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1 YLEISTA

1.1 Hankintaohjeen soveltamisala

Lapuan kaupungin tavoitteena on toteuttaa hankintansa organisaation taloudellista etua tavoitellen. Hankin-
taohje koskee kaikkia Lapuan kaupungin hankintoja. Kaupungin hankintoja ohjaavat voimassa oleva lainsad-
ddanto, Kuntaliiton antamat ohjeet sekd tdmdé hankintaohje:

- Laki julkisista hankinnoista ja kéyttdoikeussopimuksista (1397/2016)

- Kuntalaki (410/2015)

- Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/99)

- Lapuan kaupungin hallintosédanté.

Kansallisen kynnysarvon ylittavid hankintoja kdasitell&ddn ohjeen luvuissa 2-4 ja pienhankintoja luvussa 5. Luvut
6-7 koskevat sekd kansallisia etté pienhankintoja. Hankintaohje ei koske EU-kynnysarvojen ylittévid hankintoja.

1.2 Hankintatoiminnan periaatteet

Hankintayksikéiden on pyrittévad jarjestdmdadn hankintatoimintansa siten, etté hankintoja voidaan toteuttaa
mahdollisimman kokonaistaloudellisesti ja suunnitelmallisesti olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvdksi
kayttéden ja ympdristd- ja sosiaaliset ndkékohdat huomioon ottaen.

Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankinnat pyritddn jarjestdmadn siten,
ettd pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisét padsevat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallis-
tumaan tarjouskilpailuihin. Tété voidaan edistéié antamalla mahdollisuus jattéé osatarjouksia tai osittamalla
hankintoja jarkevasti.

Hankintayksikén on kohdeltava hankintamenettelyyn osallistujia tasapuolisesti ja syrjimattémadsti sekd toimit-
tava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen. Hankintoja tehtéiessé& on huomioitava myds
hyvén hallinnon yleiset periaatteet ja ohjeet. Viranomaisen toimien on oltava puolueettomia ja oikeassa suh-
teessa tavoiteltuun pddmadradn ndhden.

1.3 Hankintojen suunnittelu ja valmistelu

1.3.1  Hankintojen suunnittelu

Hankintojen suunnittelussa on huomioitava talousarviossa kéytéssd olevat madrérahat, hankinnan elinkaaren
kokonaiskulut mukaan lukien vanhojen sopimusten irtisanominen ja siirtokulut, mahdolliset tulevat kulut kuten
huolto- ja ylldpitomaksut sekd tuotteen kdyttdikd ja poistot.

Suunnitteluvaiheessa on varmistettava, etteivat suunnittelu ja valmistelu aiheuta kilpailutusvaiheessa tarjo-
agjien tasapuolisuuden ja syrjimdattémyyden periaatteiden vastaista kohtelua. Hankinnoissa ja niihin liittyvissé
alihankinnoissa otetaan huomioon kotimaisen tuotannon edistéimistd ja erityisesti paikkakunnan resurssien
kayttdéd koskevat ndkdkohdat, jollei laista muuta johdu.

1.3.2  Markkinakartoitus ja —vuoropuhelu

Markkinakartoituksen tavoitteena on tunnistaa, minkdlaisia toimittajia on olemassa sekd saada tietoa markki-
noilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista. Hankintayksikkd voi antaa tietoa toimittaijille hankintaa koskevista
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suunnitelmista ja vaatimuksistaan. Kunta voi jarjestéd avoimen markkinavuoropuhelun talousarvion valmis-
teluvaiheessa tai mydhemmin hankinnan valmisteluvaiheessa.

1.4 Kynnysarvot

Hankinnat jokaantuvat
- hankintalain kynnysarvot alittaviin hankintoihin (pienhankinnat)
- kansalliset kynnysarvot ylittéviin, mutta EU-kynnysarvojen alle jadviin hankintoihin (kansalliset hankin-
nat) sekd
- EU-kynnysarvot ylittéviin hankintoihin (EU-hankinnat).

Hankintalain mukaiset kansalliset kynnysarvot ilman arvonlisGveroa laskettuna ovat:
- 60 000 euroa tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa (poikkeuksena kohdat
3-5);
- 150 000 euroa rakennusurakoissa;
- 300 000 euroa muita erityisié palveluja koskevissa hankinnoissa (liite E kohdat 5-15);
- 500 000 euroa kayttdoikeussopimuksissa.

Euroopan komissio tarkistaa EU-kynnysarvoja sddnnéllisesti. Vuonna 2024 EU-kynnysarvot ovat mm.:
- 221000 euroa kuntien tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa;
- 5538 000 euroa rakennusurakoissa.
EU-kynnysarvon ylittéviéd hankintoja koskevia hankintalain sddnndksid ei kdsitelld téssé hankintaohjeessa.

1.5 Hankinnan ennakoidun arvon mddrittdminen

1.5.1 Yleisperiaatteet

Hankinnan valmistelijan on selvitettévd hankinnan ennakoitu arvo. Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa
perusteena on kdytettdvd suurinta maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonliséveroa (hankintalaki 27 §).

Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisiné osing, kaikkien osien ennakoitu arvo on otettava huomioon
hankintasopimuksen ennakoitua kokonaisarvoa laskettaessa. Jos osien yhteenlaskettu arvo on véhintdén
kansallisen kynnysarvon tai EU-kynnysarvon suuruinen, jokaisen osan hankinnassa on noudatettava kyseisen
kynnysarvon ylittéviéd hankintoja koskevia sadnnoksid.

Rakennusurakan ennakoitua arvoa laskettaessa on otettava huomioon urakan arvo sekd sellaisten urakan
toteuttamiseksi valttdmattémien tavaroiden ennakoitu kokonaisarvo, jotka hankintayksikké antaa urakoitsijan
kayttoon.

Ladhtékohtana on hankintayksikén oma arvio hankintasopimuksen arvosta. Toisaalta hankintayksikén on asi-
anmukaisesti ja riittévan tarkasti asiaa selvittden arvioitava hankinnan arvo, sillé jos arvo on laskettu perus-
teettomasti védrin ja toteutuneiden tarjousten hinnat ylittévat merkittévasti hankintayksikén ennakoidun ar-
vion ja kynnysarvo ylittyy, on hankinnasta julkaistava uusi ilmoitus.

Hankintaa ei saa keinotekoisesti pilkkoa eriin tai sen arvoa laskea poikkeuksellisin menetelmin hankintalain
soveltamisen vdlttémiseksi.
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1.5.2 Erityistilanteet

Kayttdoikeussopimuksista, erdistd palveluhankinnoista ja pitkdaikaisissa hankintasopimuksissa noudatetta-
vista laskentaperiaatteista on séiddetty erikseen hankintalain 28-30 §:ssd.

Hankintalain 30 §:ss& on saddetty pitk&aikaisissa hankintasopimuksissa noudatettavista ennakoidun arvon
laskemissadnndistd. Jos tavarahankinnan kohteena on leasing, vuokraus tai osamaksulla hankkiminen, sopi-
muksen ennakoidun arvon laskennan perusteena kdytetddn:
1) madraaikaisen, enintddn 12 kuukautta voimassa olevan sopimuksen ennakoitua kokonaisarvoa tai yli 12
kuukautta voimassa olevan sopimuksen kokonaisarvoa arvioitu jdnndsarvo mukaan lukien; tai
2) toistaiseksi tai madrittelemattdman ajan voimassa olevan sopimuksen ennakoitua kuukausiarvoa ker-
rottuna 48:lla.

Sddanndllisesti toistuvien tai madrdajoin uudistettavien tavara- tai palveluhankintoja koskevien sopimusten
ennakoidun arvon laskennassa perusteena on kaytettdva:

1) viimeksi kuluneiden 12 kuukauden tai viimeksi kuluneen talousarviokauden aikana perdkkdin tehtyjen
vastaavien hankintojen yhteisarvoa seuraavan 12 kuukauden aikana tapahtuvat muutokset mdadrissé
tai arvoissa huomioon ottaen; taikka

2) niiden hankintojen ennakoitua yhteisarvoq, jotka tehdéén ensimmdistd toimitusta seuraavien 12 kuu-
kauden aikana, taikka jos kysymys on yli 12 kuukautta voimassa olevasta sopimuksesta, sité seuraavan
talousarviokauden aikana.

Sellaisissa palveluhankintasopimuksissa, joissa ei iimoiteta kokonaishintaa, ennakoidun arvon laskennassa
perusteena on kdytett&va:
1) maédardaikaisissa, enintédan 48 kuukautta voimassa olevissa hankintasopimuksissa voimassaolon ai-
kaista ennakoitua kokonaisarvoa;
2) toistaiseksi voimassa olevissa tai yli 48 kuukautta voimassa olevissa hankintasopimuksissa kuukausiar-
voa kerrottuna luvulla 48.

1.6 Hankinnat yhteishankintayksikélté
Yhteishankintayksikén kilpailuttamiin sopimuksiin on mahdollista liittyé ilman omaa kilpailutusta. Lapuan kau-

pungin hallintos&@&dnndén mukaan hankintayhteistyéhén osallistumisesta péattdd kaupunginhallitus.

Luettelo yhteishankinnoista on tdmdn sopimuksen itsendisend liitteend.

2 KANSALLISEN KYNNYSARVON YLITTAVIEN HANKINTOJEN TOTEUTTAMI-
NEN

2.1 Hankintamenettely

Hankintalaissa kansallisen kynnysarvon ylittévat, mutta EU-kynnysarvon alle jaévat hankinnat on jatetty hyvin
vapaasti hankintayksikdn oman harkinnan mukaan toteutettavaksi (100 §). Hankinnat on kuitenkin padsadn-
tdisesti kilpailutettava ja hankinnasta on julkaistava ilmoitus HILMA-palvelussa (www.hankintailmoitukset.fi).

Hankinta toteutetaan aina hankinnan kokoon ja luonteeseen parhaiten soveltuvaa menetelmdad hyddyntden.
Hankinnan kilpailuttamisessa on noudatettava sellaista menettelyd, jotka ovat julkisissa hankinnoissa nouda-
tettavien periaatteiden mukaisia. Ndma& periaatteet ovat tasapuolisuus, syrjimattdmyys, avoimuus ja suhteel-
lisuus.
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Hankintayksikké madrittelee itse menettelyn kulun kansallisessa hankinnassa. Hankintayksikén on kuvattava
kayttdmansd hankintamenettely hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssd mahdollisimman tarkasti.

Hankintayksikké voi halutessaan kdyttédé samankaltaisia menettelyjé (avoin, rajoitettu, neuvottelumenettely
jne.) kuin hankintalain EU-kynnysarvot ylittévissé@ hankinnoissa (hankintalaki 5 luku) tai mukauttaa niité.

2.2 Suorahankinnat

Kansallisen kynnysarvon ylittéviss& hankinnoissa suorahankintoihin sovelletaan, mit& hankintalain 40 ja 41
§:ss8 sdiddetdadn eli samoja kriteereitd kuin EU-kynnysarvon ylittévissé hankinnoissa. Suorahankinta on mah-
dollinen muun muassa silloin, jos hankintailmoituksen perusteella ei saatu lainkaan tarjouksia tai ei saatu so-
veltuvia tarjouksia tai osallistumishakemuksia.

Suorahankinta on mahdollinen myés silloin, jos teknisestd syystd tai yksinoikeuden suojaamisen vuoksi vain
tietty toimittaja voi toteuttaa hankinnan eiké vaihtoehtoisia ratkaisuja ole.

Adrimmainen kiiretilanne voi joskus antaa mahdollisuuden suorahankinnan tekemiseen:
- Kiireen tulee johtua hankintayksikén ulkopuolisista syistd.
- Perusteen on oltava dkillinen ja sellainen, jota hankintayksikké ei ole kohtuudella voinut ennakoida.
- Edellytyksend suorahankinnan tekemiselle on liséiksi, ett& hankinnan tekeminen on ehdottoman valtté-
matontd.
- Kiire voisi olla kyseessd& esimerkiksi dkillisen luonnonilmién tai onnettomuuden aiheuttamien vahinkojen
korjaamisessa tai ennalta arvaamattoman toiminnoille kriittisen laitteen rikkoutumisessa.

Paatés suorahankinnan kéyttdmisestd on perusteltava, koska télléin poiketaan hankintalain edellyttémdsta
kilpailuttamisvelvollisuudesta.

Suorahankintaperusteen poistuessa hankinta on kilpailutettava normaaliin tapaan.

2.3 Hankinnasta ilmoittaminen

Hankintayksikén on toimitettava kansallisen kynnysarvon ylittdvasté hankinnasta ja suunnittelukilpailusta jul-
kaistavaksi ilmoitus séihkdisesti Hilma-palvelussa osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi (1018).

Hankintayksikk6 voi julkaista hankintailmoituksen liséiksi muussa tarkoituksenmukaisessa tiedotusvdlineessa.
lImoitusta ei saa julkaista muualla tai tarjouspyyntdd toimittaa suunnatusti tunnetuille toimittajille ennen kuin
se on julkaistu Hilmassa.

Hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan tdydentdd muualta saatavissa olevilla tiedoilla, misté on
ilmoitettava hankintailmoituksessa. Osa tiedoista voidaan siis antaa tarjouspyynndssa.

Hankintailmoituksessa ilmoitetaan, hyvdksytddnkd osatarjoukset. Jos tarjouksia saa antaa osista, on syytd
ilmoittaa, mill& perusteilla eri osien tarjoajat valitaan.

Hankintalaissa ei ole tarkemmin mdadritelty, minkd pituinen on kohtuullinen madrdéaika tarjousten tai osallistu-
mishakemusten jattédmiselle. Hankintayksikdén tulee aina asettaa mdadrdaika hankinnan kokoon ja luonteeseen
ndhden riittdvdan pitkdksi. Ldhtdkohtaisesti madrdajan tulee olla vahintédn 14 vuorokautta, jotta se on kohtuul-
linen.
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2.4 Tarjouspyynto

241 Yleista

Tarjouspyynnén laatiminen on kilpailutuksen térkein vaihe. Tarjouspyyntd on tehtava kirjallisesti ja laadittava
siten, ettd sen perusteella voidaan antaa keskenddn vertailukelpoisia tarjouksia.

Samoja asioita on mahdollista ilmoittaa usein joko hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssd. Jos tarjous-
pyyntd ja hankintailmoitus eroavat sisalléltddan, noudatetaan hankintailmoituksessa ilmoitettua.

Tarjouspyyntddn kirjataan:

- hankinnan kohde

- viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen

- mddrdaika tarjousten tekemiselle

- 0soite, johon tarjoukset toimitetaan

- kieli, jolla tarjoukset on laadittava

- tarjousasiakirjojen esittédmistd ja muotoa koskevat muut vaatimukset

- tarjodjille asetettavat soveltuvuusvaatimukset (taloudelliset/rahoitukselliset vaatimukset, tekninen so-
veltuvuus, ammatillinen pdtevyys) sekd luettelo asiakirjoista, joilla tarjoaja osoittaa soveltuvuutensa

- hankinnan kohteelle asetetut laatuvaatimukset

- kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet ja suhteellinen painotus tai vaihteluvali

- tarjousten voimassaoloaika

- keskeiset sopimusehdot

- muut olennaiset tiedot, kuten mahdollisuus esittdd lisdkysymyksid tarjouspyynnéstd ja miten kysymyk-
siin vastataan

Tarjouspyyntdén voidaan liittéd tekniset eritelmat, joissa kuvataan hankinnan kohteelle asetettavat tekniset
vaatimukset. Niiden on annettava tarjogijille yhtéléiset mahdollisuudet osallistua tarjouskilpailuun.

2.4.2 Hankinnan kohteen madrittely

Hankintayksikkd voi itse padattad hankittavan kokonaisuuden. On kuitenkin huomioitava esimerkiksi hankinto-
jen pilkkomisen kielto ja toisaalta mahdollisuus jakaa hankinta osiin. Tarjouspyyntéasiakirjoihin on sisdllytet-
téva kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta tarpeelliset laatua koskevat tiedot, jotta kilpailuun osallistuvat
voivat saada oikean kdsityksen tilaajan tarpeista ja hankinnan yksityiskohdista. Muita kuin tarjouspyyntdasia-
kirjoissa esitettyj& vaatimuksia ei voida kdyttéd tarjousten vertailussa, vaikka myéhemmin havaittaisiin, etté
jonkun yrityksen esittédmillé ehdoilla voitaisiin saavuttaa parempi lopputulos.

2.4.3 Tarjoajan poissulkemisperusteet

Hankintalain 80 &n mukaisia (pakottavasti EU-hankintoja koskevia) pakollisia poissulkemisperusteita sekd
hankintalain 81 §&n mukaisia harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita sovelletaan kansallisen kynnysarvon
ylittéivissé hankinnoissa, vaikka se hankintalain mukaan ei ole pakollista. Hankintayksikén on mainittava tdmad
tarjouspyynndéssd tai hankintailmoituksessa.

2.4.4 Tarjoajan soveltuvuusvaatimukset

Hankintayksikkd voi asettaa vaatimuksia tarjoajan soveltuvuudelle. Tarjouspyynnéssd asetettujen vaatimus-
ten taytyy olla perusteltuja ja oikeassa suhteessa hankinnan laajuuteen néhden.
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Hankintayksikkd voi vaatia, ettd tarjoajat antavat tarjouksensa osana vakuutuksen, ettd ne tayttavat hankin-
tayksikdn asettamat soveltuvuutta koskevat vaatimukset. Vakuutuksessa annettujen tietojen paikkansapité-
vyys tulee tarkastaa tarjouskilpailun voittajan osalta ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista.

2.45 Tarjousten vertailuperusteet

Hankintayksikén tulee ilmoittaa kayttdmansé kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste (halvin hinta, kus-
tannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) seké mahdolliset hinta-laatusuhteen arvioinnissa
kaytettavat vertailuperusteet hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa.

Hankintayksikdn on tarjouspyynndssd mdadriteltéivé ne perusteet, joilla tarjousten vertailu suoritetaan ja han-
kintapd&atds tehdadn. Hinta-laatusuhteen arvioinnissa kdytettévien vertailuperusteiden tulee liittyd hankinnan
kohteeseen ja mahdollistaa tarjousten puolueeton arviointi.

Kaytettévat pisteytysmenetelmat ja painoarvot on laadittava ja testattava ennen tarjouspyynnén julkaise-
mista.

2.4.6 Tarjouspyynndn antaminen ja tdsmentdminen

Tarjouspyyntd asetetaan séhkdisesti kokonaisuudessaan tarjoajien saataville hankintailmoituksen julkaise-
mispdivastd léhtien joko Hilma-palveluun ja/tai ilmoituksessa mainitussa Lapuan kaupungin internetsivulla.
Jos jossain tapauksessa ei ole mahdollista asettaa tarjouspyyntdd séhkdisesti saataville, tarjouspyyntd on
ldhetettdvd samanaikaisesti kaikille sitd pyytdneille.

Jos hankintamenettelyn aikana ilmenee tarve antaa lisdtietoja tai tdsmentdd tarjouspyyntdd, tiedot on an-
nettava kaikille ehdokkaille/tarjoajille samanaikaisesti ja samansisaltdisind. Annetut lisétiedot on dokumen-
toitava.

2.4.7 Tarjousten antaminen ja lisdkysymykset

Tarjouspyynnéssé on iimoitettava, miten tarjoukset tulee antaa. Kirjallinen tarjous voidaan pyyt&d antamaan
sahkoisesti tai suljetussa kuoressa viitemerkinndlld varustettuna. Vaihtoehtoisesti voidaan ilmoittaa ohje ja
sdhkdpostiosoite tarjouksen séhkdiseksi toimittamiseksi.

Tarjouspyynndss@ annetaan mdadrdaika tarjousten jattdmiselle. Perustellusta syystd voidaan tarjousaikaa pi-
dentdd, jos esimerkiksi joku tarjoajaehdokkaista sité pyyt&d. Tarjousajan pidentéminen on saatettava kaikkien
tarjoqjien tietoon alkuperdisessé madrdajassa samalla tavoin kuin tarjous on pyydetty.

Tarjouspyynnén johdosta esitettyihin kysymyksiin vastataan séhkoisesti tai séhképostitse ja vastaus ilmoite-
taan kaikille ehdokkaille. Myés muu kdytetty menetelmd ilmoitetaan hankintailmoituksessa tai tarjouspyyn-
nossa.

2.5 Tarjousten késittely
2.5.1 Tarjousten avaaminen ja tdydennyttdminen

Vastaanottajan on kirjattava saapuneet tarjoukset ja merkittéva tarjoukseen saapumisaika ja vastaanottajan
nimi.
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Sahkopostitse toimitettavat tarjoukset ohjataan etukdteen iimoitettuun séihkdépostiosoitteeseen, josta ne tu-
lostetaan siten, ettd tulosteessa ndkyy saapumisaika. Tulosteeseen merkitddn tulostajan nimi ja tarjous sulje-
taan kirjekuoreen.

Mydhdstyneet tarjoukset on aina hylattévd. Jos tarjous on jatetty eri muodossa kuin tarjouspyynndssé pyy-
dettiin, se hylataan.

Tarjoukset on avattava niin pian kuin mahdollista tarjousajan padatyttyd tilaisuudessa, johon osallistuu véhin-
tédan kaksi henkildd. Tarjouskirjeisiin on merkittéva tarjousten avauspdivamadrd ja avaajien nimikirjaimet.

Avaamisesta on tehtéva poytdkirja, johon merkit&dn asian, ajan, paikan, Iésnd olevien henkildiden ja tarjous-
ten jattdajan lisGksi saapuneet tarjoukset, niiden saapumisaika ja muut asiat, jotka ovat tarpeen hankintaa
kasiteltdessd. Poytakirjan allekirjoittavat Idsné olevat henkilét.

Saapuneet tarjoukset eivdt ole vield julkisia. Ne tulevat salassa pidettévad tietoa lukuun ottamatta julkisiksi
vasta, kun sopimus asiassa on tehty (Ks. tarkemmin luku 6.1 ja laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 6 §).

Hankintayksikkd voi pyyt&d tarjoajaa tai ehdokasta madrdajassa toimittamaan, lisddmaan, selventdmadn tai
tdydentdmadn puutteellisia tai virheellisid tietoja ja asiakirjoja. Tismentdmiselle on asetettava madrdaika,
johon mennessd tdsmennykset tai selvennykset on toimitettava hankintayksikélle. Hankintayksikkd voi pyytad
tarjoajaa tai ehdokasta téydentdmddn tarjousta, jos tarjouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot
tai asiakirjat ovat véhdisesséd mdadrin puutteellisia tai virheellisid. Edellytyksend on, etté menettelyssé nouda-
tetaan yleisié hankintaperiaatteita (tasapuolisuus, syrjimattémyys, suhteellisuus ja avoimuus).

Sallittua on esimerkiksi pyytad tarjoajaa korjaamaan tarjouksessa oleva muotovirhe, kuten puuttuva allekirjoi-
tus taikka tdydentdmdadn puuttuva tarjouksen voimassaoloa koskeva tieto. Sallittua on lisdksi pyytdd tarjoajaa
tédsmentdmadn hinnoittelua koskeva virhe, kuten védaré valuutta taikka hinnoitteluyksikkd taikka ilmeinen hin-
nan suuruusluokkaa koskeva virhe kuten pilkkuvirhe.

Hankintayksikkd ei voi sen sijaan pyytéd tdydentdmddn jotakin olennaista hintatietoa taikka antamaan puut-
tuvaa selvitystd jostakin tarjousvertailuun olennaisesti vaikuttavasta seikasta.

2.5.2 Tarjoajan soveltuvuus ja poissulkeminen

Tarjousten kdsittely on kaksivaiheinen: ensin tarkistetaan tarjoajalle asetettujen vaatimusten téyttyminen ja
sen jdlkeen tarjoukselle asetettujen vaatimusten tayttyminen.

Hankintalain mukaisia pakollisia poissulkemisperusteita (80 §) ja hankintalain mukaisia harkinnanvaraisia
poissulkemisperusteita (81§) tulee soveltaa kansallisen kynnysarvon ylittévissé hankinnoissa, jos sellainen
tulee ilmi.

Tarjoajat, jotka eivat taytd hankintayksikdén hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssé asettamia vahim-
mdisvaatimuksia, on suljettava tarjouskilpailusta.

2.5.3 Hankinnan kohteelle ja tarjouksen sisdlldlle asetettujen vaatimusten tdyttyminen

Seuraavaksi tarkistetaan, téyttddkd tarjottu tuote tai palvelu hankintayksikén asettamat vahimmdisvaatimuk-
set. Tarjoajan tulee tarjouksessaan osoittaa tarjoamansa tavaran, palvelun tai rakennusurakan olevan han-
kintailmoituksessa ja tarjouspyynndssd esitettyjen vaatimusten mukainen.




LAPUAN KAUPUNKI 10 (17)
Hankintaohje

Hankintailmoitusta, tarjouspyyntéd tai tarjousmenettelyn ehtoja sisalléltdéan vastaamattomat tarjoukset on
hylattava. On kuitenkin huomioitava suhteellisuuden periaate. Jos tarjouksessa oleva puute tai virhe on epd-
olennainen, tarjousta ei ole pakko hyl&td. Jos tarjouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai
asiakirjat ovat puutteellisia tai virheellisid taikka jotkut asiakirjat tai tiedot puuttuvat, hankintayksikkd voi pyy-
téd tarjoajaa tai endokasta selventédmddn tai tdydentdmdadn tietoja tai asiakirjoja hankintayksikén asetta-
massa madrdajassa. Edellytyksend on, ettd menettelyssé noudatetaan hankintalain 3 §:ssé saddettyjé peri-
aatteita. Tarjoukset on vertailtava niin hyvissd ajoin, ettd hyvaksyminen voidaan saattaa tiedoksi tarjouksien
voimassaoloaikana.

2.5.4 Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen valinta

Tarjousvertailuun otetaan mukaan tarjoukset, jotka tayttavat tarjoajalle seké hankinnan kohteelle ja tarjouk-
sen sisdllélle asetetut vaatimukset. Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous. Vertailu-
perusteet on iimoitettu tarjouspyynnédssd ja valinta tehdddn ilmoitettuja kriteereité noudattaen. Vertailusta
laaditaan tarjousten vertailutaulukko.

2.6 Hankintapdadtos ja sen tiedoksianto

Hankinta- ja hyvaksymisvaltuudet on mdadritelty erikseen Lapuan kaupungin hallintosddnnéssa.

Hankintayksikén on tehtévé perusteltu padtds kaikista ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista rat-
kaisuista. P&atds tehdddn viranhaltijopadtdksend tai toimielimen padtdksend kaikista yli 10.000 euron hankin-
noista.

Hankintapddatéksessd padatetddn myés mahdollisesta ehdokkaan tai tarjoajan poissulkemisesta ja tarjouksen
hylkddmisestd perusteluineen.

Varsinaisen hankintap&dtdksen tulee sisdltdd olennaiset tiedot tarjouskilpailun ratkaisemisesta, kuten voitta-
neen tarjoajan nimi sekd tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta. Padtdksessd tulee esittéd tarjousvertailua
koskevat perustelut sillé tarkkuudello, ettd tarjoajalle kdy ilmi oman tarjouksensa sijoittuminen suhteessa mui-
hin. Vertailuperusteiden soveltamisesta saatu pistemd&drd tulee perustella ja vertailusta tulee ilmetd, miten
kutakin tarjousta on arvioitu kunkin vertailuperusteen osalta. Keskeisimpien perusteiden esittéminen riittad
eikd perustelujen tarvitse olla tarkasti yksilbityjd.

Hankinta-asiakirjoihin on otettava ehto, jonka mukaan sopijapuolia sitova sopimus syntyy vasta, kun kaikki
sopijapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kun tilaus on tehty. Hankintap&dtdkseen liitetdén valitus-
osoitus ja hankintaoikaisuohje, jossa selostetaan, miten asia voidaan saattaa uudelleen kdsitelt&vaksi.

Hankintap&dtds annetaan tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia koskee. Hankintalain mukaan pddatdés annetaan
tiedoksi ensisijaisesti ehdokkaan tai tarjoajan antamaa séhkdisté yhteystietoa kdyttéen. Viestisté on ilmettéavd
tieto lGhetyspdivastd. Endokkaan tai tarjoajan katsotaan télldéin saaneen pddtdksen tiedoksi viestin Idhetys-
pdivand, jollei asiassa esitetd muuta luotettavaa selvitystd. Toissijaisesti padtds voidaan antaa tiedoksi myods
kirjeitse siten kuin hallintolaissa sdadetadn.

Hankintayksikén on dokumentoitava riittéivésti hankintamenettelyn eri vaiheet ja niihin liittyvat ratkaisut. Asia-
kirjat on sdilytettéiva vahintddn kolmen vuoden ajan hankintasopimuksen tekemisestd. Kertomusta ei ole tar-
peen laatia, jos samat asiat iimenevat hankintaa koskevasta padatdksestd, jalki-ilmoituksesta tai muista han-
kinta-asiakirjoista. Kertomuksen sisdlléstd on séiddetty hankintalain 124 §:ssé.
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2.7 Hankinnan keskeyttédminen

Hankinta voidaan keskeyttdd vain todellisesta ja perustellusta syystd. Hankinnan keskeyttdmisestd tulee
tehdd perusteltu pdatds. Hankintamenettely voidaan keskeyttdd missé vaiheessa tahansa ennen hankintaso-
pimuksen tekemistd. Keskeyttéimisestd padattad se, jolla on toimivalta padttad kyseisesté hankinnasta.

3 HANKINTASOPIMUS

3.1 Sopimuksen tekeminen

Hankinta-asiakirjoihin on otettava ehto, jonka mukaan sopijapuolia sitova sopimus syntyy vasta, kun kaikki
sopijapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kun tilaus on tehty.

Hankintasopimus tehdd&dn kirjallisesti pohjautuen hankintamenettelyn asiakirjoihin. Sopimusneuvotteluissa
sovitaan aiemmin maaraddmattd jadneistd yksityiskohtaisista sopimusehdoista ja kdytdnndn toteutuksesta.
Sopimuksen laatii hankinnasta vastaava henkild ja sen allekirjoittaa hankinta- ja hyvéksymisvaltuuden
omaava padtdksentekijd tai muu hallintoséénndssé erikseen madratty allekirjoittaja. Sopimusaikana hankin-
tasopimusta ei saa olennaisesti muuttaa.

Muutoksenhakumahdollisuudesta johtuen on odotettava 14 pdivan valitus- ja oikaisuvaatimusajan kuluminen
ja mahdollinen tiedoksisaantiaika ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista. (Huom. julkinen vasta kun so-
pimus on allekirjoitettu).

Kirjallinen hankintasopimus tulee tehdd kaikista yli 10.000 euron hankinnoista.

3.2 Sopimuksen sisdlto

Hankintasopimuksessa madratéddn ainakin seuraavista sopimuskohdista:
1. hankinnan laatu ja maard
toimitusaika, -tapa ja -ehto
hinta, alennukset ja maksuehdot sekd tarvittaessa muut madraykset
ylivoimaisesta esteestd ja siitd iimoittamisesta
viivastymisestd ja siitd ilmoittamisesta
viivéstyskorosta ja mahdollisesta sopimussakosta
takuusta ja sen sisalldstd
takuuajan vakuudesta (suuruus ja laatu)
vastaanottomenettelystd
. erimielisyyksien ratkaisemisesta
. muista kulloinkin tarpeellisista seikoista kuten esim. valuuttasidonnaisuudesta, varaosien saannista,
kaytén opastuksesta, rahaliikenteestd ym.
12. tarpeen vaatiessa tietosuojaseloste

©ENO oM ®N
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Hankintasopimukset on suositeltavaa laatia kéyttéien hyvdaksi julkisten hankintojen yleisié sopimusehtoja tai
muita hankinnan laadun edellyttdmid palvelu- tai rakennusalan yleisiéd sopimusehtoja. Sopimusehtoja kéy-
tettdessd on varmistauduttava niiden soveltuvuudesta kyseiseen hankintaan. Hankintasopimuksen ehtojen
on vastattava hankintailmoituksessa annettuja ehtoja.

Kunnallishallinnossa kéytetyistd yleisié sopimusehtoja ovat:
JYSE 2014, tavarat ja palvelut, 2022 pdivitysversio
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JIT 2015, ICT-hankinnat, 2018 pdivitysversio

YSE 1998, rakennusurakkasopimukset

KSE 2013, konsulttisopimukset

KE 2008, kone- ja kuljetuspalvelut

Rakennustuotteiden yleiset hankinta- ja toimitusehdot RYHT 2000.

Hankintalain 136 §:ss& on mdadritelty, milloin sopimusmuutosta pidet&dn olennaisena ja toisaalta millaisia
muutoksia sopimukseen on mahdollista tehdd sopimuskauden aikana ilman uutta kilpailutusta. Hankintalain
136 §:4d sovelletaan 12 luvun mukaisiin palveluhankintoihin. Samoja periaatteita voidaan soveltaa muihinkin
kansallisen kynnysarvon ylittaviin hankintoihin, kun harkitaan sitd, onko sopimusmuutos mahdollista tehdd
ilman uutta kilpailutusta.

4 MUUTOKSENHAKU HANKINTALAIN SOVELTAMISALAAN KUULUVISSA
HANKINNOISSA

4.1 Hankintaoikaisu

Hankintayksikkd voi itse poistaa virheellisen pdatdksensd 90 pdivan kuluessa siitd, kun oikaisun kohteena ollut
p&atds on tehty (132-133 §). Hankintaoikaisu voi perustua virheelliseen lain soveltamiseen tai asiassa ilmen-
neeseen uuteen tietoon, joka voi vaikuttaa padtdkseen.

Hankintaoikaisua voidaan kayttdd myos tilanteessa, jossa hankintap&adtdksen tekemisen jalkeen sopimus-
neuvottelut valitun tarjoajan kanssa kariutuvat tai kyseinen tarjoaja ei kykene toteuttamaan hankintaa.

Osapuolia sitova voimassa oleva sopimus est&d hankintayksikkdé jo sopimusoikeudellisesti muuttamasta
yksipuolisesti sopimuksen tekemiseen johtanutta ratkaisuaan. Jos osapuolet kuitenkin irtautuvat tehdystd so-
pimuksesta sopimusehtojen mukaisesti ja hankintaoikaisulle varattu médardaika on tdman jélkeen edelleen
voimassa, voi hankintayksikkd kayttdd edelleen hankintaoikaisua.

Asianosaisen on esitettévd hankintaoikaisuvaatimus 14 pdivén kuluessa siitd, kun asianosainen on saanut tie-
don padtdksestd tai muusta ratkaisusta.

Muutoksenhaku markkinaoikeuteen voi olla vireilléh samanaikaisesti hankintaoikaisun kanssa.

Hankintaoikaisun tekee tai hankintaoikaisuvaatimukseen ratkaisun antaa se, jolla on hallintosédnndén mukai-
nen ratkaisuvalta kyseisen suuruista hankintaa tehtéessa.

4.2 Valitus markkinaoikeuteen

Hankintapddatéksestd tai muusta hankintayksikén tekemdstd ratkaisusta, jolla on vaikutusta ehdokkaan tai
tarjoajan asemaan, voi valittaa markkinaoikeuteen. Puitejdrjestelyyn perustuvasta hankinnasta voi valittaa
vain, jos markkinaoikeus myéntad valitusluvan.

Valitus on tehtdva padsadntodisesti 14 pdivan kuluessa siitd, kun ehdokas tai tarjoaja sai tiedon padtdksestd
valitusosoituksineen (ks. tarkemmin147 §).

Muutosta hakevan on ilmoitettava kirjallisesti hankintayksikélle asian saattamisesta markkinaoikeuteen.
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Valituksen tultua vireille markkinaoikeus voi kieltdd, keskeyttdd tai sallia hankintapdadtdksen téytantédnpanon
taikka madaratd hankintamenettelyn muutoin keskeytettévdksi valiaikaisesti markkinaoikeuden kdésittelyn
ajaksi.

4.3 Kuntalain tai hallintolainkéyttélain mukainen muutoksenhaku

Markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluviin asioihin ei voi hakea muutosta kuntalain eiké& hallintolainkéyttdlain
perusteella.

Mikdli valittaja kuitenkin vetoaa julkista hankintaa koskien muun lain kuin hankintalain vastaisuuteen, voi han-
kinnassa tehtyyn pdadtdkseen hakea muutosta kuntalain ja hallintolainkdyttélain nojalla. Tallainen tilanne on
kasilla esimerkiksi silloin, kun valittaja vetoaa kunnallisvalituksella kuntalain 97 §:ssé sddadettyyn esteellisyy-
teen.

5 PIENHANKINNAT

5.1 Pienhankintojen yleisperiaatteet

Pienhankinnoilla tarkoitetaan kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja. Niihin ei sovelleta hankintalakia
muuten kuin hankintaoikaisua koskevilta osin (hankintalaki 135 §). Pienhankinnoissa ei ole velvollisuutta jul-
kaista hankintailmoitusta Hilma-portaalissa.

Vaikka pienhankintoihin ei sovelleta hankintalakia, niissé noudatetaan julkisten hankintojen perusperiaatteitq,
joita ovat avoimuus, suhteellisuus, tarjoajien tasapuolinen ja syrjimdatén kohtelu, suunnitelmallisuus, taloudelli-
suus ja kilpailuolosuhteiden hyédyntédminen.

Vdahdaisid hankintoja lukuun ottamatta pienhankinnatkin tulee p&adsadntdisesti kilpailuttaa ja markkinoilla ole-
massa oleva kilpailu tulee hyddyntédd mahdollisuuksien mukaan. Pienhankinnat voidaan kilpailuttaa hankin-
talainsdaddantéd kevyemmilld ja joustavammilla menettelyilld. Pienhankinta voidaan poikkeustapauksessa
tehdd suorana ostona tietyltd toimittajalta. Hankintamenettelyn tulee olla I&pindkyvdd ja tarjoajia on kohdel-
tava yhdenvertaisesti.

Kéytetyn hankintamenettelyn eri vaiheet dokumentoidaan asianmukaisesti myds pienhankintoja tehtdessa.

Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman suunnitelmallisesti ja taloudellisesti sekd tarkoituksenmukaisina
kokonaisuuksina. Hankintaa ei saa pilkkoa keinotekoisesti. Toistuvat ja selkedsti pilkotut hankinnat voidaan
saattaa markkinaoikeuden kdasiteltavaksi, vaikka hankintalain mukainen valitusoikeus ei muuten koske pien-
hankintoja. On my6s huomioitava mahdollisuus toteuttaa toistuvat pienhankinnat puitejdrjestelyillé.

Hankintamenettely voidaan vaihtoehtoisesti toteuttaa kulloinkin tarkoituksenmukaisella tavalla joko tekemalld
hintavertailua esimerkiksi séhképostikyselyiden avulla tai IGhettdmalld kirjallinen tarjouspyynté suunnatusti
potentiaalisille yrityksille.

Hankintaprosessissa voidaan kédytt&dd myds pienhankintoihin soveltuvaa portaalia.

Tarjodjien kanssa voidaan tarvittaessa kdydd neuvotteluja tasapuolisesti. Olennaista on kuvata menettelyn
kulku avoimesti hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa.
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Tarjoajan valinnassa nhoudatetaan tarjouspyynndssd tai hankintailmoituksessa kerrottuja vertailuperusteita ja
valintakriteereitd. Menettely kannattaa aina pitdd mahdollisimman yksinkertaisena ottaen huomioon muun
muassa hankinnan arvo, laatu ja tunnettu tarjonta.

Seuraavissa luvuissa on kuvattu menetelmat, millé tavalla erityyppisissd ja arvoltaan erikokoisissa hankin-
noissa menetelladan.

5.2 Tavarat ja palvelut (hankinnat alle 60.000 €)

5.2.1 Vdahdiset hankinnat —arvo alle 10.000 €

Arvoltaan véhdisiss@ hankinnoissa varmistetaan kustannusten kohtuullisuus. Suora osto on mahdollinen pel-
k&stéddan hankinnan arvon vahdisyyden perusteella.

Hintavertailua voidaan tarvittaessa tehdd esimerkiksi selvittdmalld hintatasoa puhelimitse tai perustuen lehti-
ilmoituksiin tai verkkokauppojen pdivéhintoihin.

Vdahdaisistd alle 10.000 euron hankinnoista ei ole valttamaténtd tehdd viranhaltijapddtdstd tai kirjallista hankin-
tasopimusta.

5.2.2 Hankinnan arvo yli 10.000-30.000 €

Hankinta kilpailutetaan tarkoituksenmukaisella tavalla. Kilpailutus tehdédn julkaisemalla ilmoitus soveltuvassa
portaalissa tai kysymalld hintoja tunnetuilta tarjoagjilta joko séihkdpostitse tai kirjeitse tai lGhettamallé kirjalli-
nen tarjouspyyntd (ks. tarjouspyynnén laatimisesta tarkemmin kohta 5.2.3).

Suora osto ilman kilpailutusta on mahdollinen kohdan 5.5 Suorat ostot mukaisilla perusteilla.

Hankintapddatéksessd padatetddn myds mahdollisesta ehdokkaan tai tarjoajan poissulkemisesta ja tarjouksen
hylk&&dmisestd perusteluineen.

Hankinnasta tehdd&dan viranhaltijopddtds. Ratkaisuun tai tehtyyn padtdkseen liitetddn kuvaus hankintaomenet-
telystd, hinta, valittu tarjoaja ja perustelut. Perusteluissa kuvataan tarjousten vertailu. P&atds IGhetetadn tie-
doksi tarjouksen antaneille ja siihen liitetddn oikaisuvaatimus- ja hankintaoikaisuohjeet.

Hankinnasta tehdddn kirjallinen hankintasopimus.

5.2.3 Hankinnan arvo yli 30.000 € - 59.999 €

Hankinta kilpailutetaan tarkoituksenmukaisella tavalla. Kilpailutus tehd&dn julkaisemalla ilmoitus soveltuvassa
portaalissa tai ldhettdmalld suunnattu tarjouspyyntd padsadntdisesti 3 - 5 yritykselle. Hankinnasta julkaistaan
ilmoitus kunnan internetsivulla tai hankintaportaalissa.

Suora osto ilman kilpailutusta on mahdollinen kohdan 5.5 Suorat ostot mukaisilla perusteilla. Tarjouspyynto
laaditaan mahdollisimman selkedsti ja riittévén yksityiskohtaisesti. Siiné tulee mainita tarjoajan kelpoisuuseh-
dot ja miten ne todennetaan, tarjouksen valintaperuste ja vertailuperusteet sekd keskeiset hankinnan ehdot
kuten toimitusaika ja takuuehdot. Tarjouspyynndssd ilmoitetaan myds tarvittaessa mahdollisuudesta esittéé
liséikysymyksid, mikdli hankinnan luonne sitd vaatii. Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja riittéva
aika (yleensd vahintadn 1-2 viikkoa) ottaen huomioon hankinnan kohteen laatu ja laajuus. Tarjousten saapu-
misen jalkeen on mahdollista k&ydd neuvotteluja tarjoajien kanssa.
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Hankintapdadtdksessd padtetddn mysds mahdollisesta ehdokkaan tai tarjoajan poissulkemisesta ja tarjouksen
hylk&damisestd perusteluineen.

Voittanut tarjous valitaan niillé kriteereilld, jotka tarjouspyynndssé on ilmoitettu. Vaatimusten asettamisessa
huomioidaan suhteellisuuden periaate. Hankinnasta tehdddn viranhaltijapddatés hallintosddnndn mukaisesti.
Ratkaisuun tai tehtyyn padtdkseen liitetddn kuvaus hankintamenettelystd, hinta, valittu tarjoaja ja perustelut.
Perusteluissa kuvataan tarjousten vertailu. Pa&tds Idhetetddn tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen liitetddn
oikaisuvaatimus- ja hankintaoikaisuohjeet.

Hankinnasta tehdddn kirjallinen hankintasopimus.

5.3 Rakennusurakat (hankinnat alle 150.000 €)

Rakentamishankintojen kilpailuttamistarve on arvioitava tapauskohtaisesti kiinnittéien huomiota hankkeen
luonteeseen ja laajuuteen, suunnittelutarpeeseen ja toimintaympdristéén sekd siihen, onko kyseessd uudisra-
kentaminen vai peruskorjaushanke.

Ladhtékohtana voidaan pitdd, ettd alle 10.000 euron rakennusurakat ovat arvoltaan vahdisid ja riittdd, ettd
niissé@ varmistetaan kustannusten kohtuullisuus.

Y1i 10.000 euron rakennushankinnat kilpailutetaan.

Hankinta kilpailutetaan tarkoituksenmukaisella tavalla. Kilpailutus tehd&dn julkaisemalla iimoitus soveltuvassa
portaalissa tai ldhettdmalld suunnattu tarjouspyyntd 3-5 yritykselle. Suora osto on mahdollinen kohdan 5.5
mukaisia periaatteita noudattaen.

Tarjouspyyntd laaditaan mahdollisimman selkedsti ja riittévan yksityiskohtaisesti. Siiné tulee mainita tarjoajan
kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan, tarjouksen valintaperuste ja vertailuperusteet sekd keskeiset han-
kinnan ehdot kuten toimitusaika ja takuuehdot. Tarjouspyynndssd ilmoitetaan myds tarvittaessa mahdolli-
suudesta esittad liséikysymyksié. Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja riittévé aika (yleensé véahin-
t&dn 14 vrk) ottaen huomioon hankinnan kohteen laatu ja laajuus. Tarjousten saapumisen jélkeen on mahdol-
lista kdydd neuvotteluja tarjoajien kanssa.

Voittanut tarjous valitaan niillé kriteereilld, jotka tarjouspyynndssé on ilmoitettu.

Hankintapdadtdksessd padtetddn myds mahdollisesta ehdokkaan tai tarjoajan poissulkemisesta ja tarjouksen
hylkddmisestd perusteluineen.

Viranhaltijan p&datéksessd on kuvaus hankintamenettelystd, perustelut, hinta ja valintapadtds. Perusteluissa
kuvataan tarjousten vertailu. Paatds Idhetetddn tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen liitet&dn oikaisuvaati-
mus -ja hankintaoikaisuohjeet. Hankinnasta laaditaan vahint&dan kirjallinen pienurakka- tai RT-sopimus.

Hankinnasta tehdddan viranhaltijapddtds ja kirjallinen hankintasopimus.

5.4 Suorat ostot

Suora osto (=hankinta tehdadén kysymattd tarjouksia tai tarjous pyydetddn vain yhdeltd toimittajalta) on
pienhankinnoissa mahdollinen, jos hankinnan arvo on véahdinen (alle 10.000 euroa) tai kilpailuttaminen on
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muutoin epétarkoituksenmukaista. Hankinnan vahdisyys on arvioitava sekd hankinnan arvon ettd luonteen
perusteella.

Suora osto on mahdollista my®&s silloin, kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat tiedossa tai kun han-
kittavaa tavaraa ei ole muualta saatavissa tai kysymyksessd on hyvin poikkeuksellisen kiiretilanne eikd kiire
johdu hankintayksikéstd. Suora osto voi olla perusteltu myos, kun kyseessd on jo hankittuun kokonaisuuteen
liittyva valttamaton lisatilaus. Hankintalain mukaisia suorahankintaperusteita (40-418§) voidaan kayttéd
apuna sen arvioimisessa, onko suora osto mahdollinen.

Suora osto on aina perusteltava joko padtdksessa tai erillisessé muistiossa. Suoralla ostolla ei tarkoiteta ti-
lauksia, joita hankintayksikét tai niiden alaiset organisaatioon kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tyénteki-
jat tekevat kilpailutettujen sopimusten puitteissa. Tilaukset ovat talldin jo kilpailutettujen sopimusten taytan-
té6n panemista eikd itsendisid muutoksenhakukelpoisia paatoksid.

5.5 Sopimus/tilaus

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa hyvéksytyn toimittajan kanssa voidaan hankinnasta sopia
kayttamalla kirjallista hankintasopimusta, tilauskirjetté (myéds séhképosti) tai suullista tilausta. Sopimustapaa
valittaessa on otettava huomioon hankinnan koko ja laatu sekd tarve varmentaa hankinnan asianmukainen
toteutuminen. Tehtyyn tilaukseen on vaadittava kirjallinen vahvistus, ellei tilaus ole véhdinen tai perustu vuosi-
sopimukseen. Kirjallinen hankintasopimus tulee tehdd kaikista yli 10.000 euron hankinnoista.

Koska hankintaoikaisu ja kuntalain mukainen oikaisuvaatimus ovat mahdollisia myés pienhankinnoissa, on
odotettava 14 pdivan oikaisuvaatimusaika padtdksen tiedoksiannosta huomioiden mahdollinen tiedoksianto-
aika ennen tilauksen tai hankintasopimuksen tekemista.

5.6 Muutoksenhaku pienhankinnoissa

Pienhankinnoissa sovelletaan hankintalain 132 &n — 135 &n mukaista hankintaoikaisua. Liséksi sovellettavaksi
tulee kuntalain mukainen muutoksenhaku. Pienhankinnoista tehtyjé paatdksid ei voi saattaa markkinaoikeu-
den tutkittavaksi.

Hankintalain tarkoittamien asianosaisten osalta hankintalain hankintaoikaisua koskevat séédnndkset tulevat
erityislainsdddantdon sisdltyvind sovellettaviksi ensisijaisesti. Muiden kuin hankintalain tarkoittamien asian-
osaisten kuten kuntalaisten osalta kdytdssé on ainoastaan kuntalain mukainen oikaisuvaatimus.

Sekd hankintaoikaisua koskevan vaatimuksen ettd kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen johdosta annet-
tuun kunnan viranomaisen pdadtdkseen haetaan muutosta siten kuin kunnallisvalituksesta on séédetty eli va-
littamalla hallinto-oikeuteen.

6 HANKINTA-ASIAKIRJAT

Hankintayksikén asiakirjojen julkisuuteen ja asiakirjoista perittéviin maksuihin seké asianosaisen tiedonsaanti-
oikeuteen sovelletaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia (621/1999).

Julkisuuslain mukaan tarjouspyynté tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu (6 § 1 mom. 2. kohta). Hankintaa ja
urakkaa samoin kuin muuta tarjousten perusteella ratkaistavaa oikeustointa koskeva tarjouksen téyden-
nyspyynté ja tarjousasian kdsittelyd varten laaditut selvitykset ja muut asiakirjat tulevat julkiseksi, kun sopimus
asiassa on tehty (6 § 1 mom. 3 kohta). Julkista hankintaa koskevat osallistumishakemukset, tarjoukset seké
muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat julkisiksi vasta, kun sopimus asiassa on tehty (7 § 2 mom).
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Tarjousten osalta on huomattava, etté hankintamenettelyssd asianosaisena olevalla tulee olla oikeus saada
tietoa tarjousasiakirjoista esimerkiksi muutoksenhakua varten jo ennen ndiden tuloa yleisesti julkiseksi (11 §).

Asiakirjat saattavat sisdltdd jossain mdadrin liikkesalaisuutena salassa pidettévdd tietoa. Liikesalaisuutena voi-
daan pitdd tietoq, jolla on taloudellista arvoa ja joka ei ole yleisesti tiedossa. Asianosaisella ei ole oikeutta
saada tietoa toisen tarjoajan liikkesalaisuudesta. Vertailuperusteena kdytetty kokonaishinta ei voi olla liikesa-
laisuus. Ehdokkaita on tarkoituksenmukaista pyytad esittémadn tarjouksissa ja/tai osallistumishakemuksissa
annettavat liikkesalaisuuden piiriin luettavat tiedot tarjousasiakirjan liitteissa.

Hankinta-asiakirjat sdilytetddan huolellisesti arkistolakia ja kunnan omia ohjeita noudattaen.

7 TILAAJAVASTUU

Lakia tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa kéytettéessa (1233/20086, tilaaja-
vastuulaki) sovelletaan seké kansallisiin ettd pienhankintoihin.

8 VOIMAANTULO

Tadmd& hankintaohje tulee voimaan 1.8.2024. Tdmd& hankintaohje korvaa aiemman 22.1.2018 hyvdaksytyn hankin-
taohjeen.




