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1. Yleista

1.1. Hankintaohjeiden soveltaminen

Alajarven kaupungin hankintaohje on kirjoitettu hankintalain (1397/2016) saadoksiin perustuen
ja se koskee Alajarven kaupungissa taman ohjeen hyvaksymisen jalkeen aloitettuja hankintoja.
Sen lisdksi mitd hankintalaissa saddetdan, noudatetaan Alajarven kaupungin ja kaupunkikonser-
nin hankintayksikoiden hankinnoissa naita ohjeita.

Hankintalain tarkoittamalla hankinnalla tarkoitetaan kaupunkikonsernin ulkopuolelta tapahtu-
vaa tavaroiden tai palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa seka
urakalla teettamista.

Hankinnat jakaantuvat taloudellisen arvonsa perusteella kolmeen eri ryhméaan; hankintalaissa
tarkoitettuihin kansalliset kynnysarvot alittaviin, kansalliset kynnysarvot ylittaviin ja EU-
kynnysarvot ylittaviin hankintoihin. Alajarven kaupungin hankintaohjeen merkitys korostuu kan-
salliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa eli pienhankinnoissa. Hankintalain merkitys puoles-
taan korostuu kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa.

Erityisalojen hankintalaissa (1398/2016 Laki vesi- ja energiahuollon, liikkenteen ja postipalvelujen
alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista) saddelldan vesi- ja ener-
giahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikéiden hankinnoista ja kayttdoikeus-
sopimuksista. Tama hankintaohje ei koske erityisalojen hankintalain piiriin kuuluvia hankintoja.

1.2. Hankintojen organisointi ja toimivalta

Kaupunginhallitus johtaa kaupungin toimintaa, hallintoa ja taloutta. Hankintatoimi on merkitta-
va osa kaupungin taloutta, joten kaupunginhallituksen vastuulla on myds hankintatoimen joh-
taminen.

Hallintojohtaja vastaa kaupunginhallituksen alaisten hankintojen ohjaamisesta ja toimialajohta-
jat vastaavat kukin oman toimialansa hankintojen ohjaamisesta.

Kaupungin hallintokunnat/lautakunnat vastaavat itse vastuullaan olevista hankinnoistaan ja nii-
den toteutuksesta. Jokainen Alajarven kaupungin hankintoja toteuttava henkilé on omalta osal-
taan vastuussa siita, ettd hankinnoissa noudatetaan hankintoja saatavia lakeja ja Alajarven kau-

pungin hallintosaantoa seka talous- ja hankintaohjeita.

Toimivallan jako julkisissa hankinnoissa on maaritelty Alajarven kaupungin hallintosdannossa.

1.3. Esteellisyys

Esteellisyydestd on sdddetty hallintolaissa ja kuntalaissa. Esteellinen ei saa osallistua hankinnan
valmisteluun, esittelemiseen eikd paattamiseen, hankinnan valvontaan ja vastaanottoon eika



muutoinkaan hankintaan liittyvien asioiden kasittelyyn. Esteellisyys eli jaaviys liittyy henkilon
tehtdvissa esiintyvdan eturistiriitaan ja se syntyy, mikali tyontekija on sellaisessa suhteessa kési-
teltdvaan asiaan tai sen asianosaisiin, joka saattaa vaarantaa hdnen puolueettomuutensa. Es-
teellisyytta ei arvioida konkreettisesti vaan riittaa, etta puolueettomuus on objektiivisesti arvioi-
den saattanut vaarantua. Jokainen vastaa ensisijaisesti itse siitd, ettei ole esteellinen osallistues-
saan hankintoihin ja tarvittaessa jaavaa itsensa.

. Hankintaperiaatteet

Hankintalain mukaan tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous. Kokonais-
taloudellisesti edullisin on tarjous, joka on hankintayksikon kannalta hinnaltaan halvin, kustan-
nuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras. Valinta ndiden perusteiden kayton valilla
on hankintayksikon harkinnassa.

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Hankinnoissa kdytetaan hy-
vaksi olemassa olevat kilpailuolosuhteet ja pyritddn ostajan kannalta kokonaistaloudellisesti
edullisimpaan lopputulokseen. Hankinnoissa noudatetaan seuraavia periaatteita:

e Avoimuus
e Tasapuolisuus ja syrjimattomyys
e Suhteellisuus

. Hankintojen suunnittelu ja valmistelu

Perusedellytys hankintaan ryhtymiselle on, ettd hankittavan tavaran tai palvelun tarve on valt-
tamaton ja etta talousarviossa on ainakin karkealla tasolla hankintaa varten varattu maararaha.

Toimialan on huolehdittava, etta:

e kaytettavissa on madraraha hankinnan suorittamiseksi.

e sopimustoimittajia kaytetaan.

e hankinnat kilpailutetaan hankintalain (1397/2016) ja hankintaohjeiden mukaisesti.

e hankintoja suunnitellessa otetaan huomioon hankinnan elinkaaren kokonaiskulut mukaan
lukien vanhojen sopimusten irtisanominen ja siirtokulut, mahdolliset tulevat kulut kuten
huolto- ja yllapitomaksut seka tuotteen kayttoika ja poistot.

e yhteistydmahdollisuudet selvitetdaan eri hankintayksikoiden valilla.

e hankintaprosessiin on riittdvasti aikaa.

e hankinnoissa otetaan huomioon kotimaisen tuotannon edistamista ja paikkakunnan tyévoi-
man kayttod koskevat nakokohdat, jollei laista muuta johdu.

3.1. Markkinakartoitus

Ennen hankintamenettelyn aloittamista hankintayksikké voi tehdd markkinakartoituksen.
Sen tavoitteena on tunnistaa, minkalaisia toimittajia on olemassa seka saada tietoa markki-
noilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista seka selvittdaa markkinatilannetta. Hankinnan laajuus,
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erityisosaamisen vaatimus ja toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestdan vaikuttavat
markkinakartoituksen tarpeellisuuteen ja laajuuteen.

Markkinakartoitus ei saa johtaa kilpailun vaaristymiseen eikd syrjimattomyyden ja avoi-
muuden periaatteiden vastaiseen menettelyyn. Hankintayksikko voi kayttaa riippumattomia
asiantuntijoita, muita viranomaisia tai toimittajia markkinakartoituksen tekemiseen. Samal-
la voidaan jakaa toimittajille tietoa tulevaa hankintaa koskevista yleisista suunnitelmista. Jos
ehdokas, tarjoaja tai tarjoajaan liittyva yritys on osallistunut hankinnan valmisteluun, on
hankintayksikdn varmistettava, etta tama ei vaarista kilpailua.

Vuosittain pyritaan jarjestamaan avoin markkinavuoropuhelutilaisuus, jossa kdaydaan kes-
kustelua tulevista talousarviovuoden hankinnoista.

4. Hankinnan ennakoitu arvo

Osana hankinnan valmistelua taytyy tehda arvio hankinnan ennakoidusta arvosta. Tata arvoa
tarvitaan mm. sen maarittdmiseen, minkad sddnnosten mukaan hankinta on tehtava ja kuka
tai mika taho voi paattaa hankinnasta.

Hankinnan ennakoidun arvon laskemisesta on sdadetty hankintalain (1397/2016) 27-318.
Hankinnan kokonaisarvo on suurin mahdollinen korvaus ilman arvonlisdveroa mukaan lu-
kien mahdolliset vaihtoehtoiset toteuttamistavat, optio- ja pidennysehdot sekd ehdokkaille
tai tarjoajille mahdollisesti maksettavat palkkiot tai muut maksut hankintamenettelyn al-
kamishetkella.

Hankintaa ei saa jakaa osiin tai laskea hankinnan arvoa poikkeuksellisin menetelmin han-
kintalain saanndsten kiertamiseksi. Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisind osi-
na, kaikkien osien ennakoitu kokonaisarvo on otettava huomioon hankintasopimuksen en-
nakoitua arvoa laskettaessa ja jokaisen osan hankinnassa on noudatettava kyseisen kyn-
nysarvon ylittavia hankintoja koskevia saanndksia.

Hankinnat jaetaan arvon mukaan
e Kansallisen kynnysarvon alittaviin hankintoihin (pienhankinnat)

e Kansallisen kynnysarvon ylittaviin, mutta EU-kynnysarvot alittaviin
e Eu-kynnysarvot ylittdaviin hankintoihin

5. Pienhankinnat

Pienhankinnoilla tarkoitetaan kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja. Pienhankinnat
eivat lahtokohtaisesti kuulu hankintalain soveltamisalaan.



Hankintamenettelyt pienhankinnoissa

Pienhankintoja suunnitellessa tulee tarkastella hankinnan luonnetta, mahdollista toistu-
vuutta seka siihen liittyvia hankintoja. Markkinoilla olemassa oleva kilpailu tulee hyodyntaa
mahdollisuuksien mukaan. Hankinta on toteutettava laajuuden, arvon, laadun ja markkina-
tilanteen perusteella valittavalla tarkoituksenmukaisimmalla tavalla. Myos yksittdisen pien-
hankintatilauksen tai oston osalta on suositeltavaa, ettd se tehdaan kirjallisessa muodossa.
Nain hankintayksikolle jaa dokumentti siita, mita on tilattu ja milla hinnalla.

Pienhankinnat voidaan kilpailuttaa hankintalainsaadantoa kevyemmilla ja joustavammilla
menettelyilld. Kilpailutuksen eri vaiheet tulee dokumentoida asianmukaisesti myds pien-
hankintoja tehtdessa. Hankinnoissa tulee olla valintaperusteena kokonaistaloudellinen
edullisuus.

5.1.1. Tavaroiden ja palveluiden pienhankinnat

a) alle9000E€:

Hankintaa suunniteltaessa tulee selvittdaa markkinoiden sen hetkinen hintataso ja tarjonta
hankinnan luonne huomioon ottaen. Hankinta voidaan toteuttaa kohtuullisen vertailun pe-
rusteella jarkevimmaksi todetulta toimittajalta. Alle 9 000€:n hankinnoista ei tarvitse tehda
hankintapaatosta eika niista nadin ollen ole muutoksenhakumahdollisuutta.

b) 9000 —alle 60 000 £:

Hankinnasta tulee tehda kevennetty kilpailutus, jossa kirjallinen tarjouspyynto lahetetaan
vahintaan 2-3 toimittajalle tai avataan julkinen tarjouskilpailu. Tarjouspyynto tulee olla saa-
tavilla kaikille saman sisaltdisena yhta aikaa.

Tarjouspyynndssa tulee olla hankinnassa kadytetty menettely kuvattuna seka valinta- ja ver-
tailuperusteet selkedsti maariteltyina. Lisaksi on ilmoitettava kirjallisten tarjousten maara-
aika. Saadut tarjoukset vertaillaan ennalta maaritellyin perustein.

Hankinnasta tehdaan hankintapaatos. Paatos lahetetdan muutoksenhakuohjeineen kaikille
tarjouksen tehneille. P45tos julkaistaan yleisessa tietoverkossa. Lisdksi toimielimen alaisen

viranhaltijan on ilmoitettava toimielimelle tekemistdan ottokelpoisista padtoksista.

Suorahankinta on mahdollinen ainoastaan kohdan 5.2. mukaisilla perusteilla.

5.1.2. Rakennusurakoiden pienhankinnat

a) alle9000€

Hankintaa suunniteltaessa tulee selvittdd markkinoiden sen hetkinen hintataso ja tarjonta
hankinnan luonne huomioon ottaen. Hankinta voidaan toteuttaa kohtuullisen vertailun pe-



rusteella jarkevimmaksi todetulta toimittajalta. Alle 9 000 €:n hankinnoista ei tarvitse teh-
da hankintapaatosta eika niista nain ollen ole muutoksenhakumahdollisuutta.

b) 9000 - alle 150 000 €

Hankinnasta tulee tehda kevennetty kilpailutus, jossa kirjallinen tarjouspyynto lahetetdan
vahintdan 2-3 toimittajalle tai avataan julkinen tarjouskilpailu. Tarjouspyyntd tulee olla saa-
tavilla kaikille saman sisdltdisena yhta aikaa.

Tarjouspyynto laaditaan mahdollisimman selkeasti ja riittavan yksityiskohtaisesti. Tarjous-
pyynnon tulee sisdltaa kuvaus hankinnan kohteesta ja laajuudesta seka hinnoitteluperuste.
Lisaksi tulee maaritella tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan, tarjouksen ver-
tailu- ja valintaperuste seka keskeiset hankinnan ehdot kuten sopimusaika, vastuut ja takuu-
ehdot seka yleiset sopimusehdot.

Tarjouspyynndssa tulee maaritelld tarjousten ja kysymysten maaraajat seka kommunikointi-
kanavat. Saadut tarjoukset vertaillaan maardaajan umpeuduttua. Voittanut tarjous valitaan
niilla kriteereilla, jotka tarjouspyynndssa on ilmoitettu.

Hankinnasta tehdaan hankintapaatos. Paatos lahetetdan muutoksenhakuohjeineen kaikille
tarjouksen tehneille. Paatos julkaistaan yleisessa tietoverkossa. Lisaksi toimielimen alaisen
viranhaltijan on ilmoitettava toimielimelle tekemistaan ottokelpoisista paatoksista.

Hankinnasta laaditaan vahintaan kirjallinen pienurakka- tai RT-sopimus.

Suorahankinta on mahdollinen ainoastaan kohdan 5.2. mukaisilla perusteilla.

5.1.3. Sosiaali- ja terveyspalveluja koskevat pienhankinnat
(hankintalain(1397/2016) liitteen E mukaiset hankinnat alle 400.000 €)

a) alle9000€

Hankintaa suunniteltaessa tulee selvittdd markkinoiden sen hetkinen hintataso ja tarjonta
hankinnan luonne huomioon ottaen. Hankinta voidaan toteuttaa kohtuullisen vertailun pe-
rusteella jarkevimmaksi todetulta toimittajalta. Alle 9 000 €:n hankinnoista ei tarvitse tehda
hankintapaadtosta eika niista nain ollen ole muutoksenhakumahdollisuutta.

b) 9000 —alle 400 000 €

Hankinnasta tulee tehda kevennetty kilpailutus, jossa kirjallinen tarjouspyynto lahetetdan
vahintdan 2-3 toimittajalle tai avataan julkinen tarjouskilpailu. Tarjouspyynté tulee olla saa-
tavilla kaikille saman sisdltdisend yhta aikaa.

Tarjouspyyntd laaditaan mahdollisimman selkedsti ja riittdvan yksityiskohtaisesti. Tarjous-
pyynnon tulee sisaltda kuvaus hankinnan kohteesta ja laajuudesta seka hinnoitteluperuste.



Lisaksi tulee maaritellad tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan, tarjouksen ver-
tailu- ja valintaperuste seka keskeiset hankinnan ehdot kuten sopimusaika, vastuut ja takuu-
ehdot seka yleiset sopimusehdot.

Tarjouspyynndssa tulee maaritelld tarjousten ja kysymysten maaraajat seka kanavat. Saadut
tarjoukset vertaillaan maardajan umpeuduttua. Voittanut tarjous valitaan niilla kriteereilla,
jotka tarjouspyynndssa on ilmoitettu.

Hankinnasta tehdaan hankintapaatds. Paatds lahetetaan muutoksenhakuohjeineen kaikille
tarjouksen tehneille. Pdatos julkaistaan yleisessa tietoverkossa. Lisdksi toimielimen alaisen
viranhaltijan on ilmoitettava toimielimelle tekemistaan ottokelpoisista paatoksista.

Hankinnasta laaditaan kirjallinen puite- tai palvelusopimus.

Suorahankinta on mahdollinen ainoastaan kohdan 5.2. mukaisilla perusteilla.

5.2. Suorahankinta pienhankinnoissa

Suorahankinta (=hankinta tehdaan kysymatta tarjouksia tai tarjous pyydetdan vain yhdelta
toimittajalta) on pienhankinnoissa mahdollinen, jos hankinnan arvo on vahainen (alle 9 000
euroa) tai kilpailuttaminen on epatarkoituksenmukaista. Hankinnan vahdisyys on arvioitava
seka hankinnan arvon etta luonteen perusteella.

Suorahankinta on mahdollista silloin, kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat tiedos-
sa (esim. raaka-ainemarkkinoilla noteeratut tuotteet), tai kun hankittavaa tavaraa ei ole
muualta saatavissa tai kysymyksessa on hyvin poikkeuksellisen kiiretilanne eika kiire johdu
hankintayksikosta. Suorahankinta voi olla perusteltu myos, kun kyseessa on jo hankittuun
kokonaisuuteen liittyva valttamaton lisatilaus. Lisatilausta ei kuitenkaan saa kayttaa keinona
hankintojen pilkkomiseen kynnysarvojen kiertamiseksi.

Hankintalain (1397/2016) mukaisia suorahankintaperusteita (40—41 §) voidaan kayttaa apu-
na sen arvioimisessa, onko suorahankinta mahdollinen. Sosiaali- ja terveyspalveluissa suora-
hankinta voidaan tehdd myos silla perusteella, etta tarjouskilpailun jarjestdaminen tai palve-
lun tarjoajan vaihtaminen olisi ilmeisen kohtuutonta tai erityisen epatarkoituksenmukaista
asiakkaan kannalta merkittavan hoito- tai asiakassuhteen turvaamiseksi (110 §). Suorahan-
kinta on aina perusteltava joko padtoksessa tai erillisessa muistiossa.

Suorahankinnalla ei tarkoiteta tilauksia, joita hankintayksikdt tai niiden alaiset organisaa-
tioon kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tyontekijat tekevat kilpailutettujen sopimusten

puitteissa. Tilaukset ovat talldin jo kilpailutettujen sopimusten tdytantdon panemista eivatka
itsendisia muutoksenhakukelpoisia paatoksia.

6. Kansalliset kynnysarvot ylittdavat hankinnat
Kansallisen kynnysarvon ylittdvat hankinnat kuuluvat hankintalain soveltamisalaan.
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Hankintalain (1397/2016) mukaiset kansalliset kynnysarvot ilman arvonlisdveroa laskettuna
ovat:

1. 60 000 euroa tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa
2. 150000 euroa rakennusurakoissa
3. 400 000 euroa sosiaali- ja terveyspalveluja koskevissa hankinnoissa
(hankintalain liite E 1—4)
4. 300000 euroa muita erityisia palveluja koskevissa hankinnoissa
(hankintalain liitteen E 5—15 esim. ruokapalvelut)
5. 500000 euroa kayttdoikeussopimuksissa

Hankintalaissa (1397/2016) ei ole kuvattu kansallisten hankintojen kilpailuttamisessa kay-
tettavia hankintamenettelyja. Hankintalain perusteluissa on kuitenkin todettu, ettd hankin-
tamenettelyind voidaan kayttaa joko vuoden 2017 hankintalaissa kuvattuja EU-hankintojen
hankintamenettelyja tai vuoden 2007 hankintalain kansallisia hankintamenettelyja. Hankin-
tayksikkd voi myos itse maaritella kayttamansa hankintamenettelyn. Maarittelyssa tulee
ottaa huomioon hankinnan arvo ja luonne. Tavoitteena on pitaa kansalliset hankintame-
nettelyt joustavina, jotta mahdollistetaan mahdollisimman monelle tarjoajalle osallistumi-
nen tarjouskilpailuun.

Hankintamenettely on kuvattava hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa. Kuvaus tulee
esittaa siten, etta toimittajat pystyvat sen perusteella ennakoimaan kaytetyn hankintame-
nettelyn luonnetta ja kulkua seka tietavat oman roolinsa menettelyssa.

Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa suorahankinta voi tulla kyseeseen vain hankintalain
(1397/2016) 40 ja 41 §:ssa saadettyjen kriteerien perusteella. Pa4atos suorahankinnan kayt-

tamisesta on aina perusteltava, koska talldin poiketaan hankintalain edellyttamasta kilpai-
luttamisvelvollisuudesta.

7. EU-kynnysarvot ylittavat hankinnat

Hankintalain (1397/2016) osassa |l on maaritelty sdannokset EU-kynnysarvot ylittaville
hankinnoille sisadltden esimerkiksi hankintamenettelyt, yhteisen eurooppalaisen hankinta-
asiakirjan kayttd (ESPD) ja pakolliset poissulkuperusteet. Hankintalaissa on EU-kynnysarvot
ylittavista hankintamenettelyista tarkat sdannokset.

Hankintalain (1397/2016) mukaiset EU-kynnysarvot ilman arvonlisdveroa laskettuna ovat:

1. 207 000 euroa tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa

2. 5186 000 euroa rakennusurakoissa.
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8. Tarjouspyynto

Tarjouspyynnon laatiminen on kilpailutuksen tarkein vaihe. Tarjouspyynto on tehtava kirjal-
lisesti ja laadittava niin selvdksi, etta sen perusteella voidaan antaa yhteismitallisia ja kes-
kendan vertailukelpoisia tarjouksia.

Tarjouspyynndssa, hankintailmoituksessa, ehdokkaille osoitetussa kutsussa tai niiden liit-
teissd on oltava seuraavia tietoja:

1. Tiedot hankintayksikosta
2.Hankinnan sisaltd ja maara eli kohteen maarittely tai hankekuvaus seka hankinnan
kohteeseen liittyvat muut laatuvaatimukset

3. Viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen

4. Sovellettava hankintamenettely

5. Maéaraaika tarjousten tekemiselle

6. Tarjoajien kelpoisuusvaatimukset ja luettelo asiakirjoista, joita ehdokkaan tai tarjoajan
seka tarjouskilpailun voittaneen tarjoajan on soveltuvuuden arviointia varten toimi-
tettava

7. Vertailu- ja valintaperusteet

8. Hinnoitteluperusteet

9. Vaatimukset tarjoukseen sisaltyvista asioista, kuten takuuajat, koulutukset, huollot

10. Voidaanko kokonaistarjouksen lisdksi tehda osatarjouksia tai vaihtoehtoisia tarjouk-
sia

11. Valittavien tarjoajien lukumaara

12. Jarjestelma/ Osoite, johon tarjoukset on toimitettava

13. Jarjestelma/ Osoite, johon lisatietokysymykset on toimitettava seka miten vastaukset
ovat nahtavilla

14. Tarjousasiakirjojen esittamista ja muotoa koskevat muut vaatimukset

a. Tarjouksessa tulee olla tarjoajan yhteystiedot, Y-tunnus, ja sahkdpostiosoite
johon paatokset ja kysymykset voidaan lahettaa

15. Tarjousten voimassaoloaika

16. Muut tiedot, joilla on olennaista merkitysta hankintamenettelyssa ja tarjousten te-
kemisessa.

17. Keskeiset sopimusehdot tai sopimusluonnos liitteena

18. Mahdollinen toimitusaika ja -paikka ja/tai sopimusaika

19. Maksu- ja toimitusehdot

20. Kieli, joilla tarjoukset on laadittava

Tarjouspyynndssa on epaselvyyksien valttamiseksi syyta kertoa, ettd hankintapaatds syntyy
vasta erilliselld paatoksella ja sopimus syntyy vasta erillisen sopimuksen allekirjoittamisella.

8.1. Hankinnan kohteen kuvaus
Tarjouspyynndssa hankinnan kohde tulee kuvata niin, etta lopputulos vastaa hankintayksi-

kon todellisia tarpeita ja sen perusteella kaikki ymmartavat hankinnan kohteen yksiselittei-
sesti.
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Tarjouspyyntddn sisallytettdavat kaupalliset ja tekniset vaatimukset on laadittava niin selvik-
si, ettd tarjouksentekijat voivat niiden perusteella tehda mahdollisimman tarkan tarjouk-
sen.

Hankinnan kohdetta kuvaavat maaritelmat voidaan tehda esittamalla
1) riittavan tasmallisia, suorituskykya ja toiminnallisia ominaisuuksia koskevia vaatimuksia;

2) viittauksia hankinnan kohdetta kuvaaviin maaritelmiin seka kansallisiin tai kansainvali-
siin standardeihin sekd lisadmalld vaatimukseen ilmaisun "tai vastaava';

Kohteen kuvaus tulee laatia yleisnimikkein ketaan tarjoajaa etukateen poissulkematta.
Maaritelmassa ei saa mainita tiettya valmistajaa tai tiettya alkuperaa olevia tavaroita, eika
siind myoskaan saa viitata tavaramerkkiin, patenttiin, tuotetyyppiin, alkuperaan, erityiseen
menetelmaan, joka on ominainen tietyn tarjoajan tavaroille, palveluille tai tuotantoon si-
ten, ettd viittaus suosii tai syrjii tiettyja tarjoajia tai tavaroita. Tallainen viittaus on poik-
keuksellisesti sallittu vain, jos hankintasopimuksen kohdetta ei ole mahdollista riittavan
tasmallisesti ja selvasti kuvata muutoin. Viittaukseen on talldin liitettava ilmaisu "tai vas-
taava".

Erityisesti palveluja hankittaessa hankinnan kannalta on merkittavaa sopimuksen kesto.
Yleisesti ottaen kausi on yleensa korkeintaan nelja vuotta ja siihen voidaan sisallyttda op-
tiovuosia.

Tarjouspyynndssa voidaan kayttaa myos nykytilan kuvausta tarpeen kuvaamiseksi.
8.2. Poissulkemisperusteet

Pakolliset poissulkemisperusteet on lueteltu hankintalain (1397/2016) 80 §. Tarjouskilpai-
lusta on suljettava pois tarjoaja, jonka hallinto-, johto- tai valvontaelimen jdsen tai edus-
tus-, paatos- tai valvontavaltaa kdyttava henkild on rikosrekisterista ilmenevalla lainvoimai-
sella tuomiolla tuomittu jostakin hankintalain maarittelemaan rikoksesta rangaistukseen.

Hankintayksikolla on mahdollisuus sulkea pois tarjouskilpailusta sellainen toimittaja, jonka
toimituskyky on heikentynyt tai jota ei muutoin voida pitda luotettavana. Harkinnanvaraisia
poissulkuperusteita (81§) ovat mm. konkurssi, vakava virhe, verojen ja sosiaaliturvamaksu-
jen laiminlyonti, lainsaadannon tai sopimuksen laiminlyonti, kilpailun vaaristyminen ja etu-
ristiriidat, epdasiallinen vaikuttaminen ja vadarien tietojen antaminen.

EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa on vaadittava kaytettavaksi yhteistd eurooppalais-
ta hankinta-asiakirjaa (ESPD) hankintamenettelyn aikana alustavana nayttona siita, ettd
poissulkemisperusteet eivat rasita ehdokasta tai tarjoajaa seka siita, ettd ehdokas tai tar-
joaja tayttaa hankintayksikon asettamat soveltuvuusvaatimukset.
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8.3. Soveltuvuusvaatimukset tarjoajalle

Tarjoajan soveltuvuuden eli kelpoisuuden arviointi merkitsee sen selvittamistd, onko tarjo-
ajalla edellytykset hankinnan toteuttamiseksi. Soveltuvuuden arvioinnin yksityiskohtaiset
perusteet on maaritelty hankintalaissa (1397/2016).

Tarjouspyynndssa on madariteltdva hankinnassa soveltuvuuden arvioinnissa kdytettavat
vaatimukset taloudelliselle ja rahoitukselliselle tilanteelle, tekniselle soveltuvuudelle ja
ammatilliselle patevyydelle. Vaatimukset on suhteutettava hankinnan laadun ja koon mu-
kaisesti.

Hankintayksikko voi ehdokkaiden ja tarjoajien soveltuvuuden selvittdmiseksi pyytaa nailta
todistuksia tai selvityksid toimitettavaksi tarjouksen yhteydessa tai jalkikdteen ennen sopi-
muksen allekirjoittamista. Teknisen suorituskyvyn osoittamiseksi voidaan vaatia esimerkiksi
luettelo tarjoajan aikaisemmista kyseisen hankkeen toteuttamisedellytysten kannalta mer-
kittavista toimituksista (referenssiluettelo), selvitys tarjoajan henkil- ja muista resursseis-
ta, selvitys toimittajan laadunvalvonnasta tai hankittavaa tavaraa koskevia naytteita tai se-
lostuksia.

Ehdokas tai tarjoaja voidaan sulkea pois kilpailusta myos tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja
vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettdessa annetun lain (1233/2006) eli tilaajavastuu-
lain mukaisin perustein. Talla lailla pyritdan torjumaan ns. harmaita markkinoita.

8.4. Hinnoittelu perusteet

Tarjouspyynndssa tulee olla malli tai hinnoittelulomake, jolla hinnat tulee ilmoittaa. Mikali
hintojen ilmoittamistapa jaa tarjoajan paatettavaksi, saatetaan paatya epaedulliseen ja ver-
tailukelvottomaan lopputulokseen.

Hinnoittelu tulee perustua hankintakohtaiseen arvioon tarpeesta, jolla paastaan taloudelli-
simpaan lopputulokseen kuitenkin aiheuttamatta kohtuutonta tyota laskujen kiertoon tai
raportointiin. Hintaa voidaan pyytaa esimerkiksi ajalle, kappaleelle, kulutukselle tai urakal-
le. Hankinnan kustannusten perusteena voi olla myds elinkaarikustannukset tai erilaisiin
hintoihin ja painotuksiin perustuva kokonaisuus.

Lisaksi tulee maaritelld, edellytetaanko tarjoukselta kiinteda hintaa vai hyvaksytaanko myos
hinnanmuutosperusteeseen sidottu hinta, jolloin sidonnaisuus ilmoitettava tarjouspyyn-
nossa.

8.5. Vertailu- ja valintaperusteet

Valintaperusteena tulee olla kokonaistaloudellinen edullisuus. Kokonaistaloudellisesti edul-
lisin on tarjous, joka on hankintayksikon kannalta hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edul-
lisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras. Vertailuperusteiden on liityttava hankinnan kohtee-
seen, eivatka saa antaa rajoittamatonta valinnanvapautta ja niiden on oltava syrjimattomia
ja varmistettava todellisen kilpailun mahdollisuus.
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Hankintayksikdn on asetettava vertailuperusteet siten, etta tarjoaja pystyy todentamaan
niihin perustuvat tiedot tarjousten vertailua varten. Vertailuperusteet on ilmoitettava han-
kintailmoituksessa, tarjouspyynnossa ja neuvottelukutsussa. Vertailuperusteiden suhteelli-
nen painotus on yksiloitava.

Muita kuin tarjouspyyntoasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei voida kdyttda tarjousten ver-
tailussa, vaikka myéhemmin havaittaisiin, ettd jonkun yrityksen esittamilld reunaehdoilla
voitaisiin saavuttaa parempi lopputulos.

8.6. llmoittaminen

Kynnysarvot vylittavistda hankinnasta on julkaistava hankintailmoitus hankintalaissa
(1397/2016) sanotulla tavalla. Hankintailmoitus julkaistaan tyo- ja elinkeinoministerion
sahkdisessa ilmoituskanavassa HILMA:ssa internet-osoitteessa:
www.hankintailmoitukset.fi.

Hankintailmoituksessa hankinnan kohde tulee olla yleisella tasolla yksildity. Hankintaa kos-
kevat yksityiskohdat ilmenevat tarjouspyyntdasiakirjoista. Hankintailmoituksen ja tarjous-
pyynnon sisaltd eivat saa muodostua ristiriitaisiksi. Jos tarjouspyynto ja hankintailmoitus
eroavat sisalléltdan, noudatetaan hankintailmoituksessa ilmoitettua.

EU-kynnysarvon ylittavasta hankinnasta on julkaistava jalki-ilmoitus hankintalaissa sanotul-
la tavalla EU-laajuisesti. Hankintasopimusta koskeva jalki-ilmoitus ei saa sisaltaa tietoja, joi-
den julkaiseminen olisi yleisen edun vastaista tai saattaisi vaarantaa luottamuksellisten lii-
ketietojen sdilyttamista, perusteltuja kaupallisia etuja tai tervetta kilpailua. Lisdksi on mah-
dollista julkaista ennakkoilmoitus seka tietopyyntd.

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa, joihin hankintalakia ei sovelleta, ei tarvit-
se tehda julkista hankintailmoitusta virallisilla ilmoituskanavilla. Hankinnasta tulee ilmoittaa
tapauskohtaisesti sopivilla kanavilla kuten kaupungin kotisivuilla.

Aiotuista suorahankinnoista voidaan julkaista vapaaehtoinen ilmoitus ennen hankintaso-
pimuksen tekemista hankintalain (1397/2016) 131§ mukaisesti.

Hankintailmoitukseen ja/tai tarjouspyyntoasiakirjoihin liittyva virhe tai muutos voidaan hoi-
taa kahdella eri tapaa ennen kuin se johtaa vakavampiin menettelyvirheisiin:

e hankintayksikkd voi oikaista virheen tekemallad korjausilmoituksen HILMAan; tai vaihto-
ehtoisesti
e keskeyttda hankintaprosessin, jos virhe on laadultaan merkittava.

Tarjousaikana valttamattomiksi ilmenneet lisdykset ja muutokset tarjouspyyntdasiakirjoihin

tai tarjousajan pidentaminen ilmoitetaan vastaavasti kaikille, joilta tarjous on pyydetty tai
jotka ovat tarjouspyyntdon tutustuneet.
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Tarjouspyynndn johdosta esitettyihin kysymyksiin tulee vastata ja vastaukset tulee olla
kaikkien tarjoukseen tutustuneiden nahtavilla. Ne voidaan julkaista toteutuksesta riippuen
esimerkiksi kaupungin kotisivuilla.

8.7. Maaraajat

Hankintayksikon tulee antaa toimittajille riittavasti aikaa tarjouksen ja osallistumishake-
musten tekemiseen.

Maaraajat EU-kynnysarvot ylittaville hankinnoille on maaritelty hankintalain (1397/2016)
luvussa 6. Madrdajat lasketaan osallistumishakemusten ja avoimessa menettelyssa tarjous-
ten osalta siitd pdivastd, jona hankintailmoitus on lahetetty julkaistavaksi Hilmassa. Paivag,
josta laskien maardaika lasketaan, ei lasketa maaraaikaan.

9. Tarjousten kasitteleminen

9.1. Tarjousten avaaminen

Tarjousten vastaanotto tulee tapahtua tarjouspyynndssa madritellylla tavalla. Vain maara-
aikaan mennessa saadut tarjoukset otetaan huomioon.

Kirjeitse, sahkopostilla, faxilla tai vastaavalla menetelmalld saapuneet tarjoukset on kirjat-
tava ja merkittava tarjoukseen saapumisaika ja vastaanottajan nimi. Tarjoukset on heti nii-
den saavuttua suljettava kirjekuoreen, johon merkitddn tarjouksen saapumispaiva ja vas-
taanottajan nimi.

Tarjoukset avataan tarjousajan paatyttya tilaisuudessa, johon osallistuu vahintaan kaksi
henkilda. Avauskokouksesta laaditaan avauspoytakirja vahaisia hankintoja lukuunottamatta
(alle 9 000 euron hankinnat). Avauspoytakirjaan kirjataan vastaanotetut tarjoukset saapu-
misaikoineen, paikallaolijat ja avausaika seka paikka. Tarjouskirjeisiin on merkittava tarjous-
ten avauspaivamaara ja avaajien nimikirjaimet.

Tarjoukset on kasiteltava niin hyvissa ajoin, etta hyvaksyminen voidaan saattaa tiedoksi tar-

jouksien voimassaoloaikana. Tarjousten vertailun suorittaa ao. toimiala, tarvittaessa asian-

tuntijoita kayttaen.

9.2. Tarjoajien soveltuvuuden arviointi ja tarjousten tarjouspyynnénmukaisuuden
tarkistamien

Ennen tarjousten vertailua on arvioitava, ketka tarjouksen tekijat ovat hankintakilpailun eh-
tojen mukaisesti kelpoisia eli tayttavat tilaajan asettamat vaatimukset.

Tarjoajan tulee tarjouksessaan noudattaa tarjouspyynnon maaritelmia. Tarjoajan tulee tar-

jouksessaan osoittaa tarjoamansa tavaran, palvelun tai rakennusurakan olevan hankintail-
moituksessa ja tarjouspyynnossa esitettyjen vaatimusten mukainen. Hankintayksikko voi
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pyytda tarjoajaa tai ehdokasta mdaéardajassa toimittamaan, lisdamaan, selventdmaan tai
taydentamaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja.

9.3. Tarjousten vertailu

Kokonaistaloudellista valintaperustetta kdytettdessa on sovellettava kaikkia hankintailmoi-
tuksessa tai tarjouspyynndssa mainittuja vertailuperusteita. Tarjouksia vertailtaessa ei saa
ottaa mukaan myoskadn uusia arviointiperusteita, joita ei ole mainittu tarjouspyyntdasia-
kirjoissa. Tarjouksia vertailtaessa on yleensa syyta tehda vertailutaulukko, jotta eri arvioin-
tiperusteiden pisteytys muistetaan tehda jokaisen tarjoajan kohdalta kaikkien tarjouspyyn-
ndssa mainittujen vertailukiriteerien osalta ja samalla kirjataan perusteet arvioille.

Tarjouksista on hyvdksyttava joko se, joka on asianomaista hankintaa koskevan valintape-
rusteen mukaan paras.

Ennen lopullisen paatoksen tekemista valitulta toimittajalta tulee tarkistaa tilaajavastuulain
edellyttamien selvitykset sekda muut tarjouspyyntovaiheessa maaritellyt todistukset ja selvi-
tykset ja pakollisten poissulkuperusteiden mukaiset velvoitteet (mikali niita ei ole tarkastet-
tu kilpailutuksen yhteydessd) ja lain maaraamat selvitykset (esim. henkiloyritysten YEL-
voimassaolo, tiedot verojen ja eldkemaksujen maksamisesta).

9.4. Tarjousten hylkaaminen

Tarjoukset tulee toimittaa maardaikaan mennessa ja tarjouspyynndssa pyydetyssa muo-
dossa. Myohastyneena saapuneita ei voida ottaa kasittelyssa huomioon.

Tarjoajan tulee tayttaa soveltuvuusvaatimukset eika sita saa rasittaa poissulkuperusteet,
muutoin se on suljettava pois tarjouskilpailusta.

Hankintailmoitusta, tarjouspyyntda tai tarjousmenettelyn ehtoja vastaamattomat tarjouk-
set on suljettava pois tarjouskilpailusta.

Hankinnan laatuun ja laajuuteen ndhden hinnaltaan poikkeuksellisen alhainen tarjous voi-
daan hylata. Ennen tarjouksen hylkdaamista tarjoajalta on pyydettava kuitenkin kirjallinen
selvitys tarjouksen perusteista.

Hankintamenettely voidaan keskeyttda vain todellisesta ja perustellusta syysta ja siita tulee
tehdd hankintapaatos.

10. Hankintapaatos

Hankintamenettelyn paattdvasta ratkaisusta tulee tehda kirjallinen hankintap&aatds. Han-
kintapaatos tulee tehda kaikista yli 9 000 euron suuruisissa hankinnoissa. Hankintapaatos
voidaan tehdd myds pienemmista hankinnoista, silloin kun hankintamenettelyn paattymi-
sestd halutaan tiedottaa tarjoajia tai hankinnan perusteet halutaan dokumentoida myo-
hempaa tarkastelua varten.
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Hankintapaatdksen tekee se toimiala, jonka maararahoja koskevasta hankinnasta on kyse.

Hankintapaatdksessa tai siihen liittyvissd muissa asiakirjoissa tulee kertoa ratkaisuun vai-
kuttaneet seikat sellaisella tarkkuudella, ettd ehdokas tai tarjoaja voi paatoksen ja sen pe-
rustelujen nojalla arvioida, onko hankintamenettelyssa noudatettu lain velvoitteita. Han-
kintapaatoksessa tulee mainita, ettd sopijapuolia sitova sopimus syntyy vasta, kun kaikki
sopijapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kun tilaus on tehty.

Jos hankinnassa on noudatettava odotusaikaa, hankintayksikélla on viela velvollisuus sisal-
lyttaa hankintapaatokseen tai siihen liittyviin asiakirjoihin tieto odotusajan pituudesta. Paa-
tokseen tulee liittaa kirjallinen ohje hankintaoikaisuvaatimuksen tekemiseksi ja valituksen
tekemiseksi markkinaoikeuteen.

Paatos perusteluineen sekda muutoksenhakuosoituksineen on annettava mahdollisimman
pian tiedoksi kirjallisesti niille, joita asia koskee.

Hankintapaatds on julkinen, kun hankintaa koskeva paatds on tehty ja sitd koskeva poyta-
kirja tarkastettu. Hankintapaatokset on asetettava kuntalain mukaisesti julkisesti nahtaville.
Paatoksen julkistaminen tapahtuu taman jalkeen viranomaisen harkinnan perusteella otta-
en huomioon kuntalain, hankintalain ja julkisuuslain velvoitteet. Hankintalain paasaanto on
sahkdinen tiedoksianto.

11. Hankintasopimus ja/tai tilaus

Hankintasopimuksella tarkoitetaan hankintakilpailun jalkeen tehtavaa osapuolten valista
kirjallista sopimusta.

EU-kynnysarvon ylittavissa seka kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa on tehtava
kirjallinen hankintasopimus. EU-kynnysarvon ylittavassa hankinnassa hankintasopimus teh-
daan hankintalain (1397/2016) 77 §:n mukaisen odotusajan kuluttua.

Jos hankinta tehdaan ilman kilpailutusta, on suositeltavaa tehda kirjallinen tilaus tai sopi-
mus, johon hankintaa koskevat tiedot kirjataan. Tilaukseen suositellaan liitettdavaksi mainin-
ta vakiosopimusehdoista. Pienhankinnan tilaukseen (tai sopimukseen) kirjataan kaikki han-
kinnan edellyttamat tiedot, jotta tuotteen tai palvelun sopimuksen mukaisuus on tarkistet-
tavissa.

Kilpailutetuista pienhankinnoista voidaan tehda hankintasopimus harkinnan mukaan riip-
puen hankinnan sisallostd ja arvosta tai jos hankinnassa ei kaytetd vakiosopimusehtoja.
Tarjouspyyntda vastaava hyvaksytty tarjous sisdltda yleensa tilaajan kannalta térkeat sopi-
musehdot, jolloin hankintasopimuksen laatiminen ei ole valttdmatonta.

Hankintasopimus voi koskea tavaran toimittamista, palvelun suorittamista tai rakennus-
tyon tekemista. Puitesopimus tehdaan yhden tai useamman tavaran- tai palvelutoimittajan
taikka urakoitsijan kanssa ja siind sovitaan tietyn ajan kuluessa tehtaviin hankintoihin sovel-
lettavista hinnoista, maarista tai muista ehdoista. Sopimustapaa valittaessa on otettava
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huomioon hankinnan maara ja laatu sekd tarve varmentaa hankinnan asianmukainen to-
teutuminen.

Hankintasopimukset voidaan laatia kayttden hyvaksi julkisten hankintojen yleisid sopimus-
ehtoja tai muita hankinnan laadun edellyttdmia palvelu- tai rakennusalan yleisid sopimus-
ehtoja (YSE 1998, KSE 1995, JYSE 2014 Tavarat, JYSE 2014 Palvelut, JIT 2007 jne.). Sopi-
musehtoja kadytettdessd on varmistauduttava niiden soveltuvuudesta kyseiseen hankin-
taan.

Hyva kaytanté on hyvaksyttaa sopimus tai sopimusehdot tarjoajilla jo tarjouspyynnén yh-
teydessa.

Hankintasopimuksessa maarataan ainakin seuraavista sopimuskohdista:

e hankinnan laatu ja maara

e toimitusaika, -tapa ja -ehto

e hinta, alennukset ja maksuehdot seka tarvittaessa pakkaus ja alennusta koskevat
maaraykset

e ylivoimaisesta esteesta ja siita ilmoittamisesta

e viivastymisesta ja siita ilmoittamisesta

e viivastyskorosta ja mahdollisesta sopimussakosta

e takuusta ja sen sisallosta

e takuuajan vakuudesta (suuruus ja laatu)

e vastaanottomenettelysta

e erimielisyyksien ratkaisemisesta

e muista kulloinkin tarpeellisista seikoista kuten esim. valuuttasidonnaisuudesta, vara-
osien saannista, kdytdon opastuksesta, rahaliikenteesta ym.

e sopimuskauden aikainen valvonta ja seuranta

e sopimuksen kesto

e sopimuksen irtisanominen

e |askutus perusteet ja ohjeet

e vastuuhenkild, joka seuraa ja valvoo kaupungin puolelta sopimuksen tayttamista.

Hankintasopimuksen allekirjoittaa kaupungin puolesta se viranomainen, jonka toimialan tai
alueen maararahoista hankinta tapahtuu.

11.1. Tietosuoja-asetuksen huomioiminen kilpailutuksessa ja sopimuksissa

Kun hankintaan tavaraa, palvelua rakennusurakoita tai jarjestelmia, joihin kuuluu henkilo-
tietojen kasittelya, pitaa huomioida tietosuoja-asetuksen vaatimukset jo hankintaa suunni-
teltaessa. Ulkoistamisen myotd palveluntarjoajat ovat lahtokohtaisesti rekisterinpitdjana
olevan kaupungin lukuun henkilotietoja kdsittelevia tahoja. Asetus sisaltda maaritelman re-
kisterdidyn oikeuksista seka rekisterinpitdjan ja henkilotietojen kéasittelijan velvollisuuksista.
Henkilotietoja sisaltdvan hankintasopimuksen osalta tulee aina laatia liite henkilotietojen
kasittelysta.
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11.2. Sopimusseuranta

Hankinnan toteutumista ja laatua tulee seurata koko hankinnan tai sopimuksen elinkaaren
ajan. Jos tuotteen toimituksen tai palvelun vastaanotossa tai pitkdkestoisen palvelun tuo-
tannossa havaitaan virhe tai puute tuotteen tai palvelun ominaisuuksissa, laadussa tai
maardssa, on siitd viipymatta ilmoitettava toimittajalle. Samoin toimitaan, jos toimittajan
havaitaan sopimuskaudella laiminlydvan sopimusvelvoitteitaan tai toimivan niiden vastai-
sesti tai jos toimittaja muulla tavalla rikkoo sopimusehtoja. Virheesta on yleensa sopimuk-
sen mukaan ilmoitettava lyhyessa maaraajassa, esim. 7 paivassa tavaran toimittamisesta.
Jos maaradaikaa ei ole sopimusehdoissa sovittu, on reklamaatio tehtava JYSE 2014 -ehtojen
mukaan kohtuullisessa ajassa virheen havaitsemisesta tai siitd, kun se olisi tullut havaita.

Reklamaation on oltava kirjallinen. Reklamaatiot tulee dokumentoida ja tallentaa huolelli-
sesti siten, ettd ne ovat tallessa ja vaivatta |0ydettavissa, vaikka henkilostdssa tapahtuisi
vaihdoksia. Reklamaatioissa on kuvattava sopimusrikkomus ja esitettava vaateet tai pida-
tettdava oikeus niiden esittamiseen.

Tilaajan tulee tarkastaa lain maardamat selvitykset (esim. henkildyritysten YEL-
voimassaolo, tilaajavastuulain mukaiset selvitykset, tiedot verojen ja elakemaksujen mak-
samisesta).

12. Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankintoja koskevien asiakirjojen julkisuus riippuu hankinta-asian kasittelyvaiheesta. Asia-
kirjojen julkisuudessa noudatetaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain
(621/1999) eli julkisuuslain sdannoksia. Kesken olevaa hankintamenettelyd koskevat asia-
kirjat ja tiedot eivat padsaantoisesti ole julkisia muille kuin asiaa kasitteleville.

Tarjouspyynto tulee julkiseksi asiakirjaksi, kun se on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla
varmennettu. Hankintapadatos liitteineen ovat julkisia pdatoksen tekemisen jalkeen ja muut
hankinta-asiakirjat sopimuksen allekirjoittamisen jalkeen. Hankintasopimus tulee julkiseksi,
kun se on allekirjoitettu.

Tarjousasiakirjoissa ja hankintasopimuksessa olevat liike- ja ammattisalaisuudet ovat salas-
sa pidettavid. Hankintapdatds on laadittava siten, ettei siind ilmaista salassa pidettavia asi-
oita.

Osallistumishakemuksen jattaneelld tai tarjouskilpailuun osallistuneella on oikeus saada
tietoja osallistumishakemuksista, tarjouksista ja tarjousasiakirjoista liike- ja ammattisalai-

suuksia lukuun ottamatta paatoksen tekemisen jalkeen.

Tarjouksen kokonaishinta on aina julkinen tieto. Huom! Yksikkéhinnat voivat tietyissa ta-
pauksissa olla liikesalaisuuksia.
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Asiakirja

Asianosaisjulkisuus
(tarjoajat ja ehdokkaat)

Yleisojulkisuus
(tiedotusvalineet, kuntalaiset ym.)

Tarjouspyyntd

Tarjouspyynnon allekirjoittaminen

Tarjouspyynnon allekirjoittaminen

Tarjousasiakirjat,
jotka eivat sisalla
likesalaisuuksia

Hankintaa koskevan

tekeminen

paatdksen

Hankintasopimuksen tekeminen

Tarjousasiakirjojen
sisdltamat liikesalai-
suudet

Eivat tule julkisiksi

Eivat tule julkisiksi

Tarjouspyynndn
tasmennyspyynto

Tasmennyspyynnon allekirjoittami-
nen

Hankintasopimuksen tekeminen

Hankintapaatos

Hankintapaatoksen tekeminen

Hankintapaatdksen tekeminen

Hankintayksikén
edustajien muistiin-
panot hankinta-
asiassa

Eivat tule julkisiksi

Eivat tule julkisiksi

(Hyvonen & Kess & Piisi & Tuomela & Uotila. 2007. Julkiset hankinnat hankintayksikdssa. Edita: Helsinki.)

12.1. Asiakirjojen sailytys

Hankintaan liittyvat asiakirjat on sailytettdva huolellisesti arkistolakia ja kaupungin arkis-

tonmuodostussuunnitelmaa noudattaen.

Aineistoa

Laki julkisista hankinnoista 1397/2016
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397#Pidp111760

Julkisten hankintojen neuvontayksikko
www.hankinnat.fi

Hilma

www.hankintailmoitukset.fi
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E Alajiarven kaupunki

Alajarvi — Aitoa eldmaa Aaltojen keskella
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