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1 YLEISTA

1.1 Hankintaohjeiden soveltaminen

Toholammin kunnan hankintaohje on ohjeistus kunnassa tehtaville julkisille hankinnoille.
Ohje on tarkoitettu noudatettavaksi soveltuvin osin myds kuntakonserniin kuuluvissa tytar-
yhtioissa.

Hankintaohje perustuu hankintalain Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista
1397/2016 oleviin sdannoksiin.

Kaikkiin hankintaohjeen alakohtiin 16ytyy lisdtietoa ja ohjeita osoitteesta www.hankinnat.fi.

Hankintalakia voi selata sdhkoisesti osoitteessa
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397.

Hankintalakia sovelletaan vain EU-kynnysarvot ja kansalliset kynnysarvot ylittaviin hankin-
toihin. Kynnysarvojen alle jaaviin niin sanottuihin pienhankintoihin ei sovelleta hankintala-
kia.

Lainsdaadanndllisesti EU-kynnysarvot ja kansalliset kynnysarvot eroavat siten, ettd kansalli-
set kynnysarvot perustuvat kansalliseen lainsaadantoon, kun taas EU-kynnysarvot perustu-
vat GPA -sopimukseen seka komission antamaan asetukseen. EU-kynnysarvoja tarkistetaan
kahden vuoden valein, kun taas kansallisia kynnysarvoja voidaan muuttaa ainoastaan kan-
sallisen lainsdadanndn muutoksin.

EU-kynnysarvon mukaisissa hankinnoissa on lainsdadannossa tarkat menettelytapaohjeet
ja ndita hankintoja varten on kaytettavissa mm. Valtion hankintakasikirja.

Kunnan tai kuntakonsernin sisdisissa hankinnoissa ei ole kilpailuttamisvelvollisuutta. Han-
kinnan sdilyminen kuntakonsernin sisdisena sidosyksikkdhankintana arvioidaan hankinta-
lain 15 §:n perusteella.

Hanke- ja projektirahoituksella tehtavat materiaalin ja palveluiden ostot tehddan noudatta-
en tata hankintaohjetta, samalla kuitenkin huomioiden mahdolliset rahoituspaatoksissa

mainitut hankinnan erityisehdot.

Hankinnat jakaantuvat taloudellisen arvon perusteella (www.hankinnat.fi)

¢ hankintalain mukaisen kansallisen kynnysarvon alittaviin hankintoihin,
¢ kansallisen kynnysarvon ylittdviin hankintoihin ja
e EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin

Kansalliset kynnysarvot 1.1.2020 ovat (hankintalaki 25 §):

e tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 60.000 €
¢ rakennusurakat 150.000 €

e sosiaali- ja terveyspalvelut 400.000 €

e muut erityiset palvelut 300.000 €

e kdyttdoikeussopimukset 500.000 €


http://www.hankinnat.fi/
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397

EU-kynnysarvot kunnat 1.1.2020 ovat (hankintalaki 26 §):

e tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 214.000 €
¢ rakennusurakat 5.350.000 €

Erityisalojen hankinnoille on omat erityisalojen hankintalaissa (erityisalojen hankintalaki 13
§) maaritetyt kynnysarvonsa.

Hankinta-arvot ovat arvonlisdverottomia summia (alv 0 %).

Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa sen perusteena on kadytettava suurinta maksetta-
vaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisdaveroa, mahdolliset optio- ja pidennysehdot huomioon
ottaen. Toistaiseksi tai maarittelemattéman ajan voimassa olevan sopimuksen ennakoidun
arvon laskennassa kaytetdaan kuukausiarvoa kerrottuna luvulla 48 eli neljan vuoden koko-
naishintaa.

HILMA (www.hankintailmoitukset.fi) on tyo- ja elinkeinoministerion yllapitama ilmoituskana-
va, josta loytyy hankintayksikdiden ilmoittamat julkiset hankinnat. Sivustolta I6ytyy voimassa
olevat hankintojen kynnysarvot.

1.2 Hankintarajat

Hankintojen euromaaraiset rajat on maaritelty kunnan hallintosdannossa.

e osastopaallikko alle 100.000 € (hallintosaanto 13 §)
e esimies ja asiantuntijaviranhaltija alle 10.000 € (hallintosaanto 14 §)
e esimiehen valtuuttama tyontekija alle 10.000 €

(osastokohtaiset rajaukset)

1.3 Hankintaperiaatteet

Kaikissa hankinnoissa tarjoajia tulee kohdella tasapuolisesti, on toimittava avoimesti ja syrji-
mattomasti suhteellisuuden periaate huomioiden.

Tasapuolisuus
Tasapuolisuuden periaate edellyttda, etta tarjoajia kohdellaan tasapuolisesti jokaisessa han-
kintaprosessin vaiheessa.

Avoimuus

Avoimuuden periaatteella tarkoitetaan hankintamenettelyn riittavaa lapinakyvyytta seka riit-
tavan tiedon antamista tarjoajille. Avoimuusperiaate edellyttaa, etta tarjoajilla on samat tie-
dot saatavilla tarjouskilpailusta ja etta vertailuperusteet on ilmoitettu etukateen tarjous-
pyynnossa. Avoimuusperiaate edellyttda myos, etta tarjouspyynnon tiedot ovat riittavan sel-
keita ja tasmallisia. Mikali tarjouspyynt6 on epdselva, se usein johtaa keskenaan vertailukel-
vottomiin tarjouksiin.


http://www.hankintailmoitukset.fi/

Syrjimattomyys

Syrjimattémyyden periaatteella on tarkoitus varmistaa, etta tarjoajilla on tasapuoliset mah-
dollisuudet osallistua tarjouskilpailuihin ja etta tarjoajia kohdellaan keskendan yhdenvertai-
sesti.

Suhteellisuus

Suhteellisuusperiaate edellyttaa, ettda hankinnan vaatimukset ovat oikeassa suhteessa han-
kinnan paamaaran kanssa. Vaatimukset eivat saa ylittaa sitd, mika on tarpeen tavoitteen
tayttymisen saavuttamiseksi. Liian tiukoilla vaatimuksilla ei saa perusteettomasti sulkea tar-
joajaa kilpailun ulkopuolelle.

Hankinnat on toteutettava suunnitelmallisesti, kustannustehokkaasti ja kilpailuolosuhteet
hyodyntden. Hankintaan tulee olla perusteltu tarve ja siihen on oltava osoitettuna maarara-
ha ennen hankinnan aloittamista.

Hankinnan tekijan on aina ennen hankinnan tekoa varmistettava, onko kunnalla asiasta voi-
massa olevaa sopimusta.

Paikallisille yrityksille on tiedotettava (esim. paikallislehti, kotisivut, sdhkdposti) kdynnistyvis-
ta tarjouskilpailuista, kun se on hankinnan kohde huomioiden perusteltua.

Hankinnan ja tilaamisen ero

Hankinta tarkoittaa, ettd kunnalla ei ole asiasta voimassa olevaa sopimusta ja hankinnan
kohde joudutaan kilpailuttamaan/suorahankkimaan.

Tilaamisella tarkoitetaan oikeutta tehda tilauksia maararahojen puitteissa kilpailutetulta so-
pimustoimittajalta tai suorahankinnan kautta valitulta sopimustoimittajalta. Nain ollen ti-
lausoikeuden omaava viranhaltija tai tyontekija voi tilata tavaroita tai palveluja ainoastaan
sellaisilta tahoilta, jotka kilpailutuksen tai mahdollisen suorahankinnan kautta on valittu kun-
nan sopimustoimittajiksi.

1.4 Hankinta leasing-rahoituksella

Kunnalla on kaytdssa leasingrahoitussopimus laitehankintojen rahoittamiseen. Leasing-
rahoitusta on kdytetty Iahinna puhelinten, tablettien, tietokoneiden, kopiokoneiden ja moni-
toimilaitteiden hankintaan. Rahoitusajat ovat tuotteen elinkaareen ja kaytettavyyteen perus-
tuen 3-5 vuotta. Leasingrahoitusta kayttden hankittavat tuotteet tulee myos kilpailuttaa ta-
man hankintaohjeen mukaan, tilauksen yhteydessa laskutus ohjataan rahoitusyhtiélle.

Leasingrahoitussopimus tuo sopimuskauden mittaisen vuokravastuun, joka tulee kattaa ta-
lousarvion maararahalla.

Hankkeiden osalta leasingrahoituksen kayttémahdollisuudet tulee tarkastella tapauskohtai-
sesti hankepaatoksen ehtojen mukaisesti.



2 MUUN OHIJEISTUKSEN JA LAINSAADANNON HUOMIOIMINEN

2.1 Tilaajavastuulain noudattaminen

Mikali palveluhinnan arvo ylittda 9.000 euroa, on ennen paatoksen tekemista varmistettava, tu-
leeko tilaajavastuulaki sovellettavaksi. Tilaajavastuulaki koskee pienhankintoja, jos vuokratun
tyontekijan tai tyontekijoiden tyoskentely kestda yhteensa yli 10 tyopaivaa tai alihankintasopi-
muksen vastikkeen arvo ilman arvonlisdveroa on yli 9.000 euroa.

9.000 euron ylittavien palveluhankintojen osalta on syyta aina tehda erillinen sopimusasiakirja.
Asiasta tarkemmin tilaajavastuulaissa (www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20061233).

2.2 Eraita toimintamaarayksia
Tuotteiden tilaaminen suoraan ns. kiertavilta kauppiailta on paasaantoisesti kielletty.

Henkilokohtaisia kauppaketjujen bonuskortteja ei saa hyédyntda kunnan hankinnoissa.

Hankinnat yksityiseen kdyttoon kunnan laskutuksen kautta tai varastoista ovat kiellettyja.

3 SUORAHANKINTA

Suorahankinnassa hankintasopimus tehdaan toimittajan kanssa ilman varsinaista tarjouskilpai-
lua. Lainsdadannon puolesta suorahankintaa on mahdollista kdyttda kansallisen kynnysarvon
alittavissa hankinnoissa.

Hankintaohjeena suorahankinnan kdyttdminen on mahdollista hankinta-arvoltaan pienissa
hankinnoissa edellyttden, ettei kilpailutusmenettelylld voida saavuttaa taloudellista hyotya tai
kilpailutus on muutoin epatarkoituksenmukaista.

Suorahankinnan perusteet:

Keskeisimpia suorahankinnan perusteita on:

1. Tavara- tai palveluhankinta on arvoltaan vahdinen.

2. Ennalta arvaamaton kiire.*

3. Tarjouskilpailun kustannukset ylittavat kilpailuttamisesta saatavan hyodyn.
4. Vastaavaa tuotetta on hankittu lahiaikoina ja hintataso on selvilla.

5. Muita kysymykseen tulevia toimittajia ei ole tiedossa.

* Ennalta arvaamattoman kiireen tulee johtua kunnan ulkopuolisista syista. Perusteen on olta-
va akillinen ja sellainen, jota hankintayksikko ei ole kohtuudella voinut ennakoida. Kiiretilanne


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20061233

voisi olla esimerkiksi dkillisen luonnonilmién tai onnettomuuden aiheuttamien vahinkojen kor-
jaaminen taikka toiminnoille kriittisen laitteen ennalta arvaamaton rikkoutuminen ja sen vaa-
timat toimet.

Erityinen peruste voi olla myos se, etta hankitaan tiettyyn koneeseen tai laitteeseen lisdosa tai
yhteensopivuussyista halutaan samaa tuotetta.

On kyettava nayttamaan toteen, ettd hankinnan tekeminen on ollut ehdottoman valttamaton-
ta.

Suorahankinnan erityinen peruste on mainittava viranhaltijan tekemassa hankintapaatoksessa.

4 PIENHANKINNAT

3.1. Yleiset periaatteet

Pienhankinnoilla tarkoitetaan kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja. Niihin ei sovelleta
hankintalakia muuten kuin hankintaoikaisua koskevilta osin (hankintalaki 132-135 §). Pienhan-
kinnoista ei tarvitse julkaista hankintailmoitusta Hilma -portaalissa.

Mikali pienhankintoja toteutetaan tietyn tuotteen tai palvelun osalta usein, tulee arvioida nai-
den kilpailuttamista kokonaisuutena esim. puitejirjestelyna?.

Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kdytettdva suurinta maksettavaa ko-
konaiskorvausta, siis myds optiot ja kaikki muut mahdolliset maksettavat korvaukset.

Toistaiseksi voimassa olevien hankintojen tarkastelujakso on nelja vuotta. Puitejarjestelyt saa-
vat maksimissaan olla voimassa nelja vuotta. Voidaankin sanoa, ettd tdma neljan vuoden tar-
kastelujakso on kayttokelpoinen tarkastelujakso kaikkien hankintojen ennakoitua arvoa lasket-
taessa.

Hankinnan arvoa laskettaessa kaytetadn aina arvonlisdaverottomia hintoja.

Mikali kunnalla on tuotteista tai palveluista voimassa oleva hankintasopimus jonkun toimittajan
kanssa, ei ostoa saa suorittaa muilta yrityksilta. Silloinkin kun voimassa olevaa hankintasopi-
musta ei ole olemassa, ostoja saa tehda vain sellainen henkild, jolla on siihen valtuudet ja oi-
keudet.

3.2 Hyvien toimittajien kartoittaminen

Hyva markkinatuntemus on keskeinen osa hyvan hankinnan tekemista. Hinta- ja/tai tuote-
tiedustelun tekeminen on aina suositeltavaa, mikali nama eivat ole jo tiedossa.

! Puitejarjestelylla tarkoitetaan kilpailutusta, johon otetaan mukaan yksi tai useampi toimija, joilta hankintoja voidaan tehda sopimuskau-
den aikana joko ennalta sovituin ehdoin tai minikilpailutuksella sopimuskauden aikana. Puitejéarjestely on ikéd&n kuin avoin kumppanuus,
jossa ei valttamatta sitouduta tarkkaan ostomaaraan eika hintaan.



Markkinakartoitusta voi tehda monella tavalla kuten esim. puhelimitse, sdhkopostitse, tapaa-
misten kautta. Yritykselle on syytd mainita, ettad kyseessa on alustava tiedustelu eika varsinai-
nen tarjouspyynto.

Alustava tarjouspyynto tai sopimusluonnos voidaan ldhettaa potentiaalisille tarjoajille kom-
mentoitavaksi. Tarkoituksena on selvittda hankinnan sisallon vaatimusten selkeys ja ymmarret-
tavyys, jotta kilpailutuksessa saadaan vertailukelpoisia tarjouksia.

Tarjoajilta voidaan saada ehdotuksia hankinnan kohteen maarittelysta ja tietoa kustannuksista.

Vuoropuhelu on erotettava selkedsti kilpailutuksesta ja se ajoitetaan ennen tarjouspyyntévai-
hetta. Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu eivat saa johtaa kilpailun vaaristymiseen eivatka syr-
jimattomyyden ja avoimuuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn.

3.3 Vertailuperusteet

Pienhankinnoissa tavoitellaan yksinkertaisia ja kustannustehokkaita menettelyja, minka johdos-
ta kannattaa harkita, minkalaisia ja kuinka paljon laadullisia vertailuperusteita tarjouspyynnossa
kayttaa. Vaikka pyritdaan kevyisiin menettelyihin, ei laadullisia seikkoja pida jattdaa huomiotta.
Hankinnan luonne ohjaa tarjouspyynnon sisaltoa. Siihen tulee kiinnittaa riittavasti huomiota,
silld tarjousten vertailussa ei voi kdyttaa vertailuperusteita, joita ei ole tarjouspyynnéssa mai-
nittu. Laatutekijat voi ottaa huomioon myds esimerkiksi siten, ettd hankinnan minimivaatimus-
taso maaritellaan tarkasti hankinnan kohteen kuvauksessa ja teknisissa erittelyissa, jolloin hinta
voi olla ainoa vertailuperuste.

3.4 Tarjouspyynto
Pienhankinnat kilpailutetaan tarkoituksenmukaisella tavalla.

Kiireellisissa tai yksinkertaisissa hankinnoissa menettely voi olla yksinkertaisempi, mutta mielel-
|adn kuitenkin esimerkiksi sahkdpostia kdyttaen, jolloin tarjouspyynto ja saadut tarjoukset do-
kumentoituvat. Ndin hankintapaatoksen taustalla oleva tieto on jaljitettavissa, jos sita jalkeen-
pain tarvitaan vaikkapa tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun toteutumisen osoit-
tamiseksi.

3.5 Hankintapaatos — ja sopimus

1) Alle 15 000 euron tavara- ja palveluhankinnat seka alle 25 000 euron rakennus- ja suunnit-
telu-urakat

Hankinta voidaan suorittaa oman harkinnan mukaisesti joko kilpailuttamalla tai suoraan par-
haaksi katsotulta toimittajalta (suorahankinta), edellyttden ettei kunnalla ole sopimustoimitta-
jaa. Suorahankinnan edellytyksend on, ettd markkinahintataso on selvilld ja tehdyn suorahan-
kinnan kustannustaso siihen verrattuna kohtuullinen.




Hankinnasta ei ole valttamatonta tehda kirjallista viranhaltijapaatosta, mutta tilaukset on
padsaantoisesti tehtdva kirjallisesti (esim. sahképosti) sovittujen tilausehtojen yms. doku-
mentoimiseksi.

2) Yli 15 000 euron tavara- ja palveluhankinnat seka yli 25 000 euron rakennus- ja suunnitte-
lu-urakat kansalliseen kynnysarvoon saakka

Mikali hankintaa ei voi tehda sopimustoimittajalta, menetelldan seuraavasti:

hankinnasta pyydetdan tarjous vahintaan kolmelta tarjoajalta, jos mahdollista. Tarjouksen te-
kemiselle on hankinnan luonteesta riippuen varattava kohtuullinen aika esim. 2 viikkoa.

Erityisilld perusteilla kilpailuttaminen voidaan jattda tekematta ja hankinta toteuttaa suora-
hankintana. Suorahankinnan erityinen peruste on mainittava viranhaltijan tekemassa hankin-
tapaatoksessa.?

Kirjallinen hankintapdatos tehddaan Dynasty-asiankirjanhallintajarjestelmalla. Paatoksen perus-
teluista tulee kayda ilmi hankintamenettely, moneltako tarjouksia on pyydetty, ketka ovat an-
taneet tarjouksen ja voittaneen tarjouksen valinta perusteluineen. Paatokseen liitetadn hankin-
taoikaisuohje ja kuntalain mukainen oikaisuvaatimusohje. Paatoksesta ei, poikkeustilanteita lu-
kuun ottamatta, voi valittaa markkinaoikeuteen3. P3atés ldhetetddn tiedoksi kaikille tarjoajille.

5 KANSALLISEN JA EU-KYNNYSARVON YLITTAVAT HANKINNAT

Oma kilpailutus

Hankinnoissa noudatetaan sdadettyja lakeja ja asetuksia.

Dynastyssa tehtavan hankintapaatoksen yhteydessa on annettava hankintaoikaisu-
vaatimusohjeet® sekd ohjeet valittamisesta markkinaoikeuteen. Tass3 ei kdyteta kuntalain mu-
kaista muutoksenhakuosoitusta.

2 Dynastyssa tehtava viranhaltijapaatos.

3 Toistuvat ja selkeasti keinotekoisesti pilkotut hankinnat hankintalain mukaisen kilpailutuksen valttamiseksi, voidaan saattaa markkina-
oikeuden késiteltavaksi, vaikka hankintalain mukainen valitusoikeus ei muuten koske pienhankintoja.

4 Hankintapaatoksentekija voi kayttaa hankintaoikaisua myos oma-aloitteisesti korjaamiskeinona, mikéali paatoksenteossa havaitaan
virhe.



Yhteishankinnat

Hankinnoissa tulee hyddyntaa mahdollisuuksien mukaan muiden kuntien kanssa yhdessa kilpai-
lutettavia hankintoja (ns. hankintarenkaita), jolloin hankintatoimivalta on hallintosdannén mu-

kaisen hankintavaltuuden mukaisella toimijalla, tai yhteishankintayksikon (esim. Hansel) kilpai-

luttamia sopimuksia®.

6 HANKINNAN AIKANA JA TOTEUTUESSA

Hankinnan keskeytys

Hankinnan keskeyttamisestd on tehtava paatos. Paatoksen perusteena on oltava hankintalain
ja oikeuskdytdannén mukainen peruste. Paatoksen tekee se, joka tekee varsinaisen hankintapaa-
toksen.

Sdhkdinen tiedoksianto

Kunnan hankintojen tiedoksi annossa kdytetaan aina sahkoista tiedoksiantoa. Tama edellyttas,
ettd tarjouspyynnossa on seuraava maininta: Hankintapaatos annetaan tarjoajille tiedoksi sah-
koisella tiedoksiannolla sahkdpostitse. Tarjouksessaan tarjoajan tulee ilmoittaa sahkopostiosoi-
te, jonne hankintapaatos lahetetddn. Sahkopostin hairioton toiminta ja saapuvien viestien seu-
ranta on tarjoajan vastuulla. Tiedoksiantoa koskevassa sahkdpostiviestissa ilmoitetaan, etta ky-
symyksessa on xx -hankintaa koskevan paatoksen tiedoksianto. Viestiin liitetdan paatokseen
kuuluvat kaikki liitteet muutoksenhakuohjeineen. Sahkoista tiedoksiantoa kaytetdaan hankinta-
asioissa aina, koska se lyhentdd muutoksenhakuaikaa. Sahkoista tiedoksiantoa kaytettdessa
tiedoksisaantiajankohtana pidetdan viestin ldhettamispaivaa, jollei asiassa esiteta luotettavaa
selvitysta tietoliikenneyhteyksien toimimattomuudesta tai vastaavasta muusta seikasta, jonka
johdosta sdhkoéinen viesti on saapunut vastaanottajalle myéhemmin. Vastaanottajan vastanayt-
tomahdollisuuksien helpottamiseksi hankintayksikon velvollisuutena on sahkéista tiedoksian-
toa kdytettaessa merkita lIahettamaansa viestiin erikseen tieto viestin ldhettamispaivasta.
N&in ollen vastaanottaja voisi viestin saatuaan varmistua siita, ettd mitaan erityista viivastysta
viestin lahettamisen ja vastaanottamisen valisena ajankohtana ei ole tapahtunut. Muutoksen-
hakuaika aletaan laskea tiedoksisaantipdivaa seuraavasta paivasta.®

Viranhaltijapaatds on muistettava julkaista myos kunnan nettisivuilla, jotta paatés menee tie-
doksi myo6s kuntalain mukaisesti.

5 joihin on mahdollisuus liittya ns. in house-periaatteen mukaisesti.

6 Huom: Muissa hallintoasioissa sahkoisessa tiedoksiannossa viestin tiedoksisaannin katsotaan tapahtuneen kolmantena paivana vies-
tin l&ahettamisesta, jollei muuta nayteté.
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Hankintasopimus

Jokaisesta hankinnasta tulee jaada kirjallinen tilaus tai sopimus. Yli 15 000 euron hankinnoista
tulee tehda kirjallinen hankintasopimus, josta sopimusehdot kdyvat ilmi. Ennen sopimuksen al-
lekirjoittamista tai tosiasiallista taytantédnpanoa on hankintayksikén varmistettava markkina-
oikeudesta, ettd hankintapaatoksesta ei ole valitettu markkinaoikeuteen. Hankintapaatokseen
ja tarjouspyyntoon otetaan ehto, jonka mukaan sopimusosapuolia sitova sopimus syntyy vasta,
kun molemmat osapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen.

Keskeisten sopimusehtojen on oltava tarjouspyynndén mukana hankintaa kilpailuttaessa, koska
talla varmistetaan tarjouksentekijéiden yhdenvertainen asema. Sopimuksissa tulee hyodyntaa
viittaamista yleisiin sopimusehtoihin (esim. JYSE 2017 Palvelut’). Ennen viittaamista on kuiten-
kin perehdyttava yleisten sopimusehtojen sisdltéon ja sopimukseen on selvasti kirjattava milta
osin niista poiketaan.

Hankintasopimukset tulee allekirjoituksen jalkeen viivytyksetta lisdtda Dynasty -
asianhallintajarjestelman sopimushallintaosioon.

Hankinnan vastaanotto ja hyvaksyminen

Hankinnan kohdetta vastaanotettaessa on sen maara ja laatu tarkistettava viipymatta ja etta se
muutoin vastaa tilauksen ja hankintasopimuksen ehtoja. Teknisesti vaativista ja laajoista han-
kinnoista on laadittava vastaanottopoytakirja. Puutteellisesta toimituksesta on reklamoitava
toimittajaa viipymatta ja aina kirjallisesti.

Reklamaatio

Reklamaatio on huomautus, ilmoitus, vaatimus, joka tehddan kunnan oikeuksien ja aseman
turvaamiseksi. Se voi liittyd mihin tahansa sopimukseen, seka viivastys-, virhe- etta hairiotilan-
teisiin. Reklamaation tekemista ei kannata ujostella, jos siihen on aihetta (esim. menettely ei
ole tehdyn sopimuksen mukaista).

= Tehtdva viipymatta ja virheellinen asia on yksiloitava

= Reklamaation ensimmainen tarkoitus on saada toinen osapuoli oikaisemaan menettelynsa.

Mikali reklamaatiota ei ole tehty, vastapuoli saa olettaa, ettei epaselvyyksia ole.

Mikali reklamaatioon ei vastata, saattaa olla, etta se tulkitaan reklamaation hyvaksymiseksi.

= Reklamaatiovelvoitteen laiminlydnti johtaa puhevallan menetykseen.

7 Yleisina sopimusehtoina sovelletaan tavara- ja palveluhankinnoissa julkisten hankintojen yleisia sopimusehtoja JYSE 2017 PALVELUT
ja JYSE 2017 TAVARAT. ICT-hankinnoissa voi noudattaa Julkisen hallinnon IT-hankintojen yleisia sopimusehtoja JIT 2015 mahdollisel-
la tdydennysosalla lisattyna. Rakennusurakoissa noudatetaan rakennusurakoiden yleisia sopimusehtoja YSE 1998. Konsulttisopimuk-
sissa noudatetaan yleisia konsulttisopimuksia KSE 2013. Kone- ja kuljetuspalveluissa noudatetaan yleisia sopimusehtoja KE 2008.
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Reklamaatio tehtdva aina kirjallisesti

Sahkoposti/kirje tai muu merkinta esim. tydmaapoytakirja palveluntuottajalle/ tavarantoimitta-
jalle, josta kdy ilmi asian tausta, osapuolet, mita on sovittu ja miksi reklamoidaan ja mita vaadi-
taan yms.

Mikali joudutaan myéhemmin sopimuksen purkamiseen tai tarjoajan poissulkemiseen huono-
jen kokemusten vuoksi, edellytyksena on selkedsti dokumentoitu, kirjallinen reklamaatio. Suul-
linen reklamaatio ei siis riita, koska sita ei voi todentaa myéhemmin.

Ostolaskut

Hankintoja koskeva maksuliikenne tulee hoitaa kunnan ohjeiden mukaisesti. Hankintaan koh-
distuva lasku maksetaan hyvaksyttya toimitusta vastaan. Laskut tulee tarkastaa ja hyvaksya
madraaikojen puitteissa vuotuisesta ajankohdasta riippumatta.

Asiakirjojen julkisuus

Hankintaa koskevien asiakirjojen laatimisessa on noudatettava yleisten asiakirjojen julkisuudes-
ta annettuja sdadadoksia. Tarjouspyynto on julkinen, kun se on julkaistu. Tarjoukset ovat julkisia
asianosaisille, kun hankintapaatokset on allekirjoitettu ja tarvittaessa tarkastettu. Hankintaa
koskevat tarjousasiakirjat ja kasittelya varten laaditut selvitykset ovat ns. yleiséjulkisia, kun so-
pimus on allekirjoitettu. Hankintapaatdkseen kuuluvat valintaperusteet ja vertailupisteytys ovat
julkisia.

Tarjouksiin liitetyt liike- ja ammattisalaisuudet eivat ole julkisia. Tarjoajan ilmoitus siita, mita
tietoja pitaa liikesalaisuuksina, ei maaraa asiakirjojen julkisuutta, vaan viime kadessa viranhalti-
ja/toimielin tulkitsee ja paattda mika pitaa julkisuuslain mukaan salassa pidettavana tietona.
Tarjouspyynnoissa on vaadittava, etta tarjouksiin merkitdan selvasti merkinnalla ”ei julkinen”
ne kohdat, jotka ovat tarjoajan mielesta liikesalaisuuksia. Jos toinen tarjoaja haluaa jalkeenpdin
nahda kilpailijoiden tarjousasiakirjoja, on niista poistettava liikesalaisuuksia sisaltavat kohdat.
Jos hankintayksikolle on epaselvaa, tulkitaanko jokin kohta liikesalaisuudeksi, niin hankintayksi-
kon tulee kysya tarjoajan oma nakemys asiasta. Epdselvissa tapauksissa on jarkevaa olla varo-
vainen, koska liikesalaisuuksien paljastamisesta voi syntya vahingonkorvausvelvollisuus. Jos tar-
jousasiakirjat nahtavakseen halunneen kanssa tulee erimielisyytta siitd, onko jokin tieto liikesa-
laisuus vai ei, pitaa tehda valituskelpoinen paatos, jossa todetaan, ettd hankintayksikko pitaa
vaadittua tietoa liikesalaisuutena eika ole antanut sitd ndhtavaksi (salassapitopaatos). Talldin
sen tulkitseminen, onko tieto liikesalaisuus vai ei, jaa valitusviranomaisen tulkittavaksi ja vas-
tuulle.
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Esteellisyys

Esteellisyydestd on sdadetty kuntalaissa ja hallintolaissa. Esteellinen henkil6 ei saa osallistua
hankinnan valmisteluun, esittelemiseen, paattamiseen, hankinnan valvontaan ja vastaanottoon
eikd muiden hankintaan liittyvien asioiden kasittelyyn.

Yksityishenkildiden omien hankintojen suorittaminen kunnan laskuun, varastosta tai kayttaen
kunnan hankintasopimuksia on kiellettya.

Ymparisto

Kaikissa hankinnoissa on huomioita kestava kehitys ja hankinnan kohteen ymparistovaikutuk-
set. Vaikutukset on huomioitava sekd hankintavaiheessa ettd hankinnan kohteen elinkaaren ai-
kana.

Sosiaaliset kriteerit

Sosiaalisina kriteereina voidaan kayttaa esimerkiksi pitkaaikaistydttémien, maahanmuuttajien
tai kehitysvammaisten tyollistamista hankinnan kohteeseen liittyvissa tehtavissa. Sosiaalisen
kriteerin kautta sopimuskumppanit saadaan sitoutettua yhteiskunnalliseen vastuuseen ja sitou-
tumaan tyollistamaan tarjouspyynnossa eritellyn kohderyhman tyontekija yrityksen palveluk-
seen.

Hankinnan kohteen maarittelyssa tulee sosiaalista kriteerid kaytettdessa muotoilla kriteerit
hankinnan kohteen maarittelyihin. Vaatimukset eivat saa olla kohtuuttomia hankinnan kohtee-
seen ndhden.



