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PUUMALAN KUNNAN HANKINTAOHJEET

1 Yleista
1.1 Hankintaohjeen soveltamisala

Puumalan kunnan ja kuntakonsernin tulee hankinnoissaan noudattaa julkisista hankinnoista ja
kayttosopimuksista annetun lain (1397/2016) saadoksia. Suora linkki ajantasaiseen sdddokseen:
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161397

Hankintaohjeella on kaksi tehtavaa:

1. Taydentaa kunnan hankintaprosessia niiltd osin kuin hankintamenettelysta ei sdddeta
hankintalaissa
2. Maarittda menettelytavat niissa hankinnoissa, joihin hankintalaki ei ulotu

Hankintaohjeen lukeminen ja tunteminen ei viela riitd antamaan taydellista kuvaa hankintojen
lainmukaisesta menettelystd. Jokaisen hankintoja suorittavan tulee tutustua hankintalakiin ja sen
vaatimuksiin suhteessa hankintaprosessiin.

1.2 Hankintaorganisaatio
Kunnan hankintatoimea johtaa kunnanhallitus.

Kunnanjohtaja vastaa kunnanhallituksen alaisten vastuualueiden hankintojen ohjaamisesta ja
toimialajohtaja vastaa oman toimialansa hankintojen ohjaamisesta.

Hankintoja koskevissa kysymyksissa esimiehet voivat ottaa yhteytta joko kunnanjohtajaan tai
hallintopaallikkoon. Kuntaliiton palvelusta www.hankinnat.fi [6ytyy myds runsaasti lisdinfoa.

1.3 Hankintatoiminnan periaatteet
Puumalan kunnan hankintaperiaatteiden kéarjet ovat seuraavat:

1. Hankintaprosessit hoidetaan lapindkyvasti ja lainmukaisesti, kunnan etu varmistaen.
Hankintojen kilpailuttamisessa tulee painottaa tekijoitd, jotka mahdollistavat mahdollisimman laajan ja
kattavan kilpailun

3. Hankinnat toteutetaan siten, etta ne kohtelevat tasapuolisesti yrittajia ja yrityksia

4. Hankintaprosesseissa huomioidaan paikalliset kilpailuolosuhteet aina kun mahdollista. Valmistelussa
tulee aina varmistaa, etta paikallisilla yrityksilla sdilyy realistiset mahdollisuudet hankinnan
toteuttamiseen. Paikallisten tarjoajien puuttuessa voidaan hankinnoissa tukeutua esimerkiksi
yhteishankintayksikoihin.

Hankintayksikoiden on jarjestettava hankintatoimintansa siten, ettd hankintoja voidaan toteuttaa
mahdollisimman kokonaistaloudellisesti ja suunnitelmallisesti olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvaksi
kdyttden ja ymparisto- ja sosiaaliset nakokohdat huomioon ottaen. Hankintatoimintaan liittyvien
hallinnollisten tehtavien vahentamiseksi hankintayksikot voivat kayttaa puitejarjestelyja seka tehda jarkevia
yhteishankintoja tai hyodyntaa muita yhteistydmahdollisuuksia julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankinnat on jarjestettava siten, etta
pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteis6t padsevat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa


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

osallistumaan tarjouskilpailuihin. Tata voidaan edistaa antamalla mahdollisuus jattaa osatarjouksia tai
osittamalla hankintoja jarkevasti.

Hankintayksikén on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia tasapuolisesti ja syrjimattomasti seka
toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.

Hankintoja tehtdessa on huomioitava myos hyvan hallinnon yleiset periaatteet. Viranomaisen on
kohdeltava hallinnossa asioivia tasapuolisesti. Viranomaisen toimien on oltava puolueettomia ja oikeassa
suhteessa tavoiteltuun paamaaraan nahden.

1.4 Hankintojen suunnittelu ja valmistelu
1.4.1 Hankintojen suunnittelu

Suunnittelussa on huomioitava talousarviossa kdytossa olevat maararahat, hankinnan elinkaaren
kokonaiskulut mukaan lukien vanhojen sopimusten irtisanominen ja siirtokulut, mahdolliset tulevat kulut
kuten huolto- ja yllapitomaksut seka tuotteen kayttoika ja poistot.

Hankintojen suunnitteluvaiheessa tulee myos paattaa, mitkd hankinnat tehddan kunnan koko organisaation
nakokulmasta keskitetysti ja mitka hajautetusti eri hankintayksikoissa.

Hankintojen suunnittelu sisdltda toimittajamarkkinoihin tutustumisen ja mahdollisuuksien |6ytamisen,
loppukayttdjien tarpeiden analysoinnin, mahdolliset rajoitukset, hankinnan strategiset valinnat, tehdako
itse vai ostaa -valinnat ja ratkaisuvaihtoehtojen ennakkoanalyysit.

Huolellisella suunnittelulla lisatdan hankintayksikon omaa ymmarrysta, jotta hankinnalle voidaan asettaa
tarkoituksenmukaiset tavoitteet ja luodaan pohja onnistuneelle sopimuskaudelle. Suunnitteluvaiheessa on
varmistettava, etteivat suunnittelu ja valmistelu aiheuta kilpailutusvaiheessa tarjoajien tasapuolisuuden ja
syrjimattémyyden periaatteiden vastaista kohtelua.

Hankinnoissa ja niihin liittyvissa alihankinnoissa otetaan huomioon kotimaisen tuotannon edistamista ja
paikkakunnan resurssien kayttoa koskevat ndkdkohdat, jollei laista muuta johdu.

1.4.2 Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu

Markkinakartoituksen tavoitteena on tunnistaa, minkalaisia toimittajia on olemassa seka saada tietoa
markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista. Hankinnan laajuus, erityisosaamisen vaatimus ja
toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestdan vaikuttavat markkinakartoituksen tarpeellisuuteen ja
laajuuteen.

Markkinakartoituksesta vastaava taho on hankinnan substanssiosaaja.

Kaytettavia keinoja ovat tietopyynnot (Hilmaan) tai vapaamuotoiset dialogit tai tarkempi tekninen
vuoropuhelu. Tietoa voi saada my0s yritysten verkkosivuilta, alan messuilta ja muilta vastaavan hankinnan
tehneilta hankintayksikoilta.

Hankintayksikko voi antaa tietoa toimittajille hankintaa koskevista suunnitelmista ja vaatimuksistaan.
Alustava tarjouspyynto tai sopimusluonnos voidaan lahettda potentiaalisille tarjoajille kommentoitavaksi.
Tarkoituksena on selvittda hankinnan sisallon vaatimusten selkeys ja ymmarrettavyys, jotta kilpailutuksessa
saadaan vertailukelpoisia tarjouksia.

Tarjoajilta voidaan saada ehdotuksia hankinnan kohteen maarittelysta ja tietoa kustannuksista. Saadut
tiedot vaikuttavat hankinnan sisallon maarittelyyn seka valinta- ja vertailuperusteisiin kilpailutusvaiheessa.
Tarkoitus on, etta hankintayksikko saa hankinnan kohteesta riittavasti tietoa hankinnan suunnittelemiseksi



ja kykenee sen jalkeen itsendisesti laatimaan tarjouspyynnon. Vuoropuhelu on erotettava selkeasti
kilpailutuksesta ja se ajoitetaan ennen tarjouspyyntévaihetta.

Markkinavuoropuhelulla voidaan tarvittaessa myos selvittaa, miksi kilpailutuksessa ei ole saatu juurikaan
tarjouksia.

Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu eivat saa johtaa kilpailun vaaristymiseen eivatka syrjimattomyyden ja
avoimuuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn.

1.5 Kynnysarvot
Hankintojen kynnysarvot ja niiden laskemisperiaatteet on maaritelty hankintalaissa.

Yli 5000 euron hankinnasta tulee aina tehda viranhaltijapaatos. Toimielinten paatdsvalta on maaritelty
kunnanhallituksen erilliselld paatoksella.

Myds pienhankinnoissa tulee hyodyntaa kilpailuolosuhteita esimerkiksi hintatiedusteluja toteuttamalla.
Menettely dokumentoidaan paatdspoytakirjaan.

1.6 Hankinnat sidosyksikolta

Hankintalakia ei sovelleta sidosyksikolta tehtdvaan hankintaan. Sidosyksikkd on hankintayksikosta
muodollisesti erillinen ja paatoksenteon kannalta itsendinen yksikkd, johon hankintayksikké yksin tai
yhdessa muiden hankintayksikdiden kanssa kdyttaa maardysvaltaa samoin kuin omiin toimipaikkoihinsa.
Puumalan osalta sidosyksikko voisi olla esim. KOY Puumalan Vuokratalot.

1.7 Hankinnat yhteishankintayksikolta tai toiselta hankintayksikolta

Yhteishankintayksikk® on hankintayksikkd, joka hankkii omistajilleen tavaroita, palveluja ja
rakennusurakoita tai tekee naille em. tuotteita koskevia hankintasopimuksia tai puitejarjestelyja.
Yhteishankintayksikk6a kayttamalla kunta voi saada taloudellista hyotya esimerkiksi ns. volyymituotteissa.

Puumalan kunnan kayttamia yhteishankintayksikkdja ovat esimerkiksi Mikkelin seudun hankintarengas, KL
Kuntahankinnat ja IS-hankinta. Kunta voi myds lain salliessa hankkia palveluja ja tavaroita toiselta
hankintayksikoltd, joita voivat olla esimerkiksi muut kunnat tai ESSOTE.

Yhteishankintayksikkoja tulee hyddyntaa erityisesti silloin, kun paikallisia palveluntuottajia ei ole ja kyse on
tuotteista, joissa yhteishankinta on omiaan laskemaan hankinnan kustannuksia tai parantamaan hankinnan
laatua. Yhteishankintayksikon kautta tehtyyn sopimukseen liittymisesta tulee tehda asianmukainen
viranhaltijan tai toimielimen paatos.

2.1 Hankintamenettely

Hankinta toteutetaan aina hankinnan kokoon ja luonteeseen parhaiten soveltuvaa menetelmaa
hyodyntdaen. Hankintayksikén on noudatettava hankinnan kilpailuttamisessa sellaista menettelya, jotka
ovat julkisissa hankinnoissa noudatettavien periaatteiden mukaisia. Nama periaatteet ovat tasapuolisuus,
syrjimattémyys, avoimuus ja suhteellisuus.

Hankintayksikké maarittelee itse menettelyn kulun kansallisessa hankinnassa. Hankintayksikén on
kuvattava kayttamansa hankintamenettely hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa.



Hankintatoimivaltuudet on maaritelty kunnanhallituksen erillispdatoksessa. Hankinnasta paattavan
toimielimen on soveltuvin osin paastava vaikuttamaan hankintamenettelyn valintaan ja ohjaamaan
menettelya sen ollessa tarkoituksenmukaista. Ohjaaminen voi tarkoittaa esimerkiksi vaikuttamista
hankintamenettelyn valintaan, hankintaehtoihin seka erityisesti hankintojen pisteyttamiskriteereihin.

Hankinnoista ilmoitettaessa tulee varmistaa, etta potentiaaliset paikalliset toimijat saavat kilpailutuksesta
tiedon. Tata varten tulee hyddyntaa suoria kontakteja, kunnan www-sivuja sekd Puumala-lehtea.

2.2 Tarjouspyynto
2.2.1 VYleista

Tarjouspyynnon laatiminen on kilpailutuksen tarkein vaihe. Tarjouspyynt6 on tehtava kirjallisesti ja
laadittava siten, ettd sen perusteella voidaan antaa keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia.

Tarjouspyyntoon kirjataan esimerkiksi:

- hankinnan kohde

- hankinnan kohteelle asetetut laatuvaatimukset

- viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen

- madraaika tarjousten tekemiselle

- osoite, johon tarjoukset toimitetaan

- kieli, jolla tarjoukset on laadittava

- tarjousasiakirjojen esittdmistd ja muotoa koskevat muut vaatimukset

- tarjoajille asetettavat soveltuvuusvaatimukset (taloudelliset/rahoitukselliset vaatimukset, tekninen
soveltuvuus, ammatillinen patevyys) seka luettelo asiakirjoista, joilla tarjoaja osoittaa soveltuvuutensa

- kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet ja suhteellinen painotus tai vaihteluvali
- tarjousten voimassaoloaika
- keskeiset sopimusehdot

- muut olennaiset tiedot, kuten mahdollisuus esittada lisakysymyksia tarjouspyynnosta ja miten kysymyksiin
vastataan

Tarjouspyyntdon voidaan liittaa tekniset eritelmat, joissa kuvataan hankinnan kohteelle asetet-tavat
tekniset vaatimukset. Niiden on annettava tarjoajille yhtaldiset mahdollisuudet osallistua tarjouskilpailuun.

2.4.2 Hankinnan kohteen maarittely

Hankintayksikko voi itse paattaa hankittavan kokonaisuuden. On kuitenkin huomioitava esimerkiksi
hankintojen pilkkomisen kielto ja toisaalta mahdollisuus jakaa hankinta osiin. Osiin jakamista tulee
hyodyntda, jos se on omiaan lisddmaan paikallisten tarjoajien edellytyksia.

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



2.4.3 Tarjoajan soveltuvuusvaatimukset

Hankintayksikko voi asettaa vaatimuksia tarjoajan soveltuvuudelle. Tarjouspyynnossa asetettujen
vaatimusten taytyy olla perusteltuja ja oikeassa suhteessa hankinnan laajuuteen ndhden. Voidaan
esimerkiksi vaatia tiettya taloudellista ja rahoituksellista asemaa (vahimmaisliikevaihto, luottoluokitustaso
tms.), teknistd suorituskykya tai ammatillista patevyytta (referenssivaatimukset).

Hankintayksikko voi vaatia, etta tarjoajat antavat tarjouksensa osana vakuutuksen, etta ne tayttavat
hankintayksikdon asettamat soveltuvuutta koskevat vaatimukset. Vakuutuksessa annettujen tietojen
paikkansapitavyys tulee tarkastaa tarjouskilpailun voittajan osalta ennen hankintasopimuksen
allekirjoittamista.

2.4.4 Tarjousten vertailuperusteet

Hankintayksikon tulee ilmoittaa kdyttdmansa kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste (halvin hinta,
kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) sekd mahdolliset hinta-laatusuhteen
arvioinnissa kadytettavat vertailuperusteet hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa. Hankintayksikén on
tarjouspyynnossa madriteltava ne perusteet, joilla tarjousten vertailu suoritetaan ja hankintapaatos
tehdaan.

Hinta-laatusuhteen arvioinnissa kdytettdvien vertailuperusteiden tulee liittyd hankinnan kohteeseen ja
mahdollistaa tarjousten puolueeton arviointi.

Kaytettavat pisteytysmenetelmat ja painoarvot vaativat usein testaamista ennen tarjouspyynnon
julkaisemista.

Tarjouspyynndssa annetaan maaraaika tarjousten jattamiselle. Perustellusta syysta voidaan tarjousaikaa
pidentaa, jos esimerkiksi joku tarjoajaehdokkaista sitd pyytaa. Tarjousajan pidentaminen on saatettava
kaikkien tarjoajien tietoon alkuperadisessa maardajassa samalla tavoin kuin tarjous on pyydetty.

Tarjouspyynnon johdosta esitettyihin kysymyksiin vastataan yleensa Puumalan kunnan internet-sivulla, joka
ilmoitetaan ehdokkaille hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa.

2.5 Tarjousten kasittely
2.5.1 Tarjousten avaaminen ja tdydennyttaminen

Vastaanottajan on kirjattava postitse saapuneet tarjoukset ja merkittdva tarjoukseen saapumisaika ja
vastaanottajan nimi. Sdhkopostitse toimitettavia tarjouksia ei ole suositeltavaa ohjata toimittamaan
henkilokohtaiseen sahkdpostiosoitteeseen, vaan kayttaa kunnan kirjaamon sahkopostia.

Myobhastyneet tarjoukset on hankintalain piiriin kuulevissa hankinnoissa hylattdava. Pienhankinnoissa tarjous
voidaan huomioida, edellyttden, ettd se ei vaaranna tarjoajien tasapuolista kohtelua. Jos tarjous on jatetty
eri muodossa kuin tarjouspyynndssa pyydettiin, se voidaan hylata.

Tarjoukset on avattava niin pian kuin mahdollista tarjousajan paatyttya tilaisuudessa, johon osallistuu
vahintaan kaksi henkilda. Tarjouskirjeisiin on merkittava tarjousten avauspaivamaara ja avaajien
nimikirjaimet.

Avaamisesta on tehtava poytakirja, johon merkitaan asian, ajan, paikan, lasna olevien henkildiden ja
tarjousten jattoajan lisdksi saapuneet tarjoukset, niiden saapumisaika ja muut asiat, jotka ovat tarpeen
hankintaa kasiteltdessa. Poytakirjan allekirjoittavat l1asna olevat henkil6t.

Saapuneet tarjoukset eivat ole viela julkisia. Ne tulevat salassa pidettavaa tietoa lukuun ottamatta julkisiksi,
kun sopimus asiassa on tehty.



Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta maardajassa toimittamaan, lisédmaan, selventamaan tai
tdydentdamaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Tasmentamiselle on asetettava maaraaika,
johon mennessa tasmennykset tai selvennykset on toimitettava hankintayksikélle.

Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta tdydentamaan tarjousta, jos tarjouksessa tai
osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat vahaisessa maarin puutteellisia tai virheellisia.
Edellytyksena on, ettd menettelyssd noudatetaan yleisid hankintaperiaatteita (tasapuolisuus,
syrjimattomyys, suhteellisuus ja avoimuus). Sallittua on esimerkiksi pyytaa tarjoajaa korjaamaan
tarjouksessa oleva muotovirhe, kuten puuttuva allekirjoitus taikka taydentamaan puuttuva tarjouksen
voimassaoloa koskeva tieto. Sallittua on lisaksi pyytda tarjoajaa tdsmentamaan hinnoittelua koskeva virhe,
kuten vaara valuutta taikka hinnoitteluyksikko taikka ilmeinen hinnan suuruusluokkaa koskeva virhe kuten
pilkkuvirhe. Hankintayksikko ei voi sen sijaan pyytda tdydentamaan jotakin olennaista hintatietoa taikka
antamaan puuttuvaa selvitysta jostakin tarjousvertailuun olennaisesti vaikuttavasta seikasta.

2.5.2 Tarjoajan soveltuvuus ja poissulkeminen

Tarjousten kasittely on kaksivaiheinen: ensin tarkistetaan tarjoajalle asetettujen vaatimusten tayttyminen
ja sen jalkeen tarjoukselle asetettujen vaatimusten tayttyminen.

Hankintalain mukaisia pakollisia poissulkemisperusteita (80 §) tulee soveltaa Puumalan kunnan kansallisen
kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa, jos sellainen tulee ilmi.

Rikosrekisteriote yhtiosta ja vastuuhenkildista voidaan vaatia, jos tasta ilmoitetaan
hankintailmoituksessa/tarjouspyynnossa. Lisdksi voidaan soveltaa hankintalain mukaisia harkinnanvaraisia
poissulkemisperusteita.

Ehdokkaalla/tarjoajalla on oikeus esittdd ndytt6d luotettavuudestaan 82 §:n mukaisesti, jos sita rasittaa
pakollinen tai vapaaehtoinen poissulkuperuste. Jos hankintayksikko katsoo ndyton luotettavuudesta
riittavaksi, se ei saa sulkea ehdokasta/tarjoajaa pois tarjouskilpailusta.

Tarjoajalta on voitu vaatia myds tiettyjen soveltuvuusehtojen tayttamista.

Tarjoajat, jotka eivat tayta hankintayksikon hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa asettamia
vahimmaisvaatimuksia, on suljettava tarjouskilpailusta.

2.5.3 Hankinnan kohteelle ja tarjouksen siséllolle asetettujen vaatimusten tayttyminen

Seuraavaksi tarkistetaan, tayttaako tarjottu tuote tai palvelu hankintayksikon asettamat
vahimmaisvaatimukset. Tarjoajan tulee tarjouksessaan osoittaa tarjoamansa tavaran, palvelun tai
rakennusurakan olevan hankintailmoituksessa ja tarjouspyynndssa esitettyjen vaatimusten mukainen.

Hankintailmoitusta, tarjouspyynt6a tai tarjousmenettelyn ehtoja sisalloltdan vastaamattomat tarjoukset on
hylattava. On kuitenkin huomioitava suhteellisuuden periaate. Jos tarjouksessa oleva puute tai virhe on
epaolennainen, tarjousta ei ole pakko hylata. Jos tarjouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot
tai asiakirjat ovat puutteellisia tai virheellisia taikka jotkut asiakirjat tai tiedot puuttuvat, hankintayksikko
voi pyytda tarjoajaa tai ehdokasta selventamaan tai tdydentamaan tietoja tai asiakirjoja hankintayksikon
asettamassa maaraajassa. Edellytyksena on, ettd menettelyssa noudatetaan hankintalain 3 §:ssa sdadettyja
periaatteita.

Tarjoukset on vertailtava niin hyvissa ajoin, ettd hyvaksyminen voidaan saattaa tiedoksi tarjouksien
voimassaoloaikana.

2.5.4 Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen valinta



Tarjousvertailuun otetaan mukaan tarjoukset, jotka tayttavat tarjoajalle sekd hankinnan kohteelle ja
tarjouksen sisallolle asetetut vaatimukset. Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous.
Vertailuperusteet on ilmoitettu tarjouspyynnossa ja valinta tehdaan ilmoitettuja kriteereita noudattaen.
Vertailusta laaditaan tarjousten vertailutaulukko.

2.5 Hankintapaatos ja sen tiedoksianto
Hankintojen ratkaisuoikeudet on maaritelty erikseen kunnanhallituksen tekemassa delegointipdatoksessa.

Hankintayksikon on tehtdva perusteltu paatos kaikista ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista
ratkaisuista. Paatoksesta on kaytava ilmi ainakin ehdokkaan tai tarjoajan poissulkemisen ja tarjouksen
hylkadamisen perusteet. Hankintapaatoksen tulee sisadltaa olennaiset tiedot tarjouskilpailun ratkaisemisesta
kuten voittaneen tarjoajan nimi seka tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta. Paatdksessa tulee esittaa
tarjousvertailua koskevat perustelut silla tarkkuudella, etta tarjoajalle kay ilmi oman tarjouksensa
sijoittuminen suhteessa muihin. Vertailuperusteiden soveltamisesta saatu pistemaara tulisi perustella ja
vertailusta tulisi ilmetd, miten kutakin tarjousta on arvioitu kunkin vertailuperusteen osalta. Keskeisimpien
perusteiden esittdminen riittad eika perustelujen tarvitse olla tarkasti yksiloityja.

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

Hankintapdatos annetaan tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia koskee. Hankintalain mukaan paatos annetaan
tiedoksi ensisijaisesti ehdokkaan tai tarjoajan antamaa sahkdista yhteystietoa kayttden. Viestiin on
merkittava erikseen tieto lahetyspaivasta. Ehdokkaan tai tarjoajan katsotaan talloin saaneen paatdksen
tiedoksi viestin lahetyspaivana, jollei asiassa esitetd muuta luotettavaa selvitysta. Toissijaisesti paatos
voidaan antaa tiedoksi myos kirjeitse siten kuin hallintolaissa saddetaan.

2.6 Hankinnan keskeyttiminen

Hankinta voidaan keskeyttda vain todellisesta ja perustellusta syysta. Hankinnan keskeyttamisesta tulee
tehda perusteltu paatos.

Hankintamenettely voidaan keskeyttdad missa vaiheessa tahansa ennen hankintasopimuksen tekemista.
Keskeyttamisesta paattaa se, jolla on toimivalta paattaa kyseisesta hankinnasta.

2.7 Odotusaika

Hankintasopimus voidaan paasaantodisesti tehda aikaisintaan 14 vuorokauden kuluttua hankintap&aatoksen
tiedoksiannosta (odotusaika). Poikkeukset odotusajan noudattamisesta on saddetty hankintalain 130 §:ssa.

4 Hankintasopimus
4.1 Sopimuksen tekeminen

Hankintasopimus tehdaan kirjallisesti pohjautuen hankintamenettelyn asiakirjoihin. Sopimus-
neuvotteluissa sovitaan aiemmin maadraamatta jaaneista yksityiskohtaisista sopimusehdoista ja kdytannon
toteutuksesta. Sopimuksen laatii hankintayksikko ja sen allekirjoittaa ratkaisuoikeuden haltija tai muu
hallintosaannéssa maaratty viranhaltija. Sopimusaikana hankintasopimusta ei saa olennaisesti muuttaa.

4.2 Sopimuksen sisalto
Hankintasopimuksessa maarataan ainakin seuraavista sopimuskohdista:

1. hankinnan laatu ja maara



2. toimitusaika, -tapa ja -ehto

3. hinta, alennukset ja maksuehdot seka tarvittaessa pakkaus ja alennusta koskevat maara-ykset
4. ylivoimaisesta esteesta ja siitd ilmoittamisesta

5. viivastymisesta ja siitd ilmoittamisesta

6. viivastyskorosta ja mahdollisesta sopimussakosta

7. takuusta ja sen sisallosta

8. takuuajan vakuudesta (suuruus ja laatu)

9. vastaanottomenettelysta

10. erimielisyyksien ratkaisemisesta

11. muista kulloinkin tarpeellisista seikoista kuten esim. valuuttasidonnaisuudesta, varaosien saannista,
kayton opastuksesta, rahaliikenteesta ym.

Hankintasopimukset on suositeltavaa laatia kayttden hyvaksi julkisten hankintojen yleisid sopimusehtoja tai
muita hankinnan laadun edellyttamia palvelu- tai rakennusalan yleisia sopimusehtoja. Sopimusehtoja
kadytettdessa on varmistauduttava niiden soveltuvuudesta kyseiseen hankintaan. Kunnallishallinnossa
kaytetyista yleisista sopimusehdoista voidaan mainita:

JYSE 2014, tavarat ja palvelut

JIT 2015, ICT-hankinnat

YSE 2014, rakennusurakkasopimukset
KSE 2013, konsulttisopimukset

KE 2008, kone- ja kuljetuspalvelut.

Jos on tarve allekirjoittaa hankintasopimus ennen paatdksen lainvoimaisuutta, tulee sopimuksiin sisallyttaa
tarpeelliset klausuulit siitd, ettd sopimuksen sitovuus kuntaa kohtaan edellyttaa paatoksen
lainvoimaisuutta.

5. Pienhankinnat

Hankintalain kynnysarvojen alapuolelle jaavissa hankinnoissa tulee erityisesti painottaa tasapuolisen
kohtelun periaatteita. Vahaisia hankintoja (alle 5000 euroa) voi tehdéa suoraan kilpailuttamatta, mutta myos
talloin on mahdollisuuksien mukaan syyta selvittaa esimerkiksi vallitseva hintataso.

Yli 5000 euron hankinnoissa tulee padsdantoisesti aina tehda laajempaa tarjousvertailua. Yli 10 000 euron
hankintoja voi vain poikkeuksellisissa oloissa tehda kilpailuttamatta tai ilman hintavertailua.

6. Tilaajavastuu

Lakia tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa kaytettdessa (1233/2006,
tilaajavastuulaki) sovelletaan seka kansallisiin etta pienhankintoihin.



Tilaajavastuulaki koskee yli 7.500 euron arvoista tyota, joka tehdaan tilaajaorganisaatiossa tai yli 10 paivan
vuokraty6ta. Tyon tulee liittya tilaajan tyotiloissa tai tyokohteessa tavanomaisesti suoritettaviin tehtaviin
tai kuljetuksiin.

Jos tilaajavastuulain edellytykset tayttyvat, valitulta toimittajalta tulee vaatia ennen sopimuksen/tilauksen
tekemista tilaajavastuulain mukaiset selvitykset (kaupparekisteri-, ennakkoperintarekisteri- ja
tyonantajarekisteriote, todistus verojen ja eldkevakuutusten maksamisesta, selvitys sovellettavasta
tybehtosopimuksesta ja tyoterveyshuollon jarjestamisesta).

7 Voimaantulo

Hankintaohje tulee voimaan 1.9.2017. Hankintaohje korvaa 1.1.2008 voimaan tulleen hankintaohjeen.



