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Kemin kaupungin hankintapolitiikka

Hankintapolitiikka ohjaa Kemin kaupungin hankintatoimintaa. Hankintapolitiikka pohjautuu
Kemin kaupungin vastuullisuusperiaatteisiin, strategiaan, arvoihin ja toimintaohjeisiin. Kemin
kaupungin hankinnat toteutetaan ekologisesti, sosiaalisesti ja taloudellisesti kestavalla ja vas-
tuullisella tavalla.

Kemin kaupungin arvot ovat Ihmisléheisyys, Luovuus ja Vastuullisuus. Arvoista johdettuja
strategisia padmaéria ovat Vetovoimainen kaupunki, Hyvinvoivat asukkaat ja Sujuva arki.

Kaupungin tarkein tehtdvéd on tuottaa lakisaateisid peruspalveluja kuntalaisille joko omana
toimintana tai hankkimalla ne ostopalveluina. Hankinnoissa on olennaista pohtia, mika on pa-
ras ratkaisu kaupungin ja sen toiminnan kannalta.

Hankintalaki ohjaa kaupunkia hankinnoissaan siten, ett4d hankinnat on suoritettava taloudelli-
sesti ja tarkoituksenmukaisesti seka kéytettdvd hyvaksi olemassa olevat Kilpailuolosuhteet.
Hankinnoissa on noudatettava hankinnan suuruudesta riippumatta avoimuuden, tasapuolisuu-
den ja syrjiméattdmyyden periaatteita.

Hankintatoiminnan tavoitteena on Kemin kaupungin ja koko konsernin edun varmistaminen.
Keinoina ovat keskitetysti johdettu hankintatoimi, hankintojen strategisen johtamisen vahvis-
taminen, hankintaosaamisen tunnistaminen ja lisédminen sek& hankintojen suunnitelmallisuu-
den toteuttaminen sekd hankintojen seuraaminen kaikissa kaupungin hankinnoissa. Kaupunki
edistda pienten ja keskisuurten yritysten osallistumismahdollisuuksia tarjouskilpailuihin. Néin
vahvistetaan aluetaloutta, tuetaan tyopaikkojen syntymista paikallisesti ja maakunnan alueella
sekd edistetddn alueen palveluiden laajenemista. Kaupunki pyrkii hankinnoissaan laatuun ja
kustannustehokkuuteen seké edistdmaén kestavia, ymparistoystavéllisia ja vastuullisesti tuotet-
tuja hankintaratkaisuja.

Hankintapolitiikan toimeenpanosta ja toteuttamisesta vastaavat kaupunginhallitus, kaupungin
toimialat ja hankintatoimi. Hankintapolitiikan toteutuminen siséllytetddn kaupungin talousar-
viosuunnitteluun, vuosittaisiin kdyttdsuunnitelmiin ja ohjelmiin. Jokainen toimialue kay l&pi
hankintapolitiikan linjaukset ja tavoitteet omissa yksikdissadn ja suunnittelee, miten tavoitteet
voidaan ottaa osaksi toimialan toimintaa ja organisaatiota. Hankintojen painopistetta tulee ke-
hittda suunnitteluun ja sopimuksen aikaista toimintaa painottaviksi.
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Kymmenen huomiota hyvaan hankintaan

v" Hankintoja koskevat periaatteet: Hankintoja koskevat hankintalain lisaksi avoimuuden, ta-
sapuolisuuden, syrjimattdmyyden, suhteellisuuden ja hyvan hallinnon periaatteet.

v' Kaupungin hankintoja séaatelee Laki julkisista hankinnoista ja kaytt6oikeussopimuksista
1397/2016 seka kaupungin omat hankintaohjeet ja sadnnokset.

v" Hankintojen on oltava suunnitelmallisia ja ne on toteutettava tarkoituksenmukaisina ko-
konaisuuksina: Pida tavoitteenasi saada tarkoituksenmukainen ja laadukas tuote/palvelu kus-
tannustehokkaaseen hintaan. Varmista, ettd ké&ytdssasi on tarvittavat madrdrahat ja ettd hankin-
tatarve on kartoitettu koko kunnan tasolla.

v" Hyvéa hankintatoimi ja osaaminen hankinnoissa: Hankintatoimi on pyrittava jarjestamaan
siten, ettd hankintoja voidaan toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laadukkaasti ja suunni-
telmallisesti olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvéksi kayttaden ja ympaéristd ja sosiaaliset na-
kokohdat huomioon ottaen. Huomioi, ettd pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot paa-
sevat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Hyvéssa tar-
jouspyynndssa yhdistyvét sekd substanssi- ettd hankintaosaaminen. Tarjouspyynndn suunnitte-
luun on usein tarpeellista saada myds tarjoajien ja loppukayttajien nakemyksiéa.

v’ Puitejarjestelyt: Selvitd onko kaupungissa jo olemassa yhteishankintasopimus tai sopimus,
josta voit tilata tarvitsemasi tuotteen/palvelun ja harkitse onko tdmaé paras ratkaisu vai Kilpailu-
tatko tuotteen/palvelun erikseen. Sopimukset 16ytyvat sopimushallintajarjestelmasta tai niita
voi tiedustella hankintatoimesta.

v Kilpailuttaminen: Paasaanténa on, ettd hankinnat on kilpailutettava. Hankintailmoituk-
sessa tai tarjouspyynnossa tulee kuvata hankinnassa kéytettdva hankintamenettely. Tarjous-
pyynto tulee tehda kirjallisesti ja laatia siten, ettd saadaan vertailukelpoisia tarjouksia. Tarjo-
ajalle voidaan asettaa soveltuvuusvaatimuksia. Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste
(hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) ja vertailuperus-
teet on ilmoitettava. Hankinnasta on julkaistava hankintailmoitus Hilma-ilmoituskanavassa.
Tarjoukset on pyydettava maaraaikaan mennessa.

v Suorahankintaperusteet: Hankinta voidaan toteuttaa suorahankintana vain, jos hankintaan
soveltuu joku hankintalain suorahankintaperusteista. Suorahankintaperusteita ei ole méadritelty
kansallisille hankinnoille erikseen vaan EU-hankintojen suorahankintaperusteet patevat myos
kansallisissa hankinnoissa. Suorahankinnasta voidaan tehd& vapaaehtoinen suorahankintail-
moitus Hilmaan, jolloin hankintasopimus voidaan tehd& aikaisintaan 14 paivan kuluttua ilmoi-
tuksen julkaisemisesta. Jos ilmoitusta ei ole tehty, valitusaika on 6 kk hankintasopimuksen te-
kemisesta.

v' Tarjousten Kasittely: Tarjoukset kasitelladn noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimatto-
méan kohtelun periaatteita. Tarkista tarjoajien kelpoisuus ja vertaile tarjoukset siten kuin tar-
jouspyynndssé olet kuvannut. Hankintayksikké voi pyytaa tarjoajia toimittamaan, lisddmaéan,
selventdmadn tai tdydentdmadn puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Tarjouspyyn-
t0a vastaamattomat tarjoukset on suljettava pois tarjouskilpailusta. Pakollisia ja harkinnanva-
raisia poissulkuperusteita voidaan kayttdd. Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti
edullisin kéyttéen vain tarjouspyynndssa ilmoitettuja vertailuperusteita.

v" Hankintapaatoés ja muutoksenhaku: Hankinnasta on tehtava kirjallinen hankintapaatos, joka
on perusteltava ja annettava tiedoksi kaikille tarjouksen jattaneille. Hankintapaatokseen tulee
liittad valitusosoitus markkinaoikeuteen ja oikaisuohje. Hankintaoikaisu voidaan tehda, vaikka
sopimus olisi tehty.
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v Hankintasopimus: Sopimukseen kirjataan kaikki hankinnan edellyttdmat tiedot. Sopimukses-
sa kannattaa hyddyntaa vakiosopimusehtoja (Yleiset sopimusehdot JYSE 2014: tavarat ja pal-
velut, JIT 2015: ICT —hankinnat, YSE 1998: rakennusurakkasopimukset, KSE 2013: konsultti-
sopimukset, KE 2008: kone- ja kuljetuspalvelut).

v" Hankintojen julkisuus: Tarjouspyyntd ja hankintapaatos tulevat julkisiksi jo asiakirjan alle-
kirjoittamisen jélkeen. Tarjoukset ja muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat padsaantoisesti
julkisiksi, kun hankintaa koskeva sopimus on tehty lukuun ottamatta tarjoajan liike- ja ammat-
tisalaisuuksia koskevia tietoja. Asiakirjojen julkisuus on paaséanto ja salaaminen poikkeus.
Kokonaishintaa koskeva tieto on aina annettava.

v" Hankintojen valvonta. Sopimusta on valvottava eli huolehdittava sopimuksessa maériteltyjen
ehtojen tayttymisestd. Sopimuksen valvontaan kuuluu mm. laskujen oikeellisuuden varmista-
minen, sovittujen méarédaikojen tarkistaminen, laadun varmistaminen, poikkeaminen kirjaami-
nen, reklamaatioiden tekeminen ja sopimuksen uusiminen. Sopimukselle tulee nimetd vastuu-
henkild, joka seuraa ja valvoo sopimuksen toteutumista.
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Kemin kaupungin hankintojen organisointi

Kemin kaupungin keskitetty hankintatoimi toimii keskusviraston alaisuudessa. Keskitetyll& ja keskite-
tysti johdetulla hankintatoimella haetaan hankintojen yhtendistdmista ja kustannustehokkuuden paran-
tamista. Kaytannossa keskitetty hankintatoimi tarkoittaa sité, ettd toimialat kilpailuttavat pienhankin-
nat, mikéli hankintoja tehdaan toimialalla saannéllisesti ja toimialalla on tarvittava hankintaosaaminen.
Muussa tapauksessa toimialat toimivat hankintojen valmistelijoina ja substanssiosaajina ja hankinta-
toimi tekee itse kilpailuttamisen. Kaikki kansallisen ja EU-kynnysarvojen ylittavat hankinnat tehd&én
em. tavalla hankintatoimen kautta.

Hankintatoimen tehtédvéna on palvella koko kaupunkikonsernin hankintatoiminnan tarpeita ja kilpailut-
taa hankintalain ja hankintaohjeen mukaisia mm. tavaroiden ja palveluiden sopimuksia Kemin kau-
pungin toimialojen ja konsernin kéyttédn. Hankintatoimi avustaa toimialoja niiden erillishankinnoissa
seka tarvittaessa hoitaa hankintojen kilpailuttamisen. Hankintatoimi neuvoo ja kouluttaa kaupunkikon-
sernin henkildstoé ja luottamushenkilditd ja sidosryhmia hankintojen kilpailuttamisessa ja hankintalain
soveltamiseen liittyvissa asioissa sekd suorittaa neuvontaa ja hankintakéytantdjen yhdenmukaistamista
kaupungin ja sen tytaryhtididen hankinnoissa. Hankintatoimi toimii séhkdisen hankintajarjestelman
paakéyttajand ja valmistelee ja valvoo hankintasopimuksia ja valmistelee hankintapaatoksia. Myos
yritys-, toimittaja- ja muu sidosryhmayhteisty6 liittyen julkisiin hankintoihin kuuluu hankintatoimen
tehtaviin.

Tama hankintaohje korvaa aiemmin voimassa olevan hankintaohjeen (KH 18.12.2017 § 524). Tama
hankintaohje toimii késikirjana Kemin kaupungissa tehtdviin hankintoihin ja ohje kasittelee kansallisen
kynnysarvon ylittavia ja EU-hankintoja. Pienhankinnoille on oma ohjeensa.

Kansallisten kynnysarvojen kokoisten hankintojen keskeisin ero pienhankintoihin nédhden on se, etta
tarjouskilpailusta tulee julkaista hankintailmoitus HILMAssa. Toinen keskeinen ero on valitusoikeus-
mahdollisuus markkinaoikeuteen. Hankintoihin liittyvat ohjeet 16ytyvat kaupungin intranetistd seka
kaupungin www-sivuilta. Tietoja voi myds tiedustella kaupungin hankintatoimesta.
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Kansalliset ja EU-kynnysarvot

Hankinnan arvo maarittelee, miten kukin hankinta tulee kilpailuttaa. Hankintakategorioissa eritelldan
tavara- ja palveluhankinnat, rakennusurakat ja suunnittelukilpailut. Hankintojen kansalliset ja EU-
kynnysarvot madritelldan hankintalaissa, jonka mukaan hankinnat toteutetaan joko pien-, kansallisina

tai EU-hankintoina.

Kynnysarvot vahvistetaan kahden vuoden vélein. EU-kynnysarvot

Kansalliset kynnysarvot ovat voimassa 1.1.2017 alkaen.

ovat voimassa 1.1.2018 alkaen.

Kansalliset kynnysarvot

EU-kynnysarvot

Tavara- ja palveluhankinnat 60.000 euroa 221.000 euroa paikallishallinto
Suunnittelukilpailut eli kuntien hankkijat
Rakennusurakat 150.000 euroa 5.548.000 euroa

Erityiset kansalliset kynnysarvot

Sosiaali- ja terveyspalveluille seka muille erityisille palveluhankinnoille on maaritelty omat erityiset
kansalliset kynnysarvonsa, mutta ei erillisia EU-kynnysarvoja. Ndiden palvelujen kansalliset kynnys-
arvot ylittavissa hankinnoissa noudatetaan osin EU-hankintoja koskevia menettelysaantoja ja osin juuri
SOTE- ja muille erityisille palveluhankinnoille saddettyja menettelysaantoja

Kansalliset kynnysarvot ilman
arvonlisaveroa

Muut erityiset palveluhankin- | 300.000 euroa
nat

Terveydenhoito- ja sosiaalipal- | 400.000 euroa
velut

Kayttooikeussopimukset 500.000 euroa

Hankintalain liitteessa E maaritellyt palvelut

Ennakoidun arvon laskeminen

v' Selvitd aina heti hankinnan suunnittelua aloittaessasi hankinnan arvo. N&in saat selville, onko
kyse pienhankinnasta, kansallisesta hankinnasta vai EU-hankinnasta ja osaat suunnitella han-
kinnan oikein.

v/ Hankinnan ennakoitua arvoa laskiessasi laske sopimusvuodet sekd mahdolliset optiovuodet.
Hankintoja ei tule pilkkoa eriin tai laskea hankinnan arvoa poikkeuksellisin menetelmin han-
kintalain sd&nndsten kiertamiseksi.

v Nyrkkisaantona voidaan pitaa korkeintaan neljan vuoden sopimuksia (kerroin 48 kK).

Esimerkkejéa hankinnan arvon laskemisesta:

Esimerkki 1: Kaupunki tekee vuosisopimuksen toimittajan Y kanssa tavaran Z hankinnasta. Kaupunki
tekee vuosisopimuksen saman toimittajan kanssa samasta tavarasta myos kolmena seuraavana vuonna.
Jokaisena vuonna hankinnan arvo on 19 000 euroa (alv 0 %). Neljan vuoden yhteenlaskettu arvo ylittaa
kansallisen kynnysarvon. Tallainen perékkaisten lyhyiden sopimusten tekeminen saman toimitta-
jan kanssa ei ole oikein.
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Esimerkki 2: Kaupunki Kilpailuttaa siivouspalvelut viiteen eri kiinteistoon siten, ettd jokainen kiinteis-
t6 on oma osakokonaisuutensa. Viidennessa osakokonaisuudessa on optiona kaksi muuta Kiinteistoa.
Sopimuskausi tulee olemaan kolme vuotta + optio kolme vuotta. Arvio osakokonaisuuksien vuosittai-
sesta arvosta (alv 0 %) on seuraava:

- Osat 1-4: jokainen 5 000 euroa eli yhteensa 20 000 euroa

- Osa 5: varsinainen kiinteisté 10 000 euroa + optiokiinteistdt yhteensa 20 000 euroa

Nain ollen hankinnan vuosittainen arvo on 50 000 euroa. Hankinnan ennakoitu arvo on talléin 300 000
euroa (3 x 50 000 + 3 x 50 000) eli hankinta ylittad EU-kynnysarvon. Toisin sanoen kaikkien osakoko-
naisuuksien arvot tulee laskea yhteen siten, ettd myds optiot huomioidaan.
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Ennen kilpailuttamista

Hankinnan suunnittelu ja valmistelu

Hankinta on suunniteltava ja valmisteltava huolellisesti. Ensimmainen tehtdva on nimetd hankinnan
valmistelija, joka vastaa hankintaprosessista. Varaa aikaa hankinnan suunnitteluun ja toteutukseen.
Hankintaa valmisteltaessa kannattaa kayttaa ko. alan asiantuntijaa omasta organisaatiosta tai ulkopuo-
lelta (markkinakartoitus), jotta hankittava tuote/palvelu on laadultaan ja ominaisuuksiltaan tarkoituk-
seen soveltuva.

Tehtéva ja vastuut

Hankinnan valmistelijana:

v’ ota yhteys kaupungin hankintatoimeen. Hankintatoimi opastaa ja neuvoo hankinnan toteutta-
misessa ja tarvittaessa kilpailuttaa hankinnan.

v perehdy aiempaan hankintaan (jos sellainen tehty), jotta aiemmat ongelmat eivat toistuisi

v' kéytd suunnittelun pohjana edellisen vastaavan hankinnan suunnitelmaa ja asiakirjoja, mutta
muista myds kyseenalaistaa ja paivittada aiempia linjauksia

v' maarita yleisella tasolla, mita olet ostamassa ja selvitd tavaran/palvelun karkea sisalto ja han-
kinnan tavoitteet

v’ selvitd, mitd vaihtoehtoisia tavaroita tarjolla markkinoilla ja erilaiset tavat suorittaa palvelu

v’ selvitd, voiko tai kannattaako tuote ostaa vai vuokrata - varaa riittdvat osaamis-, henkil6- ja ai-
karesurssit

v'arvioi hankinnan merkittavyys ja arvo

v’ kartoita markkinat ja toimittajat, onko hankinnan kohteesta riittavasti tietoa vai onko tarpeen
jarjestdd markkinakartoitus

v mieti, mita vaatimuksia tarjoajilta (yrityksiltd) voidaan ja kannattaa edellyttaa

v’ tunnista hankintaan liittyvét riskit

v’ valitse tarkoituksenmukainen hankintamenettely ja perustele valinta

Suunnitelmallisuus ja tarkoituksenmukainen kokonaisuus

Hankintojen perusedellytys on, ettd on olemassa tavaran tai palvelun tarve ja ett4 hankintaan on ole-
massa maararahat. Hankintasuunnitelmien avulla on mahdollista saada selville kaikki yksittaiset samaa
tuoteryhmaé koskevat vuoden aikana toistuvat hankinnat. Niitd kannattaa pyrkid yhdistimaan tarkoi-
tuksenmukaisiksi kokonaisuuksiksi pallekkéisen tyon véhentdmiseksi.

Koska kaupunki (ei osasto/yksikkd) on yksi hankintayksikko, tulee hankintoja tarkastella kau-
pungin laajuisen kokonaisuutena (vaikka kustannukset jakautuisivat usealla kustannuspaikalle). T&-
mén vuoksi hankintaa toteuttaessa tulee hankintatoimesta varmistaa, tuleeko koko organisaation tarpeet
kartoittaa ja toteuttaa Kilpailutus koko kaupungille prosessikustannusten ja riskien minimoimiseksi.
Toimialojen tulee vuoden alussa arvioida yhteisten hankintojen tarve

Hankinnoista viestiminen tarjoajille

Tarjoajien kanssa kannattaa olla aktiivisesti tekemisissé. Kilpailutusajankohdan ulkopuolella yrityksille
voidaan esimerkiksi pitda hankintailtoja. Etenkin suurista kilpailutuksista kannattaa kertoa ajoissa, jotta
yrittdjat voivat valmistautua tarjouksen tekoon tai mahdollisesti tarjota kokonaisuutta yhdessa joko
ryhmittyménd tai toistensa alihankkijoina. Paikallisille yrityksille myds hankintalain alittavat kilpailu-
tukset ovat usein huomattavan kokoisia, joten niistakin kannattaa viestié aktiivisesti.

Puitesopimusten hyddyntaminen

Puitejarjestelyillad ja yhteishankinnoilla kunta voi tarkoituksenmukaisissa hankinnoissa saastaa kilpailu-
tukseen kuluvaa aikaa ja vaivaa. Puitesopimukset sopivat erityisesti ns. “bulkkituotteille”, joita usein
kayttavat useat toimialat. Kemin kaupungin puitesopimuksia voi tiedustella hankintatoimesta.
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Kaupungin itse tekemét puitesopimukset

Puitejarjestelylld voidaan kerralla kilpailuttaa sopimuskumppanit muutamaksi vuodeksi. Toimintatapa
séastda myos oikaisuvaatimusten odottamiseen kaytettyd aikaa koska valitusmahdollisuus on vain kil-
pailutuksen yhteydessa eiké jokaisen tilauksen kohdalla.

Yhteishankintojen puitesopimukset

Kunta voi olla mukana Hansel Oy:n tai muussa yhteishankintasopimuksessa. Huomioi onko puitejar-
jestely sitova, jolloin sitd on kaytettdva sopimusaikana. Sitoutumisajan loppuessa kannattaa arvioida,
onko puitesopimus jatkossakin paras vaihtoehto, vai tulisiko hankinta kilpailuttaa itse.

Tilaamisvaihe

Tilaukset tehdaan puitesopimusten ehtojen pohjalta. Puitesopimuksessa voi olla esim. toimittajalista,
jolta voi tilata tarvitsemiaan maaria puitesopimuksessa maaritetyin hinnoin. Mikéli toimittajalista on
voittajajarjestyksessé (etusijajarjestys), tuotetta/palvelua on tiedusteltava ensin ykkdseltd, sitten kakko-
selta jne.

Tietosuoja-asetuksen huomioiminen hankinnoissa

Tietosuoja-asetus (EU 2016/679) edellyttad, ettd henkil6tietojen kasittely on varmistettava ti-lanteissa,
jossa palveluntuottaja tai tdman alihankkija (henkil6tietojen késittelija) tulee kasitteleméaan henkilttie-
toja hankinta- tai ostopalvelusopimuksen perusteella tilaajan (rekisterinpitdjan/ kunta) lukuun. Tieto-
suojaa koskevat vaatimukset on siséllytettdva hankinta-asiakirjoihin jo hankinnan alkuvaiheessa, jotta
tarjoajat voivat huomioida ne tarjouksessa.

Tietosuoja-asetuksen 28 artiklan mukaan henkil6tietojen késittelyd on méaritettavé sitovalla Kirjallisel-
la asiakirjalla, jossa vahvistetaan henkil6tietojen kasittelyn ehdot, roolit, velvollisuudet ja toimintatavat
tietoturvaloukkauksissa.

Kuntahankintojen ja Kuntaliiton julkaisemassa tietosuojaoppaassa on kuvattu tietosuoja-asetuksen
keskeiset velvoitteet ja niistd johtuvat hankintasopimuksessa huomioitavat asiat. Lisaksi oppaassa on
esitetty mallilausekkeita tarjouspyynt6on ja hankintasopimukseen lisattavaksi sekd yksityiskohtaiset
ehdot koskien henkilttietojen késittelyd osana hankintaa. Linkki oppaaseen ja mallilomake henkil6tie-
tojen kasittelysta 16ytyvét tdman ohjeen luvusta Liitteet, linkit, dokumentit.
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Markkinavuoropuhelu ja markkinakartoitukset

Markkinakartoituksia voi toteuttaa mm.
v Etsimalla internetista tietoa eri yrityksista ja niiden tarjonnasta seka erilaisia tilasto- ja vertailu-
tietoja
Tutustumalla alueen yrityksiin.
Kéymalla messuilla ja tiedotustilaisuuksissa
Keskustelemalla yritysten edustajien kanssa seka tutustumalla toimialajarjestoihin, kauppaka-
mareihin ja vastaaviin
Lukemalla ammattilehtid ja alan muita julkaisuja
Kysymalla tietoa kollegoilta, tutuilta ja muilta hankintayksikoilta
Lahettdmalla tietopyyntokyselyita tiedossa oleville potentiaalisille tarjoajille
Kéymalla teknisid vuoropuheluita tarjoajien kanssa

ANANIN

AN NI NN

Tietopyynt6 & tekninen vuoropuhelu

Tietopyynnon tarkoituksena on kartoittaa markkinoilla toimivia yrityksid, tuotteita/palveluita, hintata-
soa ja mahdollista halukkuutta osallistua kilpailutukseen. Tietopyynnon tuottamalla tiedolla pyritédan
varmistamaan, ettd varsinaisella tarjouspyyntokierroksella saadaan mahdollisimman selkeét ja vertai-
lukelpoiset tarjoukset. Tietopyyntd kannattaa lahettdd mahdollisimman monelle potentiaaliselle tarjo-
ajalle, jotta varmistetaan tulevien tarjoajien tasapuolinen kohtelu. Tietopyyntd voidaan siitd syysta
julkaista HILMA ilmoituskanavassa.

Tietopyynndssa tulee selvésti tuoda esille se, ettd kyse on alustavasta kyselystd, muttei viel& tarjous-
pyynnostd. Tietopyynnon vastaukset eivat sido toimittajia eiké& hankintayksikko voi kéyttda hyvaksi
vastauksissa saamiaan tietoja lopullisen tarjouskilpailun vertailussa, elleivéat kyseiset tiedot ilmene
myos tarjouksesta. Tietopyynt6 ei mydskaan velvoita jatkamaan varsinaiseen tarjouskilpailuun. Varsi-
naista tarjouspyyntoa ei tule kéayttdd markkinoiden kartoittamiseen.

Markkinakartoituksessa tai tietopyynnossa voi pyytaa seuraavan tyyppisia tietoja:

v' Toimialaa ja liiketoimintaymparistoa koskevat yleiset tiedot (toimialan toimittajien kannatta-
vuus, hinnoittelumekanismit, alan yleiset toimintakdytannot ja toimintalogiikka, toimialan tu-
levat muutokset ja kehitysnakymat, yritysten julkissektorin tuntemus ja osallistuminen julkisiin
Kilpailutuksiin)

v Toimittajamarkkinoita koskevat tiedot (toimittajien lukumaara, kilpailutilanne ja -keinot,
markkinoiden alueellisuus ja niiden erot, nakopiirissa olevat muutokset jne.)

v' Toimittajayrityksia koskevat tiedot (henkildston maara, liikevaihto, organisaatiorakenne, yri-
tyksen ik, toimittajan toimiala sekd asema ja markkinaosuus siind, taloudellinen tilanne, kan-
nattavuus, osaaminen, tulevaisuuden suunnitelmat, yhteistyon edellytykset)

v Tiettyja tuotteita tai palveluja koskevat tiedot (tuotteen/palvelun soveltuvuus hankintayksikol-
le, lisdpalvelujen saatavuus, hankintayksikdn sopimuksen houkuttelevuus, yritysten osaaminen
seka yrityksen panostus tuotekehitykseen)

Hankintayksikéilla on mahdollisuus myds kayda ns. teknistd vuoropuhelua toimittajien kanssa ennen
lopullisen tarjouspyynnén lahettdmistd. Talla tarkoitetaan esim. toimittajatapaamisia ja tarjouspyynto-
luonnoksen lahettamistd luettavaksi ja kommentoitavaksi mahdollisimman monelle tarjoajaehdokkaal-
le. Tarjouspyynttd tdydennetédn tarjoajilta saatujen kommenttien perusteella. Téssékin vaiheessa on
huolehdittava tarjoajien tasapuolisesta kohtelusta.
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Hankintamenettelyn valinta ja maarittely

Paasaantona on, ettéd hankinnat on kilpailutettava. Kilpailutus tehddan kyseiseen hankintaan sopi-
vimmalla hankintamenettelylla. Kansallisissa hankinnoissa hankintayksikélla on laaja harkintavalta sen
suhteen, minké&laista menettelyé se haluaa kaytta4 hankinnan kilpailuttamisessa, ts. naissa kilpailutuk-
sissa menettelyn voi luoda itse. Mallina voi kayttaa alla lueteltuja EU-kilpailutusten hankintamenette-

lyja.

Tavoitteena on pitéa kansalliset hankintamenettelyt joustavina, jotta osallistuminen on tarjoajille help-
poa. Kuvaa kayttamasi hankintamenettely lyhyesti hankintailmoituksessa, jotta toimittajat pystyvét sen
perusteella ennakoimaan kaytetyn hankintamenettelyn luonnetta ja kulkua seké tietdvat oman roolinsa
menettelyssd. Kuvauksessa on hyva mainita esimerkiksi, sisiltddkd menettely tarjoajien maaran rajoit-
tamista tai neuvottelukierroksia, missa vaiheessa tarjoajan odotetaan toimittavan dokumentteja tai tar-
jous hankintayksikdlle ja minkélaisia vaatimuksia menettelyyn yleisesti liittyy.

Kilpailutuksissa kéytettavia hankintamenettelyja ovat:
Avoin menettely

Rajoitettu menettely

Neuvottelumenettely

Kilpailullinen neuvottelumenettely
Dynaaminen hankintamenettely.

NNANENENRN

Hankintamenettelyiden tarkemmat kuvaukset 16ytyvat tdamén ohjeen luvusta Sanasto hankinnoissa.
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Kestavat ja sosiaaliset hankinnat ja innovatiiviset hankinnat

Kemin kaupungin hankinnat toteutetaan ekologisesti, sosiaalisesti ja taloudellisesti kestavalla ja
vastuullisella tavalla. Kaupungin hankinnoissa huomioidaan ymparisto- ja sosiaaliset kriteerit seké
mahdollistetaan pienten ja keskisuurten yritysten mahdollisuuksia osallistua kilpailutuksiin. Mit& han-
kinta-arvoltaan suuremmasta kilpailutuksesta on kyse, sitd enemman ko. nakdkohtia tulee ottaa han-
kinnan valmistelussa huomioon. Ratkaisu kriteerien kdyttamisesta tehdadn jokaisen hankinnan kohdal-
la tapauskohtaisesti. Toteuttamalla kestévid hankintoja voidaan edesauttaa organisaation ymparisto- ja
vastuullisuustavoitteiden saavuttamista sekd samalla tuottaa laadukkaita palveluita kayttajille taloudel-
lisesti jarkevill& toimintatavoilla.

Ymparistokriteerien huomioiminen

Tuotteiden ja palveluiden ymparistovaikutukset voidaan ottaa huomioon tarjouspyynnossa. Tehokas
tapa viestid hankintayksikon kestdvén kehityksen tavoitteista on mainita ympdristdasiat jo tarjous-
pyynnon otsikossa. Hankinnoissa kéytettavid ymparistokriteerien tulee olla ympariston kannalta mer-
kittdvimpid, helppoja kéyttaa ja todentaa seka tuotteiden/palveluiden saatavuus on yleensa hyva.

Ympéristovaikutuksiin liittyvat méaaritelmat vaikuttavat kilpailutuksen onnistumiseen sen mukaan,
miten niitd sovelletaan tarjouspyynnossa.
v Pakollisina vahimmaisvaatimuksina teknisissa eritelmissa taataan tuotteen tai palvelun tietty
minimitaso.
v"Jos hankintayksikkd haluaa kannustaa tarjoajia viela parempaan suoritukseen, ympéristoasioita
kannattaa asettaa hinta-laatusuhteen vertailuperusteiksi.

Hankinnassa, jossa suunnitellaan kaytettdvan ympéristokriteerejd, tulee aluksi pohtia, mitk& kriteerit
ovat hankinnassa tarkeitd. Pohdittavia kysymyksia ovat:

v' Mitka ovat kaupungin tarkeimmat ymparistévaikutukset ja -tavoitteet?

v Mitka ominaisuudet ovat kaupungille tarkeita?

v" Onko ympadristokriteereja kaytetty aiemmin?

Ympéristokriteerien kayttdminen kannattaa aloittaa 1-3 kriteerilla ja kokemuksen lisd&ntyessé ottaa
tarpeen tullen ottaa uusia kriteereja kéyttdon tai nostaa jo kdytettyjen kriteerien vaatimustasoa. Ympa-
ristokriteerien huomioiminen on hyva aloittaa soveltamalla olemassa olevia, hyvaksi havaittuja ympé-
ristdomydétéisen hankinnan kriteerejé tai sellaisia kriteerejd, jotka havaittiin toimivaksi markkinaselvi-
tyksessa (toisin sanoen vaatimuksia, joihin tarjoajat pystyvét helposti vastaamaan). Tété varten on hyva
tutustua kyseistéa tuotetta tai palvelua koskeviin standardeihin tai ympéristomerkkien kriteereihin.

Elinkaarikustannukset hankinnoissa

Elinkaarikustannusten huomioiminen hankinnoissa koskee etenkin hankintaprosesseja, joissa otetaan
huomioon hankinnan koko elinkaarikustannus eikd vain tuotteen, rakennusurakan tai palvelun hankin-
tahintaa. Elinkaarikustannukset tarkoittavat kaikkia kustannuksia, joita tuotteen koko elinkaaren aikana
aiheutuu. Laskemalla elinkaarikustannukset hankkijat voivat valita vaihtoehdon, joka on koko elinkaa-
ren kannalta tarkasteltuna taloudellisin.

Elinkaaren aikaisia ympaéristévaikutuksia voi ottaa huomioon hankintakohteen méérittelyssé joko toi-
vottuna ominaisuutena (esimerkiksi puurakennus, biokaasuauto, uusiopaperi, uusiutuva sahko) tai tiet-
tya tavoitetasoa kuvaavana toiminnallisena maérittelyné (esimerkiksi korjattavuus, energiatehokkuus,
sisdilmaolosuhteet).

Teknisten vaatimusten asettaminen

Teknisten vaatimusten on liityttdva hankittavaan tuotteeseen tai sen ominaisuuksiin. Hankintayksikko
voi myos tarkkojen teknisten eritelmien sijaan asettaa tuotteelle tai palvelulle toiminnalliset ymparisto-
tavoitteet. Tall6in tarjouspyynndssé ei médritelld miten tulos saavutetaan, vaan toimintatapa jaé tarjo-
ajien ehdottamaksi.
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Huomioitavia asioita tarjousten vertailussa:

v Hankintalain mukaan valintaperuste on nimeltdadn kokonaistaloudellinen edullisuus. Sen alla

vertailu tehdd&n halvimmalla hinnalla, edullisimmilla kustannuksilla tai hinta-laatusuhteella.

v Kilpailuttaminen hinta-laatusuhteella antaa mahdollisuuden vertailla muita kriteereja kuin

pelkkaa ostohintaa. Se antaa siis paremman hinta-laatusuhteen tilaajalle.

v Tarjouspyynnossa voi pyytaa tarjoajia ilmoittamaan esimerkiksi tarjottujen ratkaisujen energi-
ankulutus, elinkaarikustannukset tai hiilidioksidip&éstot. Tarjouspyyntéon voi liittad tatd varten
kaavakkeen, joka helpottaa tarjousten vertailua. Ndin tarjoajat saavat samalla kuvan siitd, mi-
ten tarjouksia aiotaan arvioida.

Arviointiperusteet ja niiden pisteytys on ilmoitettava selkeésti tarjouspyynnossé.

Tarkeiksi katsotut perusteet painotetaan pisteytykselld, jotta ne vaikuttavat valintaan. Tarjoajil-

le voi myds antaa lisépisteitd, jos ne tarjoavat esimerkiksi asetettuja vahimmaisvaatimuksia

ekotehokkaamman ratkaisun.

v" Referenssien kayttdminen kokonaistaloudellisuuden vertailuperusteena ei ole suotavaa elleivat
perusteena ole niiden laadulliset ominaisuudet. Vertailun tulisi silloin kohdistua siihen, mita
referenssikohteissa todellisuudessa toteutettiin ja mita palautetta suorituksesta on saatu. Vertai-
luperusteena tulisi silloin olla tarjoajan kyky toteuttaa juuri kyseinen palvelu.

AN

Huomioita asioita sopimuksista ja ymparisté- ja sosiaalisten kriteerien kayttamisessa hankin-
noissa:

v Lyhyt sopimuskausi merkitsee toimittajalle suurempaa riskid. Varsinkin silloin kuin julkinen
hankintayksikkd investoi uuteen ratkaisuun, olisi suotavaa, ettd sopimuskausi olisi normaalia
pidempi.

v Sopimuksen synnyttya on tarkea vaalia niin sopimuksen toteutumista kuin toimittajasuhteita.
Kaikkien sopimusehtojen ei tarvitse toteutua heti tarjousvaiheessa, vaan tilaaja voi antaa tarjo-
ajalle mahdollisuuden kehittaa toimintaansa sopimuksen olemassaolon aikana.

v Toimittaja voi esimerkiksi kehittad toiminnalleen ymparistdjohtamisjarjestelman tai kouluttaa
henkildstoaan taloudelliseen ajotapaan sopimuskauden aikana.

v Sopimusaikaiset kannustimet ja muut erityisehdot on hankintalain mukaan ilmoitettava jo tar-
jouspyynndssa. Sopimukseen on my6s hyvé Kirjata, miten sita aiotaan seurata.

v" Hankintaprojekteissa riskienhallinta on keskeistd. Lahtdkohtana esimerkiksi energianséasto-
palveluissa (ESCO) ja elinkaarihankkeissa on, ettd toimittaja kantaa riskin toteutuksen onnis-
tumisesta ja saastdjen syntymisestd koko sopimuskauden ajan.

v Sopimuksen seuranta on osa organisaation laadun ja ymparistdasioiden hallintaa. Hankintojen
seuranta on tarkeda toiminnan jatkuvan parantamisen varmentamiseksi. Seurannan puutteelli-
suus voi saada toimittajat suhtautumaan vélinpitamattémasti asetettuihin vaatimuksiin.

v" Hyvin dokumentoitu hankinnan seuranta on pohjana seuraavaa hankintaa suunniteltaessa.
My0s virheet ovat osa oppimisprosessia. Talla tavoin julkishallinnon toimintaa ja palveluja
pystytaan kehittdmaan. Seurantaan on varattava aikaa ja voimavaroja.

Sosiaaliset nakokohdat

Sosiaalisilla nakokohdilla tarkoitetaan mm. seuraavia asioita:

tyollisyysmahdollisuuksien luominen nuorille, pitkdaikaistyottomille ja ikdantyneille
ihmisoikeuksien ja tydelamén perusoikeudet

sosiaalinen osallisuus

yhdenvertaiset mahdollisuudet

AN N NN

Hankinnoilla voidaan vaikuttaa my6s esimerkiksi vaikeassa tydmarkkina-asemassa olevien henkili-
den tyollistdmiseen. Sosiaalisten kriteerien kéyttdmista voidaan tehda pakollisina vaatimuksin tai pis-
teytettvind asioina tai naitd yhdisteleméalld. Alla olevassa esimerkissé on kuvattu tydllistdmisehtokri-
teeri:
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YTarjoajan on tyéllistettivi pitkiaikaistyéton vihintddn X kuukaudeksi tai ottamaan tydharjoitte-
luun opiskelijan vahintddn x kuukaudeksi. Mikéli tarjoaja kykenee ty6llistamaan useamman kuin
yhden pitkaaikaistyottéman tai ottamaan tyoharjoitteluun useamman kuin yhden opiskelijan, saa
siitd laatuvertailussa x pistetta.”

Tydllistamisehtojen soveltaminen sopii parhaiten palvelu- ja urakkahankintoihin, kuten
sosiaali- ja terveysalan hankintoihin

rakentamiseen, korjaukseen seka kunnostamiseen liittyviin hankintoihin
kuljetuspalveluhankintoihin

siivous- ja ateriapalveluiden hankintoihin.

suuriin materiaalihankintoihin, esimerkiksi 1T-hankinnat.

AN NN NN

Kemin kaupungin tyollisyyspalvelut auttavat tarjoajaa sopivan henkilon rekrytoinnissa, palkkatuen
hakemisessa. Myds Kemi-lisé on kéytettavissa voimassaolevien kriteerien puitteissa.

Pienten ja keskisuuren yritysten huomioiminen

Julkisten hankintojen kohdentumisella voi olla merkittavé vaikutus alueellisella ja paikallisella tasolla
elinvoimaisuuteen ja taloudelliseen aktiivisuuteen ja kehitykseen. Hankintalain mukaan paikallista
yritystd ei saa suosia, vaan kaikilla tarjoajilla pitdd olla samanlaiset mahdollisuudet tarjota. Pk-
yritysten huomioimista hankinnoissa voidaan edistaa esimerkiksi:

markkinakartoituksilla

jakamalla hankinnat pienempiin osiin

laadullisilla kriteereilla

antamalla riittavat maaréajat tarjousten tekemiseen

tiedottamalla hankinnoista hyvissa ajoin.

NANENENRN

Kestéavien ja sosiaalisten kriteerien kéyttdmisesta hankinnoissa 10ytyy lisad tietoa timén ohjeen luvussa
Liitteet, linkit ja dokumentit.
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Kilpailuttamisen vaiheet

Tarjouspyynto

Hyva tarjouspyynto perustuu markkinakartoitukseen. Markkinakartoituksen avulla selvitetdan tarjous-
pyynnon vaatimukset ja arviointiperusteet, joiden tulee olla ymmérrettavia ja vertailukelpoisia. Mark-
kinaselvitys antaa tietoa myds toimittajien todentamismahdollisuuksista, esimerkiksi kaytossa olevista
sertifikaateista, ympéristomerkeistd tai mittaustuloksista. Kolmannen osapuolen vahvistama tieto voi
olla varsinkin pienemmille yrityksille hidas ja kallis prosessi. Hankintalaki ei maérittele kansallisissa
hankinnoissa tarjouspyynnén tarkkoja siséltévaatimuksia. Tarjouspyynndssa tarjoajia pyydetéan sel-
vittdmaan kaikki ne tiedot, joilla on merkitystd hankinnassa ja joiden perusteella voidaan saada vertai-
lukelpoisia tarjouksia.

Tarjouspyynnon valmistelussa huomioitavia asioita:

v Tarjouspyyntd on tehtava kirjallisesti. Yksinkertaiset tarjouspyynnét ovat parhaita.

v Kiinnitd huomiota siihen, ettd pienissa hankinnoissa tarjoajille tulisi menna vain vahan aikaa
tarjouksen tekoon.

v Toisaalta taas suuremmissa hankinnoissa tarjoajan tulee olla valmis tekeméaan toita tarjouksen
eteen, se peilaa myds valmiutta toimia kaupungille hyvéna potentiaalisena sopimuskumppani-
na.

v Luetuta tarjouspyynt6 ennen julkaisua jollakulla ulkopuolisella. Hyvé tarjouspyyntd on sellai-
nen, etta kaikki lukijat ymmaértavat sen samalla tavalla.

v Erityishuomiota kannattaa kiinnittaa hankintoihin, jotka menevat toimielimien paatetta-
vaksi. Hankintaan voidaan vaikuttaa vain tarjouspyynnon ja sen Kriteerien luomisvai-
heessa.

Tarjousten saamisen jélkeen voittaja on valittava ilmoituksen mukaisella menettelyll4. Hankinnoissa
lautakuntien kannattaa harkita paatoksenteon delegoimista toimialajohtajalle, jotta lopputulemasta
voidaan viestia viivytyksetta. Talla turvataan tarjoajien mielenkiinto osallistua kilpailutuksiin.

Tarjouspyynnon sisaltd

Huolehdi, etta tarjouspyynnoéssa lukee (tehdaan Cloudia Kilpailutus-jarjestelmassa):

v Hankintayksikon nimi, yhteystiedot seka yhteyshenkilon tiedot

v Hankintamenettelyn kuvaus

v/ Hankinnan kohteen maérittely ja tavaraa, palvelua tai urakkaa koskevat tekniset, laatu- ja muut
vaatimukset riittdvan yksityiskohtaisesti seka tiedot hankittavista méarista ja yksikoista, tarvit-
taessa erilliselld liitteelld
Tiedot, miten hinta tulee ilmoittaa (esimerkiksi alv 0%)
Tarjoajien soveltuvuutta koskevat vaatimukset ja kdytettdvat poissulkuperusteet ja niitd koske-
vat selvitykset. Tarjoajalta kannattaa pyytad vakuutus soveltuvuusvaatimusten tayttdmisesta
v Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste: halvin hinta, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-
laatusuhteeltaan paras;
Mahdolliset vertailuperusteet ja niit4 koskevat selvitykset
Tarvittavat toimitusaikaa, toimitusehtoa, maksuehtoa seké laskujen késittelyd (séhkéinen las-
kutus) koskevat tiedot
v Tarjousten muotoa koskevat tiedot (tarjoukset otetaan vastaan sahkdisesti ja tiedoksianto ta-
pahtuu séhkoisesti)
Sopimusehtoja koskevat tiedot, sopimusluonnos tai vakiosopimusehdot
Ohjeistus miten tarjoaja voi kysya kirjallisia kysymyksia tarjousaikana, mihin mennessé ne tu-
lee l&hettdd (paivdmaara ja kellonaika) ja milloin ja miten kysymyksiin vastataan. (Kysymyk-
set tehddén tarjoajaportaalista ja niihin vastataan Cloudia Kilpailutus-jarjestelmén kautta.)
Tarjousten jattoaika (paivaméaara ja kellonaika)
Tarjousten toimitusosoite (www.tarjouspalvelu.fi, www.pienhankintapalvelu.fi)
Tarjousten voimassaoloaika (huomioi paatoksentekomenettelyyn menevé aika).
Muut tiedot, joilla voi olla merkityst4 hankinnassa

AN AN AN
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Soveltuvuusvaatimukset ja poissulkuperusteet (kohdistuvat tarjoajaan)

Tarjoajalle voidaan tarvittaessa asettaa soveltuvuusvaatimuksia, jotka voivat koskea ehdokkaan tai
tarjoajan
V' rekisterditymista
v" taloudellista tilannetta (kuten esimerkiksi tarjoajan luottoluokitusta tai liikevaihtoa)
v' teknistd suorituskykyd ja ammatillista patevyyttd koskevia vaatimuksia (kuten kokemusta
aiemmista vastaavista hankinnoista)

Soveltuvuusvaatimuksilla hankintayksikké pyrkii varmistumaan tavarantoimittajan, palveluntuottajan
tai urakoitsijan kyvysta toteuttaa hankinta. Soveltuvuusvaatimusten tulee olla oikeassa suhteessa han-
kinnan kohteeseen. Kansallisissa hankinnoissa on tyypillista, ettd myGs pienemmat ja uudet yrittajat
ovat usein tarjoajina. Tdman vuoksi tulee huomioida, etta tarjoajille asetettavat vaateet eivat sulje heita
pois tarjouskilpailusta. Soveltuvuusvaatimukset on ilmoitettava hankintailmoituksessa tai tarjouspyyn-
ndssd. Soveltuvuusvaatimukset kannattaa suunnitella siten, ettd tarjoajat rastittavat tarjousta jattées-
s&an Kylla toteutuu” -rastit hankkijan vaatimien soveltuvuusvaatimusten kohdalle. Tarjoaja antaa ndin
rastittamalla vakuutuksen, etté tayttaa hankintayksikon asettamat soveltuvuutta koskevat vaatimukset.

Mikali tarjoajat ja ehdokkaat eivét tdyta asetettuja vaatimuksia, on ne suljettava tarjouskilpailun ulko-
puolelle. Voittaneen tarjouksen osalta tarkistetaan, ettd tarjoaja varmasti tayttda asetetut soveltuvuus-
vaatimukset pyytamélla héneltd tarvittavat dokumentit soveltuvuusvaatimusten todistamiseksi. Kun
suunnittelet kansallisissa hankinnoissa tarjouspyyntéon soveltuvuusvaatimuksia, ota huomioon myaés
niiden tarkistamisen helppous. Tilaajavastuulain mukaiset vaatimukset ovat usein riittavat kansal-
lisissa hankinnoissa. Tarjoajat voivat todistaa vaatimusten tayttymisen Tilaajavastuu.fi — raportilla tai
todistamalla samat asiat erillisilla dokumenteilla. Samoin sivustolta www.ytj.fi I0ytyy tietoa tarjoajien
kuulumisista eri rekistereihin, mikali tieto 10ytyy netistd, hankkija tarkistaa sen sieltd eika pyyda voitta-
jaa toimittamaan ko. tietoa erillisella dokumentilla.

Pakolliset vaatimukset ja hinta-laatusuhteen vertailuperusteet (kohdistuvat tuottee-
seen/palveluun)

v/ Hankintailmoituksessa on ilmoitettava kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste (hinnaltaan
halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) ja mahdolliset vertailuperus-
teet.

v Pakollisten vaatimusten ja vertailuperusteiden tulee liittyad hankinnan kohteeseen ja mahdollis-
taa tarjousten puolueeton arviointi. Tarjouspyynndn tarkein osa ovat hankinnan kohteen pakol-
liset vaatimukset seka vertailukriteerit. Niilla madritella&n, mit4 halutaan ostaa.

v Pakolliset vaatimukset méaarittavat, millainen ostettavan tuotteen/palvelun tulee olla. Jos mini-
mivaatimukset on médritelty hyvin, voidaan valita hinnaltaan halvin. Pakollisten vaatimusten
tulee selkedsti erottua tarjouspyynndssa.

v Vertailukriteereilla asetetaan tarjouksia hinta-laatusuhteeltaan keskindiseen paremmuusjarjes-
tykseen.

Pakollisten vaatimusten ja vertailuperusteiden on oltava tiedossa Kilpailutusvaiheessa eiké niitd voi
luoda tarjousten saamisvaiheessa. Hankintalaissa ei edellytetd vertailuperusteiden alakriteerien paino-
arvojen ilmoittamista kansallisissa hankinnoissa, mutta niitd kannattaa kuitenkin kdyttd vertailutyon
helpottamiseksi. Pakollisten vaatimusten ja vertailuperusteiden suunnitteluun kannattaa varata aikaa.
Muista ottaa ideointi ja maarittelyvaiheeseen mukaan tuotteen/palvelun osaajia. Muistakaa suunnitte-
lussa kéyttajanakokulma.

Aloita ensin miettiméalla pakollisia vaatimuksia, silld se maarittdd mitd ollaan ostamassa. Pakolliseksi
vaatimukseksi laittamalla saa sellaisen tuotteen minka haluaa, mutta samalla tulee olla varovainen, ettei
tule maaritellyksi ylilaatua ja néin ostettua liian kallista. Liian vaativat pakolliset vaatimukset voivat
my®6s pudottaa osan tarjoajien tuote-/palveluvalikoimasta pois. Hankittavalle tuotteelle/palvelulle tulee
luoda vain siihen kohdistuvia, oleellisia kriteereitd. Jos samaa tuotetta tai palvelua on ostettu aiemmin,
sopimusaikaiset kokemukset ovat erittdin arvokkaita pakollisten vaatimusten ja laatukriteereiden suun-
nittelun apuna.
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Esimerkkeja pakollisten vaatimusten ja laatukriteerien suunnittelusta:

Esimerkki 1: Kunta haluaa ostaa poytid. Kilpailuttamalla halvimman hinnan ilman tuotteelle asetetta-
via pakollisia vaatimuksia lopputuloksena voi olla 100 kappaletta k&rpéssienen mallisia lastenpdytid.
Asettamalla pakolliseksi vaatimuksiksi ’pdytdkannen koko 120 x 55 cm”, ”Jalkojen mééra 4, ”Jalko-
jen korkeus 135 — 150 cm” ja ”Viri valkoinen tai musta” saadaan jo aivan erindkdinen poyta. Lisaksi
voidaan asettaa laatukriteerejd ”Séaadettava korkeus. Kylla = 25 pistettd. Ei = 0 pistettd” tai manuaali-
sesti arvioitavia asioita: ”’10 hengen raadin yhden viikon k&yttokokemusarvion mukaisesti annamme
pisteitd 0 — 50”.

Esimerkki 2: Paikallisten tarjoajien vahvuutena on usein palvelun tarjoaminen. Huomioi tdma pakol-
listen vaatimusten seka laatukriteerien madrittelyssé eli ota huolto, opastus, asennus jne. mukaan tar-
jouspyyntoon (ja siséllytd vaatimukset hintaan). Voit esimerkiksi vaatia k&nnykdihin pakollisena vaa-
timuksessa kunnan toimipisteissa toteutettavan SIM-korttien asennuksen, kayttajien aikataulun mukaan
toteutetun kédyttdavun ja edellyttdd maksutonta toimitusta takuuhuoltoon.

Tarjousten jattdminen

Tarjoukset tulee pyytéa jattdmadn sovitussa maardajassa, mutta hankintalaki ei méaarittele tarjousajan
pituutta kansallisissa hankinnoissa. HUOM! EU-hankinnoissa on saddelty tarkat mééaréaajat. Hankinnan
arvon ja luonteen mukaan tulee tarjoajille antaa kohtuullinen aika tehda tarjous (esimerkiksi 2-4 viik-
koa) Tarjoukset tulee pyytda toimittamaan sahkdisen kilpailutusratkaisun (Cloudian Tarjouspalvelu.fi)
kautta.

Hankintailmoitus

Kansalliset ja EU-hankintailmoitukset tehd&an Cloudia Kilpailutus —jarjestelmassa. Jarjestelman kautta
HILMA- ja TED-ilmoitukset hoituvat automaattisesti.

Kansallisessa hankintailmoituksessa tulee olla vahintdan seuraavat tiedot

v" Hankintayksikon virallinen nimi ja yhteystiedot;

v Hankintayksikon luonne;

v/ Hankintayksikon hankinnalle antama nimi ja hankinnan kuvaus ja hankinnan sisaltda koske-
va(t) CPV- koodi(t);
Hintahaarukka tai ennakoitu arvo ilman arvonlisdveroa taikka tieto siitd, onko hankinnan en-
nakoitu arvo vahintdan 25 §:ssa tarkoitetun kansallisen kynnysarvon suuruinen;
Hankintalaji (tavarat/palvelut, rakennusurakka, kayttdoikeussopimus);
Hankintamenettelyn kuvaus;
Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste;
Tieto siitd, hyvéaksytadnko osatarjoukset tai vaihtoehtoiset tarjoukset;
Tieto siitd, varataanko hankinta tyokeskuksille tai vastaaville toimittajille taikka toteutettavaksi
tyéohjelmien yhteydessé;
Hankinnan kokoon ja laatuun ndhden kohtuullinen maaraaika, johon mennessa tarjoukset tai
osallistumishakemukset on viimeistadn toimitettava hankintayksikolle
v"Jos hankinnassa kéytetaan soveltuvuusvaatimuksia, on hankintailmoituksessa ilmoitettava vaa-
timusten asettamisesta ja siitd, mista tiedot soveltuvuusvaatimuksista on ja niiden todentamista
koskevista asiakirjoista on saatavilla;
Tieto siitd, rajoitetaanko ehdokkaiden méaaraa;
Tieto siit4, jos hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan tdydentdd muualta saatavissa
olevilla tiedoilla.

D N NI NI NI N NN
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Tarjousten kaésittely

Tarjoukset késitelladn noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattoman kohtelun periaatteita ja tar-
jouspyynndn ehtoja.

v Tarjouksia otetaan vastaan vain sahkoisen Cloudia Kilpailutus -jarjestelméan kautta ja

toimittajia ohjeistetaan jattdmaan tarjous TarjouspalvelunlplenhankmtaaIveIun autta.

v Kilpailutusajan paatyttya laaditaan tarjousten avauspdytékirja automaattis i

lutus -palvelussa. Avauspdytakirja allekirjoitetaan tarvittaessa.
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v Tarjoaja kantaa vastuun siitd, ettd tarjous on hankintailmoituksessa ja tarjouspyynndssa asetet-
tujen vaatimusten mukainen.

v’ Tarjouksista tarkistetaan, etté tarjotut tuotteet ovat tarjouspyynnoén vaatimusten mukaisia ja et-
té tarjous on muuten tarjouspyynnossé asetettujen ehtojen mukainen.

v Voittaneen tarjouksen osalta tarkistetaan, etta tarjoaja tayttaa asetetut soveltuvuusvaatimukset
tai ettd tarjoaja on antanut néité koskevan vakuutuksen ja vakuutuksessa annettujen tietojen to-
denperdisyys.

Hankintayksikkd voi pyytdé tarjoajia toimittamaan, lisdédmaan, selventdmaén tai tdydentdmééan puut-
teellisia tai virheellisid tietoja ja asiakirjoja. Hankintayksikolld on oikeus, mutta ei velvollisuutta
pyytaa tasmennyksid. Sellaisia muutoksia ei saa tehdd, joilla on olennainen vaikutus tarjoajien ase-
maan. Tasmentamisessé on tarjoajia kohdeltava tasapuolisesti ja annettava kaikille tarjoajille samanlai-
set mahdollisuudet t&smentamiseen. Jos virhe tai tulkinnanvaraisuus hankinta-asiakirjoissa johtuu han-
kintayksikostd, se tulee korjata ja ilmoittaa siitd tarjoajille sekd pyytéa tarvittavat tdsmennykset sen
perusteella.

Esimerkkeja tdsmentamisesta:

Hyvaksyttavat muotovirheet
v Tarjousta voi pyytaa tdydentamaan puuttuvan allekirjoituksen tai tarjouksen voimassa-
oloajan osalta

Hyvéksyttavat hinnoitteluvirheet
v Tarjousta voi pyytaa korjaamaan virheellisen valuuttatiedon tai hinnan suuruusluokkaa
koskevan selkeén pilkkuvirheen osalta;
v Tarjousta voi pyytda tdydentdamaan yksittdisen puuttuvan hintatiedon osalta, jonka
merkitys on hintavertailussa pieni tai jota ei kdyteta siind.

Hyvaksyttavat muut ei-olennaiset virheet
v' Maksuehto (ei saa olennaisesti poiketa pyydetystd);
v Puuttuva liite, jota ei kdyteta vertailussa
v Referenssia koskevan lisatiedon pyytaminen

Ei-hyvaksyttavia tilanteita eli muutoksia, jotka olennaisesti vaikuttavat ehdokkaan tai tarjoaja-
nasemaan tarjousten vertailussa, esim.

v Tarjouspyynndn vastaisen tuotteen vaihto;

v’ Tarjousten vertailussa merkityksellisen hintatiedon tai puuttuvan laatutiedon toimitta-

minen;

v Olennaisen puuttuvan asiakirjan toimittaminen;

v' Selkean ja tietoisen hinnoitteluun tai sopimusehtoihin liittyvan varauman poisto;

v Ei-hyviaksyttavan referenssin vaihtaminen

Tarjoajan ja tarjousten poissulkeminen

v Jos tarjoukset eivat vastaa hankintailmoitusta, tarjouspyyntda tai tarjousmenettelyn ehtoja, on
tallaiset tarjoukset suljettava tarjouskilpailusta.

v/ Samoin on suljettava ehdokas tai tarjoaja, joka ei taytd soveltuvuusvaatimuksia tai jota koskee
jokin poissulkuperuste.

v Tarjoajalla on kuitenkin oikeus esittdd soveltuvuusvaatimuksen tayttdmista koskevan vakuu-
tuksen yhteydessé ndyttdd luotettavuudestaan ja siité, ettd se on tehnyt korjaavia toimenpiteita
poistaakseen poissulkuperusteen vaikutuksia. Jos hankintayksikkt katsoo nédyton ja luotetta-
vuuden riittdvaksi, se ei saa sulkea tarjoajaa pois tarjouskilpailusta.

v' Mydhastyneita tarjouksia ei oteta huomioon.

Tarjoajan tai tarjouksen poissulkemista tarjouskilpailussa koskeva pé&atos tehddin omana poissulkupéa-
toksendéan. Paatokseen liitetddn muutoksenhakuohjeet ja se annetaan tiedoksi sille, jota paatos oskee.
Poissulkupaatds voidaan tehdd joko saman aikaan hankintapdatoksen kanssa tai
kintamenettelyssa jo aiemmin. Kun tehd&an ratkaisu rajoitettuun tai neuvottelumen
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monivaiheiseen hankintamenettelyyn valituista tarjoajista, tehdaédn myos tastd oma paatoksensa, johon
liitetdd&n muutoksenhakuohjeet ja joka annetaan tiedoksi asianosaisille.

Tarjousten vertailu

Tarjoukset vertaillaan tarjouspyynndssa ilmoitetun mukaisesti. Tarjouksista on valittava kokonaista-
loudellisesti edullisin tarjous eli se tarjous, joka on hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai
hinta-laatusuhteeltaan paras kayttéen ainoastaan tarjouspyynngssé ilmoitettuja vertailuperusteita.

Hankintapaatos

Hankinnasta on tehtdva Kkirjallinen hankintapaatds ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista
ratkaisuista sekd tarjousmenettelyn ratkaisuista. P&atds on perusteltava. Myds suorahankinnasta on
tehtava hankintapaatos.

v Kaikki hankinta-/viranhaltijapaatokset tehdaan Cloudia Kilpailutus-jarjestelmassa asiasta paat-
tavan viranhaltijan toimesta.

v Toimielinten hankintapaatokset késitellaén paatoksentekojéarjestelmassa.

v’ Paatosten tiedoksianto toteutetaan hankintatoimen puolesta niin viranhaltija- ja hankintapaatos-
ten osalta. Toimielinten paatokset toimitetaan tiedoksi sahkdisesti hankintatoimelle, joka tekee
tiedoksiannon tarjoajille Cloudia Kilpailutus-jarjestelman kautta.

v Hankintapaatdspoytakirjat/viranhaltijat liitetddn osaksi asianhallintajarjestelmaa, hankintatoimi
lahettdd hankintapaatospoytakirjan toimialueille tallennettavaksi. Myods hankintapaatoksen
mahdolliset muutoksenhakuprosessin asiakirjat kirjaan ao. asianumerolle.

Poikkeukset milloin hankintapaatosta ei tarvitse tehda:

v Alun perin kilpailutetaan puitejarjestely, ja siitd on tehty hankintapaatds, jossa kaikki ehdot on
maéadritetty. Taman jalkeen siirrytadn tilausvaiheeseen. Tavaroita tai palveluja tilataan ottamalla
yhteytté toimittajaan, ts. tilausvaiheessa ei hankintapaatoksia enaa tehda.

v Kun alun perin kilpailutetaan puitejérjestely, ja siitd on tehty hankintapaatos, jossa kaikkia eh-
toja ei ole médritetty. Tdméan jalkeen puitejarjestelyn sisalla tehdéén kevennettyja kilpailutuk-
sia, joista tehdaan hankintapaatds vahvistettujen hankintarajojen mukaisesti. Paatos ja oikai-
suohje toimitetaan tarjoajille.

v’ Alkuperéiselta toimittajalta tehdaan tavarahankinnan lisatilaus, jonka tarkoituksena on aikai-
semman toimituksen tai laitteiston osittainen korvaaminen tai laajentaminen. Edellytyksena on,
ettd toimittajan vaihtaminen johtaisi teknisiltd ominaisuuksiltaan erilaisen tavaran hankkimi-
seen, miké aiheuttaisi yhteensopimattomuutta tai suhteettoman suuria teknisid vaikeuksia kay-
tossa ja kunnossapidossa. Téllaisten sopimusten ja uudistettavien sopimusten voimassaoloaika
saa ainoastaan poikkeuksellisesti ylittda kolme vuotta.

v Hankintapaatdsta ei tarvitse tehdd myoskaan hankinnan valiaikaisesta jarjestamisestd. Nama
ovat poikkeustilanteita.

Hankintapaatoksen muistilista

Hankintapaatoksesta tai sen liitteista on kaytava ilmi alla olevat tiedot, ja paatdksen perustelut eli rat-
kaisuun olennaisesti vaikuttaneet seikat, kuten

voittaneen tarjoajan nimi;

ehdokkaan tai tarjoajan tai tarjouksen poissulkemisen perusteet;

keskeiset perusteet, joilla hyvéksyttyjen tarjousten vertailu on tehty;

tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta sellaisella tarkkuudella, etté tarjoajille kdy ilmi oma
sijoittuminen suhteessa muihin tarjoajiin

AN N NN

Hankintapaatdkseen on liitettava:
v" valitusosoitus eli ohjeet muutoksenhakua varten markkinaoikeudelle ja oikaisuohje eli ohjeet
hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen tekemisesta hankintayksikolle.
v/ Paatos perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen on annettava tiedoksi niille, joita asia kos-
kee;
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v Tiedoksianto tehdaan ensisijaisesti sahkoisesti kayttaen tarjoajan ilmoittamaa sahkopostiosoi-

tetta;
v Tiedoksiantoa koskevaan viestiin on merkittava tieto viestin lahettamispéivasta

Hankintayksikon tulee dokumentoida riittavasti kaikki hankintamenettelyn vaiheet ja niihin
liittyvat ratkaisut. Tdmé koskee erityisesti neuvottelumenettelyd ja siind kdytavia neuvotteluja.

Hankintapaatos ja toimeenpano

Kaikki hankinta-/viranhaltijapaatokset tehdaan Cloudia Kilpailutus-jarjestelméssa asiasta paat-
tavan viranhaltijan toimesta. Toimielinten hankintapaatokset kasitellaan paatoksentekojarjestelmas-
S&.

v’ Paatosten tiedoksianto toteutetaan hankintatoimen puolesta viranhaltija- ja hankintapaatdsten
osalta.

v Toimielinten paatokset toimitetaan tiedoksi sahkoisesti hankintatoimelle, joka tekee tiedoksi-
annon tarjoajille Cloudia Kilpailutus-jarjestelmén kautta.

v Hankintapaatdspoytakirjat/viranhaltijat liitetadn osaksi asianhallintajarjestelmaa ja hankinta-
toimi lahettdd hankintapaatospoytakirjan toimialueille tallennettavaksi. Myos hankintapéatok-
sen mahdolliset muutoksenhakuprosessin asiakirjat kirjataan ao. asianumerolle.

v Hankintapaatoksen tehnyt viranhaltija julkaisee paatdksen yleiseen tietoverkkoon kuntalaisten
tiedoksisaannin ja paatoksen lainvoimaisuuden toteuttamiseksi.

Hankinnan keskeyttdminen
Hankinta voidaan keskeyttaa vain todellisesta ja perustellusta syystd. Hankinnan keskeyttamisesta on
tehtdva hankintapaatos, johon liitetddn muutoksenhakuohjeet. Keskeyttdmispaatds on annettava
tiedoksi, kuten hankintapaatoskin.
Perusteet:

v Ei ole saatu lainkaan osallistumishakemuksia tai tarjouksia tai mikaan tarjouksista ei vastaa
tarjouspyyntoa;
Kaikki tarjoukset ovat liian kalliita;
Olosuhteet (rahoitustilanne, hankintatarve, muut suunnitelmat) ovat muuttuneet tarjouskilpai-
lun aikana;
On saatu vain yksi tarjous, joten ei ole todellista kilpailutilannetta;
Hankinnassa on tehty menettelyvirhe.

v
v

AN
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Suorahankinta ja sen perusteet

Suorahankinta on hankintamenettely, jossa hankintayksikko péattad, keneltéd toimittajalta ostaa tuotteen
tai palvelun. Suoranhankintojen tulee julkisissa hankinnoissa olla poikkeus ja niiden kayttamista tulee
ensisijaisesti valttaa.

Suorahankintaperusteita ovat:

v Avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa ei saatu lainkaan tarjouksia/osallistumishakemuksia tai
soveltuvia; alkuperdisia tarjouspyynnon ehtoja ei olennaisesti muuteta.

v Teknisesta tai yksinoikeuden suojaamiseen liittyvasta syysta vain tietty toimittaja voi toteuttaa
hankinnan eiké jarkevia vaihtoehtoisia tai korvaavia ratkaisuja eiké hankintaehtoja ole keino-
tekoisesti kavennettu.

v Ainutkertaisen taideteoksen tai taiteellisen esityksen luominen tai hankkiminen.

v Ehdottoman valttaméaton hankinta, maaraaikoja ei voida noudattaa hankintayksikosta riippu-
mattomasta, ennalta arvaamattomasta syysta aiheutuneen aarimmaisen Kkiireen vuoksi.

v Hankittava tavara valmistetaan vain tutkimusta, kokeilua, tuotekehitysta tai tieteellista tarkoi-
tusta varten eiké kyse massatuotannosta.

v Perushyddykemarkkinoilta noteeratut ja sieltd hankittavat tavarat.

v" Tavarat erityisen edullisesti liiketoimintaansa lopettavalta toimittajalta, pesanhoitajalta tai sel-
vittajaltd maksukyvyttémyysmenettelyssé, akordissa tms.

v" Palveluhankinta suunnittelukilpailun perusteella suunnittelukilpailun voittajalta

Suorahankinnat lisatilauksissa:

v Alkuperdiselta toimittajalta tavarahankinta, jos aikaisemman laitteiston osittainen kor-
vaus/laajennus ja yhteensopimattomuuden tai suhteettomien teknisten vaikeuksien takia ei voi
vaihtaa toimittajaa, uusien sopimusten voimassaolo yhteensa alkuperdisen kanssa max. 3 v.

v' Aiempaa rakennusurakkaa/palvelua koskeva uusinta, jos suorahankinnasta ilmoitettu aiemman
hankinnan ilmoituksessa ja uuden arvo huomioitu hankinnan arvossa (optio), max. 3 v. kulues-
sa alkuperéisen sopimuksen tekemisesta.

Hankintayksikosta itsestdan johtuva kiire, tutun toimittajan luotettavuus tai toimittajan tuot-
teen/palvelun ainutlaatuisuus eivat ole lain sallimia suorahankintaperusteita.

Suorahankinnasta voidaan tehda vapaaehtoinen suorahankintailmoitus ennen sopimuksen tekemista.
Hankintasopimus voidaan tehda aikaisintaan 14 pdivan odotusajan kuluttua suorahankintailmoituksen
julkaisemisesta osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi. Jos hankintayksikké on tehnyt suorahankin-
tailmoituksen ja suorahankinnalle on ollut olemassa hankintalain mukainen suorahankintaperuste, ei
valvontaviranomainen voi paédsaantdisesti puuttua tehtyyn suorahankintaan. Jos ilmoitusta ei ole tehty,
valitusaika on 6 kk hankintasopimuksen tekemisestd. Kilpailu- ja kuluttajavirasto KKV voi tallgin
kieltaa sopimuksen taytantéonpanon, jos sité ei ole viela tehty.

Suorahankintailmoituksen pakolliset tiedot:

v Hankintayksikon virallinen nimi ja yhteystiedot

v Hankintayksikon luonne

v" Hankintayksikon hankinnalle antama nimi ja hankinnan kuvaus

v" Hintahaarukka tai ennakoitu arvo ilman arvonlisaveroa taikka tieto siitd, onko hankinnan en-
nakoitu arvo vahintadn 25 8:ssa tarkoitetun kansallisen kynnysarvon suuruinen.

v" Hankintalaji

v Sopimuskumppanin nimi ja yhteystiedot

v' Perustelut suorahankinnalle.
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Muutoksenhaku

Se, jota asia koskee, voi valittaa hankinnasta markkinaoikeuteen tai tehdd hankintaoikaisua koskevan
vaatimuksen hankintayksikdlle. Markkinaoikeuden paattksesta voidaan valittaa korkeimpaan hallinto-
oikeuteen edellyttaen, ettd on saatu muutoksenhakulupa.

Hankintojen muutoksenhakua koskeva maaraajat:

Aihe Maaraajat
Hankintapaatoksen tiedoksiantoaika Paiva, jolloin sahkoinen viesti on vastaanotta-
jan

kaytdssa siten, etté sdhkoista viestia voidaan
kasitelld. Kéytannossa viestin lahetyspaiva,
jollei

esitetd muuta selvitysta.

Jos annetaan tiedoksi postitse, tiedoksiantoaika
on 7. paiva paatosasiakirjojen lahettamisesta,
jollei nayteta tiedoksiannon tapahtuneen myo-
hemmin.

Hankintaoikaisuaika 14 paivaa paatoksen ja valitusosoituksen
tiedoksisaannista;

Hankintayksikon madaraaika itse ottaa asia
oikaistavaksi on 90 paivaa siitd, kun paatos tai
ratkaisu on tehty

Valitusaika, kansallinen tavara- tai 14 paivaa paatoksen ja valitusosoituksen
palveluhankinta tai urakka tiedoksisaannista;

Jos paatos tai valitusosoitus on olennaisesti
puutteellinen, valitusaika on 6 kk paatoksen ja
valitusosoituksen tiedoksisaannista;

Jos paatosta ei ole annettu tiedoksi, valitus-
aika ei ala lainkaan kulua;

Valitusaika, kansallinen suorahankinta 14 péivaa suorahankintailmoituksen
julkaisemisesta;

Jos suorahankinnasta ei ole julkaistu suora-
hankintailmoitusta, valitusaika on 6 kk siita,
kun hankintasopimus on tehty

Valitusaika, puitejarjestelyyn Jos hankinnasta on tehty hankintapaatos, vali-
perustuvat kansalliset tavara- tai tusaika 14 paivaa paatoksen ja
palveluhankinnat tai urakat (Ei valitusosoituksen tiedoksisaannista;

SOTE- tai muut erityiset palvelut)
Jos paatos tehty ja paatos tai valitusosoitus on
olennaisesti puutteellinen, valitusaika on 6 kk
paatoksen ja valitusosoituksen tiedoksisaannis-
ta;

Jos paatos on tehty, mutta sité ei ole annettu
tiedoksi, valitusaika ei ala lainkaan kulua
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Hankintojen jaottelu

Odotusajat

Kansallinen tavara- tai palveluhankinta

Ei odotusaikaa

Kansallinen suorahankinta

Odotusaika on 14 paivaa suorahankintailmoi-
tuksen julkaisemisesta Hilmassa, jos ilmoitus
on tehty.

Puitejarjestelyyn perustuvat kansalliset han-
kinnat

Kansallisissa puitejarjestelyyn perustuvissa
hankinnoissa ei ole odotusaikaa.

KEMIN KAUPUNKI / CITY OF KEMI Valtakatu 26, FI-94100 Kemi, Tel. 4358 16 259 111, Fax +358 16 259 699, www.kemi.fi




26

Kilpailutuksen jalkeen

Sopimus

Sopimuksen tulisi olla jo osana tarjouspyyntda. Kannattaa aina ensin tarkistaa mitd yleisissé sopimus-
ehdoissa asiasta sanotaan. Esimerkiksi Kriittisten palveluiden reklamaatioprosessiin, sanktioihin ja
purkuehtoon tulee kiinnittaa erityistd huomiota. Tarjouspyyntoon kannattaa myos liittd4 vakiosopimus-
ehdot (esim. Yleiset sopimusehdot JYSE 2014, tavarat/palvelut) tai sopimusluonnos. Ennen sopimuk-
sen allekirjoittamista tarjoajalta tulee pyytaa selvitykset, jotka ovat ehto sopimuksen allekirjoittamisel-
le. Selvityksié voivat olla esimerkiksi tilaajavastuulain mukaiset selvitykset ja rikosrekisteriotteet (EU-
hankinta).

Hankintapaatoksen jalkeen hankintayksikon on tehtdva hankinnasta sopimus. Sopimus syntyy erilli-
sen kirjallisen sopimuksen tekemiselld, ei hankintapdatoksen tiedoksiannon perusteella. Hankin-
tasopimuspohjan voit pyytaa hankintatoimesta ja se 16ytyy myods kaupungin intranetin hankintoja kasit-
televélta sivulta seké sahkoisesta kilpailutusjarjestelméstd. Muokkaa pohjaa ko. hankintaasi sopivaksi
siten, etta se turvaa erityisesti ko. hankinnan sopimusaikaa.

Esimerkkeja keskeisistd sopimustiedoista:
v Sopimuksen numero;
v’ Sopijapuolten nimet, yhteystiedot ja y-tunnukset; kaupungin puolesta sopimuksen vastuuhen-
kil6/yhteyshenkild (t)
Hankinnan kohteen kuvaus ja vaatimukset (hankittavat tuotteet ja/tai palvelut, tuotekoodit ja
méarét, tekniset vaatimukset ja palvelukuvaukset);
Osapuolten vastuut ja velvoitteet;
Hinta- ja alv-tiedot (yksikkohinnat, kokonaishinnat, alennukset, alv %:t);
Toimitusaika tai sopimuskausi
Toimitusehto (yleensd TOP = toimitettuna perille, ao. paikkakunta), toimitusosoite ja muut
toimitusta koskevat tiedot,
Maksuehto (pé&asaantoisesti 21 pv netto);
Laskutusta koskevat tiedot (ml. verkkolaskutusta sek& mahdollista sopimuskohdistusta tai tili-
dintikoodia varten tarvittavat tiedot);
Palveluhankinnassa laadun seuranta;
Seuraamukset toimittajan virheesta ja viivastyksesta;
Vahingonkorvaus;
Mahdolliset immateriaalioikeudet;
Luottamuksellisuus, tietoturva, turvallisuus;
Sopimuksen purkaminen, irtisanominen, siirto, muuttaminen, erimielisyyksien ratkaiseminen,
sovellettava laki, liitteet jne.;
Muut tarvittavat tiedot, kuten yleiset sopimusehdot (HUOM! jos joku asia on sanottu jo ylei-
sissé sopimusehdoissa, sitd ei kannata uudelleen kirjoittaa sopimukseen)
v/ Mikadli sopimuksella siirretdan henkilétietojen kasittelyd palveluntuottajalle toteutettavaksi re-
kisterinpitdjan (kunta) lukuun, on sopimukseen otettava tietosuojan toteuttamisen velvoitteet,
myos tietosuojaliite.

AN N NN Y U U N N N NN
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Reklamaatiot

Hankintayksikon on valvottava hankintojen toteutumista. Hankintayksikon on ilmoitettava toimit-
tajalle toimituksessa ja laskutuksessa havaituista puutteista ja virheista seké valvottava, ettd puutteet ja
virheet korjataan asianmukaisesti.

Kirjaa reklamaatiot aina kirjallisesti ja merkitse mahdollisimman tarkasti muistiin mité tapahtui ja mil-
loin sekd kuka oli paikalla. Lis&ksi kirjaa milloin asiasta ilmoitettiin toimittajalle ja millaista korjausta
asiaan edellytettiin. Toteen osoitetut reklamaatiot voidaan ottaa huomioon seuraavassa kilpailutuksessa
tarjoajan poissulkemisperusteena. Sopimuksen allekirjoittajan valtuuttama henkild kirjaa reklamaatiot
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Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankinta-asiakirjat tulevat julkisiksi julkisuuslain mukaisesti hankinnan arvosta riippumatta. Muista
aina tarjouspyynnossa mainita, ettd mahdolliset liikesalaisuudet tulee merkita tarjoukseen. Tarjoajat
ehdottavat usein tietoja hyvin laajasti liikesalaisuuksiksi, mutta hankkijalla on lopullinen valta paattaa,
miké& katsotaan liikesalaisuudeksi.

Ne hankinnat, joista tehdadn paatds lautakunnassa/hallituksessa eli menevét esityslistalle, taytyy kési-
telld erityishuomiolla. Tietoa voittajasta ei saa julkaista ennen aikojaan. Esityslistalla voi taten nakyéa
mistd hankinnasta on kysymys, mutta pisteytykset ja voittajat ovat salaisia, kunnes paatds on tehty.
Silloin talléin toimielin voi joutua hylkddmaan kaikki tarjoukset, koska kaikki tarjoukset ylittavat bud-
jetin. Tdassd tapauksessa hankinta keskeytetddn, tarjoajille lahetetdén tieto keskeytyksesta ja keskeytys
tehdaan myds Hilmaan. Talloin tarjousasiakirjat eivét ole julkisia.

Esimerkkeja hankinta-asiakirjojen julkiseksi tulemisen ajankohdista:

Asiakirjatyyppi Julkiseksi tulemisen ajankohta

Tarjouspyynto Tarjouspyynto tulee julkiseksi kaikille, kun se
on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla var-
mennettu

Tarjouspyynnoén tadydennyspyynto Tarjouspyynnén tdsmennyspyynté tulee jul-

kiseksi kaikille, kun hankintaa koskeva sopi-
mus on tehty

Hankintapaatds perusteluineen Hankintapaatos tulee julkiseksi kaikille, kun
hankintapaatos on allekirjoitettu tai vastaaval-
la tavalla varmennettu.

Asianosaisilla eli mm. tarjouskilpailuun osallis-
tuneilla on oikeus saada tieto muunkin kuin
julkisen asiakirjan sisallosta liike- ja ammatti-
salaisuustietoa lukuun ottamatta. Vertailupe-
rusteena kaytetty kokonaishinta ei voi olla lii-

kesalaisuus.
Osallistumishakemukset, tarjoukset ja muut Osallistumishakemukset, tarjoukset ja muut
hankintaa koskevat asiakirjat hankintaa koskevat asiakirjat tulevat julkisek-

si kaikille, kun hankintaa koskeva sopimus on
tehty lukuun ottamatta tarjoajan liike- ja am-
mattisalaisuustietoja. Kokonaishintaa koskeva
tieto on kuitenkin annettava.

Hankinta-asiakirjojen sailyttdminen

Hankinta-asiakirjat sdilytetddn huolellisesti hankinta- ja arkistolakia seka kaupungin omia ohjeita nou-
dattaen siten, ettd hankintamenettelyn vaiheet voidaan myos jéalkikateen selvittdd. Kuhunkin hankintaan
kuuluvat alkuperéiset asiakirjat (hankintailmoitukset, tarjouspyynnét ja tarjoukset sekd nédiden tayden-
nysasiakirjat, avauspoytakirjat, tarjoajien arviointipdytakirjat, neuvottelumuistiot, tarjousvertailut, han-
kintapaatokset, tilaukset, tilausvahvistukset, reklamaatiot ym.) sdilytetddn hankekohtaisesti.

Hankinta- ja Kkilpailuttamisasiakirjojen yleinen vdhimmaisséilytysaika on 10 vuotta takuuajan paatty-
misesta tai luovutusajankohdasta. Poikkeuksena pitkaaikaista/ pysyvaa sdilytysarvoa omaavat hankin-
nat mm. rakennus- ja urakkakilpailujen asiakirjat, suunnittelukilpailut, EU-hankkeiden hankinnat, pit-
kéaikaiskayttoisten tietojarjestelmien hankinnat sekd kunnan lakisaateisten tehtavien ostopalveluhan-
kinnat. Hyldttyjen tarjousten sdilytysaika on 10 vuotta, rauenneiden hankintojen 2 vuotta. Hankintaso-
pimusten yleinen séilytysaika on voimassaoloaika + 10 vuotta, mahdollisen option i
oida sdilytysajassa. Jotkin sopimukset voivat my6s olla pysyvasti séilytettd
asiakirjoista voidaan sailyttaa sahkoisend Cloudia Kilpailutus- ja Pienhankinta-jérjesi
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van sdilytysajan. Kaupungin asianhallinta- ja paatoksentekojarjestelmaén tallennetaan ne hankinta-
asiakirjat, joilla on oikeudellista merkitystd mahdollisissa hankintojen muutoksenhaku- ja valituspro-
sesseissa kaupungin oikeusturvan takaamiseksi.

Hankintayksikén on huolehdittava sopimuksen paatyttyd, ettd palveluntuottaja luovuttaa kaupungille
sellaiset hallinnassaan olevat ja sopimuskauden aikana syntyneet asiakirjat, joilla on merkitysta asioi-
den hoitamiselle jatkossa (esim. sosiaali- ja terveystoimen hankinnat).

Hankintayksikkd vastaa asiakirjojen sailyttamisesta sekd havittamisesta niille maarattyjen saily-
tysaikojen paatyttya. Salassa pidettdvien ja tietosuojan alaisten asiakirjojen havittaminen on doku-
mentoitava ja toteutettava siten, etté tietosuoja on varmistettu.

Hankintojen valvonta

Hankintayksikon lisaksi valvontaviranomainen eli Kilpailu- ja kuluttajavirasto valvoo hankintalain
noudattamista ja se voi puuttua ns. laittomiin suorahankintoihin kieltdmalla niiden taytantdénpanon,
jos sopimusta ei ole tehty.
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Liitteet, linkit, dokumentit

Cloudia Kilpailutus —palvelu

Cloudia hankintajarjestelmaéa kaytetadn hankinnoissa seuraavasti:

1. Pyyda kayttdjatunnus ja salasana Cloudia Kilpailutus -palveluun paakayttajaltd (hankintatoimi) tai
ole yhteydessé kaupungin hankintatoimeen hankinnan kilpailuttamiseksi.

2. Kirjaudu jarjestelméaan osoitteessa https://Kilpailutus.cloudia.fi/

3. Cloudia Kilpailutus -palvelun oikeassa yléalaidassa on tukiportaali, josta 10ydat ohjeistusta palvelun
kayttoon seka kirjallisesti ettd videon muodossa.

4. Kun olet tutustunut ohjeisiin ja valmiina aloittamaan tarjouspyynnén suunnittelun, valitse kohta
Kilpailutusjérjestelma.

5. Tutustu mallipohjiin: etsi 16ytyyko nyt hankittavaa tuotetta tai palvelua l&hell& olevaa tarjouspyynt6a
ja tutustu siihen. Selaa myds muita mallipohjia niin voit saada ajatuksia mm. laadun maarittdmiseksi
tarjouspyyntoén. Samoin jos 1dydat samankaltaisen jo tehdyn tai keskenerdisen hankinnan, voit ottaa
sen pohjaksi omaan hankintaasi. Voit myds pyytaa toista hankintayksikkoa jakamaan kilpailutusasia-
kirjat Cloudiassa.

6. Vie hankinta lapi Cloudian tukiportaalissa olevien neuvojen seka syottokenttien info-ohjeita noudat-
taen.

HUOM! Tarjoajat kayttavat jarjestelmaa osoitteessa https://tarjouspalvelu.fi/

CPV-koodit
https://simap.ted.europa.eu/fi Fl/web/simap/cpv

Hankintoihin liittyvat kaupungin omat dokumentit

Kemin kaupunkistrategia 2030

Kemin kaupungin hallintosd&nt6

Kemin kaupungin pienhankintaohjeet

Kemin kaupungin hankintaohjeet kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavissé hankinnoissa

Sopimusehdot

JYSE 2014 TAVARAT

JYSE 2014 PALVELUT

JIT 2015, ICT —hankinnat

YSE 1998, rakennusurakkasopimukset
KSE 2013, konsulttisopimukset

Tietosuoja

http://shop.kuntaliitto.fi/product details.php?p=3362

Liite Henkil6tietojen  késittelyn ehdot, tarjouspyynnén/ sopimuksen liite  (mallilomake)
https://www.kuntaliitto.fi/laki/julkisuus-ja-tietosuoja/tietosuoja-asetus

Yleiset linkit ja dokumentit
Hankintalaki

Tietoa julkisista hankinnoista
Julkisuuslaki 621/1999

Ympéristo- ja sosiaaliset kriteerit

Motivan Hyvan hankinnan ABC-lista
Motiva Kestavat julkiset hankinnat

HankintaKeino
Hanki ja Tyollista!
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https://tarjouspalvelu.fi/
https://simap.ted.europa.eu/fi_FI/web/simap/cpv
http://www.kemi.fi/wp-content/uploads/2018/10/kaupunkistrategia-2030-final.pdf
http://www.kemi.fi/wp-content/uploads/2019/03/hallintosaanto-kv28012019.pdf
https://vm.fi/documents/10623/307565/JYSE+tavarat/2d3cdb9b-1c4c-4dcd-9ee2-0aa282115c45
https://vm.fi/documents/10623/1169934/Julkisten+hankintojen+yleiset+sopimusehdot+palveluhankinnoissa+%28Tarkistetut+JYSE-ehdot%2C+huhtikuu+2017%29/62be0208-6b6a-46c4-8811-5282aa8fce78/Julkisten+hankintojen+yleiset+sopimusehdot+palveluhankinnoissa+%28Tarkistetut+JYSE-ehdot%2C+huhtikuu+2017%29.pdf?version=1.0
http://docs.jhs-suositukset.fi/jhs-suositukset/JHS166_liite1/JHS166_liite1.pdf
http://www.rakennusteollisuus.fi/globalassets/infra/julkaisuja/2019/yse-opas-21-2-2019.pdf
https://www.ely-keskus.fi/documents/10191/25722733/6_sopimusehdot/0e360f62-6ed1-42ef-a34a-7385a307bd81
http://shop.kuntaliitto.fi/product_details.php?p=3362
https://www.kuntaliitto.fi/laki/julkisuus-ja-tietosuoja/tietosuoja-asetus
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161397
http://www.hankinnat.fi/
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
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SANASTO HANKINNOISSA

Avoimuus

Avoimuudella tarkoitetaan, ettd hankinnan aloittamisesta ja tehdysta hankintapaédtoksesté tiedotetaan
riittdvan laajasti esim. julkaisemalla hankintaa koskeva hankintailmoitus ja antamalla hankintap&atos
perusteluineen tiedoksi asianosaisille. Avoimuus tarkoittaa myds, etta kaikki keskeiset hankintaa kos-
kevat vaatimukset ja sopimusehdot kerrotaan avoimesti kaikille hankinta-asiakirjoissa.

Avoin menettely

Avoin menettely on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee hankinnasta hankintailmoituk-
sen ja asettaa saataville tarjouspyynnon ja jossa kaikki halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen.
Avoimessa menettelyssa tarjouspyyntd voidaan lahettdd hankintailmoituksen julkaisemisen jalkeen
myos suoraan sellaisille toimittajille, joilta halutaan tarjous. Tasapuolinen kohtelu edellyttaa, etta kaik-
ki tarjoajat saavat saman informaation hankkeesta. Toimittaja on valittava tarjouksen jattaneiden jou-
kosta. Anna toimittajille kohtuullinen vastausaika tarjouspyynton ja muista jattad aikaa kysymysvas-
tauskierrokselle.

Dynaaminen hankintajarjestelméa

Dynaamisella hankintajarjestelmélla tarkoitetaan tdysin sdhkoistd hankintamenettelya tavanomaisille ja
markkinoilla yleisesti saatavilla oleville hankinnoille. Hankintamenettely on kestonsa ajan avoin Kkai-
kille soveltuvuusehdot tayttaville toimittajille.

Dynaamisessa hankintajarjestelméssa kaikki kiinnostuneet toimittajat voivat pyytaa osallistua jarjes-
telmaén sen keston ajan. Hankintayksikén on hyvaksyttava kaikki hankinta-asiakirjoissa asetetut sovel-
tuvuusvaatimukset tayttavat ehdokkaat jarjestelmaan. Jérjestelmaan paasemiseksi kiinnostuneiden toi-
mittajien tulisi nain ollen toimittaa hankintayksikolle rajoitetun menettelyn mukaisesti ainoastaan osal-
listumishakemus, jonka sisédltda arvioidaan asetettujen soveltuvuusvaatimusten nédkokulmasta. Toisin
kuin rajoitetussa menettelyssd, neuvottelumenettelyissa sekd innovaatiokumppanuudessa, jérjestelmaan
hyvéksyttdvien ehdokkaiden maaréa ei saisi rajoittaa dynaamisessa hankintajérjestelmassa missdén
vaiheessa.

Hankintayksikkd voi halutessaan jakaa dynaamisen hankintajarjestelman tavaroiden, palvelujen tai
rakennusurakoiden luokkiin, jotka olisi méaariteltavéa objektiivisesti hankinnan eri ominaisuuksien pe-
rusteella. Ominaisuuksiin voivat kuulua tehtdvien yksittaisten hankintojen suurin sallittu koko tai tietty
maantieteellinen alue, jolla yksittaiset hankinnat toteutetaan.

Hankintayksikon on kaytettdva yksinomaan sahkoisia viestintatapoja dynaamisen hankintajarjestelman
perustamisessa ja sitd kdytettdessd seka noudatettava rajoitetun menettelyn sééantelyd dynaamisen han-
kintajarjestelman kaikissa vaiheissa hankintapdattksen tekoon saakka. Hankintayksikko ei saa perid
toimittajilta maksuja jarjestelmaan osallistumisesta.

Kilpailu- ja kuluttajavirasto (KKV)

KKV valvoo julkisia hankintoja koskevan lainsdadannén noudattamista. Valvonnan tarkoituksena on
varmistaa yleisen edun sekd veronmaksajien ja julkisten varojen kayton tehokkuuden kannalta keskeis-
ten periaatteiden, kuten julkisten hankintojen menettelyjen avoimuuden ja syrjiméattdmyyden seké te-
hokkaasti kilpailutettujen hankintamenettelyjen, toteuttaminen. Jokainen, joka katsoo hankintayksikon
menetelleen hankintalainsdddannon vastaisesti, voi tehdd toimenpidepyynnon KKV:lle.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullisen neuvottelumenettelyn perusideana on 16ytd4 hankintayksikélle soveltuva ratkaisumalli,
joka parhaiten tayttaa sen tarpeet. Kilpailullisen neuvottelumenettelyn kulku on hieman erilainen kuin
aiemmin kuvattu neuvottelumenettely, silld sitd kéytetdan eri tilanteessa. Kaytannollisinta kilpailulli-
sessa neuvottelumenettelyssé on julkaista hankintailmoituksen kanssa hankekuvaus, johon tutustumalla
tarjoajat arvioivat kiinnostuneisuutensa jéttaa osallistumishakemuksensa.
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Hankintayksikkd maéarittdd hankintailmoituksessa tai hankekuvauksessa alustavan aikataulun seka
asettaa hinta-laatusuhteen vertailuperusteet. Neuvottelukutsun mukana lahetetdédn hankekuvaus ja
alustava tarjouspyyntd. Neuvotteluja kdydaan kilpailullisessa neuvottelumenettelyssé eri ratkaisuvaih-
toehdoista. Hankintayksikko jatkaa neuvotteluja siihen saakka, kun se on valinnut ne ratkaisumallit,
joilla kyetéén tayttamaan sen maarittelemat tarpeet. Neuvottelujen paattymisestd ilmoitetaan tarjoajille.
Hankintayksikkd pyytaa tarjoajilta neuvotteluissa esitettyihin ja méaariteltyihin ratkaisuihin perustuvat
lopulliset tarjoukset. Tarjouksen on oltava lopullisessa tarjouspyynndssa maériteltyjen vaatimusten
mukainen ja siihen on sisallytettava kaikki hankinnan toteuttamiseksi pyydetyt ja tarpeelliset osat.

Tarjouksia voidaan hankintayksikon pyynnosta tdsmentad ja selkeyttad, kunhan se ei johda tarjousten
tai hankinnan olennaisten osien muuttumiseen tai uhkaa syrjia tarjoajia taikka véaristaa kilpailua. Han-
kintayksikdn pyynnostd voidaan tarjousvertailun jalkeen vield neuvotella parhaan tarjoajan kanssa
tarjoukseen liittyvien rahoitussitoumusten tai muiden tarjouksessa olevien ehtojen viimeistelemiseksi,
jos se ei johda tarjouksen tai hankinnan olennaisten osien muuttumiseen tai uhkaa syrjia toimittajia
taikka vaaristaa kilpailua.

Markkinaoikeus

Hankintalain mukaisista hankinnoista (ei pienhankinnoista) voi valittaa markkinaoikeuteen. Asian voi
saattaa markkinaoikeuden kasiteltavaksi se, jota asia koskee seka tietyissa tapauksissa erdat viranomai-
set. Valittajana voi olla Iahinna alalla toimiva yritt4ja, joka on osallistunut tarjouskilpailuun tai jonka
osallistuminen tarjouskilpailuun on estynyt hankintayksikdsta johtuvasta syystd. Kaupungin asukkailla
tai kunnallisilla luottamushenkil6illa ei ole hankinta-asiassa oikeutta tehda valitusta markkinaoikeudel-
le, elleivat he ole asianosaisia.

Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettelyssd hankintailmoituksessa, tarjouspyynngssa tai neuvottelukutsussa hankintayk-
sikko esittad kuvauksen tarpeistaan, soveltumisvaatimuksista ja tuotteelta/palvelulta vaadittavista omi-
naisuuksista seké ilmoittaa kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet. Hankintayksikké voi maarit-
t&4, kuinka monta tarjoajaa kutsutaan osallistumaan menettelyyn. limoitettu mé&aréd on kutsuttava, jollei
soveliaita ehdokkaita ole vahemman. Hankintayksikkd pyytad alustavat tarjoukset, joiden pohjalta
neuvotellaan, ja se voi pyytda neuvottelujen aikana neuvottelujen perusteella mukautettuja tarjouksia.
Hankintayksikkd voi myds muuttaa tarjouspyyntéd tai neuvottelukutsua neuvottelujen kuluessa. Vé-
himmadisvaatimuksista ja kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteista ei saa neuvotella.

Neuvottelut voivat tapahtua vaiheittain siten, ettd mukana olevien tarjousten madraa vahennetdan so-
veltamalla hankintailmoituksessa, tarjouspyynnéssé tai neuvottelukutsussa ilmoitettuja kokonaistalou-
dellisen edullisuuden perusteita ja vertailuperusteita. Vaiheittaisuudesta on ilmoitettava jo alun perin,
mikali sitd haluaa kayttad. Hankintayksikko ilmoittaa kirjallisesti tarjoajille kaikista hankintailmoituk-
sen, tarjouspyynnon tai neuvottelukutsun sisélt6d koskevista muutoksista. Neuvottelujen paattymisesta
ilmoitetaan tarjoajille. Lopullinen tarjouspyynt6 lahetetddn tarjoajille ja tarjousten jatdlle asetetaan
maéaraaika. Lopullisista tarjouksista ei saa neuvotella. Neuvotteluista on pidettava poytakirjaa.

Neuvottelumenettelyyn siirtyminen

Voit tarvittaessa siirtyd neuvottelumenettelyyn, mikali aloittamallasi avoimella tai rajoitetulla menette-
Iylla olet saanut vain tarjouksia, jotka eivét vastaa tarjouspyyntda tai jos tarjouksia ei voida hyvaksya
hankintalaissa maératyin perustein.

Rajoitettu menettely

Rajoitettu menettely on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee hankinnasta hankintailmoi-
tuksen ja johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytdd saada osallistua. Osallistumishakemuksen
jattdneiden ehdokkaiden joukosta valitaan ne, joille l&hetetd&n tarjouspyyntd. Ainoastaan hankintayk-
sikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda tarjouksen. Osallistujien mééran rajoittamiseen kaytetaan han-
kintailmoituksessa ilmoitettuja soveltuvuusvaatimuksia ja arviointiperusteita. Hankintayksikkd voi

tettu mé&aré on kutsuttava, jollei soveliaita ehdokkaita ole vahemman. Tarjouspyyn
vasta tarjoajien valitsemisen jalkeen.
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Suhteellisuus

Suhteellisuuden periaate tarkoittaa, ettd hankintayksikdon on kohdeltava tarjoajia suhteellisuuden vaa-
timukset huomioon ottaen ja ettd hankintaa koskevien vaatimusten tai endokkaalta tai tarjoajalta edel-
Iytettdvien toimien tai selvitysten tulee olla oikeassa suhteessa hankinnan kokoon ja luonteeseen nah-
den.

Syrjimattomyys

Ehdokkaita ja tarjoajia on kohdeltava julkisissa hankinnoissa samalla tavalla riippumatta sellaisista
tekijoista, jotka eivat liity hankinnan toteuttamiseen. Tallaisia tekijoita ovat erityisesti ehdokkaiden tai
tarjoajien kansallisuus taikka sijoittautuminen johonkin jasenvaltioon tai alueelle. Syrjiméton kohtelu
edellyttad siten myos, etté eri paikkakunnilta olevia ehdokkaita tai tarjoajia kohdellaan samalla tavoin
kuin esimerkiksi oman kunnan yrityksia.

Tasapuolisuus

Tarjouspyyntda tai muita hankinta-asiakirjoja ei saa laatia siten, ettd hankinnan kohteen madrittely
asettaa tarjoajat epatasa-arvoiseen asemaan. Tarjoajien ja tarjousten arvioinnissa tasapuolisuusvaatimus
edellyttdd, ettd asetetut vaatimukset koskevat samalla tavoin kaikkia tarjoajia. Toisiinsa rinnastettavia
tapauksia ei saa kohdella eri tavoin eika erilaisia tilanteita kohdella samalla tavoin, ellei téllainen koh-
telu ole objektiivisesti perusteltua.
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