin hankin-
taan osallistuvan toimittajan velvollisuutena.
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7.2. Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Hankintoja koskevien asiakirjojen julkisuus riippuu hankinta-asian kasittelyvaiheesta. Hankin-
taa koskevien asiakirjojen julkisuuden osalta on noudatettava viranomaisten toiminnan julki-
suudesta annetun lain (621/1999) sddnnoksia.

Se, kenelta tarjouksia on pyydetty tai ketk&a ovat jattédneet osallistumishakemuksen, on julki-
nen asia. Sen sijaan hankintayksikolle saapuneet tarjoukset eivat ole valitttmasti avaamisen
jalkeen julkisia.

Tarjousten avaamismenettelysta ei ole saadetty lailla. Tarjoukset avataan paaséaantoisesti
ns. viranhaltijatiimiss&, jossa on vahintaan kaksi henkiloa. Avaustilaisuudesta laaditaan
poytakirja (avauspoytakirja), joka tulee osaksi kilpailuttamisasiakirjoja. Tarjouksia ei talloin
julkisteta ennen paatoksentekoa, jotta tarjousten vertailu ja mahdollinen lisatietojen hankki-
minen voitaisiin suorittaa asianmukaisella tavalla.

Hankintaviranomaisella on poikkeuksellisesti mahdollisuus pitaa julkinen avaustilaisuus.
Tatad menettelya kaytetaan yleensa vain hankkeelle rahoitusta mydntévien viranomaisten sita
edellyttaessa.

Sen jalkeen, kun hankintaviranomainen on tehnyt hankintapdatoksen ja kun asiaa koskeva
poytékirja on allekirjoitettu ja tarkistettu, hankintapaatés on julkinen. Viranhaltijan te-
kema& hankintap&atos tulee julkiseksi sen allekirjoittamisella.

Kaytadnnossa tarjouksen hyvaksymispaatds annetaan usein jo ennen paatospoytakirjan val-
mistumista voittaneen tarjouksen tekijan tiedoksi. Oikeustoimilain mukaan tilaajan ja tarjouk-
sen tekijan valille syntyy sopimus valittdmasti sen jalkeen, kun tarjouksen tekija on saanut
todisteellisesti tiedon tehdysta paatoksesta riippumatta siitéd, onko sopimus esimerkiksi alle-
kirjoitettu tai kayttaako ylempi toimielin asiassa kuntalain 51 8:n mukaisesti otto-oikeutta tai
onko péaatds saanut lainvoiman.

Sopimuksen yleista syntymisajankohtaa koskevasta paaperiaatteesta voidaan poiketa vain
silloin, kun esimerkiksi tarjouspyyntoasiakirjoissa tai tarjouksen hyvaksymisilmoituksessa on
erikseen selvasti mainittu sopimuksen syntymista koskeva muu ajankohta.

Hankintalaissa edellytetddn hankintasopimus tehtéavaksi kirjallisesti. Kysymys on hankintata-
pahtuman dokumentoinnista.

Hankinnasta paattavéa viranomainen voi sallia sopimuksen siirtdmisen toiselle toimittajalle, jos
se tapahtuu kaupungin etua loukkaamatta.

Viranomaiselle toimitetut hankinta-, urakka- ja muut tarjouskilpailun perusteella ratkaistavaa
oikeustointa koskevat tarjoukset seka niitd koskevat taydennyspyynnot ja tarjousasiain kasit-
telya varten laaditut selvitykset ja muut asiakirjat tulevat julkisiksi, kun sopimus asiasta on
tehty.
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Hankintamenettelyyn osallistuneen tarjoajan antama tarjoushinta on julkinen.

Hankintamenettelyyn osallistuneilla tarjoajilla on myds oikeus saada tieto myds muista tarjo-
usten vertailuun vaikuttaneista keskeisista seikoista, jotta tarjouksen tehneella olisi
mahdollisuus tarvittaessa hakea muutosta paattkseen.

Hankintaviranomainen ei saa ilman asianosaisen suostumusta kayttaa tai ilmaista oikeudet-
tomasti tietoja, jotka liittyvat elinkeinonharjoittajan liike- tai ammattisalaisuuteen. Vastaava
kielto koskee muita naihin verrattavia tietoja, jos tallaisen tiedon ilmaiseminen saattaisi aihe-
uttaa elinkeinonharjoittajalle taloudellista vahinkoa.

EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa hankintasopimusta koskeva jalki-ilmoitus ei saa
sisaltaa tietoja, joiden julkaiseminen olisi yleisen edun vastaista tai saattaisi vaarantaa luot-
tamuksellisten liiketietojen sailyttamista, perusteltuja kaupallisia etuja tai tervetta kilpailua.
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