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1 Yleista

1.1 Hankintaohjeen soveltamisala

Tata hankintaohjetta noudatetaan Porvoon kaupungin hankinnoissa. Porvoon kaupunkikonserniin
kuuluvien tytaryhteisojen osalta ndiden hankintaohjeiden soveltamisesta maarataan konsernioh-
jeessa.

Keskeistd hankintalainsdadantoa ovat Laki julkisista hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista
1397/2016 (hankintalaki), Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimi-
vien yksikoiden hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista 1398/2016 (erityisalojen hankintalaki)
seka Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyovoimaa kaytettaessa
22.12.2006/1233 (tilaajavastuulaki).

Tata hankintaohjetta sovelletaan EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin, joista siddetdan hankin-
talain 5 luvussa ja kansallisen kynnysarvon ylittaviin hankintoihin, joista sdadetdan hankintalain 11
ja 12 luvuissa. Hankintalain saannokset kansallisista hankinnoista ovat hyvin viljit ja hankintayk-
sikolle jaa paljon harkinnanvaraa niiden toteuttamisessa. Hankintaohjetta sovelletaan lisdksi kan-
salliset kynnysarvot alittaviin pienhankintoihin, joista ei ole siannoksia hankintalaissa.

Tata hankintaohjetta sovelletaan soveltuvin osin myos hankintayksikoissa, joiden toimiala kuuluu
erikoisalojen hankintalain piiriin. Erityisalojen hankintalain luvussa 4 on maaritelty kaytettavissa
olevat hankintamenettelyt, kun hankinnan arvo ylittaa lain 13 §:ssa ilmoitetut EU-kynnysarvot.
Erityisalojen hankintalaki ei tunne kansallisia kynnysarvoja. Kaikki EU-kynnysarvon alittavat han-
kinnat toteutetaan pienhankintoina, eivatka ne kuulu lain soveltamisalaan.

1.1.1 Tilaajavastuulaki

Lakia tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa kiytettaessa
(1233/20006, tilaajavastuulaki) sovelletaan EU-, kansallisiin ja pienhankintoihin.

Tilaajavastuulaki koskee yli 7 500 euron arvoista tyota, joka tehddan tilaajaorganisaatiossa tai yli
10 paivan vuokratyota. Tyon tulee liittya tilaajan tyotiloissa tai tyokohteessa tavanomaisesti suori-
tettaviin tehtéviin tai kuljetuksiin.

Jos tilaajavastuulain edellytykset tayttyvat, valitulta toimittajalta tulee vaatia ennen sopimuk-
sen/tilauksen tekemisti tilaajavastuulain mukaiset selvitykset (kaupparekisteri-, ennakkoperinta-
rekisteri- ja tyonantajarekisteriote, todistus verojen ja eldkevakuutusten maksamisesta, selvitys so-
vellettavasta tyoehtosopimuksesta ja tyoterveyshuollon jarjestamisestd). Rakennusurakoissa tulee
lisdksi vaatia todistus lakisdadteisen tapaturmavakuutuksen voimassaolosta.

Mikali tarjoaja on liittynyt Vastuugroup.fi Luotettava Kumppani palveluun, ei tilaajavastuulain
mukaisia selvityksii ja todistuksia tarvitse erikseen toimittaa, vaan tilaajan tulee tarkastaa ne Vas-
tuugroup.fi palvelun kautta. Lisatietoa: https://www.vastuugroup.fi.

1.2 Tavoitteet

Hankintojen tavoitteena on tehostaa julkisten varojen kayttoa, edistaa laadukkaiden, innovatiivis-
ten ja kestavien hankintojen tekemista seka turvata yritysten ja muiden yhteisojen tasapuoliset
mahdollisuudet tarjota tavaroita, palveluja ja rakennusurakoita julkisten hankintojen tarjouskilpai-
luissa.
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Hankintayksikoéiden on pyrittiva jarjestimiin hankintatoimintansa siten, ettd hankintoja voidaan
toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laadukkaasti, ekologisesti, suunnitelmallisesti ja sosiaali-
sesti oikeudenmukaisella tavalla olemassa olevat kilpailuolosuhteet huomioiden ja hyvaksi kayt-
tden. Hankintatoimintaan liittyvien hallinnollisten tehtdvien vihentadmiseksi hankintayksikot voi-
vat kiyttaa puitejarjestelyja seka tehda yhteishankintoja tai hyodyntdaa muita yhteistydémahdolli-
suuksia julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankinnat on jarjestettava
siten, ettd pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot paiasevat tasapuolisesti muiden tarjoajien
kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Hankinnoissa tulee huomioida hankinnan kokoon ja laa-
juuteen nihden riittdva avoimuus ja syrjimattomyys.

1.3 Hankintaorganisaatio

Hankintayksikko on hankintalaissa maaritelty toimija (tilaaja), jonka tulee hankinnoissaan noudat-
taa hankintalakia. Hankintayksikko on hankinnan suorittava organisaatio, jota edustaa esimerkiksi
kunnan tai kuntayhtyman toimielin tai viranhaltija. Hankintayksikko tai sithen kuuluva organisaa-

tio toimii hankinnassa sopimuksen tekijina ja tilaajana.

Rahoitusjohtaja vastaa Porvoon kaupungin hankintatoimesta kokonaisuutena. Toimialajohtajat
vastaavat oman toimialansa hankintojen ohjaamisesta kaupungin strategian ja hankintaohjeen
mukaisesti.

Hankintapalvelut on osa rahoitusjohtoa. Hankintapalveluiden tehtavikentta koostuu seuraavista
tehtaviakokonaisuuksista: keskitetyt, koko kaupunkikonsernia koskevat hankinnat, toimialojen EU-
kynnysarvon ylittavat erillishankinnat, kilpailuttamiseen ja hankintasopimusten laatimiseen liitty-
vat neuvontapalvelut, tiedottaminen, ohjeistus ja koulutus. Toimialojen kansallisissa hankinnoissa
hankintapalvelut voi tarvittaessa resurssiensa puitteissa toimia konsultin roolissa.

Kaupunginlakimies ohjaa ja neuvoo hankintalain soveltamista ja hankintamenettelya koskevissa
juridisissa kysymyksissa.

Toimivaltuudet hankintapaatosten tekemiseen on méaaritelty Porvoon kaupungin hallintosdannon
40 §:ssa.

Hankinta-asian valmisteluun ja paatoksentekoon osallistuva henkilo ei saa olla esteellinen. Vastaa-
vasti hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian kasittelyyn taikka tavaran
tai palvelun tai urakan tarkastamiseen osallistuvan henkilon tulee olla esteeton. Esteellisyydesta
hankinta-asioissa on voimassa mita siita on erikseen saadetty kuntalaissa (410/2015) ja hallinto-
laissa (434/2003).

1.4 Hankintatoiminnan periaatteet

Julkisen hallinnon perusperiaatteita ovat lainmukaisuus, julkisuus, avoimuus, suhteellisuus, syrji-
mattomyys ja tasapuolisuus seki verovarojen tarkoituksenmukainen ja tehokas kiyttaminen. Peri-
aatteita on noudatettava julkisissa hankinnoissa hankinnan laadusta tai arvosta riippumatta, suh-
teellisuuden vaatimukset huomioon ottaen. Hankinnat on suoritettava taloudellisesti, laadukkaasti
ja suunnitelmallisesti ja olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyodyntien. Tarjoajia ja tarjouksia on
kasiteltava naiden periaatteiden mukaisesti hankintaprosessin kaikissa vaiheissa.
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1.4.1 Avoimuus

Hankinnasta on tiedotettava sen luonteen mukaisesti riittdvan laajasti eikd hankintamenettelya
koskevia tietoja saa salata. Kaikki soveltuvat tarjoajat voivat jattaa tarjouksen (avoin menettely) tai
tarjousmenettelyyn tulee valita riittava maara ehdokkaita (rajoitettu menettely, neuvottelumenet-
tely, kilpailullinen neuvottelumenettely). Tarjouskilpailun ratkaisemisesta tiedotetaan tarjouskil-
pailuun osallistuneille. Hankintaa koskevat asiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia.

1.4.2 Syrjiméttémyys ja tasapuolisuus

Tarjousmenettelyn kaikissa vaiheissa ehdokkaita ja tarjoajia on kohdeltava tasapuolisesti ja syrji-
mattd. Yrityksilla on oltava tasaveroiset mahdollisuudet tarjota tavaroita ja palveluja julkiselle sek-
torille. Koska tarjoajien maaran on oltava suhteessa hankinnan kokoon, hankintayksikon taytyy
kayttaa objektiivisia perusteita rajoittaessaan mahdollisten tarjoajien maaraa.

1.4.3 Suhteellisuus

Tarjouspyynnossa esitettyjen vaatimusten ja ehtojen tulee olla oikeassa suhteessa hankinnan luon-
teeseen nahden. Tarjouskilpailusta aiheutuvia kustannuksia verrataan tarjouskilpailulla saatavaan
sadastoon. Esimerkiksi ilmoittelun laajuuden ja maaran on oltava suhteessa ilmoittamisesta arvioi-

tavissa olevaan hyotyyn. Tarjouspyynto on suhteutettava sekd muodoltaan etti laajuudeltaan han-

kinnan kohteeseen, paasaantona kuitenkin kirjallinen menettely. Tarjouksen tekemiseen kaytetta-
van tyon tulee olla suhteessa sekd hankinnan vaativuuteen etta sen taloudelliseen arvoon.

1.5 Kynnysarvot

1.5.1 Hankintalaki

Hankinnat jakautuvat euromaaraisen suuruuden perusteella seuraavasti:

e kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat (pienhankinnat)

e kansalliset kynnysarvot ylittavat, mutta EU-kynnysarvojen alle jaavat hankinnat (kansalliset
hankinnat)

e EU-kynnysarvot ylittavat hankinnat (EU-hankinnat).

Hankintalain mukaiset kansalliset kynnysarvot ilman arvonlisdveroa laskettuna ovat:

1) 60 000 euroa tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa

2) 150 000 euroa rakennusurakoissa

3) 100 000 euroa koulutuspalveluissa, joita hankitaan julkisesta tyovoima- ja yrityspalvelusta an-
netun lain (916/2012) 5 luvun 7 §:n mukaisesti yhteishankintana tyonantajan kanssa

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

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

6) 500 000 euroa kayttooikeussopimuksissa.

EU-kynnysarvot, jotka perustuvat hankintadirektiiviin ja kdytt6oikeussopimusdirektiiviin, ilman
arvonlisaveroa laskettuna ovat:

1) 214 000* euroa kuntien tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa
2) 5 350 000* euroa rakennusurakoissa.
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*Euroopan yhteis6jen komissio tarkistaa EU-kynnysarvot asetuksella kahden (2) vuoden vilein;
seuraavan kerran 1.1.2022 alkaen.

Vihintaan EU-kynnysarvon suuruisissa hankinnoissa on noudatettava lain 5 luvussa tarkoitettuja
menettelyja. Vahintdan EU-kynnysarvojen suuruisiin hankintoihin sovelletaan, mitd hankintalain
14—16 luvuissa siadetdan hankintasopimuksista.

1.5. 2 Erikoisalojen hankintalaki

EU-kynnysarvot, jotka perustuvat erityisalojen hankintadirektiiviin ja kayttooikeussopimusdirek-
tiiviin ilman arvonlisdveroa laskettuina, ovat:

1) 428 000* euroa tavaroita, palveluja ja suunnittelukilpailuja koskevissa hankinnoissa

2) 1 000 000* euroa liitteessd C tarkoitetuissa sosiaali- ja terveyspalveluhankinnoissa ja muissa
erityisissa palveluhankinnoissa

3) 5350 000* euroa rakennusurakoita ja kiayttooikeussopimuksia koskevissa hankinnoissa

*Euroopan yhteisojen komissio tarkistaa EU-kynnysarvot asetuksella kahden vuoden vilein; seu-
raavan kerran 1.1.2022 alkaen.

Lakia ei sovelleta EU-kynnysarvot alittaviin hankintoihin.

Hankinnat, joiden ennakoitu arvo jai alle EU-kynnysarvojen, tulee kilpailuttaa huomioiden lain
periaatteet tarjoajien tasapuolisesta ja syrjimattomasti kohtelusta sekid avoimesta ja suhteellisuu-
den vaatimukset huomioon ottavasta toimintatavasta. Hankinnoissa tulee huomioida myos Por-
voon kaupungin hankintalinjaukset seka tdima hankintaohje.

1.6 Hankinnan ennakoitu arvo

Hankinnan ennakoidun arvon laskemisesta on kerrottu hankintalain 27—31 §:ssi ja erityisalojen
hankintalain 14—18 §:ssi. Hankinnan valmistelijan on selvitettdva hankinnan ennakoitu arvo.

Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kiytettiava suurinta maksettavaa koko-
naiskorvausta ilman arvonlisiaveroa. Hankinnan arvoa laskettaessa tulee myos ottaa huomioon
hankinnan vaihtoehtoiset toteuttamistavat, ja hankintasopimukseen sisiltyvat optio- ja piden-
nysehdot seka ehdokkaille tai tarjoajille maksettavat palkkiot tai maksut.

Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisind osina, kaikkien osien ennakoitu arvo on otet-
tava huomioon hankintasopimuksen ennakoitua kokonaisarvoa laskettaessa. Rakennusurakan ar-
voa maariteltaessa tulee ottaa huomioon urakan arvo seka sellaisten urakan toteuttamisessa tar-
peellisten tavaroiden ennakoitu kokonaisarvo, jotka hankintayksikko antaa urakoitsijan kayttoon.

Lahtokohtana on hankintayksikon oma arvio hankintasopimuksen arvosta. Toisaalta hankintayksi-
kon on asianmukaisesti ja riittdvan tarkasti asiaa selvittden arvioitava hankinnan arvo. Jos hankin-
nan arvo on laskettu perusteettomasti vaarin ja toteutuneiden tarjousten hinnat ylittavat merkitta-

vasti hankintayksikon ennakoidun arvion ja kynnysarvo ylittyy, hankinnasta on julkaistava uusi il-

moitus.

Jos hankintayksikko koostuu erillisista toiminnallisista yksikoistd, on otettava huomioon kaikkien
yksittiisten toiminnallisten yksikdiden hankintojen yhteenlaskettu ennakoitu kokonaisarvo. Tar-
koituksena on kannustaa hankintayksikoita suunnitelmalliseen hankintatoimeen ja hankintojen
kokoamiseen ymmarrettiviksi kokonaisuuksiksi.
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Hankintaa ei saa keinotekoisesti pilkkoa eriin tai sen arvoa laskea poikkeuksellisin menetelmin
hankintalain soveltamisen valttamiseksi. Tavarahankintaa tai palveluhankintaa ei myoskaan saa
liittaa rakennusurakkaan tai hankintoja muutoin yhdistella keinotekoisesti hankintalain saannos-
ten soveltamisen valttimiseksi. Hankinnan jakamisen osiin tulee perustua todellisiin taloudellisiin
tai teknisiin seikkoihin. Hankintayksikon tulee tarvittaessa pystyd nayttimaan perusteet toteen.
Liahtokohtana arvioinnissa on hankintakokonaisuuden luonteva méaarittely. Huomiota voidaan kiin-
nittda ajanjaksoihin, joiden aikana tehtavia hankintaeria kilpailutetaan kokonaisuuksina suunnitel-
mallisessa hankintatoimessa. Kiellettya on siten esimerkiksi pilkkoa samanlaisista tavaroista koos-
tuva hankinta osissa kilpailutettavaksi lain sdanndsten valttamisen tarkoituksessa.

1.6.1 Esimerkkej

Koulu A hankkii helmikuussa teknisen tyon koneita 20 000 eurolla (alv 0 %). Koulu B hankkii sa-
man vuoden elokuussa teknisen tyon koneita 30 000 eurolla (alv 0 %). Koulu C hankkii saman
vuoden joulukuussa teknisen tyon koneita 15 000 eurolla (alv 0 %). Yksikaan kouluista ei voi hank-
kia koneita erillisend pienhankintana, koska hankinnat tehddian 12 kuukauden sisill4 ja koska han-
kintojen yhteenlaskettu arvo ylittda kansallisen kynnysarvon.

Ratkaisu: Teknisen tyon koneista jarjestetdan koko kaupunkia koskeva puitejarjestelykilpailutus
useammaksi vuodeksi siten, etta yksittaisia konehankintoja voidaan tehda puitejarjestelyn sisalla.

Kaupunki kilpailuttaa muuttopalvelut siten, ettd myos kaupungin tytaryhteisot voivat kiyttaa han-
kintasopimusta. Sopimuskausi on toistaiseksi voimassa oleva 12 kuukauden irtisanomisajalla. Ar-
vio hankinnan vuosittaisesta arvosta (alv 0 %) on seuraava:

¢ kaupunki 40 000 euroa

e kaupungin tytiryhteis6t 20 000 euroa

Naiin ollen hankinnan vuosittainen arvo on 60 000 euroa. Hankinnan ennakoitu arvo on talléin
240 000 euroa eli hankinta ylittda EU-kynnysarvon. Toisin sanoen myos kaupungin tytaryhteisot
tulee huomioida ennakoidun arvon laskennassa, koska niilla on mahdollisuus kayttda hankintaso-
pimusta. Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen arvo lasketaan neljan (4) vuoden kustannusten
mukaan.

Kaupunki tekee vuosisopimuksen toimittajan Y kanssa tavaran Z hankinnasta. Kaupunki tekee
vuosisopimuksen saman toimittajan kanssa samasta tavarasta myos kolmena seuraavana vuonna.
Jokaisena vuonna hankinnan arvo on 19 000 euroa (alv 0 %). Vaikka vuosittainen arvo alittaa suo-
rahankintarajan, niin neljan (4) vuoden yhteenlaskettu arvo ylittaa kansallisen kynnysarvon. Han-
kinta voidaan toteuttaa vuosi kerrallaan, mutta se tulee kilpailuttaa kansallisen kynnysarvon ylitta-
vana hankintana. Harkinnan arvoinen mahdollisuus olisi puitejarjestely; yhdella kilpailutuksella
hoidettu neljan (4) vuoden hankinnat.

Sivistystoimi hankkii ABC-tietojarjestelman lisensseja vuoden kestavaan pilottiin 25 000 eurolla
(alv 0 %). Tekniikka ja ymparisto -toimiala hankkii ABC-tietojarjestelman lisensseja vuoden kesta-
vaan pilottiin 25 000 eurolla (alv 0 %). Konsernipalvelut ja hallinto -toimiala hankkii ABC-tietojar-
jestelman lisensseja kuusi (6) kuukautta kestavaan pilottiin 15 000 eurolla (alv 0 %). Yksikaan toi-
mialoista ei voi hankkia lisensseja erillisend pienhankintana, koska toimialat eivét ole toisistaan
irrallisia hankintayksikkoja ja koska hankintojen yhteenlaskettu arvo ylittaa kansallisen kynnysar-
von. Se, ettd kyseessa on pilotti, ei poista kilpailutusvelvoitetta.

Ratkaisu: Toimialat sopivat yhteisesti pilotista, jossa hankittavien lisenssien arvo jaa alle kansalli-

sen hankintarajan. Jos pilotin paatyttya todetaan, ettd tietojarjestelmaille on tarvetta ja se paate-
taan ottaa kayttoon, hankinta kilpailutetaan hankintalain mukaisesti siten, etta pilotin toimittaja ei
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saa etulyontiasemaa muihin tarjoajiin nihden. Hankinnan arvoa maariteltiessid myos pilottikau-
den kustannukset tulee ottaa huomioon.

1.6. 2 Erityistilanteet

Kayttooikeussopimuksista, erdisti palveluhankinnoista ja pitkiaikaisissa hankintasopimuksissa
noudatettavista laskentaperiaatteista on saadetty erikseen hankintalain 28—30 §:ssi. Esimerkiksi
suunnittelukilpailussa palveluhankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa on huomioitava myos mah-
dolliset osallistumispalkkiot ja maksut (hankintalaki 29 §, erikoisalojen hankintalaki 16 §).

Hankintalain 30 §:ssid on sdddetty pitkaaikaisissa hankintasopimuksissa noudatettavista enna-
koidun arvon laskemissddnndista. Jos tavarahankinnan kohteena on leasing, vuokraus tai osamak-
sulla hankkiminen, sopimuksen ennakoidun arvon laskennan perusteena kéaytetaan:

1) maaraaikaisen, enintdan 12 kuukautta voimassa olevan sopimuksen ennakoitua kokonaisarvoa
tai yli 12 kuukautta voimassa olevan sopimuksen kokonaisarvoa arvioitu jadnnosarvo mukaan lu-
kien

2) toistaiseksi tai maarittelemattomén ajan voimassa olevan sopimuksen ennakoitua kuukausiar-
voa kerrottuna 48:lla.

Maaraajoin uudistettavien hankintojen osalta hankintayksikko voi tehda sopimuksen esimerkiksi
vuodeksi kerrallaan logistiikkaan, riskeihin, rahoitukseen tai muihin vastaaviin syihin perustuen.
Rahoitukseen liittyva syy voi olla se, ettd rahoitusta on myonnetty vuosi kerrallaan ja sen jatkuvuu-
desta ei ole varmuutta. Hankintoja ei voi pilkkoa pelkastaan siita syysta, etta viltetaan hankintalain
soveltaminen.

Saannollisesti toistuvien tai maaraajoin uudistettavien tavara- tai palveluhankintoja koskevien so-
pimusten ennakoidun arvon laskennassa perusteena on kiytettava:

1) viimeksi kuluneiden 12 kuukauden tai viimeksi kuluneen talousarviokauden aikana perakkain
tehtyjen vastaavien hankintojen yhteisarvoa seuraavan 12 kuukauden aikana tapahtuvat muutokset
maarissa tai arvoissa huomioon ottaen

2) niiden hankintojen ennakoitua yhteisarvoa, jotka tehdaian ensimmaista toimitusta seuraavien 12
kuukauden aikana, tai jos kysymys on yli 12 kuukautta voimassa olevasta sopimuksesta, sita seu-
raavan talousarviokauden aikana.

Sellaisissa palveluhankintasopimuksissa, joissa ei ilmoiteta kokonaishintaa, ennakoidun arvon las-
kennassa perusteena on kaytettava:

1) maaraaikaisissa, enintaan 48 kuukautta voimassa olevissa hankintasopimuksissa voimassaolon
aikaista ennakoitua kokonaisarvoa

2) toistaiseksi voimassa olevissa tai yli 48 kuukautta voimassa olevissa hankintasopimuksissa kuu-
kausiarvoa kerrottuna luvulla 48.

Puitejarjestelyissa ja dynaamisissa hankintajarjestelmissa hankinnan ennakoidun arvon lasken-
nassa on kaytettava kaikkien puitejarjestelyn tai dynaamisen hankintajarjestelman keston ajaksi
suunniteltujen hankintasopimusten ennakoitua kokonaisarvoa.

1.7 Hankintojen suunnittelu

Hankintojen suunnittelu on osa tavanomaista varainkayton suunnittelua. Suunnittelussa on huo-
mioitava talousarviossa kiytossa olevat maararahat, hankinnan elinkaaren kokonaiskulut mukaan
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lukien vanhojen sopimusten irtisanominen ja siirtokulut, mahdolliset tulevat kulut kuten huolto- ja
yllapitomaksut seka kayttoika ja poistot.

Yksikot laativat vuosittain kiyttotalousbudjettiin perustuvan hankintasuunnitelman. Hankinta-
suunnitelma on luettelo talousarviovuoden aikana tehtavista hankinnoista, joiden arvo ylittaa kan-
sallisen tai EU-kynnysarvon. Hankintasuunnitelmaan liitetdan myos tiedot hankintojen vastuu-
henkil6ista seki aikatauluista. Hankintasuunnitelma annetaan tiedoksi hankintapalveluille (han-
kintapalvelut(at)porvoo.fi), jonka tehtavana on kartoittaa samantyyppisten hankintojen yhdista-
mismahdollisuudet seki aikatauluttaa EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen toteutus.

Hankintojen suunnittelussa tulee huomioida, ettd EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa han-
kintaprosessin lapivienti kestda tavallisesti 6 - 12 kuukautta ja kansalliset hankinnatkin tulisi aloit-
taa viimeistian nelja (4) kuukautta ennen toivottua sopimuksen voimaantuloa. Hankintojen suun-
nitteluvaiheessa tulee myos paattaa, mitka hankinnat kilpailutetaan kaupungin koko organisaation
nakokulmasta keskitetysti ja mitka hajautetusti eri toimialoilla.

Hankintojen suunnittelu sisaltaa toimittajamarkkinoihin tutustumisen, eri toteutusvaihtoehtojen
selvittamisen, loppukayttdjien tarpeiden analysoinnin, mahdolliset sisdiset ja ulkoiset rajoitukset,
hankinnan strategiset valinnat, tehdako itse vai ostaa -valinnat ja ratkaisuvaihtoehtojen ennakko-
analyysit.

Huolellisella suunnittelulla lisataan hankintayksikon omaa ymmarrysta, jotta hankinnalle voidaan
asettaa tarkoituksenmukaiset tavoitteet ja luodaan pohja onnistuneelle sopimuskaudelle. Suunnit-
teluvaiheessa on varmistettava, etteivit suunnittelu ja valmistelu aiheuta kilpailutusvaiheessa tar-
joajien tasapuolisuuden ja syrjimattomyyden periaatteiden vastaista kohtelua.

Hankintojen ymparistovaikutukset, sosiaalinen vastuullisuus, tyollisyysvaikutukset, innovatiivi-
suus, kotimaisen tuotannon edistaminen ja paikallisten yritysten mahdollisuudet osallistua kilpai-
lutuksiin huomioidaan kaupungin kokonaisedun kannalta tarkoituksenmukaisella tavalla.

1.7.1 Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu

Markkinakartoituksesta vastaava taho on hankinnan substanssiosaaja. Hankintapalvelut osallistuu
mahdollisuuksiensa mukaan vuoropuheluun, etenkin, jos kyseessa on kilpailutus, joka tehdian en-
simmaista kertaa tai markkinatilanteessa tiedetaan tapahtuneen muutoksia.

Markkinakartoituksen tavoitteena on tunnistaa, minkilaisia toimittajia on olemassa seka saada tie-
toa markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista. Hankinnan laajuus, erityisosaamisen vaatimus ja
toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestain vaikuttavat markkinakartoituksen tarpeellisuuteen
jalaajuuteen. Paasaanto on, ettd EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa markkinavuoropuhelu
kaydaan aina jollain tapaa.

Kaytettavia keinoja ovat tietopyynnot (HILMA), vapaamuotoiset keskustelut tai tarkempi tekninen
vuoropuhelu. Tietoa voi saada myos yritysten verkkosivuilta, alan messuilta ja muilta vastaavan
hankinnan tehneilta hankintayksikoilta.

Hankintayksikko voi antaa tietoa toimittajille hankintaa koskevista suunnitelmista ja vaatimuksis-
taan. Alustava tarjouspyynto ja/tai sopimusluonnos voidaan lahettaa potentiaalisille tarjoajille
kommentoitavaksi. Tarkoituksena on selvittda hankinnan sisallon vaatimusten selkeys ja ymmar-
rettavyys, jotta kilpailutuksessa saadaan vertailukelpoisia tarjouksia.
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Tarjoajilta voidaan saada ehdotuksia hankinnan kohteen mairittelysta ja tietoa kustannuksista.
Saadut tiedot vaikuttavat hankinnan sisiallon maarittelyyn seka valinta- ja vertailuperusteisiin kil-
pailutusvaiheessa. Tarkoitus on, ettd hankintayksikko saa hankinnan kohteesta riittavasti tietoa
hankinnan suunnittelemiseksi ja kykenee sen jalkeen itsendisesti laatimaan tarjouspyynnon.

Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu eivit saa johtaa kilpailun vaaristymiseen eivatka syrjimatto-
myyden ja avoimuuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn. Jos ehdokas, tarjoaja tai tarjoajaan
liittyva yritys on osallistunut hankinnan valmisteluun, on hankintayksikon varmistettava, etta tima
ei vadrista kilpailua.

Hankintojen toteutuksessa tulee huomioida, etta tekninen vuoropuhelu on nimenomaan ennen
hankintailmoituksen julkaisemista kaytavaa keskustelua. Varsinaisen tarjouskilpailun aikana kom-
munikointi potentiaalisten tarjoajien kanssa tapahtuu paisaantoisesti vain sahkaoisen kilpailutus-
jarjestelmian kautta vastaamalla tarjoajien esittamiin kysymyksiin ja/tai hankintamenettelyihin
kuuluvien neuvotteluiden kautta.

1.7.2 Tietojérjestelmé- ja laitehankinnat

Tietojarjestelmahankintojen valmistelussa tulee huomioida kokonaisarkkitehtuuriajattelun peri-
aatteet, joilla varmistetaan tietojen hallinnan yhtenaisyys, prosessien ja tietojarjestelmien yhteen-
sopivuus, kustannustehokkuus sekai tietoturva -ja suoja. Hankinnan suunnittelun alkuvaiheessa
tulee olla yhteydessa kehitysyksikk6on ja tietohallintoon.

ICT--laite- ja ohjelmistohankinnat tulee tehda hallintopalvelukeskuksen sahkoisen asioinnin
kautta. Hallintopalvelukeskus vastaa yhdessa hankintapalveluiden kanssa hankintasopimuksista,
toimittajista ja laiterekisterista.

Aina, jos epdilet, ettd valmisteilla olevassa hankinnassa on ICT-elementteja (esim. mobiiliappi, se-
lainpohjainen sovellus tai asennettava ohjelmisto) tarkista asia tietohallinnolta tai hallintopalvelu-
keskuksesta.

Tarkemmat ohjeet:
e https://porvoo.efectecloud.com/idm/AuthnEngine (HPK:n sahkoinen asiointi)
e https://porvoo.sharepoint.com/sites/intra-fi-ict/tietoturva/Tietoturvapoliitiikka.pdf

1.8 Hankintojen laatu

Hankintalain 93§:n mukaan tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous. Ko-
konaistaloudellisesti edullisin on tarjous, joka on hankintayksikon kannalta kustannuksiltaan edul-
lisin, hinta-laatusuhteeltaan paras tai hinnaltaan halvin. Valinta ndiden perusteiden kayton valilla
on hankintayksikon harkinnassa.

Hankintayksikon on ilmoitettava kayttamansa kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste tai
hinta-laatusuhteen mukaiset vertailuperusteet hankintailmoituksessa, tarjouspyynnossa tai neu-
vottelukutsussa.

Hankintayksikon on yksil6itava vertailuperusteiden suhteellinen painotus hankintailmoituksessa,
neuvottelukutsussa tai tarjouspyynnossa. Painotus voidaan ilmaista my6s ilmoittamalla kohtuulli-
nen vaihteluvali. Jos vertailuperusteiden suhteellista painotusta ei objektiivisesta syysta voida
madritelld, vertailuperusteet on ilmoitettava alenevassa tarkeysjarjestyksessa.

Tarjousten valintaperusteena on aina kokonaistaloudellinen edullisuus, jonka peruste voi olla:
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https://porvoo.efectecloud.com/idm/AuthnEngine

Edullisimmat kustannukset
e Kustannuksiltaan edullisimmalla ratkaisulla tarkoitetaan my6s muuta kuin varsinaista hankin-
tahintaa, esimerkiksi elinkaarikustannuksia.

Paras hinta-laatusuhde

e Hankintayksikko voi asettaa hinta-laatusuhteen vertailuperusteita, jotka liittyvat laadullisiin,
yhteiskunnallisiin, ymparisto- tai sosiaalisiin ndkokohtiin tai innovatiivisiin ominaisuuksiin.
Laatuun liittyvia perusteita voivat olla esimerkiksi tekniset ansiot, energia- ja materiaalitehok-
kuus, vaikeassa asemassa olevien tyollistyminen, ihmisoikeudet huomioivat tyoolot, esteettiset
ja toiminnalliset ominaisuudet, esteettomyys, kaikkien kayttijien vaatimukset tayttava suunnit-
telu, kayttokustannukset, kustannustehokkuus, myynnin jilkeinen palvelu ja tekninen tuki,
huolto ja toimituspaiva tai toimitus- tai toteutusaika sekda muut toimitusehdot.

e Hankintayksikko voi ottaa huomioon my6s hankintasopimuksen toteutukseen osoitetun henki-
16ston patevyyden ja kokemuksen sekid henkiloston organisoinnin, jos osoitetun henkiloston
laadulla voi olla merkittava vaikutus hankintasopimuksen toteuttamisessa. N4in on esimerkiksi
sopimuksissa, joiden kohteena on immateriaalisia palveluja, kuten konsultointi- tai arkkiteh-
tuuripalvelut.

Halvin hinta

¢ Jos hankintayksikko kayttaa muissa kuin tavarahankinnoissa kokonaistaloudellisen edullisuu-
den perusteena ainoastaan halvinta hintaa, sen on esitettiava tati koskevat perustelut hankinta-
asiakirjoissa, hankintapaatoksessa taikka hankintamenettelyd koskevassa erillisessd kertomuk-
sessa.

e Perustelulla hankintayksikon tulisi tehda lapindkyviksi se, miten laadulliset nikokohdat on
huomioitu hankittavassa kokonaisuudessa. Hankintayksikko voi esimerkiksi kuvata, miten se
on ottanut laadun huomioon asettamissaan tarjoajan soveltuvuusvaatimuksissa, hankinnan va-
himmaisvaatimuksissa, hankintasopimuksen erityisehdoissa tai muuten hankinnan kohteen
kuvauksessa.

Hankintayksikko voi esittaa hinta-laatusuhteen kustannustekijat myos kiintean hinnan tai kustan-
nusten muodossa, jolloin tarjoajat kilpailevat ainoastaan laatuun liittyvilla perusteilla. Talla tarkoi-
tetaan niin sanottua kianteista kilpailutusta tai ranskalaista urakkaa, jossa hankintayksikko maa-
rittelee hinnan tai kustannukset, jotka se on valmis maksamaan valitulle toimittajalle. Tarjoajien
valinen kilpailu kdydaan tilloin yksinomaan laatuun liittyvilla perusteilla. Kianteista kilpailutusta
kayttaessaan hankintayksikon tulisi kiinnittaa erityista huomiota hinnan maarittelyyn, jotta se tosi-
asiallisesti saisi sellaisia tarjouksia, jotka vastaavat sen tarpeita myos laadullisesti.

Vertailuperusteiden on liityttdva hankinnan kohteeseen, ne eivit saa antaa hankintayksikolle ra-
joittamatonta valinnanvapautta ja niiden on oltava syrjimattomia ja varmistettava todellisen kilpai-
lun mahdollisuus. Perusteelle ei saa antaa sellaista painoarvoa, joka estdisi uusien yrittajien alalle
paasya. Siten sallittua ei ole esimerkiksi kayttia vertailuperusteita, jotka suosivat tiettyja tarjoajia,
edellyttavat aiempaa sopimussuhdetta hankintayksikon kanssa tai suosivat paikallista toimittajaa.
Hankinnan kohteen toteutuksen sita vaatiessa voidaan kuitenkin edellyttaa esimerkiksi paikallis-
tuntemusta tai asiointitoimipisteen sijaintia Porvoossa.

1.8.1 Ehdottomat soveltuvuusvaatimukset

Hankintayksikko voi asettaa ehdokkaiden tai tarjoajien rekisteroitymistd, taloudellista ja rahoituk-
sellista tilannetta seka teknistd ja ammatillista patevyytta koskevia vaatimuksia (hankintalaki 83 —
88 §). Vaatimuksista on ilmoitettava hankintailmoituksessa. Vaatimusten tulee liittya hankinnan
kohteeseen ja ne on suhteutettava hankinnan luonteeseen, kayttotarkoitukseen ja laajuuteen.
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Naytto teknisestd ja ammatillisestd patevyydesta voidaan kuitenkin pyytaa vain hankintalain liit-
teessa D luetellulla asiakirjalla (hankintalaki 88 § 7 mom.).

Ehdokkaat tai tarjoajat, jotka eivit tayta hankintayksikon asettamia vahimmaisvaatimuksia, on
suljettava tarjouskilpailusta.

Vaatimuksilla tulee voida asianmukaisesti varmistaa, ettd ehdokkaalla tai tarjoajalla on oikeus har-
joittaa ammattitoimintaa ja etti silld on riittavit taloudelliset ja rahoitusta koskevat voimavarat
seki tekniset ja ammatilliset valmiudet toteuttaa kyseessi oleva hankintasopimus. Ehdokkaiden ja
tarjoajien soveltuvuutta koskevilla vaatimuksilla hankintayksikko pyrkii varmistumaan tavarantoi-
mittajan, palveluntuottajan tai urakoitsijan kyvysta toteuttaa hankinta.

Ehdokkaiden ja tarjoajien ominaisuuksiin liittyvilla vaatimuksilla voidaan edistia laatuun liittyvien
tekijoiden huomioimista hankinnan toteuttamisessa. Erityisesti palveluhankinnoissa ehdokkaiden
ja tarjoajien ammattitaitoon, patevyyteen ja kokemukseen liittyviat vihimmaisvaatimukset voivat
parantaa palvelun laatua. Hankintayksikolla on laaja harkintavalta ehdokkaiden ja tarjoajien omi-
naisuuksiin liittyvien soveltuvuusvaatimusten asettamisessa. Vaatimusten tulee liittya ehdokkaiden
tai tarjoajien mahdollisuuksiin toteuttaa hankinta eika niilla saa vaarantaa ehdokkaiden tai tarjo-
ajien tasapuolista kohtelua.

1.8.2 Vihreat hankinnat

1.8.2.1 Ympéristomerkit

Hankintayksikko voi hankinnan kohteen kuvauksessa, tarjouspyynnossa esitettyjen kokonaistalou-
dellisen edullisuuden perusteissa tai sopimuksen toteuttamisen ehdoissa vaatia tiettya merkkia
naytoksi siitd, ettd hankinnan kohde vastaa vaadittuja ymparistbominaisuuksia, sosiaalisia ominai-
suuksia tai muita ominaisuuksia. Erityistda merkkia vaativan hankintayksikon on hyviksyttava
kaikki merkit, joilla varmistetaan, ettd hankinnan kohde tayttda vastaavat merkille asetetut vaati-
mukset.

Edellytyksena tietyn merkin vaatimiselle on, ettd kaikki seuraavat ehdot tayttyvat:

1) Merkille asetetut vaatimukset koskevat ainoastaan perusteita, jotka liittyvat hankinnan kohtee-
seen ja soveltuvat hankinnan kohteena olevien rakennusurakoiden, tavaroiden tai palvelujen omi-
naisuuksien maarittelemiseen

2) Merkille asetetut vaatimukset perustuvat puolueettomasti todennettavissa oleviin ja syrjimatto-
miin perusteisiin

3) Merkit vahvistetaan avoimessa menettelyssi, johon viranomaiset, kuluttajat, tyomarkkinaosa-
puolet, valmistajat, kaupan edustajat ja valtioista riippumattomat organisaatiot sekd muut asiaan-
kuuluvat sidosryhmat voivat osallistua

4) Kaikkien asianomaisten osapuolten on mahdollista saada merkki

5) Merkille asetetut vaatimukset laatii kolmas osapuoli, johon merkkia hakeva toimittaja ei voi
kayttaa ratkaisevaa vaikutusvaltaa.

Tietyn merkin vaatimisen sijaan voidaan méaritella ne ominaisuudet, jotka hankinnan kohteella
tulee olla ja todeta mitka merkit tayttavat kyseiset vaatimukset, asettamatta vaatimukseksi kuiten-
kaan kyseisia merkkeja.
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Hankintayksikko voi pyytaa ehdokkaalta tai tarjoajalta selvityksen rakennusurakan toteuttami-
sessa tai palvelun suorittamisessa toteutettavista ymparistovaikutusten hallintaa koskevista toi-
menpiteista. Esimerkki tasta on purku-urakkakilpailutuksissa vaadittava selvitys siitd, mihin ja mi-
ten syntyva purkujite toimitetaan.

Energiatehokkuudeltaan parhaimpia vaihtoehtoja saa kayttamalla elinkaarikustannuksia osana
vertailuperusteita. Elinkaarikustannukset osoittavat tuotteen tai palvelun kaikki kayton aikaiset
kustannukset, kuten ylldpito- ja energiakustannukset.

Motiva on julkaissut paivitetyt ohjeet energia- ja ymparistovaikutusten huomioon ottamiseen julki-
sissa ajoneuvo- ja kuljetuspalveluhankinnoissa. Ohjeet 10ytyvat henkilo- ja pakettiautojen, henkil6-
kuljetuspalveluiden seki joukkoliikenteen hankintoihin. Ohjeiden tarkoituksena on auttaa julkisia
hankkijoita valitsemaan kuljetusten toteuttamiseen energiatehokkaampia ja vihapaastoisempia
vaihtoehtoja. Ohjeessa esitelladn ymparistokriteereita, joita hankintayksikot voivat hyodyntaa tar-
jouspyynnoissaan. Esitetyt esimerkit koskevat niitd ymparistovaikutuksia, joita laki ajoneuvojen
energia- ja ymparistovaikutusten huomioon ottamisesta julkisissa hankinnoissa (1509/2011) vel-
voittaa huomioimaan; energiankulutus, hiilidioksidipaastot ja sdannellyt pakokaasupaastot
(http://www.motivanhankintapalvelu.fi/tietopankki).

1.8. 2.2 Hiilineutraalisuus

Hiilineutraaliudella tarkoitetaan tilannetta, jossa toiminta ei muuta ilmakehan hiilipitoisuutta, toi-
sin sanoen toiminnan nettohiilijalanjilki on nolla. Hiilineutraali yhteiskunta tuottaa ilmakehaan
vain sen verran hiilipaastoja, kuin se pystyy sitomaan niita ilmakehasta. Hiilineutraalius tarkoittaa
suppeasti maariteltyna hiilidioksidipaastojen vahentamista nollaan tai tasapainottamista, mutta
usein se laajennetaan kasittimaan myos muut kasvihuonekaasut. Talloin hiilineutraaliudella tar-
koitetaan kdytdnnossa toiminnan ilmastoneutraaliutta: toiminta ei vaikuta ilmakehan kasvihuone-
kaasujen pitoisuuksiin ja sitd kautta ilmaston lampenemiseen.

Hankinnoissa on mahdollisuuksien mukaan pyrittava hiilineutraaleihin ratkaisuihin asettamalla
niin tarjoajille kuin hankinnan kohteellekin laatuvaatimuksia, joilla tavoite saavutetaan. Mahdolli-
sia ovat esimerkiksi:

e tarjotun laitteen tulee kuulua parhaaseen energialuokkaan

e tuotteen valmistukseen kaytetystd materiaalista vahintaan 50 % tulee olla kierratettya

e tarjotun tuotteen tulee olla 100 % kierratettavissa

e hyviksytddn vain LED-valaisimet

e palvelun tuottamiseen kiytettavan ajokaluston polttoaineena tulee kayttda uusiutuvaa dieselid,
sahkoa tai biokaasua

e palveluntarjoajalla tulee olla sertifioitu ymparistojarjestelma

e Viltetdadn uusissa hankinnoissa fluorattuja kasvihuonekaasuja (F-kaasu) sisdltdvia laitteita

e rakennus suunnitellaan vahintdan 10 % maaraystasoa energiatehokkaammaksi

e tarjotussa tuotteessa tai palvelussa hyodynnetdan uusiomateriaaleja

Vaatimukset voidaan esittda joko ehdottomina vaihimmaisvaatimuksina, joiden tulee tayttya, jotta
hyvaksyttava tarjous voidaan jattaa tai osana laadun vertailua (pisteytys).
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1.8.3 Sosiaalisesti vastuulliset hankinnat

Tyollistamiseen liittyvia nakokohtia voidaan ottaa huomioon asettamalla sopimusehdoissa sopi-
muskumppanille velvoite tyollistda esimerkiksi nuoria, maahanmuuttajia, vammaisia, osatyokykyi-
sid tai pitkdaikaistyottomia. Tyollistimisehtoja voidaan muotoilla esimerkiksi seuraavasti:

¢ Toimittaja sitoutuu tarjoamaan kokopaivaisen tyopaikan vahintdan puoleksi vuodeksi kahdelle
(2) henkilolle, jotka ovat olleet yhtdjaksoisesti tyottoméana vahintaan kuusi (6) kuukautta ennen
tyosuhteen alkua. Tyollistimistoimet ja rekrytointi suoritetaan viimeistdaan yhdeksan (9) kuu-
kauden kuluessa sopimuksen allekirjoittamisesta lukien.

¢ Palveluntoimittaja sitoutuu tarjoamaan teknisen alan oppilaitoksessa opiskelevalle henkilolle
vahintdan yhden tydssdoppimis-, tyoharjoittelu- tai opinniytepaikan jokaisena sopimusvuo-
tena siten, ettd sopimuskauden aikana nelja (4) henkil6a tulee saamaan jonkin edelld maini-
tuista paikoista.

Tyo- ja elinkeinoministerion opas sosiaalisesti vastuullisiin julkisiin hankintoihin kuvaa kaytannon
esimerkkien avulla, miten sosiaaliset nikokohdat voidaan ottaa huomioon hankinnan eri vaiheissa
(http://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/80010).

1.8.4 Elinkaarikustannukset

Hankintayksikko voi kiyttaa hankinnan kustannusten arvioimisen ja tarjousten vertailun perus-
teena elinkaarikustannuksia. Jos hankintayksikko arvioi kustannukset elinkaarikustannusmallilla,
sen on ilmoitettava hankinta-asiakirjoissa, mitka tiedot tarjoajien ja ehdokkaiden on toimitettava
kustannusten laskemista varten ja mita menetelmaa hankintayksikko kayttaa elinkaarikustannus-
ten laskennassa.

Elinkaarikustannukset voidaan jakaa kahteen osaan:

1) Hankintayksikkoon ja hankinnan kohteen kayttijille kohdistuvat kustannukset

¢ Elinkaarikustannuksia ovat hankintayksikolle tai muille hankinnan kohteen kayttajille aiheutu-
neet hankintakustannukset, kiyttokustannukset, huoltokustannukset seka kierratys- ja jatevai-
heen kustannukset ja muut rakennusurakoiden, tavaroiden tai palvelujen elinkaaren aikaiset
kustannukset.

2) Ulkoiset ymparistovaikutukset ja elinkaarikustannukset

e Ulkoisia elinkaarikustannuksia ovat kustannukset, jotka johtuvat ulkoisista ymparistovaikutuk-
sista ja kohdistuvat kolmansiin osapuoliin, jotka eivat osallistu hankinnan tekemiseen tai han-
kinnan kohteen kayttamiseen.

e Hankintayksikko voi huomioida tarjousten vertailussa myos ulkoisista ymparistovaikutuksista
aiheutuvat ja hankinnan kohteeseen sen elinkaaren aikana liittyvat kustannukset, jos niiden
rahallinen arvo voidaan méaarittaa ja tarkistaa.

o Ulkoisista ymparistovaikutuksista aiheutuvien kustannusten huomioimiselle on myos nelja li-
saedellytysta:

o Arviointimenetelma perustuu puolueettomasti todennettavissa oleviin ja syrjimattomiin pe-
rusteisiin

o Arviointimenetelma ei aiheettomasti suosi tai syrji tiettyja toimittajia

o Arviointimenetelma on kaikkien asianomaisten osapuolten saatavilla ja kaytettavissa

o Kustannusten laskemiseksi vaadittavien tietojen toimittaminen ei vaadi kohtuuttomia pon-
nistuksia tavanomaista huolellisuutta noudattavilta toimittajilta.
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Elinkaarilaskennan menetelmat tulisi méaaritella kansallisesti, alueellisesti tai paikallisesti. Tietyille
toimittajille tai tuotteille raataloidyista menetelmista johtuvan kilpailun vaaristymisen valtta-
miseksi niiden tulisi olla yleisia, eli niita ei lahtokohtaisesti saisi perustaa erityisesti tiettya hankin-
taa varten. Jos hankintakohtaisia kuitenkin kaytetdan, menetelmait eivit saisi perusteettomasti
suosia tai syrjia tiettyja toimittajia. Kustannusten laskemiseksi vaadittavien tietojen toimittaminen
ei saa vaatia kohtuuttomia ponnistuksia tavanomaista huolellisuutta noudattavilta toimittajilta.

1.8.5 Innovatiiviset hankinnat

Hankintalain 38 § ja erikoisalojen hankintalain 41 § kuvattu innovaatiokumppanuus on hankinta-
menettely, jonka tavoitteena on innovatiivisen tavaran, palvelun tai rakennusurakan kehittaminen
ja taman tuloksena tuotettavien tavaroiden, palvelujen tai rakennusurakoiden hankkiminen. Es-
tettd muiden hankintamenettelyjen kaytolle innovatiivisten hankintojen kilpailutuksessa ei ole,
esim. kilpailullinen neuvottelumenettely on koettu toimivaksi menettelyksi.

Kaikissa hankinnoissa on mahdollista l6ytda uusia, kestavampia ja vaihtoehtoisia ratkaisumahdol-
lisuuksia. Oli kaytossa mika tahansa hankintamenettely, innovatiivisuuden saavuttamisen kannalta
merkittdvaa on se, ettei tilaaja miarittele tarpeitaan ja vaatimuksiaan liian tarkasti, vaan jattaa ti-
laa kehittdmiselle. Tarpeita maariteltdessa on kuitenkin aina muistettava, etta toimittajien tasa-
puolinen ja syrjiméton kohtelu ei saa vaarantua.

Hankintamenettelya valitessa on tarkeaa tarkastella myos hankinnan kokoa. Pienia rutiininomaisia
hankintoja ei kannata tehda innovatiivisina hankintoina, eiki esimerkiksi paljon resursseja vaati-
van neuvottelumenettelyn kaytto niissa ole kannattavaa.

Innovatiivisuutta voi olla myos se, etta kaytetdan hankintamenettelyd, jota ei aiemmin ole kyseisen
hankinnan kohdalla kaytetty. Hyddynnetdan esimerkiksi kddnteista kilpailutusta hankinnassa,
jossa yleensa on maaritelty hankinnan kohde tarkasti ehdottomia vihimmaisvaatimuksia hyodyn-
taen hintakilpailuna. Kaanteisessa kilpailutuksessa tilaaja maarittelee vain hankinnan reunaehdot
ja tarjoajien vastuulle jda annetun kustannuspuitteen sisélld suunnitella ja toteuttaa vaihtoehto,
jonka laadukkuus pisteytetaan tilaajan toimesta.

1.8.6 Paikallisuus

Hankintalain periaatteet avoimuus, tasapuolisuus, syrjiméattomyys ja suhteellisuus ohjaavat kaik-
kia hankintoja. Paikallisten yritysten suosiminen ei ole sallittua, mutta se ei esta paikallisuuden
huomioimista kilpailutuksissa.

Tapoja paikallisten, usein pienten, tarjoajien huomioimiseksi ovat esim. hankinnan jakaminen
osiin, osatarjousten hyviksyminen, vaihtoehtoisten tarjousten hyviksyminen ja kannustaminen ja
neuvonta yhteenliittymini tarjoamiseen.
Asiaa voidaan kuvata esimerkin avulla, jossa hankinnan kohteena on virvoitusjuomakori sisaltoi-
neen (24 pulloa):
¢ voidaan edellyttadd, ettd on tarjottava kori ja kaikki 24 pulloa, joiden sisilto on tarkasti maari-
telty
o tdssd tapauksessa kannustetaan yrityksia tarjoamaan yhteenliittymana, jonka kesken tarjot-
tavat maarat voidaan jakaa halutulla tavalla
e voidaan sallia osatarjoukset siten, etta tulee tarjota vahintaan yksi (1) pullo, eika koria ole
pakko tarjota
o korin mitat on maaritelty, ja se hankitaan korille edullisimman hinnan tarjonneelta
o kaikkien tarjottavien pullojen tulee olla koriin soveltuvia
¢ voidaan sallia vaihtoehtotarjoukset pullojen sisillon suhteen
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o jos eiole tarjota punaista A voi tarjota vastaavaa punaista B
o reunaehdot vaihtoehdoille tulee maaritella, jotta tarjousten vertailukelpoisuus sailyy

Sijaintivaatimusten asettaminen on mahdollista hankinnoissa, joissa sijainnilla on tosiasiallista
merkitysta palvelun loppuasiakkaan kannalta, kuten paivahoitopalvelut, ikdiihmisten asumispalve-
lut tai paihdehoitopalvelut. Sijainti voidaan maarittaa hankinnan ehdottomissa vaatimuksissa
esim. tietyn km-maariisen alueen tai tietyn kunnan sisilla tapahtuvaksi. Samalla tavoin sijaintia
voidaan kayttdd myos pisteytettavana vertailuperusteena.

1.8.7 Alihankkijoiden k&yttaminen

Hankintayksikko ei voi kokonaan kieltaa alihankkijoiden kayttamistd, mutta hankintayksikko voi
rakennusurakka- ja palveluhankinnoissa seka tavarahankintaan liittyvissa kokoamis- ja asennus-
toissa vaatia, ettd tarjoaja tai ryhmittyman jasen itse toteuttaa tilaajan maarittelemat kriittiset teh-
tavat.

Tarjoaja voi kiyttda hankinnan toteuttamisessa apuna muita yrityksia tai yhteistybkumppaneita,
jolloin kyse saattaa olla esimerkiksi ryhmittymasti, alihankinnasta tai yritysryhmaén sisdisesta yh-
teistyosta. Hankintayksikon tulee vaatia tarjoajia ilmoittamaan tarjouksessaan, minki osan sopi-
muksista se aikoo antaa alihankintana kolmansille, seka ehdotetut alihankkijat. Tallainen ilmoitus
ei rajoita paaasiallisen tarjoajan vastuuta hankinnan toteuttamisesta.

Rakennusurakoissa ja sellaisissa palveluhankinnoissa, jotka suoritetaan hankintayksikon valitto-
massa valvonnassa olevissa tiloissa, hankintayksikon on velvoitettava viimeistaan hankintasopi-
muksen toteuttamisen alkaessa valittua tarjoajaa ilmoittamaan sellaisten alihankkijoiden nimet,
yhteystiedot ja lailliset edustajat, jotka osallistuvat rakennusurakkaan tai palveluhankintaan, jos ne
ovat kyseiseni ajankohtana tiedossa. Valitun tarjoajan on ilmoitettava hankintasopimuksen voi-
massaoloaikana myos muutokset tillaisissa alihankkijoissaan sekd muutokset edella mainittuihin
tietoihin.

Porvoon kaupungin kilpailutuksissa alihankinnan ketjuttaminen tulee paasaantoisesti rajata siten,
ettd tarjoajan alihankkija ei voi kdyttaa alihankintaa Porvoon kaupungille tuotetun palvelun toteut-
tamisessa ts. alihankintaketju voi olla vain yksiportainen. Rakennusurakkakilpailutuksissa voidaan
perustellusta syysta kayttaa kaksi- tai kolmeportaista alihankintaketjua esim. tiettya erikoisosaa-
mista vaativan tyosuorituksen kohdalla.

1.9 Hankinnat sidosyksikolté

Hankintalakia ei sovelleta sidosyksikoltd tehtdvaan hankintaan. Sidosyksikko on hankintayksikosta
muodollisesti erillinen ja paatoksenteon kannalta itsendinen yksikko, johon hankintayksikko yksin
tai yhdessa muiden hankintayksikoiden kanssa kiayttaa maaraysvaltaa samoin kuin omiin toimi-
paikkoihinsa. Lisaksi edellytyksena on, etti sidosyksikko harjoittaa vain hankintalaissa maaritellyn
osuuden liiketoiminnastaan muiden tahojen kuin maardysvallan omaavien hankintayksikoiden
kanssa. Sidosyksikossa ei saa olla muiden kuin hankintayksikoiden padomaa. (Ks. tarkemmin han-
kintalain 15 § ja erikoisalojen hankintalain 25 §).

1.10 Hankinnat yhteishankintayksikolté

Yhteishankintayksikko on hankintayksikko, joka hankkii omistajilleen tavaroita, palveluja ja raken-
nusurakoita tai tekee niille em. tuotteita koskevia hankintasopimuksia tai puitejarjestelyja. Yhteis-
hankintayksikkona toimivan hankintayksikon tulee tayttaa hankintalaissa maaritellyt edellytykset.
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Kun hankintayksikko hankkii tavaroita, palveluja tai rakennusurakoita kayttden yhteishankintayk-
sikkoa tai toteuttaa hankinnan kayttaen yhteishankintayksikon hankintalain mukaisesti kilpailutta-
maa hankintasopimusta tai puitejarjestelya, hankintayksikon katsotaan noudattaneen hankintalain
kilpailuttamisvaatimusta. T4lloin hankintayksikon ei itse tarvitse enéi kilpailuttaa hankintaa han-
kintalain mukaisella menettelylla (hankintalaki 20—21 §, erikoisalojen hankintalaki 30 §).

Yhteishankintayksikoiden kilpailutuksiin sitoudutaan jo niiden valmisteluvaiheessa, ennen kuin
yhteishankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen. Hankintaan osallistuvilla hankintayksikoilla
on mahdollisuus vaikuttaa tarjouspyynnon sisialtoon valmisteluvaiheessa. Yhteishankintaan ei
voida sitoutua enia tarjouspyynnon julkaisemisen jalkeen. Hankinnan suorittamisesta yhteishan-
kintana paattaa se toimielin tai viranhaltija, jolla muutoinkin on oikeus paattaa asianomaisesta
hankinnasta.

Porvoon kaupungin hankinnoissa voidaan kiyttaa seuraavien yhteishankintayksikoiden palveluja:
Hansel Oy, Sarastia Oy ja Kuntien Tiera Oy.

1.11 Muut yhteishankinnat

Hankintayksikot voivat sopia yksittdisen hankinnan toteuttamisesta yhdessia. Hankintaan osallistu-
vat hankintayksikot vastaavat yhdessa taméan lain sidannosten noudattamisesta, jos hankinta toteu-
tetaan kokonaisuudessaan kaikkien hankintaan osallistuvien hankintayksikoiden nimissa ja niiden
puolesta. Tata yhteisvastuuta sovelletaan myo0s tilanteissa, joissa yksi osallistuvista hankintayksi-
koista toteuttaa hankintamenettelyn omasta ja osallistuvien hankintayksikoiden puolesta. Jos han-
kintamenettelya ei toteuteta kaikkien osallistuvien hankintayksikoiden nimissa ja puolesta, osallis-
tuvat hankintayksikot vastaavat yhdessa taman lain sdannosten noudattamisesta silta osin kuin ne
ovat toteuttaneet hankintamenettelyn vaiheet yhdessa. Osallistuva hankintayksikko on yksin vas-
tuussa timan lain sidnnosten noudattamisesta niiden vaiheiden osalta, jotka se toteuttaa omissa
nimissaan ja omasta puolestaan.

Kun hankintaa lahdetaan toteuttamaan yhdessa muiden hankintayksikoiden kanssa, tulee hankin-
tayhteistyOsti ja sen ehdoista laatia sopimus hankintaan osallistuvien hankintayksikéiden kesken.
Sopimuksessa tulee miiritelld ainakin seuraavat asiat; kuka laatii hankinta-asiakirjat, kuka julkai-
see hankintailmoituksen ja vastaa hankintamenettelyn kaytannon toteutuksesta, kuinka mahdolli-
set hankintamenettelyn aikaiset ratkaisut tehdaan, kuinka toimitaan mahdollisen hankintaoikaisun
ja/tai valituksen osalta, tekeeko jokainen tilaaja hankintasopimuksen omissa nimissaén vai teh-
daanko yhteinen sopimus ja hankintaprosessin kustannusten jakoperusteet.
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2 EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat

EU-kynnysarvot ylittdvista hankinnoista on saddetty varsin selkeisti ja yksityiskohtaisesti hankin-
talain luvuissa 5 — 10 ja erityisalojen hankintalain luvuissa 4 - 7. Tahan hankintaohjeeseen on poi-
mittu asiat, jotka vaativat erityista huomiota, kun kilpailutetaan EU-kynnysarvon ylittava tavara-
tai palveluhankintaa, rakennusurakkaa tai suunnittelukilpailua.

Erikoisalojen hankintalain mukaiset hankintamenettelyt on kuvattu 36 — 59 §:ssa.

2.1 Hankintamenettelyt

Paatos siita, mitd hankintamenettelya kaytetaan, tehdaan hankintakohtaisesti.

EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen hankintamenettelyt on kuvattu hankintalain luvussa 5.
Hankinnat tulee toteuttaa kiyttden jotain lakiin kirjatuista menettelyista.

2.1.1 Avoin menettely 32 §

Avoimessa menettelyssi julkaistaan hankintailmoitus ja asetetaan tarjouspyynto kaikkien saata-
ville Hilma-palvelussa (www.hankintailmoitukset.fi). Avoimen tarjouspyynnon perustella kaikki
halukkaat toimijat voivat tehda tarjouksen. Hankintailmoituksen julkaisemisen ja tarjouspyynnon
saataville asettamisen jilkeen voidaan tarjouspyynto ldhettida tiedoksi soveliaiksi katsotuille toimit-
tajille my0s esim. sahkopostitse.

2.1.2 Rajoitettu menettely 33 §

Rajoitetussa menettelyssa julkaistaan ilmoitus hankinnasta, johon kaikki halukkaat toimittajat voi-
vat pyytda saada osallistua. Ainoastaan hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda tar-
jouksen. Tasta huolimatta rajoitettua menettelya koskevat tarjouspyyntoasiakirjat tulee asettaa
sahkoisesti ja avoimesti kaikkien saataville jo hankintailmoituksen julkaisemispaivana.
Ehdokkaiden maaraa voidaan rajata jo ennalta. Ehdokkaita on kutsuttava menettelyyn hankinnan
kokoon ja laatuun nidhden riittava maara todellisen kilpailun varmistamiseksi.

2.1.3 Neuvottelumenettely 34 §

Neuvottelumenettelya kiyttdessa tulee hankintailmoituksessa, alustavassa tarjouspyynnossa tai
neuvottelukutsussa esittaa kuvaus tarpeista ja hankittavista tavaroista, palveluista tai rakennusura-
koissa vaadittavista ominaisuuksista. Tulee myos ilmoittaa kokonaistaloudellisuuden vertailupe-
rusteet sekid, mitka kuvauksen osat sisaltavit vihimmaisvaatimukset, jotka kaikkien tarjousten on
taytettava.

Neuvottelumenettelyssa kutsutaan yhtdaikaisesti ja kirjallisesti valitut ehdokkaat jattimaan alusta-
vat tarjouksensa. Ehdokkaille osoitettu kutsu ei sisilla neuvotteluihin osallistumista varten tarvit-
tavia tietoja, vaan ainoastaan yksiloidyn kutsun jattaa alustava tarjous. Neuvotteluihin valituilta
ehdokkailta pyydetaan alustavat tarjoukset, joiden pohjalta neuvottelut kiydaan. Neuvottelujen
kuluessa voidaan my6s muuttaa tarjouspyyntoa tai neuvottelukutsua. Neuvottelut voivat tapahtua
vaiheittain siten, ettd neuvotteluissa mukana olevien tarjousten maaraa rajoitetaan neuvottelujen
aikana soveltamalla hankintailmoituksessa, tarjouspyynnossa tai neuvottelukutsussa ilmoitettuja
kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteita ja mahdollisia vertailuperusteita.
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Neuvottelut paiatetdan ilmoittamalla asiasta jiljella oleville tarjoajille. Lopullisista tarjouksista ei
saa neuvotella.

2.1.4 Kilpailullinen neuvottelumenettely 36 §

Kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa julkaistaan ilmoitus hankinnasta, johon kaikki halukkaat

toimittajat voivat pyytda saada osallistua. Sen jialkeen neuvotellaan hyviksyttyjen ehdokkaiden

kanssa, jotta voidaan kartoittaa ja méaritella keinot, joilla tilaajan tarpeet voidaan parhaiten tayt-

taa. Kilpailullisen neuvottelumenettelyn kaytto edellyttaa aina hankintalaissa olevaa perustetta sen

kaytolle. Kilpailullinen neuvottelumenettely voidaan valita, jos joku seuraavista edellytyksista tayt-

tyy:

e tarpeita ei voida tayttaa olemassa olevia ratkaisua mukauttamalla

¢ hankintaan kuuluu suunnittelua tai innovatiivisia ratkaisuja

¢ hankinnan luonteeseen, monimutkaisuuteen tai oikeudelliseen rahoituksen muotoon liittyvista
erityisista syista tai niihin liittyvien riskien vuoksi ei voida tehda hankintasopimusta ilman
edeltavia neuvotteluja

e hankinnan kohteen kuvausta ei voida laatia riittdvan tarkasti viittaamalla standardiin, euroop-
palaiseen tekniseen arviointiin, yhteiseen tekniseen eritelméin tai tekniseen viitteeseen

2.1.5 Innovaatiokumppanuus 38 §

Innovaatiokumppanuuden tavoitteena on innovatiivisen tavaran, palvelun tai rakennusurakan ke-
hittdminen ja timan tuloksena tuotettavien palveluiden tai rakennusurakoiden hankkiminen. In-
novaatiokumppanuudessa hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen, johon kaikki halukkaat
toimittajat voivat pyytda saada osallistua.

Innovaatiokumppanuus voidaan valita, jos tarvetta ei voida tayttda hankkimalla markkinoilla jo
saatavilla olevia tavanomaisia tavaroita, palveluja tai rakennusurakoita.

2.1.6 Sahkoéinen huutokauppa 44 §

Sahkoisella huutokaupalla tarkoitetaan toistuvaa menettelya, jonka kuluessa tarjoajat esittavat
hankintayksikolle uusia alennettuja hintoja tai tarjouksen sisdltdmia tekijoita koskevia uusia ar-
voja.

Sahkoisen huutokaupan kayton edellytyksena on, etta tarjouspyynnon sisalta voidaan laatia riitta-
van tarkasti. Sihkoinen huutokauppa on osa hankintamenettelya, mutta ei kuitenkaan itsendinen
hankintamenettely. Sahkoista huutokauppaa voidaan kayttaa kilpailuttamisen viimeisessa vai-
heessa avoimessa, rajoitetussa ja neuvottelumenettelyssi seka kun puitejarjestelyyn valitut toimit-
tajat kilpailutetaan uudelleen. Lisdksi sahkoistd huutokauppaa voidaan kayttaa dynaamisen han-
kintajarjestelmén puitteissa tehtdavian hankinnan kilpailuttamisen yhteydessa. Sahkaoista huuto-
kauppaa ei kuitenkaan voida kayttaa kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa.

2.1.7 Dynaaminen hankintajérjestelméa 49 §

Dynaamisella hankintajarjestelmalla tarkoitetaan taysin sahkoista hankintamenettelya tavanomai-
sille ja markkinoilla yleisesti saatavilla oleville hankinnoille. Hankintamenettely on kestonsa ajan
avoin kaikille soveltuvuusehdot tayttaville toimittajille. Dynaamisessa hankintajarjestelméssa
kaikki kiinnostuneet toimittajat voivat pyytaa osallistua jarjestelméin sen keston ajan. Kaikki han-
kinta-asiakirjoissa asetetut soveltuvuusvaatimukset tayttavat ehdokkaat tulee hyvaksya.
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2.1.8 Suunnittelukilpailu 54 §

Suunnittelukilpailun osallistujien maarai voidaan rajoittaa noudattamalla ennalta ilmoitettuja pe-
rusteita. Suunnittelukilpailuun on kuitenkin aina kutsuttava riittdva maara osallistujia todellisen
kilpailun varmistamiseksi. Suunnittelukilpailuun osallistumista ei saa rajoittaa alueellisella perus-
teella tai silld perusteella, ettd osallistujien on oltava joko luonnollisia henkil6ita tai oikeushenki-
16ita.

2.2 Menettelytekniikat

Puitejarjestely, sihkoinen huutokauppa ja sihkoiset luettelot ovat luonteeltaan siahkoisissa tai yh-
distetyissa hankinnoissa kaytettyja menettelytekniikoita. Menettelytekniikat ovat luonteeltaan osia
hankintamenettelysta, mutta eivat kuitenkaan itseniisia hankintamenettelyja.

2.2.1 Puitejérjestely

Puitejarjestelylla tarkoitetaan yhden (1) tai useamman hankintayksikon ja yhden (1) tai useamman
toimittajan vilistd sopimusta, jonka tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan kuluessa tehtivia han-
kintasopimuksia koskevat hinnat ja suunnitellut maarit sekd muut ehdot. Hankintayksikon on va-
littava toimittajat puitejarjestelyyn hankintalain mukaisella hankintamenettelylla noudattaen, mita
hankintamenettelyjen kayttoedellytyksista ja kilpailutuksen menettelyvelvoitteista sdddetaan.

Valittava toimittajien maara on ilmoitettava ennalta hankintailmoituksessa, neuvottelukutsussa tai
tarjouspyynnossa. Useamman toimittajan puitejarjestelyyn on valittava ilmoitettu maara toimitta-
jia, jollei soveltuvuusvaatimukset tayttavia tarjoajia tai hyvaksyttavia tarjouksia ole vihemman.
Puitejarjestelyyn voidaan valita myos kaikki hyvaksyttavan tarjouksen jattaneet kelvolliset tarjo-
ajat.

Yhden toimittajan kanssa tehtyyn puitejarjestelyyn perustuvat hankinnat voidaan tehda ilman kil-
pailuttamista, jos puitejarjestelyn ehdot on vahvistettu jarjestelyssa. Hinnan osalta vahintaan hin-
nan muodostamista koskevan saannon tulee olla sitova. Menettely ei kaytannossa poikkea hankin-
tasopimuksista, joissa toimitukset on sovittu tapahtuvaksi tilauksen perusteella ennalta sovittujen
ehtojen mukaisesti. Puitejarjestelyssa hankintayksikko voi tarpeen vaatiessa kuitenkin pyytaa toi-

mittajaa tismentadmaan tai tiydentamain kirjallisesti tarjoustaan.

Useamman toimittajan kanssa tehtyyn puitejarjestelyyn perustuvat hankinnat voidaan tehda ilman
kilpailuttamista, jos kaikki puitejarjestelyn ehdot on vahvistettu jarjestelyssa. Hinnan osalta vahin-
taan hinnan muodostamista koskevan saannon tulisi olla sitova. Toimittajien valinen etusija- tai
rankingjarjestys on vahvistettava alkuperiisen hankintapaatoksen yhteydessa. Tilaus tehddin en-
simmaiselle sijalle valitulta toimittajalta. Mikili kyseinen toimittaja ei pysty vastaamaan tilaajan
tarpeeseen voidaan hankinta tehda seuraavaksi sijoittuneelta toimittajalta jne. Puitejarjestelyissa,
joiden tarkoituksena on luonnollisille henkilille tarkoitettujen tavaroiden tai palvelujen toimitta-
minen, voidaan ottaa huomioon kyseisten luonnollisten henkiloiden tarpeet tai valinta. Puitejarjes-
telyyn perustuviin hankintoihin voidaan siten soveltaa mahdollisuutta tehda hankinta ilman kilpai-
lutusta, jos puitejarjestelyn ehtojen mukaan hankittavan tavaran tai palvelun kayttajana oleva kan-
salainen tekisi valinnan puitejarjestelyyn otettujen toimittajien valilld; esimerkiksi terveydenhuol-
lon henkilokohtaisten apuvilineiden hankinta.
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Jos kaikkia puitejarjestelyn ehtoja ei ole usean toimittajan kanssa tehdyssa jarjestelyssa vahvis-
tettu, kilpailutetaan hankinnat puitejarjestelyyn otettujen toimittajien kesken puitejarjestelyn ja
tarvittaessa tarjouspyynnon ehtojen mukaisesti. Hankintayksikon on pyydettava kirjallinen tarjous
niilta puitejarjestelyyn otetuilta toimittajilta, joilla on edellytykset hankinnan toteuttamiseen. Tar-
jouspyynnossa voidaan hankinnan kohdetta ja menettelyn ehtoja tismentid, kunhan tama ei johda
olennaisiin muutoksiin.

Puitejarjestelyn tarjouspyynnossi on esittava perusteet, joiden mukaisesti ratkaistaan puitejarjes-
telyn sisdisten hankintojen tekemisen tapa.

Puitejirjestely voi olla voimassa enintdin nelji (4) vuotta. Hankinnan kohteen sita perustellusti
edellyttaessa puitejarjestely voi poikkeuksellisesti olla kestoltaan pidempi. Esimerkkina hyvaksyt-
tavasta perusteesta voisi olla tilanne, jossa hankinta tehdaan viideksi (5) vuodeksi, koska kyseiselle
palvelulle timan jalkeen enaa ole tarvetta. Puitejarjestelyn ehtoihin ei saa tehda olennaisia muu-
toksia sen voimassaoloaikana. Puitejirjestelyn ja sithen perustuvien sopimusten kestoaika ei tar-
vitse olla keskenaan yhta pitka. Puitejarjestelyyn perustuva sopimus voi siis olla kestoltaan pi-
dempi kuin puitejarjestelyn kesto.

Puitejirjestelyyn perustuvasta hankinnasta ei tehda hankintalain mukaista paatosta silloin, kun
hankinta tehdaan puitejarjestelyssa vahvistettujen ehtojen mukaisesti ilman kilpailuttamista. (han-
kintalaki 123 §).

2.2.2 Sahkéinen huutokauppa

Sahkoisella huutokaupalla tarkoitetaan toistuvaa menettelya, jonka kuluessa tarjoajat esittavat
hankintayksikolle uusia alennettuja hintoja tai tarjouksen sisdltdmia tekijoita koskevia uusia ar-
voja.

Sahkoinen huutokauppa on osa hankintamenettely4, mutta ei kuitenkaan itsendinen hankintame-
nettely. Sahkoista huutokauppaa voidaan kayttaa kilpailuttamisen viimeisessa vaiheessa avoi-
messa, rajoitetussa ja neuvottelumenettelyssa seki kun puitejarjestelyyn valitut toimittajat kilpai-
lutetaan uudelleen. Lisiksi sihkoistd huutokauppaa voidaan kayttda dynaamisen hankintajarjestel-
man puitteissa tehtavan hankinnan kilpailuttamisen yhteydessa. Sahkoista huutokauppaa ei kui-
tenkaan voida kayttaa kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa.

2.2.3 Sahkoiset luettelot

Sahkoisella luettelolla tarkoitetaan tapaa antaa tarjous sahkoisen luettelon muodossa. Hankintayk-
sikko voi joko vaatia tai sallia, etta tarjoukset esitetaan sahkoisen luettelon muodossa tai etta niihin
liitetdan sahkoinen luettelo. Kyseessi ei ole itsendinen hankintamenettely, vaan pikemminkin tapa
antaa tarjous luettelon muodossa.

Sahkoisissa luetteloissa tiedot esitetdan ja jarjestetdan tavalla, joka on yhteinen kaikille mukana
oleville tarjoajille ja jota voidaan kasitella sahkoisesti. Esimerkiksi tuotteiden hintatiedot voidaan
pyytaa toimittamaan taulukon muodossa. Luettelon muodossa esitettaviin tarjouksiin voitaisiin
liittdd myoOs muita tarjousta tiydentavia asiakirjoja kuten testausraportteja. Edellytyksena sahkoi-
sen luettelon kaytolle on, ettd hankintamenettelyyn liittyva tietojenvaihto toimitetaan sahkoista
muotoa kiyttien.
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2.3 Méaéraajat

Hankintalaissa on saadetty EU-hankinnoissa tarjousajoille vahimmaismaaraajat, joita ei voida alit-
taa. Naiden puitteissa hankintayksikko voi asettaa haluamansa maaraajat, huomioon tulee kuiten-
kin ottaa hankinnan laatu ja monitahoisuus seki tarjousten laatimisen ja toimittamisen vaatima
aika.

4 N )

Neuvottelumenettely

e Osallistumishake-
mus 30 paivai
e Tarjous 30 paivaa*

* - 5 pdivaa, jos tarjousten
jattaminen sahkoisessa

\ / \ / muodossa

VAHIMMAISMAARAAJAT

Aikojen laskennassa tulee lisaksi huomioida, etta viisi (5) paivaa tulee varata tarjouspyynnon jul-
kaisuun TED-tietokannassa, ts. avoimen menettelyn ilmoitus tulee 1dhettia julkaistavaksi vahin-
tdan 35 paivaa ennen suunniteltua tarjousten viimeista jattopaivaa.

2.4 Suorahankinnat

Suorahankintoihin sovelletaan, mitd hankintalain 40 ja 41 §:ssi ja erikoisalojen hankintalain 43 ja
44 § sdadetidn. Kilpailuttaminen on hankinnoissa ehdoton padsiaanto, josta poikkeamista on kai-
kissa tapauksissa tulkittava suppeasti.

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

e Edellytyksena on, ettei tarjouspyynnon ehtoja olennaisesti muuteta

e Tarjousta ei pideta soveltuvana, jos se on hankintasopimuksen kannalta tarpeeton eika ilmei-
sesti tayta hankinta-asiakirjoissa maariteltyja hankintayksikon tarpeita ja vaatimuksia ilman,
ettd sitd muutetaan olennaisesti. Kysymykseen tulevat 1dhinna sellaiset tilanteet, joissa saadut
tarjoukset ovat taysin tarjouspyyntoa vastaamattomia.

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

Suorahankinta on mahdollinen my®s silloin, jos teknisesta syysta tai yksinoikeuden suojaamisen
vuoksi vain tietty toimittaja voi toteuttaa hankinnan eiki vaihtoehtoisia ratkaisuja ole.

e Tekniseni seikkana kyseeseen voi tulla esimerkiksi poikkeuksellinen uusi tekninen ratkaisu tai
hankinnan kohteen edellyttama tietty kasityotaito, jota hankinnan toteuttaminen edellyttaa.
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¢ Hankintayksikon tulee pystya osoittamaan, ettei ole olemassa korvaavia ratkaisuja, joilla sama
lopputulos voitaisiin saavuttaa.
¢ Yksinoikeuteen liittyva peruste voi olla seurausta immateriaalioikeuksien juridisesta suojasta

Airimméinen kiiretilanne voi joskus antaa mahdollisuuden suorahankinnan tekemiseen. Kiireen
tulee johtua hankintayksikon ulkopuolisista syista.

e Perusteen on oltava dkillinen ja sellainen, jota hankintayksikko ei ole kohtuudella voinut enna-
koida.

e Edellytyksena suorahankinnan tekemiselle &arimmaéisen kiireen vuoksi on lisdksi, ettd hankin-
nan tekeminen on ehdottoman valttimatonta.

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

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

Paatos suorahankinnan kayttdmisesta on perusteltava, koska tilloin poiketaan hankintalain edel-
Iyttamasta kilpailuttamisvelvollisuudesta. Ennen paatoksen tekemista suorahankinnan laillisuu-
desta on pyydettava hankintapaillikon / kaupunginlakimiehen lausunto.

2.5 Hankinnasta ilmoittaminen

Julkisten hankintojen avoimuuden periaate edellyttiai, ettd hankinnasta tiedotetaan avoimesti ja
riittdvin laajasti. Velvollisuutena on hy6dyntda markkinoilla oleva kilpailu ja huolehtia siit4, etta
tieto hankinnan kiaynnistamisestd on ehdokkaiden ja tarjoajien saatavilla.

Maaraykset EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen ilmoitusmenettelysta 10ytyvat hankintalain lu-
vusta 7 ja erikoisalojen hankintalain 6. luvusta. Kaikki EU-kynnysarvon ylittavat hankintailmoituk-
set tulee lahettaa julkaistavaksi kayttaen Cloudia-jarjestelmaa.

2.5.1 Suorahankintailmoitus

Suorahankinnoista kannattaa paasaantoisesti julkaista hankintalain 131 §:ssa tarkoitettu suorahan-
kintailmoitus Hilma-ilmoituskanavaan, jotta muutoksenhakuaika saadaan katkaistuksi ja estetdan
kilpailu- ja kuluttajaviraston mahdollisuus seuraamuksia koskevien esitysten tekemiseen.

Jos suorahankinnasta ilmoitetaan, voidaan hankintasopimus tehda aikaisintaan 14 paivan kuluttua
ilmoituksen julkaisusta.

2.5.2 Ennakko- / kausi-ilmoitus

Hankintayksikko voi julkaista ennakko- / kausi-ilmoituksen yhdesta tai useammasta seuraavien
kuukausien aikana toteutettavasta hankinnasta, joiden ennakoitu arvo on vahintaan EU-kynnysar-
von suuruinen.
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Ilmoitus on toimitettava julkaistavaksi vahintadn 35 piivaa ja enintdan 12 kuukautta ennen han-
kintailmoituksen lahettamista. Liitteessa E tarkoitettuja palveluhankintoja koskevissa hankintaso-
pimuksissa ennakkoilmoituksen voi kuitenkin toimittaa julkaistavaksi yli 12 kuukautta ennen han-
kintailmoituksen lahettamista.

2.6 Yhteinen eurooppalainen hankinta-asiakirja (ESPD)

Yhteisella eurooppalaisella hankinta-asiakirjalla tarkoitetaan vakiomuotoista asiakirjaa, josta kiy-
tetdan myos nimitystd ESPD (European Single Procurement Document).

Yhteista eurooppalaista hankinta-asiakirjaa kaytetaan EU-kynnysarvot ylittavien hankintojen
osalta alustavana nayttona siita, etta poissulkemisperusteet eivat rasita ehdokasta tai tarjoajaa seka
siita, ettd ehdokas tai tarjoaja tayttaa hankintayksikon asettamat soveltuvuusvaatimukset.

ESPD-lomakkeen kiytt6é on pakollista kaikissa EU-kynnysarvon ylittavissa palvelu- ja tavarahan-
kinnoissa seki rakennusurakoissa. Lisatietoa http://www.hankinnat.fi/fi/eu-hankinta/soveltu-
vuus/espd.

2.7 Hankintalain mukainen rikosrekisteriote

Ennen hankintasopimuksen solmimista tulee tarjoajaa vaatia esittamaan hankintalain mukainen,
oikeusrekisterikeskuksen luovuttama rikosrekisteriote seka yrityksen etti sen hallinto-, johto- tai
valvontaelinten jasenten tai muiden yrityksen edustus-, paatos-, tai valvontavaltaa kayttavien hen-
kiloiden osalta.

Tarjoaja toimittaa otteet postitse hankintayksikolle, joka tarkistaa ne, laatii tarkastuksesta muis-
tion ja joko havittaa tai palauttaa otteet postitse tarjoajalle. Hankintaotteita ei saa tallentaa eika jal-
jentaa, joten niiden ldhetys sdhkopostitse ei ole mahdollista. Otteesta voidaan tallentaa vain sen
tunnistetiedot eli tieto siitd kenesta ote on tarkastettu seka otteen myontopaiva. Vaatimus rikosre-
kisteriotteiden toimittamisesta tulee ilmoittaa hankintailmoituksessa. Lisatietoa http://www.oi-
keusrekisterikeskus.fi/fi/index/rekisterit/rikosrekisteri/yrityksenjayhteisontiedonsaantioi-
keus.html.

25 (50)


http://www.hankinnat.fi/fi/eu-hankinta/soveltuvuus/espd
http://www.hankinnat.fi/fi/eu-hankinta/soveltuvuus/espd

3 Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat

3.1 Hankintamenettely

Hankintalaissa kansallisen kynnysarvon ylittavat, mutta EU -kynnysarvon alle jaavat hankinnat on
jatetty hankintamenettelyn osalta hankintayksikon oman harkinnan mukaan toteutettaviksi (100
§). Hankinnat on kuitenkin padsaantoisesti kilpailutettava ja hankinnasta on julkaistava ilmoitus
HILMA -palvelussa (www.hankintailmoitukset.fi).

Hankinta toteutetaan aina hankinnan kokoon ja luonteeseen parhaiten soveltuvaa menettelya hyo-
dyntden. Hankintayksikon on noudatettava hankinnan kilpailuttamisessa sellaisia menettelyja,
jotka ovat julkisissa hankinnoissa noudatettavien periaatteiden mukaisia. Nama periaatteet ovat
tasapuolisuus, syrjimattomyys, avoimuus ja suhteellisuus.

Hankintayksikko maarittelee itse menettelyn kulun kansallisessa hankinnassa. Hankintayksikon
on kuvattava kiayttiméansa hankintamenettely hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa. Kuvaus
tulee esittaa siten, etta toimittajat pystyvat sen perusteella ennakoimaan kaytetyn hankintamenet-
telyn luonnetta ja kulkua seki tietdvat oman roolinsa menettelyssa.

Hankintayksikko voi halutessaan kayttaa samankaltaisia menettelyja (avoin, rajoitettu, neuvottelu-
menettely jne.) kuin hankintalain EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa tai mukauttaa niita.

Hilma-ilmoituslomakkeella kysytdan noudatettavaa menettelya. Jos hankintayksikko ilmoittaa
kayttavansa jotain tiettyd hankintamenettelya (rasti esim. avoin menettely -kohtaan), tulee han-
kinta toteuttaa hankintalaissa ko. menettelyd koskevia EU-sadnnoksid noudattaen.

Kansallinen hankinta voidaan toteuttaa avoimen menettelyn kaltaisena, jolloin hankintayksikko
julkaisee hankinnasta hankintailmoituksen ja asettaa saataville tarjouspyynnon, joiden perusteella
halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen. Hankintayksikko voi lisdksi lahettaa tarjouspyynnon
tunnetuille toimittajille ilmoituksen julkaisemisen jalkeen.

Menettely voidaan toteuttaa myos vaiheittain rajoitetun menettelyn tai neuvottelumenettelyn kal-
taisesti. Hankintayksikko voi julkaista hankinnasta hankintailmoituksen ja halukkaat toimittajat
voivat pyytdd saada osallistua hankintamenettelyyn. Ainoastaan hankintayksikon valitsemat eh-
dokkaat voivat tehda tarjouksen. Ehdokkaiden valinnassa kaytettavit kriteerit ja tarjouskilpailuun
otettavien ehdokkaiden maara ilmoitetaan etukiteen hankintailmoituksessa.

Hankintayksikko voi ilmoittaa, ettd menettely sisiltaa neuvotteluvaiheen/-vaiheita. Talloin hankin-
tayksikko voi neuvotella hankintasopimuksen ehdoista valitsemiensa toimittajien kanssa. Ehdok-
kaita on kutsuttava menettelyyn hankinnan kokoon ja laatuun nihden riittiva maara todellisen kil-
pailun varmistamiseksi. Ehdokkaiden valinnassa kaytettavat kriteerit ja neuvotteluun otettavien
ehdokkaiden miara ilmoitetaan etukiteen kuten rajoitetussa menettelyssa.

3.2 Suorahankinnat

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa suorahankintoihin sovelletaan, mita hankinta-
lain 40 ja 41 §:ssa saddetaan eli samoja kriteereitid kuin EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa.
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Kansallisen kynnysarvon ylittavistd suorahankinnoista on aikataulun salliessa syyta tehda hankin-
talain 131 §:n mukainen suorahankintailmoitus. Ilmoituksen tekeminen katkaisee muutoksenhaku-
ajan 14 vuorokauden paahan ilmoituksen julkaisemisesta. Jos suorahankintailmoitusta ei julkaista,
valituksen tekeminen markkinaoikeuteen on mahdollista kuuden (6) kuukauden kuluessa hankin-
tasopimuksen tekemisesta. Kilpailu- ja kuluttajaviraston toimivalta tehdi seuraamusesityksia
markkinaoikeudelle koskee nimenomaan ilmoittamatta jaaneita tai ilmeisen puutteellisesti ilmoi-
tettuja suorahankintoja (hankintalaki 141 §).

3.3 Hankinnasta ilmoittaminen

Hankintayksikon on julkaistava kansallisen kynnysarvon ylittdvasta hankinnasta ja suunnittelukil-
pailusta ilmoitus Hilma-palvelussa suomen- tai ruotsinkieliseni osoitteessa www.hankintailmoi-
tukset.fi, kdyttden kansalliselle hankintailmoitukselle tarkoitettua lomaketta (101 §).

Hankintayksikko voi julkaista hankintailmoituksen lisdksi muussa tarkoituksenmukaisessa tiedo-
tusvilineessa. Ilmoitusta ei saa julkaista muualla tai tarjouspyynt6a toimittaa suunnatusti tunne-
tuille toimittajille ennen kuin se on julkaistu Hilmassa.

Hankintailmoitukseen tulee sisallyttaa kaikki hankintalain 102 §:ssd mainitut tiedot. TAma onnis-
tuu kaytannossa kaytettaessa Hilma-palvelua ja vastattaessa kaikkiin hankintailmoituslomak-
keessa esitettyihin kysymyksiin.

Hankintojen sisallon maarittelyssa on kaytettava yhteisesta hankintasanastosta (CPV) annetussa
Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksessa (EY) N:o 2195/2002 vahvistettua viitenimikkeis-
tod. Hilman lomakepohja vaatii ilmoittajaa valitsemaan jonkin kohdan CPV-paidsanastosta (esi-
merkiksi 50000000-5 Korjaus- ja huoltopalvelut).

Hankintamenettelyn valinnasta ja kuvaamisesta hankintailmoituksessa on ohjeet kohdassa 3.1. Jos
hankintayksikko valitsee ne ehdokkaat, jotka voivat antaa tarjouksia tai osallistua neuvotteluihin,
ja asettaa tarjoajien tai ehdokkaiden arvioimiseksi soveltuvuusvaatimuksia, hankintailmoituksessa
tulee ilmoittaa vaatimusten asettamisesta seka siitd, mista tarkemmat tiedot mahdollisista vaati-
muksista ja niiden todentamiseksi vaadittavista asiakirjoista ovat saatavilla. Hankintailmoituk-
sessa on myos ilmoitettava, rajoitetaanko ehdokkaiden maariaa. Hankintailmoituksessa mainittuja
tietoja voidaan tdydentda muualta saatavissa olevilla tiedoilla, mistd on ilmoitettava hankintailmoi-
tuksessa. Osa tiedoista voidaan siten antaa tarjouspyynnossai, joka on hankintailmoituksen liit-
teena.

Hankintailmoituksessa ilmoitetaan, hyvaksytaanko vaihtoehto- ja/tai osatarjoukset. Jos osatar-
joukset hyvaksytaan, tulee ilmoittaa, milld perusteilla eri osien tarjoajat valitaan. Vaihtoehtotar-
jousten hyviaksyminen vaatii tarkkaa maarittelya siitd, mista ja milla ehdoin vaihtoehtotarjouksen
voi jattaa ja milla perusteilla valinta eri vaihtoehtojen vililla tehdaan.

Hankintalaissa ei ole tarkemmin maaritelty, minka pituinen on kohtuullinen maaraaika tarjousten

tai osallistumishakemusten jattamiselle kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa. Hankin-
tayksikon tulee aina asettaa maaraaika hankinnan kokoon ja luonteeseen nihden riittavan pitkaksi.
Lahtokohtaisesti maaraajan tulee olla vahintaan 10 tyopaivaa, jotta se on kohtuullinen.

Hankintamenettelyyn liittyva tietojenvaihto tapahtuu hankintayksikon valitsemalla tavalla. Valittu-
jen viestintavalineiden on oltava yleisesti kaytettavissa, eika vilineen valinta saa vaarantaa toimit-
tajien mahdollisuutta osallistua hankintamenettelyyn.
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3.4 Tarjouspyynnén sisélté

Tarjouspyynnon keskeisena tarkoituksena on kuvata hankinnan kohde seka pyytaa toimittajia
maidraaikaan mennessa esittaimain tarjouksensa.

Tarjouspyynto tai neuvottelukutsu ja niiden liitteet on laadittava niin selviksi, etta niiden perus-
teella voidaan antaa keskenain vertailukelpoisia tarjouksia.

Tarjouspyynto on tehtiva kirjallisesti. Samoja asioita on mahdollista ilmoittaa usein joko hankin-
tailmoituksessa tai tarjouspyynnossa. Jos tarjouspyynto ja hankintailmoitus eroavat sisalloltaan,
noudatetaan ristiriitatilanteessa hankintailmoituksen sisaltoa.

Tarjouspyynnossa, hankintailmoituksessa, ehdokkaille osoitetussa kutsussa tai niiden liitteissa on

oltava (hankintalaki 68 §):

¢ hankinnan kohteen méirittely tai hankekuvaus

o tilaajan asettamat tarjoajaa koskevat soveltuvuusvaatimukset (taloudelliset/rahoitukselliset
vaatimukset, tekninen soveltuvuus, ammatillinen patevyys) seka luettelo asiakirjoista, joilla tar-
joaja osoittaa soveltuvuutensa

¢ EU-hankinnoissa pyynto6 tdydentia yhteinen eurooppalainen hankinta-asiakirja (ESPD)

¢ hankinnan kohteelle asetetut ehdottomat laatuvaatimukset

e hankinnan kohteelle asetetut laadulliset vertailuperusteet

e kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet ja niiden suhteellinen painotus, kohtuullinen
vaihteluvali tai poikkeuksellisessa tapauksessa vertailuperusteiden tarkeysjarjestys

e viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen

e mairiaika tarjousten tekemiselle

e osoite, johon tarjoukset toimitetaan

o Kkieli tai kielet, joilla tarjoukset on laadittava

o kaksikielisend kaupunkina hyviaksymme tarjoukset suomen ja ruotsin kielill3, ellei muu-
hun ole erityista syyta

e tarjousasiakirjojen esittamista ja muotoa koskevat muut vaatimukset

e kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet ja suhteellinen painotus tai vaihteluvili
(hinta/laatu)

e Kkilpailullisessa neuvottelumenettelyssa neuvottelujen alkamispaiva seka neuvotteluissa kaytet-
tava kieli

e vaadittu tarjousten voimassaoloaika

e Lkeskeiset sopimusehdot (sopimusluonnos ja viittaus kaytettaviin yleisiin sopimusehtoihin)

e tiedot mahdollisuudesta esittaa lisikysymyksia tarjouspyynnosta ja miten kysymyksiin vasta-
taan

¢ muut olennaiset tiedot, joilla on merkitysta hankintamenettelyssa ja tarjouksen tekemisessa

Tarjouspyyntoon voidaan liittaa tekniset eritelmit, joissa kuvataan hankinnan kohteelle asetettavat
tekniset vaatimukset. Niiden on annettava tarjoajille yhtalaiset mahdollisuudet osallistua tarjous-
kilpailuun.

Hankintayksikko voi itse paattaa hankittavan kokonaisuuden. Tarjouspyyntoasiakirjoihin on sisal-
lytettava kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta tarpeelliset laatua koskevat tiedot, jotta kilpai-
luun osallistuvat voivat saada oikean kisityksen tilaajan tarpeista ja hankinnan yksityiskohdista.
Muita kuin tarjouspyyntoasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei voida kayttaa tarjousten vertailussa,
vaikka my6hemmin havaittaisiin, ettd jonkun tarjoajan esittamilla ehdoilla voitaisiin saavuttaa pa-
rempi lopputulos.
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3.5 Tarjoajan poissulkemisperusteet

Hankintalain 80 §:n mukaisia pakollisia poissulkemisperusteita sovelletaan Porvoon kaupungin
kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa. Hankintayksikon on mainittava tima tarjous-
pyynnossa tai hankintailmoituksessa. Tarjoajalta voidaan vaatia vakuutus siité, ettei sita koske mi-
kaan pakollinen poissulkemisperuste. Hankintalain mukainen rikosrekisteriote yhtiost4 ja vastuu-
henkil6ista voidaan vaatia, jos tistd ilmoitetaan hankintailmoituksessa/tarjouspyynnossa.

Hankintalain mukaiset rikosrekisteriotteet tulee aina vaatia rakennusurakkakilpailutuksissa, joi-
den arvo ylittda 1 000 000 €. Muissa kansallisissa hankinnoissa rikosrekisteriotteiden pyytamisen
tarpeellisuus tulee harkita tapauskohtaisesti.

Lisdksi voidaan soveltaa hankintalain mukaisia harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita (81 §).
Jos niin halutaan tehda, tima tulee mainita tarjouspyynnossa tai hankintailmoituksessa.

3.6 Tarjoajan soveltuvuusvaatimukset

Hankintayksikko voi asettaa vaatimuksia tarjoajan soveltuvuudelle. Tarjouspyynnossa asetettujen
vaatimusten taytyy olla perusteltuja ja oikeassa suhteessa hankinnan laajuuteen nahden. Téllaisia
vaatimuksia voivat olla esimerkiksi taloudellista ja rahoituksellista asemaa koskevat vaatimukset
(luottoluokitustaso tms.) tai teknista suorituskykya tai ammatillista patevyytta koskevat vaatimuk-
set (esim. referenssivaatimukset).

Tarjoajien soveltuvuutta koskevien vaatimusten asettamisessa tulee noudattaa, mita hankintalain
83—86 §:ssid sdddetdan. ESPD —lomakkeen kiytto ei ole pakollista kansallisissa hankinnoissa,
mutta sen mukaisia tarjoajan soveltuvuusehtoja (IV osa: valintaperusteita) voidaan hyodyntaa
myo0s kansallisissa hankinnoissa.

Hankintayksikko voi vaatia, etti tarjoajat antavat tarjouksensa osana vakuutuksen, etta ne taytta-
vat hankintayksikon asettamat soveltuvuutta koskevat vaatimukset. Vakuutuksessa annettujen tie-
tojen paikkansapitavyys tulee tarkastaa tarjouskilpailun voittajan osalta ennen hankintasopimuk-
sen allekirjoittamista.

3.7 Tarjousten vertailuperusteet

Hankintayksikon tulee ilmoittaa kdyttamansa kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste (halvin
hinta, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) sekd mahdolliset hinta-laatu-
suhteen arvioinnissa kiytettavat vertailuperusteet hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa.
Hankintayksikon on tarjouspyynnossa maariteltava ne perusteet, joilla tarjousten vertailu suorite-
taan ja hankintapaatos tehdaan. Hinta-laatusuhteen arvioinnissa kaytettavien vertailuperusteiden
tulee liittya hankinnan kohteeseen ja mahdollistaa tarjousten puolueeton arviointi.

3.8 Lisétiedot ja tarjousten jéttd

Tarjouspyynto asetetaan sihkoisesti kokonaisuudessaan tarjoajien saataville hankintailmoituksen
julkaisemispaivasta lahtien Hilma-palveluun ja Porvoon kaupungin internet-sivuille. Jos hankinta-
menettelyn aikana ilmenee tarve antaa lisatietoja tai taismentia tarjouspyyntoa, tiedot on annettava
kaikille ehdokkaille/tarjoajille samanaikaisesti ja saman siséaltoisinad. Annetut lisdtiedot on doku-
mentoitava.
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Tarjouspyynnossi on ilmoitettava, miten tarjoukset tulee antaa. Cloudia-jarjestelméin kautta jul-
kaistuissa tarjouspyynnoissa tarjous jatetaan siahkoisesti Tarjouspalvelu.fi -portaalin kautta. Mikali
tarjouspyynto on julkaistu suoraan HILMA-palveluun, tarjous pyydetaan toimittamaan sahkopos-
tilla esim. hankintapalvelut(at)porvoo.fi; henkilokohtaisia postilaatikoita ei tule kayttia tarjousten
vastaanottamiseen. Tarjoukset voidaan pyytaa lahetettaviksi muuten kuin siahkoisesti vain hankin-
talain 62 § 2 mom. mainitulla erityisella perusteella.

Tarjouspyynnossa annetaan maaraaika tarjousten jattamiselle. Perustellusta syysta voidaan tar-
jousaikaa pidentaa, jos esimerkiksi joku tarjoajaehdokkaista sita pyytdaa. Tarjousajan pidentaminen
on saatettava kaikkien tarjoajien tietoon alkuperiisessa maardajassa samalla tavoin kuin tarjous on

pyydetty.

Tarjoajille tulee antaa mahdollisuus kysymysten esittdmiseen tarjouksen jattimiseen liittyen. Maa-
raaika kysymysten esittamiselle tulee ilmoittaa tarjouspyynnossa. Paasaantona on, etta kysymykset
tulee esittaa viimeistaan 10 paivai ennen tarjousajan paattymista.

Esitettyihin kysymyksiin vastataan joko Porvoon kaupungin internet-sivulla (https://www.por-
voo.fi/kysymyksia-ja-vastauksia-tarjouspyynnoista), joka ilmoitetaan ehdokkaille hankintailmoi-
tuksessa samoin kuin paivamaara, jonka jalkeen vastaukset ovat luettavissa. Jos hankintamenettely
on toteutettu sahkoisesti Cloudia-sovelluksen avulla, vastataan kysymyksiin Tarjouspalvelu.fi -por-
taalissa.

3.9 Tarjousten késittely

Tarjoukset on avattava tarjousajan paatyttya tilaisuudessa, johon osallistuu vahintaan kaksi (2)
henkiloa. Jos tarjous on annettu paperilla, tarjouskirjeisiin on merkittava tarjousten avauspaiva-
maira ja avaajien nimikirjaimet.

Maiiriajan jalkeen saapuneet tarjoukset on aina hylattava.

Avaamisesta on tehtava poytakirja, johon merkitaan asian, ajan, paikan, lasna olevien henkil6iden
ja tarjousten jattoajan lisdksi saapuneet tarjoukset, niiden saapumisaika ja muut asiat, jotka ovat
tarpeen hankintaa kasiteltaessa. Poytakirjan allekirjoittavat 1asna olevat henkilot.

Saapuneet tarjoukset eivit ole viela julkisia. Ne tulevat salassa pidettavia tietoa lukuun ottamatta
julkisiksi, kun sopimus asiassa on tehty. (Ks. tarkemmin luku 8.1 ja laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 7 §).

3.9.1 Tarjousten tédydennyttéminen

Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta maaraajassa toimittamaan, lisidamaan, selven-
tamaan tai taydentamaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Tasmentamiselle on ase-
tettava midraaika, johon mennessa tdsmennykset tai selvennykset on toimitettava hankintayksi-
kolle.

Hankintayksikko voi pyytda tarjoajaa tai ehdokasta selventdmaiin tai tiydentdmain tarjousta aino-
astaan, jos tarjouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat vahaisessa
maarin puutteellisia tai virheellisid. Edellytyksena on, ettd menettelyssa noudatetaan yleisia han-
kintaperiaatteita (tasapuolisuus, syrjimattomyys, suhteellisuus ja avoimuus). Sallittua on esimer-
kiksi pyytaa tarjoajaa korjaamaan tarjouksessa oleva muotovirhe, kuten puuttuva allekirjoitus
taikka tdydentamaan puuttuva tarjouksen voimassaoloa koskeva tieto. Sallittua on lisaksi pyytaa
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tarjoajaa tismentdmaan hinnoittelua koskeva ilmeinen virhe, kuten vaira valuutta taikka hinnoit-
teluyksikko taikka hinnan suuruusluokkaa koskeva virhe, kuten pilkkuvirhe. Taydennyttamismah-
dollisuuden antaminen ei kuitenkaan saa johtaa tarjouksen sisdllon muuttamiseen, ts. tarjouspyyn-
non vastaisen tarjouksen muuttamiseen tarjouspyynnon mukaiseksi. Hankintayksikko ei siis voi
pyytda korjaamaan esimerkiksi olennaista hintatietoa tai hankinnan teknisti toteutusta koskevaa
seikkaa tai antamaan puuttuvaa selvitysta jostakin tarjousvertailuun olennaisesti vaikuttavasta sei-
kasta.

3.9.2 Tarjoajan soveltuvuus ja poissulkemisperusteet seké tarjouksen tar-
Jouspyynndn mukaisuus

Tarjousten kasittely soveltuvuuden ja poissulkemisperusteiden tarkistamiseksi sisaltaa useita vai-
heita. Tarkistettavaksi tulevat tarjoajan poissulkemisperusteet, tarjoajalle asetettujen soveltuvuus-
vaatimusten tayttyminen seka tarjouksen kohteelle asetettujen vaatimusten tayttyminen (hankin-
talaki 79 §). Pakollisen poissulkemisperusteen alaiset ja tarjouspyyntod vastaamattomat tarjoajat
tai tarjoukset suljetaan erillisilla paatoksilla pois tarjouskilpailusta.

Suositeltavaa olisi, etta tallainen tarjoajan tai tarjouksen poissulkemista koskeva hankintalain vaa-
tima paatos tehdaan omana vaiheenaan ennen varsinaista tarjousvertailua.

Hankintalain mukaisia pakollisia poissulkemisperusteita (80 §) tulee soveltaa kansallisen kynnys-
arvon ylittavissa hankinnoissa, jos sellainen tulee ilmi. Hankintayksikon on suljettava tarjouskil-
pailusta ehdokas tai tarjoaja, jota koskee pakollinen poissulkemisperuste. Lisdksi voidaan soveltaa
hankintalain mukaisia harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita (81 §). Vaikka harkinnanvaraisiin
poissulkemisperusteisiin usein viitataan hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossi, ei harkinnan-
varaista poissulkemisperustetta voi etukiteen asettaa soveltuvuusvaatimuksen kaltaiseksi reunaeh-
doksi, vaan sen soveltaminen on ratkaistava tapauskohtaisesti harkinnanvaraisen poissulkemispe-
rusteen tultua hankintayksikon tietoon.

Pakollisten ja harkinnanvaraisten poissulkemisperusteiden osalta tarjoajalla on oikeus esittaa nayt-
tod luotettavuudestaan 82 §:n mukaisesti. Jos hankintayksikko katsoo niyton luotettavuudesta riit-
tavaksi, se ei saa sulkea tarjoajaa pois tarjouskilpailusta. Hankintayksikolla ei ole kuitenkaan vel-
vollisuutta vaatia tai pyytda ndyttoa tarjoajan luotettavuudesta.

Niin ikdan tulee tarkistaa, tayttavatko tarjoaja, tarjottu tuote tai palvelu hankintayksikon asettamat
vahimmaisvaatimukset. Tarjoajan tulee tarjouksessa osoittaa tarjoamansa tavaran, palvelun tai ra-
kennusurakan olevan hankintailmoituksessa ja tarjouspyynnossa esitettyjen vaatimusten mukai-
nen.

Hankintailmoitusta, tarjouspyyntoa tai tarjousmenettelyn ehtoja sisalloltaan vastaamattomat tar-
joukset on suljettava pois tarjouskilpailusta. Talloin on kuitenkin huomioitava suhteellisuuden pe-
riaate. Jos tarjouksessa oleva puute tai virhe on epdolennainen, tarjousta ei ole pakko hylata. Jos
tarjouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat puutteellisia tai virheelli-
sid tai jotkin asiakirjat tai tiedot puuttuvat, hankintayksikko voi pyytia tarjoajaa tai ehdokasta sel-
ventamain tai tiydentdmaan tietoja tai asiakirjoja hankintayksikon asettamassa mairaajassa.
Edellytykseni on, ettd menettelyssa noudatetaan hankintalain 3 §:ssd sdddettyja periaatteita. Tay-
dentidmis- ja korjaamismahdollisuuden antamisesta tarkemmin ks. edella kohta 3.5.1.
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3.9. 3 Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen valinta

Tarjousvertailuun otetaan mukaan tarjoukset, jotka tayttavit tarjoajalle sekda hankinnan kohteelle
ja tarjouksen siséllolle asetetut vaatimukset. Tarjoukset vertaillaan hankintailmoituksessa ilmoitet-
tujen perusteiden mukaisesti. Vertailusta laaditaan vertailutaulukko perusteluineen.

3.9.4 Hankintap&éatés ja sen tiedoksianto

Hankintayksikon on tehtdva perusteltu paatos kaikista ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikut-
tavista ratkaisuista. Paatokset tehdaan viranhaltijan tai toimielimen paatoksena. Yleisimpia paa-
tostyyppeja ovat paatos tarjoajan poissulkemisesta, paatos hankinnan keskeyttamisesta seka paa-
t0s, jolla valitaan tarjouskilpailun voittaja(t) eli hankinnan toteuttaja(t). Poissulku- ja hylkdyspaa-
toksista on kaytava ilmi ehdokkaan tai tarjoajan poissulkemisen ja tarjouksen hylkddmisen perus-
teet.

Hankintaa koskevan paatoksen tulee olla perusteltu. Varsinaisen hankintapaatoksen tulee sisaltaa
olennaiset tiedot tarjouskilpailun ratkaisemisesta kuten voittaneen tarjoajan nimi seka tiedot ver-
tailuperusteiden soveltamisesta. Paatoksessa tulee esittda tarjousvertailua koskevat perustelut silla
tarkkuudella, etta tarjoajalle kdy ilmi oman tarjouksensa sijoittuminen suhteessa muihin. Vertailu-
perusteiden soveltamisesta saatu pistemaara tulee perustella ja vertailusta tulee ilmeta, miten ku-
takin tarjousta on arvioitu kunkin vertailuperusteen osalta. Keskeisimpien perusteiden esittiminen
riittaa, eika perustelujen tarvitse olla tarkasti yksiloityja.

Hankinta-asiakirjoihin on otettava ehto seka hankintapaiatokseen maininta siit4, ettd sopijapuolia
sitova sopimus syntyy vasta, kun sopijapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kun tilaus on
tehty.

Hankintapaatoksen taikka muun tarjoajien tai ehdokkaiden asemaan vaikuttavan paatoksen liit-
teend on asianosaisille toimitettava muutoksenhakuohjeet (ohje hankintaoikaisuvaatimuksen teke-
misesti ja ohje valituksen tekemisesta markkinaoikeuteen). Hankintalain 163 §:n mukaan markki-
naoikeuden toimivaltaan kuuluvaan asiaan ei saa hakea muutosta hallinto-oikeudellisten muutok-
senhakuinstanssien kautta.

Hankintapaitos annetaan tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia koskee. Hankintalain mukaan paatos
annetaan tiedoksi ensisijaisesti ehdokkaan tai tarjoajan antamaa sdhkoista yhteystietoa kayttaen.
Viestiin on merkittava erikseen tieto lahetyspaivasta. Ehdokkaan tai tarjoajan katsotaan talloin
saaneen paatoksen tiedoksi viestin lahetyspaivana, jollei asiassa esiteta muuta luotettavaa selvi-
tysta. Toissijaisesti paatos voidaan antaa tiedoksi myos kirjeitse siten kuin hallintolaissa saadetaan.

Puitejarjestelysta (ei kuitenkaan puitejarjestelyyn perustuvasta hankinnasta) on laadittava hankin-
talain 124 §:n mukainen kertomus. Hankintayksikon on dokumentoitava riittavasti hankintame-
nettelyn eri vaiheet ja niihin liittyvat ratkaisut. Asiakirjat on siilytettava vahintaan kolmen (3) vuo-
den ajan hankintasopimuksen tekemisesta. Kertomusta ei ole tarpeen laatia, jos samat asiat ilme-
neviat hankintaa koskevasta paatoksesta, jalki-ilmoituksesta tai muista hankinta-asiakirjoista. Ker-
tomuksen sisillosta on siadetty hankintalain 124 §:ssa.
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3.9.5 Hankinnan keskeyttaminen

Hankinnan keskeyttdminen tarkoittaa, ettei jo aloitettua hankintaprosessia saateta loppuun, vaan
prosessi keskeytetidan ja jatetddn hankinta tekematta tai kaynnistetdan taysin uusi hankintapro-
sessi. Hankinta voidaan keskeyttiaa vain todellisesta ja perustellusta syysta. Syy voi sindnsa liittya
moneen vaihtoehtoiseen perusteeseen (hankintatarpeen muuttuminen, maararahojen riittamatto-
myys, hankintayksikon oma virhe yms.), mutta se ei saa muodostua tarjoajaa tai ehdokasta syrji-
vaksi.

Hankinnan keskeyttdmisesta tulee tehda perusteltu muutoksenhakukelpoinen paatos. Hankinta-
menettely voidaan keskeyttaa missa vaiheessa tahansa ennen hankintasopimuksen tekemista. Kes-
keyttamisesta paattaa se, jolla on toimivalta paattaa kyseisesta hankinnasta. EU-kynnysarvon ylit-
tavissa hankinnoissa, kayttéoikeussopimuksissa ja sosiaali- ja terveyspalveluiden sekd muiden eri-
tyisten palveluiden hankinnoissa keskeyttamisesta on tehtava jalki-ilmoitus Hilma-ilmoituskana-
vaan.

3.9.6 Odotusaika

Hankintasopimus voidaan padsidantoisesti tehda aikaisintaan 14 vuorokauden kuluttua hankinta-
paatoksen tiedoksiannosta (odotusaika). Poikkeuksista odotusajan noudattamisesta on saadetty
hankintalain 130 §:ssi ja erityisalojen hankintalain 121 §:ssa.
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4 Sosiaali- ja terveyspalvelut ja muut erityiset palvelut

Sosiaali- ja terveyspalveluista ja muista liitteen E erityisista palveluista on saddetty erikseen han-
kintalain 12 luvussa. Liitteen E mukaisia hankintoja koskee vain yksi kynnysarvo, jonka ylittyessa
noudatetaan hankintalain 12 luvun saannoksia. Liitteen E mukaisissa hankinnoissa ei siten kos-
kaan tarvitse soveltaa EU-hankintoja koskevaa hankintalain IT osan sdantelya.

Menettely etenee padosin samalla tavalla kuin kansallisen kynnysarvon ylittavit tavara- ja palvelu-
hankinnat. Hankintalain 12 luvussa on kuitenkin joitakin palveluiden erityispiirteitd huomioitu
erikseen.

4.1 Kayttéjien tarpeiden huomioiminen

Hankintayksikon on hankintalain 12 luvun mukaisissa hankinnoissa otettava huomioon kyseista
palvelua koskeva lainsaadanto. Sosiaali- ja terveyspalvelujen hankinnassa palvelun kayttdjien yksi-
Iollisten ja pitkdaikaisten seka toistuvien hoito- tai sosiaalipalvelujen turvaamiseksi hankintayksi-
kon on otettava huomioon kayttijien erityistarpeet ja kuuleminen siten kuin muualla laissa saade-
taan.

Lisaksi hankinnassa on pyrittava ottamaan huomioon palvelujen laatuun, jatkuvuuteen, esteetto-
myyteen, kohtuuhintaisuuteen, saatavuuteen ja kattavuuteen, eri kiyttdjaryhmien erityistarpeisiin,
kayttajien osallistumiseen ja vaikutusmahdollisuuksien lisiamiseen seki innovointiin liittyvat teki-
jat.

Pitkakestoisia hoito- ja asiakassuhteita koskevan sosiaali- ja terveyspalvelun hankinnassa hankin-
tayksikon on pyrittdva maarittimaian sopimusten kesto ja muut ehdot siten, ettd sopimuksista ei
muodostu kohtuuttomia tai epatarkoituksenmukaisia seurauksia palvelun kayttajille.

4.2 Suorahankintaperusteet erityispalveluissa

Suorahankinnat on sosiaali- ja terveyspalveluissa ja muissa erityispalveluissa sallittu tavanomais-
ten tilanteiden (40—41 §) lisdksi erityistilanteissa hankintalain 110 §:n mukaisesti.

Hankintayksikko voi siten tehda yksittaisissa tapauksissa suorahankinnan, jos tarjouskilpailun jar-
jestaminen tai palvelun tarjoajan vaihtaminen olisi ilmeisen kohtuutonta tai erityisen epatarkoi-
tuksenmukaista asiakkaan kannalta merkittavan hoito- tai asiakassuhteen turvaamiseksi.

Suorahankinnoista on padsaantoisesti syyta tehda hankintalain 131 §:n mukainen suorahankintail-
moitus. Ilmoituksen tekeminen katkaisee muutoksenhakuajan 14 vuorokauden paahan ilmoituksen
julkaisemisesta. Jos suorahankintailmoitusta ei julkaista, valituksen tekeminen markkinaoikeuteen
on mahdollista kuuden (6) kuukauden kuluessa hankintasopimuksen tekemisesta. Kilpailu- ja ku-
luttajaviraston toimivalta tehdd seuraamusesityksida markkinaoikeudelle koskee nimenomaan il-
moittamatta jaaneita suorahankintoja (hankintalaki 141 §). Jos suorahankinnasta ilmoitetaan, voi-
daan hankintasopimus tehda aikaisintaan 14 paivan kuluttua ilmoituksen julkaisusta.

4.3 Tarjoajan poissulkeminen

Hankintalain 12 luvun mukaisissa palveluhankinnoissa hankintayksikon tulee soveltaa 80 §:ssi
saadettyja pakollisia poissulkuperusteita ja se voi soveltaa 81 §:ssd saadettyja vapaaehtoisia pois-
sulkemisperusteita. Endokkaiden ja tarjoajien korjaaviin toimenpiteisiin ja soveltuvuutta koske-
vien vaatimusten asettamiseen voidaan soveltaa, mité lain 82—-86 §:ssi sdadetaan.
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4.4 Tarjousten valintaperusteet

Sen lisaksi, mita hankintaohjeen luvussa 2 on todettu tarjouksen valinnasta, hankintalain 12 luvun
palveluhankinnoissa tulee huomioida seuraava periaate; hankintayksikon kayttaessa kokonaista-
loudellisen edullisuuden perusteena halvinta hintaa, sen on esitettiva tata koskevat perustelut han-
kinta-asiakirjoissa, hankintapaatoksessa tai hankintamenettelya koskevassa erillisessa kertomuk-
sessa.

Kansallisen kynnysarvon ylittavasta liitteen E palveluhankinnan hankintasopimuksesta on laadit-
tava kertomus. Kertomusta ei ole tarpeen laatia niilta osin kuin vastaavat tiedot ilmenevat hankin-
taa koskevasta paatoksests, jalki-ilmoituksesta tai muista hankinta-asiakirjoista. Kertomuksen si-
sallosta on sdddetty hankintalain 124 §:ssa.
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5 Pienhankinnat

Pienhankinnoilla tarkoitetaan kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja. Niihin ei sovelleta
hankintalakia muuten kuin hankintaoikaisua koskevilta osin (hankintalaki 135 §). Pienhankin-
noissa ei ole velvollisuutta julkaista hankintailmoitusta HILMA-portaalissa.

Vaikka pienhankintoihin ei sovelleta hankintalakia, niissd on noudatettava julkisten hankintojen
perusperiaatteita, joita ovat avoimuus, suhteellisuus, tarjoajien tasapuolinen ja syrjiméton kohtelu,
suunnitelmallisuus, taloudellisuus ja kilpailuolosuhteiden hyodyntaminen. Hankintayksikon on
kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia tasapuolisesti ja syrjittamattomasti
seka toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.

Vihaisia hankintoja lukuun ottamatta pienhankinnat tulee paasaantoisesti kilpailuttaa ja markki-
noilla olemassa oleva kilpailu tulee hyodyntda mahdollisuuksien mukaan. Pienhankinnat voidaan
kilpailuttaa hankintalainsdadant6a kevyemmilla ja joustavammilla menettelyilld. Hankintamenet-
telyn tulee olla lapinakyvaa ja tarjoajia on kohdeltava yhdenvertaisesti. Kaytetyn hankintamenette-
lyn eri vaiheet dokumentoidaan asianmukaisesti myos pienhankintoja tehtaessa.

Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman suunnitelmallisesti ja taloudellisesti seka tarkoituksen-
mukaisina kokonaisuuksina. Hankintaa ei saa pilkkoa keinotekoisesti. Toistuvat ja selkeésti pilko-
tut hankinnat voidaan saattaa markkinaoikeuden kasiteltaviksi, vaikka hankintalain mukainen va-
litusoikeus ei muuten koske pienhankintoja. Lisaksi on huomioitava mahdollisuus toteuttaa toistu-
vat pienhankinnat puitejarjestelyilla.

My®6s pienhankintapaitoksiin voidaan hakea muutosta, mutta muutoksenhakukeinot ovat kunta-
lain mukaiset. Oikeuskaytdnnossa on todettu, etti pienhankintoihin sovelletaan esimerkiksi EU-

oikeuden ja hallintolain mukaisia periaatteita (keskeisina avoimuus ja tasapuolisuus), joita tulki-
taan hankintalain hengessa.

5.1 Pienhankintaprosessi

Hankintaa edel- Hankinnan arvon

tava selvitystyo selvittiminen

Suorahankinta Alle 10 000 € - 20 000 € - alle 60 000 €
(perusteena hankin- 10 000 € alle 20 000 (rakennusurakat alle
nan vihiinen arvo) - 150 000 €)

) _— /

Markkinoiden ja IImoituksen julkaisu Ilmoituksen julkaisu
yleisen hintata- Cloudia-pienhankinta- Cloudia-pienhankinta-
son selvitys en- _ portaaliin portaaliin

nen tilausta (valituille a311'65)t‘)lmltt&" (kaikille avoin)
J
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5.2 Tavarat ja palvelut

5.2.1 Hankinnan arvo alle 10 000 €

Hankinnan arvon ollessa alle 10 000 € on suorahankinta ilman kilpailutusta mahdollinen pelkas-
taan hankinnan arvon vahaisyyden perusteella. Naissakin tapauksissa kustannusten kohtuullisuu-
desta tulee varmistua selvittimalla hintatasoa toimittajilta esimerkiksi sahkopostikyselyin.

5.2.2 Hankinnan arvo > 10 000 € - < 60 000 €

Hankinnan arvon ylittdessa 10 000 € tulee hankinnasta julkaista hankintailmoitus kayttaen
Cloudia-jarjestelman pienhankintaosiota, joko kaikille tarjoajille avoimena tai kohdennetusti 3-5
tarjoajalle, hankinnan arvosta riippuen (kts. 5.1).

Tarjouspyynto laaditaan mahdollisimman selkeisti ja riittdvan yksityiskohtaisesti. Siini tulee mai-
nita tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan, tarjouksen valintaperuste ja vertailuperus-
teet sekia keskeiset hankinnan ehdot kuten toimitusaika ja takuuehdot. Tarjouksen tekemiselle va-
rataan kohtuullinen ja riittava aika (vahintaan 10 tyopaivaa) ottaen huomioon hankinnan kohteen
laatu ja laajuus.

Voittanut tarjous tulee valita niilla kriteereilld, jotka tarjouspyynnossa on ilmoitettu. Vaatimusten
asettamisessa tulee huomioida suhteellisuuden periaate.

Hankintoja koskevien viranhaltijapaatosten tekemisessd noudatetaan kaupungin hallintosaantoa.
Hankintapaatoksesta tulee kayda ilmi perustelut hankinnalle, kuvaus hankintamenettelysta ja tar-
jousten vertailusta, hylkaysperusteet (mikali jokin tarjouksista on jouduttu hylkiamaan), hankinta-
hinta ja tehty valinta. P4itos ldhetetdan tiedoksi tarjouksen antaneille ja sithen liitetdan muutok-
senhakuohjeistus (hankintaoikaisuohje).

5.3 Rakennusurakat

Rakentamishankintojen kilpailuttamistarve on arvioitava tapauskohtaisesti kiinnittaen huomiota
hankkeen luonteeseen ja laajuuteen, suunnittelutarpeeseen ja toimintaymparistoon seka siihen,
onko kyseessa uudisrakentaminen vai peruskorjaushanke.

Rakennushankkeiden osalta tulee aina selvittda, onko jollakin kaupungin yksikoista (esim. toimiti-
lajohto, kuntatekniikka) jo olemassa puitesopimus, jota hankinnassa voitaisiin hyodyntaa ilman
erillista kilpailutusta.

Rakennusurakoiden osalta tulee huomioida, etta niiden kansallinen kynnysarvo on 150 000 €. Yli
20 000 € urakoista laaditaan vahintaan kirjallinen pienurakka- tai RT-sopimus.

5.4 Sopimus / tilaus

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa hyviksytyn toimittajan kanssa voidaan hankin-
nasta sopia kayttamalla kirjallista hankintasopimusta, tilauskirjetta tai suullista tilausta. Sopimus-
tapaa valittaessa on otettava huomioon hankinnan koko ja laatu seka tarve varmentaa hankinnan
asianmukainen toteutuminen. Tehtyyn tilaukseen on vaadittava kirjallinen vahvistus, ellei tilaus
ole viahiinen tai perustu vuosisopimukseen. Koska hankintaoikaisu ja kuntalain mukainen oikai-
suvaatimus ovat mahdollisia my6s pienhankinnoissa, on suositeltavaa odottaa 14 paivan oikai-
suvaatimusaika paatoksen tiedoksiannosta ennen tilauksen tai hankintasopimuksen tekemista.
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5.5 Muutoksenhaku pienhankinnoissa

Kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa eli pienhankinnoissa hankintapaatokseen tai
muuhun hankintamenettelyssa tehtyyn ratkaisuun tyytymaton voi tehda hankintayksikolle kirjalli-
sen vaatimuksen hankintaoikaisusta. Hankintaoikaisun voi siis tehda myos pienhankinnoissa,
jotka eivat muutoin kuulu hankintalain soveltamisalaan. Pienhankintaa koskevaan paatokseen voi
hakea muutosta myos kuntalain mukaisilla muutoksenhakukeinoilla, joita ovat ensi vaiheessa oi-
kaisuvaatimus ja sithen annetun ratkaisun jalkeen kunnallisvalitus. Muutoksenhakuohjeesta tulee
ilmet4, ettd muutoksenhakijalla on vaihtoehtoinaan joko hankintalain mukainen hankintaoikai-
suvaatimus tai kuntalain oikaisuvaatimus. Jos asianosaisen oikaisuvaatimuksesta ei kiy ilmi, kum-
masta oikaisuvaatimuksen lajista on tarkoitettu olevan kyse, tulee asia kasitella hankintalain mu-
kaisena hankintaoikaisuna. Pienhankinnoista tehtyja paatoksia ei voi saattaa markkinaoikeuden
tutkittaviksi. Hankintaoikaisuvaatimukseen annettuun paiatokseen, jolla hankintapaatosta ei ole
muutettu, ei voi hakea muutosta.

Kuntalainen voi hakea pienhankintapaatokseen muutosta vain kuntalain mukaisilla muutoksenha-
kukeinoilla.

On huomattava, etta toimivalta hankintaoikaisuasian ratkaisemiseen on paiasaantoisesti hankinta-
paatoksen tehneella viranhaltijalla tai viranomaisella, joka on usein eri taho kuin kuntalain mukai-
sen oikaisuvaatimuksen kasitteleva toimielin.
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6 Hankintasopimus

Hankintapaatoksen tekemisen jalkeen hankintayksikon on tehtava hankintasopimus.

Hankintalain mukaan hankintasopimus syntyy erillisen kirjallisen sopimuksen allekirjoittamisella.
Hankintamenettelyjen sadntelyssa sopimuksen syntymiselld on merkitysta kiytettavissa olevien
oikeussuojakeinojen kannalta. Ennen sopimuksen tekemistd markkinaoikeus voi maarata hankin-
tamenettelyn aikana tehdyn virheen tai hankintapaatoksen korjattavaksi. Hankinta-asiakirjoihin
on otettava ehto ja hankintapiditokseen maininta siit4, ettd sopijapuolia sitova sopimus syntyy
vasta, kun kaikki sopijapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kun tilaus on tehty.

Muutoksenhakumahdollisuuden vuoksi tulee paatoksen tiedoksi antamisen jalkeen padsaantoisesti
odottaa 14 paivan valitus- ja oikaisuvaatimusajan kuluminen ennen hankintasopimuksen allekir-
joittamista.

Jos kyseessi on liitteen E mukainen palveluhankinta, jossa on noudatettava 14 paivian odotusaikaa,
hankintasopimusta ei saa tehda siina tapauksessa, etta asia on saatettu valituksella markkinaoikeu-
den ratkaistavaksi.

Seka kansallisen ettd EU-kynnysarvo ylittavista suorahankinnoista on paasaantoisesti syyta tehda
hankintalain 131 §:n mukainen suorahankintailmoitus. Hankintasopimus voidaan silloin tehda ai-
kaisintaan 14 paivan kuluttua ilmoituksen julkaisemisesta.

Jos hankinnasta on tehty valitus markkinaoikeuteen, hankintayksikko voi jarjestda hankinnan vali-
aikaisesti, jollei hankintaa voida sen luonteen vuoksi lykata markkinaoikeuden kasittelyn ajaksi.
(hankintalaki 153 §). Valiaikainen jarjestiminen ei kuitenkaan saa tehda muutoksenhakua hyodyt-
tomaksi. Viliaikaisessa jarjestelyssa toimittajaksi voidaan valita kuka tahansa eli hankintayksikko
ei ole sidottu valitsemaan yhti tarjoajista tai edellista toimittajaa. Hankintayksikko voi myos perus-
tellusti pyytaa markkinaoikeudelta paatosta hankinnan taytantoonpanon sallimiseksi. (hankinta-
laki 151 8§)

6.1 Hankintasopimuksen sisélté

Hankintasopimus tehdéan kirjallisesti pohjautuen hankintamenettelyn asiakirjoihin. Hankintaso-
pimuksen ja sen ehtojen tulee olla kilpailutuksen ehtojen mukainen. Hankintasopimukseen ei
voida jalkikateen lisata sellaisia keskeisia ehtoja, jotka eivat ole olleet tarjoajien tiedossa hankinnan
kilpailuttamisen aikana. Sopimusneuvotteluissa sovitaan aiemmin maaradmatta jaaneista yksityis-
kohtaisista sopimusehdoista ja kiaytannon toteutuksesta. Sopimuksen allekirjoittaa ratkaisuoikeu-
den haltija tai muu hallintosddnnossa, delegointisdanndssa tai toimintasddnnossa maaratty viran-
haltija. Sopimuskauden aikana hankintasopimusta ei saa olennaisesti muuttaa.

6.7.1 Sopijaosapuolet

Sopimuksen osapuolet on maariteltava selkedsti. Sopimukseen tulee merkitd sopijaosapuolten y-
tunnukset. Sopimuksesta on kaytava ilmi, mika on sopimuskumppanin juridinen muoto: yksityi-
nen henkil6, toiminimi, osakeyhtio, rekisterdity yhdistys, sdatio, osuuskunta, kuntayhtyma jne. So-
pimuksessa on oltava sopijapuolten yhteystiedot: postiosoite, puhelinnumero ja sihkopostiosoite
seka yhteyshenkil6 suorine yhteystietoineen.

Kaupungin sopimuksissa (muut kuin kertahankinnat) on huomioitava, etta kaupungin muilla yksi-
koilla, tytaryhteisoilla ja liikelaitoksilla tulee olla mahdollisuus hyodyntia niita tilaajalle tarjotuin

39 (50)



ehdoin. TAma tulee mainita jo hankintailmoituksessa. Mahdollisuus tulee huomioida myos hankin-
nan ennakoidun arvon laskennassa.

6. 1.2 Sopimuksen kohde

Sopimuksessa kuvataan hankittava tavara tai palvelu taikka urakka seka siitd suoritettava vastike.
Sopimuksen kohde on kuvattava riittavan tarkasti. Sopimuksesta on kaytava ilmi, mihin velvoittei-
siin kaupunki sitoutuu.

Mikali sopimus perustuu kilpailutukseen, sopimuksen on perustuttava tarjouspyyntoon eli sithen
otetaan samat ehdot ja vaatimukset kuin mitka tarjouspyynndssa on esitetty. Taméan vuoksi sopi-
muspohjan on kidytdnnossa oltava valmiina jo kilpailutukseen ryhdyttdaessi. Sopimusluonnos tulee
liittaa tarjouspyynnon liitteeksi aina EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa ja kansallisen kyn-
nysarvon ylittavissa palveluhankinnoissa. Pienhankinnoissa sopimusluonnoksen liittamisen tar-
peellisuus tulee harkita tapauskohtaisesti.

Niin sanotut rajapinnat eli sopimusvelvoitteiden rajat sopijapuolten vililla on tehtiva selvaksi.
Kaytannossa tima tarkoittaa sita, ettd maaritelldan tarkoin, mista kumpikin sopijapuoli asiassa
vastaa. Tarvittaessa sopimukseen liitetdan palvelukuvauksia, prosessikaavioita tai vastuunjakotau-
lukoita taikka muita asiaa kuvaavia dokumentteja. Mikili sopimuksen kohteeseen liittyy velvoitta-
vaa lainsaadantoa, tulee sen kayda selkeasti ilmi sopimuksesta.

Sopimus voidaan tehdd my0s niin sanottuna puitejarjestelyna, jolloin sopimuksessa (padsopimus)
sovitaan sopimuksen yleisista periaatteista, sitovuudesta, yms., mutta yksittaiset tilaukset tehdaan
erikseen sopimusta noudattaen. Tall6in ndma puitejarjestelyyn perustuvat tilaukset dokumentoi-
daan aina erikseen. Puitejirjestely tehdaan tavallisesti useamman tarjouskilpailuun osallistuneen
tarjoajan kanssa. Talloin tarjouspyynnossa on oltava maininta siita, ettd sopimus tehddan puitejar-
jestelyna ja ettda sopimus voidaan tehdd useamman tarjouksen jattdneen kanssa.

6. 1.3 Sopimuskausi

Sopimus voidaan tehda joko maariajaksi tai toistaiseksi voimassaolevaksi. Mikili kyse on maariai-
kaisesta sopimuksesta, sopimuksessa tulee olla sen alkamis- ja paattymisaika. Maaraaikainen sopi-
mus on voimassa sopimuskauden, ellei ehtoihin ole otettu irtisanomis- tai purkamisehtoa.

Esimerkki maaraaikaisesta sopimuksesta:

e Sopimuskausi on kaksi (2) vuotta + optio kaksi (2) vuotta. Tilaaja paattda optiokauden kaytta-
misesta tai kdyttamatta jattamisesta viimeistaan nelja (4) kuukautta ennen optiokauden alkua
(ilman allekirjoitettua viranhaltijapaatosta optiokausi ei tule kayttoon). Irtisanomisaika on ti-
laajan puolelta kuusi (6) kuukautta ja toimittajan puolelta kaksitoista (12) kuukautta. Irtisano-
mista ei tarvitse perustella. Irtisanominen tulee tehda kirjallisesti allekirjoitetulla asiakirjalla.
Irtisanomisaika alkaa kulua irtisanomisilmoituksen lahettamispaivasta. Irtisanomisaikana ti-
laajalla ei ole velvollisuutta hankkia tavaroita ja niihin liittyvia palveluita toimittajalta, mikali
irtisanominen on johtunut tilaajan tyytymattomyydesta toimittajan toimintaan.

Mikaili sopimukseen halutaan lisita optio sopimuksen jatkamisesta tai lisatilauksesta ilman uutta
tarjouskilpailua, on niisti oltava maininta jo tarjouspyynnossa. Optioiden mukaan ottamisesta
paatettaessd on huomioitava, ettd niihin tulee sitoutua kolmen (3) vuoden kuluessa alkuperaisen
sopimuksen tekemisesta (hankintalaki 41 § 2 mom.).

Jos sopimus on toistaiseksi voimassa oleva, tulee siini olla aina irtisanomisehto. Esimerkiksi seu-
raavasti:
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e Sopimus on toistaiseksi voimassa oleva tilaajan puolelta kuuden (6) kuukauden irtisanomis-
ajalla ja toimittajan puolelta kahdentoista (12) kuukauden irtisanomisajalla. Irtisanomista ei
tarvitse perustella. Irtisanominen tulee tehda kirjallisesti allekirjoitetulla asiakirjalla. Irtisano-
misaika alkaa kulua irtisanomisilmoituksen lahettamispaivasta.

Padsaanto on, ettd puitejarjestely voi olla voimassa enintidan nelja (4) vuotta. Hankinnan kohteen
sita perustellusti edellyttiessa puitejarjestely voi poikkeuksellisesti olla kestoltaan pidempi.

6. 1.4 Reklamaatiot

Sopimuksessa tulee méaritella reklamaatiokdytannot; missé ajassa ja milla tavoin ne tulee toimit-
taa toisen sopimusosapuolen tietoon ja vastaavasti missi ajassa ja milla tavoin niihin tulee vastata.
Sopimukseen tulee maarittda myos mahdolliset reklamaatioista aiheutuvat sanktiot.

Esimerkiksi: Reklamaatiot tulee toimittaa kirjallisesti ja niihin tulee kirjallisesti vastata kolmen (3)
tyopaivan kuluessa vastaanottamisesta. Mikali toimitusaika tai palvelun suoritusaika on sovittua
pidempi kolme (3) kertaa perakkain tai kolme (3) kertaa kalenterivuoden aikana, on tilaajalla oi-
keus purkaa sopimus valittomasti eika toimittajalla ole oikeutta vaatia vahingonkorvausta tilaa-
jalta. Purkaminen tulee tehda kirjallisesti allekirjoitetulla asiakirjalla. Sopimus katsotaan purkau-
tuneeksi seuraavana paivana purkamisilmoituksen vastaanottamisesta.

6. 1.5 Irtisanominen ja purkaminen

Irtisanomisehdolla tarkoitetaan sopimussuhteen lopettamista yhteisesti sovitun irtisanomisajan
kuluttua. Toistaiseksi voimassa olevissa sopimuksissa on aina oltava irtisanomisaika ja selvitys
siitd, miten irtisanomisajan kuluminen lasketaan.

Mikali halutaan, ettd maaraaikainen sopimus voidaan lopettaa sopimuskauden aikana, on siit4 ol-
tava erityisehto sopimuksessa. Muutoin sopimus on voimassa sovitun sopimuskauden.

Purkaminen tarkoittaa sopimuksen vilitonta lopettamista. Sopimus voidaan padsaantoisesti pur-
kaa vain olennaisen sopimusrikkomuksen seurauksena, ja yleensa purkaminen edellyttaa edeltavaa
kirjallista kehotusta korjata sopimuksenvastainen asiaintila. Sopimukseen voidaan tarvittaessa si-
sallyttdad maininta siitd, minka erityisten seikkojen tayttyessa sopimus voidaan purkaa. Sopimusta
ei milloinkaan saa purkaa ilman asiallista syyta, silla seurauksena voi olla vahingonkorvausvelvolli-
suus.

Sopimukseen on otettava myos maininta siitd, miten irtisanominen tai purkaminen tehdaan. Sopi-
mus irtisanotaan tai puretaan kirjallisesti ja tahan liittyvat maariajat todetaan sopimuksessa las-
kettavaksi esimerkiksi viiden (5) paivan kuluttua irtisanomisen tai purkamisen lahettdmisesta. Tal-
16in ei ole epaselvyytti siitd, milloin irtisanominen tai purkaminen astuu voimaan.

6. 1.6 Alihankinta

Alihankkijoiden kiytt6a voidaan rajoittaa, mutta siti ei voida kokonaan kieltaa. Mikili sopimuksen
kohde on sellainen, etta alihankkijoita mahdollisesti tullaan kayttamaan, tulee sopimuksessa olla
ehdot alihankkijoiden kaytolle: hyvaksyttamismenettely, miten suuri osuus voidaan siirtaa alihank-
kijoille, alihankkijoiden oikeus siirtda omaa osuuttaan, alihankintaketjun sallittu pituus (paasaan-
tona on, ettd toimittajan alihankkija ei voi kayttia tilaajalle tarjotun palvelun tuottamiseen alihan-
kintaa), alihankkijoiden vaihtuminen, jne.
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Sopimuksessa on todettava, ettd sopijakumppani vastaa alihankkijoiden tyosta ja tuloksista kuin
omistaan. Sopijakumppani ei voi myoskaan lisata tilaajan vastuita ja velvoitteita siirtamalla omia
velvoitteita alihankkijalle (esimerkiksi ilmoitusvelvollisuuksia).

6. 1.7 Laadunhallinta

Palveluhankinnoissa on tarpeen mainita sopijapuolen henkiloston ammattitaidon sailyttamisesta
ja kehittamisesta. Talta osin ehto voi liittya sopimuksen irtisanomis- tai purkamisehtoihin esimer-
kiksi siten, ettd mikali sopijapuolen henkilosté maaréllisesti vihenee tai ammattitaidollisesti heik-
kenee tarjouksessa ilmoitettuun verrattuna, kaupungilla on oikeus sopimuksen irtisanomiseen tai
purkamiseen. Samoin voidaan edellyttaa, ettd mikali avainhenkil6 vaihtuu, on korvaavan henkilon
taytettava samat ehdottomat vaatimukset ja myos mahdollisesti pisteytettyjen ansioiden tulee olla
samaa luokkaa kuin alkuperaisella henkilolla.

Sopimukseen otetaan kuvaus kiytettavasta henkilostosta, tiloista, valineistd, koneista ja palveluva-
rustuksesta, mikéli niilld on olennainen merkitys palvelun tuottamiselle. Mikéli palvelu tuotetaan
kokonaan tai osittain kaupungin tiloissa tai vilineilld, tulee kustannusten jakautumisesta sopia.

6. 1.8 Hinnanmuutos

Sopimuksessa on todettava, onko hinta kiinted koko sopimuskauden. Jos hintaa voidaan tarkistaa,
sopimukseen on otettava hinnantarkistuksen perusteet, ensimmainen hinnantarkistusajankohta,
vuosittaiset tarkistusajankohdat, maksimihinnankorotus seka hinnantarkistusehdotuksen ilmoi-
tusajankohta. Kaupungille on varattava mahdollisuus esittda hinnanalennuksia. Hinnat voidaan
sitoa soveltuvaan indeksiin. Hinnat tulee ilmoittaa ilman arvonlisiaveroa (alv o0 %).

Hinnanmuutosesityksia koskevaan menettelyyn on sopimuksessa aina syyta liittda sopimusosapuo-
len mahdollisuus irtisanoa sopimus paattymaan kohtuullisella irtisanomisajalla ennen esitetyn uu-
den hinnan voimaantuloa.

Sopimuksessa on mainittava, mikéili sopimuksen mukaisen tavaran tai palvelun méara voi vaih-
della ja miten vaihteluihin suhtaudutaan. T4ll6in voidaan sopia, etta palvelutarve tarkistetaan esi-
merkiksi puolivuosittain.

6.1.9 Laskutus- ja maksuehdot

Sopimuksessa sovitaan laskutusjaksot ja -kdytant6 sekd maksuehdot ja viivastyskorko. Maksueh-
don tulee olla minimissdan 21 vrk netto hyvaksyttiavan laskun saapumisesta.

Sopimuksessa tulee miiritella se, ettd mikali laskutus tapahtuu ulkomaisen yhtion toimesta, jolla
ei ole Suomessa kotipaikkaa, tulee laskun olla EU-direktiivin mukainen veroton lasku. Rakentamis-
palvelujen osalta tulee huomioida se, ettd kaupunki kuuluu rakentamispalvelujen kddnnetyn arvon-
lisaveron piiriin, jolloin laskutuksen tulee olla sen mukainen.

Mikali tuotettu palvelu on arvonlisidverolain 130 § veroton terveydenhoitopalvelu, laskussa tulee
olla merkinta: Veroton ALV 130 a §:ssa tarkoitettu myynti.

Sopimukseen kannattaa lisatd maininta siité, etta jos laskutusta ei suoriteta tietyn ajan kuluessa
(esimerkiksi kuuden (6) kuukauden kuluessa palvelun suorittamisesta), laskutusoikeus menete-
taan.
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Huomioitavaa on myo0s se, ettd maksuehto on hinnan osa, joten vertailukelpoiset tarjoukset edel-
lyttavat yhtenevaa maksuehtoa, joka tulee siten méaritella tarjouspyynnossa.

6.1.10 Muut ehdot

Sopimuksiin, joiden kohteena oleva palvelu on suoritettava tai tavara toimitettava tiettyna ajan-
kohtana, kannattaa ottaa viivastyssakkoehto. Viivastyssakko on esimerkiksi JYSE-ehtojen mukaan
1 % viivastyneen toimituksen tai sen osan arvonlisaverottomasta hinnasta jokaiselta alkavalta vii-
kolta, jonka toimittajan toimitus on myohéassa. Viivastyssakkoa peritdin enintaén 10 viikolta. JIT-
ehtojen mukaan viivastyssakko on 0,5 % jokaiselta alkavalta viikolta ja se on enintidan 7,5 viivasty-
neen tuotteen tai palvelun hinnasta.

Hankintasopimukseen on ldahtokohtaisesti jarkevaa soveltaa tiydentavasti alan yleisia sopimuseh-
toja (sopimusehtokokoelmat kuten JIT, JYSE, YSE jne.) Yleisten sopimusehtojen soveltuvuus ku-
hunkin hankintaan on aina arvioitava tapauskohtaisesti. Sopimusehtokokoelmista tarkemmin ks.
Kohta 6.1.14.

Hankintasopimuksen erityisehdoilla tarkoitetaan hankintasopimukseen otettavia sopimuslausek-
keita. Hankintayksikko voi asettaa hankintasopimuksen toteuttamiselle erityisehtoja edellyttaen,
ettd ehdot liittyvat hankinnan kohteeseen. Ehdot voivat liittyd hankinnan taloudellisiin tai sosiaali-
siin taikka innovaatio-, ymparisto- ja tyollisyysnakokohtiin. Ehdot eivit voi koskea yrityksen yleista
toimintapolitiikkaa. Siten vaatimus siiti, etta yritys noudattaa tiettya yleista tyohonotto- tai ympa-
ristopolitiikkaa myos tehtavaan hankintaan liittymattomassa toiminnassaan taikka tiettya toimin-
tapolitiikkaa esimerkiksi investoinneissaan, ei ole mahdollinen.

Erityisehtojen on oltava riittavan tasmallisia ja yksiselitteisii, jotta sopimuksen osapuolilla olisi yh-
teneviinen kisitys niista. Erityisehdoilla on yleensa hintavaikutus, joten tarjoajien on pystyttava
arvioimaan ehdon hintavaikutuksia.

6.7.11 Asiakirjojen patevyysjarjestys

Sopimuksessa tulee mainita siitd, mika on asiakirjojen patevyysjarjestys. TAma on tarkeaa erityi-
sesti silloin, jos asiakirjoissa (sopimus, tarjouspyynto, yleiset sopimusehdot, tarjous, jne.) on risti-
riitaisuuksia esimerkiksi siita syysti, etta yleisistd sopimusehdoista poiketaan joiltain osin. Pate-
vyysjarjestyksella ratkaistaan se, mikd sopimusehto on viime kadessa sopijapuolia sitova. Esi-
merkki suositeltavasta patevyysjarjestyksesta:

Sopimus

Hankintaneuvottelumuistio

Hankintapaatos

Tarjouspyynto liitteineen (myos liitteiden jarjestys on tarvittaessa ilmoitettava)

Hankintaan kulloinkin sovellettavat yleiset sopimusehdot

Tarjous liitteineen (myos liitteiden jarjestys on tarvittaessa ilmoitettava)

AR S

Sopimukseen on otettava maininta kyseisen palvelun tuottamista koskevista salassapitomaarayk-
sista (esimerkiksi sosiaali- ja terveystoimen hankinnoissa).

Jos sopimus sisiltaa henkilotietojen kasittelya, tulee sopimukseen liittaa lahtokohtaisesti kaupun-
gin oman sopimuspohjan mukainen sopimus henkilotietojen kisittelysta (ks. tarkemmin kohta
6.2).
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6.1.12 Kartelliehto

Kaupungin sopimuksissa on oltava kartelliehto. Esimerkiksi seuraavasti:

Palveluntuottaja vahvistaa taman sopimuksen allekirjoituksella, ettei se ole tihan Sopimukseen
johtaneen tarjouskilpailun yhteydessa tai sopimuksentekohetkella syyllistynyt kilpailulain tarkoit-
tamaan keskenain kilpailevien elinkeinonharjoittajien viliseen kiellettyyn kilpailunrajoitukseen
(kartelliin) kyseistd palvelua koskevilla markkinoilla tilaajan toiminta-alueella.

Mikali Palveluntuottajan todetaan lainvoimaisella paatoksella syyllistyneen edella mainittuun kil-
pailulain tarkoittamaan elinkeinonharjoittajien viliseen kiellettyyn kilpailunrajoitukseen (kartel-
liin), Palveluntuottaja on velvollinen suorittamaan Tilaajalle sopimussakkona 20 % suoritetun ja
maksetun Palvelun kokonaisarvosta kulloinkin voimassa olevan korkolain mukaisine viivastyskor-
koineen vaatimuspaivasta lukien ja korvaamaan sopimussakon maaran ylittavat Tilaajalle aiheutu-
neet vahingot. Ndiden lisdksi Palveluntuottajan on korvattava Tilaajalle asian selvittdmisesta ai-
heutuneet kustannukset ja oikeudenkayntikulut laillisine korkoineen. Mikili Palveluntuottaja pal-
jastaa kartellin ja vapautetaan lainvoimaisesti kilpailulain 14 §:n perusteella kokonaan seuraamus-
maksusta, Palveluntuottaja vapautuu timan ehdon mukaisen sopimussakon maksamisesta.

Tama sopimusehto on voimassa my6s sopimuksen paatyttya.

6. 1.13 Erimielisyyksien ratkaiseminen

Sopimusta koskevat riitaisuudet tulee paasaantoisesti pyrkia ratkaisemaan neuvottelemalla. Mikali
neuvottelutulokseen ei kuitenkaan paasta, ratkaistaan asia oikeudenkayntimenettelyssa. Oikeuden-
kiaymiskaari sddntelee toimivaltaisen karidjaoikeuden. Sopimuksessa on kuitenkin tiettyja poik-
keuksia (kiinteisto ym.) lukuun ottamatta mahdollista sopia oikeuspaikasta. Paasaantoisesti tulee
pyrkid sopimaan asian kasittelypaikaksi Itd-Uudenmaan karijioikeus.

Vilimiesmenettelysta riidan ratkaisukeinona sovitaan vain erityisin perustein, esimerkiksi jos sopi-
muksen tulkinta vaatii sellaista erityisosaamista, etti sitd voidaan olettaa olevan vain harvoilla
alansa asiantuntijoilla.

Laki valimiesmenettelysta: https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1992/19920967.

6.1.14 Yieiset sopimusehdot

Hankintasopimukset tulee paasaantoisesti laatia kayttaen hyvaksi julkisten hankintojen yleisia so-
pimusehtoja tai muita hankinnan kohteen edellyttdmii yleisia sopimusehtoja. Sopimusehtoja kay-
tettdessi on varmistauduttava niiden soveltuvuudesta kyseiseen hankintaan. Téllaisia ovat muun
muassa Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot tavarahankinnoissa (JYSE 2014 Tavarat), Jul-
kisten hankintojen yleiset sopimusehdot palveluhankinnoissa (JYSE 2014 Palvelut), Julkisen hal-
linnon IT-hankintojen yleiset sopimusehdot (JIT 2015), Rakennusurakan yleiset sopimusehdot
(YSE 1998), Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot (KSE 2013) seka Kone- ja kuljetuspalvelui-
den hankinnan yleiset ehdot (KE 2008).

Sopimuksessa tulee olla maininta sovellettavista yleisista sopimusehdoista seka siita, etta niita so-
velletaan taydentavasti sopimuksessa erikseen kisittelematta jaaneisiin kysymyksiin.
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6.2 Tietosuoja-asetus (GDPR)

Tietosuoja-asetus asettaa vaatimuksia palveluntuottajan (tyypillisesti henkilotietojen kasittelija) ja
hankintayksikon (tyypillisesti rekisterinpitaja) viliselle sopimukselle. Nama vaatimukset on huo-
mioitava tilanteissa, joissa palveluntuottaja tai timin alihankkija tulee kasittelemaan henkilotie-
toja hankintasopimuksen perusteella. Téll6in on valttimatonta huolehtia siitd, ettd henkilotietojen
kisittelya koskevat ehdot on sopimusvelvoittein saatettu palveluntuottajan tietoisuuteen.

Henkilotiedoilla tarkoitetaan kaikkia luonnolliseen henkil6on eli ihmiseen liittyvia tietoja. Tallaisia
tietoja ovat esimerkiksi nimi, henkilotunnus, terveydentilaa koskeva tieto, sijaintitieto, verkkotun-
nistetieto tai kayttajatunnus.

Kuntaliitto on laatinut yhteistyossd Hansel Oy:n, Julkisten hankintojen neuvontayksikon ja Kunta-
hankinnat Oy:n kanssa ohjeet EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen huomioimiseksi julkisissa hankin-
noissa. Asetuksen vaatimukset vaikuttavat mm. tietojarjestelmien hankintaan.

Ohjeessa on kiinnitetty huomiota rekisterinpitijan ja henkilotietojen tietojen kasittelijan asemaan
ja velvollisuuksiin seka keskeisiin sopimusehtoihin. Ohjeen tarkoituksena on auttaa hankintayksi-
koita naiden hankinnoissa ja antaa lisitietoa tietosuojaan liittyvista asioista.

Ohjeen saa ladattua maksutta Kuntaliiton verkkokaupasta https://www.kuntaliitto.fi/laki/julki-
suus-ja-tietosuoja/tietosuoja-asetus.

Porvoon kaupunki kayttaa lahtokohtaisesti kaupungin omaa tietosuojaliitetta sopimuksissaan.

Kaupunki on laatinut HenkilGtietojen kisittelyohjeet, joita muokkaamalla saadaan asetuksen vaati-
mat kirjalliset ohjeet henkilotietojen kasittelijalle (https://porvoo.sharepoint.com/sites/intra-fi-
lakiasiat/henkiltiedot_tietosuoja/Henkilotietojen%20kasittelyohje%20PORVOO.pdf)

6.3 Hankintasopimuksen muuttaminen

Hankintalain 136 §:ssd on maéritelty, milloin sopimusmuutosta pidetdin olennaisena ja toisaalta
millaisia muutoksia sopimukseen on mahdollista tehda sopimuskauden aikana ilman uutta kilpai-
lutusta EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa, kansalliset kynnysarvot ylittavissa liitteen E mu-
kaisissa palveluhankinnoissa ja kiyttooikeussopimuksissa. Samoja periaatteita on syyti soveltaa
my6s muihin hankintoihin, kun harkitaan sitd, onko sopimusmuutos mahdollista tehda ilman
uutta kilpailutusta.

Erityisalojen hankintalain maaraykset 16ytyvit kohdasta 124 §.

6.4 Sopimuksen pé&éattéminen

Sen lisaksi, mita hankintasopimuksessa on sovittu, hankintayksikko voi irtisanoa hankintasopi-
muksen paattymaan valittomasti, jos

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

2) Toimittajaa on koskenut jokin hankintalain 80 §:ssd sdadetyista pakollisista poissulkemisperus-
teista sopimuksen tekohetkella

3) Sopimusta ei olisi voinut tehda toimittajan kanssa, koska Euroopan unionin tuomioistuin on Eu-
roopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 258 artiklan mukaisessa menettelyssa todennut
hankintayksikon rikkoneen vakavasti Euroopan unionin perussopimusten ja hankintadirektiivin
mukaisia velvoitteita.
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https://porvoo.sharepoint.com/sites/intra-fi-lakiasiat/henkiltiedot_tietosuoja/Henkil%C3%B6tietojen%20k%C3%A4sittelyohje%20PORVOO.pdf

6.5 Arkistointi ja salassapito

Hankinta-asiakirjat siilytetdan huolellisesti arkistolakia ja kaupungin omia ohjeita noudattaen.

Mikali kaupunki on luovuttanut toiselle osapuolelle asiakirjoja, nama ovat kaupungin omaisuutta.
Asiakirjojen luonteesta ja sisallosta riippuu, ovatko ne luottamuksellisia tai julkisuuslain mukaan
salassa pidettavia. Sopimuksen paittyessi palveluntuottaja luovuttaa kaupungille sellaiset hallin-
nassaan olevat asiakirjat, sekd sopimuksen alussa luovutetut ettd sopimuskauden aikana syntyneet,
joilla on merkitysta asioiden hoitamiselle jatkossa. Sopimuskauden viimeinen maksuera suorite-
taan vasta, kun kaupunki on hyviksynyt asiakirjojen yms. siirtoon liittyvit asiat.
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{ Muutoksenhaku

Kilpailu- ja kuluttajavirasto valvoo seka hankintalain etti erityisalojen hankintalain noudattamista.

Jokainen, joka katsoo hankintayksikon menetelleen lain vastaisesti, voi tehda kilpailu- ja kuluttaja-
virastolle toimenpidepyynnon menettelyn lainmukaisuuden tutkimiseksi. Toimenpidepyynnon te-
kemiseen ja kasittelyyn sovelletaan, mita hallintolain 8 a luvussa sdaadetaan hallintokantelusta. Toi-
menpidepyynnon kasittely raukeaa, jos kilpailu- ja kuluttajavirasto katsoo toimenpidepyynnon
kohteena olevan teon antavan hallintolain 53 ¢ §:n mukaisesti aiheen ryhtya toimenpiteisiin tassa
tai muussa laissa saadetyn menettelyn kdynnistamiseksi. Kilpailu- ja kuluttajavirasto voi ottaa toi-
mivaltaansa kuuluvan asian tutkittavakseen myos omasta aloitteestaan.

Yleisena keinona kilpailu- ja kuluttajaviraston valvonnassa on hallinnollisen ohjauksen antaminen
hankintayksikoille. Lisdksi kilpailu- ja kuluttajavirasto voi tehda markkinaoikeudelle esityksia ko-
konaan ilmoittamatta jadneista tai ilmeisen puutteellisesti ilmoitetuista suorahankinnoista, myos
sopimuskauden aikana. Kilpailu- ja kuluttajavirasto voi myos kieltda suorahankintapaatoksen tay-
tantoonpanon. Esitykset markkinaoikeudelle voivat koskea seuraamusten (sopimuksen tehotto-
muus, sopimuskauden lyhentdminen, seuraamusmaksu) maaraamista hankintayksikolle.

Oikeussuojakeinot on kuvattu hankintalain luvussa 16. Kyseisia siddoksia noudatetaan myos eri-
koisalojen hankintalain mukaisissa hankinnoissa.

Alla kuvattu hankintaoikaisuvaatimus ja markkinaoikeusvalitus ovat rinnakkaisia oikeussuojakei-
noja, joihin asianosainen voi turvautua vaihtoehtoisesti tai samanaikaisestikin.

Muutoksenhakuun oikeutetuksi asianosaiseksi saateta usein katsoa myos alalla toimiva yritys, joka
katsoo silld olleen mahdollisuudet menestya virheettomassi hankintamenettelyssa.

7.1 Hankintaoikaisu

Hankintayksikko voi itse poistaa virheellisen paatoksensd 9o pdivan kuluessa siité, kun oikaisun
kohteena ollut paatos on tehty (hankintalaki 132-133 §, erikoisalojen hankintalaki 123 §). Hankin-
taoikaisu voi perustua virheelliseen lain soveltamiseen tai asiassa ilmenneeseen uuteen tietoon,
joka voi vaikuttaa paatokseen.

Hankintaoikaisua voidaan kayttda myos tilanteessa, jossa hankintapaatoksen tekemisen jalkeen
sopimusneuvottelut valitun tarjoajan kanssa kariutuvat tai kyseinen tarjoaja ei kykene toteutta-
maan hankintaa. Osapuolia sitova voimassa oleva sopimus estaa hankintayksikkoa jo sopimusoi-
keudellisesti muuttamasta yksipuolisesti sopimuksen tekemiseen johtanutta ratkaisuaan. Jos osa-
puolet kuitenkin irtautuvat tehdystd sopimuksesta sopimusehtojen mukaisesti ja hankintaoikai-
sulle varattu mairdaika on timan jalkeen edelleen voimassa, voi hankintayksikko kayttda edelleen
hankintaoikaisua.

Asianosaisen on esitettava hankintaoikaisuvaatimus 14 paivan kuluessa siitd, kun asianosainen on
saanut tiedon paitoksesta tai muusta ratkaisusta. Vireilletulotavasta riippumatta hankintaoikaisun
vireille tulosta on ilmoitettava niille, joita asia koskee; kiytdnnossa siis asianosaisille, joille saat-
taisi syntyd muutoksenhakuoikeus hankintaoikaisua koskevaan paatokseen.

Muutoksenhaku markkinaoikeuteen voi olla vireilld samanaikaisesti hankintaoikaisun kanssa. Jos
hankintaoikaisuna kasiteltavasta asiasta on samalla vireilld valitus markkinaoikeudessa, tulee han-
kintayksikon ilmoittaa markkinaoikeudelle hankintaoikaisun kasittelysta seka siind annettavasta
paatoksesta.
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Hankintaoikaisun tekee tai hankintaoikaisuvaatimukseen ratkaisun antaa se, jolla on hallintosaan-
non, delegointisiannon tai toimintasaannon mukaan ratkaisuvalta kyseisen suuruista hankintaa
tehtaessa. Kaytannossa kyse on siis samasta viranhaltijasta tai viranomaisesta, joka on antanut
hankintaa koskevan paatoksen.

Hankintaoikaisuvaatimuksen hylkaava paitos ei ole muutoksenhakukelpoinen. Jos ratkaisu kui-
tenkin muuttuu hankintaoikaisun seurauksena, alkaa hankintaoikaisuun annetusta paatoksesta
kulua uusi muutoksenhakuaika.

/.2 Valitus markkinaoikeuteen

Hankintapaatoksesta tai muusta hankintayksikon tekemasta ratkaisusta, jolla on vaikutusta ehdok-
kaan tai tarjoajan asemaan, voi valittaa markkinaoikeuteen. Puitejirjestelyyn perustuvasta hankin-
nasta voi valittaa vain, jos markkinaoikeus myontaa valitusluvan.

Valitus on tehtiva 14 paivan kuluessa siitd, kun ehdokas tai tarjoaja sai tiedon paatoksesta valitus-
osoituksineen. Suorahankinnoissa valitusaika luetaan suorahankintailmoituksen julkaisemisesta.

Muutosta hakevan on ilmoitettava kirjallisesti hankintayksikolle asian saattamisesta markkinaoi-
keuteen viimeistdin silloin, kun hankintaa koskeva valitus toimitetaan markkinaoikeuteen. Vali-
tuksen tultua vireille markkinaoikeus voi kieltda, keskeyttaa tai sallia hankintapaiatoksen taytan-
toonpanon taikka maarata hankintamenettelyn muutoin keskeytettavaksi valiaikaisesti markkina-
oikeuden kisittelyn ajaksi.

Markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluviin kynnysarvon ylittaviin hankintoihin ei voi hakea muu-
tosta kuntalain, hallintolain eikd oikeudenkaynnista hallintoasioissa annetun lain perusteella.
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8 Hankinta-asiakirjojen julkisuus

8.1 Asiakirjajulkisuus

Hankintayksikon asiakirjojen julkisuuteen ja asiakirjoista perittaviin maksuihin seki asianosaisen
tiedonsaantioikeuteen sovelletaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia

(621/1999).

Julkisuuslain mukaan tarjouspyynto tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu (6 § 1 mom. 2 kohta).
Hankintaa ja urakkaa samoin kuin muuta tarjousten perusteella ratkaistavaa oikeustointa koskeva
tarjouksen taydennyspyynto ja tarjousasian kasittelya varten laaditut selvitykset ja muut asiakirjat
tulevat julkiseksi, kun sopimus asiassa on tehty (6 § 1 mom. 3 kohta). Julkista hankintaa koskevat
osallistumishakemukset, tarjoukset sekd muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat julkisiksi
vasta, kun sopimus asiassa on tehty (7 § 2 mom.). Asiakirjat saattavat sisiltda jossain maarin liike-
salaisuutena salassa pidettiavaa tietoa. Liikesalaisuutena voidaan pitia tietoa, jolla on taloudellista
arvoa ja joka ei ole yleisesti tiedossa. Esimerkiksi tuotantomenetelmii ja yksikkohintoja pidetdan
vakiintuneesti liikesalaisuuksina. Tarjouksen kokonaishinta ei kuitenkaan koskaan voi olla liikesa-
laisuus.

Tarjoajia tai ehdokkaita on tarkoituksenmukaista pyytaa esittimaan tarjouksissa ja/tai osallistu-
mishakemuksissa annettavat liikesalaisuuden piiriin luettavat tiedot tarjousasiakirjan liitteissa.
Tarjoajan tai ehdokkaan omilla kasityksilla tietyn tiedon liikesalaisuusluonteesta voi olla merki-
tysta asian arvioinnille, mutta litkesalaisuuden ja muun salassapitoperusteen tunnusmerkit arvioi
viime kidessa itseniisesti hankintayksikko. Hankinta-asiakirja on aina (julkiseksi tultuaan) julki-
nen muilta kuin salassa pidettavilta osiltaan.

8.2 Asianosaisjulkisuus
Hankinta-asiakirjat tulevat kaikille julkisiksi edella selostettuina ajankohtina.

Hankintaan osallistunut yritys tai muu asianosainen (esim. alalla toimiva yritys) voi kuitenkin jul-
kisuuslain 11 §:n perusteella saada hankinta-asiakirjasta (mm. toisen tekema tarjous) tiedon aina jo
samalla hetkella, kun hankintapaitos annetaan tiedoksi. Asianosaisetkaan eiviat kuitenkaan voi
saada tietoa toistensa liikesalaisuuksista tai muista salassa pidettavista tiedoista.
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9 Hankintaprosessin vaiheet

Hankinnan tarvekartoitus

» Rahoitus
« Hankinnan ennakoidun
arvon maarittiminen

Markkinakartoitus /
tekninen vuoropuhelu

Soveltuvuusvaatimusten
madrittely
Vertailuperusteiden
maarittely

Hankintailmoituksen
julkaiseminen; liitteiksi
sopimusluonnos ja yleiset
sopimusehdot

Mahdolliset
tasmennyspyynnot

tarjouksen parantamiseen

Tarjoajien esittamiin
kysymyksiin vastaaminen

tarjoajien poissulkemisesta
/ tarjousten hylkaamisesta

Tarjousten vertailu
ilmoitettujen
valintaperusteiden
mukaisesti

Hankintapaatoksen
tekeminen
hallintosddnnon
mukaisesti

Sahkoinen tiedoksianto
asianosaisille
muutoksenhakuohjeineen
(odotusaika 14 vrk)

EU-hankinnoissa
hankintalain mukaisten
rikosrekisteriotteiden
tarkastaminen yrityksen ja
sen vastuuhenkiloiden
osalta

ankintaneuvottelu, jossa
kaydaén 1api sopimus ja
sopimuskauden aikaiset
kaytanteet

Sopimuksen allekirjoitus

« Allekirjoitettu sopimus
tallennetaan
sopimushallintajérjestel
main

] pidittymistd

Uuden kilpailutuksen

valmistelu aloitetaan 6-12
kuukautta ennen
sopimuskauden
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