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1. Hankintaohjeen tausta

Julkisilla hankinnoilla tarkoitetaan tavaroiden ja palvelujen hankkimista seka rakennusurakoi-
den teettamista julkisin varoin. Limingan kunta on julkisista hankinnoista ja kdyttéoikeussopi-
muksista annetun lain (1397/2016, "hankintalaki”) tarkoittama hankintayksikko, jonka hankin-
talain soveltamisalaan kuuluviin hankintoihin sovelletaan hankintalakia, muuta soveltuvaa lain-
sdadantoa, Limingan kunnan hallintosdantoa seka tata hankintaohjetta. Tama ohje koskee paa-
asiassa hankintalain soveltamisalaan kuuluvia eli hankintalain kansalliset kynnysarvot ylittavia
hankintoja, mutta ohjetta noudatetaan kuitenkin soveltuvin osin myds hankintalain kynnysar-
vot alittaviin hankintojen eli pienhankintojen osalta.

Tata hankintaohjetta sovelletaan kaikkiin Limingan kunnan y-tunnuksen alaisten toimijoiden eli
peruskunnan ja sen liikelaitoksen hankintoihin. Konserniyhtididen osalta on suositeltavaa nou-
dattaa taman ohjeen maardyksia. Hankinnasta paattava taho vastaa aina siitd, etta hankin-
noissa noudatetaan hankintalakia, muuta soveltuvaa lainsdadantod, Limingan kunnan hallinto-
sddntda seka tata hankintaohjetta.

Tassa hankintaohjeessa kuvataan hankintaprosessi yleisella tasolla, kdydaan lapi hankintalain
tausta ja tarkoitus, hankintojen yleiset periaatteet seka annetaan ohjeita tyypillisimpiin hankin-
noissa huomioitaviin seikkoihin. Ohjeen yleisohjaavan tarkoituksen vuoksi ohjeessa ei ole ku-
vattu yksityiskohtaisesti kaikkia hankinnoissa huomioitavia hankintalain tai muun hankintojen
kannalta relevantin lainsaadannon vaatimuksia taikka hankintojen tekemisen eri vaihtoehtoja
reunaehtoineen. Hankintoja tekevien seka niista vastaavien tahojen on tutustuttava hankintoja
koskevaan velvoittavaan lainsaadantoon seka pidettava ylla hankintojen tekemisen ja valmiste-
lun edellyttava hankinta- ja sopimusosaaminen.

Hankinnan ennakoitua arvoa maariteltdessa tulee huomioida, etta Limingan kunta on yksi han-
kintayksikkd. Hankinnoissa tulee pyrkia julkisen talouden ja hallinnon kannalta kokonaistalou-
dellisesti edullisimpaan lopputulokseen.
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HANKINNAT TIVISTETYSTI:

Vihaarvoiset hankinnat/ostot

Alle 9000 € tavara- ja palveluhankintojen e Vahaarvoinen hankinta, jota ei tar-
seka rakennusurakoiden ostaminen ja suun- vitse kilpailuttaa.
nittelukilpailujen toteuttaminen (alv. 0 %) e Huomioi ennakoidun arvon laskemi-

sessa hankintojen toistuvuus.

e Hintatiedot on suositeltavaa selvittaa
puhelimitse, sahkopostilla tai interne-
tista siten, ettd hintoja on mahdollista
vertailla.

e Viranhaltijapaatosta ei tarvitse tehda.

e Tilaukset on paasaantoisesti tehtava
kirjallisesti (esim. sahkoposti) sovittu-
jen tilaus- ja muiden ehtojen doku-
mentoimiseksi. Tilaus dokumentoi-
daan asiahallintajarjestelmaan.

e Tilaus on sopimus. Tilauksen tiedot on
yksiloitava riittavalla tarkkuudella: Toi-
mittaja, hinta, maara, mahdolliset
muut sopimusehdot jne.

Tavara- ja palveluhankinnat, suunnittelukilpailujen toteuttaminen

9000 € tai sen ylittavat ja alle 60 000 € ta- e Pienhankinta, josta tulee paasaantoi-

vara- ja palveluhankintojen ja suunnittelukil- sesti pyytaa kirjalliset tarjoukset.

pailujen toteuttaminen (alv. 0 %) o Kilpailutus tulee toteuttaa kunnan
kaytossa olevalla kilpailuttamisratkai-
sulla.

e Tarjouspyyntoon tulee liittda sopi-
musluonnos, jossa keskeiset sopimus-
ehdot.

e Hankinnasta tulee tehda viranhaltija-
paatos asiahallinnassa.

e Paatokseen liitetdan oikaisuohje (Ohje
kuntalain mukaiseen oikaisuvaatimuk-
seen ja -hankintalain mukaiseen han-
kintaoikaisun tekemiseen.

60 000 € tai sen ylittdvat ja alle tavaroiden ja e Kansallinen hankinta, johon sovelle-

palveluiden EU-kynnysarvot olevat tavara- ja taan hankintalakia ja sellaista menet-

palveluhankinnat telya, joka on 3 §:m 1 momentissa
tarkoitettujen periaatteiden mukai-
nen.

e Hankinnasta tulee tehda viranhaltija-
paatos Dynastyssa.
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e Pa&itokseen liitetddn muutoksenha-
kuohje (ohje hankintaoikaisun ja
markkinaoikeusvalituksen tekemi-

seen.
EU-kynnysarvon suuruiset tai sen ylittavat ta- e EU-kynnysarvon ylittava hankinta, jo-
vara- ja palveluhankinnat hon sovelletaan hankintalakia ja sen

mukaisia hankintamenettelyita.

e Hankinnasta tulee tehda viranhaltija-
paadtods tai toimielimen paatos.

e Paatokseen liitetaan muutoksenha-
kuohje (ohje hankintaoikaisun ja
markkinaoikeusvalituksen tekemi-

seen.
9000 € tai sen ylittavat ja alle 150 000 € ra- e Pienhankinta
kennusurakat e Kilpailutus tulee toteuttaa kunnan
kaytossa olevalla kilpailuttamisratkai-
sulla.

e Tarjouspyyntoon tulee liittda sopi-
musluonnos, jossa keskeiset sopimus-
ehdot.

e Hankinnasta tulee tehda viranhaltija-
paatos Dynastyssa.

e P3atokseen liitetdan oikaisuohje (Ohje
kuntalain mukaiseen oikaisuvaatimuk-
seen ja -hankintalain mukaiseen han-
kintaoikaisun tekemiseen.

150 000 € tai ylittavat alle rakennusurakoi- e Kansallinen hankinta, johon sovelle-
den EU-kynnysarvon olevat rakennusurakat taan hankintalakia ja sellaista menet-
telyd, joka on 3 §:m 1 momentissa
tarkoitettujen periaatteiden mukai-

nen.

e Hankinnasta tulee tehda viranhaltija-
paatos tai toimielimen paatos.

e Padtokseen liitetdaan muutoksenha-
kuohje (ohje hankintaoikaisun ja
markkinaoikeusvalituksen tekemi-

seen.
EU-kynnysarvon suuruiset tai sen ylittavat ra- e EU-kynnysarvon ylittava hankinta, jo-
kennusurakat hon sovelletaan hankintalakia ja sen

mukaisia hankintamenettelyita.
e Hankinnasta tulee tehda viranhaltija-
paadtods tai toimielimen paatos.
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Paatokseen liitetddn muutoksenha-
kuohje (ohje hankintaoikaisun ja
markkinaoikeusvalituksen tekemi-
seen.
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2. Yleista Limingan kunnan hankinnoista

2.1. Hankintojen organisointi, toimivalta ja vastuut

Limingan kunnassa toimii poikkihallinnollinen hankintatiimi, joka vastaa hankintojen koordi-
noinnista sekd hankintatiedon vélittamisesta palvelualueille. Hankintatiimin yhteystiedot 16yty-
vat kunnan intrasta ja tiimin toimintaa johtaa hallintojohtaja.

Hankintavaltuudet sisaltyvat Limingan kunnan hallintosdantoon. Hankintaan tulee aina olla pe-
rusteltu tarve ja talousarviossa varattu maararaha.

Hankintalain 2 §:n 2 momentin mukaan hankintayksikdiden on pyrittava jarjestamaan hankinta-
toimintansa siten, ettd hankintoja voidaan toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laaduk-
kaasti ja suunnitelmallisesti olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvaksi kdyttdaen ja ymparisto-
ja sosiaaliset nakdokohdat huomioon ottaen.

Hankintayksikon on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia tasapuoli-
sesti ja syrjimattomasti seka toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ot-
taen. Suhteellisuusperiaatteen mukaisesti tarjouspyynndssa esitetyt hankintaan liittyvat vaati-
mukset, ehdot ja menettelytavat tulee oikeassa suhteessa hankinnalla tavoiteltavien paamaa-
rien kanssa.

Mikali hankinta toteutetaan osana hanketta, tulee ennen hankinnan kdynnistamista tutustua
rahoittajaan mahdollisiin ohjeistuksiin hankinnoista (rahoituspadatos). Mikali hankkeissa rahoit-
tajan antanut tarkempia ohjeistuksia hankintojen toteuttamiseksi, noudatetaan niita ensisijai-
sesti suhteessa tdhan ohjeeseen.

2.2. Yhteishankinnat

Yhteishankinta tarkoittaa hankintaa, jossa tavaroita tai palveluita hankintaan samanaikaisesti
useamman hankintayksikon tarpeisiin. Hallintojohtaja paattaa palvelualueen kanssa kdaydyn
keskustelun pohjalta, mitkd hankinnat kilpailutetaan itse ja mitkd hankinnat toteutetaan yhteis-
hankintayksikoilta tehtdvien yhteishankintojen kautta. Limingan kunnan yhteishankintayksik-
koja ovat Monetra Oulu Oy, Oulun Keskuspesula Oy ja Joki ICT.

Kaytannossa yhteishankintayksikolta tehtavaan hankintaan osallistuminen tarkoittaa sita, etta
yhteishankintayksikon tarjouspyynndssa on ilmoitettu Limingan kunnan ostovolyymien arviot ja
ettd Limingan kunta tulee kdyttamaan kilpailutettua hankintasopimusta.

Yhteishankintoihin liityttdessa palvelualueen tulee arvioida, nimedako se osallistujan yhteis-
hankintojen valmisteluryhmaan. Osallistujalla on mahdollista vaikuttaa valmisteltavaan hankin-
taan siten, etta kunnan nakemys tulee huomioiduksi. Ennen yhteishankintaan osallistumista
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kunnan on varmistettava, ettei silla ole voimassa olevaa hankinnan kohdetta vastaavaa sopi-
musta. Tiedot yhteishankinnoista keratdaan Limingan kunnan intraan kohtaan Taloushallinto ja
hankinnat.

2.3. Kestavat hankinnat

Ympariston ja talouden kannalta merkittavimmat hyddyt hankinnoissa syntyvat mm. energiate-
hokkuudesta, tuotteiden pidemmasta elinkaaresta ja matalammista elinkaarikustannuksista,
kdyton intensiteetin parantamisesta sekd vahdisemmasta materiaalin kulutuksesta.

Valtuuston hyvaksyma ilmasto- ja ymparistéohjelma pyrkii edistamaan kunnan hankintojen kes-
tavyytta seka hankintaosaamisen kehittdmista myos hankintojen kestdavyyden osalta (kv
19.2.2023 § 5). Kunnan ilmasto- ja ymparistdohjelmaan on kirjattu kestavia hankintoja koskevia
periaatteita, tavoitteita, toimenpiteita sekd mittareita (kv 19.2.2023 § 5). Ohjelman mukaan
kunnan hankintojen tulee tukea ilmasto- ja ymparistdohjelman toteutumista ja kestavyys tulee
huomioida kaikissa hankinnoissa. Limingan kunnassa hankinnoissa huomioidaan kestavan kehi-
tyksen kolme teemaa: ekologinen, sosiaalinen ja taloudellinen kestavyys.

Nama nakokulmat huomioimalla kunta voi hankkia tavaroita ja palveluita, jotka kuormittavat
vahemman ymparistoa, edistdvat sosiaalista hyvinvointia ja sdastdavat myos rahaa elinkaarensa
aikana.

Yleiset periaatteet Limingan kunnan kestaviin hankintoihin:

1. Hankitaan vain tarpeeseen ja minimoidaan turha ostaminen. Kalusteiden, laitteiden ja vali-
neiden osalta selvitetadn ensin kunnassa omasta kdytosta 16ytyvaa vaihtoehtoa.

2. Huomioidaan hankintojen valmistelussa hankinnan elinkaarikustannukset seka hiilijalan-
jalki.

3. Mahdollistetaan kunnan omaisuuden lainaaminen, esimerkiksi tapahtumien jarjestami-
sessa.

4. Suositaan mahdollisuuksien mukaan puuta ja muita ilmastoystavéllisia materiaaleja kunnan
rakentamisessa. Huomioidaan myds purettavien kohteiden materiaalien kierrattaminen
parhaalla mahdollisella tavalla.

Kestdvien hankintojen kriteereista 16ytyy lisatietoa esimerkiksi www.kriteeripankki.fi.
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3. Hankinnan suunnittelumenettely

3.1. VYleista hankintojen suunnittelusta

Hankintaa suunniteltaessa on ensin maariteltdava hankinnan tyyppi; onko kysymyksessa palvelu-
hankinta, tavarahankinta vai rakennusurakka. Hankintalaissa on maaritelty erityyppisille han-
kinnoille kansalliset ja EU-kynnysarvot, jotka vaikuttavat hankinnan toteuttamiseen.

Kahta tai useampaa hankintalajia sisaltavan hankinnan tyyppi maaraytyy kyseisen hankinnan
paaasiallisen hankintalajin mukaan. Kun hankinnan tyyppi on saatu maaritettya, sen jalkeen
lasketaan hankinnalle ennakoitu kokonaisarvo.

Hankinnan valmisteluvaiheessa arvioidaan, milla hankintamenettelylld hankinta kannattaa kil-
pailuttaa. Kaytettavan hankintamenettelyn valinta riippuu esimerkiksi hankinnan ennakoidusta
arvosta, kohteesta, luonteesta, monimutkaisuudesta, menettelyn kayttoedellytyksestd, kilpailu-
tukseen kdytettdavasta olevasta ajasta, hankinnan kohteen sisallon neuvottelutarpeesta ja
muista huomioon otettavista tekijoista.

3.2. Kynnysarvot

Hankintalaissa on kaksi kynnysarvoa: kansallinen kynnysarvo ja EU-kynnysarvo. Hankintalakia
sovelletaan vain em. kynnysarvojen ylittaviin hankintoihin.

EU-kynnysarvot tarkistetaan ja padivitetadan EU-tasoisesti kahden vuoden valein. Ajantasaiset
EU-kynnysarvot voi tarkistaa https://tem.fi/eu-ja-kansalliset-kynnysarvot.

Hankintalain kansalliset kynnysarvot ja EU-kynnysarvot, euroa (alv. 0 %) 1.1.2024 alkaen

Hankintalaji Kansalliset kynnysarvot EU-kynnysarvot
Tavara- ja palveluhankin- | 60 000 221 000

nat, suunnittelukilpailu

Rakennusurakat 150 000 5538 000

Kayttooikeussopimukset | 500 000
Sosiaali- ja terveyspalve- | 400 000
luhankinnat (liite E koh-
dat 1-4)

Muut erityiset palvelut 300 000
(liite E kohdat 5-15)

Kynnysarvon alittavat hankinnat eli pienhankinnat jaavat hankintalain soveltamisen ulkopuo-
lelle, minka takia ne on mahdollista toteuttaa kevyemmalla menettelylla. Pienhankinnoissa tu-
lee huomioida hankintojen toistuvuus.
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3.3.  Hankinnan ennakoitu arvo ja kielletty pilkkominen

Hankinnan ennakoidulla arvolla maaritetdan, sovelletaanko hankinnassa hankintalakia vai ei ja
jos sovelletaan, mitka hankintalain menettelysdannokset tulevat sovellettavaksi. Hankinnat jae-
taan hankintalaissa kolmeen eri ryhmaan niiden ennakoidun arvon perusteella (pienhankinnat,
kansalliset ja EU-hankinnat). Talld on vaikutusta sekad hankintamenettelyyn ja kilpailuttamisvel-

voitteeseen.

Pienhankinnat

ekansallisen
kynnysarvon alittava
hankinta

ehankintalakia ei
sovelleta

eilmoittaminen
hankintaohjeen
mukaisesti

\

J

Kansalliset

hankinnat

ekansallisen
kynnysarvon
ylittava, EU-
kynnysarvon alittava
hankinta

ehankintayksikolla on
mahdollista valita
sopivin
hankintamenettely

eilmoitettava
kansallisella tasolla
(HILMA)

\

J

eylittdd EU-
kynnysarvot

ehankintamenettely
valittava
hankintalain 5 luvun
mukaisesti

eilmomitetta EU-
laajuisesti

\

J

Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kadytettava suurinta maksettavaa koko-
naiskorvausta ilman arvonlisdveroa. Ennakoitua arvoa laskettaessa on otettava huomioon myds
hankintasopimukseen sisdltyvat optio- ja pidennysehdot seka tarjoajille maksettavat palkkiot
tai maksut. Jatkuvaluontoisissa palvelusopimuksissa ennakoitu arvo lasketaan 48 kuukauden
keston perusteella. Ennakoitu arvo tulee laskea Limingan kunnan tasolla.

Hankintaa ei saa pilkkoa eriin tai laskea sen arvoa poikkeuksellisin menetelmin hankintalain
sdannodsten soveltamisen valttdmiseksi. Kielto koskee kaikkia hankintoja ja kdyttooikeussopi-

muksia.

Hankintalain mukaiset EU-hankintamenettelyt ja puitejarjestelymenettely on kuvattu liitteessa

2.

3.4. Markkinakartoitus

Ennen kuin varsinainen hankintamenettely aloitetaan ja tarjouspyynto seka hankintailmoitus
julkaistaan, hankintayksikko voi tehda markkinakartoituksen hankinnan ja hankinta-asiakirjojen
valmistelua varten. Markkinakartoituksessa sdadadetdan hankintain 65 §:ssa ja sen kdyttaminen
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on suositeltavaa etenkin arvoltaan suurissa, monimutkaisissa tai innovatiivisissa hankintakoko-
naisuuksissa.

Markkinakartoituksen avulla hankintayksikko saa tarkempaa tietoa relevanteista markkinoista
ja markkinoilla olevista tuote- ja palveluvaihtoehdoista. Markkinakartoituksessa voidaan kes-
kustella hankinnan kohteesta ja sen maarittelysta, tai itse hankintaprosessista eli siitd, minkalai-
sia kokemuksia potentiaalisilla tarjoajilla on vastaavista hankintaprosesseista. Markkinakartoi-
tuksen perusteella hankintayksikkd voi myds harkita tarkemmin, mita hankintamenettelya han-
kinnassa kannattaa kayttaa tai millaisena kokonaisuutena hankinta kannattaa kilpailuttaa.

Markkinakartoituksen kayttaminen ei ole pakollista eika se velvoita hankintayksikkda kyseisen
hankinnan toteuttamiseen. Mikali markkinakartoitusta kdytetaan, tulee siind huomioida tarjo-
ajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu. Tama tarkoittaa sita, etta kaikille halukkaille tarjoajille
tulee antaa mahdollisuus osallistua markkinakartoitukseen. Markkinakartoituksen osalta kei-
noja tai muotoja ei ole maaritelty hankintalaissa. Markkinakartoituksen keinoja ovat esimer-
kiksi esittelytilaisuudet, tietopyynndt, tiedotustilaisuudet, omaehtoinen markkinakartoitus ja
tekninen vuoropuhelu. Markkinakartoituksesta voidaan ilmoittaa Hilma-palvelussa (esim. tieto-
pyynté-lomake Cloudiassa), jolloin kaikki kiinnostuneet tarjoajat voivat osallistua siihen.

3.5. Tarjouspyyntd

Tarjouspyynnon laadinta on hankintamenettelyn tarkein vaihe ja sen tiedot riippuvat hankin-
nan sisallostd, koosta tai luonteesta. Tarjouspyynto on tehtava kirjallisesti ja se on laadittava
niin selkedsti, etta se perusteella on mahdollista antaa keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia.

3.5.1 Tarjouspyynnon sisaltod

Tarjouspyyntoon tulee sisdllyttaa vahintaan seuraavat tiedot:

- hankintayksikdn nimi, yhteystiedot seka yhteyshenkilon tiedot

- hankinnan kohteen maarittely tai hankekuvaus seka hankinnan kohteeseen liittyvat muut
laatuvaatimukset

- viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen

- maaraaika tarjousten tekemiselle ja kysymysten tekemiselle

- osoite, johon tarjoukset on toimitettava

- kieli tai kielet, joilla tarjoukset on laadittava

- tarjousasiakirjojen esittdmistd ja muotoa koskevat muut vaatimukset

- kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa neuvottelujen alkamispaiva sekd neuvotteluissa kay-
tettava kieli tai kielet

- ehdokkaiden tai tarjoajien taloudellista ja rahoituksellista tilannetta, teknista soveltuvuutta
ja ammatillista patevyytta koskevat ja muut vaatimukset sekd pyynto taydentda yhteinen
eurooppalainen hankinta-asiakirja ja luettelo asiakirjoista, joita ehdokkaan tai tarjoajan

seka tarjouskilpailun voittaneen tarjoajan on soveltuvuuden arviointia varten toimitettava;
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- kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet ja niiden suhteellinen painotus, kohtuullinen
vaihteluvali tai poikkeuksellisissa tapauksissa vertailuperusteiden tarkeysjarjestys

- tarjousten voimassaoloaika

- keskeiset sopimusehdot (YSE, JYSE, KSE, IT...) ja sopimusluonnos

- muut tiedot, joilla on olennaista merkitystd hankintamenettelyssa ja tarjousten tekemisessa

3.5.2. Hankintailmoitus

Julkisten hankintojen avoimuuden periaate edellyttadd, ettd hankinnasta tiedotetaan avoimesti
ja riittavan laajasti. Hankintailmoituksen julkaisemisen jalkeen hankintayksikké voi vinkata han-
kinnasta potentiaalisia tarjoajia. Hankintayksikon velvollisuutena on hyddyntaa markkinoilla
oleva kilpailu sekd huolehtia siitd, ettd tieto hankinnan kdynnistymisesta ehdokkaisen ja tarjo-
ajien saatavilla.

Kansallisen kynnysarvon ylittdvien hankintojen osalta hankintailmoitus julkaistaan HILMA-kana-
valla (hankintailmoitukset.fi) ja EU-kynnysarvon ylittavien hankintojen osalta ilmoitus toimite-
taan HILMAsta edelleen julkaistavaksi Euroopan Union virallisen lehden tdydennysosassa (seka
TED-tietokannassa. Sdhkoisessa hankintajarjestelmassa hankintailmoitus muodostuu tarjous-
pyynnon perusteella.

Varsinaisten hankintailmoitusten lisaksi muista kuin kansallisista hankinnoista on julkaistava so-
pimusmuutoksia koskeva ilmoitus, korjausilmoitus ja jalki-ilmoitus, kun hankintasopimus on
tehty.

3.5.3. Tarjousten jattamisen maaraajat ja kysymys-vastaus -vaihe

Pienhankinnoissa tarjousten jattamisen maaraajat riippuvat hankinnan kohteesta ja maaraaika
on hankintayksikon paatettavissa.

Hankintalaissa ei ole maaritelty vahimmaismaaraaikoja kansallisille hankinnoille, mutta maara-
ajan tulee olla kohtuullinen tarjoajien kannalta ja hankinnan kohdetta ajatellen, esimerkiksi
kaksi viikkoa. Maaraajassa on huomioitava varaus myos tarjouspyyntoa koskeville kysymyksille
ja vastauksille. Vastaukset julkaistaan kaikille tarjoajille samanaikaisesti hankintailmoituskana-
vassa (HILMA) tai muussa sovitussa kanavassa. Muulla tavalla esitettyihin kysymyksiin ei ole
mahdollista vastata, esimerkiksi puhelimessa tietoja ei saa antaa.

EU-hankinnoissa on sdaddetty tarkat maardajat sille, kuinka kauan tarjoajilla on oltava aikaa tar-
jouksen jattamiselle. Voimassa olevat maaraajat tulee tarkistaa hankintalaista.
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3.5.4. Hankintasopimus

Tarjouspyynnon liitteena on oltava keskeiset sopimusehdot. Limingan kunnan hankinnoissa kay-
tetdan lahtokohtaisesti kunnan hankintasopimus-luonnospohjia, jotka muokataan tapauskoh-
taisesti kutakin hankintaa varten. Koska hankintasopimus on pohjana sopimuskauden aikaiselle
toiminnalle, tulee hankintasopimus valmistella huolellisesti hankintakohtaisesti ja sen valmis-
telu tulee aloittaa hyvissa ajoin muiden hankinta-asiakirjojen valmistelun tavoin.

Hankintasopimukset tulee laatia kdyttaen hyvaksi julkisten hankintojen yleisia sopimusehtoja
tai hankinnan laadun edellyttamia muita sopimusehtoja. Lisaksi hankintasopimuksessa on huo-
mioitava hankintakohtaiset erityisehdot.

Hankintasopimus voi olla maaraaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva sopimus, ja se voi sisal-
taa esimerkiksi optiokausia. Hankintasopimuksen kestoa arvioitaessa tulee huomioida esimer-
kiksi hankintayksikon tarve hankittaville tavaroille tai palveluille, markkina- ja kilpailutilanne
seka hankintaan liittyvat investoinnit tai kdyttdonottokustannukset.

Lahtdkohtaisesti hankintasopimuksen kestoa ei ole rajoitettu hankintalaissa muutoin kuin han-
kintalain mukaisten puitejarjestelyiden ja kdyttooikeussopimusten osalta. Puitejarjestely voi
olla voimassa enintaan nelja (4) vuotta. Hankinnan kohteen sita perustellusti edellyttdessa pui-
tejarjestely voi poikkeuksellisesti olla kestoltaan pidempi. Kayttdoikeussopimuksen sopimus-
kauden on oltava méaaraaikainen. Yli viiden (5) vuoden pituiselle kdyttdoikeussopimukselle on
asetettu erilliset sdannokset hankintalaissa. Huomio, etta substanssilainsaadanto saattaa aset-
taa rajoituksia hankintasopimuksen kestolle.

4. Tarjousmenettely

4.1. Tarjousten vastaanotto ja avaaminen

Saapuneita tarjouksia ja niiden jattdneita tarjoajia on kohdeltava tasapuolisesti seka tarjouksia
kasiteltava luottamuksellisesti. Tarjoukset on kasiteltdva siten, ettd hankintapdatos pystytdan
tekemaan tarjousten voimassaoloajan puitteissa.

Tarjoajien tulee toimittaa tarjoukset hankintayksikolle siind muodossa, jossa ne on pyydetty toi-
mittamaan. Hankintalain |ahtdkohta on, etta tarjoukset toimitetaan sdhkdisessa muodossa esi-
merkiksi hankintayksikdn sdahkdiseen kilpailutusjarjestelmaan.

Mikali sahkoinen kilpailutusjarjestelma ei muodosta automaattista avauspoytakirjaa (pienhan-
kinnat on saapuvat tarjoukset kirjattava (tarjouksen saapumisaika ja vastaanottajan nimi). Tar-
joukset sdilytetdan avaamattomina niiden avaamistilaisuuteen saakka. Tarjousten avaustilaisuu-
desta, johon on osallistuttava vahintaan kaksi henkil6a, laaditaan poytakirja, joka on allekirjoi-
tettava. Avatut tarjoukset varmistetaan paivamaaralla ja |asna olevien henkildiden
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nimikirjoituksella. Myos avaamistilaisuuden jalkeen on huolehdittava siitd, ettd tarjoukset niihin
kuuluvine hankintapaatdksen kannalta oleellisine liitteineen sdilytetdan huolellisesti.

4.2,  Soveltuvuuden arviointi ja vahimmaisvaatimukset

Tarjousten avaamisen jalkeen suoritetaan ensin tarjoajien soveltuvuuden arviointi. Soveltu-
vuutta arvioidaan tarjoajille asetetuilla soveltuvuusvaatimuksilla.

Mikali tarjoajalle on asetettu soveltuvuuteen liittyvia vahimmaisvaatimuksia, on niiden taytty-
minen ldhtokohtaisesti tarkastettava ennen tarjouksen tarjouspyynnon mukaisuuden tarkasta-
mista ja tarjousten vertailua. Tarjoajaa voidaan pyytdaa myos tarkentamaan tarjoajan soveltu-
vuuteen liittyvia selvityksid. Tarjoajat, jotka eivat tayta hankintayksikdn asettamia soveltuvuus-
vaatimuksia, on suljettava pois tarjouskilpailusta. Myohemmin tarjoajan soveltuvuutta koske-
viin mahdollisiin puutteisiin ei enaa saa paasaantoisesti vedota.

Soveltuvuuden arvioinnissa tarkistetaan lisdksi pakolliset ja harkinnanvaraiset poissulkuperus-
teet. EU-hankinnoissa, E-liitteen mukaisissa hankinnoissa seka kdyttooikeussopimuksissa han-
kintayksikon on suljettava tarjoaja pois tarjouskilpailusta, mikali tarjoaja tai sen hallinto-, johto-
tai valvontaelimen jdsen tai edustus-, paatos- tai valvontavaltaa kayttava henkilo on rikosrekis-
terista ilmenevalla lainvoimaisella tuomiolla tuomittu jostakin hankintalain 80 §:ssé luetelluista
rikoksista. Myds kansallisissa hankinnoissa voidaan soveltaa pakollisia poissulkuperusteita. Li-
saksi hankintayksikko voi sulkea kaikissa hankinnoissa tarjoajan tarjouskilpailusta, jos sita kos-
kee jokin hankintalain 81 §:ssa sdadetty harkinnanvarainen poissulkuperuste. Jos tarjoajaa kos-
kee jokin poissulkuperuste, on tarjoajalla mahdollisuus ilmoittaa ns. korjaavista toimenpiteists,
joihin tarjoaja on ryhtynyt poistaakseen poissulkuperusteen olemassaolosta aiheutuvia vaiku-
tuksia.

4.3, Tarjousten tarjouspyynnon mukaisuuden tarkastaminen

Tarjoajien soveltuvuuden arvioinnin jalkeen tarkastetaan tarjousten tarjouspyynnon mukai-
suus. Hankintayksikdn velvollisuutena on sulkea tarjouskilpailusta pois tarjouspyyntoa vastaa-
maton tarjous, esimerkiksi jos tarjousta ei ole annettu maaraajassa tai pyydetyssa muodossa.

EU-hankinnoissa hankintayksikdn on vaadittava tarjoajalta selvitys tarjouksen hinnoista tai kus-
tannuksista, jos tarjouksen hinta tai kokonaiskustannus vaikuttaa poikkeuksellisen alhaiselta.
Muissa hankinnoissa selvityksen pyytaminen on harkinnanvaraista mutta suositeltavaa. Selvitys
on pyydettdava ennen hankintapaatoksen tekemista.

Hankintayksikko voi hylata hankinnan laatuun ja laajuuteen ndahden hinnaltaan tai kustannuksil-
taan poikkeuksellisen alhaisen tarjouksen, jos tarjoajan antama selvitys ja muu toimitettu
naytto ei tyydyttavasti selitad tarjottujen hintojen tai kustannusten alhaista tasoa.
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Hankintayksikon on hylattava tarjous, jos tarjouksen poikkeuksellisen alhainen hinta tai kustan-
nukset johtuvat ymparisto-, sosiaali- ja tyooikeudellisten velvoitteiden rikkomisesta.

4.4, Tarjousten kokonaistaloudellisen edullisuuden vertailu

Kun tarjoajien soveltuvuus ja tarjousten tarjouspyynnon mukaisuus on tarkistettu, suoritetaan
tarjousten kokonaistaloudellisen edullisuuden vertailu niiden vertailuperusteiden perusteella,
jotka on ilmoitettu hankinta-asiakirjoissa. Kesken tarjouskilpailun tai vertailuvaiheessa ei voi
lisdtd, poistaa tai muuttaa etukdteen asetettuja vertailuperusteita. Vertailussa ei saa kayttaa hy-
vaksi muita kuin tarjouksissa mainittuja tietoja, ja laatua on arvioitava tyéryhman osalta objek-
tiivisesti.

Tarjouksia on verrattava jokaista vertailuperustetta kdyttaen, ja hankintapaatoksessa on perus-
teltava perusteiden soveltaminen tarjoukseen. Vertailu tulee tehda silla tarkkuudella, ettd tar-
joajille kdy ilmi oman tarjouksen sijoittuminen suhteessa muihin. Jos tarjouksille on annettu toi-
sistaan poikkeavia pisteita, vertailusta on ilmettava mihin tarjousten piste-erot perustuvat.

Hankintayksikolla on erityisen perustellusta syysta oikeus hylata kaikki tarjoukset. Perusteltu
syy voi olla esim. kaikkien tarjousten epdedullisuus. Hankinnan kohdetta voidaan em. tapauk-
sessa supistaa ja jarjestaa uusi tarjouskilpailu. Uutta tarjouskilpailua ei saa kuitenkaan kayttaa
kilpailulla saadun etusijajarjestyksen muuttamiseksi. Tallainen ”’jalkitinkiminen” on ehdotto-
masti kielletty.

4.5,  Tilaajavastuulaki

Tilaajavastuulaki koskee yrityksia ja kaikkia julkisen sektorin hankintayksikéita silloin, kun ne ti-
laavat tyota yli 9000 euron arvosta tai yli 10 paivaa vuokraty6ta, joka tehdaan tilaajan eli han-
kintayksikon Suomessa olevissa tyotiloissa tai tyokohteessa. Hankintayksikon tulee selvittas,
ettd sen sopimusosapuolena toimiva taho on huolehtinut tydnantajavelvoitteistaan eika kayta
ns. harmaata tyovoimaa.

Tilaajavastuulain mukaisia selvityksia on hyva kayttaa soveltuvuusvaatimuksina myds sellaisissa
hankinnoissa, joita tilaajavastuulaki ei nimenomaisesti koske. Télla tavalla hankintayksikko voi
osaltaan ehkaistd harmaata taloutta ja edistda vastuullisia hankintoja.

Jos tilaajavastuulain edellytykset tayttyvat, valitulta toimittajalta tulee vaatia ennen sopimuk-
sen/tilauksen tekemista tilaajavastuulain mukaiset selvitykset (kaupparekisteri-, ennakkoperin-
tarekisteri- tydnantajarekisteriote, todistus verojen ja elakevakuutusten maksamisesta, selvitys
sovellettavasta tydehtosopimuksesta ja tyoterveyshuollon jarjestamisesta). Sopimuspuolen
esittamat tiedot, todistukset ja selvitykset eivat saa olla kolmea kuukautta vanhempia.
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Tilaajavastuulain mukaan selvitykset on pyydettdva viimeistddan ennen hankintasopimuksen te-
kemista. Selvitysvelvollisuus voidaan tilaajavastuulain mukaan toteuttaa myos hankintapaatok-
sen jalkeen, kunhan sopimusta ei vield ole tehty. Tall6in hankinnalle voi kuitenkin aiheutua vii-
vastyksia esimerkiksi puutteellisen selvityksen vuoksi.

5. Hankintamenettelyn keskeyttidminen

Hankinnan keskeyttaminen tarkoittaa, ettei jo aloitettua hankintaprosessia saateta loppuun,
vaan prosessi keskeytetdan ja jatetaan tekematta tai kdynnistetdaan taysin uusi hankintamenet-
tely. Hankinta voidaan keskeyttdd hankintalain 125 §:n perusteella vain todellisesta ja perustel-
lusta syysta.

Tallaiseksi syyksi on katsottu mm. seuraavia tilanteita:

e kaikki tarjoukset ovat liian kalliita suhteessa hankintayksikdn varaamaan maarara-
haan

e olosuhteet (rahoitustilanne, hankintatarve) ovat muuttuneet tarjouskilpailun ai-
kana

e on saatu vain yksi hyvaksyttava tarjous, joten ei ole todellista kilpailutilannetta

e tarjouspyynto on osoittautunut tulkinnanvaraiseksi taikka virheelliseksi

e tarjouspyynto on epdonnistunut, eikd sen perusteella ole mahdollista suorittaa
vertailua ja

e hankintamenettelyssa on tapahtunut menettelyvirhe, esim. ilmoitusvirhe.

Hankinnan keskeyttamisesta on tehtava normaaliin tapaan kirjallinen paatos, joka on perustel-
tava ja siihen liitetdan muutoksenhakuohjeet. Keskeyttdmispdatos on annettava tiedoksi, kuten
varsinainen hankintapaatos.

Jos hankinta keskeytetdan sen jalkeen, kun tarjoukset on saatu ja avattu, on tarkoituksenmu-
kaista maaritella tarjousasiakirjat salassa pidettaviksi. Talla varmistetaan se, etta kilpailevat tar-
joajat eivat voi hyotya toistensa tarjousten sisdltamista tiedoista, mikali hankinta kilpailutetaan
uudelleen.

6. Hankintapdités- ja muutoksenhakumenettely

6.1. Hankintapaatoksen tekeminen ja sisalto

Yleensa hankintamenettelyssa tehddan hankintap&datos hankintamenettelyn lopussa, kun voit-
tajaksi tuleva tarjoaja valitaan toimittajaksi. Varsinaisen hankintapdatoksen ohella paatos on
tehtdava myOs muusta ratkaisusta, jolla on vaikutusta tarjoajan asemaan. Tallaisia ratkaisuja ovat
esimerkiksi paatos tarjoajan sulkemisesta pois tarjouskilpailusta, tarjoajien karsiminen
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kaksivaiheisissa menettelyissa, hankinnan keskeyttaminen, option kdyttéénotot, hankintaoikai-
sujen ratkaisemiset seka sopimusmuutokset.

Tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista seka tarjousmenettelyn ratkaisusta on tehtava
aina kirjallinen hankintapaatds, joka on perusteltava. Hankintapaatdksen hyvaksyy viranhaltija
tai toimielin, jolla on asiassa paatosvalta eli hankintavaltuudet.

Hankintapaatokseen on sisallytettava vahintaan seuraavat tiedot:

- voittaneen tarjoajan nimi

- hankinnan kohde (lyhyt kuvaus hankinnasta) ja maara

- valittu hankintamenettely ja tiedot siitd, miten hankinnasta on ilmoitettu

- hankinnan kokonaishinta kaikkine kuluineen ilman arvonlisaveroa

- ehdokkaan tai tarjoajan tai tarjouksen poissulkemisen perusteet

- keskeiset perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on tehty (tarjouspyynndssa il-
moitetut valinta- ja vertailuperusteet)

- tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta sellaisella tarkkuudella, etta tarjoajille kdy ilmi
oma sijoittuminen suhteessa muihin tarjoajiin (tarjousten avauspoytékirja, tarjousvertailu)

- perustelut halvimman hinnan kayttamiselle palveluhankinnassa, jos perustelut eivat ole
muussa hankinta-asiakirjassa

- tieto siitd, ettd hankintasopimus syntyy kirjallisen sopimuksen allekirjoittamisella

- paatoksentekijan ratkaisuvalta (hallintosaanto)

- tieto pakollisen odotusajan pituudesta (hankintalaki 129 §, EU-hankinnat)

- liitteeksi muutoksenhakuohjeet

6.2. Hankintapaatoksen tiedoksianto ja muutoksenhakuohjeet

Hankintayksikdn tekema hankintapaatos perusteluineen seka muutoksenhakuohjeet eli valitus-
osoitus ja oikaisuohje on annettava tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia koskee eli kdytannossa
tarjousmenettelyyn osallistuneille tarjoajille. Tiedoksianto pyritdaan tekemaan mahdollisimman
pian hankintapdatoksen tekemisen jalkeen. Mikali hankintapaatos tehddan toimielimessa, an-
netaan hankintapdatos paasaantoisesti tiedoksi vasta toimielimen poytakirjan tarkastamisen
jalkeen.

Limingan kunnan hankinnoissa kaytetaan kuitenkin pdasaantona sahkoista tiedoksiantoa. Han-
kintapaatos edelld mainittuine asiakirjoineen annetaan tiedoksi kdyttdaen tarjoajan hankintayk-
sikolle ilmoittamaa sahkopostiosoitetta. Padsaantoisesti kunnan hankintapaatokset annetaan
tiedoksi sahkdisen kilpailutusjarjestelman kautta.

Kaytettdessa sahkoistd tiedoksiantoa tarjoajan katsotaan saaneen paatoksesta oheisasiakirjoi-
neen tiedon sind pdivana, jolloin mainitut asiakirjat sisadltava sahkdinen viesti on tarjoajan
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kaytettdvissa taman vastaanottolaitteessa siten, ettd viestia voidaan kasitelld. Kaytettaessa sdh-
koista tiedoksiantoa viestiin on merkittava erikseen tieto viestin lahettamispaivasta.

Ennen kuin hankintapdatos annetaan tiedoksi tarjoajalle, tulee siihen liittda oikeat muutoksen-
hakuohjeet. Oikeiden muutoksenhakuohjeiden liittdminen hankintapdaatoksen on tarkeaa, jotta
hankintalain mukainen muutoksenhakuaika alkaa kulumaan.

6.3. Muutoksenhaku

Hankintaoikaisu voi tulla vireille joko asianosaisen tai hankintayksikon toimesta. Asianosainen
voi tehda hankintaoikaisuvaatimuksen 14 paivan kuluessa siita, kun asianosainen on saanut tie-
don hankintayksikon paatésesta tai muusta hankintamenettelyssa tehdysta ratkaisusta. Hankin-
tayksikko voi tehda hankintaoikaisun 90 pdivan kuluessa siitd, kun hankintaoikaisun kohteena
oleva paatos tai ratkaisu on tehty.

Riippumatta siita kumman toimesta hankintaoikaisu tulee vireille, on hankintayksikon ilmoitet-
tava vireille tulosta valittdmasti niille, joita asia koskee eli kdytdannossa muille tarjoajille. Lisdksi
tarjoajille on annettava mahdollisuus antaa ndkemyksensa hankintaoikaisun vireille tulosta,
ellei se ole ilmeisen tarpeetonta.

Asianosaisen tekema hankintaoikaisuvaatimus kasitellaan siina toimielimessa, joka on tehnyt
alkuperdisen hankintapaatoksen. Toimielin kasittelee myos alaisensa viranhaltijan hankintapaa-
toksesta tehdyn hankintaoikaisuvaatimuksen. Hankintayksikon aloitteesta tehtavasta hankinta-
oikaisusta paattaa sama taho, joka on tehnyt alkuperdisen hankintapaatoksen.

Muutoksenhaku markkinaoikeuteen ei esta hankintaoikaisun tekemista tai hankintaoikaisun
kasittelya. Muutoksenhaku markkinaoikeuteen on kuitenkin tehtdva samanaikaisesti hankinta-
oikaisua koskevan vaatimuksen kanssa, koska oikaisuvaatimuksen tekemisesta huolimatta vali-
tusaika markkinaoikeuteen kuluu samanaikaisesti.

Hankintaoikaisu voidaan ratkaista seuraavilla tavoilla:

1. Alkuperdistd hankintapdatosta ei muuteta
Hankintayksikko tekee paatoksen, ettei hankintaoikaisuvaatimus anna aihetta muuttaa teh-
tya hankintapdatosta, koska siihen ei 16ydy perusteita eli hankintaoikaisuvaatimus hylataan.
Paatés annetaan asianmukaisesti tiedoksi perusteluineen. Padtokseen ei liitetd muutoksen-
hakuohjetta, koska uuttaa hankintapaatosta ei muodostunut, joten uutta muutoksenhaku-
aikaakaan ei muodostu, jollei kyse ole pienhankinnasta, josta voi tehda kunnallisvalituksen.
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2. Alkuperaista hankintapaatésta muutetaan
Hankintayksikko voi poistaa virheellisen hankintapaatdksen tai peruuttaa muun hankinta-
menettelyssa tehdyn ratkaisun ja ratkaista asian uudelleen, jos paatos tai ratkaisu perustuu
lain (esimerkiksi hankinta- tai muun lain, kuten hallintolain) soveltamisessa tapahtuneeseen
virheeseen. Virhe voi olla esimerkiksi tarjousmenettelyssa tapahtunut virhe tarjoajien hyl-
kdamisessa tai tarjousvertailussa tapahtunut virhe tai se, ettd hankinnan valmisteluun osal-
listunut tai hankintapaatoksen tehnyt henkild on esteellinen. Lisdksi hankintaoikaisu voi-
daan tehda, jos asiaan on tullut sellaista uutta tietoa, joka voi vaikuttaa paatoksen, ratkai-
sun tai hankintasopimuksen tekemisen edellytyksiin. Tallainen tilanne saattaa olla kasilla
esimerkiksi tilanteissa, joissa hankintapdaatoksen tekemisen jdlkeen osoittautuu, etta tar-
jouskilpailun voittaneen tarjoajan tarjouksessa havaitaan virheellisia tietoja. Hankintapaa-
tos annetaan asianmukaisesti tiedoksi, ja siihen liitetdan uudet muutoksenhakuohjeet,
koska uudesta hankintapaatoksesta voi tehda uuden hankintaoikaisuvaatimuksen tai vali-
tuksen.

3. Hankinta keskeytetdan
Hankintayksikko paattda poistaa virheellisen hankintapdatoksen tai peruuttaa hankintame-
nettelyssa tehdyn ratkaisun ja keskeyttda hankinnan, jos virhetta ei voida korjata tekemalla
uusi hankintapaatos. Tallainen tilanne voi tullaa vastaan esimerkiksi, jos tarjouspyynto
osoittautuu hankintalain vastaiseksi. Hankintapaatos annetaan asianmukaisesti tiedoksi ja
siihen liitetdaan uudet muutoksenhakuohjeet, koska asianosainen voi tehda uudesta hankin-
tapaatoksestd uuden hankintaoikaisuvaatimuksen tai valituksen.

6.4.  Valitus markkinaoikeuteen ja hankinnan valiaikainen jarjestaminen

Markkinaoikeuden kasiteltavaksi voidaan valituksella saattaa hankintalaissa tarkoitettu hankin-
tayksikdn paatos tai hankintayksikdn muu hankintamenettelyssa tekema ratkaisu, jolla on vai-
kutusta tarjoajan asemaan.

Markkinaoikeuskasittely kestad noin vuoden. Markkinaoikeus voi ratkaisussaan todeta, etta
hankintayksikko ei ole toiminut julkisista hankinnoista annettujen oikeusohjeiden vastaisesti,
jolloin alkuperadistd hankintapaatosta ei muuteta tai kumota. Mikali markkinaoikeus katsoo, etta
hankintayksikko on toiminut julkisista hankinnoista annettujen oikeusohjeiden vastaisesti, voi
markkinaoikeus esimerkiksi kumota hankintapaatoksen kokonaan tai osittain ja velvoittaa han-
kintayksikon korjaamaan virheellisen menettelynsa. Mikali hankintasopimus on jo tehty, voi
seuraamuksena olla myos esimerkiksi tehottomuusseuraamus, hankintakauden lyhentaminen,
hyvitys- ja seuraamusmaksu. Markkinaoikeus voi maarata hankintayksikolle seuraamuksen
vain, jos lainvastainen menettely on vaikuttanut hankintamenettelyn lopputulokseen tai asian-
osaisen asemaan hankintamenettelyssa. Tarkempia sdadnndksia markkinaoikeuden kadytossa ole-
vista keinosta 16ytyy hankintalaista.
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Markkinaoikeuden paatoksesta voidaan valittaa korkeimpaan hallinto-oikeuteen edellyttden,
ettd on saatu valituslupa. Valitusaika on 30 pdivaa markkinaoikeuden paatdksen tiedoksisaan-
nista. Markkinaoikeuden paatosta on kuitenkin valituksesta huolimatta noudatettava, jollei kor-
kein hallinto-oikeus toisin maaraa.

Jos hankinnasta on valitettu markkinaoikeuteen, hankintayksikko voi jarjestdaa hankinnan valiai-
kaisesti, jollei hankintaa voida lykdta markkinaoikeuskasittelyn ajaksi. Hankinnan véliaikaisesta
jarjestamisesta suositellaan tekemadan paatos. Valiaikaiset jarjestelyt eivat saa estaa sitd, etta
valittajan vaatimuksesta markkinaoikeus voi maaratd hankintapaatoksen kumottavaksi tai vel-
voittaa hankintayksikkéa korjaamaan virheellisen menettelynsa. Valiaikaisessa hankintasopi-
muksessa on siis huomioitava se, etta hankintayksikké voi irtisanoa hankintasopimuksen valit-
tomasti tai esimerkiksi yhden kuukauden irtisanomisaikaa noudattaen tuomioistuimen paatok-
sen perusteella.

7. Sopimus- ja tilausmenettely

7.1.  Hankintasopimuksen tekeminen ja sopimuskauden aloitus

Voittaneen tarjoajan tai tarjoajien kanssa tehddan aina kirjallinen hankintasopimus, joka tallen-
netaan sahkoiseen sopimushallintajarjestelmaan. Sopimus syntyy vasta erillisen kirjallisen sopi-
muksen perusteella, ei hankintapaatdksen tiedoksiannon perusteella. Sopimus tehdaan tar-
jouspyynnon liitteena olleen sopimusluonnoksen tai vakiosopimusehtojen pojalta ja siihen kir-
joitetaan kaikki hankinnan edellyttdmat tiedot ja ehdot. Sopimus allekirjoitetaan ensisijaisesti
sahkoisesti asianhallintajarjestelmassa.

EU-hankinnoissa, liitteen E palveluhankinnassa tai kayttdoikeussopimuksessa on noudatettava
14 péivan (dynaamisessa hankintajadrjestelmassa ja puitejarjestelyssa 10 paivan) odotusaikaa,
ennen kuin hankintasopimus voidaan allekirjoittaa. 14 paivaa lasketaan siitd, kun tarjoaja on
saanut tai hanen katsotaan saaneen paatdksen ja valitusosoituksen tiedoksi. Vaikka kansalli-
sissa hankinoissa ei tarvitse noudattaa hankintalain mukaista odotusaikaa, ei hankintasopimuk-
sia tule myoskaan allekirjoittaa ennen kuin 14 paivdan muutoksenhakuaika on kulunut.

Hankintasopimuksen yhteyshenkilon tai hankinnasta vastaavan tahon on syyta kdyda lapi lopul-
lisen sopimuksen sisaltd yhdessa toimittajan edustajien kanssa ensimmaisessa sopimuskokouk-
sessa (eli ns. aloituspalaverissa), tarvittaessa jo ennen sopimuskauden alkamista, jotta sopi-
musosapuolilla on selked ja yhtaldinen kasitys sopijapuolten tehtavistd, vastuista ja velvoitteista
erityisesti laajoissa hankinnoissa. Yhteyshenkilo tai hankinnasta vastaava taho vastaa myos so-
pimuksen tiedottamisesta tarvittavassa laajuudessa sopimuksen kayttdjille.
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Tietosuojaa ja henkilotietotietoja koskevat seikat tulee ottaa huomioon sopimuksessa. Sopi-
muksiin, joihin sisdltyy henkilotietojen kasittelyd, tulee henkilétietojen kasittelysta sopia erilli-
sella tietosuojaliitteelld. Henkilotietojen kasittelyyn liittyvissa asioissa, tulee olla yhteydessa tar-
vittaessa kunnan tietosuojavastaavaan.

7.2.  Sopimusmuutokset ja sopimusten seuranta sopimuskauden aikana

Sopimusta ei saa olennaisesti muuttaa sopimuskauden aikana. Sopimuksen olennainen muut-
taminen voidaan tulkita laittomaksi suorahankinnaksi. Sopimuksen muuttamista tulee aina ar-
vioida suhteessa siihen, mita hankintalain 136 §:ssd on saddetty. Hankintasopimuksen yhteys-
henkil6 vastaa sopimuksen sopimusseurannasta.

Hankintasopimusten toteutumisen valvonnassa on erityisesti kiinnitettava huomiota esimer-
kiksi seuraaviin asioihin:

e Vastaako tavara ja palvelu sopimuksessa sovittua

e Onko toimitusten maara oikea ja noudatetaanko sovittuja toimitusaikoja

e Noudatetaanko sovittuja sopimushintoja, tarkastetaanko hintoja sopimuksen mukai-
sesti ja toteutetaanko laskutus sopimuksen mukaisesti

¢ Noudatetaanko ja valvotaanko takuuseen ja vakuuksiin liittyvid ehtoja ja maaraai-
koja

e Noudattaako toimittaja sopimuksessa vaadittua raportointivelvollisuutta

e Puitejarjestelyissa on seurattavia puitejarjestelyn ostojen maaria suhteessa puitejar-
jestelyssa ilmoitettuun enimmaismaaraan tai -euromaaraan.

7.3.  Vastaanotto, hyvaksyminen ja reklamointi

Tavaraa vastaanotettaessa on sen maara ja kunto viipymatta tarkistettava. Laitteen saa hyvak-
sya vasta, kun sille on suoritettu kayttoonottotarkastus, jossa on todettu, etta laite on toiminta-
kunnossa ja tayttaa sille asetetut suoritusarvot sekd muut hankintasopimuksen ehdot.

Mikali toimitus on selvasti sopimuksessa asetettujen vaatimusten vastainen tai selvasti puut-
teellinen, ei toimitusta saa hyvaksya. Vastaanottotarkastuksessa hylattya tavaraa ei saa kuin
poikkeuksellisesta ja perustellusta syysta ottaa kdyttoon. Toimitus voidaan kuitenkin hyvaksya,
jos toimituksessa on vain vahaisia helposti korjattavissa olevia puutteellisuuksia edellyttaen,
ettd toimittaja maardajassa sitoutuu korjaamaan virheet omalla kustannuksellaan. Talldinkin
virheista tai puutteista tulee tehdd merkinta vastaanottopoytakirjaan tai vastaavaan asiakir-
jaan.

Jos palvelussa tai tavaran ominaisuuksissa, laadussa tai maarassa taikka laskutuksessa havai-
taan virhe tai puute taikka toimittaja viivastyy suorituksessaan, on ndihin reagoitava valitto-

masti ja viipymatta reklamoitava toimittajalle. Samoin toimitaan, jos toimittajan havaitaan
Limingan kunta
Lakeustalo, Liminganraitti 10, 91900 Liminka
kunta@liminka.fi
www.liminka.fi



muutoin sopimuskaudella laiminlyovan sopimusvelvoitteitaan tai toimivan niiden vastaisesti
taikka jos toimittaja muulla tavalla rikkoo sopimusehtoja. Reklamaatiot tehdaan kirjallisesti ja
ne tallennetaan asiahallintaan, jotta niihin on mahdollista tarvittaessa palata myohemmin.

Reklamaation tai useampien samasta asiasta tehtavien reklamaatioiden yhteydessa voidaan
todeta, ettd sopimusrikkomusten jatkaminen tulee johtamaan kohtuullisen ajan kuluessa vahin-
gonkorvausvaatimukseen, sopimuksen purkuun tai muuhun varoituksessa yksildityyn sankti-
oon. Reklamaation jalkeen toimittaja ei voi kiistaa olleensa tietamatoén rikkomuksen olennai-
sesta merkityksesta tilaajalle.

Hankintasopimuksen yhteyshenkild vastaa viime kadessa reklamaatioiden tekemisesta, ellei
reklamoinnin tavasta ole toisin sovittu toimittajan kanssa. Myos hankintasopimusta kayttavien
tahojen (kuten tilausten tekijoiden, tavaraa ja palvelua kdyttavien tahojen, laskutuksesta vas-
taavien henkildiden) on myds viipymatta reagoitava havaittuihin virheisiin.

8. Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Lahtokohtana on viranomaisten asiakirjojen julkisuus. Hankintaan liittyvien asiakirjojen julki-
suus riippuu kuitenkin asian kasittelyvaiheesta.

Tarjouspyynto ja hankintapaatos tulevat kaikille julkiseksi niiden allekirjoittamisen jalkeen. An-
netut tarjoukset tulevat liike- tai ammattisalaisuuksia lukuun ottamatta julkiseksi hankintasopi-
muksen tekemisen jalkeen. Kasittelevan tyontekijan omat muistiinpanot hankinta-asiassa eivat
ole julkisia.

Julkisuuslain 11 §:n mukaan asianosaisella on oikeus saada asiaa kasittelevalta tai kasitelleelta
viranomaiselta tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta, joka voi tai on voinut vaikuttaa
hadnen asiansa kasittelyyn. Tarjouskilpailuun osallistuneella tarjoajalla on siten oikeus saada tar-
jousasiakirjat nahtaviakseen kdytannossa hankintapdatoksen tekemisen jalkeen. Asianosaisella,
hanen edustajallaan ja avustajallaan ei kuitenkaan ole oikeutta julkisessa hankinnassa toisen
ehdokkaan tai tarjoajan liike- tai ammattisalaisuutta koskeviin tietoihin. Tarjouspyynndssa on
suositeltavaa pyytda tarjoajaa ilmoittamaan, mikali tarjous sisaltda liike- tai ammattisalaisuuk-
sia. Hankintayksikko tekee kuitenkin itsendisesti paatoksen siitd, ovatko tarjoajan asiakirjat jul-
kisia ts. onko kyseessa liike- tai ammattisalaisuus. Pddsaantdisesti vertailussa kaytetty kokonais-
hinta ei voi olla liikesalaisuus.

Julkisuuslain 16 §:n mukaan viranomaisen asiakirjan sisadllosta annetaan tieto suullisesti taikka
antamalla asiakirja viranomaisen luona nahtavaksi ja jaljennettavaksi tai kuunneltavaksi tai an-
tamalla siita kopio tai tuloste. Tieto asiakirjan julkisesta sisdllésta on annettava pyydetylla
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tavalla, jollei pyynnon noudattaminen asiakirjojen suuren maaran tai asiakirjan kopioinnin vai-
keuden tai muun niihin verrattavan syyn vuoksi aiheuta kohtuutonta haittaa virkatoiminnalle.

9. Hankinta-asiakirjojen sdilytys ja hankintaprosessi asian- ja sopimuksenhallintajérjestel-
massa

Kaikille kansallisen kynnysarvon ylittaville hankinnoille seka sellaisille hankinnoille, joista laadi-
taan hankintasopimus, avataan oma asianumero asiahallintajarjestelmaan. Muut hankinnat
voidaan kirjata palvelualueiden hankintoja koskevalle yhteiselle asianumerolle.

Asianumerolle vieddan kaikki hankintaan kuuluvat asiakirjat. Sopimus tallennetaan asiahallinta-
jarjestelman sopimusten hallintaan ja sopimus allekirjoitetaan ensisijaisesti sahkoisesti. Hankin-
tojen kilpailutusjarjestelma ei ole asiakirjojen sailytykseen tarkoitettu.

Hankintaan kuuluvat alkuperdiset asiakirjat sdilytetdan asiahallintajarjestelmassa, josta ne siir-
tyvat sahkoiseen arkistoon sen kayttoon ottamisen jalkeen. Kilpailutusjarjestelma ei ole asiakir-
jojen pysyvaan sadilyttamiseen tarkoitettu.
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Kunnan hankintaprosessi asian- ja sopimuksenhallintajarjestelmassa

Asianumero

« Hankinnalle perustetaan asianumero asiahallintajarjestelmaan
¢ Tehtavaluokka on "Hankintatoimi"
¢ Asian nimi on oltava hankintaa kuvaava

Tarjouspyynto

eAsiahallintajarjestelm&an avatun asianumeron alle viedaan:
* Tarjouspyyntoasiakirjat liitteineen
¢ Tarjousaikana mahdolliset tehdyt tarjouspyynnon tdasmennykset
¢ Tarjousaikana tarjoajien lisatietopyyntdihin annetut vastaukset

Tarjousten
kasittely

Hankintapaatos

eAsiahallintajarjestelm&an avatun asianumeron alle viedaan: )
¢ Saadut tarjoukset
¢ Tarjousten avauspoytakirja
¢ Tarjousten vertailutiedot
J
eKilpailutetusta hankinnasta tehddan hankintapaatos \

asianhallintajarjestelméassa (myos option kaytto)
¢ Viranhaltijapaatoksessa paatostyypiksi valitaan "Hankintapaatos"
¢ Muutoksenhakuohje
¢ Pienhankinta (alle kansallisen kynnysarvon) -> oikaisuohje
hankintayksikolle

¢ Kansallisetn kynnysarvon tai EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat ->
oikaisuohje hankintayksikoélle + valitusosoitus markkinaoikeuteen

Hankintapaatoks
en toimeenpano

eHankintapaatoksen toimeenpano: Allekirjoitettu hankintap;’a’;’a’tés/toimielimen\
paatoksen ote ldhetdadn sahkoisesti tiedoksi hankinnan asianosaisille seka
julkaistaan kunnan verkkosivuilla

eHankintapaatoksen muutoksenhakuaika on tiedoksisaantipdiva + 14 vrk

Limingan kunta

¢ Hankintasopimus allekirjoitetaan ensisijaisesti sahkdisesti
asiahallintajarjestelmassa

¢ Allekirjoitettu sopimus viedaan liitteineen asiahallintajarjestelman
sopimusten hallintaan
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Liitteet

Liite 1 Limingan kunnan hankintaprosessin visualisointi

HANKINTAPROSESSIN

PAAVAIHEET

Prosessin lopetus
« Sopimuksen padttaminen
* Sopimuksen jalkiarviointi
+ Uudelleen kilpailutuksen tunnistaminen

essrerrene,,
.
*e

Tilausmenettely

* Tilauksen tekeminen

« Ostolaskujen kasittely

* Vastaanotto ja hyvdksyminen
* Laskutuksen seuranta

o

Hankintaprosessi
Limingan kunnassa

sesstreres,,

Sopimushallinta

« Sopimusseuranta, valitse yhteyshenkild
+ Toimittajayhteistyo
« Sopimushdiridihin reagoiminen (reklamointi) :

Hankintapaatos, muutoksenhaku ja 1
hankintasopimus
+ Hankintapadtoksen tekeminen ja
tiedoksianto
+ Mahdollinen muutoksenhaku ja
valiaikainen jarjestaminen
+ Hankintapadtoksen teko
+ Sopimuksen allekirjoittaminen

.
.. .
teessessnet”

]
“feccnesnnt®!

Hankintaprosessin kdynnistys

« Hankintatarpeen tunnistaminen

* Madraraha talousarviossa

« Selvitd, onko olemassa yhteishankintasopimus
tai muu sopimus

Hankinnan suunnittelu ja
valmistelu
+ Kokoa valmisteluun osallistuvat
+ Laske ennakoitu arvo kuntatasolla
* Tarvittaessa kartoita markkinat
+ Valitse hankintamenettely

Hankinta-asiakirjojen valmistelu

* Soveltuvuusvaatimukset
* Hankinnan kohde
* Vertailuperusteet
* Hankintasopimus

]

Tarjousmenettely

* Hankinnasta ilmoittaminen

« Vinkkaa tarjoajia

* Kysymys- javastaus -vaihe

+ Tarjousten vastaanotto ja avaus

* Soveltuvuuden arviointi

+ Tarjousten tarjouspyynnd mukaisuuden
arviointi

* Tarjousten vertailu




Liite 2 EU-hankintamenettelyt seka puitejarjestely

Avoin menettely

Hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen ja asettaa saataville tarjouspyynnon, joiden
perusteella kaikki halukkaat toimijat voivat tehda tarjouksen.

Rajoitettu menettely

Rajoitettu menettely on kaksivaiheinen menettely, jossa hankintayksikko julkaisee ilmoituk-
sen hankinnasta, johon kaikki halukkaat tarjoajat voivat pyytda saada osallistua. Hankintayk-
sikko voi rajoittaa osallistuvien tarjoajien maaraa hankintailmoituksessa (valittava vahintaan
viisi (5) tarjoajaa). Kaikki hankinta-asiakirjat on julkaistava jo hankintailmoituksen liitteena.

Hankintayksikko valitsee vahimmaisvaatimukset tayttavista toimittajista osallistumishake-
musten perusteella ne, joille se Iahettad tarjouspyynnon. Ainoastaan hankintayksikon valitse-
mat ehdokkaat voivat tehda tarjouksen.

Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettely on kaksivaiheinen menettely, jossa hankintayksikko julkaisee ilmoituk-
sen hankinnasta, johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytda saada osallistua. Hankin-
tayksikko voi rajata neuvotteluihin valittavien tarjoajien maaraa (valittava vahintaan kolme
(3)). Kaikki hankinta-asiakirjat on julkaistava jo hankintailmoituksen liitteena.

Hankintayksikké neuvottelee hankintasopimuksen ehdoista valitsemiensa toimittajien
kanssa.

Valitut tarjoajat antavat alustavat tarjouksensa, joiden pohjalta neuvotteluja kdydaan lopulli-
sen tarjouspyynnon sisallosta ja hankintasopimuksen ehdoista. Vahimmaisvaatimuksista tai
kokonaistaloudellisuuden edullisuuden perusteista ei neuvotella. Neuvottelukierroksia voi-
daan kdyda useampia, ja tarjoajien maaraa voidaan rajata neuvottelujen edetessa. Tarjoajat
jattavat neuvotteluiden paatyttya lopulliset tarjouksensa, joista ei saa neuvotella.
Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullinen neuvottelumenettely on kaksivaiheinen menettely, jossa hankintayksikko julkai-
see ilmoituksen hankinnasta, johon kaikki halukkaat tarjoajat voivat pyytda saada osallistua.
Hankintayksikko voi rajata neuvotteluihin valittavien tarjoajien maaraa (valittava vahintaan
kolme (3)). Kaikki hankinta-asiakirjat on julkaistava jo hankintailmoituksen liitteena.

Hankintayksikké neuvottelee menettelyyn hyvaksyttyjen tarjoajien kanssa kartoittaakseen ja
maaritellakseen keinot, joilla sen tarpeet voidaan parhaiten tayttda. Hankintayksikko voi neu-
votella valittujen tarjoajien kanssa kaikissa hankinnan ndkokohdista. Neuvottelukierroksia
voidaan kdyda useampia, ja ratkaisujen maaraa voidaan rajata neuvottelujen edetessa. Tarjo-
ajat jattavat neuvotteluiden paatyttya lopulliset tarjouksensa, joita voidaan hankintayksikon
pyynnosta tdsmentda ja selkeyttad, jos se ei johda tarjousten tai hankinnan olennaisten osien
muuttumiseen tai uhkaa syrjia tarjoajia tai vaaristaa kilpailua.
Innovaatiokumppanuus




Innovaatiokumppanuus on monivaiheinen menettely, jonka tavoitteena on innovatiivisen ta-
varan, palvelun tai rakennusurakan kehittaminen ja tdméan tuloksena tuotettavien tavaroi-
den, palvelujen tai rakennusurakoiden hankkiminen.

Suorahankinta

Suorahankinta on poikkeus padsaanndstd, jonka mukaan hankintalain soveltamisalaan kuulu-
vat hankinnat on kilpailutettava. Suorahankinnassa hankintayksikké julkaisematta hankintail-
moitusta valitsee yhden tai usean toimittajan, joiden kanssa neuvottelee sopimuksen eh-
doista. Syy suorahankinnan kdyttamiseen on aina todettava ennalta, ja se on perusteltava
hankintapdatoksessa tai siihen liittyvassa muussa asiakirjassa.

Suorahankinta on kuitenkin erotettava tilauksista, joita hankintayksikko tai sen toimielimet,
viranhaltijat tai tyontekijat tekevat kilpailutettujen hankintasopimusten puitteissa.
Suunnittelukilpailu

Suunnittelukilpailun tarkoituksena on hankkia suunnitelma tai hanke, jonka tuomaristo valit-
see kilpailulla. Kilpailuun osallistuville voidaan antaa palkintoja. Suunnittelukilpailuun ei so-
velleta kaikkia hankintalain sddnndksia, vaan vain erikseen hankintalaissa ilmoitettuja pyka-
lia.

Suunnittelukilpailussa on oltava tuomaristo, jonka jasenten on oltava kilpailuun osallistuvista
riippumattomia luonnollisia henkildita. Osallistujien ehdotuksia on arvioitava nimettomasti ja
yksinomaan suunnittelukilpailua koskevassa ilmoituksessa esitetyilld perusteilla.

Suunnittelukilpailun voittajan tai voittajien kanssa voidaan tehda palveluhankintasopimus
suorahankintana (ks. suorahankinnan kohta)

Dynaaminen hankintajarjestelma (DPS)

DPS:lla tarkoitetaan taysin sahkoista hankintamenettelya, joka on kestonsa ajan avoin kaikille
soveltuvuusehdot tayttaville toimittajille, eikd toimittajien maaraa saa rajata missaan vai-
heessa. DPS:aan hyvaksyttyjen toimittajien kesken kilpailutetaan jokainen yksittdinen han-
kinta erikseen.

Puitejarjestely

Puitejarjestelylld tarkoitetaan yhden tai useamman hankintayksikon ja yhden tai useamman
toimittajan valista sopimusta, jonka tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan kuluessa tehtavia
hankintasopimuksia koskevat hinnat ja suunnitellut maarat sekd muut ehdot. Puitejarjeste-
lyssa hankintayksikko tekee hankintoja toimittajilta suoraan ennalta maariteltyjen ehtojen tai
esimerkiksi minikilpailutuksen mukaisesti. Varsinaisen puitejarjestelyn kesto voi olla enintdan
nelja (4) vuotta, mutta hankinnan kohteen sita perustellusti edellyttaessa se voi olla pidempi.
Puitejarjestelyn perusteella tehtadvien yksittaisten hankintojen kestoa ei ole rajoitettu.

Puitejarjestely voidaan organisoida seuraavilla tavoilla:
1. Yhden toimittajan puitejarjestely, jossa ehdot sovittu: puitejarjestelyn perustuvat
hankinnat tehdaan yhdelta toimittajalta puitejarjestelyssa vahvistettujen ehtojen
mukaisesti.
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Yhden toimittajan puitejarjestely, jossa ehtoja tdsmennetdan: hankintayksikko voi
pyytaa toimittaja tarvittaessa kirjallisesti tdismentamaan tai tdydentamaan tar-
joustaan.

Usean toimittajan puitejarjestely, jossa kaikki ehdot on vahvistettu: puitejarjeste-
lyyn perustuvat hankinnat on tehtava ilman kilpailuttamista noudattamalla puite-
jarjestelyn ehtoja ja puitejarjestelyn tarjouspyynndssa esitettyja perusteita (kuten
etusijajarjestys).

Usean toimittajan puitejarjestely, jossa kaikkia ehtoja ei ole vahvistettu: hankinnat
tehdaan minikilpailuttamalla puitejarjestelyyn valittujen toimittajien kesken puite-
jarjestelyssa esitettyjen perusteiden mukaisesti.

Usean toimittajan puitejarjestely, jossa osa ehdoista ei ole vahvistettu ja osa on:
osa hankinnoista voidaan tehda minikilpailuttamalla ja osa hankinnoista noudat-
tamalla puitejarjestelyn ehtoja, esim. etusijajarjestysta.
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