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1. Hankintaohjeen soveltamisesta

Heinolan kaupungin hankinnoissa
noudatetaan tatd hankintaohjetta,
julkisia hankintoja koskevaa
lainsdadantoa ja kaikkia muita kau-
pungin ohjeita. Hankinnasta paattava
taho vastaa aina siita, etta hankinta-
lainsdadantoa ja tata ohjetta nou-
datetaan. Tassa hankintaohjeessa
kdaydaan lapi hankinnoissa sovelletta-
via yleisia periaatteita sekd menette-
lytapoja.

Hankintaohjeessa esitellyt han-
kintalinjaukset ja ohjeet koskevat
kaikkia Heinolan kaupungin ja kau-
punkikonsernin hankintoja. Hankin-
nalla tarkoitetaan kaikkea palvelujen
ja hyodykkeiden hankintaa ostamalla
tai vuokraamalla. Jokaisen ko. han-
kintoja ja kilpailutuksia tekevan on
tutustuttava hankintalakiin.

Naiden linjausten ja ohjeiden tavoit-
teena on yhtendistda hankinnoissa
noudatettavia toimintamalleja kau-
pungin organisaatiossa. Hankin-
taohjeen tavoitteena on parantaa
hankintojen hallintaa ja varmistaa,
ettd ne toteutetaan tehokkaasti ja
taloudellisesti. Ohjeen noudatta-
minen auttaa myos vihentamaan
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riskeja ja varmistamaan, etta hankin-
nat tehdaan avoimesti ja reilusti.
Tavara- ja palveluhankintojen osalta
ohjeistus tarjoaa selkedt suuntaviivat
ja menettelytavat, jotka tukevat kau-
pungin strategisia tavoitteita ja
toimintaperiaatteita.

Hankintalain soveltamisalan ja tdman
hankintaohjeen ulkopuolelle jaavat
sopimukset, jotka koskevat maan,
olemassa olevien rakennusten tai
muun kiintedn omaisuuden hankintaa
tai vuokrausta milld tahansa rahoi-
tusmuodolla.

Kaupunkikonsernin sisiisissa
hankinnoissa ei ole kilpailuttamis-
velvollisuutta. Naissakin hankinnoissa
kuitenkin noudatetaan soveltuvin
osin hankintaohjetta, jos hankinta-
yksikOssa sovelletaan ns. tilaaja-
tuottaja -jarjestelmaa.

Hankinnat jakautuvat taloudellisen
arvonsa perusteella kolmeen eri ryh-
maan. Hankintalaissa tarkoitettuihin
kansallisen kynnysarvon alittaviin
pienhankintoihin, kansallisen
kynnysarvon ylittaviin ja EU-
kynnysarvon ylittaviin hankintoihin.
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2.Yleiset hankintaperiaatteet

Heinolan kaupungin yleisesti hyvaksyttavid hankintaperiaatteita:

e tasapuolisuus
e syrjimattomyys
e avoimuus

e suhteellisuus

Kaikkien hankintojen lahtdkohtana tulee olla toimittajien tasapuolinen ja
syrjimaton kohtelu. Hankintayksikdn on toimittava avoimesti ja suhteel-
lisuuden vaatimukset huomioon ottaen myds hankintalain sdadokset.

Kaupungin hankinnoissa on keskeistd ottaa huomioon seuraavat tavoitteet:

e Hankinnan kokonaistaloudellisuus

e Kestava kasvu ja kehitys (esim. hiilineutraalisuus ja energiatehokkuus)

e Kaupungin mydnteisen julkisuuden edistaminen

e Kaupungin elinvoimaa tukevat investoinnit

e Kaupunkilaisten ja kaupungissa toimivien yhteiséjen hyvinvoinnin
edistaminen

e Yhteys kaupungin strategiaan

Tavoitteiden saavuttaminen edellyttaa hyvaa lainsaadanndn tuntemusta,
asianmukaista sopimushallintaa, ajantasaista viestintda seka hankinnan
vaikutusten arviointia ennen hankintapadatoksen tekemista.

Hankintojen paikallisuuden edistaminen

Lainsdadantd ei sindnsi salli kilpai-
lutuksissa lahialueen yritysten su-
osimista, mutta Heinolan kau-
pungin hankintojen osalta kau-
pungin tavoitteena on kuitenkin
edistdd paikallisystavallisempia ta-
poja hankintalain sallimissa puit-
teissa. Hankintojen paikallisuuden
edistiminen on tarkedssa roolissa
paikallisen elinvoiman lisddmisessa
ja kaupungin pyrkimyksena on, ettd
myds pienilla ja keskisuurilla
paikallisilla yrityksilla on mah-
dollisuus osallistua tarjouskil-
pailuun.

Tarjoajayritysté ei voida tarjouskil-
pailussa valita vain sen paikallisuu-
den vuoksi, mutta paikallisuutta
voidaan kuitenkin edistd laillisin
keinoin Heinolan kaupungin han-
kintoja toteutettaessa. Heinolan
kaupunki tiedottaa paikallisille
toimijoille mm. julkisen hankin-
takalenterin kautta vireilla olevista
hankinnnoista.

Hankintayksikkd voi jakaa han-
kintasopimuksen erillisiin osiin ja
maaritelld kyseisten osien koot ja
kohteet. Hankintojen osiin jaka-
minen on kuitenkin syyta erottaa
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hankintalain mukaisesta hankinto- vaatimuksia pelvelupisteen sijain-
jen kielletysta pilkkomisesta. Han- nille tai huollon vasteajalle. Myds
kintojen kielletyssa pilkkomisessa esimerkiksi elintarvikkeiden toimi-
hankinnan arvoa pyritdan las- tusketjun maksimiaika voidaan
kemaan poikkeuksellisin maaritelld. Vaatimuksia asetet-
menetelmin tai yhdistetdan eri taessa on huomioitava, etta vaati-
kynnysarvon omaavia hankintoja mukset tulee pystya peruste-
keinotekoisesti toisiinsa. lemaan hankintayksikdn tarpeella,

Paikallisuus voidaan kuitenkin ot-

. kilpailua.
taa huomioon mm. asettamalla

3.Hankintojen arvon maarittaminen ja euro-
maaraisiin rajoihin seka toimivaltaan /
padatdéksentekoon liittyvat ohjeet

eivatkad ne saa turhaan rajoittaa

Hankinnan arvon laskemisen pe- Lahtokohtana on hankintayksikon
rustana on koko hankintasopi- oma arvio hankintasopimuksen ar-
muksen voimassaoloaikana tehtavien vosta. Hankintayksikén on kuitenkin
hankintojen arvonlisdveroton ko- asianmukaisesti ja riittavan tarkasti
konaisarvo, mukaan luettuna mah- arvioitava hankinnan arvo.

dollinen optio. Sellaisissa palvelu-
hankintasopimuksissa, joissa ei
ilmoiteta kokonaishintaa, enna-
koidun arvon laskennassa perus-
teena kaytetaan laskennallista 48
kuukauden hankinta-arviota.

masti vaarin ja toteutuneiden

Jos arvo on laskettu perusteetto-

tarjousten hinnat ylittavat mer-
kittavasti hankintayksikdn enna-
koidun arvion ja kynnysarvo ylittyy,

tulee hankinnasta julkaista uusi

ilmoitus.
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Hankinnan arvo alle 15 000 €

Kyseessa pienhankinta, jota ei tarvitse kilpailut-
taa. Voidaan kayttda tapauskohtaista harkintaa.

Hankinnan arvo 15 000 -25 000 €

Hankinnasta pyydetddn vapaamuotoisesti
tarjoukset vahintdan kahdelta eri
tarjoajalta yli 15 000 euron hankinnoista.
Tilaukset on padsaantoisesti

tehtava kirjallisesti (esim. sdhkdposti)
sovittujen tilaus ja muiden kaupallisten
ehtojen dokumentoimiseksi.

Hankinnan arvo 25 000-60 000 € palve-
luhankinnoissa

Pienhankinta, josta tulee tavara- ja palveluhan-
kinnoissa pyytaa kirjallisesti tarjouksia 3-5 tar-
joajalta.

Hankinnasta tulee aina tehda oikaisukelpoinen
viranhaltijapaatos.

Hankinnan arvo yli 60 000 € tavara- ja
palveluhankinnoissa

Kyseessa hankintalain mukainen kansallinen
hankinta, johon sovelletaan hankintalain mukai-
sia menettelyja. Hankinnasta tulee tehda vali-
tuskelpoinen viranhaltijan tai toimielimen p&aa-
tds.

Hankinnan arvo yli 221 000 € tavara- ja
palveluhankinnoissa

Kyseessa EU-kynnysarvon ylittdva hankinta, jo-
hon sovelletaan hankintalain mukaisia menet-
telyja. Hankinnasta tulee tehda valituskelpoinen
viranhaltijan tai toimielimen paatos.

Hankinnan arvo 25 000-150 000 € ra-
kennusurakoissa

Kyseessa pienhankinta, josta tulee pyytaa kir-
jallisesti tarjouksia 3-5 tarjoajalta. Hankinnasta
tulee tehda oikaisukelpoinen viranhaltijan tai
toimielimen paatos.

Hankinnan arvo yli 150 000 € rakennus-
urakoissa

Kyseessa kansallinen hankinta, johon sovelle-
taan hankintalain mukaisia menettelyja. Han-
kinnasta tulee tehda valituskelpoinen viranhal-
tijan tai toimielimen paatds.

Hankinnan arvo yli 5 538 000 € raken-
nusurakoissa

Kyseessa EU-kynnysarvon ylittdva hankinta, jo-
hon sovelletaan hankintalain mukaisia menet-
telyja. Hankinnasta tulee tehda valituskelpoinen
toimielimen paatos.
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4 .Hankintatoimivalta

Heinolan kaupungin hallintosdanndssa maaritelladan hankintojen toimivallasta. Hallin-
tosddanndn mukaisesti toimielinten ja viranhaltijoiden valtuudet hankintojen toteutta-
miseen on maaritelty hallintosdanndn liitetaulukossa.

Jos kuitenkin hankinta toteutetaan usean palvelualueen, vastuualueen tai tulosyksi-
kon yhteistydssad, paatoksen tekee hankittavasta omaisuudesta tai palvelusta vas-
taava taho.

Hallintosaanndn mukaiset euromaaraiset rajat:

50 000 € asti Tulosyksikdn esihenkild

100 000 € asti Vastuualuejohtaja

500 000 € asti Palvelualuejohtaja tai kaupunginjohtaja

yli 500 000 € Ao. lautakunta tai kaupunginhallitus
@Heinolo

Heinolan kaupunki
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5.Hankintojen organisointi ja ty6énjako

Kaupunginhallitus hyvaksyy hankin-
taohjeet. Hallintosddnndéssa on
maaritelty toimielimet seka viran-
haltijat, joilla on pdatdsvaltaa han-
kinta-asioissa. Hallintosaanndssa on
myds euromaaraiset hankintaval-
tuusrajat.

Kilpailutukset ja hankinnat toteute-
taan kaupungissa paasaantdisesti
hajautetusti. Kuitenkin, jos kyseessa
on kaikkien palvelualueiden tai usei-
den vastuualueiden tarvitsemat sa-
mankaltaiset tuotteet tai palvelut,
tehdaan kilpailutus palvelusta
vastaavan tahon toimesta. Jokainen
palvelualue vastaa oman palvelu-
alueensa hankintoihin liittyvista
tehtdvista ja varaa niihin resurssit.
Mikali palvelualueen omat resurssit
eivat riitd voidaan hankintaproses-
sissa kayttaa kaupungin oman

Kaupunginlakimies

asiantuntemuksen lisaksi
ulkopuolisia asiantuntijoita.
Kaytettiessa ulkopuolisen konsultin
asiantuntija-apua, valitaan konsultti
sen mukaisesti, kenellid tiedetaan
olevan kunkin erityisalan kilpailu-
tuksen asiantuntemusta. Tarvittaessa
tietoa asiantuntijoista voi kysya esim.
hallinto- ja kehitysjohtajalta tai kau-
punginlakimiehelta.

Jos kyse on palveluhankinnasta,
jossa palvelun tuottaja kasittelee
henkildtietoja, on kilpailutusprosessin
alkaessa oltava yhteydessa kaupun-
gin tietosuojavastaavaan, jotta jo
hankinnassa voidaan ottaa huomioon
tietosuojaan liittyvat asiat.

Tietojarjestelmékilpailutukset val-
mistellaan aina yhteistydssa digi- ja
tietohallintopaallikon kanssa.

e Vastaa siita, etta Heinolan kaupungin hankintoja koskeva ohjeistus on ajan

tasalla.

e Huolehtii siitd, etta kaupungissa on saatavilla juridista asiantuntija-apua han-

kintojen valmisteluun ja toteutukseen.

o Vastaa siita, etta kaupunki ottaa kayttdéon, hyodyntaa ja kehittda yhteistydssa
tietohallinnon kanssa tarpeiden mukaan hankintoja tukevia tietojarjestelmia
sekd muita sahkdisen asioinnin tukemia mahdollisuuksia.

e Ohjaa hankintaty6ryhman tydskentelya ja kutsuu hankintatyéryhman kokoon
ja yhteistydssa palvelualuejohtajien kanssa yllapitaa ajantasaisen henkildston,

hankintatyéryhman jasenten suhteen.

Heinolan kaupunki
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Hankintatyoryhma

Heinolan kaupungissa on hankintatydryhma, jossa on 8-10 jasentd kattavasti
kaikilta palvelualueilta.

Hankintatyoryhman tehtavia:

+ Tiedottaa, koordinoida ja antaa ohjeita hankintoihin liittyvista asioista seka
huolehtia hankintaohjeen tietoon saattamisesta. Lisdksi hankintatydryhma
kokoaa kaupungin hankintojen vuosikellon.

« Seurata hankintaohjeiden noudattamista ja hankintojen toteuttamista seka
edesauttaa hankintojen sisdisen valvonnan toteuttamista.

» Hankintatoimen kehittamistehtavat yhteistydssa palvelualueiden kanssa
(esimerkiksi osaamisen yllapitaminen ja uudet jarjestelmat).

Palvelualuejohtajat seka vastuualuejohtajat/yksikoiden esihenkil6t:

» Palvelualuejohtaja vastaa palvelualueensa toiminnasta ja siten kokonaisval-
taisesta hankintojen toteutuksesta. Palvelualuejohtajan tehtavana on
vastata siit3, etta Heinolan kaupungin hankinnat toteutetaan hankinta-
lainsdddanndn ja kaupungin hankintoja koskevien ohjeiden mukaisesti.

* Vastuualuejohtajat ja yksikdiden esihenkilét vastaavat hankinnoista oman
toimivaltansa puitteissa. Hankintaohjeiden noudattaminen kuuluu normaa-
liin esihenkildétydhon.

Kirjaamo

+ Jokainen hankinta pitda kirjata asianhallintajarjestelma Dynastyyn. Tama
takaa hankintojen lapindkyvyyden ja sen, etta prosessi tulee kokonaisuu-
dessaan kirjattua seka arkistoitua.

+ Hankintaa varten pyydetdan kirjaamosta asian avaus ja hankinta kirjataaan
kokonaisuudessaan asianhallintajarjestelmaan mm. (tarjouspyynto,
tarjoukset, avauspoytakirja, paatds, sopimus).

* Kirjaamo valittda tarjouspyyntdihin tulleet tarjoukset hankinnasta vastaa-
valle tarjouspyynnén maaraajan paatyttya. Tarjouspyyntdihin liittyvat ky-
symykset toimitetaan hankinnasta vastaavalle viivytyksettd kommentoi-
tavaksi.
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6. Hankintaprosessin kuvaus

1. Hankinnan suunnittelu
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Kartoita hankintatarpeet ja selvitd, onko toisella palvelualueella tai kunnalla saman-
lainen tarve, jolloin on mahdollisuus yhteishankintaan.

Selvitd myds, onko kaupungilla olemassa oleva hankintasopimus, jota voi soveltaa
hankinnan kohteeseen. Sopimuksista on lista Sillassa.

Tee tarvittaessa markkinakartoitus. Tutki mahdolisuuksia paikallisten yritysten

hyédyntdmiseen
Pyyda asian avaus kirjaamosta.

2. Hankinnan maarittely

Maarita hankinnan kohteelle tekniset, laadulliset ja aikataululliset ominaisuudet seka

kriteerit.

Huomioi hankintalain periaatteet: syrjimaton kohtelu, avoimuus, tasavertaisuus ja
suhteellisuus. Liséksi on hyva huomioida, ettd tarjousaika pidetdan riittdvan pitkana ja

tarkoituksenmukaisena hankinnan ominaisuuspiirteet huomioiden.

3. Hankintamenettelyn valinta

Selvita, voidaanko hankinta toteuttaa kaupungin omilta yksikéiltd ilman kilpailutusta.

Myos alle 25 000 euron hankinoissa on syyta selvittdd mahdollisuuksien mukaan val-

litseva hintataso.

Hankintamenettelyn valinnassa on syytd huomioida kaupungin kayttamat puitesopi-
mukset ja niiden hyddyntdminen. Kaupunki on sitoutunut tahoihin, joiden kanssa
puitesopimukset ja hankinnat tulee keskittda naihin tahoihin, erityisesti silloin kun so-

pimus ei salli sopimuksesta poikkeamista missaan tilanteessa.

Varmista hankintojen kynnysarvot ja valittu hankintamenettely.

4. Tarjouspyynto ja hankintailmoitus

Hankintayksikén on toimitettava hankinnasta ilmoitus sahkdisesti julkaistavaksi
osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi (HILMA-jarjestelm&an) silloin, kun hankinta
ylittda hankintalaissa sdddetyt kansalliset kynnysarvot.

Kynnysarvot alittavissa hankinnoissa hankintalaki ei sovellu -> Ilmoitus harkinnan-

varaista.

Heinolan kaupunki kayttda Cloudia-kilpailutusjarjestelmai hankintojen

kilpailuttamiseen. Jarjestelm&a kaytetdan kaupungin kaikissa hankintayksikoissa ja

hankinnat sy6tetddn Cloudia-jarjestelmaan.

Ota tarvittaessa yhteys kaupunginlakimieheen ennen ilmoituksen tai tarjouspyynnén
julkaisemista juridisten nakdkohtien varmistamiseksi.
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Tarjousten osalta kdytetdan tarjoukset@heinola.fi -sdhkdpostiosoitetta, josta Kirjaamo
lahettda tarjoukset hankinnasta vastaavalle tarjousajan paatyttya.

Tarjouspyyntéasiakirja on kilpailutuksen keskeisen asiakirja. Tarjouspyynnén sisalto
maaraytyy hankittavan tavaran, palvelun tai rakennusurakan kohdalla eri tavoin.

Tarjouspyynndn keskeinen sisalto:

+ valintaperusteet

+ erityisehdot

+ kohteen méarittely

* tarjoajan kelpoisuus ja soveltuvuus.

5. Tarjousten vastaanotto
Arvioi tayttavatko ehdokkaat tarjouspyynnén vaatimukset.

Tarjoukset tulevat sdhkdisessd muodossa tarjoukset@heinola.fi -osoitteeseen, josta
Kirjaamo valittda ne hankinnasta vastaavalle maarédajan pédatyttya. Kirjaamo ei lue
tarjouksia. Avaamistilaisuudessa tarjoukset avataan ja niistd tehdadn avauspodytékirja
Dynastyyn.

6. Tarjoajien soveltuvuuden arviointi

Tarjoajien kelpoisuuden arviointi merkitsee sen selvittdmista, onko toimittajalla tekni-
set, taloudelliset tai muut edellytykset hankinnan toteuttamiseksi. Tdssd kohtaa on
myds hyva tarkistaa tilaajavastuulain mukaiset selvitykset/todistukset.

7. Tarjouspyynnon mukaisuuden tarkistaminen

Hankintayksikén on suljettava tarjouspyynt6 tai menettelyn ehtoja vastaamattomat
tarjoukset tarjouskilpailusta.

Jos tarjouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat puut-
teellisia taikka virheellisid, hankintayksikkd voi pyytéda tarjoajaa tai ehdokasta toimit-
tamaan, lisddmaan, selventdmaén tai tdydentdmaan tietoja taikka asiakirjoja hankin-
tayksikdn asettamassa méairdajassa. Nain voidaan toimia myds, jos jotkut asiakirjat tai
tiedot puuttuvat.

Hankintayksikko ei kuitenkaan voi sallia sitd, ettd tarjoaja tdsmennyksen johdosta
muuttaisi tarjouksensa sisaltéa olennaisesti. Hankintayksikkd ei voi pyytaa tdsmen-
nyksia, korjauksia ja tdydennyksid siten, ettd menettelylld olisi olennainen vaikutus
tarjoajan asemaan.

Esimerkiksi tarjouspyynndén vastaisen tuotteen vaihtaminen tai vertailussa kaytettavan
merkityksellisen puuttuvan tiedon toimittaminen on kiellettya.
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Hankintalain mukaan tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin

tarjous.

1/20

Kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous voi hankintayksikdn nakékulmasta olla hin-
naltaan halvin tarjous, kustannuksiltaan edullisin tarjous tai hinta-laatusuhteeltaan

paras tarjous.

Hankintayksikkd voi harkintansa mukaan kayttdd mitd tahansa naista kolmesta ko-
konaistaloudellisen edullisuuden perusteesta. Lahtékohtaisesti kuitenkin kaupungin
hankinnoissa on suositeltavaa kdyttda hinta-laatusuhteeltaan parasta tarjousta.

Hankintayksikkd voi asettaa hinta-laatusuhteen vertailuperusteita, jotka liittyvat
laadullisiin, yhteiskunnallisiin, ymparist6- tai sosiaalisiin nakdkohtiin taikka inno-
vatiivisiin ominaisuuksiin. Kayttdmastdan perusteesta hankintayksikén on ilmoitettava

hankintailmoituksessa, tarjouspyynndssa tai neuvottelukutsussa.

Kaytettdessad perusteena hinta-laatusuhdetta on samalla ilmoitettava hinta-laatusuh-

teen vertailuperusteet ja niiden keskindinen suhteellinen painotus.

Hankintayksikén on tehtava ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista rat-
kaisuista seka tarjousmenettelyn ratkaisusta kirjallinen valitusosoituksen sisaltava
paatds, joka on perusteltava. Ennen pdatdsta on syytd tarkistaa tilaajavastuulain

mukaiset todistukset.

Paatoksessa tulee myds kdyda ilmi seikat sellaisella tarkkuudella, ettd ehdokas tai
tarjoaja voi paatdksen ja sen perusteluiden nojalla arvioida, onko hankintamenette-

lyssd noudatettu lain velvoitteita.

Puitejarjestelyyn perustuvassa hankinnassa hankintayksikén ei tarvitse tehda hankin-

tapaatosta, jos:

e hankinta tehddan puitejarjestelyssa vahvistettujen ehtojen mukaisesti ilman

kilpailuttamista

e puitejarjestelyyn perustuvassa kilpailuttamisessa hankinnan arvo ei ylitd EU-

kynnysarvoa.

Taman lisdksi ns. in-house -hankintoja ei tarvitse kilpailuttaa eli, jos ostot tehdaan
kaupungin ns. sidosyksikdiltd.! Kuten ylla kuvailtu niin puitesopimuksen puitteissa

tehtyd hankintaa ei tarvitse kilpailuttaa.

' Sidosyksikkéhankinnasta kdytetddn myds usein nimitysta in-house -hankinta. Sidosyksikolld tar-
koitetaan hankintayksikdstd muodollisesti erillistd ja pdatoksenteon kannalta itseniistd yksikkoa.

Lisdksi edellytyksena on, ettd hankintayksikkd yksin tai yhdessd muiden hankintayksikdiden
kanssa kayttdd maardysvaltaa yksikké6n samalla tavoin kuin omiin toimipaikkoihinsa ja etta
yksikkd harjoittaa enintdan viiden prosentin ja enintdan 500 000 euron osuuden liiketoimin-
nastaan muiden tahojen kuin niiden hankintayksikdiden kanssa, joiden m&araysvallassa se on.

Sidosyksikdssa ei saa olla muiden kuin hankintayksikdiden padomaa.
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10.

1.

Hankintapaatoksesta ilmoittaminen

Hankintap&datds on annettava tiedoksi niille, joita paatds koskee. Paatds ja jakelu
tehdaan Dynastyssa.

Sopimuksen/tilauksen tekeminen

Kay sopimus ja siihen liittyvat asiakirjat l4pi tarvittaessa kaupunginlakimiehen kanssa,
ennen kuin kayt niitd lapi toimittajan kanssa. Liséksi hinta- ja maksuehdot on syyta
tarvittaessa kayda lapi talouspalvelupdillikdn kanssa.

Ennen sopimuksen tekemista on tehtava valitun tarjoajan soveltuvuuden tar-
kistaminen eli pyydetdan viimeistddn (mieluummin jo aiemmin) tdsséd vaaditut
todistukset (aikaisemmissa vaiheissa riittd4 toimittajan vakuutus ehtojen tayttymi-
sestd).

Kaikki sopimukset vieddan Dynastyyn ja niille haetaan sopimusnumero.

12. Sopimuksen ja toimituksen valvonta

Hankintojen tilaaja on vastussa, ettd tavara tai palvelu tayttda sopimuksen mukaiset
maaraykset ja, ettd toimittaja toimii sopimuksen mukaisesti.

Tilaajan on valittémasti huomattuaan mahdollisen poikkeaman otettava yhteys
toimittajaan ja kehotettava tatd suorittamaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet.

v
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7.Muita hankinnoissa huomioitavia seikkoja

Leasingrahoituksen kayttdé hankinnoissa

Hankintaohje ohjaa leasinghankintoja
samalla tavalla kuin muitakin kau-
pungin hankintoja. Leasinghankinnat
voidaan toteuttaa eri hankintamenet-
telyilla kuten muutkin tavara- ja
palveluhankinnat. Menettelytapa vali-
taan hankinnan luonteen ja laajuuden
mukaan.

Kaupungin hankinnoissa voidaan kayt-
taa seka rahoitusleasingia etta kayt-
toleasingia. Rahoitusleasingissa
vuokralleottaja vastaa omaisuuden
ylldpidosta ja riskeista. Sopimuksen
lopussa omaisuus voidaan lunastaa
jaanndsarvolla. Kayttéleasingissa
vuokranantaja vastaa omaisuuden

yllapidosta. Sopimuksen lopussa
omaisuus palautetaan vuokran-
antajalle.

Hankittaessa omaisuutta kaytto-
leasingilla tulee kilpailutuksessa
ilmoittaa kayttopalvelut, jotka
tarjoukseen tulee sisallyttda. Rahoi-
tusleasingilla hankittaessa kilpailute-
taan itse tuote ilman lisdpalveluita.
Rahoitusleasingin osalta voidaan kayt-
tda vain rahoittajia, joilla on kaupungin
kanssa erikseen laadittu rahoitus-
leasinglimiittisopimus. Leasingrahoi-
tuksen eri kdyttokohteista seki suosi-
telluista vuokra-ajoista on annettu
erillinen leasingohje.

Puitejarjestelyt osana hankintojen paatoksentekoprosessia

1. Puitejarjestelyt

Puitejarjestelyt ovat sopimuksia, joissa hankintayksikkd ja yksi tai useampi toimittaja
sopivat ennalta méaéritellyistd ehdoista, kuten hinnoista ja toimitusajoista, tietyn ajanjak-
son aikana tehtaville hankinnoille. Ne tarjoavat joustavan ja tehokkaan tavan hankkia ta-
varoita ja palveluita ilman erillista kilpailutusta, kunhan puitejarjestelyn ehdot on vah-

vistettu ja ne ovat osapuolia sitovia.

Puitejarjestelyyn liittyvalla tulee olla oikeudet tehdi liittymisilmoitus Heinolan kaupungin
puolesta. Puitejarjestelyyn liittyvan tulee noudattaa hallintosdannén saadcksia ja hankin-

nan arvon mukaan maaraytyvia raja-arvoja.

Puitejarjestelyyn perustuvat hankinnat voidaan tehda ilman kilpailuttamista, jos puitejar-
jestelyn ehdot on vahvistettu jarjestelyssa. Ehtojen tulee olla osapuolia sitovia.
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2. Dynaamisen hankintajarjestelman sisadiset hankinnat

Dynaamisella hankintajarjestelmalld (DPS) tarkoitetaan sahkdistd ja joustavaa hankin-
tamenettelyd tavanomaisille ja markkinoilla yleisesti saatavilla oleville hankinnoille. NAma
hankinnat on lahtékohtaisesti suunniteltu toistuvien hankintojen tekemiseen. DPS:n
avulla kaupungin hankintayksikdt voivat kilpailuttaa hankintoja tehokkaasti ja nopeasti,
koska jarjestelma on avoin uusille toimittajille koko sen voimassaoloajan.

Kuitenkin kaupungin ollessa mukana DPS-kilpailutuksissa, tulee jokainen yksittainen
hankinta kilpailuttaa erikseen dynaamisen hankintajarjestelman sisidlla. Dynaamiseen
hankintajarjestelmaan kuuluvia hankintoja ei voi siten tilata suoraan joltain jarjestelmaan
hyvaksytyltad toimittajalta.

o Hankinnan suunnittelu
ja maarittely

Olemassa olevien sopimusten selvittaminen
« Markkinakartoitus

+ Hankinnan ominaisuuksien ja kriteerien
maéarittely hankintalain periaatteet huomioi-
den

Hankintamenettylyn
valinta

Arvio hankinnan arvo tai hintataso hankinta-

menettelyn valintaa varten

+ Selvitd voidaanko hankinta toteuttaa kau-
pungin omilta hankintayksikailta tai puite-
yms. sopimusten puitteissa

+ Kilpailutus (avoin tai rajoitettu)

Tarjouspyynto ja
hankintailmoitus

« Tarjouspyynnon keskeinen sisélto: valinta-
perusteet, erityisehdot, kohteen madrittely,
tarjogjan kelpoisuus ja soveltuvuus, voimas-
saoloaika ja maaraaika

+ www.hankintailmoitukset.fi (tarvittaessa)

Cloudia -jarjestelman kayttaminen

- tarjouksissa kaytetaan: tarjoukset@heinola.fi

3. Markkinakartoitus

Hankintaprosessi

Tarjousten vastaanotto, soveltuvuuden
arviointi ja tarjouspyynnon mukaisuus

« Kirjaamo hallinnoi: tarjoukset@heinola.fi

« Sailytys avaamattomina avaamistilasuuteen saakka

« Arvioidaan: tayttaake tarjous kelpoisuus- ja soveltuvuusvaatimukset ja
onko se tarjouspyynnén mukainen

+ Tilagjavastuulain mukaisten todistusten tarkistus

0 Tarjousten vertailu

» Tarjousten vertailu on tehtdva ennalta iimoitetun valintaperusteen
mukaisesti

« On hyvaksyttava tarjouksista se, joka on hankintayksikén kannalta
kokonaistaloudellisesti edullisin (kustannuksiltaan edullisin, hinta-laa-
tusuhteeltaan paras tai hinnaltaan halvin

G Hankintapaatés ja siita ilmoittaminen

+ Hankintapaatos tehdaan kirjallisesti ja siina on oltava hankinnan perustelut
+ Hankintapaatos on annettava tiedoksi niille, joita paatés koskee (Dynasty)

e Sopimus

« Kirjallinen sopimus Dynastyyn
» Sopimuksen noudattamisen valvonta

nen avronc, 150 ELAMA @8/Heinola

Ennen hankintamenettelyn aloittamista hankintayksikké voi tehdad markkinakartoituksen
hankinnan valmistelua varten ja antaa tietoa toimittajille tulevaa hankintaa koskevista

suunnitelmistaan ja vaatimuksistaan.

Markkinakartoitusta ei ole maéaritelty tyhjentavasti hankitalaissa. Yleisesti silla tar-
koitetaan kaikkea sitd markkinoilla olevaa tietoa, jota hankintayksikén on mahdollista
saada ja hy6dyntéda hankintaa suunnitellessaan.

Markkinakartoituksessa hankintayksikkd voi kayttda erilaisia keinoja ja muotoja: se voi
tehda esimerkiksi tietopyynnén osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi (HILMA), jossa se
pyytdd kyseisen alan toimittajia osallistumaan vapaamuotoiseen dialogiin hankinnan

kohteesta ja sen maarittelysta.
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Hankintayksikkd voi myés itse selvittda markkinoilla olevia vaihtoehtoja ja kutsua toimit-
tajia esittelemaan tuotteitaan hankintayksikélle. Markkinakartoitus ei siten ole
yksipuolista, vaan markkinakartoituksen aikana tai sen osana hankintayksikkd voi antaa
tietoa toimittajille hankintaa koskevista suunnitelmistaan ja vaatimuksistaan.

Markkinakartoituksen tarkoituksen on lisdtd hankintayksikén markkinatuntemusta ja
saada tarkempi kasitys siitd, miten hankinnan kohde kannattaisi tarjouspyynndssa maéri-
tella. Markkinakartoituksessa hankintayksikkd voi kdyttaa riippumattomia asiantuntijoita,

muita viranomaisia tai toimittajia.

Markkinakartoitus on erityisesti suurempien hankintojen osalta hyva keino selvittaa
vaihtoehtoja, ja ndin saada tietoa tarjonnasta hankintojen toteutuksen tueksi. Markkina-
kartoitus on osa hankinnan suunnittelua, ja se sijoittuu aikaan ennen lopullisen hankin-

tamenettelyn aloittamista.

4. Hankinnat suhteutettuna taloudelliseen arvoon
Hankinta laki sisdltdd hankintadirektiivien mukaisten kynnysarvojen lisdksi kansalliset
kynnysarvot. Tdman seurauksena julkiset hankinnat jakautuvat kolmeen eri ryhmaan nii-

den taloudellisen arvon perustella seuraavasti:

e EU kynnysarvot ylittavat hankinnat

o Koskee arvoltaan suurimpia hankintoja, jotka ylittavat EU-hankintojen

kynnysarvot

o Hankinnasta ilmoitettava EU-laajuisesti
o Hankintalain mukaiset hankintamenettelyt

e Kansalliset kynnysarvot ylittavat hankinnat

o Hankintayksikolla mahdollisuus valita sopiva hankintamenettely
o Voidaan ilmoittaa vain kansallisella tasolla

e Kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat

o Eivat kuulu lainkaan hankintalain soveltamisalaan, jolloin noudatetaan kau-

pungin hankintaohjeita

o Hankintayksikkd voi valita sopivan hankintamenettelyn
o Hankintamenettelyille asetettavat vaatimukset poikkeavat toisistaan hankin-

nan taloudellisen arvon perusteella.

Ndissd hankintaohjeissa mainitut kynnysarvot ovat hankintalain voimaantulohetken eu-
romaaraisia arvoja. Niitd voidaan tarkistaa ja muuttaa. Kaupungin hankintatydryhma

tiedottaa uusista kynnysarvoista Sillassa.
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7.1. EU-kynnysarvot ylittavat hankinnat

EU-kynnuysarvot perustuvat GPA-sopimukseen sekd komission antamaan asetuk-
seen. EU-kynnysarvoja tarkistetaan kahden vuoden valein.

1.1.2024 alkaen

221 000 € Tavara- ja palveluhankinnat
5538 000 € Rakennusurakat
221 000 € Suunnittelukilpailut

EU-hankinnoissa on noudatettava jotakin hankintalaissa maariteltya hankintamenet-
telya:

e avoin menettely

e rajoitettu menettely

e neuvottelumenettely tai kilpailullinen neuvottelumenettely
e innovaatiokumppanuus

e suora hankinta

e puitejarjestely

e suunnittelukilpailu

Avoimen tai rajoitetun menettelyn kayttda ei ole rajoitettu. Sen sijaan muita menet-
telyita voidaan kayttda vain, mikali hankintalaissa sdadetyt edellytykset tayttyvat.

Kelpoisuus- ja soveltusuusehdoissa on huomioitava hankintalain maaraykset ja
kaytettava ESPD:ta (Cloudiassa).
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7.1.1. Maaraajat: Hankintalaissa on saadetty EU-hankinnoissa
tarjousajoille vahimmaismaaraajat, joita ei voi alittaa

Naiden puitteissa hankintayksikkd voi asettaa haluamansa maéaraajat. Huomioon tu-
lee kuitenkin ottaa hankinnan laatu ja monitahoisuus seka tarjousten laatimiseen ja
toimittamiseen vaadittava aika.

Avoin menettely Rajoitettu menettely Neuvottelumenettely

e tarjous: 35 paivaa * Osallistumishakemus 30 * Osallistumishakemus: 30
« -5 piivas, jos tarjousten paivaa paivaa .
jattaminen sahkdisessa * tarjous 30 paivaa 9 A{u§t'ava tarjous: 30
muodossa « -5 paivaa, jos tarjousten oaneE )
jattdminen sihkoisessa * * -5 paivag, jos
muodossa tarjousten jattaminen

sdhkoisessd muodossa

7.2. Kansalliset kynnysarvot ylittavat hankinnat

Kansalliset kynnysarvot ylittavissa, mutta EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa
noudatetaan hankintalakia.

Tahan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa hankinta suoritetaan paisaantoisesti
tarjousilpailuna avointa tai rajoitettua menettelya kayttiaen. Neuvottelumenettelya,
kilpailullista neuvottelumenettelyd, puitejarjestelya ja suorahankintaa ilman
tarjouskilpailua kdytetdédn ainoastaan hankintalaista ilmenevin erityisin perustein.
Kaytettidva menettely on kuvattava hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndéssa.
Hankinnat kilpailutetaan hankintalan 11 luvussa sdadetysti.

Kansalliset kynnysarvot ilman arvonliséaveroa:

60 000 € Tavara- ja palveluhankinnat, kdyttéoikeussopimukset ja
suunnittelukilpailut

150 000 € Rakennusurakat

400 000 € Terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut

300 000 € Muut erityiset palvelut

500 000 € Kayttdoikeussopimukset
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7.3. Hankinnat ilman kilpailuttamista (Hankintalaki 40 §)

Paasaantona yli kynnysarvon osalta olevissa eli hankintalain sdatelemissa
hankinnoissa on kilpailuttaminen. Suorahankinta on poikkeus tasta paasaanndsta.
Syy suorahankinnan kadyttamiseen on aina todettava ennalta, ja se on perusteltava
hankintapaatdksessa tai siihen liittyvassd muussa asiakirjassa. Suorahankinnassa
hankintayksikko ei kilpailuta hankintaa vaan suoraan neuvottelee osapuolen kanssa
sopimuksen ehdoista.

Kaupungin hankinnoissa voidaan valita menettelyksi suorahankinta mm. seuraavissa
tapauksissa:

o tarjouskilpailussa ei ole saatu lainkaan osallistumishakemuksia tai tarjouksia ja ehtoja
ei olennaisesti muuteta

o teknisesté tai yksinoikeuden suocjaamiseen liittyvasta syysta vain tietty toimittaja voi
toteuttaa hankinnan

e ennalta arvaamattomasta darimmaisesté kiireestd, joka ei johdu hankintayksikdsta
itsestaan, ja sopimuksen tekeminen on ehdottoman valttamatonta

o erityisen edullisesti liiketoimintansa lopettavalta toimittajalta, pesdnhoitajalta tai sel-
vittajaltd maksukyvyttdmyysmenettelyn, akordin tai vastaavan menettelyn
seurauksena.

Suorahankinta on erotettava tilauksista, joita hankintayksik6t tai niiden alaiset or-
ganisaatioon kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tyontekijat tekevat kilpailutettu-
jen puitesopimusten ja -jarjestelyjen puitteissa. Tilaukset ovat talléin jo kilpailu-
tettujen sopimusten taytantdon panemista, eivatka itsenaisid muutoksenhakukel-
poisia paatoksia.

Alle kansallisen kynnysarvon olevissa hankinnoissa noudatetaan Heinolan kaupungin
omaa ohjeistusta, joka kasitelty aiemmin.

7.4. Pienhankinnat

Kansallisen kynnysarvon alittavat eli pienhankinnat on rajattu hankintalain sovel-
tamisalan ulkopuolelle. Pienhankinnoissa noudatetaan vastaavanlaisia hankintame-
nettelyitd kuin kansallisissa ja EU-hankinnoissa, mutta kevyemmin. Ndissa nou-
datetaan Heinolan kaupungin omaa ohjeistusta.

Aluksi onkin hyva erikseen kiinnittaa huomiota siihen, etta suunniteltuun han-
kintaan ei sovellu voimassa oleva sopimus tai, etta vastaavaa hankintaa ei viela ole
kaynnissa.

Heinolan kaupunki
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7.4.1. Tilaajavastuulaki
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Mikali palveluhinnan arvo ylittda 9 000 euroa, on ennnen paatdksen tekemista
varmistettava, tuleeko tilaajavastuulaki sovellettavaksi. Tilaajavastuulaki koskee
pienhankintoja, jos vuokratun tyontekijan tai tyontekijoiden tyoskentely kestda yh-
teensa yli 10 ty6pdivaa tai alihankintasopimuksen vastikkeen arvo ilma arvonlisa-

veroa on yli 9 000 €.

8.Muutoksenhaku

8.1. Valitus markkinaoikeuteen

Asianosainen voi saattaa hankintaa
koskevan asian markkinaoikeuden
kasiteltavaksi. Markkinaoikeuden
kasiteltavaksi valituksella voidaan
saattaa hankintayksikén paatds tai
hankintayksikdn muu

8.2. Hankintaoikaisu

Hankintayksikko voi itse poistaa vir-
heellisen paatoksensa tai peruuttaa
muu hankintamenettelyssa tehty
ratkaisu, jolla on oikeudellisia
vaikutuksia ehdokkaiden tai
tarjoajien asemaan, ja ratkaista asian
uudelleen. Oikaisun tekemisen
edellytyksend on, ettd paatos tai
muu hankintamenettelyssa tehty
ratkaisu perustuu lain soveltami-
sessa tapahtuneeseen virheeseen,
tai asiaan on tullut sellaista uutta
tietoa, joka voi vaikuttaa paatdokseen,
ratkaisuun tai hankintasopimuksen
tekemisen edellytyksiin.
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hankintamenettelyssa tehty ratkaisu,
jolla on vaikutusta ehdokkaan tai
tarjoajan asemaan. Muutoksen-
hakuaika markkinaoikeuteen on
padsaantdisesti 14 paivaa.

Asianosaisen on esitettdva vaatimus
hankintaoikaisun vireille tulosta 14
paivan kuluessa tiedon saamisesta.
Hankintayksikko voi itse ottaa han-
kintapaatoksen tai ratkaisun korjat-
tavakseen 90 paivan kuluessa siita,
kun hankintaoikaisun kohteena oleva
paatds tai ratkaisu on tehty.

Muutoksenhaku markkinaoikeuteen
ei esta hankintaoikaisun tekemista
tai hankintaoikaisun kasittelya.
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8.3. Oikaisuvaatimusoikeus

Viranomaisen paatoksesta voi myds
tehdé oikaisuvaatimuksen. Oikaisu-
vaatimuksen voi tehda se, johon
paatds on kohdistettu tai jonka
oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun
paatos valittdmasti vaikuttaa
(asianosainen) seka kunnan jasen.
Kirjallinen oikaisuvaatimus voidaan
tehda kunnan muiden viranomaisten

Tarjouksen, hankintaa koskevan
sopimuksen tai sen tulkintaa
koskevan asian kéasittelyyn tai tava-
ran tai palvelun tarkistamiseen osal-

listuvan henkilon tulee olla esteeton.

Esteellisyydestad hankinta-asioissa
on voimassa, mita siitd on erikseen
sdaadetty kuntalaissa ja hallinto-
laissa.

Asian kéasittelya koskevasta esteel-
lisyydesta on erotettava ns.
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kuin valtuuston paatoksista. Oikaisu-
vaatimus tehdaan toimivaltaiselle
toimielimelle ja se on toimitettava 14
paivan kuluessa paatoksen tiedok-
siannosta. Oikaisuvaatimuskir-
jelmassa on ilmoitettava paatds, jo-
hon haetaan oikaisua seka se, mil-
laista oikaisua vaaditaan ja minkalai-
sin perustein.

9.Esteellisyys ja kilpailuneutraalisuus

kilpailuneutraalisuus. Sen mukaan
yritys, jolla on ennakolta eritystietoa
kilpailun kohteena olevasta
hankkeesta siten, etta yritysten
keskindinen objektiivinen kilpailua-
setelma vaarantuu, ei voi osallistua
tarjouskilpailuun. Kilpailuneutraa-
lisuuden varmistaminen on seka
hankintayksikdn etta kunkin hankin-
taan osallistuvan toimittajan velvol-
lisuutena.
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