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1. Hankintaohjeen soveltaminen

Hankintalain tarkoittamalla hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta
tapahtuvaa tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen
rinnastettavaa toimintaa seka urakalla teettamista. Mantta-Vilppulan kaupungin
ja kaupunkikonserniin kuuluvien hankintayksikéiden hankinnoissa noudatetaan
hankintalain lisdksi nditd ohjeita/tata hankintaohjetta.

Hankintaohje perustuu uuden hankintalain (1397/2016) saannoksiin 1 .
Hankintaohje on kirjoitettu lain julkisista hankinnoista ja
kayttooikeussopimuksista  (1397/2016) saadokseen  perustuen. Tatd
hankintaohjetta sovelletaan kansallisen kynnysarvon ylittaviin hankintoihin, EU-
kynnysarvon ylittaviin hankintoihin sekd kynnysarvojen alittaviin hankintoihin
eli pienhankintoihin.

Tama ohje ei koske Lain vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla
toimivien yksikéiden hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (1398/2016)
soveltamisalaan kuuluvia hankintoja kuin periaatteiden, asiakirjojen arkistoinnin
ja oikeusturvakeinojen osalta.

1.1 Hankintapolitiikka ja hankintaorganisaatio

Kaupunginvaltuusto = paattda  hankintapolitiikasta  kaupunkistrategiassa.
Hankintapolitiikka ohjaa sitovasti hankintayksikdéiden hankintojen ja
tarjouskilpailuasiakirjojen valmistelua ja paatoksentekoa. Kaupunginhallitus ja
kaupunginjohtaja vastaavat hankintapolitiikan toimeenpanosta ja ohjelman
valvonnasta.

Hankintapolitiikalla edistetdan laadukkaiden kaupunkipalvelujen jarjestamista
asukkaille taloudellisesti ja tehokkaasti. Hankintapolitiikassa otetaan huomioon
kestdva kehitys seka palvelu- ettd materiaalihankinnoissa.

Mantta-Vilppulan kaupunki muodostaa hankintaorganisaation. Talouspaallikko
vastaa Mantta-Vilppulan kaupungin hankintojen ohjaamisesta ja koordinaatiosta
kokonaisuutena.  Palvelualuejohtajat vastaavat oman  palvelualueensa
hankintojen ohjaamisesta hankintapolitiikan ja hankintaohjeen mukaisesti.
Talouspaallikké avustaa ja neuvoo hankintojen tekemisessd ja osallistuu
hankinta-asiakirjojen laadintaan ja tarjousten vertailuun.

Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Kaytannossa
katsoen tarkoituksenmukainen kokonaisuus tarkoittaa hankintojen tarkastelua
riittdvalld laajuudella ja huomioiden kaikki osastot. Hankintayksikét voivat
kayttaa puitejarjestelyja seka tehda jarkevia yhteishankintoja tai hyddyntaa muita
yhteistydmahdollisuuksia julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

1 Laki julkisista hankinnoista ja kdyttdoikeussopimuksista (1397/2016).



1.2. Mantta-Vilppulan kaupungin hankintarajat

Mantti-Vilppulan kaupungin hankintarajat (kertaosto tavara- / palveluhankinta) euroa

(alv0):

Muut toimialat Tekninen Itk
Vastuualueen esimies 10 000 10 000
Palvelualueen johtaja 30 000 150 000
Lautakunta yli 30 000 yli 150 000

Kaupungin hankinnoista (tavarat, palvelut ja urakat) 250.000 euron (alv 0%)
hankintarajan ylittdvissa hankkeissa paatosvalta on kaupunginhallituksella.

Hankintarajoja ei sovelleta lainanottoa ja -antoa koskevaan paatoksentekoon.



2. Hankintatoiminnan periaatteet

Hankintayksikén on pyrittdva jarjestimaan hankintatoimensa siten, etta
hankinnat toteutetaan mahdollisimman kokonaistaloudellisesti ja
suunnitelmallisesti kdyttden hyvaksi olemassa olevat kilpailuolosuhteet ja ottaen
huomioon ymparisto- ja sosiaaliset ndkékohdat.

Hankinnoissa on noudatettava hankinnan laadusta ja suuruudesta riippumatta
tasapuolisuuden, syrjimattémyyden, avoimuuden ja suhteellisuuden periaatteita.
Hankintaprosessin eri vaiheissa sekd tarjoajaehdokkaita ja tarjouksentekijoita
ettd saatuja tarjouksia kohdellaan ndiden periaatteiden mukaisesti.

Hankintojen valmistelussa on huomioitava yritysvaikutukset ja hankinnat on
pyrittava jarjestamaan siten, ettd pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot
padsevat  tasapuolisesti  muiden  tarjoajien  kanssa  osallistumaan
tarjouskilpailuihin.

Tasapuolisuus

Tarjouspyynt6a tai muita hankinta-asiakirjoja ei saa laatia siten, ettd hankinnan
kohteen madrittely asettaa tarjoajat epdtasa-arvoiseen asemaan. Tarjoajien ja
tarjousten arvioinnissa tasapuolisuusvaatimus edellyttda, ettd asetetut
vaatimukset koskevat samalla tavoin kaikkia tarjoajia. Toisiinsa rinnastettavia
tapauksia ei saa kohdella eri tavoin eikd erilaisia tilanteita kohdella samalla
tavoin, ellei tallainen kohtelu ole objektiivisesti perusteltua.

Syrjimattomyys

Ehdokkaita ja tarjoajia on kohdeltava julkisissa hankinnoissa samalla tavalla
riippumatta sellaisista tekijoistd, jotka eivat liity hankinnan toteuttamiseen.
Tallaisia tekijoita ovat erityisesti ehdokkaiden tai tarjoajien kansallisuus taikka
sijoittautuminen johonkin jdsenvaltioon tai alueelle. Syrjimdton kohtelu
edellyttda siten myos, ettd eri paikkakunnilta olevia ehdokkaita tai tarjoajia
kohdellaan samalla tavoin kuin esimerkiksi oman kunnan yrityksia.
Syrjimattomyysperiaatteen on tulkittu tarkoittavan, ettd hankinnalle asetetut
vaatimukset eivat saa olla paikallisia, tiettya aluetta suosivia tai syrjivia.

Avoimuus

Avoimuusperiaate edellyttad, ettd hankintamenettelya koskevia tietoja ei salata,
hankinnasta ilmoitetaan julkisesti, tarjouskilpailun ratkaisemisesta tiedotetaan
tarjouskilpailuun osallistuneille ja, ettd hankintaa koskevat asiakirjat ovat
lahtokohtaisesti julkisia. Avoimuusperiaatteesta johtuen tarjouspyyntd on
saatettava avoimesti kaikkien halukkaiden saataville tai niille, jotka esimerkiksi
rajoitetussa menettelyssa on valittu tarjousmenettelyyn.

Avoimuusperiaatteen toteuttamista rajoittavat salassapitosdadnnokset, jotka on
yksildity viranomaisten toiminnan julkisuutta koskevassa lainsaddannossa
(621/1999).



Suhteellisuus

Suhteellisuusperiaate edellyttdd, ettd hankintamenettelyn vaatimukset ovat
oikeassa suhteessa tavoiteltavan padamaaran kanssa. Siten esimerkiksi tarjoajien
soveltuvuusehtojen asettamisessa on huomioitava hankinnan luonne ja arvo.
Samaten tarjouspyynnon sisdltéon tai tarjousmenettelyn ehtoihin liittyvien
vaatimusten tulee olla oikeassa suhteessa hankinnan laatuun nahden.
Suhteellisuusperiaatteen vaatimukset ovat ndhtdavissd muun muassa hankintalain
sdannoksessd, joka kieltdd hankintayksikoita asettamasta liian korkeita
liikevaihtovaatimuksia tarjouskilpailuun osallistuville toimittajille.



3. Hankintojen suunnittelu ja valmistelu

Hankintojen valmistelu on tiarkein osa hankintatoimea. Hankinnan valmisteluun
kuuluu hankintojen budjetointi, joka perustuu hankintojen laajuuteen ja saatuihin
kustannustietoihin. Hankinnat suunnitellaan ja ennakoidaan talousarvion
valmistelun yhteydessa vuosittain. Valtuusto hyviaksyy kaytettdavissd olevat
madrarahat seuraavalle kalenterivuodelle.

Hankintojen suunnitteluvaiheessa tulee pdattad, mitkda hankinnat tehdaan
kaupungin koko organisaation ndakékulmasta keskitetysti ja mitka hajautetusti eri
hankintayksikdissa. = Hankinnan  tirkeimmdat ratkaisut  tehdddn jo
suunnitteluvaiheessa, joten siihen varataan riittdvasti aikaa ja resursseja.
Suunnitteluvaiheessa madaritelladn ennen kaikkea hankintatarve, kartoitetaan
nykytoiminnan tilanne ja kustannukset, viestitidn markkinoille ja haetaan tietoa
niiden tarjonnasta, mikd auttaa olennaisesti varsinaisen Kilpailutuksen
toteuttamista ja parhaan vastikkeen saamista julkisille varoille. Kiintea yhteistyo

ja tiedonvaihto kaupungin, eri toimialojen ja hankintojen loppukéayttdjien valilla
edistdi hankintojen onnistumista.

Huolellisella suunnittelulla lisatddn hankintayksikon omaa ymmarrystd, jotta
voidaan asettaa tarkoituksenmukaiset tavoitteet hankinnalle ja luoda pohja
onnistuneelle sopimuskaudelle. Suunnitteluvaiheessa on myds varmistettava,
etteivat suunnittelu ja valmistelu aiheuta Kkilpailutusvaiheessa tarjoajien
tasapuolisuuden ja syrjimattomyyden periaatteiden vastaista kohtelua. Lisdksi
hankintasopimuksen kesto tulee olla tarkoituksenmukainen.

Kun ryhdytdan suunnittelemaan hankintaa ja valitsemaan hankintamenettelys,
on ainakin huomioitava:

e hankinnan luonne

e moniulotteinen palveluhankinta vai teknisesti helposti maariteltavissa oleva

perustuote

o kertaluontoinen hankinta vai usein toistuva hankinta

e sdannollisesti vai epasddnnollisesti toistuva hankinta

e hankinnan arvo (perustuu arvioon, alv 0%)

e laatuvaatimukset

e elinkaarikustannukset

o markkinoilla oleva tarjonta.

3.1 Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu

Markkinakartoitus ja markkinavuoropuhelu ovat kilpailutusta edeltdavia
vapaaehtoisia toimia, joilla voidaan hankkia lisdtietoa hankinnan kohteesta ja sen
ominaisuuksista. = Markkinakartoitusta ei ole madritelty tyhjentavasti
hankintalaissa.

Markkinakartoituksen tavoitteena on tunnistaa, minkdlaisia toimittajia on
olemassa sekd saada tietoa markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista.
Markkinakartoituksen  ja  -vuoropuhelun  tarkoituksena on  lisita
hankintayksikdiden tuotetietoutta ja tietoa erilaisista tuotteista, palveluista ja
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toimintamalleista. Hankinnan laajuus, erityisosaamisen vaatimus ja
toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestaan vaikuttavat
markkinakartoituksen tarpeellisuuteen ja laajuuteen.

Markkinakartoitus voidaan toteuttaa esimerkiksi yksinkertaisella tietopyynnolla
Cloudia-jarjestelmassa tai HILMA:ssa, kunnan www-sivuilla tai ldhettamalla
tietopyyntd suoraan tiedossa oleville toimittajille. Toimittajia pyydetdan
esittdmadn vapaamuotoisesti ja suuntaa antavasti ratkaisuvaihtoehtoja seka
arvioita kustannuksista. Tietopyynnossa on ilmoitettava selkedsti, ettd kyseessa
on nimenomaisesti tietopyyntd, eikd varsinainen tarjouspyynto. Tarvittaessa
voidaan myos jarjestdad esimerkiksi tiedotustilaisuus, jossa esitellddn suunniteltua
hanketta ja pyydetdan toimittajilta kommentteja tai kysymyksia.

Suositeltavaa on tutustua useisiin toimittajiin ja heiddn tarjoamiin ratkaisuihin
ennen Kkilpailutusta, jolloin voidaan tarjouspyyntda laadittaessa huomioida jo ne
ominaisuudet tai toimintamallit, jotka palvelevat parhaiten hankintayksikkoa.
Markkinakartoitus tai -vuoropuhelu ei saa johtaa yhden yrityksen suosimiseen.

3.2 Hankinnan ennakoidun arvon maarittaminen

Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kdytettdva suurinta
maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisdveroa. Arvoa laskettaessa on
otettava huomioon my6s hankinnan mahdolliset vaihtoehtoiset toteuttamistavat
ja hankintasopimukseen sisdltyvat optio- ja pidennysehdot sekd ehdokkaille tai
tarjoajille maksettavat palkkiot tai maksut.

Lahtokohtana voidaan pitda hankintayksikén omaa arviota hankintasopimuksen
arvosta. Hankintayksikén on arvioitava asianmukaisesti ja riittdvdn tarkasti
hankinnan arvo.

Hankinnan arvon laskemisen lahtokohtana on, ettd arvon on padettava
hankintailmoituksen ldhettdmishetkelld tai muun hankintamenettelyn
aloittamisen hetkend. Tallainen muu aloittamishetki voi olla esimerkiksi
suorahankinnassa hankintayksikon ensimmadinen yhteydenotto mahdolliseen
toimittajaan. Siten myohemmin esimerkiksi hyddykkeiden hinnoissa tapahtuvien
yllattdvien muutosten johdosta hankintamenettelyd ei tarvitse keskeyttda tai
muuttaa vastaamaan ennakoidun arvon muutosta tai esimerkiksi komission
vahvistamaa EU-kynnysarvon muutosta. Mahdollinen tiedossa oleva hinnan
muutos tulee kuitenkin ottaa huomioon hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa.

Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen ennakoitu arvo lasketaan kertomalla
vuosiarvo neljalla tai kuukausiarvo 48:lla. Jos hankinta toteutetaan
samanaikaisesti erillisind osina, on kaikkien osien ennakoitu arvo laskettava
yhteen. Jos osien yhteenlaskettu arvo on vahintddn kansallisen tai EU-
kynnysarvon suuruinen, jokaisen osan hankinnassa noudatetaan yhteenlasketun
arvon mukaista menettelya.

Hankinnan ennakoituun arvoon lasketaan selvasti samaan hankintaan kuuluvat
kustannukset. Esimerkiksi rakennushankkeissa suunnittelu sekd mahdolliset
tutkimukset huomioidaan osaksi hankintaa ja ennakoitua arvoa, vaikka
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rakennusurakka itsessaan kilpailutettaisiin erikseen. Hankinnasta siis voidaan
julkaista useampi hankintailmoitus, mutta kaikki on laskettava ennakoituun
arvoon, joka madrittelee noudatettavan kynnysarvon.

Jos hankintayksikko koostuu erillisistda toiminnallisista yksikoistd, on otettava
huomioon kaikkien yksittdisten toiminnallisten yksikdéiden hankintojen
yhteenlaskettu ennakoitu kokonaisarvo. Tarkoituksena on kannustaa
hankintayksikoitd  suunnitelmalliseen hankintatoimeen ja  hankintojen
kokoamiseen loogisiksi kokonaisuuksiksi. Hankinnan arvo voidaan kuitenkin
ennakoida asianomaisen yksikon tasolla, mikédli se vastaa itsendisesti
hankinnoistaan.

Hankintoja ei voi pilkkoa eriin tai sen arvoa laskea poikkeuksellisin
menetelmin pelkdstaan siita syystd, etta valtetdian hankintalain
soveltaminen.

3.2.1 Leasing, vuokraus tai osamaksusopimukset

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

1) madrdaikaisen, enintddan 12 kuukautta voimassa olevan sopimuksen
ennakoitua kokonaisarvoa tai yli 12 kuukautta voimassa olevan
sopimuksen kokonaisarvoa arvioitu jadnnosarvo mukaan lukien; TAI

2) toistaiseksi tai madarittelemattoman ajan voimassa olevan sopimuksen
ennakoitua kuukausiarvoa kerrottuna 48:lla.

3.2.2 Saannolliset toistuvat tavara- ja palveluhankinnat

Sadnnollisesti  toistuvat tai madardajoin  uudistettavien tavara- ja
palveluhankintojen ennakoidun arvon laskemisessa huomioidaan
hankintahistoriaa seuraavalla tavalla:

1) viimeksi kuluneiden 12 kuukauden hankintojen summa TAI
2) viimeksi kuluneen talousarviokauden aikana peradkkain tehtyjen
vastaavien hankintojen yhteisarvo

Ennakoituun arvoon huomioidaan my6s mahdolliset tulevat muutokset laskevasti
tai nostavasti. Hankintahistoriasta saatava tieto kerrotaan tulevan sopimuksen
vuosilla. Suositeltavaa on tehda vahintaan kolmen vuoden sopimus ja laskea talla
ennakoitu arvo.

Hankintayksikko voi tehdd sopimuksen vuodeksi kerrallaan erityisestd syysta.
Syyt voivat perustua esimerkiksi logistiikkaan, riskeihin, rahoitukseen tai muihin
vastaaviin. Naitd syitd voi olla esimerkiksi toiminnan supistumisen uhka,
hankerahoituksen saamisen epdavarmuus tai vaikkapa varastohallinnan
muutokset. Vuoden hankintasopimuskausi on syyta perustella
hankintailmoituksessa.

Sellaisissa palveluhankintasopimuksissa, joissa ei ilmoiteta kokonaishintaa,
ennakoidun arvon laskennassa perusteena on kdytettava:
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1) madrdaikaisissa, enintddn 48 kuukautta voimassa olevissa
hankintasopimuksissa voimassaolon aikaista ennakoitua kokonaisarvoa;

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

3.5 Hankintayhteisty0 ja puitejarjestely

Eri palvelualueiden ja/tai vastuualueiden tarvitsemat samankaltaiset tuotteet tai
palvelut tulee mahdollisuuksien mukaan hankkia Kkeskitetysti joko oman
organisaation puitteissa tai hankintayhteisty6ssd muiden kuntien kanssa.
Hankintayhteisty6 voi olla satunnaista ja vain tiettyihin yksittdisiin hankintoihin
soveltuvaa taikka toistuvaa, yhteisty6sopimuksiin perustuvaa.

Yhteishankintayksikké on hankintayksikko, joka hankkii omistajilleen tavaroita,
palveluja ja rakennusurakoita tai tekee ndille em. tuotteita koskevia
hankintasopimuksia tai puitejarjestelyja. Yhteishankintayksikkénd toimivan
hankintayksikon tulee tdyttdda hankintalaissa maaritellyt edellytykset. Kun
hankintayksikkdé hankkii tavaroita, palveluja tai rakennusurakoita kayttaen
yhteishankintayksikko6a tai toteuttaa hankinnan kayttden yhteishankintayksikon
hankintalain mukaisesti kilpailuttamaa hankintasopimusta tai puitejarjestelya,
hankintayksikon katsotaan noudattaneen hankintalain kilpailuttamisvaatimusta.
Talloin hankintayksikon ei itse tarvitse enda kilpailuttaa hankintaa hankintalain
mukaisella menettelylla (20-21 §).

Kuntien valtakunnallinen yhteisty6 hankinnoissa toteutetaan Suomen Kuntaliiton
yhteydessa toimivan KL-Kuntahankinnat Oy:n toimesta. KL-Kuntahankinnat
kilpailuttaa ja neuvottelee asiakkaidensa puolesta puitejdrjestelyja ja
hankintasopimuksia sekd vastaa sopimushallinnasta. Mantta-Vilppulan
kaupungin hankinnoissa voidaan kayttdd myos toisen yhteishankintayksikon,
Sarastia Oy:n (ent. KuntaPro Oy), kilpailuttamia sopimuksia.

Yhteishankintayksikon kilpailuttamiin sopimuksiin on mahdollista liittya ilman
omaa Kilpailutusta. Jos yhteishankintayksikon kilpailuttamaan sopimukseen
liitytddn, on huolehdittava siitd, ettei sopimuksen ulkopuolisia ostoja (ns.
ohiostot) tehdd. Jos palvelualue haluaa liittyd yhteispalveluyksikon
kilpailuttamaan sopimukseen, asiasta on ennen paatosta konsultoitava konserni-
ja hallintopalvelujen toimialuetta.

Hankinnan suorittamisesta yhteishankintana paattaa se toimielin tai viranhaltija,
jolla muutoinkin on oikeus paattaa asianomaisesta hankinnasta.
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4. Hankinnan laatuvaatimukset

Hankinnasta vastaavalla viranhaltijalla tai toimielimelld on oikeus pdaattaa
hankittavan tavaran, palvelun ja rakennustyon sisallostd, laajuudesta ja laadusta,
jotka maaraytyvat kunkin toiminta-alueen erityistarpeiden pohjalta. Hankinnan
kohdetta kuvaavien madritelmien ja ominaisuuksien on mahdollistettava
tarjoajille yhtdlaiset mahdollisuudet osallistua tarjouskilpailuun.

Tarjouspyyntoasiakirjoihin on sisadllytettdva kaikki hankinnan toteuttamisen
kannalta tarpeelliset laatua koskevat tiedot, jotta kilpailuun osallistuvat voivat
saada oikean kasityksen tilaajan tarpeista ja hankkeen yksityiskohdista. Muita
kuin tarjouspyyntoasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei kaytetd tarjousten
vertailussa.

Tarjouspyynnossa esitettdvat laatua koskevat vaatimukset voivat koskea
esimerkiksi:

e tavaraan, palveluun tai rakennusty6hon kohdistuvia ominaisuuksia

e laadunvarmistusta

e sovellettavia standardeja

e teknisia erityisvaatimuksia

e koulutusta, kokemusta

e ymparistovaikutuksia

e energiansaastoa

e huoltoa

o Kkestavaa kehitysta.

4.1 Referenssien kayttaminen laadullisten ominaisuuksien vertailussa

Referenssien kayttaminen kokonaistaloudellisuuden vertailuperusteena on
mahdollista vain, jos perusteena ovat niiden laadulliset ominaisuudet. Vertailun
tulee silloin kohdistua siihen, mitd referenssikohteissa todellisuudessa
toteutettiin ja mitd palautetta suorituksesta on saatu. Vertailuperusteena tulee
olla juuri tarjoajan kyky toteuttaa kyseinen hankinta.

4.2 Laadun varmistaminen ja —valvonta

Tavaran, palvelun tai rakennustyon laatu maaritellddn lahtokohtaisesti
tarjouspyynndssa ja sen teknisissa liitteissa. Tilaaja voi laatujarjestelman sijasta
edellyttaa toimittajalta muuta dokumentoitua laadunvarmistusta.
Laadunvarmistuksen kohdalla voidaan viitata eri toimialoja koskevien yleisten
sopimusehtojen mahdollisiin laadunvarmistusta koskeviin maarayksiin. Ennen
hankintapaatoksen tekoa voi olla tarpeen ottaa laite koekdyttoon. Laitteiden
koekdyttoon ottamisesta paattavat palvelualueen vastuuhenkilot. Koekaytosta on
tehtdva laitteen omistavan yrityksen kanssa kirjallinen koekayttésopimus.

4.3 Ymparistomerkit tai muut ominaisuudet

Kilpailutuksen kohteena olevilta tuotteilta tai palveluilta voidaan edellyttaa
tiettyd merkkid naytoksi siitd, ettd hankinnan kohde on haluttujen
ympadaristdominaisuuksien, sosiaalisten ominaisuuksien  tai  muiden
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ominaisuuksien mukainen. Ympdristomerkin, kuten joutsenmerkin ja EU-
ymparistomerkin, edellyttdminen on helppo tapa huomioida
ympadristondakokohdat hankinnassa.

4.4 Tekniset erityisvaatimukset

Teknisilla erityisvaatimuksilla eli eritelmilla maaritelladn tarkasti ne
ominaisuudet, joita tuotteelta vaaditaan. Hankintayksikkoé voi madrata tavaran
materiaaleista tai vaatia ympdaristoda sddstdvaa tuotantoprosessia. Tarjous on
hylattava, jos tuote ei tayta teknisia eritelmia.

Jos tarjouspyyntdasiakirjat sisdltdvat tavaran ominaisuuksia koskevia
vaatimuksia, kuten teknisid eritelmid, ne tulee laatia kynnysarvot ylittavissa
hankinnoissa noudattaen EU:n puitteissa vahvistettua yleistd hankintasanastoa
(CPV)  (https://www.hankintailmoitukset.fi/fi/code/cpv). =~ Hankintasanastoa
kdytetddn hankinta-asetuksen mukaisesti suppeammin EU-kynnysarvot
alittavissa hankinnoissa verrattuna ne ylittdviin hankintoihin.

Jos hankintayksikké vaatii tietyn arviointilaitoksen antaman todistuksen
esittdmistd, on hankintayksikon hyvaksyttdvd vastaavien muidenkin
arviointilaitosten antamat todistukset. Hyvadksyttdvd on myds asianmukainen
muu ndytto, jos todistusta ei ole ollut mahdollista saada esimerkiksi maaraaikojen
puitteissa. Tarjoajan tulee kuitenkin todistaa, ettd sen toimittamat
rakennusurakat, tavarat tai palvelut tayttavat hankinnan kohteen kuvauksessa
edellytetyt vaatimukset tai perusteet.

4.5 Energiatehokkuus

Kunnan tekemilld hankinnoilla on merkittava vaikutus tuotteiden ja palvelujen
elinkaaren aikaiseen energiankulutukseen ja hiilidioksidipadstoihin, mutta myds
itse energiakustannuksiin. Kokonaistaloudellinen edullisuus voi pitda sisallaan
sen, ettd energiansadstomahdollisuudet voidaan ottaa huomioon.

Energiatehokkuus vihimmadisvaatimuksena. Tuotteen energiatehokkuus, mikali
se  pystytddan  objektiivisesti ja  selvdsti  toteamaan, voi olla
vahimmaisvaatimuksena tarjouspyynndssa. Vastaavasti palveluhankinnassa
energiatehokkuus voidaan asettaa kelpoisuusvaatimuksena ja/tai
sopimusehtona. Tall6in vaatimuksen tulisi koskea tarjoajan kykya suorittaa
kyseinen palvelu mahdollisimman energiatehokkaasti. Palveluhankinnoissa
hankintayksikko voi vaatia selvityksid palvelun suorittamisessa toteutettavista
energiatehokkuustoimenpiteistd, jolloin toimittaja voi osoittaa tdyttavansa
ympadristoasioita koskevat vaatimukset esimerkiksi kaytdssddn olevilla
ymparisto- tai laatujarjestelmilla tai palvelun energiatehokkuussuunnitelmalla.

Energiatehokkuus vertailuperusteena. Tarjouspyynnodissd on maddriteltdva ne
hankinnan  kohteena  olevaan  tavaraan tai  palveluun liittyvat
energiatehokkuuskriteerit, jotka tarjousvertailussa otetaan huomioon.
Energiatehokkuudeltaan parhaimpia vaihtoehtoja saa kayttdmalla elinkaari-
kustannuksia osana vertailuperusteita. Elinkaarikustannukset osoittavat tuotteen
tai palvelun kaikki kayton aikaiset kustannukset, kuten ylldpito- ja
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energiakustannukset. Vihimmaisvaatimuksina esitettyja asioita ei voida esittaa
vertailukriteereind samassa tarjouspyynndossa.

4.6 Ehdokkaiden soveltuvuusvaatimukset

Ehdokkaiden soveltuvuusvaatimukset maddaritellddan hankintalain 10. luvussa.
Soveltuvuutta koskevat vaatimukset on ilmoitettava hankintailmoituksessa.
Vaatimusten tulee hankintalain 83 §:n mukaan liittyd hankinnan kohteeseen ja ne
on suhteutettava hankinnan luonteeseen, kayttotarkoitukseen ja laajuuteen.
Vaatimuksilla tulee voida asianmukaisesti varmistaa, ettd ehdokkaalla tai
tarjoajalla on oikeus harjoittaa ammattitoimintaa ja ettd silld on riittavat
taloudelliset ja rahoitusta koskevat voimavarat seka tekniset ja ammatilliset
valmiudet toteuttaa kyseessa oleva hankintasopimus.

Ehdokkaat tai tarjoajat, jotka eivat tdytd hankintayksikon asettamia
vahimmaisvaatimuksia, on suljettava tarjouskilpailusta.

Kaikissa kansallisen kynnysarvon ylittdvissa hankintailmoituksissa ja
tarjouspyynnoissa tulee pyytda vahintdan kaupparekisteriote, verovelkatodistus
ja todistus lakisddteisten eldkevakuutus-maksujen maksamisesta seka viimeisin
tilinpaatos.
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5. Kynnysarvot

Hankinnat jakaantuvat kolmeen ryhmaan kynnysarvojen perusteella:

* hankintalain kynnysarvot alittaviin hankintoihin (pienhankinnat)

* kansalliset kynnysarvot ylittaviin, mutta EU-kynnysarvojen alle jaaviin
hankintoihin (kansalliset hankinnat)

* EU-kynnysarvot ylittdviin hankintoihin (EU-hankinnat)

Kansalliset kynnysarvot (ilman

arvonlisaveroa) 1.1.2017 alkaen Erityisalat

Hankintalain 25 § Erityisalojen hankintalain 13 §
Hankinnanlaji Euroa Hankinnan laji Euroa
Tavargt, paIyeIu_t ja 60 000 Tavarqt, palyelqt ja 443 000
suunnittelukilpailut suunnittelukilpailut

Sosiaali- ja
Rakennusurakat 150 000 terveyspalvelut ja muut 1 000 000

erityiset palvelut (Liite C)
Sosiaali- ja terveyspalvelut

4 Rak k 4

(Liite E kohdat 1-4) 00 000 akennusurakat 5548 000
Muut erityiset palvelut (Liite e :
E kohdat 5-15) 300 000 Kayttooikeussopimukset 5 548 000
Kayttooikeussopimukset 500 000

EU-kynnysarvot (ilman
arvonlisaveroa) 1.1.2018 alkaen
Hankintalain 26 §
Hankinnan laji Euroa
Tavarat, palvelut ja
suunnittelukilpailut
Rakennusurakat 5 548 000

221000

Edelld luetellut kynnysarvot ovat ohjeen voimaantulohetken arvoja ja ne tulee
tarkistaa aina ennen hankinnan toteuttamista esim. HILMA-jarjestelmasta
(https://www.hankintailmoitukset.fi/). Edella mainitut kynnysarvot paivittyvat
ohjeeksi aina niitd muutettaessa. Muuttuneet kynnysarvot tulevat Mantta-
Vilppulan kaupungin hankintaohjeessa voimaan muutospdivana noudatettaviksi
muutospadivan  jalkeen  tehtdviin  hankintoihin.  Hankinta-arvot ovat
arvonlisdverottomia (alv 0 %).
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6. Maaraajat

Kansallisissa hankinnoissa ja pienhankinnoissa ei ole maaritelty vaihimmaisaikoja
tarjouksen jattamiselle, mutta ajan pitdd olla kohtuullinen. Kohtuulliseksi
katsotaan yksinkertaisessa hankinnassa kaksi viikkoa, mutta haastavammissa
hankinnoissa aikaa tulee pidentaa. EU-hankinnoissa on maaritelty vahimmaisajat,
jotka ilmenevat taulukosta.

EU-kynnysarvot ylittavien hankintojen vahimmaismaardaikataulukko

Menettelytapa Ei ennakkoilmoitusta Ennakkoilmoitus julkaistu
Tlmoitus Ilmoitus ja Imoitus Tlmoitus ja
tehty hankinta- tehty hankinta-
sdhkdisesti asiakirjat sihkibisesti  asiakirjat

sahkiisesti 1 sihkdisesti 1

Avoin menettely (tavarat, palvelut, rakennusurakat)
Tarjousaika 35 pv* 30 pv™ 15 pv® 15 pv*

Rajoitettu menettely, neuvottelumenettely ja kilpailullinen neuvottelumenettely, innovaatickumppanuus,
dynaaminen hankintajarjestelma

Osallistumishakemuksen jattaminen 30 pv* 30 pv™ 30 pv™ 30 pv*
rajoitetussa ja neuvottelumenettelyisssd sekd

innovaatiokumppanuudessa ja dynaamisessa

hankintajarjestelmassa

Tarjousaika rajoitetussa menettelyssa 30 pv*= 25 pv** 10 pv™* 10 pv**

Tarjousaika neuvottelumenettelyssa ja 30 pv** 25 pv** 10 pv™=* 10 pv**
innovaatiokumppanuudessa sek3 dynaamisessa
hankintajdrjestelmassa

MNopeutettu avoin, rajoitetiu tai neuvottelumenettely

Dsallistumishakemuksen jattaminen 15 pv* 15 pv™* 15 pv™ 15 pv*
Tarjousaika rajoitetussa menettebyssa 10 pv*= 10 pv™** 10 pv=* 10 pv**
Tarjousaika avoimessa menettelyssa 15 pv** 15 pv** 15 pv™* 15 pv**
Jalki-ilmoitus 30 py*™==* 30 py=e= 30 py=*= 30 py***
Jalki-ilmoitus, kayttioikeussopimukset 48 py™=* 48 pv=+= 48 py == 48 py*e*

Ennakkoilmoitus tehdddn sahkiisesti HILMAssa.

* Hankintailmoituksen |3hettdmispdivista HILMAsta TEDiin.
*= Tarjouspyynnon |3hettdmispaivasta

*=% Hankintasopimuksen tai puitejdrjestelyn syntymisests
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7. Hankintamenettely kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa

Hankintalaissa kansalliset hankinnat voi kilpailuttaa melko vapaamuotoisesti.
Kansalliset hankinnat on kuitenkin kilpailutettava ja hankinnasta on julkaistava
ilmoitus HILMA -palvelussa.

Kansallisissa hankinnoissa hankintayksikké voi kayttda laissa kuvattuja
menetelmid tai kuvata vapaasti oman menettelynsa. Mikali hankintayksikko
paatyy kayttdmaan laissa kuvattua menettelyd, tulee sitd noudattaa laissa
kuvatulla tavalla. Jos hankintayksikko ei kdyta laissa kuvattua menettelya, tulee
hankintamenettely kuvata hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa, jotta
tarjoajat ymmartavat, miten hankintaprosessi etenee.

Kansallisesta hankinnasta ja suunnittelukilpailusta on julkaistava ilmoitus
sahkoisesti Cloudia-jarjestelmdssa ja sitd kautta myods internet-osoitteessa
www.hankintailmoitukset.fi (HILMA) kayttaen kansalliselle
hankintailmoitukselle tarkoitettua lomaketta. Kun vastaa kaikkiin lomakkeen
kysymyksiin, on antanut kaikki hankintalain edellyttamat tiedot.

EU-kynnysarvon ylittivit hankinnat on Kkilpailutettava direktiivin maardaamin
muodoin. Hilma-ilmoituksen lisdksi hankintailmoitus menee TED-palveluun ja
EU:n viralliseen lehteen.

Kaikissa EU-hankinnoissa hankinta-asiakirjat tulee asettaa ilmaiseksi,
rajoituksetta, suoraan ja kokonaan kaikkien saataville sdhkoisessd muodossa.
Hankinta-asiakirjat on asetettava saataville siitd paivastd, jona hankintailmoitus
on julkaistu. Ilmoituksessa on mainittava internet-osoite, jossa alustava
tarjouspyynto tai muut hankinta-asiakirjat ovat saatavilla sdhkoisessa muodossa.

Seka kansallisisten ettd EU-kynnysarvot  ylittdvien hankintojen
hankintailmoituksessa tulee ilmoittaa mahdollisista tarjoajien tai ehdokkaiden
arvioimiseksi asetetuista soveltavuusvaatimuksista seki siit, mista tarkemmat
tiedot mahdollisista vaatimuksista ja niiden todentamiseksi vaadittavista
asiakirjoista ovat saatavilla. Hankintailmoituksessa on my0s ilmoitettava
ehdokkaiden maaran rajaamisesta sekd ehdokkaiden mahdollisesta valikoinnista
tarjouksien antamiseen tai neuvotteluihin osallistumiseen. Jos
hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan tdydentdd muualta saatavissa
olevilla tiedoilla, siitd on ilmoitettava Cloudian hankintailmoituksessa.

7.1 Avoin menettely

Avoin menettely on yksivaiheinen menettely, jossa tarjouskilpailun voittaja
valitaan suoraan tarjouspyyntoon jatettyjen tarjousten perusteella. Avoin
menettely sopii hankintoihin, joissa hankittava kohde on riittdvan yksinkertainen
eikd vaadi toimijalta erityisosaamista tai tuotteelta poikkeuksellisia piirteita.
Hankinnan kohde ja tarjoajan kelpoisuusvaatimukset voidaan maaritelld tarkasti
jo tarjouspyyntoon.
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7.2 Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssd hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta,
johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytda saada osallistua.

Ehdokkaita on kutsuttava menettelyyn hankinnan kokoon ja laatuun ndhden
riittdvda maara todellisen Kkilpailun varmistamiseksi. Rajoitetussa menettelyssa
ehdokkaita on kutsuttava vahintdan viisi, jollei soveltuvia ehdokkaita ole
vahemman. Jos soveltuvia ehdokkaita on vihemman kuin viisi, hankintayksikko
voi jatkaa menettelyd pyytamalla kaikki soveltuvuusvaatimukset tayttavat
ehdokkaat esittdmaan tarjouksen.

Saapuneet osallistumishakemukset tulee pystyd laittamaan etukateen
ilmoitettujen valinta- ja vertailukriteerien perusteella paremmuusjarjestykseen.
Tarjousvaiheeseen ei voida kutsua kuin osallistumishakemuksen jattdneet
toimijat.

Ainoastaan hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda tarjouksen. Tasta
huolimatta rajoitettua menettelya koskevat tarjouspyyntoasiakirjat tulee asettaa
sdahkoisesti ja avoimesti kaikkien saataville jo hankintailmoituksen
julkaisemispaivana.

7.3 Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettelya ei voida kayttaa kaikissa hankinnoissa.
Neuvottelumenettelyn hydédyntamiseen liittyvat tiedot lukevat hankintalain 34
§:ssa Niissd, missa hankintamenettelya voidaan kayttaa, antaa se joustavuutta, ja
mahdollisuuden tarkentaa hankinnankohdetta sekd yleensa tuottaa paremman
lopputuloksen.

Osallistumishakemusten perusteella neuvottelumenettelyyn pitdaa valita
vahintddan kolme ehdokasta. Hankintailmoituksessa tulee ilmoittaa etukateen
ehdokkaiden maara, jonka hankintayksikko aikoo ottaa neuvotteluihin mukaan.
(Hankintalain § 34-35.)
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8. Pienhankinnat

Pienhankinnoilla tarkoitetaan kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja.
Niihin ei sovelleta hankintalakia muuten kuin hankintaoikaisua koskevilta osin
(hankintalaki 135 §). Vaikka pienhankintoihin ei sovelleta hankintalakia, niissa
noudatetaan julkisten hankintojen perusperiaatteita:

Avoimuus Hankintaprosessi on toteutettu annettujen ohjeiden
mukaisesti. Hankinnasta voidaan tarvittaessa
julkaista hankintailmoitus tai tiedottaa omilla
sivuillaan, jos pienhankinnan arvo ja luonne
puoltavat sitd eikd ole olemassa puitesopimusta tai
muuta tietoa hintatasosta.

Tasapuolisuus ja | Jokaisessa hankinnan vaiheessa tulee Kkaikkia
syrjimattomyys tarjoajia kohdella tasapuolisesti ja syrjimattomasti

Suhteellisuus Hankinnan vaatimukset ja  toimintamallit
suhteutetaan pienhankinnan arvoon ja luonteeseen.

Vahaisia hankintoja lukuun ottamatta pienhankinnatkin tulee kilpailuttaa ja
markkinoilla olemassa oleva kilpailu tulee hyddyntda mahdollisuuksien mukaan.
Vahaiseksi hankinnaksi voidaan katsoa hankinta, jonka kokonaisarvo on alle
10.000 euroa.

Hankinta Kilpailutetaan Cloudia-jirjestelméssa aina kun sen ennakoitu arvo on
vahintdan 10 000 euroa (alv 0%). Myos alle 10 000 euron hankinnat suositellaan

kilpailutettavaksi Cloudia-jarjestelmdssd aina kun Kkilpailutus saattaa tuottaa
saastoa.

Poikkeuksena asiantuntijapalveluita ei tarvitse kilpailuttaa, jos niiden arvo on alle
30.000 euroa tai niiden kilpailuttaminen on hyddytonta asiantuntijoiden
vahaisyyden vuoksi. Myoskaan hankittavia ohjelmistoja ei tarvitse kilpailuttaa, jos
niiden arvo on alle 30.000€ ja ohjelmisto on todettu ilman muokkaamista
hankintayksikélle soveltuvaksi.

Markkinatuntemus ja hankinnoista informointi on hyva tapa saada paikallisia
pienyrityksid aktivoitumaan julkisia pienhankintoja kohtaan. Jotta paikalliset
pienyritykset voidaan saada mukaan hankintoihin, taytyy pienhankinnat saada
ensin yritysten tietoon ja tarjottavaksi.

Pienhankinnat kilpailutetaan padsaantoisesti avoimella menettelylld. Kutsu
osallistua Kkilpailutukseen ldhetetddn Kkaikille soveltuville paikkakunnan
yritysrekisteriin ilmoittautuneille yrityksille ja tarpeen mukaan muille tahoille.
Vain poikkeuksellisesti pienhankinnoissa voi kayttaa rajoitettua menettelya.
Erityisessa poikkeustilanteessa pienhankinta voidaan tehdd suorana ostona
tietylta toimittajalta.

Hankintamenettelyn tulee olla ldpindkyvaa ja tarjoajia on kohdeltava
yhdenvertaisesti. Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman suunnitelmallisesti

19



ja taloudellisesti seka tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Toistuvat
pienhankinnat voidaan toteuttaa myds puitejarjestelyilla.

Hankintaa ei saa pilkkoa keinotekoisesti. Toistuvat ja selkedsti pilkotut hankinnat
voidaan saattaa markkinaoikeuden kasiteltivaksi, vaikka hankintalain mukainen
valitusoikeus ei muuten koske pienhankintoja.

8.1 Suorahankinta

Hankinta ilman Kkilpailua eli suorahankinta tietylta toimittajalta on mahdollista
kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa, jos hankinnan arvo on
vahdinen tai kilpailuttaminen on muutoin epéatarkoituksenmukaista hankinnan
luonteesta johtuen. Suorahankinnan kdytén syy tulee aina perustella.
Tapauskohtaisesti tulee harkita, onko syyta selvittda 2-5 tarjoajalta tilausta varten
tuote-, hinta- ja saatavuustiedot.

Keskeisimmat suorahankinnan perusteet:

* Tavara- tai palveluhankinta on arvoltaan vahainen.

* Perusteen on oltava akillinen ja sellainen jota hankintayksikkod ei ole
kohtuudella voinut ennakoida. Ennalta arvaamattoman Kkiireen tulee
johtua kunnan ulkopuolisista syista. Kiiretilanne voisi olla esimerkiksi
akillisen luonnonilmién tai onnettomuuden aiheuttamien vahinkojen
korjaaminen taikka toiminnoille kriittisen laitteen ennalta arvaamaton
rikkoutuminen ja sen vaatimat toimet. Lisdksi on kyettdva ndyttdmaan
toteen, ettd hankinnan tekeminen on ollut ehdottoman valttamatonta.

* Tarjouskilpailun kustannukset ylittavat kilpailuttamisesta saatavan
hyodyn.

* Vastaavaa tuotetta on hankittu ldhiaikoina ja hintataso on selvilla.

* Muita kysymykseen tulevia toimittajia ei ole tiedossa.
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9. Tarjouspyynto

Tarjouspyynt6 laaditaan Cloudia-kilpailutusjarjestelméassa ja se on laadittava
siten, ettd sen perusteella voidaan saada keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia.
Jarjestelmd ohjaa tdyttdmaan pakolliset kentdt, joihin tulee antaa riittdvan
kattavasti tietoa hankinnan kohteesta, jotta tarjoajat voivat antaa tarjouksensa.
Epatarkkuus hankinnan kohteessa, erityisesti kriteerien maarittelemisessa johtaa
tarjouksiin, joissa hankintayksikko ei saa sitd, mita todellisuudessa haluaa.

Tarjouspyyntéon voidaan liittda tekniset eritelmat, joissa kuvataan hankinnan
kohteelle asetettavat tekniset vaatimukset. Niiden on annettava tarjoajille
yhtdldiset mahdollisuudet osallistua tarjouskilpailuun.

9.1 Osatarjoukset

Lahtokohtaisesti hankintayksikdiden tulee sallia osatarjoukset, jotta pienet ja
keskisuuret yritykset voivat osallistua hankintoihin. Mikali osatarjouksia ei sallita,
tulee tama perustella hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa. Perustelun
puute on valitusperuste.

9.2 Hankinnan kohteen maarittely

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

Tarjouspyyntoasiakirjoihin on sisillytettdva kaikki hankinnan toteuttamisen
kannalta tarpeelliset laatua koskevat tiedot, jotta kilpailuun osallistuvat voivat
saada oikean kdsityksen tilaajan tarpeista ja hankinnan yksityiskohdista. Muita
kuin tarjouspyyntoasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei voida kdyttda tarjousten
vertailussa, vaikka myohemmin havaittaisiin, ettd jonkun yrityksen esittamilla
ehdoilla voitaisiin saavuttaa parempi lopputulos.

9.3 Tarjoajan poissulkemisperusteet

Hankintalain 80 §:n mukaisia pakollisia poissulkemisperusteita pitda soveltaa EU-
kynnysarvon ylittdvissd hankinnoissa. Kansallisissa hankinnoissa niiden
kdyttdminen on vapaaehtoista, mutta suotavaa. Hankintayksikén on mainittava
kaytettdvat poissulkuperusteet tarjouspyynnossd ja hankintailmoituksessa.
Tarjoajalta voidaan vaatia vakuutus siitd, ettd sitd ei koske mikdan pakollinen
poissulkemisperuste. Tarjouksessa mainitut poissulkemisperusteet tarkistetaan
joko ennen hankintapditostd tai ennen sopimuksen tekemistd. Kyseisten
poissulkemisperusteiden todistusten tarkistamisesta laaditaan dokumentti
(LIITE 1)

Lisaksi  voidaan soveltaa  hankintalain mukaisia  harkinnanvaraisia

poissulkemisperusteita (81 §). Jos ndin halutaan tehdd, tastdkin tulee mainita
tarjouspyynndssa ja hankintailmoituksessa.
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9.4 Tarjoajan soveltuvuusvaatimukset

Hankintayksikkd voi asettaa vaatimuksia tarjoajan soveltuvuudelle.
Tarjouspyynnossa asetettujen vaatimusten tdytyy olla perusteltuja ja oikeassa
suhteessa hankinnan laajuuteen ndhden. Voidaan esimerkiksi vaatia tiettya
taloudellista ja rahoituksellista asemaa (esim. vahimmaisliikevaihto,
luottoluokitustaso) teknistd suorituskykya tai ammatillista patevyytta (esim.
henkiloston vahimmaiskoulutustaso, referenssit ammattitaidon vakuudeksi).
Kiellettyja vaatimuksia ovat toimipisteen vaatiminen tietylld paikkakunnalla tai
paikallistuntemuksen vaatiminen, ellei se ole hankinnan kohteen kannalta
olennaista. Olennaiseksi paikallistuntemuksen vaatiminen voi olla esimerkiksi
paikkakunnalla  suoritettavien  kuljetuspalveluiden  osalta.  Tarjoajien
soveltuvuutta koskevien vaatimusten asettamisessa voidaan noudattaa, mita
hankintalain 83-86 §:ssd mahdollistetaan.

EU-hankinnoissa tulee kayttad ESPD -lomaketta. ESPD-lomake on
sisdanrakennettu Cloudia-kilpailutusjarjestelmaan. ESPD-lomakkeella tulee
ilmaista kaikki tarjoajan soveltuvuusvaatimukset, joten tarjouspyynnolla ei enaa
erikseen voi ilmaista soveltuvuusvaatimuksia.

Hankintayksikkod voi kansallisissa hankinnoissa vaatia, ettd tarjoajat antavat
tarjouksella vakuutuksen, ettd ne tdyttdvat hankintayksikon asettamat
soveltuvuutta koskevat vaatimukset. Vakuutuksessa annettujen tietojen
paikkansapitdvyys tulee tarkastaa tarjouskilpailun voittajan osalta ennen
hankintasopimuksen allekirjoittamista.

9.5 Tarjousten antaminen ja lisakysymykset

Tarjouspyynndssa pitaa kertoa miten tarjoukset tulee antaa. Lisdksi on annettava
mahdollisuus kysya tarkentavia kysymyksia. Lisdtietokysymyksiin vastaaminen
tulee tapahtua tasapuolisesti, jotta kaikki mahdolliset tarjoajat saavat samat
tiedot. Lisatietokysymykset pitdad jattaa kilpailutusjarjestelmdn kautta ja niihin
annetaan vastaukset samassa jarjestelmdssa. Jarjestelma lahettdd lisatiedot
kaikille tarjouspyynt6on jo tutustuneille seka niille, jotka tutustuvat lisdtietojen
antamisen jalkeen.

9.6 Tarjouspyynnon tarkistuttaminen ennen julkaisua

Tarjouspyynto tulee tarkistuttaa ennen julkaisua talouspaallikolla. Tarjouspyynto
voidaan tarkistuttaa myo6s muilla henkil6illd edelld mainittujen lisdksi, ei
kuitenkaan mahdollisilla tarjoajilla.

9.7 Tarjouspyynnon julkaiseminen

Tarjouspyynté julkaistaan sdhkoéisesti Cloudia-kilpailutusjarjestelmdn kautta
Hilmaan ja Hilman kautta TEDiin, mikali kyseessa on EU-hankinta. Erillista
kirjautumista Hilmaan ei tarvita. Tarjouspyyntoa ei saa julkaista muualla ennen
kuin hankintailmoitus on virallisissa ilmoituskanavissa julkaistu. Jarjestelma
huolehtii osaltaan, ettei tarjouspyynto tule julkaistuksi sdhkéisesti ennen
hankintailmoituksia. Kutsu tutustua tarjouspyyntéon lahetetddn Cloudia
jarjestelman kautta. Jarjestelma informoi kutsuttuja, kun tarjouspyynté on
nahtavilla.
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9.8 Tarjousten vertailuperusteet

Hankintayksikon tulee ilmoittaa kdayttimansa kokonaistaloudellisen edullisuuden
peruste (halvin hinta, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras)
sekd mahdolliset hintalaatusuhteen arvioinnissa kaytettdvat vertailuperusteet
hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndossa. Hankintayksikon on
tarjouspyynndssa madriteltdva ne perusteet, joilla tarjousten vertailu suoritetaan
ja hankintapaatés tehdaian. Hinta-laatusuhteen arvioinnissa kaytettdavien
vertailuperusteiden tulee liittya hankinnan kohteeseen ja mahdollistaa tarjousten
puolueeton arviointi. Kiytettdvat pisteytysmenetelmit ja painoarvot vaativat
usein testaamista ennen tarjouspyynnon julkaisemista.

Mikali kilpailutuksessa ei kayteta laatuvertailua, tulee hankintayksikon esittaa
tarjouspyynnossa perustelu tille ja kuvata miten hankintayksikkdé varmistaa
hankinnan laadun. Perustelun puute on valitusperuste.

Vahimmaisvaatimuksina esitettyjd asioita ei voida esittdd vertailukriteereina
samassa tarjouspyynnossa.

9.9 Hinta

Vertailtava hinta voi olla esimerkiksi urakkahinta tai yksikkohinnoista laskettava
kokonaisuus. Vertailtavaan hintaan voidaan ottaa huomioon esimerkiksi
matkakustannuksia, elinkaarikustannukset tai lisatoita.

9.10 Laatupisteytys

Laatupisteiden kdyttdminen on suositeltavaa. Mikali laatupisteitd ei kayteta
hankinnassa, tulee tdima perustella hankintailmoitukseen.

Laatupisteet voivat koostua esimerkiksi tuotoksen arvioinnista, takuuajan
pituudesta, tuotteen energialuokasta, lisdominaisuuksista, toimitusajan, kdyttoon
tarjotun henkil6ston tydvuosista tai vastaavista seikoista, joilla on tai voi olla
laatua parantavaa vaikutusta. Palveluhankinnoissa voidaan hyddyntda vasteajan
pituutta tai esimerkiksi haastatella tarjoajan ilmoittamia referensseja laadun
arvioimiseksi.

Kiellettya on esimerkiksi antaa laatupisteita paikallisuudesta, kotimaisuudesta tai
arvioida itse valittua tarjoajan referenssia.

9.11 Tarjousten kasittely

1. Tarjousten avaaminen

Avauspoytdkirjan laatiminen

Tarjouksen tarjouspyynnon mukaisuus

Tarjoajalle asetettujen soveltuvuusvaatimusten tayttyminen
Kilpailutuksen kohteelle asetettujen vahimmaisvaatimusten tayttyminen
Tarjousvertailu

Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen valinta

N W
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9.12 Hankintapaatos ja sen tiedoksianto

Hankintojen ratkaisuoikeudet on maaritelty erikseen hallintosddnndssa ja
viimeksi hyvaksytyssa talousarviossa. Hankintayksikon on tehtdva perusteltu
paatos kaikista ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista.
Paatos tehddaan Dynasty-asianhallintajarjestelmassa viranhaltijapaiatoksena tai
toimielimen paatoksena.

Paatoksestd on kdytdva ilmi ainakin ehdokkaan tai tarjoajan poissulkemisen ja
tarjouksen hylkdamisen perusteet. Hankintapditoksen tulee sisaltda olennaiset
tiedot tarjouskilpailun ratkaisemisesta, kuten voittaneen tarjoajan nimi seka
tarjousten vertailuperusteet. Paatokseen liitetddan Cloudian vertailutaulukko,
josta ilmenee kunkin tarjoajan tarjouksen sijoittuminen suhteessa muihin. Mikali
tarjousvertailussa on kaytetty manuaalista laatupisteytystd, tulisi siitd antaa
yleiselld tasolla annettu sanallinen arvio pisteiden maarittelysta.

Hankintapaatoksen muistilista

¢ Hankintapaatoksesta tai sen liitteistd on kdytava ilmi hankintatapahtuman
keskeiset vaiheet ja padtoksen perustelut eli ratkaisuun olennaisesti
vaikuttaneet seikat, kuten

hankinnan yleiskuvaus ja yksilointi

kaytetty hankintamenettely,

miten ja keneltd tarjouksia on pyydetty,

ketkd ovat antaneet tarjouksen,

tarjousten avaustilaisuuden luonne,

tarjoajien kelpoisuus,

tarjoajien sulkemisen Kkilpailusta / tarjousten hylkdamisen

perusteet

tarjouksia koskeva tarkistusneuvottelut, jos sellaisia on pidetty,

o Kkeskeiset vertailuperusteet mahdollisine vertailutaulukoineen,
voittaneen tarjouksen valinta perusteluineen tarjouspyynnossa
esitetyin valinta- ja arviointiperustein,

o maininta sopimuksen syntymisajankohdasta,

e Tarjoajille lahetettavaan hankintapaatokseen on liitettdava

0O 0O 0O 0O 0O 0O O

©)

o valitusosoitus eli ohjeet muutoksenhakua varten
markkinaoikeudelle ja
o oikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan

oikaisuvaatimuksen tekemisestad hankintayksikolle.

e Paatos perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen on annettava tiedoksi
niille, joita asia koskee.

e Tiedoksianto tehdddn ensisijaisesti sahkoisesti kayttden tarjoajan
ilmoittamaa sahkopostiosoitetta. Hankintapdatokset annetaan tiedoksi
Cloudia-kilpailutusjarjestelman kautta.

e Tiedoksiantoa koskevaan viestiin on merkittivd tieto viestin
lahettamispaivasta.
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Hankintapaatokseen tulee liittda valitusosoitus ja oikaisuohje. Hankintapaatos
annetaan tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia koskee. Hankintalain mukaan paatos
annetaan tiedoksi ensisijaisesti ehdokkaan tai tarjoajan tarjouksellaan antamaa
sahkoista yhteystietoa kayttaen. Mantta-Vilppulan kaupungissa
hankintapaitokset annetaan tiedoksi Cloudia kilpailutusjarjestelman kautta.

9.13 Hankinnan keskeyttaminen

Hankinta voidaan keskeyttdd vain todellisesta ja perustellusta syystd missa
hankinnan vaiheessa tahansa ennen hankintasopimuksen tekemistd. Hankinnan
keskeyttamisesta tulee tehda perusteltu paatos.

Sallittuja perusteluja on esimerkiksi kynnysarvon ylittyminen, kustannusten
merkittdvda kasvu markkinakartoituksen jidlkeen eli varattujen varojen
riittdimattdomyys ja se, ettd hankintailmoituksen perusteella ei ole saatu yhtdaan
tarjousta tai yhtaan hyvaksyttavaa tarjousta.
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10. Hankintasopimus

Hankintapaatoksen jalkeen hankintayksikon on tehtdava hankinnasta sopimus.
Myo6s pienhankinnoista tehdddn lahtokohtaisesti sopimus. Pienhankinnoissa
sopimuksen voi korvata kirjallisella tilauksella ja kirjallisella tilausvahvistuksella.
Sopimus  syntyy erillisen Kkirjallisen  sopimuksen  tekemiselld, ei
hankintapaatoksen tiedoksiannon perusteella. Sopimukseen kirjataan kaikki
hankinnan edellyttimat tiedot.

Kaupungin viranhaltijoiden seka tytaryhteisojen tulee varmistua siitd, etta toisen
sopijapuolen nimissd hankintasopimuksen allekirjoittavalla henkil6lla on
kaupparekisteritietojen (tai yhdistys- tai saatiorekisteritietojen) perusteella
nimenkirjoitusoikeus tai hadnelld on esittdd nimenkirjoitusoikeuden omaavan
henkilon allekirjoittama valtakirja.

EU-kynnysarvon ylittdvissa ja kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa
tulee tehda Kkirjallinen sopimus. Sopimuksen allekirjoittaminen on sopimuksen
syntymisen edellytys. Ennen sopimuksen allekirjoittamista on varmistuttava siita,
ettei hankinnasta ole valitettu markkinaoikeuteen.

EU-kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa, sosiaali- ja terveyspalvelujen seka
muiden erityisten palvelujen kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa ja
kansallisen kynnysarvon ylittdvissa kdyttooikeussopimuksissa on noudatettava
hankintalainsdaddnnén mukaista odotusaikaa.

EU-kynnysarvon ylittdvéssd hankinnassa sekd kansallisen kynnysarvon ylittdvéssa
liitteen E palveluhankinnassa tai kdyttdoikeussopimuksessa voidaan tehdd sopimus
aikaisintaan 14 péivén kuluttua siitd, kun ehdokas tai tarjoaja on saanut tai hinen
katsotaan saaneen pditdksen ja valitusosoituksen tiedoksi (odotusaika). Dynaamiseen
hankintajérjestelmiin ja puitejdrjestelyyn perustuvissa hankinnoissa 1 momentissa
tarkoitettu odotusaika on 10 pédivdd. Odotusaikaa ei sovelleta suorahankinnassa.

Tarjouspyynndssa ja hankintapaatoksessa tulee ilmoittaa, ettd sopimus katsotaan
syntyneeksi vasta kun sopijapuolet ovat allekirjoittaneet erillisen kirjallisen
sopimuksen.

Yleisid sopimusehtoja kannattaa ottaa osaksi laadittavaa sopimusta. Tallaisia ovat
muun muassa Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot tavarahankinnoissa
(JYSE 2014 TAVARAT, paivitetty 2017), Julkisten hankintojen yleiset
sopimusehdot palveluhankinnoissa (JYSE 2014 PALVELUT, paivitetty 2017),
Julkisen hallinnon IT-hankintojen yleiset sopimusehdot (JIT 2015, paivitetty
2018), Rakennusurakan yleiset sopimusehdot (YSE 1998), Konsulttitoiminnan
yleiset sopimusehdot (KSE 2013) sekd Kone- ja kuljetuspalveluiden hankinnan
yleiset ehdot (KE 2008).

Sopimukset sdilytetdan sahkoisina Dynasty-jarjestelman

sopimustenhallintaosiossa ja arkistoidaan paperisina kunnan arkistosadannén
mukaisesti.
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10.1 Hankintasopimuksen seuranta

Voimassa olevia hankintasopimuksia tulee seurata, jotta niissd olevat ehdot
toteutuvat kuten on sovittu. Mahdolliset poikkeamat sopimuksesta tulee kirjata
asianhallintajarjestelmadn ja ilmoittaa kirjallisesti sopimuskumppanille. Mikali
hankintasopimuksessa on madaritelty sopimussakkoja poikkeamista, tulee ndma
vaatia korvattavaksi sopimuksen mukaisesti.

10.2 Hankintasopimuksen paattaminen

Hankintasopimus voi pdattyd ennen sopimuskauden paattymistd esimerkiksi
sopimuksen irtisanomisella. Hankinta-asiakirjoissa on suositeltavaa maaritella
milld perusteilla hankintasopimus voidaan irtisanoa tai purkaa seka
irtisanomisaika kummankin osapuolen osalta.

Sen lisaksi mitd hankinta-asiakirjoissa on mainittu tai hankintasopimuksessa
sovittu, voi hankintayksikké irtisanoa hankintasopimuksen paattymaan
valittomasti mikali:

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

2) toimittajaa on koskenut jokin hankintalain 80 §:ssa saddetyista pakollisista
poissulkemisperusteista sopimuksen tekohetkella

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

Julkista hankintaa koskevaan paidtokseen tai muuhun hankintamenettelyssa
tehtyyn ratkaisuun voi hakea muutosta saattamalla asia markkinaoikeuden
kasiteltavaksi. Markkinaoikeuteen voi valittaa tarjoaja, osallistumishakemuksen
tehnyt ehdokas tai muu taho, jota asia koskee.

Hankintayksikon pdatokseen tai muuhun hankintamenettelyssa tehtyyn
ratkaisuun tyytymaton voi lisdksi tehda hankintayksikélle kirjallisen vaatimuksen
hankintaoikaisusta. Hankintaoikaisun voi tehdd myo6s pienhankinnoissa, jotka
eivdt muutoin kuulu hankintalain soveltamisalaan ja joista ei voi hakea muutosta
markkinaoikeudelta. Pienhankinnoissa on hankintaoikaisuvaatimuksen lisaksi
mahdollisuus tehda kuntalain mukainen oikaisuvaatimus.

Hankintayksikko voi itse ottaa hankintapaatoksen tai ratkaisun korjattavakseen
90 paivan kuluessa siitd, kun hankintaoikaisun kohteena ollut paatés on tehty.
Hankintaoikaisu voi perustua virheelliseen lain soveltamiseen tai asiassa
ilmenneeseen uuteen tietoon, joka voi vaikuttaa paatokseen. Hankintaoikaisua
voidaan kayttdd myos tilanteessa, jossa hankintapditoksen tekemisen jalkeen
sopimusneuvottelut valitun tarjoajan kanssa kariutuvat tai kyseinen tarjoaja ei
kykenekaan toteuttamaan hankintaa.

Asianosaisen on esitettdva hankintaoikaisuvaatimus 14 paivan kuluessa siitd, kun
asianosainen on saanut tiedon hankinnan paatoksesta tai muusta
hankintamenettelyssa tehdysta ratkaisusta.

Muutosta hakevan on ilmoitettava Kkirjallisesti hankintayksikolle asian
saattamisesta markkinaoikeuteen. Valituksen tultua vireille markkinaoikeus voi
kieltaa, keskeyttaa tai sallia hankintapaatoksen taytantoonpanon taikka maarata
hankintamenettelyn muutoin keskeytettavaksi valiaikaisesti markkinaoikeuden
kasittelyn ajaksi.
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12. Hankinta-asiakirjat

12.1 Asiakirjojen julkisuus

Hankintayksikon asiakirjojen julkisuuteen ja asiakirjoista perittaviin maksuihin
sekd asianosaisen tiedonsaantioikeuteen sovelletaan viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annettua lakia (621/1999). Julkisuuslain mukaan tarjouspyynto
tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu. Poikkeuksena on kuitenkin huomattava,
ettd EU-hankinnassa tarjouspyyntdé on julkinen vasta, kun hankinnasta on
julkaistu ilmoitus EU:n virallisessa ilmoituskanavassa Tenders Electronic Dailyssa
eli TEDissa seka kansallisessa hankintailmoituskanavassa eli Hilmassa.

Tarjousasiakirjat, lukuun ottamatta liikesalaisuustietoja tai arkaluontoiseksi
katsottavia tietoja, tulevat julkisiksi asianosaisille hankintapaatoksen jalkeen
johtuen heiddan  muutoksenhakuoikeudesta. = Asianosaiseksi  katsotaan
osallistumishakemuksen tai tarjouksen jattdnyt taho. Muille kuin asianosaisille
tarjousasiakirjat tulevat julkiseksi vasta sopimuksen allekirjoittamisen jalkeen.

12.2 Tytaryhtididen asiakirjajulkisuus

Kunnan tytaryhtiot eivat ole julkisuuslaissa maddriteltyja viranomaisia, joten
heiddn osaltaan ei noudateta nk. yleis6julkisuutta.

12.3 Liikesalaisuudet ja arkaluontoista tietoa sisaltava materiaali

Liikesalaisuudeksi voidaan katsoa sen kaltainen tieto, jota ei ole julkisesti missaan
saatavilla ja, jolla on vaikutusta yrityksen liiketoimintaan. Vertailuhinta ei
missdan tilanteessa voi olla liikesalaisuus, mutta esimerkiksi yksikk6hinnat voivat
olla. Muita tietoja, joita ei julkaista asianosaisille tai yleisolle ovat esimerkiksi
hankintayksikon tarkistamat rikosrekisteriotteet tai esimerkiksi henkilon
luottotietoihin liittyvat tarkistukset.

12.4 Asiakirjojen sailytys

Hankinta-asiakirjat tulee sailyttdda huolellisesti arkistolakia ja kunnan omia
ohjeita noudattaen. Hankintaan liittyvat keskeisimmat asiakirjat tallennetaan
Dynastyyn. Ndita ovat ainakin tarjouspyynto, tarjousvertailu, josta ei ilmene
liikesalaisuustietoja ja saapuneet osallistumishakemukset tai tarjoukset, jos niissa
ei ole liikesalaisuustietoja sekd sopimukset liitteineen. Asiakirjat jaavat
automaattisesti kokonaisuudessaan myds kilpailutusjarjestelméan arkistoon, mika
ei kuitenkaan ole virallinen eika riittava arkistointitapa.

Alkuperdinen hankintasopimus liitteineen on toimitettava sopimusten
arkistoinnista vastaavalle henkilélle.

12.5 Asianhallintaohjelma Dynastyyn tallennettavat asiakirjat

Dynastyyn tallennetaan hankinnan keskeisimmat asiakirjat, joita tarvitaan
hankintapaatoksen tekoa varten.
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Cloudia-jarjestelmastda saatava vertailutaulukko, josta ilmenee kaikki
tarjouksen jattineet toimijat tarjouksineen. (Huomioitava salaiseksi
merkityt tiedot, joita ei saa luovuttaa eteenpdin)

Dynastyssa tehty hankintapaatos

Hankintasopimus liitteineen

Reklamaatioihin liittyvat dokumentit

Sopimuksen irtisanominen

12.6 Hankintakansioon paperisena tallennettavat asiakirjat

Tarjouspyynto seka kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa hankintailmoitus
Tarjouspyynnon liitteet

Mahdolliset lisatietokysymykset ja niiden vastaukset

Vertailutaulukko

Tarjoukset

Pyydetyt tarjouksen liitteet

Neuvottelumuistiot (Neuvottelumenettelyssa)

Kelpoisuushetojen tdyttyminen ja niiden dokumentointi

Lisaselvityspyynnot ja niihin saadut vastaukset

EU-hankinnassa rikosrekisteriotteen tarkistamislomake

Hankintapadatos tai hankintapaatokset

Hankintasopimuksen kopio ja sen liitteet. Alkuperdinen hankintasopimus
liitteineen on toimitettava sopimusten arkistoinnista vastaavalle
henkil6lle.

Sopimuksen mahdollinen irtisanominen
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SALAINEN ASIAKIRJA
Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain
24 §:n 1 momentin 28 kohdan nojalla

TARJOUSPYYNTO

*tarjouspyynnén numero tahdn*
*Tarjouspyynnon nimi tahan*

Tarkistetut rikosrekisteriotteet

Rikostaustan selvittamiseksi esitetty rikosrekisteriote ei saa olla kahtatoista
kuukautta vanhempi. Seuraavilta toimittajilta on tarkistettu EU-
hankintamenettelyn mukaiset rikosrekisteriotteet:

Toimittaja Asema Ote Paiva- | Tarkistajan allekirjoitus ja
toimittajan kunnossa | mdard | nimenselvennys
organisaatiossa | kylld/ei
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