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Maaritelmia ja kasitteita
1. Hankinta

Tavaroiden ja palvelujen ostamista seka urakalla teettdmista
taloudellista vastiketta vastaan.

2. Hankintayksikko

Hankintalaissa maaritelty toimija (tilaaja) , jonka tulee
hankinnoissaan noudattaa hankintalakia. Hankintayksikkd on
hankinnan suorittava organisaatio, jota edustaa esimerkiksi kunnan
tai kuntayhtyman toimielin tai viranhaltija. Hankintayksikkd tai
siihen kuuluva organisaatio toimii hankinnassa sopimuksen tekijana
ja tilaajana.

3. Yhteishankintayksikko

Hankintayksikdiden perustama toimija, joka hankkii kilpailuttaen
sen suoraan tai valillisesti omistaville ja yhteishankintayksikdn
toimintaan liittyneille hankintayksikéille tavaroita tai palveluja taikka
tekee naille tavaroita, palveluja tai rakennusurakoita koskevia
hankintasopimuksia tai puitejarjestelyja.

4. Sidosyksikko

Hankintayksikkd6n sidossuhteessa (esim. kuntakonserni) oleva
oikeudellisesti itsendinen yksikka.

5. Tilaaja

Hankintayksikkd, joka toimii hankintalain tarkoittamana hankinnan
kilpailuttajana (ks. hankintayksikko).

Tilaajaksi kutsutaan myds hankintasopimuksen toteuttamiseen
liittyvan tavaran, palvelun tai rakennustyon tilaaja samoin kuin
suorassa hankinnassa toimivaa hankintayksikdén edustajaa (vrt.
ostaja).

6. Ehdokas

Toimittaja, joka on ilmoittanut halukkuutensa osallistua
tarjouskilpailuun tai jolta on pyydetty tarjous.

7. Tarjoaja

Toimittaja, joka on jattanyt tarjouksen.



8. Toimittaja

Tavaran toimittaja, palvelun tuottaja tai urakoitsija, joka tarjoaa
markkinoilla tuotteitaan tai palveluitaan. Toimittajaksi kutsutaan
myds hankintakilpailun voittanutta tilaajan sopijakumppania, joka
vastaa hankintasopimuksesta.

9. Tuottaja

Ks. toimittaja

10. Ostaja

11.

12,

13.

14.

15.

Hankinnan tai ostotapahtuman kaytannoén toteuttaja
hankintayksikén edustajana.

Hankintasopimus

Osapuolten yhtapitava tahdonilmaisu hankinnasta ja sen ehdoista.
Hankintasopimus koskee tavaran toimittamista, palvelun
suorittamista tai rakennustydn tekemista. Hankintalaissa
hankintasopimukseksi kutsutaan osapuolten valista kirjallista
sopimusta.

Tavarahankintasopimus

Sopimus, joka koskee irtaimen tavaran ostoa, vuokraamista tai
leasingvuokraamista perinteisin sopimuksin taikka puitesopimuksin,
puitejarjestelyin tai osto-optioin. Tavarahankintasopimus voi lisaksi
koskea hankintaan liittyvaa kokoamis- ja asennustydéta.

Palveluhankintasopimus

Sopimus, joka koskee paaosin palvelun ostamista.

Rakennusurakkasopimus

Sopimus, joka koskee paaasiassa rakennustydn suorittamista
rakennuskohteessa. Rakennusurakka voi olla talon-, maan- tai
vesirakennustdiden muodostama taloudellinen tai tekninen
kokonaisuus.

Puitesopimus

Sopimus, joka tehdaan yhden tai useamman tavaran- tai
palvelutoimittajan taikka urakoitsijan kanssa ja jossa sovitaan tietyn
ajan kuluessa tehtaviin hankintoihin sovellettavista hinnoista,
maarista tai muista ehdoista. Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa,
joissa sovelletaan hankintalakia, puitesopimuksia kutsutaan
puitejarjestelyiksi (ks. puitejarjestely)



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Kayttooikeussopimus

Palvelua tai rakennusurakkaa koskeva sopimus, jossa palvelun tai
rakennustydn vastikkeena on joko toteutettavan palvelujarjestelman
(esim. vesijohtoverkoston) kayttdoikeusoikeus tai rakennettavan
kohteen kayttdoikeus taikka tallainen oikeus ja maksu yhdessa.

Hankintaohjelma

Hankinnassa mahdollisesti kaytettava asiakirja, jossa maaritelldaan
toteutettavaan hankintaan liittyvat, tarjouspyyntda taydentavat
kaupalliset ehdot (vrt. urakkaohjelma).

Urakkaohjelma

Rakennusurakkaan liittyva kaupallinen asiakirja (vrt.
hankintaohjelma), jossa maaritelldaan mm. hankkeen
sopimusoikeudelliset velvoitteet.

Hankintamenettelyt

Hankintalaissa mainitut erilaiset tavat (esim. avoin ja rajoitettu
menettely) toteuttaa hankintakilpailu.

Avoin menettely

Hankintamenettely, jossa kaikki halukkaat toimittajat voivat tehda
tarjouksen.

Rajoitettu menettely

Hankintamenettely, jossa hankintayksikkd pyytaa tarjouksen
valitsemiltaan ehdokkailta eli rajoitetulta maaraltd ehdokkaita
hankintalain mukaisesti.

Neuvottelumenettely

Hankintamenettely, jossa hankintayksikkd hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynndssa mainituin tavoin kilpailuttaa ja erityisin perustein
neuvottelee yhden tai useamman toimittajan kanssa sopimuksen
ehdoista.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Hankintamenettely, jossa hankintayksikkd® neuvottelumenettelya
muistuttavalla tavalla eri vaiheiden kautta valitsee hankkeen
toteuttajan ja neuvottelee sopimusehdot.

Puitejarjestely

Puitesopimuksiin kuuluva hankintalaissa mainittu erityinen
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

menettely hankinnan toteuttamiseksi.
Suorahankinta

Hankintamenettely, jossa hankinta tehdaan ilman tarjouskilpailua
yvhdelta tai usealta toimittajalta.

Tarjouskilpailu

Hankintaprosessin vaihe, jolla hankintayksikkd pyrkii
tarjouspyynndlla loytdmaan edullisimman toimittajan.

Suunnittelukilpailu

Menettely, jossa hankintayksikkd voi hankkia suunnitelman tai
mallin, jonka erityinen tuomaristo valitsee kilpailun perusteella (vrt.
suunnitteluhankinta ).

Suunnitteluhankinta

Suunnittelutehtavan (esim. kaavoitus- ja rakennussuunnittelu)
toteuttamiseksi suoritettava palveluhankinta kilpailuttamalla ilman
erityisen tuomariston kayttamista (ks. suunnittelukilpailu).

Urakkakilpailu

Menettely, jossa hankintayksikkd pyrkii kilpailuttamalla l6ytamaan
edullisimman rakennustydn toteuttajan.

Rakennusurakka

Sellainen talonrakennus tai muu rakennustyd, joka muodostaa
taloudellisen tai teknisen kokonaisuuden.

Kynnysarvo

Hankintalaista ilmeneva ilmoitusvelvollisuuden euromaarainen
arvonlisaveroton vahimmaisarvo. Kynnysarvo voi olla kansallinen
kynnysarvo tai EU-kynnysarvo. Naiden arvojen ylittavissa
hankinnoissa noudatetaan hankintalaissa saadettyja
yksityiskohtaisia maarayksia ( vrt. raja-arvo ).

Raja-arvo

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa, mutta EU- kynnysarvon
alittavissa hankinnoissa neuvottelumenettelyn kaytdn sallittavuuden
rajat osoittava euromaara ( vrt. kynnysarvot ).

Ennakkoilmoitus/kausi-ilmoitus

Ilmoitus tulevan vuoden aikana suunnitelluista, EU- kynnysarvon



34

35

36

37.

38

39

40

ylittavistd hankinnoista.
. Hankintailmoitus

Ilmoitus, jolla annetaan mahdollisuus osallistua tarjouskilpailuun tai
tehda osallistumishakemus.

. Jalki-ilmoitus

Hankintasopimuksen jalkeinen ilmoitus voittaneesta tarjouksesta
EU- kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa.

. Tilastoilmoitus

Kauppa- ja teollisuusministerion ohjeiden mukainen ilmoitus
hankinnasta.

Osallistumishakemus

Hakemus, jolla ehdokas (yritys ym.) pyytaa saada osallistua
tarjouskilpailuun.

. Tuoteryhma

Euroopan yhteiséjen tilastollisen tuotenimikkeistén (CPV) mukainen
tavaran, palvelun tai urakkatyon tekninen ryhmittely
viitenimikkeistdin ja numeroin ( hankintasanasto ).

. Tekninen eritelma

Toteutettavan hankinnan tarkoittaman tehtavan maarittelyssa
kaytettdva yhdenmukaistettu tai tunnustettu standardi taikka
eurooppalainen tekninen hyvaksynta.

. Toimittajarekisteri

Hankintayksikon tai muiden hankintayksikdiden tai yhteisdéjen
yllapitdma rekisteri, johon hyvaksytaan ne tavarantoimittajat ja
palvelujen tuottajat seka urakoitsijat, jotka tayttavat
hankintayksikdon asettamat yleiset rekisterdintiehdot.



1. Yleista

1.1 Hankintaohjeiden soveltaminen

Sen lisaksi, mita julkisista hankinnoista annetussa laissa (348/2007)
eli hankintalaissa ja vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja
postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista annetussa
laissa (349/2007) eli erityisalojen hankintalaissa ja niita
tdydentavissa saaddksissa, kuntalaissa ja hallintolaissa saadetaan
seka kunnan taloussaanndssa maarataan, noudatetaan kunnan ja
kuntakonserniin kuuluvien hankintayksikdiden hankinnoissa naita
ohjeita.

Hankintalain tarkoittamalla hankinnalla tarkoitetaan organisaation
ulkopuolelta tapahtuvaa tavaroiden ja palvelujen ostamista,
vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa seka urakalla
teettamista.

Hallinto-organisaation tai kuntakonsernin sisadisissa hankinnoissa ei
ole kilpailuttamisvelvollisuutta. Naissakin hankinnoissa voidaan
kuitenkin soveltuvin osin noudattaa hankintaohjeita, jos
hankintayksikdssa sovelletaan ns. tilaaja-tuottaja- jarjestelmaa.
Hankinnan sailyminen kuntakonsernin sisdisena
sidosyksikkdhankintana arvioidaan hankintalain 10 §:n ja
oikeuskaytanndn perusteella. Vastaavasti hankintalain mukaan
arvioidaan, onko kuntien yhteistoiminnan kohdalla kysymys
kaupallisesta taloudellista vastiketta vastaan tapahtuvasta
hankinnasta vai laaja-alaisemmasta hankintalain soveltamisalan
ulkopuolelle jaavasta yhteistoiminnasta.

Hankinnat jakaantuvat taloudellisen arvon perusteella kolmeen eri
ryhmaan

1) hankintalaissa tarkoitettujen kansallisen kynnysarvon alittaviin
2) kansallisen kynnysarvon ylittaviin ja
3) EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin.

Kunnan yleisia hankintaohjeita sovelletaan kaikkiin kunnan
hankintoihin. Kaytanndssa ohjeiden merkitys korostuu kansalliset
kynnysarvot alittavien hankintojen kohdalla, joihin ei sovelleta
hankintalain velvoitteita. Hankintaohjeessa annetaan toimintaohjeita
myds kansalliset kynnysarvot ylittaviin hankintoihin, joiden kohdalla
on lisaksi otettava huomioon mahdolliset hankintalain ja -asetuksen
yksityiskohtaiset velvoitteet.
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1.2 Yleiset hankintaperiaatteet

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti.
Hankinnoissa on kaytettava hyvaksi olemassa olevat
kilpailuolosuhteet ( HL 2 § ). Tarjouksista tulee hyvaksya se, joka
on kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin sen mukaan
kuin tarjouspyynndssa on esitetty.

Hankinnoissa on noudatettava hankinnan suuruudesta riippumatta
avoimuuden, tasapuolisuuden ja syrjimattémyyden periaatteita.
Tarjoajaehdokkaita ja tarjouksentekijoita on kohdeltava seka
saatuja tarjouksia on kasiteltdva naiden periaatteiden mukaisesti
hankintaprosessin eri vaiheissa.

Hankinnoissa noudatettavasta sopimusmenettelysta on saadetty
erikseen mm. oikeustoimilaissa ja kauppalaissa.

Hankintasopimukset voidaan laatia kayttden hyvaksi julkisten
hankintojen yleisia sopimusehtoja tai muita hankinnan laadun
edellyttamia palvelu- tai rakennusalan yleisia sopimusehtoja.
Sopimusehtoja kaytettdaessa on varmistauduttava niiden
soveltuvuudesta kyseiseen hankintaa.

1.3 Yhteishankinta ja kuntien vdlinen hankintayhteistyo

Kunnan ja kuntakonserniin kuuluvan muun hankintayksikén tulee
paattaa, mitkd hankinnat toteutetaan hajautetusti, hajakeskitetysti
tai keskitetysti. Eri vastuualueiden tarvitsemat samankaltaiset
tuotteet tai palvelut tulee mahdollisuuksien mukaan hankkia
keskitetysti organisaation puitteissa. Yhteishankintojen
toteuttamistavasta ja yhteishankinnoin hankittavista tavaroista
paattaa kunnanhallitus, jollei johtosaanndlla ole toisin maaratty.

Kunnan ja kuntakonserniin kuuluvan muun hankintayksikén on
hankinnoissa pyrittava tarkoituksenmukaiseen yhteistyéhdn
hankintarenkaita ja / tai hankintalain tarkoittamia
yhteishankintayksikdita kayttaen.

Hankintarenkaita kaytettaessa kunnan ja kuntakonserniin kuuluvan
muun hankintayksikén edustajien toimivaltuudet maarataan
yhteistoimintasopimuksilla, johtosaanndilla ja niihin perustuvilla
paatoksilla.

Yksinkertaisimmillaan yhteistyd voi olla vain ns. konsultatiivista
yhteisty6td, jossa kukin hankintayksikké muodollisesti toimii
erikseen, mutta hankinnoissa pyritaan I6ytamaan yhteisia
toimintalinjoja. Yhteistydta voidaan myds syventaa esimerkiksi niin,
ettd hankintayksikot pyytavat yhdessa samansisaltdisin
tarjouspyynndin tarjouksia ja sitoutuvat siihen paatésehdotukseen,
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joka yhteisesti kilpailun perusteella valmistellaan. Hankintayksikot
kuitenkin tekevat paatdksen talléin muodollisesti itsendisena
noudattaen yhteisesti hyvaksyttya paatdssuositusta. Mikali
yhteistoiminnan puitteissa toisen kunnan (ns. isantékunnan
/keskuskunnan /veturikunnan) viranomaiselle annetaan oikeus
tehda lopullinen hankintapaatds, talldin toimivallan antamisessa
toiselle kunnalle tulee noudattaa kuntalain maarayksia.

Hankintalain 11 §:n tarkoittamat yhteishankintayksikét on
perustettava ja niiden tehtavat maarattava lain edellyttamalla
tavalla. Hankintayksikot voivat talldin kayttaa hyvakseen perustetun
yhteishankintayksikdn kilpailuttamia puitejarjestelyja.
Yhteishankintayksikoét voivat kilpailuttaa myds hankintayksikéiden
tarvitsemia erillisia tavaraeria, palveluja tai rakennustdéita.

1.4 Laatuvaatimukset
1.4.1 Yleiset laatuvaatimukset

Hankintayksikdlla on oikeus paattaa hankittavan tavaran, palvelun
ja rakennustydn sisallosta, laajuudesta ja laadusta. Laadun maaritys
tapahtuu kunkin toiminta-alueen erityistarpeiden pohjalta.
Hankintayksikdlla on perusvastuu siita, etta laatuvaatimukset
asetetaan riittavan korkeiksi.

Hankinnan sisallén maarittely, jota kasitellaan tarkemmin taman
hankintaohjeen kohdassa 4.2, on hankintaprosessin tarkein vaihe.
Sisaltévaatimuksilla maaritelldan tarvittaessa yksityiskohtaisesti
tuotteen, palvelun tai rakennustydn laatu (hankinnan
peruslaatuvaatimukset).

Hankinnoissa on otettava huomioon mahdollisuuksien mukaan
kestava kehitys, tuotteiden ja niiden pakkausmateriaalien
ymparistdvaikutukset ja -kuormitukset seka kierratysmahdollisuudet
tavaran tai rakennusmateriaalin koko elinkaaren aikana.

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

Hankinnoissa on huolehdittava siita, ettei laatuvaatimuksia aseteta
korkeammiksi, kuin mita kulloinkin on tarpeellista.
Tarjouspyyntdasiakirjoihin on sisallytettava kaikki hankinnan
toteuttamisen kannalta tarpeelliset laatua koskevat tiedot, jotta
kilpailuun osallistuvat voivat saada oikean kasityksen tilaajan
tarpeista ja hankkeen yksityiskohdista. Muita kuin
tarjouspyyntdasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei voida kayttaa
tarjousten vertailussa.
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Tarjouspyynndssa esitettavat laatua koskevat vaatimukset voivat
koskea esimerkiksi:

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

- tavaraan, palveluun tai rakennustydhdn kohdistuvia
ominaisuuksia

- laadunvarmistusta

- sovellettavia standardeja
- teknisia erityisvaatimuksia
- koulutusta, kokemusta

- ymparistdévaikutuksia

— energian saastoa

- huoltoa

- kestavaa kehitysta.

Tehtavan sisaltéd koskevan laadunmaarityksen ohella suoritukseen
laatuun vaikuttaa erityisesti palveluhankinnoissa ja urakoissa
olennaisesti hankinnan toteuttavan yrityksen yleinen ammattitaito
(soveltuvuus / kelpoisuus) ja laatujarjestelma tai muu
laadunvarmistustapa. Yrityksen soveltuvuutta koskeviin kysymyksiin
hankintayksikdn tulee kiinnittda huomiota valittaessa yrityksia
tarjouskilpailuun rajoitetussa menettelyssa ja
neuvottelumenettelyissa. Avoimessa menettelyssa toimittajien
laatua arvioidaan vasta tarjousten jattadmisen jalkeen.

1.4.2 Tekniset eritelmat

Jos tarjouspyyntoasiakirjat sisaltavat tavaran ominaisuuksia
koskevia vaatimuksia, kuten teknisia eritelmia, ne tulee laatia
noudattaen EU:n puitteissa vahvistettua yleista hankintasanastoa
(CPV). Hankintasanasto perustuu EU:n parlamentin ja neuvoston
asetukseen n:o 2195/2002. Hankintasanastoa kaytetaan hankinta-
asetuksen mukaisesti suppeammin EU- kynnysarvot alittavissa
hankinnoissa verrattuna ne ylittaviin hankintoihin. Hankintasanasto
on kaytannodssa loydettavissa hankintailmoituslomakkeiden
tiedostoista (www.hankintailmoitukset.fi) ja Creditan
hankintailmoituslomakkeiden tayttéohjeista (www.credita.fi).
Tarkoitus on, etta tiedot I6ytyvat vastaisuudessa suoraan
hankintailmoituslomakkeelta sita taytettaessa.
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Tehtdvan maarittelya koskevia teknisia eritelmia ei saa laatia siten,
ettd ainoastaan tietyn valmistajan tuote voi tulla kysymykseen.
Yritysten tasavertaisen ja syrjimattdman kohtelun
mahdollistamiseksi tiettyyn tavaramerkkiin viittaaminen on
poikkeuksellisesti sallittua ainoastaan, jos mainintaan liitetaan
ilmaisu "tai vastaava”. Yksittdiseen tuotemerkkiin viittaaminen
saattaa olla valttamatonta esimerkiksi silloin, kun hankitaan
tuotteita tai palveluja, jotka pitda saada yhteensopiviksi jo olemassa
oleviin laitteisiin tai toimintakonsepteihin. Kynnysarvot ylittavissa
hankinnoissa viittaaminen tietyn valmistajan tuotteisiin edellyttaa
tarkempia erityisperusteita.

Kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa tekninen eritelma maaritellaan
ensisijaisesti viittaamalla joko eurooppalaisten standardien
mukaisiin kansallisiin standardeihin tai eurooppalaisiin teknisiin
hyvaksyntdihin tai eritelmiin hankintalain mukaisesti.

1.5 Laadunvarmistus ja -valvonta

Tavaran, palvelun tai rakennusty6n laatu maaritelldaan
ldhtékohtaisesti tarjouspyynndssa ja sen teknisissa liitteissa. Tilaaja
voi tdman lisaksi poikkeuksellisesti edellyttaa, etta tavaran tai
palvelun toimittaja taikka urakoitsija noudattaa tuotteiden
valmistuksessa tai palvelusten toimittamisessa taikka
rakennustydssa yleisesti hyvaksyttya laatu- tai muuta jarjestelmaa.

Tilaaja voi laatujarjestelman sijasta edellyttda toimittajalta muuta
dokumentoitua laadunvarmistusta.

Laadunvarmistuksen kohdalla voidaan viitata eri toimialoja

koskevien yleisten sopimusehtojen mahdollisiin laadunvarmistusta
koskeviin maarayksiin.

1.6 Saatavuus ja varastointi

Jos tavaraa on jatkuvasti kohtuuhintaan saatavissa, tarpeetonta
varastointia on valtettava. Hankintayksikdn oma kayttévarasto on
muutoinkin mitoitettava niin, ettd se on kustannusten ja toiminnan
kannalta on optimaalinen. Hankinnasta ja varastoinnista
poikkeusoloja varten (velvoitevarastointi) on saadetty erikseen.
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2. Hankintamenettelyt

Hankintalaki sisaltaa direktiivien mukaisen kynnysarvon lisaksi
kansallisen kynnysarvon. Julkiset hankinnat jakautuvat kolmeen eri
ryhmaan niiden taloudellisen arvon perusteella seuraavasti:

a) kansallisen kynnysarvon alittavat
b) kansallisen kynnysarvon ylittavat ja
c) EU- kynnysarvon ylittdvat hankinnat.

Eri hankintamenettelyjen kaytettavyys riippuu mm. hankinnan
taloudellisesta arvosta. Jaljempana kasitellaan
hankintamenettelyjen kaytdn edellytyksia eri suuruisissa
hankinnoissa.

2.1 Hankintamenettelyt kansallisen kynnysarvon alittavissa
hankinnoissa

2.1.1. Yleista
Kansallinen kynnysarvo on
« tavara- ja palveluhankinnoissa 15 000 euroa,

e sosiaali- ja terveydenhuollon palveluhankinnoissa 50 000
euroa ja

* rakennusurakoissa 100 000 euroa.

Kansallisen kynnysarvon alittaviin hankintoihin ei sovelleta
hankintalakia.

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa hankinta-
menettelyjen valinta on hankintayksikdiden harkinnassa. Tahan
ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa on kuitenkin yleensa perusteltua
noudattaa vastaavankaltaisia hankintamenettelyja kuin arvoltaan
suuremmissa hankinnoissa. Menettelytavan valinnan ja
hankintapaatdksen ei tarvitse kuitenkaan olla samalla tavalla
perusteltu kuin hankintalakia sovellettaessa kynnysarvot ylittavissa
hankinnoissa.

Hankinta suoritetaan paasaantdisesti avointa tai rajoitettua
menettelya kayttden saatuihin tarjouksiin perustuen.
Neuvottelumenettelya ja suorahankintaa ilman tarjouskilpailua
kaytetaan silloin, kun tavanmukainen kilpailuttaminen ei ole
hankkeen erityinen laatu tai vahaisyys huomioon ottaen perusteltua
esimerkiksi kilpailuttamisesta johtuvien kustannusten tai siihen
kuluvan ajan johdosta.
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2.1.2 Hankinnat kilpailuttaen

Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa hankinnasta ilmoitetaan julkisesti
hankintayksikdén parhaaksi katsomalla tavalla. IImoituksen
perusteella kaikilla halukkailla toimijoilla on mahdollisuus pyytaa
tarjouspyyntoasiakirjat ja tehda tarjous.

Avointa menettelya kaytetaan erityisesti silloin, kun hankitaan
selkeasti maariteltavia tuotteita tai palveluita ja kun kysymyksessa
on hankinta, joka voidaan ratkaista vain hinnan perustella.

Hankintapaatos tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten
perusteella.

Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa tarjouksia pyydetaan maaratylta joukolta
toimittajia, jotka arvioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi
suorittamaan aiottu hankinta tai muu tehtava. Mahdollisimman
tasapuolisen kilpailutilanteen luomiseksi tarjouspyynt6 lahetetaan
riittdvan monelle yritykselle. Suositeltavana maarana pienissa
hankinnoissa voidaan pitda vahintaan kolmea toimittajaa.

Rajoitettua menettelya kaytetaan erityisesti silloin, kun huomiota on
kiinnitettava ehdokkaiden soveltuvuuteen ja kun toimittajan valinta
suoritetaan tarjousten kokonaistaloudellisuuden perusteella.

Hankintapaatds tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten
perusteella.

Tarjoajien kanssa voidaan avoimessa ja rajoitetussa
hankintamenettelyssa kansalliset kynnysarvot alittavissa
hankinnoissa tarvittaessa kayda neuvotteluja, joiden tarkoituksena
on vain selventaa tai tasmentaa tarjousten sisaltda taikka tilaajan
vaatimuksia. Tarjoajien tasapuolinen kohtelu ei kuitenkaan saa
vaarantua. Neuvottelun kayminen yksinomaan tarjoushinnan
tarkistamiseksi (ns. tinkimiskierros) on kiellettya. Tassa tarkoitettu
neuvottelu on erotettava jaljempana mainittavasta erityisesta
neuvottelumenettelysta.

Neuvottelumenettely

Kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat voidaan suorittaa myo6s
neuvottelumenettelyin ilman erityista syyta toisin kuin saanténa
kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa. Neuvottelumenettely voi
tapahtua usealta eri toimittajalta saadun tarjouksen perusteella tai
neuvotellen heidan kanssaan ilman tarjousmenettelya (vrt.
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neuvottelumenettelyn edellytykset kansalliset kynnysarvot
ylittavissa hankinnoissa, kohta 2.2).

Neuvottelumenettely ilman kilpailua eli suora hankinta on sallittua
jaljempana mainituin edellytyksin.

2.1.3 Hankinta ilman kilpailuttamista (suora hankinta)

Hankinta ilman kilpailua eli suora hankinta on hankintalaissa
mainittujen perusteiden lisdksi mahdollista kansallisen kynnysarvon
alittavissa hankinnoissa, jos hankinnan arvo on vahainen tai
kilpailuttaminen on muutoin epatarkoituksenmukaista. Hankinnan
vahaisyys on arvioitava hankintayksikén hankintavolyymien ja
hankintojen luonteen pohjalta. Suora hankinta on mahdollista
esimerkiksi silloin, jos tarjouskilpailussa mahdollisesti saavutettavat
paremmat hinta- tai muut ehdot eivat ilmeisesti ylita kilpailun
jarjestamisesta aiheutuvia kustannuksia eli ns.
transaktiokustannuksia. Suora hankinta on mahdollista myds silloin,
kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat tiedossa, tai kun
hankittavaa tavaraa ei ole muualta saatavissa tai kysymyksessa on
poikkeuksellisen kiireinen hankinta.

Suorassa hankinnassa hankintayksikko suorittaa tilauksen ilman
tarjouspyyntoa tai tekee hankintapaatdksen tarjouskilpailua
jarjestamatta vain yhdelta toimittajalta pyydetyn tarjouksen
perusteella.

Tavarahankintaa voidaan pitaa lahtékohtaisesti vahaisena, jos se on
alle 3.000 euron suuruinen.

Palveluhankinnoissa kilpailuttamisen tarve on arvioitava
tapauskohtaisesti. Yksittaisissa sosiaali-. terveys- ja
koulutuspalveluiden hankinnoissa hankinta voidaan suorittaa
tarvittaessa ilman kilpailua, jos kilpailuttaminen on
epatarkoituksenmukaista. Muissa palveluhankinnoissa alle 5.000
euron suuruisia palveluhankintoja voidaan pitaa sellaisina, joissa
kilpailuttaminen ei ole yleensa tarkoituksenmukaista.

Rakentamishankkeissa kilpailuttamistarve on arvioitava
tapauskohtaisesti kiinnittden huomiota hankkeen luonteeseen,
suunnittelutarpeeseen, toimintaymparistdéon jne. Keskeista on
talléin myos se, onko kysymys uudisrakentamisesta vai
korjausrakentamisesta.

Suora hankinta on erotettava tilauksista, joita hankintayksikoét tai
niiden alaiset organisaatioon kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja
tyontekijat tekevat kilpailutettujen sopimusten puitteissa. Tilaukset
ovat talldin jo kilpailutettujen sopimusten taytantédn panemista eika
itsendisia muutoksenhakukelpoisia paatoksia.
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Tarjouskilpailua ei tarvitse jarjestaa yhteishankinnassa, kun
hankinta toteutetaan yhteishankintana tai hankinta tehdaan
sellaiselta hankintalain 11 §:n tarkoittamalta
yhteishankintayksikdlta, joka on noudattanut hankintalain
saannoksia hankinnan tekemisesta eli kilpailuttanut hankinnat.
Yhteishankinnoissa tehtavien puitesopimusten ja puitejarjestelyjen
taytantéonpano toteutuu tilauksin kilpailun voittaneelta tai
voittaneilta toimittajilta.

Kun hankinta tehdaan suorana hankintana tai ostona, on paatdksen
perustuttava markkinatietoon olemassa olevasta tarjonnasta ja
vallitsevasta hintatasosta.

2.2 Hankintamenettelyt kansallisen kynnysarvon ylittavissa,
mutta EU kynnysarvon alittavissa hankinnoissa

2.2.1 Yleista
Kansallisen kynnysarvon suuruus on
e tavara- ja palveluhankinnoissa on 15 000 euroa,

» sosiaali- ja terveydenhuollon palveluhankinnoissa 50 000
euroa ja

 rakennusurakoissa 100 000 euroa.

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa, mutta EU- kynnysarvon
alittavissa hankinnoissa noudatetaan hankintalakia.
Hankintamenettelyt tahan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa on
osittain kevennettyja verrattuna EU- kynnysarvot ylittaviin
hankintoihin.

Tahan ryhmaan kuuluvat myoés hankintadirektiivien ja hankintalain
liitteen B mukaiset ns. toissijaisia hankintoja koskevat palvelut, joita
voivat kaytanndssa suorittaa vain paikalliset tai kansalliset palvelun
tuottajat. Esimerkkeina mainittakoon hotelli- ja ravintolapalvelut,
turvallisuuspalvelut, avustavat kuljetuspalvelut, koulutuspalvelut,
terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut seka virkistys-, kulttuuri- ja
urheilupalvelut.

Tahan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa hankinta suoritetaan
paasaantdisesti tarjouskilpailuna avointa tai rajoitettua menettelya
kayttdaen. Neuvottelumenettelya, kilpailullista neuvottelumenettelya,
puitejarjestelya ja suorahankintaa ilman tarjouskilpailua kdytetaan
ainoastaan hankintalaista ilmenevin erityisin perustein.



18

2.2.2 Hankinnat kilpailuttaen
Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen
Tarjouskilpailusta julkaistaan ilmoitus kansallisessa julkisten
hankintojen sahkodisessa ilmoituskanavassa (HILMA) siten kuin siita
on erikseen asetuksella saadetty ja kauppa- ja teollisuusministerion
hyvaksymissa ilmoituslomakkeissa edellytetty.

Avointa menettelya kaytetaan erityisesti silloin, kun hankitaan
selkeasti maariteltavia tuotteita tai palveluita. Hankittavat tuotteet
ja palvelut tulee maaritella kayttden yhteista kansainvalista
hankintasanastoa eli ns. CPV- koodeja. Nama ovat |éydettavissa
mm. Creditan hankintailmoituslomakkeiden kayttéohjeista
(www.credita.fi). Tarkoitus on, etta tiedot I16ytyvat vastaisuudessa
suoraan hankintailmoituslomakkeelta sita taytettdessa.

Avoimessa menettelyssa mahdollisesti saatavien lukuisten
tarjousten johdosta usein on tarkoituksenmukaista ottaa hankinnan
ratkaisuperusteeksi hinta, jotta tarjousten kasittely olisi kohtuudella
hallittavissa. Kaytettaessa valintaperusteena tarjousten
kokonaistaloudellista edullisuutta, arviointikriteereitd on syyta olla
vain kohtuullinen maara, jotta avoimessa menettelyssa
mahdollisesti saatavien tarjousten runsas maara on hallittavissa
tarjousten vertailuvaiheessa.

Tarjousten tekemiseksi on varattava riittava aika ottaen huomioon
hankinnan laatu, luonne ja laajuus. Ennen saatujen tarjousten
kasittelya arvioidaan tarjouksen jattaneiden yritysten kelpoisuus.
Hankintapaatds tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten
perusteella tarjouspyynnéssa mainituin valintaperustein ja
arviointikriteerein.

Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa tarjouksia pyydetdaan etukateen
maaratyltd joukolta toimittajia, jotka tarjousta pyydettdessa
arvioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi suorittamaan aiottu
hankinta tai muu tehtava.

Toimittajien I6ytamiseksi rajoitetusta tarjouskilpailusta julkaistaan
ilmoitus kansallisessa julkisten hankintojen sahkdisessa
ilmoituskanavassa eli ilmoitusporttaalissa (HILMA) siten, kuin
ilmoitusmenettelysta on erikseen saadetty ja maaratty edella
avoimen menettelyn yhteydessa mainitulla tavalla. Hankinnasta
kiinnostuneiden yritysten tulee ilmoittautua eli jattaa
osallistumishakemuksensa hankintayksikélle asetettuun
maardaikaan mennessa. Osallistumishakemusten jattamista varten
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on varattava riittava aika, joka maaraytyy hankinnan luonteen ja
laajuuden mukaan.

Tarjouskilpailuun hyvaksyttavat toimittajat on valittava niiden
osallistumishakemuksen lahettaneiden ehdokkaiden joukosta, jotka
tayttavat hankintalain edellyttdmat ja hankintayksikdn asettamat
ominaisuudet ja muut vaatimukset. Nama on suhteutettava
hankinnan laatuun ja kokoon nahden.

Hankintayksikkd voi ennalta rajata niiden ehdokkaiden lukumaaran,
joille tarjouspyynt6 lahetetaan. Lukumaara tai sita koskeva
vaihteluvali on ilmoitettava hankintailmoituksessa. Tarjoajia on
kutsuttava hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittdva maara,
vahintaan viisi ehdokasta, todellisen kilpailun varmistamiseksi.

Tarjouspyyntdasiakirjat [dhetetaan hankintayksikon valitsemille
ehdokkaille samanaikaisesti. Tarjouspyyntdja ei saa talldin toimittaa
muille, koska ehdokkaat on jo valittu osallistumishakemusten
kautta.

Tarjousten tekemiseksi varattavan ajan tulee olla riittava ottaen
huomioon hankittavan tavaran, palvelun tai urakan laajuus ja
luonne.

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

Erityisin perustein tarjoajien kanssa voidaan avoimessa ja
rajoitetussa hankintamenettelyssa kayda hankintaneuvotteluja,
joiden tarkoituksena on selventaa tai tasmentda tarjouksen sisaltéa
taikka tilaajan vaatimuksia. Tarjoajien tasapuolinen kohtelu ei
kuitenkaan saa vaarantua. Neuvottelut tulee kdayda kaikkien
tarjousten tekijéiden kanssa, ellei poikkeavaan menettelyyn ole
saatujen tarjousten perusteella erityista syyta. Neuvottelut
yksinomaan tarjoushinnan tarkistamiseksi eli ns. tinkimiskierrokset
ovat kiellettyja. Tassa tarkoitettu neuvottelu on erotettava
jaljempana mainittavasta neuvottelumenettelysta ja kilpailullisesta
neuvottelumenettelysta.

Neuvottelumenettely

Poikkeuksellisesti hankinta voidaan suorittaa hankintalaista
ilmenevalla neuvottelumenettelylla. Neuvottelumenettely poikkeaa
avoimesta ja rajoitetusta menettelysta siina, etta toimittajaa
valittaessa sallitaan siirryttavaksi neuvottelumenettelyyn tai
neuvottelumenettelya kaytetaan itsendisena etukateen ilmoitettuna
valintamenettelyna. Sen sijaan sattumanvaraisten kesken
hankintamenettelyjen kaydyt neuvottelut ovat paasaantdisesti
kiellettyja, koska neuvottelut saattavat johtaa kiellettyihin



20

tinkimiskierroksiin.

Neuvottelumenettelyyn voidaan siirtya hankintalain 65 ja 25
§:ssa saadetyin edellytyksin esimerkiksi silloin kun yhtakaan saatua
tarjousta ei voida sellaisenaan hyvaksya tai kun muuten on ilmeista,
ettei ilman neuvotteluja paasta tyydyttavaan tulokseen. Vastaavasti
neuvottelumenettelyyn voidaan siirtya, jos saadut tarjoukset
ylittdvat olennaisesti talousarviossa varatut maararahat ja hankinta
aiotaan kuitenkin toteuttaa supistetussa tai muuten muutetussa
muodossa. Neuvottelumenettely ei oikeuta muutoin poikkeamaan
aidosta kilpailutuksesta eika saatujen tarjousten tasapuolisesta
kasittelystd. Paatds neuvottelumenettelyyn siirtymisen
tarpeellisuudesta on kilpailussa mukana oleville ilmoitettava ja
lopullisessa paatdksessa perusteltava.

Neuvottelumenettely itsendisena hankintamenettelyna tulee
kysymykseen esim. sellaisissa palveluhankinnoissa, joissa
tavanmukainen kilpailuttaminen ei ole mahdollista.

Neuvottelumenettely itsendisena hankintamuotona, josta
julkaistaan ilmoitus, on hankintalain 25 §:n 2 momentin ja 66 §:n
mukaan mahdollista erityisin perustein. Neuvottelumenettelya
voidaan kayttaa, jos hankittavan palvelun luonne tai asiaan liittyvat
riskit eivat poikkeuksellisesti salli etukateistd kokonaishinnoittelua
tai jos hankittava palvelu on luonteeltaan henkinen palvelu
(osaamispalvelu), taikka vakuutus-, pankki- ja sijoituspalvelujen
osalta, kun sopimuserittelya ei voida laatia niin tarkasti, etta paras
tarjous voitaisiin valita avointa tai rajoitettua menettelya
noudattaen. Vastaavaa menettelya voidaan kayttaa myds
rakennusurakoissa laissa saadetyin edellytyksin.

Neuvottelumenettelyssa ei ehdottomasti edellyteta yksityiskohtaista
(taydellista) tarjousta, jos asianomaisen hankinnan kohdalla
sellaisen esittaminen on kaytanndssa suhteellisen vaikeata.
Hankittavan tuotteen, palvelun tai urakan sisaltdé ja sopimuksen
reunaehdot tarkentuvat talléin neuvottelujen yhteydessa.

Hankintalain 66 §:ssa sallitaan neuvottelumenettelyn kayttaminen
edella esitettyjen tilanteiden lisaksi erityistapauksissa.
Neuvottelumenettely on sallittu ilman erityisia perusteita kansallisen
kynnysarvon ylittavissa, mutta EU-kynnysarvot alittavissa

« tavara- ja palveluhankinnoissa, joiden ennakoitu kokonaisarvo
(raja-arvo) on alle 50 000 euroa seka

« rakennusurakoissa, joiden ennakoitu arvo on alle 500 000
euroa.

Lisaksi hankintayksikkd voi kayttaa neuvottelumenettelya erityisin
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hankintalain 66 §:sta ilmenevien perustein riippumatta edella
mainituista raja-arvoista.

Tyypillisena esimerkkina hankinnoista, joissa neuvottelumenettelyn
kayttamismahdollisuus toteutuu, mainittakoon osaamispalveluihin
liittyvat palveluhankinnat, kuten konsulttien valinnat ja
tietoliikenteen edellyttamat hankinnat. Vastaavasti
neuvottelumenettely on mahdollista muissakin palveluhankinnoissa,
mikali tehtavan maarittelya tai tarvittavien laitteiden laatua ja
ominaisuuksia ei voida etukateen riittavan tarkasti maaritella tai
tallainen maarittely on epatarkoituksenmukaista.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

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

Kilpailullista neuvottelumenettelyn soveltamisen edellytyksista on
sdaadetty hankintalaissa ja menettelya kasitelldan tarkemmin
jaljempana EU- kynnysarvot ylittavien hankintojen kohdalla.

Puitesopimukset ja puitejarjestelyt

Puitejarjestelyna hankintalaissa tunnettu hankintamenettely vastaa
paasaantdisesti perinteista puitesopimusten kilpailuttamista.
Puitejarjestelyjen mukaiset sopimukset ovat eraanlaisia
raamisopimuksia, joiden kaikki ehdot, kuten suoritemaarat, eivat
ole selvilla kilpailuttamisen aikana. Puitejarjestelya kaytettaessa
sopimuskauden aikana voidaan tarkistaa esimerkiksi palveluiden tai
tuotteiden hinta kilpailuttamalla (ns. minikilpailutus)
puitejarjestelyssa mukana olevat yritykset. Puitejarjestelyn kesto
saa olla enintdan nelja vuotta.

Puitejarjestelyn kayton edellytykset selviavat hankintalaista (65 §
seka 31-32 §).

2.2.3 Hankinnat ilman kilpailuttamista (suora hankinta)

Suorassa hankinnassa hankintayksikko suorittaa tilauksen ilman
tarjouspyyntda tai tekee hankintapaatdksen tarjouskilpailua
jarjestamatta vain yhdelta tai usealta toimittajalta pyydetyn
tarjouksen perusteella.

Suora hankinta on sallittu vain hankintalaista ilmenevin erityisin
perustein, joita on tulkittava suppeasti. Suora hankinta on
mahdollista mm. silloin, kun vain tietty toimittaja pystyy
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toteuttamaan hankinnan tai kun ennalta arvaamattoman syyn
aiheuttaman kiireen johdosta hankintaa ei ehdita kilpailuttaa.
Vastaavasti aikaisempaa hankintaa taydentava lisahankinta on
laissa mainituin edellytyksin mahdollista ilman kilpailutusta. Jos
alkuperaisen hankinnan kilpailutus on tehty ns. optioehdoin, voi
suora jatkohankintasopimus olla mahdollinen talla perustella.
Hankinta pakko- tai konkurssihuutokaupasta suorana hankintana on
myds asian luonteesta johtuen sallittua.

Suoran hankinnan yksityiskohtaiset edellytykset ilmenevat
hankintalaista.

Suoraa hankintaa saa hankintalain 67 §:n seka 27 ja 28 §:n
mukaan kayttaa julkaisematta hankintailmoitusta, jos

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

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

- sopimuksen tekeminen suoraan yrityksen kanssa on
valttamatonta hankintayksikdsta riippumattomasta ennalta
arvaamattomasta syysta aiheutuneen darimmaisen kiireen
vuoksi,

- tavara valmistetaan tai ty6 tehdaan vain tutkimusta, kokeilua,
tuotekehitysta tai tieteellista tarkoitusta varten eika valmistus
tapahdu teollisesti tai tutkimus- ja kehittdmiskustannusten
kattamiseksi

- kysymys on raaka-ainemarkkinoilla noteeratut ja sielta
hankittavat tavarat (raaka-ainepdrssi)

- hankinta voidaan tehda poikkeuksellisen edullisesti esimerkiksi
toimittajan liiketoiminnan lopettamisen yhteydessa

- kysymyksessa on saantdmaaraisen suunnittelukilpailun
(ideakilpailun) jalkeen tapahtuva toteutussuunnittelusta
vastaavan suunnittelijan valinta

- kysymyksessa on tavarahankinnan lisatilaus, palveluhankinnan
lisapalvelu tai lisdurakka alkuperaiselta toimittajalta, jos
toimittajan vaihtaminen aiheuttaisi laista tarkemmin ilmenevia
suhteettoman suuria teknisia vaikeuksia, lisakustannuksia ym.
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Sopimus tavaran lisatoimituksesta saa vain poikkeuksellisesti
ylittda kolmen vuoden. Lisapalveluja tai lisatéita koskevan
sopimuksen kokonaisarvo saa olla enintaan 50 % alkuperaisen
hankinnan arvosta.

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

Suora hankinta on hankintalain 67 §:n mukaan sallittu EU-
kynnysarvot alittavissa yksittdisissa sosiaali-, terveys- tai
koulutuspalvelujen hankinnoissa, jos perinteinen kilpailuttaminen tai
toimittajan vaihtaminen olisi ilmeisen kohtuutonta tai erityisen
epatarkoituksenmukaista asiakkaan kannalta merkittavan hoito- tai
asiakassuhteen turvaamiseksi.

Suora hankinta on erotettava tilauksista, joita hankintayksikoét tai
niiden alaiset organisaatioon kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja
tyontekijat tekevat kilpailutettujen puitesopimusten ja —jarjestelyjen
puitteissa. Tilaukset ovat talldin jo Kkilpailutettujen sopimusten
taytantéon panemista eika itsendisia muutoksenhakukelpoisia
hallintopaatdksia.

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

Paatds suoran hankinnan kayttamisesta on perusteltava, koska
talloin poiketaan hankintalain edellyttamasta kilpailuttamis-
velvollisuudesta.

2.3 Hankintamenettelyt EU- kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa
2.3.1 Yleista

Hankintalain tarkoittamissa EU-kynnysarvojen ylittavissa
hankinnoissa sovelletaan laissa maarattyja yksityiskohtaisia
menettelytapoja ja toiminta-aikoja.

EU- kynnysarvot perustuvat Euroopan parlamentin ja neuvoston
hyvaksymien hankintadirektiivien pohjalta komission antamaan
asetukseen. EU- kynnysarvot vahvistetaan kahden vuoden valein ja
ne ovat 1.1.2006 alkaen kunnallishallintoa koskevissa

« tavara- ja palveluhankinnoissa 211 000 euroa ja

* rakennusurakoissa ja kayttdoikeusurakoissa 5 278 000 euroa
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Palveluhankinnoissa tdhan ryhmaan kuuluvat vain hankinta-
direktiivien ja hankintalain A liitteen mukaiset palvelut. Liitteen B
mukaiset palvelut kuuluvat niiden arvosta riippumatta EU-
kynnysarvon alittavia palveluja koskevaan ryhmaan, joita on
kasitelty edella kohdassa 2.2.

Hankinta aloitetaan ilmoittamalla siita julkisten hankintojen
sahkdisessa ilmoitusporttaalissa (www.hankintailmoitukset.fi).
Ilmoituksina tunnetaan ennakkoilmoitus, hankintailmoitus ja jalki-
ilmoitus, joilla on nimensa mukainen tarkoitus. Eri ilmoituksia
kasitelldadn tarkemmin taman ohjeen kohdassa 3, "Hankinnoista
ilmoittaminen”. Hankintailmoituksessa todetaan hankintaa koskevaa
keskeiset asiat, kuten tiedot hankintayksikdsta, hankittavasta
tuotteesta, valintaperusteesta, hankinnan ajankohdasta ja
hankintamenettelysta. Viimeksi mainitun kohdalla ilmoitetaan
aiotaanko kayttaa avointa, rajoitettua, neuvottelumenettelyd,
kilpailullista neuvottelumenettelya, puitejarjestelya tai muuta
sallittua hankintamenettelya.

2.3.2 Hankinnat kilpailuttaen
Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen
(HankL 24 §). Hankinnasta on ilmoitettava julkisten hankintojen
sahkdisessa ilmoitusporttaalissa.

Avoimessa menettelyssa tarjousajan 52 paivaa (HankL 36 §). Jos
hankintayksikkd on aikaisemmin julkaissut ennakkoilmoituksen,
joka on lahetetty Euroopan yhteisdjen virallisten julkaisujen
toimistoon viimeistdaan 52 paivaa ja aikaisintaan 12 kuukautta
ennen hankintailmoituksen julkaisemista, tarjousaikaa voidaan
lyhentad. Lyhennetyn tarjousajan on talldin oltava riittavan pitka
tarjouspyyntda vastaavien tarjousten laatimiseksi. Lyhennetyn
tarjousajan on kuitenkin oltava vahintaan 22 paivaa (HankL 38 §).
Tarjousaikaa voidaan vield lyhentaa seitsemalla paivalla, jos
hankintailmoitukset toimitetaan julkaistavaksi sahkodisesti.
Tarjousajan lyhentaminen edellyttaa lisaksi, etta
ennakkoilmoituksessa on annettu kaikki ne avointa menettelya
koskevalta hankintailmoitukselta edellytetyt tiedot, jotka
ennakkoilmoitusta laadittaessa ovat olleet tiedossa.

Avointa menettelya kaytetaan erityisesti silloin, kun hankitaan
selkeasti maariteltavia tuotteita tai palveluita. Lisaksi yleensa
edellytetdaan, etta kysymyksessa on hankinta, joka voidaan ratkaista
vain hinnan perustella ja joissa potentiaalisten tarjousten tekijéiden
maaraa on suuri.

Hankintalaissa mainittu tarjoajien teknisia, taloudellisia ja muita
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edellytyksia koskeva soveltuvuuden arviointi tapahtuu avoimessa
menettelyssa vasta tarjousten jattamisen jalkeen.

Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikdén on tehtava
hankintailmoitus julkisten hankintojen sahkoisessa
ilmoitusporttaalissa, jota yritykset saavat tiedon tulevasta
hankinnasta. Hankinnasta kiinnostuneiden yritysten tulee
ilmoittautua eli jattaa ns. osallistumishakemus. Hankintayksikdn
tulee valita ilmoittautuneiden joukosta ne yritykset, jotka tayttavat
hankintayksikén hankintalain mukaisesti asettamat vaatimukset
(HankL, 8. luku).

Osallistumishakemusten jattamista varten on varattava vahintaan
37 paivaa. Osallistumishakemusten jattamiseksi tarkoitettua
maaraaikaa voidaan vield lyhentaa seitsemalla paivalla, jos
hankintailmoitukset toimitetaan julkaistavaksi sahkoisesti.
Suomessa toteutettu sahkdinen ilmoitusjarjestelma toteuttaa
mainitun vaatimuksen, joten kaytanndssa osallistumishakemusten
jattdaika on 30 paivaa. Hankintalain 37 §:n tarkoittaman erityisen
kiireen vallitessa osallistumishakemukselle varattava aika voi alla
vain 15 paivaa.

Hankintayksikkd voi rajoitetun menettelyn yhteydessa ennalta
rajata niiden ehdokkaiden lukumaaran, joille tarjouspyynté
ldhetetddn. Lukumaara tai sitd koskeva vaihteluvali on ilmoitettava
hankintailmoituksessa.

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

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

Rajoitettua menettelya kaytettdaessa tarjousajan on oltava vahintaan
40 paivaa kirjallisen tarjouspyynndén lahettamisesta lukien. Jos
hankintayksikkd on aikaisemmin julkaissut ennakkoilmoituksen,
joka on lahetetty Euroopan yhteisdjen virallisten julkaisujen
toimistoon viimeistdaan 52 paivaa ja aikaisintaan 12 kuukautta
ennen hankintaa koskevan ilmoituksen julkaisemista, voidaan
tarjousaikaa lyhentaa. Tarjousajan on oltava talléin vahintaan 26
paivaa. Tarjousajan lyhentdminen edellyttaa lisaksi, etta
ennakkoilmoituksessa on annettu kaikki ne rajoitettua menettelya
koskevalta hankintailmoitukselta edellytetyt tiedot, jotka
ennakkoilmoitusta laadittaessa ovat olleet tiedossa. Hankintalain 37
§:n tarkoittaman erityisen kiireen vallitessa tarjousaika voi
rajoitetussa menettelyssa olla vain 10 paivaa.



26

Neuvottelumenettely

Hankinta voidaan erityisin perustein suorittaa hankintalaista
ilmenevalla neuvottelumenettelylla. Neuvottelumenettely poikkeaa
avoimesta ja rajoitetusta menettelysta siina, etta toimittajaa
valittaessa sallitaan siirryttavaksi neuvottelumenettelyyn tai
neuvottelumenettelya kaytetaan itsendisena etukateen ilmoitettuna
valintamenettelyna. Sen sijaan sattumanvaraiset kesken
hankintamenettelyjen kaydyt neuvottelut ovat paasaantoisesti
kiellettyja, koska neuvottelut saattavat johtaa esimerkiksi
kiellettyihin tinkimiskierroksiin.

a) Siirtyminen neuvottelumenettelyyn (HankL 25 §)

Neuvottelumenettelyyn voidaan siirtya hankintalain 25 §:ssa
saadetyin edellytyksin esimerkiksi silloin kun yhtakaan saatua
tarjousta ei voida hyvaksya sellaisenaan tai kun muuten on ilmeista,
ettei ilman neuvotteluja paasta tyydyttavaan tulokseen. Vastaavasti
neuvottelumenettelyyn voidaan siirtya, jos saadut tarjoukset
ylittavat olennaisesti talousarviossa varatut maararahat ja hankinta
aiotaan kuitenkin toteuttaa supistetussa tai muuten muutetussa
muodossa. Neuvottelumenettely ei oikeuta muutoin poikkeamaan
aidosta kilpailutuksesta ja alun perin asetetuista hankinnan
sisalldllisista tai sopimusoikeudellisista reunaehdoista eika saatujen
tarjousten tasapuolisesta kasittelysta. Paatos
neuvottelumenettelyyn siirtymisen tarpeellisuudesta on kilpailussa
mukana oleville ilmoitettava ja viimeistaan lopullisessa paatoksessa
perusteltava.

b) Neuvottelumenettely itsendisena hankintamuotona
(HankL 25,28§)

Neuvottelumenettely itsendisena hankintamuotona, josta julkaistaan
ilmoitus, on hankintalain 25,2 §:n mukaan mahdollista erityisin
perustein. Neuvottelumenettelya voidaan kayttaa, jos hankittavan
palvelun luonne tai asiaan liittyvat riskit eivat poikkeuksellisesti salli
etukateistd kokonaishinnoittelua tai jos hankittava palvelu on
luonteeltaan henkinen palvelu (osaamispalvelu), taikka vakuutus-,
pankki- ja sijoituspalvelujen osalta, kun sopimuserittelya ei voida
laatia niin tarkasti, etta paras tarjous voitaisiin valita avointa tai
rajoitettua menettelya noudattaen. Vastaavaa menettelya voidaan
kayttda myos rakennusurakoissa tai kayttéoikeusurakan saajan
valinnassa laissa saadetyin edellytyksin. Rakennusurakan tulee
talldin olla kaytanndssa yleista hyodtya tuottava tutkimus-, kokeilu-
tai kehittdamishanke, jonka luonne arvioitaisiin talléin objektiivisin
perustein. Téma on omiaan rajaamaan neuvottelumenettelyn
kayttémahdollisuutta.

Teknisia peruspalveluja (vesi, energia, postipalvelut ja liikenne)
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koskevan erityisalojen hankintalain mukaan neuvottelumenettely on
aina vaihtoehtoinen hankintamenettely avoimen ja rajoitetun
menettelyn ohella.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullinen neuvottelumenettely on perinteistd neuvottelu-
menettelyd kehittyneempi kaytettavaksi monimutkaisissa
hankinnoissa. Sen soveltamisen edellytyksista on saadetty
hankintalain 29 ja 30 §:ssa.

Hankittavaa tavaraa, palvelua tai rakennusty6ta ei voida aina
maaritelld niin tarkoin, ettd tarjouksen tekijat voisivat antaa
hankintayksikolle yksityiskohtaisen tarjouksen. Tallaisissa tilanteissa
hankintakilpailu voidaan toteuttaa lain tarkoittamalla kilpailullisella
neuvottelumenettelylla. Kilpailuttamisen perustana on
hankintayksikdn laatima hankinnan tavoitteita ja sisaltéa koskeva
hankekuvaus, jonka pohjalta kilpailullinen neuvottelumenettely
kaydaan.

Neuvottelut tapahtuvat tédssa menettelyssa hankintailmoituksessa ja
tarjouspyynndssa (hankekuvauksessa) mainitulla tavalla vaiheittain.
Vaiheittaisuus voidaan toteuttaa hankintayksikén paattamalla
tavalla hankinnan luonteen ja sisallon mukaisesti. Vaiheittaisuus voi
toteutua joko niin, etta kilpailuttaminen aloitetaan neuvotteluin tai
hankintayksikkd pyytaa alustavat tarjoukset kilpailuun valituilta
yrityksilta. Jalkimmaisessa tilanteessa neuvottelut kdydaan saatujen
tarjousten pohjalta. Tassa vaiheessa kaytanndssa osa
ratkaisuehdotuksista voi jo karsiutua kilpailusta.

Neuvottelujen jalkeen hankintayksikdon hyvaksyman perusratkaisun
pohjalta sitd tasmentden pyydetaan uudet lopulliset tarjoukset
kuitenkin niin, ettda kunnioitetaan hankekuvauksessa esitettyja
perusvaatimuksia. Olennaista on, etta kilpailuun osallistuvat
toimittajat ovat alunperin tietoisia kilpailullisen neuvottelu-
menettelyn tavoitteista ja kilpailun kulusta. N&in erityisesti sen
johdosta, ettd kyseinen menettely poikkeaa perinteisista
kilpailuttamismenettelyista.

Puitejarjestely

Puitejarjestelyna hankintalaissa tunnettu hankintamenettely vastaa
padsaantodisesti perinteista puitesopimusten kilpailuttamista.
Puitejarjestelyjen mukaiset sopimukset ovat eraanlaisia
raamisopimuksia, joiden kaikki ehdot, kuten suoritemaarat, eivat
ole selvilla hankintakilpailun aikana. Puitejarjestelya kaytettaessa
sopimuskauden aikana voidaan tarkistaa esimerkiksi palveluiden tai
tuotteiden hintaa kilpailuttamalla (ns. minikilpailu) puitejarjestelyssa
mukana olevia yrityksia. Puitejarjestelyn kesto saa olla enintaan
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nelja vuotta.

Puitejarjestelyn kaytdn edellytyksista on saadetty hankintalain 31
§:ssa.

2.3.3 Hankinta ilman kilpailuttamista (suora hankinta)

Suorassa hankinnassa hankintayksikko suorittaa tilauksen ilman
tarjouspyyntoa tai tekee hankintapaatdksen tarjouskilpailua
jarjestamatta vain yhdelta tai useammalta toimittajalta pyydetyn
tarjouksen perusteella.

Suora hankinta on sallittu vain hankintalaista ilmenevin erityisin
perustein, joita on tulkittava suppeasti. Suora hankinta on
mahdollista mm. silloin, kun vain tietty toimittaja pystyy
toteuttamaan hankinnan tai kun ennalta arvaamattoman syyn
aiheuttaman kiireen johdosta hankintaa ei ehdita kilpailuttaa.
Vastaavasti aikaisempaa hankintaa tdydentava lisdhankinta on
tietyin edellytyksin mahdollista ilman kilpailutusta. Jos alkuperaisen
hankinnan kilpailutus on palveluhankinnassa tai rakennusurakassa
tehty optioehdoin, voi suora jatkohankintasopimus olla mahdollinen
tallad perustella. Hankinta pakko- tai konkurssihuutokaupasta
suorana hankintana on myo6s asian luonteesta johtuen sallittua.

Suoran hankinnan yksityiskohtaiset edellytykset ilmenevat
hankintalaista.

Suoraa hankintaa saa hankintalain 27 §:n mukaan kayttaa
julkaisematta hankintailmoitusta, jos

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

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

- sopimuksen tekeminen suoraan yrityksen kanssa on
valttamaténta hankintayksikdsta riippumattomasta ennalta
arvaamattomasta syysta aiheutuneen aarimmaisen kiireen vuoksi

- tavara valmistetaan tai ty6 tehdaan vain tutkimusta, kokeilua,
tuotekehitysta tai tieteellista tarkoitusta varten eika valmistus
tapahdu teollisesti tai tutkimus- ja kehittdmiskustannusten
kattamiseksi
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- kysymys on raaka-ainemarkkinoilla noteeratut ja sielta
hankittavat tavarat (raaka-ainepoérssi)

- hankinta voidaan tehda poikkeuksellisen edullisesti esimerkiksi
toimittajan liiketoiminnan lopettamisen yhteydessa

- kysymyksessa on saantdmaaraisen suunnittelukilpailun jalkeen
tapahtuva suunnittelijan valinta

- kysymyksessa on tavarahankinnan lisatilaus, palveluhankinnan
lisdpalvelu tai lisdurakka alkuperaiselta toimittajalta, jos
toimittajan vaihtaminen aiheuttaisi laista tarkemmin ilmenevia
suhteettoman suuria teknisia vaikeuksia, lisakustannuksia ym..
Sopimus tavaran lisatoimituksesta saa vain poikkeuksellisesti
ylittaa kolmen vuoden. Lisapalveluja tai lisatoéita koskevan
sopimuksen kokonaisarvo saa olla enintaan 50 % alkuperaisen
hankinnan arvosta.

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

Suora hankinta on erotettava tilauksista, joita hankintayksikoét tai
niiden alaiset organisaatioon kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja
tydntekijat tekevat kilpailutettujen puitesopimusten ja —jarjestelyjen
puitteissa. Tilaukset ovat talléin jo kilpailutettujen hankintojen ja
sopimusten taytantdéon panemista eivatka enaa itsenaisia
muutoksenhakukelpoisia hallintopaatdksia.

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

Paatds suoran hankinnan kayttamisesta on perusteltava, koska
talloéin poiketaan hankintalain edellyttamasta kilpailuttamis-
velvollisuudesta.

3. Hankinnoista ilmoittaminen
3.1 IImoittamisvelvollisuudesta

Hankintalain tarkoittamista kynnysarvot ylittavista hankinnoista on
ilmoitettava kansallisesti tai EU:n laajuisesti sen mukaan kuin
hankintalaissa ja sen perusteella annetussa valtioneuvoston
asetuksessa saadetaan. Erityisalojen hankintalain tarkoittamissa
hankinnoissa ilmoittamisvelvollisuus koskee vain EU-kynnysarvot
ylittavia hankintoja.
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Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa, joihin
hankintalakia ei sovelleta, ei tarvitse tehda julkista hankinta-
ilmoitusta. Sellainen on kuitenkin mahdollista HILMA- kanavalla tai
muilla yleisilla tiedonvalitystavoilla, kuten paikallis- tai
maakuntalehdissa taikka hankintayksikdn nettisivuilla.

Kansalliset kynnysarvot ylittavista hankinnoista tulee ilmoittaa Edita
OYJ:n yllapitamalla sahkdiselld julkisten hankintojen
ilmoituskanavalla HILMA (www.julkiset hankinnat.fi). Kansallisissa
hankinnoissa ilmoitukseksi riittda kohdassa 3.3 mainittu
hankintailmoitus. Hankintailmoitukseen tulee sisallyttaa kaikki
hankinta-asetuksessa mainitut tiedot. Tama onnistuu kaytanndéssa
kaytettaessa HILMA-kanavaa (verkkosivua) ja vastattaessa kaikkiin
hankintailmoituslomakkeessa esitettyihin kysymyksiin. Hankinnoista
voidaan ilmoittaa myds muilla yleisilla tiedonvalitystavoilla, kuten
edelld mainituissa pienissa hankinnoissa. Vapaamuotoisia
ilmoituksia ei saa kuitenkaan julkaista ennen kuin vastaava ilmoitus
on julkaistu HILMA-kanavalla.

EU-kynnysarvot ylittavasta hankinnasta on ilmoitettava EU-alueella,
jotta todellisten sisamarkkinoiden tavoite tayttyisi. Naista
hankinnoista on laadittava ja julkaistava ennakkoilmoitus,
hankintailmoitus (tarjouspyyntoéilmoitus) ja jalki-ilmoitus sen
mukaan kuin hankintalaissa ja asetuksessa on tarkemmin saadetty.
IImoitukset laaditaan vahvistettuja vakiolomakkeita ja
viitenimikkeita (CPV) kayttaen sahkdisella ilmoituskanavalla
(HILMA), www.julkiset hankinnat.fi. Ilmoitukset toimitetaan edelleen
julkaistavaksi Euroopan unionin virallisen lehden taydennysosassa
(S-sarja) seka TED-tietokannassa. Ilmoitukset julkaistaan HILMA-
kanavalla vasta sen jalkeen, kun ne on toimitettu julkaistavaksi
EU:n laajuisesti.

Ilmoitusaikoja ja niiden laskemistapaa on kasitelty edella kohdassa
2.3 eri hankintamenettelyjen yhteydessa.

3.2 Ennakkoilmoitus/Kausi-ilmoitus

Hankintayksikdén on laadittava ja julkaistava EU-kynnysarvot
ylittavissa hankinnoissa ennakkoilmoitus/kausi-ilmoitus
varainhoitovuonna toteutettaviksi suunnitelluista tavarahankinnoista
ja ns. ensisijaisista palveluhankinnoista (A- liite) tuoteryhmittain
seka olennaiset tiedot kynnysarvon ylittavistd rakennushankkeista,
siten kuin hankintalaissa ja -asetuksessa edellytetaan.
Ennakkoilmoituksen merkitys hankintayksikdn kannalta on Iahinna
siind, etta ilmoituksen tekeminen mahdollistaa lyhemman
hankintailmoitusajan.
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3.3 Hankintailmoitus

Hankintayksikdn, joka aikoo hankkia tavaraa, palveluja tai toteuttaa
rakennushankkeen on julkaistava hankintailmoitus, jossa hanke on
yleisella tasolla yksildity. Hankintailmoituksella kaynnistetaan
varsinainen tarjouskilpailu avoimessa menettelyssa ja
osallistumishakemusten jattaminen rajoitetussa menettelyssa,
neuvottelumenettelyssa, kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa ja
puitejarjestelyssa. Hankintaa koskevat yksityiskohdat ilmenevat
tarjouspyyntdasiakirjoista.

Hankintailmoitusten tekemisesta on hankintalaissa ja —asetuksessa
samoin kuin sahkdgista ilmoituskanavaa koskevassa HILMA-kanavan
kayttdéa koskevissa ohjeissa yksityiskohtaiset menettelytapaohjeet

(www.julkiset hankinnat.fi).

Hankintailmoitusten kayttdéa on kasitelty tarkemmin tassa ohjeessa
kunkin hankintamenettelyn yhteydessa.

3.4 Jalki-ilmoitus

Hankintayksikdén on lahetettava EU-kynnysarvot ylittavissa
hankinnoissa voittaneesta tarjouksesta jalki-ilmoitus lain
edellyttamassa maaraajassa. Jalki-ilmoituksen kautta EU:n
kilpailuviranomaisilla on mahdollisuus seurata sisamarkkinoiden
toimivuutta.

Jalki-ilmoitus tulee tehda myo6s hankintalain B-liitteen tarkoittamista
ns. toissijaisista palveluista, kun hankinnan arvonlisaveroton arvo
ylittda EU:n kynnysarvon. Nain siitd huolimatta, etta kyseisista
hankinnoista ei tarvitse tehda hankintailmoitusta.

Jalki-ilmoitus ei saa sisaltaa tietoja, joiden julkaiseminen olisi
yleisen edun vastaista tai saattaisi vaarantaa liiketietojen sailymista
luottamuksellisina.

4. Tarjouspyyntdmenettely ja hankintakilpailu
4.1 Tarjousten pyytamisen yleiset periaatteet

Hankintojen kilpailuttamisen onnistumisen perusedellytyksena on,
ettd hankintayksikkda edustava tilaaja on selvittanyt itselleen
tulevan hankinnan sisdllén ja sen vaikutuksen hankintayksikdn
toimintoihin. Ennen tarjouspyynndén lahettamista hankintayksikdén on
hankinnan sisalldon maarittamisen lisaksi varmistettava, etta kaikki
hankinnan keskeiset osatekijat, kuten hankintamenettely,
sopimusehdot ja valintaperuste on mietitty valmiiksi.
Hankintakilpailun aikana hankkeen sisalt6a ei voida paasaantdisesti
enda muuttaa, lukuun ottamatta kilpailullista heuvottelumenettelya.
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Eri asia on, etta kilpailutettava hankinta peruuntuu toistaiseksi tai
kokonaan. Kysymys on talléin hankinnan keskeyttamisesta.

Tilaajalla on oikeus maarata hankinnan sisalté maaran, laadun ja
muiden tyypillisten tavaran, palvelun tai urakan laatua koskevien
seikkojen osalta. Tehtavan sisallon maarittely tapahtuu asian
luonteesta johtuen toisistaan poiketen eri toimialoilla. Selkeinta ja
vksinkertaisinta tehtavan maarittely on yleensa tavarahankinnoissa
ja monimutkaisinta palveluhankinnoissa ja urakoissa. Tehtavan
maarittelyssa on pyrittava hyédyntamaan toimialakohtaisia
vakiintuneita kaytantdja. Tavallisuudesta poikkeavien hankkeiden
suunnittelussa ja kilpailuttamisessa on tarpeen mukaan kaytettava
hyvaksi ulkopuolista asiantuntemusta.

Hankinnan sisallén kohdalla on erityisesti otettava huomioon
kilpailuneutraalisuus. Talldin on varmistettava, etta kilpailutettavaa
tehtavaa ei maaritella siten, etta se suosisi jotain markkinoilla
toimivaa yritysta tai muuta toimijaa.

Tarjouspyyntd tehdaan kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa
kirjallisena. Tarjouspyyntdon sisaltyvat yksityiskohtaiset maaraykset
voidaan tarvittaessa kirjata tarjouspyynnon liitteena oleviin
asiakirjoihin, kuten erilliseen hankintaohjelmaan tai -suunnitelmaan
hankinnan luonteesta ja sisallésta riippuen. Rakennushankkeiden
kohdalla tekninen maarittely toteutetaan mm. piirustuksin ja
tydselostuksin. Muut sopimusmaaraykset ilmenevat
urakkaohjelmasta ja muista yleisten sopimusehtojen (YSE 98)
tarkoittamista kaupallisista asiakirjoista.

Suullista tarjouspyyntéa voidaan kayttaa ainoastaan kynnysarvot
alittavissa hankinnoissa. Suullinen tarjouspyyntd on tarvittaessa
vahvistettava kirjallisesti.

Tarjouspyyntd lahetetdaan samanaikaisesti ja samansisaltdisena
kaikille ehdokkaille. Avoimessa menettelyssa tarjouspyyntdasiakirjat
luovutetaan kuitenkin sitda mukaan kuin ehdokkaat pyytavat niita
hankintayksikoélta.

Tarjousaikana valttamattomiksi ilmenneet lisaykset ja muutokset
tarjouspyyntdasiakirjoihin tai tarjousajan pidentaminen ilmoitetaan
vastaavasti kaikille, joilta tarjous on pyydetty.

Tarjouspyyntddn sisallytettavat kaupalliset (juridis-taloudelliset) ja
tekniset vaatimukset on laadittava niin selviksi, etta tarjouksen-
tekijat voivat niiden perusteella tehda mahdollisimman
yksiselitteisen tarjouksen ja etta tarjoukset saadaan keskenaan
vertailukelpoisiksi. Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa
hankintayksikén on lisaksi otettava huomioon hankintalaissa
asetetut tarjouspyyntdéa koskevat yksityiskohtaiset vaatimukset.
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Valintaperuste (kokonaistaloudellisuus tai hinta), jota sovelletaan
hankintapaatdsta tehtaessa on mainittava hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynndssa. Yksityiskohtaiset valintaperusteet eli -kriteerit on
EU-kynnysarvoja pienemmissa hankinnoissa ristiriitojen
valttamiseksi tarkoituksenmukaista ilmoittaa vasta
tarjouspyynndssa, koska hankinnan sisaltoé tarkentuu hankkeen
edetessa. Tasta menettelysta on kansalliset kynnysarvot ylittavissa
hankinnoissa ilmoitettava jo hankintailmoituksessa.

Hankintayksikdén on kiinnitettava huomiota siihen, etta hankinta-
ilmoituksen ja sita ajallisesti seuraavan tarjouspyynndn sisaltd eivat
muodostu ristiriitaisiksi. Tallaisessa tilanteessa asia tulkitaan siten,
ettd hankintailmoituksen maarays menee tarjouspyynndn edelle.
Taman johdosta hankintailmoitukseen ei olisi syyta sisallyttaa
yksityiskohtaista tietoa sellaisista hankintaan liittyvista asioista,
jotka kaytanndssa selviavat lopullisesti vasta hankintailmoituksen
tekemisen jalkeen.

4.2 Tarjouspyynnon sisalto ( HL 41 § )

Tarjouspyyntd on hankintaa koskevan kilpailutuksen keskeisin
asiakirja. Tarjouspyynnon sisaltdé maaraytyy hankittavan tavaran,
palvelun tai rakennusurakan kohdalla eri tavoin. My6s hankkeen
taloudellinen arvo vaikuttaa asiakirjojen sisaltédn. Erityisesti EU-
kynnysarvot ylittdvissa hankkeissa hankintailmoitukseen ja
tarjouspyynndn sisaltéon on kiinnitettava riittavaa huomiota. Mikali
tarjouspyynt6 poikkeaa hankintailmoituksesta, jalkimmainen menee
aikaisemmin laadittuna asiakirjana patevyysjarjestyksessa edelle.

Tarjouspyynnossa on hankinnan luonteesta, laadusta ja arvosta
riippuen ilmoitettava esimerkiksi:

1) tiedot hankintayksikdsta

2) hankinnan sisaltd eli hankittavien tavaroiden ja palvelujen maara
ja erityisominaisuudet samoin kuin rakennustydn tekninen sisalto.
Hankinnan sisaltdon liittyy toimitukselta edellytettavat
laatuvaatimukset.

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

4) ilmoitus toimittajien kelpoisuusvaatimuksista ja sen
osoittamiseksi vaadittavista asiakirjoista

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

6) voidaanko kokonaistarjouksen lisaksi tehda osatarjouksia tai
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vaihtoehtoisia tarjouksia

7) vaatimus huolto- ja kayttéohjeista seka koulutuksesta, joiden
tulee sisaltya tarjoukseen

8) mahdollisten varaosien saantimahdollisuudet, tuotteen huolto- ja
korjausmahdollisuudet ym.

9) hankittavan tavaran toimitusaika ja -paikka (-paikat)

10) maaraaika tarjouksen jattamiselle seka osoite, johon tarjous on
toimitettava samoin kuin tarjoukseen merkittava tunnus

11) kuinka pitkaan tarjouksen pitaa olla voimassa
12) maksuehdot ja mahdolliset vakuudet

13) edellytetdanké tarjoukselta kiinteaa hintaa vai hyvaksytaanko
myds hinnanmuutosperusteeseen sidottu hinta, jolloin sidonnaisuus
ilmoitettava tarjouspyynnoéssa

14) vakuuttamisvelvollisuus
15) asiakirjoista mahdollisesti perittava maksu

16) tarjousten laatimiskieli seka kieli tai kielet, jota sopimusta
sovellettaessa kaytetaan

17) sovellettavat toimialakohtaiset yleiset sopimusehdot
(YSE,KSE,JYSE,VYSE jne)

18) sopimukseen sovellettava laki (noudatetaan Suomen lakia)

19) erimielisyyksien kasittelypaikka. Yleisen alioikeuden nimi
(Vakka-Suomen karajaoikeus)

20) EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa viittaus mahdollisesti
julkaistuun ennakko- ja hankintailmoitukseen

4.3 Valintaperusteiden ja arviointikriteereiden asettaminen

Tarjouspyynndssa on mainittava hankintapaatésta tehtaessa
sovellettava valintaperuste, kokonaistaloudellinen edullisuus tai
tarjouksen hinta (HL 62,3 § seka 69 ja 71 §). Mikali
valintaperusteena on tarjousten kokonaistaloudellinen edullisuus,
tarjouspyynndssa on yksilditava asiaa osoittavat vertailu- eli
arviointiperusteet (arviointikriteerit). Kokonaistaloudellisina
arviointiperusteita voivat olla mm. tuotteen hinta, toimitusaika,
valmistumispaiva, kayttékustannukset, ymparistdystavallisyys jne.
Valintaperustetta ja sita ilmentavia arviointikriteereita ei saa
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muuttaa tai lisatd hankintaprosessin aikana.

EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa valinta- ja
vertailuperusteisiin tulee kiinnittaa erityista huomiota. Kaytettdessa
valintaperusteena kokonaistaloudellista edullisuutta,
vertailuperusteet ja niiden suhteellinen painotus on ilmoitettava
hankintailmoituksessa tai tarjouspyyntdasiakirjoissa. Asiakirjojen
ristiriitaisuuksien valttdmiseksi yksityiskohtaiset arviointikriteerit on
kaytanndssa syyta esittda yleensa vasta tarjouspyyntdasiakirjoissa,
koska tilaajan tarpeet tarkentuvat projektien edetessa.
Arviointikriteereiden painoarvot voidaan ilmaista myds ilmoittamalla
kohtuullinen vaihteluvali. Jos vertailuperusteiden suhteellisen
painotuksen ilmaiseminen ei ole perustellusti mahdollista, ne on
ilmoitettava tarkeysjarjestyksessa. EU-kynnysarvon ylittavien
hankintojen kohdalla tulee hankintalaista aina varmistaa asiaa
koskevat yksityiskohtaiset vaatimukset.

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

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa, mutta EU-kynnysarvot
alittavissa hankinnoissa valintaperusteiden kohdalla voidaan
noudattaa soveltuvin osin vastaavia perusteita kuin edella mainittu.
Tallainen menettely on usein mydés suositeltavaa, koska se
todellisuudessa helpottaa tarjousten vertailua.

EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa kokonaistaloudelliset
vertailuperusteet voidaan kuitenkin ilmoittaa tarvittaessa vain
tarkeysjarjestyksessa. Tahan ryhmaan kuuluvissa
palveluhankinnoissa ja urakoissa vertailuperusteina voidaan
hankintalain 72 §:n mukaan kayttaa myds hankinnan
toteuttamisessa tarvittavaa tarjoajien kelpoisuuden
vahimmaisvaatimukset ylittavaa laadunhallintaa, patevyytta,
kokemusta ja ammattitaitoa.

Tarjouspyyntédn voidaan sisallyttda tarjousten arvioinnissa
kaytettavan vertailutaulukon pohja, josta ilmenee eri
arviointiperusteet (valintakriteerit) ja niiden suhteellinen painotus.
Menettely selkeyttaa tarjousten tekijbille tilaajan tarkoituksen ja se
helpottaa samalla tilaajan tulevaa arviointia ja valintaa koskevan
poytakirjan laadintaa.
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4.4 Maaraajat

Toimittajan, joka haluaa osallistua tarjouskilpailuun kynnysarvot
ylittavissa hankkeissa, tulee avointa hankintamenettelya lukuun
ottamatta ilmoittaa halukkuutensa asiaan jattamalla

osallistumishakemus hankintayksikén asettamassa maaraajassa.

Tarjouksen jattadmiselle on vastaavasti asetettava maaraaika
paivamaarana ja kellonaikana.

Osallistumishakemuksen ja tarjouksen jattamiselle varattavan
maaraajan vahimmaisajasta on EU-kynnysarvot ylittavien
hankintojen osalta sdadetty hankintalaissa. Muissa hankinnoissa
tarjouksen tekemiseen on varattava riittava aika, jonka pituus
maaraytyy hankkeen luonteen mukaisesti.

Mikali tarjousten tekemiseksi on tilaajasta johtuvasta syysta (esim.
virhe tai puute tarjouspyyntoasiakirjoissa) aiheellista myéntaa
lisdaikaa, siita on ajoissa ilmoitettava kaikille, joilta tarjous on

pyydetty.
Maaraajan jalkeen jatetyt tarjoukset on hylattava.

Tarjouspyynndssa on ilmoitettava aika, jonka tarjouksen tulee olla
voimassa sen jattamisajan paattymisesta. Tata arvioitaessa on
otettava huomioon tarjousten vertailun, paatéksenteon, péytakirjan
valmistumisen, paatdksen tiedoksi antamisen vaatima aika.

4.5 Ehdokkaiden ja tarjoajien valinta

Hankintoihin liittyva ehdokkaiden ja tarjoajien hyvaksyminen tai
sulkeminen pois kilpailusta tapahtuu eri tavoin hankintamenettelyn
luonteesta riippuen. Toimittajien soveltuvuuden eli kelpoisuuden
arviointi merkitsee sen selvittamista, onko toimittajalla tekniset,
taloudelliset tai muut edellytykset hankinnan toteuttamiseksi.
Soveltuvuuden arvioinnin yksityiskohtaiset perusteet on maaritelty
hankintalaissa. EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa asiaa
koskevat yksityiskohtaiset maaraykset ovat HankL:n 52-59 §:ssa.
Vastaavia perusteita noudatetaan soveltuvin mydés kansalliset
kynnysarvot ylittdvissa hankkeissa (71 §).

Avoimessa menettelyssa, jossa kaikki halukkaat voivat tehda
tarjouksen, tarjouksen tekijéiden soveltuvuus eli kyky toteuttaa
hankinta arvioidaan vasta tilaajan saatua tarjoukset.

Muissa kynnysarvot ylittavissa hankintamenettelyissa, jotka alkavat
rajoitettuna menettelynd, hankintayksikkd paattaa
osallistumishakemusten jalkeen, ketka ilmoittautuneista ovat
soveltuvia kilpailun kohteena olevan hankkeen toteuttajiksi. Taman
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jalkeen tarjoukset pyydetdan kilpailuun valituilta toimittajilta siten
kuin hankintamenettelyja koskevassa kohdassa on todettu. Yritysta,
jolta on kelpoisuuden arvioinnin jalkeen pyydetty tarjous, ei saa
kelpoisuuteen vedoten enaa sulkea pois kilpailusta ellei yrityksen
kelpoisuutta koskevat ominaisuudet ole olennaisesti heikentyneet
tarjouspyynndn jalkeen.

Hankintayksikko voi ehdokkaiden ja tarjoajien soveltuvuuden
selvittamiseksi pyytaa nadilta todistuksia tai selvityksia
suorituskelpoisten yritysten valitsemiseksi hankintalaista ilmenevalla
tavalla. Asiaa koskevat vaatimukset on suhteutettava hankkeen
laadun ja koon mukaisesti.

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

Euroopan talousalueella jasenvaltioiden virallisiin toimittaja-
rekistereihin hyvaksytyt toimittajat voivat osoittaa taloudelliset ja
tekniset edellytyksensa rekisterdintia koskevalla asiakirjalla.

EU-kynnysarvot ylittavien hankintojen kohdalla hankintalaissa on
eroteltu tilanteet, joissa ehdokas tai tarjoaja on ehdottomasti
suljettava pois kilpailuista (HL 53 §). Syyna on talléin lIahinna
talousrikollisuus. Ehdottomista sulkemistilanteista hankintalaissa
erotetaan tapaukset, joissa pois sulkeminen on hankintayksikén
harkinnassa (HL 54 §). Yritysten harkinnanvarainen sulkeminen
tulee tehdd hyvan hallinnon periaatteiden mukaisesti.

EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa hankintayksikén tulee jo
hankintailmoituksessa todeta ne toimittajien soveltuvuutta koskevat
harkinnanvaraiset vahimmaisvaatimukset, jotka niiden tulee tayttaa
uhalla, etta toimittaja suljetaan pois kilpailusta (56,2 §). EU-
kynnysarvot alittavissa hankinnoissa sulkemisperiaatteista voidaan
ilmoittaa vasta tarjouspyynnédssa (69 §).

Ehdokkaan tai tarjoajan sulkeminen kilpailusta voi harkinnan-
varaisten sulkemisperusteiden kohdalla toteutua esimerkiksi
seuraavien edellytysten vallitessa;

- toimittaja on konkurssissa tai
- toimittaja on paatetty asettaa selvitystilaan

- toimittaja on tuomittu ammattinsa harjoittamiseen liittyvasta
lainvastaisesta teosta
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- toimittaja on ammattitoiminnassaan syyllistynyt vakavaan
virheeseen

- toimittaja on laiminlyényt verojen ja lakisaateisten
sosiaalimaksujen (esim. elakevakuutusmaksujen) suorittamisen

- toimittaja on osoittautunut epaluotettavaksi antamalla vaaria
tietoja hankintayksikdélle tarjouksentekijan luotettavuuden
arvioimiseksi.

Ehdokkaan tai tarjoajan sulkemisesta kilpailusta on tehtava
hallinnollinen paatos joko heti tai lopullisen valintapaatoksen
yhteydessa. Se, milloin paatdés annetaan ehdokkaalle tai tarjoajalle
tiedoksi, on ratkaistava hankkeen luonteen perusteella. Ratkaisun
tulee ilmeta viimeistaan lopullisesta hankintapaatoksesta, jotta
asianosaisella on mahdollisuus tarvittaessa hakea muutosta
paatokseen.

Ehdokas tai tarjoaja voidaan sulkea pois kilpailusta myds tilaajan
selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa
kaytettaessa annetun lain (1233/2006) eli tilaajavastuulain
mukaisin perustein. Lailla pyritdan torjumaan ns. harmaita
markkinoita. Kilpailusta sulkeminen voi tapahtua tilaajavastuulaissa
mainituin perustein, jos asiasta on mainittu tarjouspyynto-
asiakirjoissa.

Tilaajavastuulain mukaan tilaajat, kuten hankintayksikét ovat
velvolliset vaatimaan tarjouskilpailun voittaneelta yritykselta
kilpailun ehdoista riippumatta viimeistdan ennen sopimuksen
allekirjoittamista tilaajavastuulaissa mainitut tiedot
yhteiskunnallisten velvoitteiden tayttamisesta, kuten verojen
maksamisesta ja sosiaaliturvamaksujen suorittamisesta. Vastaavasti
tilaaja on velvollinen selvittdmaan, mita tydehtosopimusta
sopimuksen tarkoittaman tydn toteuttamisessa sovelletaan.
Tyobehtosopimusta koskevia tietoja lukuun ottamatta
tilaajavastuulain velvoitteet limittyvat hankintalain 54 §:n
tarkoittamien harkinnanvaraisten kilpailusta pois sulkemista
koskevien periaatteiden kanssa.

4.6 Tarjousten vastaanotto ja avaaminen

Saapuneet tarjoukset kirjataan tai niiden paallykseen merkitaan
tarjouksen saapumisaika ja vastaanottajan nimi. Tietoteknisin
menetelmin tehtyjen tarjousten vastaanotto on jarjestettava siten,
ettei tarjousehtojen salaisuutta vaaranneta. Nain saadut tarjoukset
on suljettava kirjekuoreen (telefaksit) tai muutoin varmennettava
tietovuodot kesken asian kasittelyn.

Tarjoukset sailytetdan avaamattomina niiden avaamistilaisuuteen
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saakka. Myds avaamistilaisuuden jalkeen on huolehdittava siita, etta
tarjoukset niihin kuuluvine hankintapaatbksen kannalta oleellisine
liitteineen sailytetdan huolellisesti.

Tarjoukset avataan ilman julkisuutta hankintayksikkdéa edustavien
henkildiden toimesta ("virkamiestiimissa”). Avaustilaisuudesta tulee
laatia avauspdytakirja, jonka liitteenda on saadut tarjoukset.
Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa menettely voi
poytakirjauksen osalta olla joustavampi. Avaustilaisuuden
yhteydessa saatuja tarjousta koskevia tietoja ei tulisi julkistaa
ennen lopullisen hankintapaatdéksen tekemistd, jotta tarjousten
jatkokasittely ja mahdolliset valttamattémat taydentavat
neuvottelut voidaan suorittaa ilman sivuvaikutteita.

Valtion toimesta asuntolainoitettujen samoin kuin eraiden muiden
valtion lainoittamien rakennuskohteiden toteuttamista koskevat
tarjoukset on avattava julkisesti, jos erityismaaraykset tai
viranomaisen avustuspaatoksen ehdot sita edellyttavat.

Avatut tarjoukset varmistetaan paivamaaralla ja lasna olevien
henkiléiden nimikirjoituksella tai toimielimen puheenjohtajan ja
sihteerin allekirjoituksella.

4.7 Tarjousten hylkaaminen

Hankinnasta paattavalla on oikeus hylata saadut tarjoukset
hankintalain mukaisin perustein.

Tarjous on hylattava:
1. jos se on tarjouspyynnon vastainen

2. jos tarjoushintaa ei ole annettu yksiselitteisesti tai tarjouksessa ei
ole esitetty vaadittuja hintaerittelyja (yksikkéhinnat).

3. jos tarjouksentekija on tarjousmenettelyssa toiminut vilpillisesti
taikka muuten lain tai hyvan kauppatavan vastaisesti,

4. jos tarjous on saapunut maaraajan paattymisen jalkeen.
Mydhastynyt, mutta ennen avaustilaisuutta saapunut tarjous
voidaan kuitenkin ottaa huomioon kansallisen kynnysarvon
alittavissa hankinnoissa.

Lisaksi tarjoukset voidaan hylata

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

2. jos tarjoushinta on niin alhainen, etta on ilmeistd, ettei hankintaa
myyjan taloudelliset edellytykset huomioon ottaen voida tarjouksen
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mukaisesti tayttaa. Tarjousten hylkdaminen alhaisen tarjouksen
johdosta edellyttad kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa
hankintalaista selviavalla tavalla yksityiskohtaista
selvitysmenettelya (HankL 63 §)

4.8 Tarjousten arviointi ja toimittajan valinta

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

Tarjouksia vertailtaessa on yleensa syyta tehda vertailutaulukko,
jotta eri arviointiperusteiden pisteytys muistetaan tehda jokaisen
tarjoajan kohdalta kaikkien tarjouspyynndssa mainittujen
vertailukiriteerien osalta. Vertailutaulukon pohja voidaan esittaa jo
tarjouspyynndssa. Vertailuperusteiden kaytté on perusteltava ellei
asia ilmene yksiselitteisesti vertailutaulukosta.

Tarjoukset on kasiteltava niin hyvissa ajoin, etta tarjouksen
hyvaksyminen voidaan saada tarjouksentekijan tietoon tarjouksen
voimassaoloaikana. Mikali tarjousten kasittely lykkaantyy,
tarjousten tekijéilta on riittdvan ajoissa tiedusteltava, ovatko ne
valmiit jatkamaan tarjouksen voimassaoloaikaa hankintayksikdn
ehdottamaan uuteen paivamaaraan saakka.

Tarjouksista on hyvaksyttava joko se, joka on asianomaista
hankintaa koskevan valintaperusteen mukaan kokonais-
taloudellisesti edullisin tai se, joka on hinnaltaan halvin.
Kokonaistaloudellista valintaperustetta kaytettaessa on sovellettava
kaikkia hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa mainittuja
vertailuperusteita.

4.9 Hankintapadatos ja sen poytakirjaus

Hankintapaatoksen tekee se toimielin tai viranhaltija, jolle on
johtosaannoéssa (delegointi) tai sen perusteella tehdylla
hallinnollisella paatoksella (subdelegointi) annettu paatdsvalta
hankinta-asioissa.

Hankintapaatosta koskeva poytakirja laaditaan noudattaen yleisia
hyvan hallinnon periaatteita. Pdytakirja laaditaan kayttaen ns.
taydentyvaa esityslistapdytakirjaa, kun kysymys on hallituksen,
lautakunnan tai muiden monijasenisten toimielinten paatoksista.
Viranhaltijapaatéksista laaditaan sen sijaan paatdéspdytakirja, joka
voi pienissa hankinnoissa olla paatésluettelo.

Hankinta-asioissa pdytakirja on laadittava siten, etta siita ilmenee
hankintatapahtuman keskeiset vaiheet. Nain menetellen hankintoja
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valmistelevat ja niista paattavat henkildét saavat oikean kuvan
hankinnasta. Hyva poéytakirja liitteineen antaa myo6s tarjousten
tekijoille vastauksen hankintatapahtumasta kokonaisuudessaan.
Keskeista on talléin hankintapaatés perusteluineen.
Muutoksenhakutilanteessa poytakirja antaa selkean kuvan
hankinnasta hankintalain mukaisille muutoksenhakuelimille eli
markkinaoikeudelle ja korkeimmalle hallinto-oikeudelle.
Hankintapaatds voidaan saattaa myds oikaisuvaatimuksin kunnan
toimielimen tutkittavaksi, jolloin pdytakirjalla on vastaava merkitys.

Poytakirjaan on aiheellista sisallyttaa yleiskuvaus hankinta-
tapahtumasta. Esityslistapdytakirjaa kaytettdessa hankinnan
yleiskuvaus ilmenee yleensa esityslistan kerrontaosasta.
Poytakirjauksen laajuuteen ja ulkoiseen muotoon vaikuttaa mm. se,
missd maarin tapahtumatietoja sisallytetaan suoraan poéytakirjaan ja
missa maarin sen liitteisiin.

Poytakirjasta, joka toimitetaan tarjouskilpailuun osallistuneille
tarjoajille, tulisi hankinnan luonteesta ja laajuudesta riippuen ilmeta
mahdollisuuksien mukaan mm. seuraavat asiat tarvittavin
perusteluin;

- hankinnan yleiskuvaus

- hankittava tavara, palvelu tai rakennusty6

- kaytetty hankintamenettely

- milta yrityksilta tarjouksia on pyydetty

- ketka ovat antaneet tarjouksen

- tarjousten avaustilaisuuden luonne

- tarjoajien kelpoisuus

- yritysten mahdollinen sulkeminen kilpailusta

- tarjousten tarjouspyynnén mukaisuus / mahdollinen hylkaadminen
- tarjouksia koskeva tarkistusneuvottelut, jos sellaisia on pidetty
- tarjousten vertailu mahdollisine vertailutaulukoineen

- voittaneen tarjouksen valinta perusteluineen tarjouspyynndssa
esitetyin valinta- ja arviointiperustein

- mahdolliset muut perustelut

- maininta sopimuksen syntymisajankohdasta
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- muutoksenhakuohjeet (markkinaoikeus ja oikaisuvaatimuksen
kasitteleva toimielin)

5. Sopimusten tekovaihe
5.1 Sopimuksen tai tilauksen tekeminen

Hankinnasta tehtava sopimus tehddan noudattaen sopimuksen
tekemista koskevia voimassa olevia yksityisoikeudellisia saanndksia,
kuten oikeustoimilakia. Hankintalaki edellyttaa, etta
hankintapaatdksen tekemisen jalkeen laaditaan kirjallinen sopimus.

Kaytannossa tarjouksen hyvaksymispaatds annetaan usein jo ennen
paatdspoytakirjan valmistumista voittaneen tarjouksen tekijalle
tiedoksi. Sopimus syntyy oikeustoimilain mukaan tilaajan ja
tarjouksen tekijan valille valittémasti sen jalkeen, kun tarjouksen
tekija on saanut todisteellisesti tiedon tehdysta paatdéksesta ja
ottanut siita selon. Nain siitd riippumatta, onko sopimus esimerkiksi
allekirjoitettu tai kayttadko ylempi toimielin asiassa kuntalain 51 §:n
mukaisesti otto-oikeutta tai onko paatdés saanut lainvoiman.

Julkisissa hankinnoissa on kaytanndssa aiheellista toimia niin, etta
hankintasopimus syntyy vasta sopimuksen allekirjoittamisella.
Oikeustoimilain edellda mainitusta sopimuksen yleista
syntymisajankohtaa koskevasta paaperiaatteesta voidaan selkeyden
vuoksi poiketa esimerkiksi siten, etta tarjouspyyntdasiakirjoissa,
hankintapaatdksessa tai tarjouksen hyvaksymisilmoituksessa
mainitaan ajankohta, jolloin sopimus katsotaan tilaajan ja tuottajan
valilld syntyvan. Kaytanndssa sitovan sopimuksen syntymisen
ajankohdaksi voidaan esitetylla tavalla ilmoittaa esimerkiksi
kirjallisen sopimuksen allekirjoittaminen. Muina vaihtoehtoisina
ajankohtina, joita tulee kuitenkin kayttaa vain poikkeuksellisesti,
voidaan kayttad esimerkiksi paatoksen lainvoimaisuutta, rahoitusta
koskevan ratkaisun saamisilmoitusta, rakennushankkeissa
rakennus- tai ymparistéluvan lainvoimaisuutta jne.

EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa paatdksen
taytantédnpanoon, kuten kirjallisen sopimuksen tekemiseen ei saa
ryhtya ennen kuin on kulunut 7 paivaa muutoksenhakuajan
paattymisestd markkinaoikeudessa (karenssiaika).

Hankintasopimusten ollessa yksityisoikeudellisia sopimuksia,
hankintojen kilpailuttamiseksi ja sopimusten laatimisen
helpottamiseksi niiden yhteydessa voidaan kayttaa alan yleisia
sopimusehtoja, kuten julkisten hankintojen yleisia sopimusehtoja
JYSE 1994, rakennusurakan yleisia sopimusehtoja YSE 1998,
konsulttitoiminnan yleisia sopimusehtoja KSE 1995, valtion
tietokonehankintojen yleisia sopimusehtoja VYSE tai IT-2000 ja
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muita asianomaista hankintatehtavaa koskevia sopimusehtoja.
5.2 Ennakot

Myyjalle voidaan poikkeuksellisesti mydntaa ennakkoa
suoritettavasta maksusta. Ennakko on sovittava hankinnan
lopulliseksi osamaksuksi ja sille on tarvittaessa vaadittava riittava
vakuus.

5.3 Vakuudet

Hankintasopimuksen velvoitteiden tayttamiseksi hankintayksikko voi
tarvittaessa vaatia vakuuden. Tasta pitaa olla maininta jo
tarjouspyyntoasiakirjoissa, kuten muistakin sopimusehdoista.

Vakuudeksi voidaan hyvaksya raha- tai vakuutuslaitoksen antama
omavelkainen takaus, pankin antama talletustodistus tai tilaajan
hyvaksyma muu luotettava vakuus. Kaytettaessa vakuutena
takuutodistusta tai muuta irtainta panttia, asiasta on syyta tehda
panttaussopimus, jolla mahdollistetaan vakuuden kayttaminen
tilaajan hyvaksi sopimusrikkomuksen tapahduttua.

5.4 Tavaran vastaanotto seka palvelujen ja urakan hyvaksyminen

Tavaraa vastaanotettaessa on sen maara, laatu ja kunto viipymatta
tarkistettava. Asennettavan laitteen saa hyvaksya vasta, kun sille
on suoritettu kayttéonottotarkastus, jossa on todettu, etta laite on
toimintakunnossa ja tayttaa sille asetetut suoritusarvot seka muut
hankintasopimuksen ehdot.

Palvelutehtavan tai rakennustydn vastaanotto toteutetaan
sopimuksen liitteend olevien yleisten sopimusehtojen mukaisesti
joko toimeksiannon paattyessa tai osatehtavien suorittamisen
jalkeen.

Toimituksen viivastyessa tai myyjan syyllistyessa virheelliseen tai
sopimuksenvastaiseen toimitukseen taikka muulla tavoin rikkoessa
sopimusta, on asiasta viipymatta tehtava kirjallinen huomautus
(reklamaatio). Reklamaatioiden suorittamisessa on noudatettava
mahdollisten sopimusehtojen maarayksia.

Toimittajan syyllistyessa laiminlydnteihin tilaajan on huolehdittava
siita, ettd sopimuksen tarkoittamia maksueria ei makseta ennen
velvoitteiden tayttamista. Rakennushankkeiden kohdalla on ennen
viimeisen maksueran suorittamista urakoitsijalle mm. varmistettava,
etta takuuajan vakuus on luovutettu ja ettd sivu-urakoitsijoilla tai
kolmansilla tahoilla ei ole urakoitsijasta johtuvia vaatimuksia.
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6. Erindiset maaraykset
6.1 Esteellisyys ja kilpailuneutraalisuus

Tarjouksen, hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa
koskevan asian kasittelyyn tai tavaran tai palvelun tarkistamiseen
osallistuvan henkildn tulee olla esteetdon. Esteellisyydestd hankinta-
asioissa on voimassa, mita siita on erikseen saadetty kuntalaissa ja
hallintolaissa.

Asian kasittelyd koskevasta esteellisyydesta on erotettava ns.
kilpailuneutraalisuus. Sen mukaan yritys, jolla on ennakolta
erityistietoa kilpailun kohteena olevasta hankkeesta siten, etta
yritysten keskinainen objektiivinen kilpailuasetelma vaarantuu, ei
voi osallistua tarjouskilpailuun. Kilpailuneutraalisuuden
varmistaminen on seka hankintayksikén etta hankintaan
osallistuvien toimittajien velvollisuutena.

6.2 Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Hankintoja koskevien asiakirjojen julkisuus riippuu hankinta-asian
kasittelyvaiheesta. Asiakirjojen julkisuudessa noudatetaan
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) eli
julkisuuslain saannoksia.

Se, kenelta tarjouksia on pyydetty tai ketka ovat jattaneet
osallistumishakemuksen, on julkinen asia sen jalkeen, kun asia on
paatetty tai kirjattu viranomaisessa. Sen sijaan hankintayksikélle
saapuneet tarjoukset eivat ole viela avaamisen jalkeen julkisia. Eri
asia on, jos asiassa jarjestetdan julkinen avaustilaisuus (ks. kohta
4.6) tai jos viranomainen oman harkintansa perusteella muutoin
antaa tietoja julkisuuteen esimerkiksi laajan esityslistoja koskevan
jakelun kautta. Viimeksi mainittua menettelya ei kuitenkaan
hankinta-asioissa pideta suositeltavana.

Sen jalkeen, kun hankintaviranomainen on tehnyt hankinta-
paatdksen ja kun asiaa koskeva poytakirja on allekirjoitettu ja
tarkistettu, julkisuuskelpoinen paatdés on syntynyt. Paatdksen
julkistaminen tapahtuu taman jalkeen viranomaisen harkinnan
perusteella ottaen huomioon hankintalain ja julkisuuslain
velvoitteet.

Hankintayksikdn tulee paatdksen jalkeen antaa paatos tiedoksi
kilpailuun osallistuneille tarjouksentekijdille ja asettaa se yleisesti
nahtavaksi kuntalain mukaisesti. Asianosaisille toimitettuun
paatokseen on liitettava kaikki paatéksentekoon vaikuttaneet tiedot,
jotta heilld on mahdollisuus arvioida paatosta ja kayttaa
lakisaateisia oikeusturvakeinoja (asianosaisjulkisuus). Lopullisesti
kaikki hankinta-asiakirjat liikesalaisuuksia lukuun ottamatta tulevat
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julkisuuslain nojalla julkisiksi, kun hankintasopimus on tehty (JulkL
7 §). Jalkimmainen tilanne koskee Iahinna ns. yleisdjulkisuutta.

Tarjouskilpailuun osallistuneen yrityksen antama tarjoushinta on
julkinen. Tarjoukseen liittyvan kokonaishinnan lisaksi myo6s
yksikkéhinnat ja hintaerittelyt ovat paasaantoisesti
asianosaisjulkisia, koska tarjouskilpailun voittaja on saatettu valita
naiden tietojen perusteella. Hankintakilpailuun osallistuneilla
tarjoajilla on oikeus saada tieto myds muista tarjousten vertailuun
ja paatdksen tekemiseen vaikuttaneista keskeisista seikoista, jotta
heilld olisi mahdollisuus tarvittaessa hakea muutosta paatdkseen.

Hankintaviranomainen ei saa ilman asianosaisen suostumusta
kayttaa oikeudettomasti tietoja, jotka liittyvat tarjouksen tehneen
elinkeinonharjoittajan liike- tai ammattisalaisuuteen. Vastaava kielto
koskee muita naihin verrattavia tietoja, jos tallaisen tiedon
ilmaiseminen saattaisi aiheuttaa elinkeinonharjoittajalle taloudellista
vahinkoa (JulkL 24 §).

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

Hankintalaki edellyttaa, etta hankintasopimus tehdaan kirjallisesti.
Kysymys on hankintatapahtuman dokumentoinnista, mutta ei
ehdottomasti sopimuksen syntymisajankohdasta, joka maaraytyy
oikeustoimilain mukaisesti.



