Laitilan kaupungin
hankintaohje

Kaupunginhallitus 9.8.2021



Siséllys

I 1= 11 - P UR TR UPRURTRS
1.1 Hankintaohjeen SOVEITAMISAIA............cuiiiiiieie e
1.2 HanKiNta0rQanISAALIO.......c..eeveiuieiieeiesiesieesieeee st e et este et e et este et e st e steesaeaseesbaesbeensesseesseennenneeseans
1.3 Hankintatoiminnan PEriaatleet ............coiveiiiieiiecse et re e sreenne e
1.4 Hankintojen suunnittelu ja valmiStelU...........coooiiiiiiii e

1.4.1 Hankintojen SUUNNITEEIU ........cooiiiiiiiiiiese e
1.4.2 Markkinakartoitus ja -VUOIOPUNEIU ...........coiiiiiiiiiiee s
ST QY 110} VAT LYo PSPPSR
1.6 Hankinnan ennakoidu arvon MAArittaMINEN. ..........cccoiiiiiieiiiee e
1.6.1 YICISPEIIAALIERT .......c.eieieiei ettt nb bbbt
1.6.2 ENLYISTHIANTERT ...t b bbbt
1.7 Hankinnat SIAOSYKSIKOITA ...........ccveiuiiieiieie ettt et re e ne e e
1.8 Hankinnat yhteishanKintayKSIKOITE ............ccecveiiiiiic et

2 Kansallisen kynnysarvon ylittdvien hankintojen toteuttaminen ............ccccooveveieeie i
2.1 HanKIiNtamMENETEEIY ..ottt
2.2 SUOTANANKINNAL........eeitieieeiiesiese et e s e st e te e st e sseesteeseesse e beeseeaseesbeeseeaseenseaneeaseenseeneenseenseans
2.3 Hankinnasta iIMOITEAMINEN..........ooiiiiiieieee ettt 10
P I T o101 0) YA (o PSSR 11

R R T 1] - SRR 11
2.4.2 Hankinnan Kohteen MEAITHEIY ..........ccooiiiiiiii e 12
2.4.3 Tarjoajan POiSSUIKEMISPEIUSTERT ........ccviiiiiiiiiitieieeieee e 12
2.4.4 Tarjoajan SOVEItUVUUSVAALIMUKSEL ..........ccviiieieiie e 12
2.4.5 Tarjousten VErtailUPErUSTEEL ..........ceoiiiie et nre e 13
2.4.6 Tarjouspyynnon antaminen ja tASMENtaAMINEN .........ccoiiiirereriieseeeee e 13
2.4.7 Tarjousten antaminen ja lISAKYSYMYKSEL.........cooiiiiiiiiiiieiese s 13
2.5 TarJOUSTEN KASITEEIY .....eeveeeieceic ittt e e e st esbeeaeeneesreeneeenes 14
2.5.1 Tarjousten avaaminen ja taydennyttaminen ...........cccvoveiieieeie i 14
2.5.2 Tarjoajan soveltuvuus ja POiSSUIKEMINEN.........c.ccviiioieicce e 15
2.5.3 Hankinnan kohteelle ja tarjouksen siséll0lle asetettujen vaatimusten tayttyminen ................. 15
2.5.3 Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen valinta ............cccccooeveieninnieninnceen, 15
2.6 Hankintapdatds ja sen tiedOKSIANTO ......cc.uiiiiiiiie it 16
2.8 Hankinnan KeSKEYLIAMINEN .........co.uiiiieiie ettt ettt e s 17
2.9 SUOTANANKINTAIIMOITIUS . ....ecuveieieiiree et e e e ste et esreestaesaeeneesreeneennes 17

3 SOTE-palvelut ja muut erityiSet PAIVEIUL ..........cooiiiiiiiiee s 17



3L Y LIS B ettt et et at e e et et et et e e e e et e n et et nn e e e e e e et et e e nn et nn et e ene et nnnnnnnnnnnees 17

3.2 Kéayttéjien tarpeiden NUOMIOIMINEN .......ccuiiieiieie e nns 17
3.3 Suorahankintaperusteet erityiSPalVEIUISSA..........ccuciueriveriiieiie e 18
3.4 Tarjoajan POISSUIKEMINEN......c..oiiiiiiiii ittt b e bbbt 18
3.5 Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen valinta...............ccocooviiiiiiicnenc e, 18
3.6 Hankintamenettelyd KOSKeVa KErtOMUS.............oiiiieiieiicie et 18
T O 1o (0] (1T V| & WSSOSO T TP USROS 18

4 HANKINTASOPIIMIUS ...e.vvevieieeeesieesie et steeste e te st e te e e s st e steeste e st e sse e seeseeaseesteeseeaseebeeseesseesseenseaseesseenseaneenrens 19
4.1 SOPIMUKSEN TEKEMINEN......eiiiiiiiiiiei ettt b bbbt 19
4.2 SOPIMUKSEN SISAITO ......eeveiteiiiei ettt bbbt 19
4.3 SOPIMUKSEN PAALEAMINEN......ctiiieiieie et e et e e e e seesbeeeeeneesteesaeeneesreeneanes 20

5 Muutoksenhaku hankintalain soveltamisalaan kuuluvissa hankinnoissa ...........cccccoeveiiiiieiininienen, 20
5.1 HANKINTAOTKAISU.........eivieieeiieciie sttt te et e et et e e s e sseesbe e s e ebe e teeneesneeneeeneennes 20
5.2 Valitus MarkKiNA0TKEULEEN ..........cuiiiiieeieeie ettt ste et e te e e sneesreeneennes 21
5.3 Kuntalain tai hallintolaink&yttélain mukainen muutoksenhaku...............ccooeviiininiinnicceen, 21

B PIENNANKINNAL. .....eveiiciceee et bbbt b e st e st et et et e ebesbenbeebeere et e nens 21
6.1 Pienhankintojen YIeiSPeriaatteet..........ccciiiie it 21
6.2 Tavarat ja palvelut (hankinnat alle 60.000 €)...........ccceiiiiiiieiie s 22
6.2.1 Vahdiset hankinnat - arvo alle 5.000 € .........ccooiiiieiieie s 22
6.2.2 Hankinnan arvo 5.000 — 19.999 € ......coo it e 22
6.2.3. Hankinnan arvo 20.000 € —59.999 € ... 23

6.3 Rakennusurakat (hankinnat alle 150.000 €) ..........coooiiiiiiiiiiiieii s 24
6.4 Sosiaali- ja terveysalan palveluhankinnat (hankinnat alle 400.000 €) ..........cccevviiieriverercie e 24
R0 o] =1 011 {0 TR 25
IS To] o110V ETA (10 OSSPSR 25
6.7 Muutoksenhaku piennanKiNNOISSa .........cc.eiieiiiiiiic et 26

7 HANKINTA-ASTAKITJAL. ...ttt bbbttt b ettt 26
7.1 ASIAKITAJUIKISUUS ...tttk bbbttt b e bbbt 26
7.2 ASIAKIT]OJEN SATIYLYS ...ttt b bbbt 27

8 THIAGJAVASTUU ...ttt ettt sttt et e et e e e e e ae et e e ae e e beeateeasesbeeteenseabeenteensesaeeeeeneeaneenreens 27
O WOIMAANTUIO. ...ttt h ekt e e st e s bt e bt e s e e e ke et e e neesbeebeeneesbeenbe e 27



1 Yleista

1.1 Hankintaohjeen soveltamisala

Hankintaohje on kirjoitettu hankintalain (1397/2016) saddoksiin perustuen ja se koskee
9.8.2021 jalkeen aloitettuja hankintoja. Sen liséksi, mita hankintalaissa saadetaan,
noudatetaan Laitilan kaupungin ja kaupunkikonserniin kuuluvien hankintayksikoiden
hankinnoissa naitd ohjeita.

Tatd hankintaohjetta sovelletaan kansallisen kynnysarvon ylittaviin hankintoihin, joista on
séadetty hankintalain 11 ja 12 luvuissa. Hankintalain sdddokset kansallisista hankinnoista
ovat hyvin véljat ja hankintayksikolle jaa paljon harkinnan varaa niiden toteuttamisessa.
Hankintaohje on laadittu hankintayksikdiden tueksi kansallisia hankintoja toteutettaessa.
Hankintaohjetta sovelletaan liséksi pienhankintoihin, joista ei ole s&dnnoksia
hankintalaissa.

Ohjeet eivat koske EU-kynnysarvot ylittdvia hankintoja, joita koskien hankintalaissa on
tarkat sdannokset.

Kansallisen kynnysarvon ylittdvid hankintoja késitelldén ohjeen luvuissa 2—5 ja
pienhankintoja luvussa 6. Luvut 7-9 koskevat seki kansallisia ettd pienhankintoja.

1.2 Hankintaorganisaatio

Kaupungin hankintatoimea johtaa kaupunginhallitus.

Kaupunginjohtaja vastaa toimialarajat ylittdvien hankintojen ohjaamisesta ja
toimialajohtaja vastaa oman toimialansa hankintojen ohjaamisesta.

1.3 Hankintatoiminnan periaatteet

Hankintayksikdiden on pyrittava jarjestamaan hankintatoimintansa siten, etta hankintoja
voidaan toteuttaa mahdollisimman kokonaistaloudellisesti ja suunnitelmallisesti olemassa
olevat kilpailuolosuhteet hyvaksi kdyttden ja ymparisto- ja sosiaaliset nakokohdat
huomioon ottaen. Hankintatoimintaan liittyvien hallinnollisten tehtavien vahentamiseksi
hankintayksikot voivat kayttad puitejarjestelyja seka tehda jarkevié yhteishankintoja tai
hyodyntad muita yhteistydmahdollisuuksia julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankinnat on pyrittava
jarjestdmadn siten, ettéd pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot padsevat
tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Tatd voidaan
edistad antamalla mahdollisuus jattaa osatarjouksia tai osittamalla hankintoja jarkevasti.

Hankintayksikdn on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia tasapuolisesti ja
syrjimattomasti sekd toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.

Hankintoja tehtdessa on huomioitava myos hyvén hallinnon yleiset periaatteet.
Viranomaisen on kohdeltava hallinnossa asioivia tasapuolisesti. Viranomaisen toimien on
oltava puolueettomia ja oikeassa suhteessa tavoiteltuun padméaaraén nahden.



1.4 Hankintojen suunnittelu ja valmistelu

1.4.1 Hankintojen suunnittelu

Hankintojen suunnittelu on osa tavanomaista varainkayton suunnittelua. Suunnittelussa on
huomioitava talousarviossa kaytdssa olevat méaérarahat, hankinnan elinkaaren
kokonaiskulut mukaan lukien vanhojen sopimusten irtisanominen ja siirtokulut,
mahdolliset tulevat kulut kuten huolto- ja yllapitomaksut seka tuotteen kéyttoika ja poistot.

Hankintojen suunnitteluvaiheessa tulee myos paattad, mitka hankinnat tehdaan kaupungin
koko organisaation nakokulmasta keskitetysti ja mitka hajautetusti eri hankintayksikdissa.

Hankintojen suunnittelu sisaltaa toimittajamarkkinoihin tutustumisen ja mahdollisuuksien
Ioytamisen (ks. luku 1.4.2), loppukayttéjien tarpeiden analysoinnin, mahdolliset
rajoitukset, hankinnan strategiset valinnat, tehdékd itse vai ostaa -valinnat ja
ratkaisuvaihtoehtojen ennakkoanalyysit.

Huolellisella suunnittelulla lisdtaan hankintayksikon omaa ymmarrysté, jotta hankinnalle
voidaan asettaa tarkoituksenmukaiset tavoitteet ja luodaan pohja onnistuneelle
sopimuskaudelle. Suunnitteluvaiheessa on varmistettava, etteivat suunnittelu ja valmistelu
aiheuta kilpailutusvaiheessa tarjoajien tasapuolisuuden ja syrjiméattdmyyden periaatteiden
vastaista kohtelua.

Hankinnoissa ja niihin liittyvissa alihankinnoissa otetaan huomioon kotimaisen tuotannon
edistamisté ja paikkakunnan resurssien kaytt6d koskevat nakokohdat, jollei laista muuta
johdu.

1.4.2 Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu

Markkinakartoituksen tavoitteena on tunnistaa, minkalaisia toimittajia on olemassa seka
saada tietoa markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista. Hankinnan laajuus,
erityisosaamisen vaatimus ja toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestaan vaikuttavat
markkinakartoituksen tarpeellisuuteen ja laajuuteen.

Markkinakartoituksesta vastaava taho on hankinnan substanssiosaaja.

Kéytettavia keinoja ovat tietopyynnét (Hilmaan) tai vapaamuotoiset dialogit tai tarkempi
tekninen vuoropuhelu. Tietoa voi saada my0ds yritysten verkkosivuilta, alan messuilta ja
muilta vastaavan hankinnan tehneilta hankintayksikoilta.

Hankintayksikko voi antaa tietoa toimittajille hankintaa koskevista suunnitelmista ja
vaatimuksistaan. Alustava tarjouspyynto tai sopimusluonnos voidaan lahettaa
potentiaalisille tarjoajille kommentoitavaksi. Tarkoituksena on selvittda hankinnan sisallon
vaatimusten selkeys ja ymmarrettavyys, jotta kilpailutuksessa saadaan vertailukelpoisia
tarjouksia.

Tarjoajilta voidaan saada ehdotuksia hankinnan kohteen méarittelysté ja tietoa
kustannuksista. Saadut tiedot vaikuttavat hankinnan sisallon méérittelyyn seké valinta- ja
vertailuperusteisiin Kilpailutusvaiheessa. Tarkoitus on, etta hankintayksikko saa hankinnan
kohteesta riittdvasti tietoa hankinnan suunnittelemiseksi ja kykenee sen jélkeen itsendisesti
laatimaan tarjouspyynnon. Vuoropuhelu on erotettava selkeasti kilpailutuksesta ja se
ajoitetaan ennen tarjouspyyntovaihetta.



Markkinavuoropuhelulla voidaan tarvittaessa myos selvittad, miksi kilpailutuksessa ei ole
saatu juurikaan tarjouksia.

Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu eivat saa johtaa kilpailun vaaristymiseen eivatka
syrjimattoémyyden ja avoimuuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn.

1.5 Kynnysarvot

Hankinnat jakaantuvat
o hankintalain kynnysarvot alittaviin hankintoihin (pienhankinnat)

o kansalliset kynnysarvot ylittaviin, mutta EU-kynnysarvojen alle jadviin hankintoihin
(kansalliset hankinnat) seka EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin (EU-hankinnat).
Hankintalain mukaiset kansalliset kynnysarvot ilman arvonliséveroa laskettuna ovat:

1) 60 000 euroa tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa
(poikkeuksena kohdat 3-5);

2) 150 000 euroa rakennusurakoissa;

3) 100 000 euroa koulutuspalveluissa, joita hankitaan julkisesta tydvoima- ja
yrityspalvelusta annetun lain (916/2012) 5 luvun 7 8:n mukaisesti yhteishankintana
tyonantajan kanssa;

4) 400 000 euroa sosiaali- ja terveyspalveluja koskevissa hankinnoissa (liite E kohdat 1-4);

5) 300 000 euroa muita erityisia palveluja koskevissa hankinnoissa (liite E kohdat 5-15);

6) 500 000 euroa kayttooikeussopimuksissa ja kayttooikeusurakoissa.

EU-kynnysarvot ovat:

e 221 000 euroa kuntien tavara- ja palveluhankinnoissa seka suunnittelukilpailuissa;
e 5538 000 euroa rakennusurakoissa.

Véhintddn EU-kynnysarvojen suuruisiin hankintoihin sovelletaan, mitd hankintalain 1-10

ja 14—16 luvussa sdddetddn hankintasopimuksista. Vahintdan EU-kynnysarvon suuruisissa

hankinnoissa on noudatettava jotain lain 5 luvussa tarkoitettua menettelya.

EU-kynnysarvon ylittavia hankintoja koskevia hankintalain sdédnnoksia ei kasitella tassa
hankintaohjeessa.

1.6 Hankinnan ennakoidu arvon maarittaminen

1.6.1 Yleisperiaatteet

Hankinnan valmistelijan on selvitettdva hankinnan ennakoitu arvo.

Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kaytettava suurinta maksettavaa
kokonaiskorvausta ilman arvonlisaveroa (27 8).



Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillising osina, kaikkien osien ennakoitu arvo on
otettava huomioon hankintasopimuksen ennakoitua kokonaisarvoa laskettaessa. Jos osien
yhteenlaskettu arvo on véhintaan kansallisen kynnysarvon tai EU-kynnysarvon suuruinen,
jokaisen osan hankinnassa on noudatettava kyseisen kynnysarvon ylittavia hankintoja
koskevia sdannoksié.

Rakennusurakan ennakoitua arvoa laskettaessa on otettava huomioon urakan arvo seka
sellaisten urakan toteuttamiseksi valttdamattdmien tavaroiden ennakoitu kokonaisarvo,
jotka hankintayksikko antaa urakoitsijan kayttoon.

Lahtokohtana on hankintayksikén oma arvio hankintasopimuksen arvosta. Toisaalta
hankintayksikdn on asianmukaisesti ja riittdvén tarkasti asiaa selvittéen arvioitava
hankinnan arvo, silld jos arvo on laskettu perusteettomasti vaarin ja toteutuneiden
tarjousten hinnat ylittavat merkittavésti hankintayksikon ennakoidun arvion ja kynnysarvo
ylittyy, on hankinnasta julkaistava uusi ilmoitus.

Padsaantona on, ettéd jos hankintayksikko koostuu erillisista toiminnallisista yksikoista, on
otettava huomioon kaikkien yksittaisten toiminnallisten yksikdiden hankintojen
yhteenlaskettu ennakoitu kokonaisarvo. Tarkoituksena on kannustaa hankintayksikoitéa
suunnitelmalliseen hankintatoimeen ja hankintojen kokoamiseen loogisiksi
kokonaisuuksiksi. Kuitenkin erillisten toiminnallisten yksikoiden kyseessé ollessa
hankinnan arvo voidaan ennakoida asianomaisen yksikon tasolla, jos se vastaa itsenéisesti
hankinnoistaan.

Hankintaa ei saa keinotekoisesti pilkkoa eriin tai sen arvoa laskea poikkeuksellisin
menetelmin hankintalain soveltamisen vélttdmiseksi.

1.6.2 Erityistilanteet

Kéyttooikeussopimuksista, eréistd palveluhankinnoista ja pitk&aikaisissa
hankintasopimuksissa noudatettavista laskentaperiaatteista on saadetty erikseen
hankintalain 28—30 §:ssé4.

Esimerkiksi suunnittelukilpailussa palveluhankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa on
huomioitava myds mahdolliset osallistumispalkkiot ja maksut (29 §).

Hankintalain 30 8:ss& on s&édetty pitkdaikaisissa hankintasopimuksissa noudatettavista
ennakoidun arvon laskemissd&dnnoista.

Jos tavarahankinnan kohteena on leasing, vuokraus tai osamaksulla hankkiminen,
sopimuksen ennakoidun arvon laskennan perusteena kaytetdan:

1) maéardaikaisen, enintdén 12 kuukautta voimassa olevan sopimuksen ennakoitua
kokonaisarvoa tai yli 12 kuukautta voimassa olevan sopimuksen kokonaisarvoa
arvioitu jddnnosarvo mukaan lukien; tai

2) toistaiseksi tai maarittelemattdman ajan voimassa olevan sopimuksen ennakoitua
kuukausiarvoa kerrottuna 48:1la.

Madardajoin uudistettavien hankintojen osalta hankintayksikko voi tehda sopimuksen
esimerkiksi vuodeksi kerrallaan esimerkiksi logistiikkaan, riskeihin, rahoitukseen tai
muihin vastaaviin syihin perustuen. Rahoitukseen liittyvé syy voi olla esimerkiksi, etta



rahoitusta on myonnetty vuosi kerrallaan ja sen jatkuvuudesta ei ole varmuutta. Hankintoja
ei voida kuitenkaan pilkkoa pelkéstdan siita syysta, ettd nain véltetddn hankintalain
soveltuminen.

Saannollisesti toistuvien tai maaraajoin uudistettavien tavara- tai palveluhankintoja
koskevien sopimusten ennakoidun arvon laskennassa perusteena on kaytettava:

1) viimeksi kuluneiden 12 kuukauden tai viimeksi kuluneen talousarviokauden aikana
perékkain tehtyjen vastaavien hankintojen yhteisarvoa seuraavan 12 kuukauden aikana
tapahtuvat muutokset méaarissa tai arvoissa huomioon ottaen; taikka

2) niiden hankintojen ennakoitua yhteisarvoa, jotka tehdaan ensimmadista toimitusta
seuraavien 12 kuukauden aikana, taikka jos kysymys on yli 12 kuukautta voimassa
olevasta sopimuksesta, sitd seuraavan talousarviokauden aikana.

Sellaisissa palveluhankintasopimuksissa, joissa ei ilmoiteta kokonaishintaa, ennakoidun
arvon laskennassa perusteena on kéytettava:

1) mé&érdaikaisissa, enintddn 48 kuukautta voimassa olevissa hankintasopimuksissa
voimassaolon aikaista ennakoitua kokonaisarvoa;

2) toistaiseksi voimassa olevissa tai yli 48 kuukautta voimassa olevissa
hankintasopimuksissa kuukausiarvoa kerrottuna luvulla 48.

Puitejarjestelyissa ja dynaamisissa hankintajarjestelmissa hankinnan ennakoidun arvon
laskennassa on kaytettavé kaikkien puitejarjestelyn tai dynaamisen hankintajarjestelman
keston ajaksi suunniteltujen hankintasopimusten ennakoitua kokonaisarvoa.

1.7 Hankinnat sidosyksikolta

Hankintalakia ei sovelleta sidosyksikolta tehtavaan hankintaan. Sidosyksikko on
hankintayksikdstd muodollisesti erillinen ja padtoksenteon kannalta itsendinen yksikko,
johon hankintayksikko yksin tai yhdessa muiden hankintayksikoiden kanssa kéyttaa
maardysvaltaa samoin kuin omiin toimipaikkoihinsa. Liséksi edellytyksena on, etta
sidosyksikko harjoittaa vain hankintalaissa maaritellyn osuuden liiketoiminnastaan muiden
tahojen kuin mééraysvallan omaavien hankintayksikoéiden kanssa. Sidosyksikdsséa ei saa
olla muiden kuin hankintayksikdiden pddomaa. (Ks. tarkemmin hankintalain 15 §)

1.8 Hankinnat yhteishankintayksikolta

Y hteishankintayksikkd on hankintayksikkd, joka hankkii omistajilleen tavaroita, palveluja
ja rakennusurakoita tai tekee néille em. tuotteita koskevia hankintasopimuksia tai
puitejérjestelyja. Yhteishankintayksikkdna toimivan hankintayksikon tulee tayttaa
hankintalaissa méaaritellyt edellytykset. Kun hankintayksikko hankkii tavaroita, palveluja
tai rakennusurakoita kayttden yhteishankintayksikkoa tai toteuttaa hankinnan kayttaen
yhteishankintayksikon hankintalain mukaisesti kilpailuttamaa hankintasopimusta tai
puitejarjestelyd, hankintayksikon katsotaan noudattaneen hankintalain
Kilpailuttamisvaatimusta. Talloin hankintayksikon ei itse tarvitse enéé kilpailuttaa
hankintaa hankintalain mukaisella menettelylld. (20—21 §)

Kuntien valtakunnallinen yhteistyd hankinnoissa toteutetaan Suomen Kuntaliiton
omistaman KL-Kuntahankinnat Oy:n ja valtion omistaman Hanselin toimesta, jotka ovat



nykyisin yhdistyneet. Uusi Hansel aloitti toimintansa 1.9.2019. Hansel kilpailuttaa ja
neuvottelee asiakkaidensa puolesta puitejarjestelyja ja hankintasopimuksia seké vastaa
sopimushallinnasta. Yhteishankintayksikon kilpailuttamiin sopimuksiin on mahdollista
liittyd ilman omaa kilpailutusta. Myds Sarastia Oy toimii omistajiensa
yhteishankintayksikkona. Laitilan kaupunki omistaa Sarastian osakkeita, joten Laitilan
kaupunki voi halutessaan hyodyntéé Sarastian kilpailuttamia puitesopimuksia. Kuitenkaan
saman tuoteryhmaén osalta ei ole mahdollista samanaikaisesti hyddyntaa Hanselin ja
Sarastian puitesopimuksia.

Kaupunginhallitus paattaa kuntien keskinéiseen yhteishankintaan osallistumisesta. Kuntien
yhteishankintaelimessa tarvittaessa kaupunkia edustaa talousjohtaja, joka tekee kaupungin
puolesta tarvittavat hankintapaatokset. Hankinnan suorittamisesta yhteishankintana voi
paattad se toimielin tai viranhaltija, jolla muutoinkin on oikeus pa4tt4a asianomaisesta
hankinnasta.

2 Kansallisen kynnysarvon ylittavien hankintojen toteuttaminen

2.1 Hankintamenettely

Hankintalaissa kansallisen kynnysarvon ylittavat, mutta EU -kynnysarvon alle jaavat
hankinnat on jétetty hyvin vapaasti hankintayksikon oman harkinnan mukaan
toteutettavaksi (100 8). Hankinnat on kuitenkin p&asaantoisesti kilpailutettava ja
hankinnasta on julkaistava ilmoitus HILMA -palvelussa (www.hankintailmoitukset.fi).

Hankinta toteutetaan aina hankinnan kokoon ja luonteeseen parhaiten soveltuvaa
menetelma& hyodyntaen. Hankintayksikon on noudatettava hankinnan kilpailuttamisessa
sellaista menettelyd, jotka ovat julkisissa hankinnoissa noudatettavien periaatteiden
mukaisia. Ndma periaatteet ovat tasapuolisuus, syrjimattémyys, avoimuus ja suhteellisuus.

Hankintayksikké maarittelee itse menettelyn kulun kansallisessa hankinnassa.
Hankintayksikdn on kuvattava kayttamansa hankintamenettely hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynndssa. Kuvaus tulee esittéa siten, ettd toimittajat pystyvat sen perusteella
ennakoimaan kéytetyn hankintamenettelyn luonnetta ja kulkua seka tietavat oman roolinsa
menettelyssa.

Hankintayksikko voi halutessaan kdyttad samankaltaisia menettelyjé (avoin, rajoitettu,
neuvottelumenettely jne.) kuin hankintalain EU—kynnysarvot ylittdvissd hankinnoissa
(hankintalaki 5 luku) tai mukauttaa niité.

Hilma-ilmoituslomakkeella kysytéaan noudatettavaa menettelya. Jos hankintayksikkd
ilmoittaa k&yttavansa jotain tiettyd hankintamenettelyé (rasti esim. avoin menettely -
kohtaan), tulee hankinta toteuttaa hankintalaissa ko. menettelya koskevia (EU-) sdéannoksia
noudattaen. Hankintayksikko voi sen sijaan ilmoittaa myds kdyttdvansa muuta
hankintamenettelyd, jolloin menettelyn kulku on vapaasti valittavissa, mutta se tulee
kuvata.

Kansallinen hankinta voidaan toteuttaa avoimen menettelyn kaltaisena, jolloin
hankintayksikko julkaisee hankinnasta hankintailmoituksen ja asettaa saataville
tarjouspyynnon, joiden perusteella halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen.



Hankintayksikko voi lisdksi lahettaa tarjouspyyntdja tunnetuille toimittajille ilmoituksen
julkaisemisen jélkeen.

Menettely voidaan toteuttaa myds vaiheittain rajoitetun menettelyn tai
neuvottelumenettelyn kaltaisesti. Hankintayksikkd voi julkaista hankinnasta
hankintailmoituksen ja halukkaat toimittajat voivat pyytéa saada osallistua
hankintamenettelyyn. Ainoastaan hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda
tarjouksen. Ehdokkaiden valinnassa kaytettavat kriteerit ja tarjouskilpailuun otettavien
ehdokkaiden maard ilmoitetaan etuk&teen hankintailmoituksessa.

Hankintayksikko voi ilmoittaa, ettéd menettely sisaltda neuvotteluvaiheen/-vaiheita.
Tallgin hankintayksikkd voi neuvotella hankintasopimuksen ehdoista valitsemiensa
toimittajien kanssa. Ehdokkaita on kutsuttava menettelyyn hankinnan kokoon ja laatuun
nahden riittdva maaré todellisen kilpailun varmistamiseksi. Ehdokkaiden valinnassa
kaytettavat kriteerit ja neuvotteluun otettavien endokkaiden méaéara ilmoitetaan etukéteen
kuten rajoitetussa menettelyssa.

Hankinta on mahdollista toteuttaa myos puitejarjestelyna. Silloin kyseessé on
hankintayksikon ja yhden tai usean toimittajan vélinen sopimus, jonka tarkoituksena on
vahvistaa tietyn ajan kuluessa tehtévia hankintasopimuksia koskevat ehdot kuten hinnat ja
suunnitellut maarat. Sopimustoimittajat valitaan kilpailutuksen perusteella. Valittavien
toimittajien maara on ilmoitettava ennakkoon hankintailmoituksessa, neuvottelukutsussa
tai tarjouspyynndossa. Puitejarjestely voi olla voimassa enintaan nelja vuotta.

2.2 Suorahankinnat

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa suorahankintoihin sovelletaan, mitéa
hankintalain 40 ja 418:ss& saddetdén eli samoja kriteereitd kuin EU-kynnysarvon
ylittavissa hankinnoissa.

Suorahankinta on mahdollinen muun muassa silloin, jos hankintailmoituksen perusteella
ei saatu lainkaan tarjouksia tai ei saatu soveltuvia tarjouksia tai osallistumishakemuksia.

- Edellytyksena on, ettei tarjouspyynndn ehtoja olennaisesti muuteta

- Tarjousta ei pidetd soveltuvana, jos se on hankintasopimuksen kannalta tarpeeton eika
ilmeisesti tayta hankinta-asiakirjoissa méaariteltyja hankintayksikon tarpeita ja
vaatimuksia ilman, ettd sitd muutetaan olennaisesti. Kysymykseen tulevat 1&hinna
sellaiset tilanteet, joissa saadut tarjoukset ovat taysin tarjouspyyntdd vastaamattomia.

- Osallistumishakemusta ei pideta soveltuvana, jos asianomainen toimittaja on suljettava
pois tai voidaan sulkea pois pakollisten tai harkinnanvaraisten poissulkemisperusteiden
nojalla tai jos se ei tdyta hankintayksikon vahvistamia soveltuvuusvaatimuksia.

Suorahankinta on mahdollinen my®és silloin, jos teknisesté syysta tai yksinoikeuden
suojaamisen vuoksi vain tietty toimittaja voi toteuttaa hankinnan eika vaihtoehtoisia
ratkaisuja ole.

- Teknisend seikkana kyseeseen voi tulla esimerkiksi poikkeuksellinen uusi tekninen
ratkaisu tai hankinnan kohteen edellyttdma tietty ké&sityotaito, jota hankinnan
toteuttaminen edellytt&a.

« Hankintayksikon tulee pystya osoittamaan, ettei ole olemassa vastaavaa tuotetta tai
palvelua, jolla sama lopputulos voitaisiin saavuttaa.



« Yksinoikeuden suojaamisen vuoksi suorahankinta on mahdollinen esimerkiksi silloin,
kun hankintailmoituksen julkaiseminen saattaisi paljastaa mahdollisen toimittajan
liikesalaisuuden tai muun vastaavan tiedon, jonka paljastuminen aiheuttaisi
toimittajalle taloudellista vahinkoa.

Aarimmainen kiiretilanne voi joskus antaa mahdollisuuden suorahankinnan tekemiseen.

- Kiireen tulee johtua hankintayksikon ulkopuolisista syista.

- Perusteen on oltava akillinen ja sellainen, jota hankintayksikko ei ole kohtuudella
voinut ennakoida.

- Edellytyksena suorahankinnan tekemiselle on liséksi, ettd hankinnan tekeminen on
ehdottoman valttdméatonta.

- Kiire voisi olla kyseessa esimerkiksi dkillisen luonnonilmion tai onnettomuuden
aiheuttamien vahinkojen korjaamisessa tai ennalta arvaamattoman toiminnoille
kriittisen laitteen rikkoutumisessa.

Muita suorahankintaperusteita voivat olla ainutkertaisen taideteoksen tai taiteellisen
esityksen luominen tai hankkiminen tai se, etta hankittava tavara valmistetaan vain
tutkimusta, kokeilua, tuotekehitysta tai tieteellisté tarkoitusta varten.

Joissakin tapauksissa lisatilaus on mahdollista tehdé suorahankintana hankintalain 41 §:n
mukaisilla perusteilla.

Paatos suorahankinnan kayttamisesta on perusteltava, koska talléin poiketaan
hankintalain edellyttdmésté kilpailuttamisvelvollisuudesta.

2.3 Hankinnasta ilmoittaminen

Hankintayksikon on toimitettava kansallisen kynnysarvon ylittavéastad hankinnasta ja
suunnittelukilpailusta julkaistavaksi ilmoitus séhkoisesti Hilma-palvelussa suomen- tai
ruotsinkielisena osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi kdyttden kansalliselle
hankintailmoitukselle tarkoitettua lomaketta (101 §).

Hankintayksikko voi julkaista hankintailmoituksen liséksi muussa tarkoituksenmukaisessa
tiedotusvélineessa. Ilmoitusta ei saa julkaista muualla tai tarjouspyyntda toimittaa
suunnatusti tunnetuille toimittajille ennen kuin se on julkaistu Hilmassa.
Hankintailmoitukseen tulee sisallyttaa kaikki hankintalain 102 §:ssd mainitut tiedot. Tamé
onnistuu kaytannossa kaytettaesséd Hilma-palvelua ja vastattaessa kaikkiin
hankintailmoituslomakkeessa esitettyihin kysymyksiin.

Hankintojen sisallon maéarittelyssa on kéytettava yhteisesta hankintasanastosta (CPV)
annetussa Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksessa (EY) N:0 2195/2002
vahvistettua viitenimikkeistod. Hilman lomakepohja vaatii ilmoittajaa valitsemaan jonkun
kohdan CPVpéadasanastosta (esimerkiksi 50000000-5 Korjaus- ja huoltopalvelut). Laitilan
kaupungilla on kaytossa Cloudia Kilpailutus jarjestelmd, jonka kautta ilmoitus tallentuu
Hilma-palveluun.

Hankintamenettelyn valinnasta ja kuvaamisesta hankintailmoituksessa on ohjeet edelld
kohdassa 2.1.
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Jos hankintayksikko valikoi ne ehdokkaat, jotka voivat antaa tarjouksia tai osallistua
neuvotteluihin, ja asettaa tarjoajien tai ehdokkaiden arvioimiseksi soveltuvuusvaatimuksia,
hankintailmoituksessa tulee ilmoittaa vaatimusten asettamisesta seka siitd, mista
tarkemmat tiedot mahdollisista vaatimuksista ja niiden todentamiseksi vaadittavista
asiakirjoista ovat saatavilla. Hankintailmoituksessa on myds ilmoitettava, rajoitetaanko
ehdokkaiden maaréa. Hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan tdydentdd muualta
saatavissa olevilla tiedoilla, mist& on ilmoitettava hankintailmoituksessa. Osa tiedoista
voidaan siten antaa tarjouspyynnossa.

Hankintailmoituksessa ilmoitetaan, hyvéaksytd&dnko osatarjoukset. Jos tarjouksia saa antaa
osista, on syyta ilmoittaa, mill& perusteilla eri osien tarjoajat valitaan.

Hankintalaissa ei ole tarkemmin maéritelty, minké& pituinen on kohtuullinen maéraaika
tarjousten tai osallistumishakemusten jattamiselle. Hankintayksikon tulee aina asettaa
madréaika hankinnan kokoon ja luonteeseen nahden riittdvan pitkaksi. Lahtokohtaisesti
madraajan tulee olla vahintéan 14 vuorokautta, jotta se on kohtuullinen.

Hankintamenettelyyn liittyva tietojenvaihto tapahtuu hankintayksikén valitsemalla tavalla
(séhkaisesti tai postin vélitykselld). Valittujen viestintavalineiden on oltava yleisesti
kaytettavissa, eika valineen valinta saa vaarantaa toimittajien mahdollisuutta osallistua
hankintamenettelyyn.

Jos hankintamenettelyyn liittyva tietojenvaihto (103 8§) toteutetaan sahkaisia valineita
kayttaen, sovelletaan, mita hankintalain 62 §:ssé sdddetéan. Ko. pykalassa on tarkemmat
sdannokset sahkoisten viestintavalineiden kaytosta ja siitd poikkeamisesta.

2.4 Tarjouspyynto

2.4.1 Yleista

Tarjouspyynnon laatiminen on Kilpailutuksen tarkein vaihe. Tarjouspyynt6 on tehtéva
Kirjallisesti ja laadittava siten, ettd sen perusteella voidaan antaa keskendén
vertailukelpoisia tarjouksia.

Samoja asioita on mahdollista ilmoittaa usein joko hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynndssa. Jos tarjouspyynto ja hankintailmoitus eroavat sisalléltdan, noudatetaan
hankintailmoituksessa ilmoitettua.

Tarjouspyyntdon kirjataan (ks. tarkemmin 68 §):
- hankinnan kohde
- hankinnan kohteelle asetetut laatuvaatimukset
- viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen
- madraaika tarjousten tekemiselle
- 0soite, johon tarjoukset toimitetaan
- kieli, jolla tarjoukset on laadittava
tarjousasiakirjojen esittdmisté ja muotoa koskevat muut vaatimukset
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- tarjoajille asetettavat soveltuvuusvaatimukset (taloudelliset/rahoitukselliset
vaatimukset, tekninen soveltuvuus, ammatillinen patevyys) seké luettelo
asiakirjoista, joilla tarjoaja osoittaa soveltuvuutensa

- kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet ja suhteellinen painotus tai
vaihteluvali

- tarjousten voimassaoloaika

- keskeiset sopimusehdot

- muut olennaiset tiedot, kuten mahdollisuus esittaa lisakysymyksia
tarjouspyynndosta ja miten kysymyksiin vastataan

Tarjouspyyntoon voidaan liittad tekniset eritelmat, joissa kuvataan hankinnan kohteelle
asetettavat tekniset vaatimukset. Niiden on annettava tarjoajille yhtélaiset mahdollisuudet
osallistua tarjouskilpailuun. Laitilassa tarjouspyynt6 laaditaan suoraan Cloudia
Kilpailutus -jarjestelmaan.

2.4.2 Hankinnan kohteen méaarittely

Hankintayksikko voi itse paattad hankittavan kokonaisuuden. On kuitenkin huomioitava
esimerkiksi hankintojen pilkkomisen kielto ja toisaalta mahdollisuus jakaa hankinta osiin.

Tarjouspyyntoasiakirjoihin on siséllytettava kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta
tarpeelliset laatua koskevat tiedot, jotta Kilpailuun osallistuvat voivat saada oikean
kasityksen tilaajan tarpeista ja hankinnan yksityiskohdista. Muita kuin
tarjouspyyntoasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei voida kéyttaa tarjousten vertailussa,
vaikka mydéhemmin havaittaisiin, etta jonkun yrityksen esittamilld ehdoilla voitaisiin
saavuttaa parempi lopputulos.

2.4.3 Tarjoajan poissulkemisperusteet

Hankintalain 80 8:n mukaisia (pakottavasti EU-hankintoja koskevia) pakollisia
poissulkemisperusteita sovelletaan Laitilan kaupungin kansallisen kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa, vaikka se hankintalain mukaan ei ole pakollista. Hankintayksikon on
mainittava tdma tarjouspyynnossa tai hankintailmoituksessa. Tarjoajalta voidaan vaatia
vakuutus siita, etta sita ei koske mikaan pakollinen poissulkemisperuste. Rikosrekisteriote
yhtiosta ja vastuuhenkildista voidaan vaatia, jos tastd ilmoitetaan
hankintailmoituksessa/tarjouspyynnossa.

Liséksi voidaan soveltaa hankintalain mukaisia harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita
(818). Jos ndin halutaan tehdd, tastakin tulee mainita tarjouspyynnossa tai
hankintailmoituksessa.

2.4.4 Tarjoajan soveltuvuusvaatimukset

Hankintayksikko voi asettaa vaatimuksia tarjoajan soveltuvuudelle. Tarjouspyynndssa
asetettujen vaatimusten taytyy olla perusteltuja ja oikeassa suhteessa hankinnan laajuuteen
néhden. Voidaan esimerkiksi vaatia tiettyd taloudellista ja rahoituksellista asemaa
(vahimmaisliikevaihto, luottoluokitustaso tms.), teknista suorituskykya tai ammatillista
patevyytta (referenssivaatimukset).
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Tarjoajien soveltuvuutta koskevien vaatimusten asettamisessa voidaan noudattaa, mité
hankintalain 83-86 §:ssi sdddetdan. ESPD —lomakkeen kéytto ei ole pakollista
kansallisissa hankinnoissa, mutta sen mukaisia tarjoajan soveltuvuusehtoja (1V osa:
valintaperusteita) voidaan hyddyntaa myos kansallisissa hankinnoissa, kun harkitaan
soveltuvia soveltuvuusehtoja.

Hankintayksikko voi vaatia, etta tarjoajat antavat tarjouksensa osana vakuutuksen, etté ne
tayttavat hankintayksikon asettamat soveltuvuutta koskevat vaatimukset. Vakuutuksessa
annettujen tietojen paikkansapitavyys tulee tarkastaa tarjouskilpailun voittajan osalta
ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista.

2.4.5 Tarjousten vertailuperusteet

Hankintayksikon tulee ilmoittaa kayttdménsa kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste
(halvin hinta, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) seka mahdolliset
hinta-laatusuhteen arvioinnissa kéytettavat vertailuperusteet hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynngssé. Hankintayksikon on tarjouspyynndsséd méariteltdva ne perusteet, joilla
tarjousten vertailu suoritetaan ja hankintapdatds tehdaan.

Hinta-laatusuhteen arvioinnissa kaytettavien vertailuperusteiden tulee liittyd hankinnan
kohteeseen ja mahdollistaa tarjousten puolueeton arviointi.

Kéytettavat pisteytysmenetelmaét ja painoarvot vaativat usein testaamista ennen
tarjouspyynnon julkaisemista. Pisteytykset laaditaan suoraan Cloudia Kilpailutus —
jarjestelmaan.

2.4.6 Tarjouspyynnon antaminen ja tdsmentaminen

Tarjouspyynto asetetaan sédhkdisesti kokonaisuudessaan tarjoajien saataville
hankintailmoituksen julkaisemispdivasta lahtien Cloudia Kilpailutus —jarjestelman kautta
Hilma-palveluun tai ilmoituksessa mainitussa Laitilan kaupungin internet-osoitteessa. Jos
jossain tapauksessa ei ole mahdollista asettaa tarjouspyynt6a séhkdoisesti saataville,
tarjouspyyntd on lahetettdva samanaikaisesti kaikille sitd pyyténeille.

Jos hankintamenettelyn aikana ilmenee tarve antaa lisatietoja tai tdsment&a tarjouspyyntoa,
tiedot on annettava kaikille ehdokkaille/tarjoajille samanaikaisesti ja saman sisaltdisiné.
Annetut lisdtiedot on dokumentoitava. Tasmennykset tehdaan Cloudia Kilpailutus —
jarjestelmad hyodyntéen.

2.4.7 Tarjousten antaminen ja lisékysymykset

Tarjouspyynnéssa on ilmoitettava, miten tarjoukset tulee antaa. Tarjoukset jatetaan
paasaantdisesti Cloudian Tarjouspalveluun. Kirjallinen tarjous voidaan pyytaa myos
antamaan suljetussa kuoressa viitemerkinnalla varustettuna.

Tarjouspyynndssa annetaan maaréaika tarjousten jattdmiselle. Perustellusta syysté voidaan
tarjousaikaa pidentad, jos esimerkiksi joku tarjoajachdokkaista sitd pyytaé. Tarjousajan
pidentdminen on saatettava kaikkien tarjoajien tietoon alkuperaisessa mééraajassa samalla
tavoin kuin tarjous on pyydetty.
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Tarjouspyynnon johdosta esitettyihin kysymyksiin vastataan yleensa Cloudia Kilpailutus —
jarjestelman kautta tai Laitilan kaupungin internet-sivulla, joka ilmoitetaan ehdokkaille
hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa.

2.5 Tarjousten kasittely

2.5.1 Tarjousten avaaminen ja taydennyttaminen

Tarjoukset toimitetaan paasaantoisesti Cloudia Tarjouspalvelun kautta. Vastaanottajan on
Kirjattava postitse saapuneet tarjoukset ja merkittava tarjoukseen saapumisaika ja
vastaanottajan nimi. Sahkopostitse toimitettavia tarjouksia ei ole suositeltavaa ohjata
toimittamaan henkilokohtaisen séhkdpostiosoitteeseen.

Myo6héstyneet tarjoukset on aina hylattava. Jos tarjous on jatetty eri muodossa kuin
tarjouspyynndssé pyydettiin, se voidaan hylata.

Tarjoukset on avattava niin pian kuin mahdollista tarjousajan paatyttya tilaisuudessa, johon
osallistuu vahintaan kaksi kaupungin palveluksessa olevaa henkiléa. Tarjouskirjeisiin on
merkittava tarjousten avauspaivdmaara ja avaajien nimikirjaimet.

Avaamisesta on tehtdva poytakirja, johon merkitaén asian, ajan, paikan, lasna olevien
henkildiden ja tarjousten jattGajan lisaksi saapuneet tarjoukset, niiden saapumisaika ja
muut asiat, jotka ovat tarpeen hankintaa kasiteltdessa. Poytakirjan allekirjoittavat lasna
olevat henkil6t.

Saapuneet tarjoukset eivét ole viela julkisia. Ne tulevat salassa pidettavaa tietoa lukuun
ottamatta julkisiksi, kun sopimus asiassa on tehty. (Ks. tarkemmin luku 7.1 ja laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta 6 8)

Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta madréajassa toimittamaan, lisddmaan,
selventdméaén tai tdydentamadn puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja.
Tasmentamiselle on asetettava méérdaika, johon mennessé tasmennykset tai selvennykset
on toimitettava hankintayksikolle.

Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta tdydentdmaan tarjousta, jos
tarjouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat vahaisessa
maarin puutteellisia tai virheellisia. Edellytyksend on, ettd menettelyssé noudatetaan
yleisid hankintaperiaatteita (tasapuolisuus, syrjimattomyys, suhteellisuus ja avoimuus).
Sallittua on esimerkiksi pyytaa tarjoajaa korjaamaan tarjouksessa oleva muotovirhe, kuten
puuttuva allekirjoitus taikka tdydentaméaan puuttuva tarjouksen voimassaoloa koskeva
tieto. Sallittua on liséksi pyytaa tarjoajaa tdismentdmaan hinnoittelua koskeva virhe, kuten
vaaré valuutta taikka hinnoitteluyksikko taikka ilmeinen hinnan suuruusluokkaa koskeva
virhe, kuten pilkkuvirhe. Hankintayksikko ei voi sen sijaan pyytaa tdydentdmadn jotakin
olennaista hintatietoa taikka antamaan puuttuvaa selvitysta jostakin tarjousvertailuun
olennaisesti vaikuttavasta seikasta.
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2.5.2 Tarjoajan soveltuvuus ja poissulkeminen

Tarjousten kasittely on kaksivaiheinen: ensin tarkistetaan tarjoajalle asetettujen
vaatimusten tdyttyminen ja sen jalkeen tarjoukselle asetettujen vaatimusten tayttyminen.
Cloudia Kilpailutus —jarjestelmassa tdma tapahtuu automaattisesti.

Hankintalain mukaisia pakollisia poissulkemisperusteita (80 §) tulee soveltaa Laitilan
kaupungin kansallisen kynnysarvon ylittvissa hankinnoissa, jos sellainen tulee ilmi.
Hankintayksikdn on suljettava tarjouskilpailusta ehdokas tai tarjoaja, jota koskee
pakollinen poissulkemisperuste. Koska hankintalain mukaan 80 §:n soveltaminen on
vapaaehtoista, poissulkuperusteista ei ole pakko pyytaa selvitystd. Rikosrekisteriote
yhtiosta ja vastuuhenkildista voidaan vaatia, jos tastd ilmoitetaan
hankintailmoituksessa/tarjouspyynnossa. Lisaksi voidaan soveltaa hankintalain mukaisia
harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita (81 8).

Ehdokkaalla/tarjoajalla on oikeus esittdd nayttoa luotettavuudestaan 82 §:n mukaisesti, jos
sité rasittaa pakollinen tai vapaaehtoinen poissulkuperuste. Jos hankintayksikko katsoo
nayton luotettavuudesta riittdvéksi, se ei saa sulkea ehdokasta/tarjoajaa pois
tarjouskilpailusta.

Tarjoajalta on voitu vaatia myaos tiettyjen soveltuvuusehtojen tayttamista.

Tarjoajat, jotka eivat tdytd hankintayksikon hankintailmoituksessa tai tarjouspyynngssé
asettamia vahimmadisvaatimuksia, on suljettava tarjouskilpailusta.

2.5.3 Hankinnan kohteelle ja tarjouksen sisallolle asetettujen vaatimusten tayttyminen

Seuraavaksi tarkistetaan, tayttdako tarjottu tuote tai palvelu hankintayksikon asettamat
vahimmaisvaatimukset. Tarjoajan tulee tarjouksessaan osoittaa tarjoamansa tavaran,
palvelun tai rakennusurakan olevan hankintailmoituksessa ja tarjouspyynnossa esitettyjen
vaatimusten mukainen. Cloudia Kilpailutus —jérjestelméssa tdméa tapahtuu automaattisesti.

Hankintailmoitusta, tarjouspyyntoa tai tarjousmenettelyn ehtoja sisélloltaan
vastaamattomat tarjoukset on hylattava. On kuitenkin huomioitava suhteellisuuden
periaate. Jos tarjouksessa oleva puute tai virhe on epéolennainen, tarjousta ei ole pakko
hyl&ta. Jos tarjouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat
puutteellisia tai virheellisia taikka jotkut asiakirjat tai tiedot puuttuvat, hankintayksikko voi
pyytéa tarjoajaa tai ehdokasta selventdmaan tai tdydentdmaan tietoja tai asiakirjoja
hankintayksikdn asettamassa maaraajassa. Edellytyksena on, ettd menettelyssa noudatetaan
hankintalain 3 §:ssé& séadettyja periaatteita.

Tarjousten vertailu tehddan Cloudia Kilpailutus —jarjestelméassa. Tarjoukset on vertailtava

niin hyvissé ajoin, ettd hyvaksyminen voidaan saattaa tiedoksi tarjousten
voimassaoloaikana.

2.5.3 Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen valinta

Tarjousvertailuun otetaan mukaan tarjoukset, jotka tayttavét tarjoajalle sek& hankinnan
kohteelle ja tarjouksen siséllolle asetetut vaatimukset. Tarjouksista on valittava
kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous. Vertailuperusteet on ilmoitettu tarjouspyynnossa
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ja valinta tehdaan ilmoitettuja kriteereitd noudattaen. Vertailusta laaditaan tarjousten
vertailutaulukko Cloudia Kilpailutus —jérjestelméassa.

2.6 Hankintapaatos ja sen tiedoksianto

Hankintapaatosvaltuudet (hankintarajat) on mééritelty seuraavasti. EU-kynnysarvon
ylittavissa hankinnoissa hankintapaatoksen tekee kaupunginhallitus. Kansallisen
kynnysarvon ylittavissa ja EU-kynnysarvon alittavissa hankinnoissa hankintapdatoksen
tekevét valiokunnat. Kaupunginjohtajalla, toimialajohtajilla ja talousjohtajalla on
hankintapaatosvaltuudet kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa. Muiden
viranhaltijoiden osalta toimielimet paattavat euromaaraisista hankintarajoista, joiden
puitteissa toimielimen alaisilla viranhaltijoilla on oikeus tehda hankintoja (hallintosaanto §
31). Kaupunginhallituksen alaisessa hallintotoimessa elinvoimap&éllikon hankintaraja on
15.000 euroa ja tietopalvelu- ja hyvinvointipaéllikon hankintaraja 6.000 euroa.

Hankintarajat eivat koske tavaroiden tai palveluiden hankintaa, joiden hankintaoikeus on
maarétty lailla, asetuksilla tai delegointipdatoksella viranhaltijalle.

Hankintayksikdn on tehtdva perusteltu paétos kaikista endokkaiden ja tarjoajien asemaan
vaikuttavista ratkaisuista. Paatds tehdaan viranhaltijapaatoksena tai toimielimen
paatdksend. Paatoksesta on kaytava ilmi ainakin ehdokkaan tai tarjoajan poissulkemisen ja
tarjouksen hylkaamisen perusteet. Hankintapaatoksen tulee sisaltda olennaiset tiedot
tarjouskilpailun ratkaisemisesta kuten voittaneen tarjoajan nimi seka tiedot
vertailuperusteiden soveltamisesta. Paatoksessa tulee esittaa tarjousvertailua koskevat
perustelut silla tarkkuudella, etté tarjoajalle kdy ilmi oman tarjouksensa sijoittuminen
suhteessa muihin. Vertailuperusteiden soveltamisesta saatu pistemaara tulisi perustella ja
vertailusta tulisi ilmetd, miten kutakin tarjousta on arvioitu kunkin vertailuperusteen osalta.
Keskeisimpien perusteiden esittdminen riittda eika perustelujen tarvitse olla tarkasti
yksiloityja.

Hankinta-asiakirjoihin on otettava ehto, jonka mukaan sopijapuolia sitova sopimus syntyy
vasta, kun kaikki sopijapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kun tilaus on tehty.

Hankintapadtokseen liitetd&n valitusosoitus, jossa selostetaan, miten asia on mahdollista
saattaa markkinaoikeuden kasiteltavaksi ja hankintaoikaisuohje, jossa selostetaan, miten
asia voidaan saattaa uudelleen kasiteltavéksi. Valitusosoitus ja oikaisuohjeet ovat valmiina
pohjina viranhaltijapa&tos -jarjestelméssa.

Hankintapaatds annetaan tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia koskee. Hankintalain
mukaan péatds annetaan tiedoksi ensisijaisesti ehdokkaan tai tarjoajan antamaa sahkoista
yhteystietoa kéyttaen. Viestiin on merkittava erikseen tieto lahetyspaivastd. Ehdokkaan tai
tarjoajan katsotaan talldin saaneen paatoksen tiedoksi viestin lahetyspaivana, jollei
asiassa esitetd muuta luotettavaa selvitystd. Toissijaisesti paatds voidaan antaa tiedoksi
my0s Kirjeitse siten kuin hallintolaissa sdddetdan. Hankintapaatos julkaistaan Laitilan
kaupungin internet-sivulla muiden viranhaltijapaatosten tavoin.

Puitejarjestelysté (ei kuitenkaan puitejérjestelyyn perustuvasta hankinnasta) on laadittava
hankintalain 124 §:n mukainen kertomus. Hankintayksikdn on dokumentoitava riittavasti
hankintamenettelyn eri vaiheet ja niihin liittyvét ratkaisut. Asiakirjat on sdilytettdva
vahintdan kolmen vuoden ajan hankintasopimuksen tekemisesta. Kertomusta ei ole tarpeen
laatia, jos samat asiat ilmenevét hankintaa koskevasta paatoksesta, jalki-ilmoituksesta tai
muista hankinta-asiakirjoista. Kertomuksen siséllostd on sédadetty hankintalain 124 §:ssé.
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2.8 Hankinnan keskeyttaminen

Hankinta voidaan keskeyttda vain todellisesta ja perustellusta syysta. Hankinnan
keskeyttamisesta tulee tehda perusteltu paatos.

Hankintamenettely voidaan keskeyttdd missa vaiheessa tahansa ennen hankintasopimuksen
tekemistéd. Keskeyttdmisesta paattaa se, jolla on toimivalta paattaa kyseisesté hankinnasta.

2.9 Suorahankintailmoitus

Kansallisen kynnysarvon ylittavista suorahankinnoista saa hankintalain 131 §:n mukaan
tehda vapaaehtoisen suorahankintailmoituksen. VVapaaehtoisen suorahankintailmoituksen
tekeminen Laitilan kaupungin suorahankinnoista on suositeltavaa silloin, kun kyse on
hankinnasta, jonka arvo on lahelld EU-kynnysarvoa tai kyse on muutoin merkittavasta
hankinnasta, silla ilmoituksen tekeminen katkaisee muutoksenhakuajan 14 vuorokauden
paahan ilmoituksen julkaisemisesta. Jos suorahankintailmoitusta ei julkaista, valituksen
tekeminen markkinaoikeuteen on mahdollista kuuden kuukauden kuluessa
hankintasopimuksen tekemisesta.

3 SOTE-palvelut ja muut erityiset palvelut

3.1 Yleista

Sote—palveluista ja muista liitteen E erityisistd palveluista on sidddetty erikseen
hankintalain 12 luvussa. Liitteen E mukaisia hankintoja koskee vain yksi kynnysarvo, jonka
ylittyessa noudatetaan hankintalain 12 luvun saannoksia. Liitteen E mukaisissa
hankinnoissa ei siten koskaan tarvitse soveltaa EU-hankintoja koskevaa hankintalain Il
osan saantelya.

Menettely etenee padosin samalla tavalla kuin kansallisen kynnysarvon ylittavat tavara ja
palveluhankinnat. Hankintalain 12 luvussa on kuitenkin joitakin palveluiden erityispiirteita
huomioitu erikseen.

Liitteen E palveluille on Hilma-palvelussa oma lomakepohja. Laitilassa Hilma-
ilmoittaminen tapahtuu Cloudia Kilpailutus —jarjestelma& hyddyntaen.

3.2 Kayttajien tarpeiden huomioiminen

Hankintayksikén on hankintalain 12 luvun mukaisissa hankinnoissa otettava huomioon
kyseista palvelua koskeva lainsdadénto. Sosiaali- ja terveyspalvelujen hankinnassa
palvelun kayttdjien yksil6llisten ja pitk&aikaisten seké toistuvien hoito- tai
sosiaalipalvelujen turvaamiseksi hankintayksikon on otettava huomioon kayttgjien
erityistarpeet ja kuuleminen siten kuin muualla laissa saadetaan.

Lisaksi hankinnassa on pyrittdva ottamaan huomioon palvelujen laatuun, jatkuvuuteen,
esteettdmyyteen, kohtuuhintaisuuteen, saatavuuteen ja kattavuuteen, eri kayttajaryhmien
erityistarpeisiin, kéyttajien osallistumiseen ja vaikutusmahdollisuuksien lisédmiseen seka
innovointiin liittyvat tekijat.
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Pitkakestoisia hoito- ja asiakassuhteita koskevan sosiaali- ja terveyspalvelun hankinnassa
hankintayksikdn on pyrittdva madrittdimaan sopimusten kesto ja muut ehdot siten, etté
sopimuksista ei muodostu kohtuuttomia tai epatarkoituksenmukaisia seurauksia palvelun
kayttajille.

3.3 Suorahankintaperusteet erityispalveluissa

Suorahankinnat ovat sote -palveluissa ja muissa erityispalveluissa sallittu tavanomaisten
tilanteiden (40-41 8) lisaksi erityistilanteissa hankintalain 110 §:n mukaisesti.

Hankintayksikko voi tehda yksittéisisséd tapauksissa suorahankinnan, jos tarjouskilpailun
jarjestdminen tai palvelun tarjoajan vaihtaminen olisi ilmeisen kohtuutonta tai erityisen
epéatarkoituksenmukaista asiakkaan kannalta merkittdvéan hoito- tai asiakassuhteen
turvaamiseksi.

Suorahankinnoista voidaan julkaista suorahankintailmoitus (131 8).
Suorahankintailmoituksen julkaiseminen on suositeltavaa kynnysarvon ylittavissa liitteen

E palveluhankinnoissa, koska se katkaisee muutoksenhakuajan 14 vuorokauden paahéan
ilmoituksen julkaisemisesta.

3.4 Tarjoajan poissulkeminen

Hankintalain 12 luvun mukaisissa palveluhankinnoissa hankintayksikon tulee soveltaa 80
8:ssd sdadettyja pakollisia poissulkuperusteita ja se voi soveltaa 81 §:ssa sdadettyja
vapaaehtoisia poissulkemisperusteita. Ehdokkaiden ja tarjoajien korjaaviin toimenpiteisiin
ja soveltuvuutta koskevien vaatimusten asettamiseen voidaan soveltaa, mitd lain 82—86
§:ssd saadetaan.

3.5 Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen valinta

Sen lisdksi, mitd hankintaohjeen luvussa 2 on todettu tarjouksen valinnasta, hankintalain
12 luvun palveluhankinnoissa tulee huomioida seuraava periaate: Jos hankintayksikko
kayttad kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteena ainoastaan halvinta hintaa, sen on
esitettava tata koskevat perustelut hankinta-asiakirjoissa, hankintapaatoksessa taikka
hankintamenettely& koskevassa erillisessa kertomuksessa.

3.6 Hankintamenettelya koskeva kertomus

Kansallisen kynnysarvon ylittavasté liitteen E palveluhankinnan hankintasopimuksesta on
laadittava kertomus. Kertomusta ei ole tarpeen laatia niilta osin kuin vastaavat tiedot
ilmenevét hankintaa koskevasta paatoksestd, jalki-ilmoituksesta tai muista hankinta-
asiakirjoista. Kertomuksen siséllosta on sdadetty hankintalain 124 §:sséa.

3.7 Odotusaika

Hankintasopimus voidaan paasaantoisesti tehd& aikaisintaan 14 vuorokauden kuluttua
hankintapaatoksen tiedoksiannosta (odotusaika). Poikkeukset odotusajan noudattamisesta
on saadetty hankintalain 130 §:sséa.
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4 Hankintasopimus

4.1 Sopimuksen tekeminen

Hankinta-asiakirjoihin on otettava ehto, jonka mukaan sopijapuolia sitova sopimus syntyy
vasta, kun kaikki sopijapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kun tilaus on tehty.

Hankintasopimus tehdaan kirjallisesti pohjautuen hankintamenettelyn asiakirjoihin.
Sopimusneuvotteluissa sovitaan aiemmin maardamatta jaaneista yksityiskohtaisista
sopimusehdoista ja kdytannon toteutuksesta. Sopimuksen laatii hankintayksikko ja sen
allekirjoittaa ratkaisuoikeuden haltija tai muu hallintosdannossa maarétty viranhaltija.
Sopimusaikana hankintasopimusta ei saa olennaisesti muuttaa.

Muutoksenhakumahdollisuudesta johtuen on suositeltavaa odottaa 14 paivan valitus- ja
oikaisuvaatimusajan kuluminen ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista.

Jos kyseessé on liitteen E mukainen palveluhankinta, jossa on noudatettava 14 paivan
odotusaikaa, hankintasopimusta ei saa tehdé siind tapauksessa, etta asia on saatettu
valituksella markkinaoikeuden ratkaistavaksi.

Kansallisen kynnysarvon ylittavista suorahankinnoista saa hankintalain 131 §:n mukaan
tehda vapaaehtoisen suorahankintailmoituksen. Hankintasopimus voidaan tehda silloin 14
paivan kuluttua ilmoituksen julkaisemisesta.

Jos hankinnasta on tehty valitus markkinaoikeuteen, hankintayksikko voi jarjestaa
hankinnan véliaikaisesti, jollei hankintaa voida sen luonteen vuoksi lykata
markkinaoikeuden kasittelyn ajaksi. Valiaikaisessa jarjestelyssa toimittajaksi voidaan
valita kuka tahansa eli hankintayksikko ei ole sidottu valitsemaan yhta tarjoajista tai
edellista toimittajaa.

4.2 Sopimuksen sisalto
Hankintasopimuksessa maarataan ainakin seuraavista sopimuskohdista:

1. hankinnan laatu ja maara

toimitusaika, -tapa ja -ehto

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

4. ylivoimaisesta esteesté ja siita ilmoittamisesta

5. viivastymisesta ja siitd ilmoittamisesta

6. viivastyskorosta ja mahdollisesta sopimussakosta

7

8

9

w ™

takuusta ja sen siséllosta
takuuajan vakuudesta (suuruus ja laatu)
. vastaanottomenettelysta
10. erimielisyyksien ratkaisemisesta
11. muista kulloinkin tarpeellisista seikoista kuten esim. valuuttasidonnaisuudesta,
varaosien saannista, kdyton opastuksesta, rahaliikenteesta ym.

Hankintasopimukset on suositeltavaa laatia kdyttden hyvaksi julkisten hankintojen yleisia
sopimusehtoja tai muita hankinnan laadun edellyttdmia palvelu- tai rakennusalan yleisia
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sopimusehtoja. Sopimusehtoja kéytettdessé on varmistauduttava niiden soveltuvuudesta
kyseiseen hankintaan. Kunnallishallinnossa kaytetyista yleisistad sopimusehdoista voidaan
mainita:

JYSE 2014, tavarat ja palvelut

JIT 2015, ICT-hankinnat

YSE 1998, rakennusurakkasopimukset
KSE 2013, konsulttisopimukset

KE 2008, kone- ja kuljetuspalvelut.

Hankintalain 136 §:ssd on madritelty, milloin sopimusmuutosta pidet&dan olennaisena ja
toisaalta millaisia muutoksia sopimukseen on mahdollista tehdd sopimuskauden aikana
ilman uutta kilpailutusta. Hankintalain 136 8:44 sovelletaan 12 luvun mukaisiin
palveluhankintoihin. Samoja periaatteita voidaan soveltaa muihinkin kansallisen
kynnysarvon ylittaviin hankintoihin, kun harkitaan sitd, onko sopimusmuutos mahdollista
tehda ilman uutta Kilpailutusta.

4.3 Sopimuksen paattaminen

Sen liséksi, mitd hankintasopimuksessa on sovittu, hankintayksikko voi irtisanoa
hankintasopimuksen paattyméaan valittémasti, jos:

1) sopimukseen on tehty hankintalain 136 8:n 1 momentissa tarkoitettu olennainen muutos;

2) toimittajaa on koskenut jokin hankintalain 80 §:ssé& séadetyista pakollisista
poissulkemisperusteista sopimuksen tekohetkell&; tai

3) sopimusta ei olisi voinut tehda toimittajan kanssa, koska Euroopan unionin tuomioistuin
on Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 258 artiklan mukaisessa
menettelyssa todennut hankintayksikon rikkoneen vakavasti Euroopan unionin
perussopimusten ja hankintadirektiivin mukaisia velvoitteita.

5 Muutoksenhaku hankintalain soveltamisalaan kuuluvissa hankinnoissa

5.1 Hankintaoikaisu

Hankintayksikko voi itse poistaa virheellisen paattksensa 90 paivan kuluessa siité, kun
oikaisun kohteena ollut p&atos on tehty (132—133 §). Hankintaoikaisu voi perustua
virheelliseen lain soveltamiseen tai asiassa ilmenneeseen uuteen tietoon, joka voi vaikuttaa
paatdkseen.

Hankintaoikaisua voidaan kayttdad myds tilanteessa, jossa hankintapaatoksen tekemisen
jalkeen sopimusneuvottelut valitun tarjoajan kanssa kariutuvat tai kyseinen tarjoaja ei
kykeneké&én toteuttamaan hankintaa. Osapuolia sitova voimassa oleva sopimus estaa
hankintayksikkoa jo sopimusoikeudellisesti muuttamasta yksipuolisesti sopimuksen
tekemiseen johtanutta ratkaisuaan. Jos osapuolet kuitenkin irtautuvat tehdysta
sopimuksesta sopimusehtojen mukaisesti ja hankintaoikaisulle varattu maaraaika on taman
jalkeen edelleen voimassa, voi hankintayksikko kayttaa edelleen hankintaoikaisua.
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Asianosaisen on esitettava hankintaoikaisuvaatimus 14 paivan kuluessa siitd, kun
asianosainen on saanut tiedon paattksesta tai muusta ratkaisusta.

Muutoksenhaku markkinaoikeuteen voi olla vireilld samanaikaisesti hankintaoikaisun
kanssa.

Hankintaoikaisun tekee tai hankintaoikaisuvaatimukseen ratkaisun antaa se, jolla on
hallintosdanndn mukainen ratkaisuvalta kyseisen suuruista hankintaa tehtéessa.

5.2 Valitus markkinaoikeuteen

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

Valitus on tehtéava paasaantoisesti 14 paivan kuluessa siitd, kun ehdokas tai tarjoaja sai
tiedon padtoksesté valitusosoituksineen (ks. tarkemmin 147 §).

Muutosta hakevan on ilmoitettava kirjallisesti hankintayksikolle asian saattamisesta
markkinaoikeuteen.

Valituksen tultua vireille markkinaoikeus voi kieltad, keskeyttéa tai sallia
hankintapaatoksen taytantdonpanon taikka maarata hankintamenettelyn muutoin
keskeytettavaksi valiaikaisesti markkinaoikeuden késittelyn ajaksi.

5.3 Kuntalain tai hallintolainkayttdlain mukainen muutoksenhaku

Markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluviin asioihin ei voi hakea muutosta kuntalain eik&
hallintolainkdyttolain perusteella. Mikéli valittaja kuitenkin vetoaa julkista hankintaa
koskien muun lain kuin hankintalain vastaisuuteen, voi hankinnassa tehtyyn paatokseen
hakea muutosta kuntalain ja hallintolainkéyttdlain nojalla. Téllainen tilanne on kasilla
esimerkiksi silloin, kun valittaja vetoaa kunnallisvalituksella kuntalain 97 §:ssa sdadettyyn
esteellisyyteen tai sosiaalihuoltolain 33 8:ssd saddettyyn sosiaalihuollon saatavuuteen ja
saavutettavuuteen julkisessa hankinnassa.

6 Pienhankinnat

6.1 Pienhankintojen yleisperiaatteet

Pienhankinnoilla tarkoitetaan kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja. Niihin ei
sovelleta hankintalakia muuten kuin hankintaoikaisua koskevilta osin (hankintalaki 135 §).
Pienhankinnoissa ei ole velvollisuutta julkaista hankintailmoitusta Hilma -
ilmoituskanavassa.

Vaikka pienhankintoihin ei sovelleta hankintalakia, niissa noudatetaan julkisten
hankintojen perusperiaatteita, joita ovat avoimuus, suhteellisuus, tarjoajien tasapuolinen ja
syrjiméaton kohtelu, suunnitelmallisuus, taloudellisuus ja kilpailuolosuhteiden
hyddyntaminen.
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Vé&héisia hankintoja lukuun ottamatta pienhankinnatkin tulee padsaantoisesti kilpailuttaa ja
markkinoilla olemassa oleva kilpailu tulee hyddyntaa mahdollisuuksien mukaan.
Pienhankinnat voidaan kilpailuttaa hankintalainsadadantoa kevyemmilla ja joustavammilla
menettelyilla. Pienhankinta voidaan poikkeustapauksessa tehdé suorana ostona tietylta
toimittajalta. Hankintamenettelyn tulee olla Iapin&kyvaa ja tarjoajia on kohdeltava
yhdenvertaisesti.

Kéytetyn hankintamenettelyn eri vaiheet dokumentoidaan asianmukaisesti myos
pienhankintoja tehtéessa.

Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman suunnitelmallisesti ja taloudellisesti seka
tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankintaa ei saa pilkkoa keinotekoisesti.
Toistuvat ja selkeasti pilkotut hankinnat voidaan saattaa markkinaoikeuden késiteltavaksi,
vaikka hankintalain mukainen valitusoikeus ei muuten koske pienhankintoja. On mygds
huomioitava mahdollisuus toteuttaa toistuvat pienhankinnat puitejarjestelyilla.

Laitilan kaupungilla on kéaytossa Cloudia Kilpailutus -jarjestelmé, jota on suositeltavaa
hyodyntad myoés pienhankinnoissa ilmoituskanavana silloin, kun on tarpeen tavoittaa
tarjoajia mahdollisimman laajasti. Hankintamenettely voidaan vaihtoehtoisesti toteuttaa
kulloinkin tarkoituksenmukaisella tavalla joko tekemaéll& hintavertailua esimerkiksi
séhkopostikyselyiden avulla tai lahettamalla kirjallinen tarjouspyynto suunnatusti
potentiaalisille yrityksille.

Tarjoajien kanssa voidaan tarvittaessa kdyda neuvotteluja tasapuolisesti. Olennaista on
kuvata menettelyn kulku avoimesti hankintailmoituksessa tai tarjouspyynngssa.

Tarjoajan valinnassa noudatetaan tarjouspyynndssa tai hankintailmoituksessa kerrottuja
vertailuperusteita ja valintakriteereitd. Menettely kannattaa aina pitd4d mahdollisimman
yksinkertaisena ottaen huomioon muun muassa hankinnan arvo, laatu ja tunnettu tarjonta.

Seuraavissa luvuissa on kuvattu menetelmat, milla tavalla erityyppisissa ja arvoltaan
erikokoisissa hankinnoissa on suositeltavaa menetella.

6.2 Tavarat ja palvelut (hankinnat alle 60.000 €)

6.2.1 Vahaiset hankinnat - arvo alle 5.000 €

Arvoltaan vahéisissa hankinnoissa varmistetaan kustannusten kohtuullisuus. Suora osto on
mahdollinen pelkéstadn hankinnan arvon vahaisyyden perusteella.

Hintavertailua voidaan tarvittaessa tehda esimerkiksi selvittamalla hintatasoa puhelimitse
tai perustuen lehti-ilmoituksiin tai verkkokauppojen pdivan hintoihin. Hintavertailu
dokumentoidaan.

6.2.2 Hankinnan arvo 5.000 — 79.999 €

Hankinta kilpailutetaan tarkoituksenmukaisella tavalla. Kilpailutus tehd&én julkaisemalla
ilmoitus Cloudia Kilpailutus -jarjestelmassé tai kysymalla hintoja tunnetuilta tarjoajilta
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joko séhkdpostitse tai kirjeitse tai lahettamalla kirjallinen tarjouspyynto (ks.
tarjouspyynnon laatimisesta tarkemmin kohta 6.2.3). Hankinnasta voidaan my®os julkaista
ilmoitus kaupungin verkkosivuilla.

Suora osto ilman kilpailutusta on mahdollinen kohdan 6.5 Suorat ostot mukaisilla
perusteilla.

Hankinta voidaan ratkaista ilman viranhaltijapaatosta dokumentoimalla se erilliseen
muistioon. Harkinnan mukaan asiasta voidaan tehdé viranhaltijapaatts. Ratkaisuun tai
tehtyyn péatokseen liitetddn kuvaus hankintamenettelystg, hinta, valittu tarjoaja ja
perustelut. Perusteluissa ilmoitetaan hylkdaamisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty
seka kuvataan tarjousten vertailu.

Jos hankinnasta tehddén viranhaltijapdatos, se lahetetaan tiedoksi tarjouksen antaneille ja
sithen liitetadn oikaisuvaatimus- ja hankintaoikaisuohjeet. Viranhaltijapaatos-jarjestelmaan
on tallennettu oma hankintaoikaisu- ja valitusosoitusohje pienhankinnoille.

6.2.3. Hankinnan arvo 20.000 € — 59.999 €

Hankinta kilpailutetaan ensisijaisesti julkaisemalla ilmoitus Cloudia Kilpailutus -
jarjestelmassa. Vaihtoehtoisesti voidaan lahettdd suunnattu tarjouspyynto ja pyytaa
kirjalliset tarjoukset 3-5 yritykseltd. Hankinnasta voidaan myos julkaista ilmoitus
kaupungin verkkosivulla.

Suora osto ilman kilpailutusta on mahdollinen kohdan 6.5 Suorat ostot mukaisilla
perusteilla.

Tarjouspyynto laaditaan mahdollisimman selkeasti ja riittdvan yksityiskohtaisesti. Siina
tulee mainita tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan, tarjouksen valintaperuste
ja vertailuperusteet seké keskeiset hankinnan ehdot kuten toimitusaika ja takuuehdot.
Tarjouspyynnossa ilmoitetaan myds tarvittaessa mahdollisuudesta esittda lisakysymyksié,
mikali hankinnan luonne sita vaatii. Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja
riittavé aika (yleensa vahintéan 1-2 viikkoa) ottaen huomioon hankinnan kohteen laatu ja
laajuus. Tarjousten saapumisen jalkeen on mahdollista kdyda neuvotteluja tarjoajien
kanssa. Cloudia Kilpailutus — jarjestelma ohjaa tarjouspyynnén tekemisessa.

Voittanut tarjous valitaan niilld kriteereillg, jotka tarjouspyynndssa on ilmoitettu.
Vaatimusten asettamisessa huomioidaan suhteellisuuden periaate.

Hankinnasta tehd&én viranhaltijapdatos. Paatoksesta tulee kayda ilmi kuvaus
hankintamenettelystd, perustelut, hankintahinta ja valintapaatos. Perusteluissa ilmoitetaan
ainakin hylk&amisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty sekd kuvataan tarjousten
vertailu. Paatos lahetetdan tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen liitetaan
oikaisuvaatimus- ja hankintaoikaisuohjeet. Viranhaltijap&&tos-jarjestelmaan on tallennettu
oma hankintaoikaisu- ja valitusosoitusohje pienhankinnoille.
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6.3 Rakennusurakat (hankinnat alle 150.000 €)

Rakentamishankintojen kilpailuttamistarve on arvioitava tapauskohtaisesti kiinnittden
huomiota hankkeen luonteeseen ja laajuuteen, suunnittelutarpeeseen ja
toimintaymparistoon seké siihen, onko kyseessé uudisrakentaminen vai
peruskorjaushanke.

Lahtokohtana voidaan pitaa, etta alle 20.000 euron rakennusurakat ovat arvoltaan vahaisia
jariittaa, ettd niissa varmistetaan kustannusten kohtuullisuus.

Y1i 20.000 euron rakennushankinnat kilpailutetaan. Hankinnasta julkaistaan ensisijaisesti
ilmoitus Cloudia Kilpailutus -jarjestelméassé. Vaihtoehtoisesti tarjouspyynto lahetetaan
vahintdan 3 — 5 tunnetulle tarjoajalle postitse tai sdahkopostitse.

Suora osto on mahdollinen kohdan 6.5 mukaisia periaatteita noudattaen.

Tarjouspyynto laaditaan mahdollisimman selkeasti ja riittdvéan yksityiskohtaisesti. Siina
tulee mainita tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan, tarjouksen valintaperuste
ja vertailuperusteet seké keskeiset hankinnan ehdot kuten toimitusaika ja takuuehdot.
Tarjouspyynnossa ilmoitetaan myds tarvittaessa mahdollisuudesta esittdd lisékysymyksié.
Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja riittava aika (yleensé vahintaan 14 vrk)
ottaen huomioon hankinnan kohteen laatu ja laajuus. Tarjousten saapumisen jalkeen on
mahdollista kdyda neuvotteluja tarjoajien kanssa. Voittanut tarjous valitaan niill&
kriteereilld, jotka tarjouspyynndssa on ilmoitettu. Vaatimusten asettamisessa huomioidaan
suhteellisuuden periaate.

Y1i 50.000 euron hankinnoista tehd&an viranhaltijapaatos tai toimielimen paatos.
Pa&atoksessa on kuvaus hankintamenettelystd, perustelut, hinta ja valintapaatos.
Perusteluissa ilmoitetaan ainakin hylk&amisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty seka
kuvataan tarjousten vertailu. Paatos lahetetadn tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen
liitetd&n oikaisuvaatimus- ja hankintaoikaisuohjeet. Viranhaltijapaétos-jarjestelmaan on
tallennettu oma hankintaoikaisu- ja valitusosoitusohje pienhankinnoille. Hankintayksikén
tulee tdydent&a siihen vain omat yhteystietonsa.

Hankinnasta laaditaan vahintaan Kirjallinen pienurakka- tai RT-sopimus.

6.4 Sosiaali- ja terveysalan palveluhankinnat (hankinnat alle 400.000 €)

Alle 400.000 euron jaavat (hankintalain liitteen E) sosiaali- ja terveysalan palvelut
kilpailutetaan tapauskohtaisesti tarkoituksenmukaisella tavalla.

Lahtokohtana voidaan pitaa, etta alle 20.000 euron sosiaali- ja terveysalan palvelut ovat
arvoltaan vahaisia ja riittad, ettd niissa varmistetaan kustannusten kohtuullisuus.

Y1i 20.000 euron arvoiset hankinnat kilpailutetaan. Tarjouspyynto lahetetddn vahintdén 3 —
5 tunnetulle tarjoajalle postitse tai sahkopostitse. Hankinta voidaan myos kilpailuttaa
julkaisemalla ilmoitus Cloudia Kilpailutus -jarjestelmassé.

Suora osto on mahdollinen kohdan 6.5 mukaisia periaatteita noudattaen.
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Tarjouspyynt0 laaditaan mahdollisimman selkeasti ja riittdvan yksityiskohtaisesti. Siind
tulee mainita tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan, tarjouksen valintaperuste
ja vertailuperusteet seké keskeiset hankinnan ehdot kuten toimitusaika ja takuuehdot.
Tarjouspyynnossa ilmoitetaan myds mahdollisuudesta esittaa lisdkysymyksia, jos se on
tarpeen hankinnan luonne huomioon ottaen. Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen
jariittava aika (yleensé véhintaan 14 vrk) ottaen huomioon hankinnan kohteen laatu ja
laajuus. Tarjousten saapumisen jalkeen on mahdollista kdyda neuvotteluja tarjoajien
kanssa. Voittanut tarjous valitaan niill& kriteereill&, jotka tarjouspyynndssa on ilmoitettu.
Vaatimusten asettamisessa huomioidaan suhteellisuuden periaate.

Y1i 50.000 euron hankinnoista tehddén viranhaltijapaatos tai toimielimen paatos.
Paatoksessa on kuvaus hankintamenettelysta, perustelut, hinta ja valintap&atos.
Perusteluissa ilmoitetaan ainakin hylk&amisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty seka
kuvataan tarjousten vertailu. P&&tos lahetetdén tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen
liitetd&n oikaisuvaatimus- ja hankintaoikaisuohjeet. Viranhaltijapaétos-jarjestelmaan on
tallennettu oma hankintaoikaisu- ja valitusosoitusohje pienhankinnoille.

6.5 Suorat ostot

Suora osto (=hankinta tehdadn kysymatta tarjouksia tai tarjous pyydetéén vain yhdelta
toimittajalta) on pienhankinnoissa mahdollinen, jos hankinnan arvo on véhéinen tai
Kilpailuttaminen on muutoin epatarkoituksenmukaista. Hankinnan véhaisyys on arvioitava
seka hankinnan arvon ettd luonteen perusteella.

Suora osto on mahdollista my®s silloin, kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat
tiedossa (esim. raaka-ainemarkkinoilla noteeratut tuotteet), tai kun hankittavaa tavaraa ei
ole muualta saatavissa tai kysymyksessa on hyvin poikkeuksellisen kiiretilanne eiké Kiire
johdu hankintayksikostd. Suora osto voi olla perusteltu myds, kun kyseessa on jo
hankittuun kokonaisuuteen liittyvé vélttdmaton lisétilaus.

Hankintalain mukaisia suorahankintaperusteita (40—41 §) voidaan kayttdd apuna sen
arvioimisessa, onko suora osto mahdollinen. Suora osto on aina perusteltava joko
paatoksessa tai erillisessa muistiossa.

Suoralla ostolla ei tarkoiteta tilauksia, joita hankintayksikot tai niiden alaiset
organisaatioon kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tyontekijat tekevat kilpailutettujen
sopimusten puitteissa. Tilaukset ovat talldin jo kilpailutettujen sopimusten taytant6on
panemista eika itsenaisid muutoksenhakukelpoisia paatoksia.

6.6 Sopimus/tilaus

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa hyvaksytyn toimittajan kanssa voidaan
hankinnasta sopia kayttaméalla kirjallista hankintasopimusta, tilauskirjetta tai suullista
tilausta. Sopimustapaa valittaessa on otettava huomioon hankinnan koko ja laatu seka tarve
varmentaa hankinnan asianmukainen toteutuminen. Tehtyyn tilaukseen on vaadittava
kirjallinen vahvistus, ellei tilaus ole véhéinen tai perustu vuosisopimukseen.
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Koska hankintaoikaisu ja kuntalain mukainen oikaisuvaatimus ovat mahdollisia myds
pienhankinnoissa, on suositeltavaa odottaa 14 paivan oikaisuvaatimusaika paatoksen
tiedoksiannosta ennen tilauksen tai hankintasopimuksen tekemista.

6.7 Muutoksenhaku pienhankinnoissa

Pienhankinnoissa sovelletaan hankintalain 132 §:n mukaista hankintaoikaisua (135 8).
Lis&ksi sovellettavaksi tulee kuntalain mukainen muutoksenhaku. Pienhankinnoista tehtyja
paatoksia ei voi saattaa markkinaoikeuden tutkittavaksi.

Hankintalain tarkoittamien asianosaisten osalta hankintalain hankintaoikaisua koskevat
sédannokset tulevat erityislainsaadantoon sisaltyvina sovellettaviksi ensisijaisesti. Muiden
kuin hankintalain tarkoittamien asianosaisten kuten kuntalaisten osalta kdytdssa on
ainoastaan kuntalain mukainen oikaisuvaatimus.

Seké hankintaoikaisua koskevan vaatimuksen etta kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen
johdosta annettuun kunnan viranomaisen paatokseen haetaan muutosta siten kuin
kunnallisvalituksesta on saddetty eli valittamalla hallinto-oikeuteen.

7 Hankinta-asiakirjat

7.1 Asiakirjajulkisuus

Hankintayksikon asiakirjojen julkisuuteen ja asiakirjoista perittaviin maksuihin seké
asianosaisen tiedonsaantioikeuteen sovelletaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annettua lakia (621/1999).

Julkisuuslain mukaan tarjouspyynto tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu tai sita
vastaavalla tavalla varmennettu (6 § 2 kohta). Hankintaa ja urakkaa, samoin kuin muuta
tarjousten perusteella ratkaistavaa oikeustointa, koskeva tarjouksen tdydennyspyynto ja
tarjousasian kasittelya varten laaditut selvitykset ja muut asiakirjat tulevat julkiseksi, kun
sopimus asiassa on tehty (6 § 3 kohta). Julkista hankintaa koskevat
osallistumishakemukset, tarjoukset seka muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat
julkisiksi vasta, kun sopimus asiassa on tehty (7 8§ 2 mom.). Asiakirjat saattavat sisaltaa
jossain méarin liikesalaisuutena salassa pidettavaa tietoa. Liikesalaisuutena voidaan pitéa
tietoa, jolla on taloudellista arvoa ja joka ei ole yleisesti tiedossa.

Tarjousten osalta on huomattava, ettd hankintamenettelyssa asianosaisena olevalla tulee
kuitenkin olla oikeus saada tietoa tarjousasiakirjoista esimerkiksi muutoksenhakua varten
jo ennen néiden tuloa yleisesti julkiseksi (11 §). Asianosaisella ei ole silloinkaan oikeutta
saada tietoa toisen tarjoajan liikesalaisuudesta. Vertailuperusteena kdytetty kokonaishinta
ei voi olla liikesalaisuus.

Ehdokkaita on tarkoituksenmukaista pyytaa esittdmaan tarjouksissa ja/tai
osallistumishakemuksissa annettavat liikesalaisuuden piiriin luettavat tiedot
tarjousasiakirjan liitteissa.
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7.2 Asiakirjojen sailytys

Hankinta-asiakirjat sdilytetd&n huolellisesti arkistolakia ja kaupungin omia ohjeita
noudattaen.

8 Tilaajavastuu

Lakia tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa kaytettaessa
(1233/2006, tilaajavastuulaki) sovelletaan seka kansallisiin ettd pienhankintoihin.

Tilaajavastuulaki koskee yli 7.500 euron arvoista ty6td, joka tehdaén tilaajaorganisaatiossa
tai yli 10 péivéan vuokratyota. Tyon tulee liittya tilaajan tyotiloissa tai tyokohteessa
tavanomaisesti suoritettaviin tehtaviin tai kuljetuksiin.

Jos tilagjavastuulain edellytykset tayttyvat, valitulta toimittajalta tulee vaatia ennen
sopimuksen/tilauksen tekemisté tilaajavastuulain mukaiset selvitykset (kaupparekisteri-,
ennakkoperintérekisteri- ja tyonantajarekisteriote, todistus verojen ja eldkevakuutusten
maksamisesta, selvitys sovellettavasta tyGehtosopimuksesta ja tyoterveyshuollon
jarjestamisesta).

9 Voimaantulo
Y leiset hankintaohjeet tulevat voimaan 9.8.2021. Hankintaohjeet korvaavat 12.2.2018
hyvaksytyt kaupungin yleiset hankintaohjeet seka yleisia hankintaohjeita tdydentavat
ohjeet.
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