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Tata ohjetta sovelletaan pienhankintoihin ja kansallisen kynnysarvon
ylittaviin hankintoihin. Tata hankintaohjetta ei sovelleta EU-kynnysarvon
ylittaviin hankintoihin, joita koskien on hankintalaissa tarkat saannokset.
Ohjeen 10. luku siséaltaa kuitenkin hankintaprosessien kuvauksen, jota on
mahdollista kdyttaa tukena myos EU-hankintoihin liittyen. Tassa ohjeessa
ei kasitella erityisalojen hankintalain piiriin kuuluvia hankintoja.

Tytédryhteison on julkisissa ja muissa hankinnoissaan noudatettava
Orimattila- konsernin hankintaohjetta soveltuvin osin.
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1. Johdanto

Orimattilan kaupungin hankinnat toteutetaan tdman ohjeen mukaisesti. Kansalliset ja EU-
kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa noudatetaan hankintalainsdadantoa.

Keskeisin lainsdaadanto:

+ Laki julkisista hankinnoista ja kdyttdoikeussopimuksista (hankintalaki)

+ Laki vesi- ja energiahuollon, liilkenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden
hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista (erityisalojen hankintalaki)

+ Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyovoimaa kaytettdessa,
1233/2006 ja muutos 469/2012 (tilaajavastuulaki)

Hankinnat jakaantuvat seuraaviin luokkiin:

*  EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat (taulukko kappale 3)

+ Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat (taulukko kappale 3)
*  Pienhankinnat (10 000 - alle 60 000 eur)

* Pienhankinnat, joista ei vaadita kilpailutusta (alle 10 000 eur)

Tama ohje mahdollistaa hankintojen tehokkaan ja sdadaddésten mukaisen toteuttamisen Orimattilassa.
Ohje toteuttaa siten myds toukokuussa 2022 hyvaksytyn Orimattilan kaupunkistrategia 2025:n
pddamaaria "Orimattila on houkutteleva paikka yrittda" ja "Orimattilan tasapainoinen kuntatalous
mahdollistaa kaupungin elinvoiman ja on itsendisen aseman perusta”.

Tata ohjetta sovelletaan pienhankintoihin ja kansallisen kynnysarvon ylittaviin hankintoihin.
Hankintalain saadokset ovat kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa erittdin valjat ja
antavat taten hankintayksikoélle harkintavaltaa hankintojen toteuttamisen suhteen.
Pienhankintojen suhteen hankintalaissa ei ole sdadanndksia.

Tata hankintaohjetta ei sovelleta EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin, joita koskien on
hankintalaissa tarkat saannokset. Ohjeen 10. luku sisdltdaa kuitenkin hankintaprosessien kuvauksen,
jota on mahdollista kayttaa tukena myos EU-hankintoihin liittyen. Tassa ohjeessa ei kasitella
erityisalojen hankintalain piiriin kuuluvia hankintoja.
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2. Julkisten hankintojen periaatteet

Hankintalain periaatteet ovat 1) tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu, 2) avoimuus ja
suhteellisuus seka 3) hyvan hallinnon periaatteet.

Avoimuus
- kansallisesta hankinnasta tulee julkaista kansallinen hankintailmoitus
- hankintaa koskevista ehdoista tulee antaa kaikille asianosaisille samalla tavalla tietoa

Tasapuolisuus ja syrjimattdmyys
- tarjoajia tulee kaikissa hankinnan vaiheessa kohdella tasapuolisesti ja syrjimattomasti,
hankinnan ehtojen tulee olla kaikille samat

Suhteellisuus
- hankinnan vaatimukset ja toimintamallit suhteutetaan hankinnan arvoon ja luonteeseen.

3. Kansalliset ja EU-kynnysarvot

Kansallisia hankintoja ovat kansallisen kynnysarvon suuruiset tai ylittavat hankinnat ja EU-
kynnysarvon alittavat tavara- ja palveluhankinnat, rakennusurakat ja suunnittelukilpailut.

(1.1.2022) Kansalliset kynnysarvot alv. 0 % EU-kynnysarvot alv. 0 %
Tavara- ja palveluhankinnat 60 000 EUR 215 000 EUR
Rakennusurakat 150 000 EUR 5382000 EUR
Suunnittelukilpailut 60 000 EUR 215 000 EUR

Sosiaali- ja terveyspalveluille sekd muille erityisille palveluille (hankintalain liitteen E palveluille) on
madritelty omat erityiset kansalliset kynnysarvonsa, mutta ndille hankinnoille ei ole erikseen
madritelty EU-kynnysarvoa. Ndiden palvelujen kansalliset kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa
noudatetaan osin EU-hankintoja koskevia menettelysdantéja ja osin juuri SOTE- ja muille erityisille
palveluhankinnoille saadettyja menettelysdantoja. Tassa ohjeessa ei ole tarkemmin kasitelty
kayttooikeussopimuksia.

(1.1.2022) Kansalliset kynnysarvot alv. 0 %
Muut erityiset palveluhankinnat 300 000 EUR
(Hankintalain liitteessda E maaritellyt

palvelut)

Sosiaali- ja terveyspalvelut (liite E) 400 000 EUR
Kayttooikeussopimukset 500 000 EUR
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4. Hankinnan ennakoitu arvo

Hankinnan ennakoitu arvo maaritetddn selvitettdessa sitd, onko kyseessa pienhankinta, kansallinen
hankinta vai EU-kynnysarvon ylittava hankinta. Ennakoidun arvon arvioinnissa kaytetdan perusteena
suurinta maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisaveroa.

Myos hankintasopimukseen sisaltyvat mahdolliset optiot ja pidennysehdot on huomioitava
ennakoidun arvon laskennassa. Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen kohdalla kaytetaan
laskennallisena sopimuskautena 48 kuukautta.

Kyseessd on hankintayksikén omasta arviosta hankinnan arvonlisiverottomasta kokonaisarvosta
hankinnan aloittamishetkelld. Arvion tulee perustua asianmukaiseen jariittavan tarkkaan asian
selvittamiseen. Jos arvo on laskettu perusteettomasti vaarin ja toteutuneiden tarjousten hinnat
ylittavat merkittavasti hankintayksikén ennakoidun arvion ja kynnysarvo ylittyy, tulee
kilpailutus keskeyttaa ja julkaista uusi hankintailmoitus.

Hankintalain mukaisesti hankintayksikkd voi suunnitella hankintakokonaisuudet ja jakaa
tarvittaessa hankinta osiin. Hankinnan osiin jakamiselle tulee olla perusteltu syy (taloudellinen,
tekninen tai toiminnallinen). Hankintoja osiin jakamalla voidaan mahdollistaa pienyrittdjien
osallistuminen kilpailutuksiin.

Esimerkiksi elintarvikehankinnat voidaan jakaa osiin seuraavasti:
-  maitotuotteet
- viljatuotteet
- lihatuotteet

Hankintalain vastaista on keinotekoisesti pilkkoa hankinta esimerkiksi syystd, ettd hankintalain
kynnysarvot eivat ylity.

5. Tarjousvertailu
Hankinnan tarjousvertailu voidaan toteuttaa perustuen joko halvimpaan hintaan tai yhdistaen
hinta- ja laatukriteerit (kokonaistaloudellisuus). My6s kainteinen kilpailutus pelkastdan
laatukriteerein on mahdollinen, jolloin ilmoitetaan hankinnan euromaarainen arvo

tarjouspyynndssa.

Silloin kun kyseessa ei ole tdysin hintakilpailutus, hankinnan suunnittelussa maaritetaan
hinnan ja laadun pisteytyksen painoarvot.

Hankinnan laatu maaritetdan tarjouspyynndssa tarjoajia ja hankinnan kohdetta koskevissa
vahimmaisvaatimuksissa ja/tai tarjousvertailussa pisteytyskriteereilla.
6. Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat

Kilpailuttaminen toteutetaan hankintalainsaddannén mukaisesti. Tarjous- ja
osallistumispyynnot tehdaan sahkoisella kilpailutusjarjestelmalla (Cloudia).
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Orimattilan kaupungilla on kayt6ssa ensisijaisesti seuraavat menettelyt: Avoin
menettely
+ Julkaistaan hankintailmoitus ja tarjouspyynté. Kaikki halukkaat voivat jattaa tarjouksen.

Rajoitettu menettely

* Julkaistaan hankintailmoitus ja osallistumispyyntd. Tarjouspyynnén saavat valitut
ehdokkaat ja ehdokkaiden karsiminen tapahtuu soveltuvuusvaatimusten perusteella.
»  Suositeltavana valittujen ehdokkaiden maarana voidaan pitaa 3-5 toimittajaa.

Neuvottelumenettely

+ Julkaistaan hankintailmoitus ja osallistumispyynté. Neuvotteluihin kutsutaan valitut
ehdokkaat ja ehdokkaiden karsiminen tapahtuu soveltuvuusvaatimusten perusteella.
Neuvottelut kdydaan jokaisen ehdokkaan kanssa erikseen ja jokaisesta neuvottelusta
laaditaan muistio. Neuvottelujen paatyttya valitut ehdokkaat saavat tarjouspyynnon.

7. Pienhankinnat

7.1 Kansallisen kynnysarvon alittavien hankintojen kilpailuttaminen

Pienhankintojen kilpailutus toteutetaan joko Cloudian pienhankintapalvelun tai
sahkopostitarjouskilpailun mukaisesti. Kaupungin nettisivuilla olevaan kilpailutuskalenteriin
tulee lisata tieto kdynnissa olevasta hankinnasta.

7.2 Pienhankinta ilman kilpailuttamista (suorahankinta)

Pienhankinnan tekeminen ilman kilpailuttamista on hankintalainsdadannoéssa kuvattujen
perusteiden (hankintalaki 40 § ja 41 §) lisaksi mahdollista kansalliset kynnysarvot alittavissa eli ns.
pienhankinnoissa, jos hankinnan arvo on vahdinen tai kilpailuttaminen on muutoin
epatarkoituksenmukaista.

Hankinnan vahaisyys on arvioitava hankintayksikon hankintavolyymien ja hankintojen luonteen
pohjalta. Kilpailuttamatta jattaminen on mahdollista esimerkiksi silloin, jos tarjouskilpailussa
mahdollisesti saavutettavat paremmat hinta- tai muut ehdot eivat ilmeisesti ylita kilpailun
jarjestamisesta aiheutuvia kustannuksia eli niin sanottuja transaktiokustannuksia.
Kilpailuttamatta jattdminen on mahdollista myds silloin, kun tavaran tai palvelun laatu ja
hintataso ovat tiedossa, tai kun hankittavaa tavaraa ei ole muualta saatavissa tai kysymyksessa on
poikkeuksellisen kiireinen hankinta.

Orimattilan kaupungin sisdisen maarittelyn mukaan palvelu- ja tavarahankintaa voidaan pitaa
lahtokohtaisesti vahaisend, jos se on alle 10 000 euron suuruinen.
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7.3 Muistilista pienhankinnan tekijalle ja tarjouspyynnén sisiltékuvaus

Pienhankinnan tekijian muistilista

1. Hankinnat tulee kilpailuttaa Cloudian pienhankintapalvelulla tai sahképostimenettelylla pl. alle 10 000 euron
hankinnat.

2. Tarjouspyynnét tehddan pienhankinnoissakin kirjallisina.

3. Viranhaltijapdiatés on 5 000 euroa ylittdvissa pienhankinnoissa tehtava kirjallisesti ja valintapddtés on perusteltava.
Viranhaltijapaidtokseen tulee antaa myds oikaisuvaatimusohjeet (kuntalain mukainen oikaisuvaatimus, hankintalain
mukainen hankintaoikaisu), ei kuitenkaan valitusosoitusta markkinaoikeuteen.

4. Varmista, ettd hankinta on arvoltaan alle kynnysarvojen.

5. Varmista, ettei hankintaa ole kielletylla tavalla pilkottu.

6. Valitse pienhankinnassa kadytettava hankintamenettely. (yleensa avoin tai rajoitettu menettely)

7. Onko tarpeen hankinnan laadun varmistamiseksi madrittad hankittavan tavaran tai palvelun minimivaatimukset?

8. Tehdaanké hankinta halvimman hinnan vai kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteella (pisteytystaulukko)? Jos
kokonaistaloudellisen edullisuuden, niin varmista, ettd asetetut vertailukriteerit eivdt ole syrjivid. Vertailukriteereja ei tarvitse
valttdmatta pisteyttdd, vaan riittad ettd kriteerien keskindinen tarkeysjarjestys on tarjoajien tiedossa.

9. Noudata kaikissa hankinnan vaiheissa julkisten hankintojen periaatteita: avoimuus, tasapuolisuus ja syrjimattomyys,
suhteellisuusperiaate.

10. Lahetd tarjouspyynto ainakin 3-5 tarjoajayritykselle.

11. Madriteltdessa hankinnan kohdetta maarittely tehd&an riittavan yksityiskohtaisesti. Valta tuotemerkin ilmaisemista mutta
jos kaytat tuotemerkkia maarittelyssa, lisdd sanapari "tai vastaava.” My6s standardeja kdytettdessa lisda "tai vastaava.”

12. Tarkista, ettd tarjouspyyntd on yksiselitteinen ja ettd tarjousvertailun perusteet ovat selkedt. Perusteista on kaytava ilmi,
miten tuotteen tai palvelun vertailuhinta lasketaan.

13. Kun voittava tarjous on valittu, ldhetd kaikille tarjouskilpailuun osallistuneille pienhankintaa koskeva paatés
perusteluineen seka oikaisuvaatimusohje.

14. Pyri hankinnan kaikissa vaiheissa (suunnittelu, tuotteen/palvelun valinta, laatuvaatimukset) ottamaan huomioon
hankittavan tuotteen tai palvelun ympaéristoystavallisyys.

15. Muista, ettd tilaajavastuulaki koskee myés pienhankintoja, jos vuokratun tydntekijan tai tyontekijdiden tydskentely kestaa
yhteensd enemmaén kuin 10 péivaa tai alihankintasopimuksen vastikkeen arvo ilman arvonlisdveroa on alle 9000 euroa.
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Pienhankinnan tarjouspyynnén sisilté

Tarjouspyynndssa on kaytava ilmi (tai tarjoajalle on ilmoitettava) vahintaan
seuraavat tiedot:

- Hankinnan kohteen kuvaus

- Hankinnan kohteen vdahimmaisvaatimukset

- Kaytetty hankintamenettely

- Hankinta on kansallisen kynnysarvon alittava

- Tarjoajan kelpoisuudelle asetetut vaatimukset ja luettelo vaadittavista
selvityksista kelpoisuuden todentamiseksi

- Maadraaika tarjouksen tekemiselle

- Miten ja mihin tarjous on toimitettava

- Tarjouksen ratkaisuperuste (hinta/ kokonaistaloudellisuus) ja vertailuperusteet

- Maininta siitd, hyodyntadako hankintayksikkd osastarjousten
hyvaksymismahdollisuutta sekd oikeuden olla hyviaksymatta mitdan annetuista
tarjouksista

- Pyydettava tarjoajan sahkopostiosoite, jos kdytetadn sahkoista paatdksen
tiedoksiantoa

- Maininta siitd, ettd molempia osapuolia sitova hankintasopimus syntyy, kun
sopimus on allekirjoitettu

- Maininta siita, ettd sopimus/tilaus voidaan tehd3, kun hankintapaatés on
lainvoimainen.

Lisdksi tarjouspyynndsta on kdytava ilmi sellaiset kaupalliset ja muut sopimusehdot,
joilla on merkitysta tarjouksen tekemisessa. Tallaisia voivat olla esimerkiksi:

- Maksuehto

- Viivastysseuraamukset enintdan korkolain mukaiset

- Takuut

- Sahkoinen laskutus

- Toimitusaika

- Toimitusehdot

- Toimitusosoite

- Sovellettavat yleiset sopimusehdot (vahvistushetkella JYSE tavarat 2014/ JYSE
palvelut 2014 (huom. huhtikuun 2022 paivitysversio) jne.)
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8. Hankinta-asiakirjojen julkisuus ja vaitiolovelvollisuus

Hankinta-asiakirjojen julkisuudesta sdadadetaan laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999, julkisuuslaki) ja hankintalain 138 §:ssa.

Kunnan palveluksessa oleva, luottamushenkilé tai toimeksiantotehtdavaa hoitava ei saa paljastaa
salassa pidettavaa tietoa muille kuin niille, joiden tehtavana on asian kasittely. Vaitiolovelvollisuus
jatkuu myo6s palvelussuhteen, luottamustehtavan tai toimeksiantotehtavan paattymisen jalkeen.
Salassa pidettavia tietoja ei saa kdyttaa omaksi tai toisen hyodyksi taikka toisen vahingoksi.

Vaitiolovelvollisuus hankinta-asioissa nojaa asiakirjasalaisuuteen ja hankinta-asioita kasittelevan
henkilon vaitiolovelvollisuuteen. Julkisuuslaissa salassapitovelvollisuus ilmenee yleiskasitteena,
joka kattaa seka asiakirjasalaisuuden etta vaitiolovelvollisuuden nakékulmat.

9. Esteellisyys

Esteellinen ei saa osallistua hankinnan valmisteluun, esittelemiseen eikd paiattamiseen,
hankinnan valvontaan ja vastaanottoon eikd muutoinkaan hankintaan liittyvien asioiden
kasittelyyn.

Esteellisyys eli jaaviys liittyy henkilon tehtavissa esiintyvaan eturistiriitaan ja se syntyy, jos
tyontekija on kasiteltavaan asiaan tai sen asianosaisiin sellaisessa suhteessa, joka saattaa
vaarantaa tyontekijan puolueettomuuden.

Esteellisyytta ei arvioida konkreettisesti vaan riittad, etta puolueettomuus on objektiivisesti
arvioiden saattanut vaarantua. Jokainen vastaa ensisijaisesti itse siitd, ettei ole esteellinen
osallistuessaan hankintoihin ja tarvittaessa jaavaa itsensa.

Esteellisyydesta on sdadetty kuntalaissa ja hallintolaissa:
- Kuntalaki (410/2015) 97 § esteellisyys

- Hallintolaki (434/2003) 27-29 § esteellisyys, esteellisyysperusteet, esteellisyyden ratkaiseminen

10. Hankintojen hankintavaltuudet, ty6njako ja yhteishankinnat

Hankintavaltuudet (sopimus) maaritellaan hallintosdanndssa. Viranhaltijapdaatos tulee tehda kaikissa
5 000 euroa ylittavissa hankinnoissa. Suorahankinnan syy on perusteltava viranhaltijapaatoksessa.

Mikali hankintaa suorittavalla viranhaltijalla ei ole tarvittavaa asiantuntemusta tehda hankintaa,
voidaan kayttaa ulkopuolisia asiantuntijoita hankinnan apuna (esim. suorahankinta alle 10 000
euron toimeksiannoissa).

Silloin kun kaupunki on mukana yhteishankinnassa, toimitaan kyseisen yhteishankinnan

prosessin ja sopimuksen ehtojen mukaisesti. Ota siten yhteytta esimerkiksi Hanselin tai Tieran
yhteyshenkild6mme ja lisdksi rekisteroidy Hanselin sivujen kayttajaksi.
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11. Hankintaprosessin kuvaus

(tdmé 10. luku on ohjeellinen, prosessien muuttuessa tdté lukua voidaan muuttaa ilman kaupunginhallituksen paéatéstd)

Hankinnan valmisteluvaihe, vuoropuhelu

Huomioitavaa

e mieti, mita olet hankkimassa

e aloita tdma vaihe riittdavan ajoissa, useita kk ennen
e maarita hankinnan kohde selkeasti

e varmista, ettd hankintaan on maararaha

e selvitd, kuuluuko keskitettyihin hankintoihin

o selvitd onko Hansel, Sarastia tai kaupunki kilpailuttanut
hankinnan kohteen

e kirjaudu Hanselin sivuille ja selvita tarvittaessa Hanselin/
Sarastian yhteyshenkilolta
e kdy ldpi kaupungin puitesopimukset Dynastysta

e ota yhteys kunnan hankinnoista vastaavaan henkil66n ja
lisda hankinta kaupungin kilpailutuskalenteriin

e keskustelu hankintamenettelysta ja tyonjaosta

e hankinnan ennakoidun arvon laskeminen

e tarkista kynnysarvot

e uusien innovatiivisten ratkaisujen kartoitus

e harkitse, sopiiko tdma hankintaan ja aikatauluun

o tarvittaessa markkinakartoitus

e internet, esitteet, messut, kollegat ym.

e tarvittaessa tekninen vuoropuhelu

e potentiaalisten tarjoajien kanssa, huom! syrjimattémyys,
muotomadraykset ym.

e tarvittaessa tietopyyntd tai ennakkoilmoitus Hilmaan

e Cloudian kayttdjien kautta

e hankintamenettelyn valinta

e tarv. yhdessi hankinnoista vastaavan henkilén kanssa

e tarjoajien kelpoisuuden maarittely

e tarv. yhdessd hankinnoista vastaavan henkilén kanssa

e valinta- ja vertailuperusteiden méarittely ja testaus

e tarv. yhdessi hankinnoista vastaavan henkilén kanssa

e tarjouspyynndn tai osallistumispyynndn luonnos,
hankintasopimuksen ehtojen maarittely

e luetuta hankinnoista vastaavalla henkildlla

e kaikkiin hankintoihin sopivia yleisid sopimusehtoja ei ole
olemassa

e kaupungin tavarahankinnoissa kaytetaan
paasaantdisesti JYSE 2014 TAVARAT -ehtoja (huom.
huhtikuun 2022 paivitysversio)

e palveluhankinnoissa kiytetdan paasaantdisesti JYSE
2014 PALVELUT -ehtoja (huom. huhtikuun 2022
paivitysversio)

e IT- hankinnoissa kdytetaan paasaantdisesti Julkisen
hallinnon IT-hankintojen yleisia sopimusehtoja (JIT 2015)
siten, ettd ndiden ehtojen lisdksi kdytetadn soveltuvia JIT
2015 -erityisehtoja.

J

Tarjous- tai osallistumispyynnén julkaisu

Huomioitavaa

e hankintalain tai -ohjeen mukainen kilpailutus

e selvitd oikeat sddanndkset, prosessi ja aikataulut
e jos palveluhankinta kyseess4, niin selvitd sovelletaanko
tilaajavastuulakia

o sidhkadinen kilpailutusjarjestelma Cloudia tai
sahkdépostimenettely

e sidhkoinen jarjestelma pakollinen, jos EU- ja kansallinen
kynnysarvo ylittyvat

o hankintailmoituksen, tarjouspyynndn ja sen liitteiden
julkaiseminen

e muista sopimusluonnos ja muut liitteet
e jos hankintailmoitus ja tarjouspyynto ristiriidassa,
noudatetaan hankintailmoitusta

e ilmoitus potentiaalisille tarjoajille, kun hankintailmoitus
on julkaistu

e ei saa ilmoittaa ennen hankintailmoituksen julkaisua

Tarjousaika

Huomioitavaa

e vain virallista viestintaa tarjoajien kanssa, muu viestintd on
tarjousaikana (kilpailutusaikana) kielletty

o lisdtietokysymykset, mahdollinen tarjouspyynnon
korjaus

¢ hankinnan mahdollinen keskeyttdminen, jos tahan
ilmenee todellinen ja perusteltu syy

e tarjoajatantavat tarjouksensa

e tarjoukset saa avata vasta tarjousajan paatyttya

Tarjousten saavuttua

Huomioitavaa

e tarjousten avaaminen samanaikaisesti ja
avauspoytakirjan laadinta

e avaustilaisuus ei ole julkinen
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Tarjoajien ja tarjousten arviointi ja vertailu

Huomioitavaa

e arvioi ensin tarjoajien soveltuvuus / kelpoisuus

e tarvittaessa paatos tarjoajan poissulkemisesta

e seuraavaksi arvioi tarjousten tarjouspyynnén mukaisuus

¢ pohjana tarjouspyynto
e tarvittaessa kirjalliset lisatietopyynnét

e kolmannessa vaiheessa vertaile tarjoukset

e perustana tarjouspyynnén vertailuperusteet
e dokumentoi vertailu ja liitd dokumentaatio
hankintapaatdkseen

o tarkista tilaajavastuulain velvoitteet ja muut velvoitteet
(mm. rikosrekisteriotteet EU-kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa)

e ei saa ilmoittaa ennen hankintailmoituksen julkaisua

oo oe oo oe

Hankintapaatos ja paatoksen tiedoksianto

Huomioitavaa

e laadi hankintapaatos perusteluineen

e varmista, ettd paatoksentekijalla on hallintosdannén ja -
ohjeen mukaan valtuudet hankinnan tekemiseen

e viranhaltijan pdatds: asianhallinnasta valittava oikea
paatéspohja

e varmista, etta tarjoajien ilmoittamat liikesalaisuudet
huomioidaan paatoksessa

e hankintapaitdksessa on aina mainittava, etta
hankintasopimus syntyy vasta kun sopijapuolet ovat
allekirjoittaneet erillisen kirjallisen sopimuksen (pois
lukien pienhankinnat)

o |dhetd paatds tiedoksi tarjoajille

e padsaantoisesti sahkoisesti
e tarvittaessa kirjalliset lisdtietopyynnoét

e muista pdatoksen nahtavilla pito

e kuntalain mukainen paatoksen nihtavilla pito kunnan

nYyleisessa tietoverkossa

s oo

Paatoksen lainvoimaisuuden odottaminen

Huomioitavaa

¢ odota muutoksenhakuaika

o tarkista toimielimen tekeman paatdksen lainvoimaisuus
asianhallinnasta

e varmista viranhaltijapaatoksen lainvoimaisuus itse

e muutoksenhakuajat: 14 pv

o huomioi eri muutoksenhakuajat, riippuen
tiedotustavasta

e sihkoinen tiedoksianto: 14pv
e postitse: (7 pv) + 14 pv
e muutoksenhakuaika alkaa ldhettdmispaivan jalkeen

¢ mahdollinen hankintaoikaisu ja/tai hankintavalitus:
valmistele vastine

e ota yhteys hankinnoista vastaavaan henkil66n ennen
kuin viimeistelet vastineen

Hankintasopimuksen tekeminen

Huomioitavaa

o allekirjoita hankintasopimus, kun paatés on
lainvoimainen

e tavoitteena on, ettd hankintasopimuksen luonnos on
tarjouspyynnon liite

e pdivita sopimusluonnoksen sisilto liitteineen kaikilta
osin, ennen kuin sopimus allekirjoitetaan voittaneen
tarjoajan kanssa

e arkistoi allekirjoitettu hankintasopimus liitteineen

e arkistoi sopimus sopimushallintakaytantdjen

mukaisesti, mahdollinen tallennus asianhallintaan

Sopimuksen valvonta ja seuranta

Huomioitavaa

e valvonnan ja seurannan halytykset

e hilytys my&s asianhallintaan, jos sopimus tallennettu
jarjestelmaéan

e sopimuksen vastuuhenkildiden osoittaminen

e vastuuhenkil6 ja varahenkild

e sopimuskumppanin toiminnan seuranta
e reagoi suoritusvirheisiin viivytyksetta

e dokumentoi reklamaatiot

o reklamaatio myds asianhallintaan, jos sopimus
tallennettu jarjestelmaan

e ilmoita reklamaation tarpeesta hankinnoista vastaavalle
henkilélle

e laskujen asiatarkastus ja hyvdksynta

o tarkista, etta lasku kaikilta osin sopimusta ja

.

—|sopimuskumppanin suoritusta vastaava
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Sopimuskauden paattyminen

Huomioitavaa

e sopimuskausi voi pdittya

- irtisanomiseen, padttyminen irtisanomisajan jilkeen
- purkamiseen ilman irtisanomisaikaa
- sopimuskauden p&aattymiseen

e jos sopimus pdattyy ennenaikaisesti, turvaa palvelun
saatavuus ennen uutta kilpailutusta

e arvioi yhdessa hankinnoista vastaavan henkilén kanssa ja
tarvittaessa juridiikan asiantuntijaa konsultoiden
sopimuksen paattamisperuste ennen sopimuksen
irtisanomista tai purkamista kesken sopimuskauden

e valmistaudu ajoissa uuteen kilpailutukseen

12. Muutoksenhaku hankinta-asioissa

Muutoksenhausta hankinta-asioissa sdaadetdian hankintalaissa. Hankintalain hankintaoikaisua

koskevia sdadannoksia sovelletaan myds pienhankinnoissa.

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa on kaksi muutoksenhakureittia:
hankintaoikaisu kunnan omalle toimielimelle ja asian saattaminen markkinaoikeuden
kasiteltavaksi. Pienhankinnoissa muutoksenhakuna on hankintaoikaisu seka
kuntaoikeudellinen oikaisuvaatimus (kuntalain 16 luku).

MUUTOKSENHAKU HANKINTAPAATOKSESTA

HANKINTAPAATOS

KANSALLINEN +
EU-HANKINTA

Markkinaoikeus

PIENHANKINTA

Oikaisuvaatimus |

Uusi hankinta- Vanha paatos
paatos ei muutu

Hallinto-oikeus

Vanha paatos Uusi hankinta-

ei muutu paatds

Korkein hallinto-oikeus

Alkuperdinen

Alkuperdinen
hankintapaatss
jaa voimaan. Ei
valitusoikeutta!

hankintapaatos
jéa voimaan. Ei
valitusoikeutta!

U-kirjaimella merkityt nuolet tarkoittavat, ettd hankintaoikaisun johdosta annettu uusi
hankintapaatos on sellainen uusi paitods, josta kaynnistyvat uudet valitusajat.

13. Hankintaohjeen voimaantulo

Tama hankintaohje tulee voimaan kaupunginhallituksen hyvaksyttya sen ja kun paatés on

lainvoimainen.
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