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1. Hankintatoimen organisointi

Hameenlinnan kaupungin hankintatoimi on organisoitu siten, ettd muun muassa hankintojen koor-
dinoinnista, ohjeistuksesta ja kehittamisesta vastaa kaupungin konsernipalveluiden hankintapalve-
lut-yksikkd. Toimialat (kaupunkirakennetoimiala seka sivistys- ja hyvinvointitoimiala) ja konsernipal-
velut vastaavat omien hankintojensa kilpailuttamisesta kaupungin hallintosaannén mukaisesti.

Kaupungin hankintatoimen ohjausryhman tehtavana on muun muassa johtaa hankintatoimea ja sii-
hen liittyvaa kehitystyota, tukea hankintapalvelut-yksikkda sen toiminnassa, edistdaa hyvia kaytan-
téja hankinnoissa seka toimia hankintoihin liittyvan informaation valittdjana. Ohjausryhman pu-
heenjohtajana toimii hankintapaallikko ja sihteerina hankintasihteeri. Ohjausryhmdssa on edustus
jokaiselta toimialalta ja konsernipalveluista.

Hankintoja koskevat paatokset toimitetaan tiedoksi hankintapalvelut-yksikkéon. Tytaryhteisdjen
osalta tdma tapahtuu erikseen pyydettdessa.

Kaupungin hankinnoissa kaytetdan soveltuvin osin yhteishankintayksikéiden hankintasopimuksia tai
muuta hankintayhteistyota. Yhteishankinnoista paattaminen tapahtuu kaupungin hallintosadannén

mukaisesti.

Yhteishankinnoista paattaminen hallintosdannon mukaan:

Kaupunginhallituksen Hanklgétizéli}t)gslhkon
paatos tuoteryhmasta . K . Sitoutuminen
(tavarasta tai yhtel(sy’l'}};?eljilsltl_;lé)spsgnlsta yhteishankintaan

palvelusta) substanssin kanssa)

Hallintosddnnén 11.9.2023 mukaan sitoutumisesta yhteishankintaan ei vdlttimdttd pddtd hankin-
tapddllikké silloin kun on kyse muun yhteistyékumppanin kuin yhteishankintayksikén yhteishankin-
nasta ja kun yhteishankinnan arvo on alle 20 000 euroa/vuosi (kaupungin arvioidut ostot yhteensd).
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2. Yleiset periaatteet

Hameenlinnan kaupungin hankinnat toteutetaan taman ohjeen mukaisesti. EU-kynnysarvon ylitta-
vissa ja kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa tulee noudattaa hankintalainsaadantéa.

Hankintasopimusten laadinnassa noudatetaan lisaksi Himeenlinnan kaupungin sopimusohjetta ja
muuta lainsaadantoa.

Keskeista hankintalainsaadantdéa ovat Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista
1397/2016 (hankintalaki) seka Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimi-
vien yksikoiden hankinnoista ja kdyttooikeussopimuksista 1398/2016 (erityisalojen hankintalaki).

Hankintalaki: www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161397
Erityisalojen hankintalaki: www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161398

Hankinta- ja sopimusprosessikuvaus on taman ohjeen liitteessa 1.

Hankinnat jakaantuvat seuraaviin luokkiin:
e EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat (EU-hankinnat)
e Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat (kansalliset hankinnat)
e Pienhankinnat

Hankinnan luokka maaraytyy hankinnan ennakoidun arvon perusteella. Hankinnan ennakoidun ar-
von laskemisesta on kerrottu hankintalain 27-31 §:ssa ja erityisalojen hankintalain 14-18 §:ssa.

Hankinnan ennakoidun arvon laskennan paasaannot:
e Suurin maksettava kokonaiskorvaus ilman arvonlisdaveroa
o Jos hankinnassa optioita, niin niiden ennakoitu kokonaisarvo laskettava mukaan
=  QOptioita ovat esimerkiksi erilaiset lisatilaus- ja laajentamismahdollisuudet
e Koko hankintayksikko eli koko Hameenlinnan kaupunki
o Jos tytaryhteisot voivat kdyttaa sopimusta, niin koko kaupunkikonserni
o Jos yhteishankinta, niin kaikki hankintayksikot yhteensa
e Jos hankinta on jaettu osiin, niin kaikki osat yhteensa
e Madraaikaisessa sopimuksessa koko sopimuskausi ja mahdolliset optiokaudet
o Aina vahintaan 12 kuukautta
e Toistaiseksi voimassa olevassa sopimuksessa 48 kuukautta
e Rakennusurakoissa urakan arvo seka jos hankintayksikko antaa urakoitsijan kdytt6on urakan
toteuttamisessa valttamattomia tavaroita, niin lisdksi niiden ennakoitu kokonaisarvo

Esimerkkeja hankinnan ennakoidun arvon laskemisesta on tdman ohjeen liitteessa 2.
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http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161397
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20161398

Toimielinten hankintatoimivalta hallintosdannoén 11.9.2023 mukaan:

Hankintatoimen periaatteista sekd han-  Kaikki hankinnat -
kinta- ja sopimusohjeesta
paattaminen

Hankintasuunnitelman Useamman toimialan ja Oman toimialan hankinnat
hyvaksyminen KH:n toimialan hankinnat EU- ja kansalliset hankinnat
HUOM! Puuttuvat hankinnat EU- ja kansalliset hankinnat

hyvéksytettédvé ennen toteutusta

Hankintojen kilpailutus- Useamman toimialan ja Oman toimialan hankinnat
periaatteiden hyvaksyminen KH:n toimialan hankinnat (joukkoliikennejaosto paattaa han-
HUOM! Yli 1 milj. € / vuosi kintojen jarjestamistavasta ja hy-

vaksyy hankintojen kilpailutusperi-
aatteet koskien jaoston toimivalta-
alueen joukkoliikenteen hankin-

toja)
Palvelujen jarjestamistavasta Useampaa toimialaa ja KH:n toi- Omaa toimialaa koskevat
paattdminen mialaa koskevat palvelut palvelut (ks. edella joukkoliikenne-
jaosto)
Asianosaisen vaatimuksesta Paatoksentekija KH:n alainen vi- Paatoksentekija muu kuin KH:n
kasiteltavasta hankintaoikaisusta paat- ranhaltija alainen viranhaltija
tdminen
Paattaminen tuoteryhmista, joissa ol- Kaikki tuoteryhmat -
laan mukana useamman (tavarat ja palvelut)

hankintayksikbn muodostamissa yh-
teishankinnoissa

Viranhaltijoiden hankintatoimivalta hallintosddnnén 11.9.2023 mukaan:

Kaupunginjohtaja Oman vastuualueen ja useamman

konsernipalveluiden vastuualueen hankinnat

Hankintap&allikk® Useamman toimialan alaista toimintaa Yhteishankintayksikko esimerkiksi
koskevat hankinnat, muut yhteishankinta- Sarastia Oy, Hansel Oy, Tuomi Lo-
yksikdiden kautta toteutettavat yhteis- gistiikka Oy tai Kuntien Tiera Oy.
hankinnat ja hankinnat, joille ei ole hallinto- Muu yhteistydkumppani esimerkiksi
saédnnossa maaritelty hankintatoimivaltaa. maakunnallinen yhteishankinta tai
Useamman hankintayksikbn muodostamat Hameenlinnan, Hattulan ja Janakka-
tietojarjestelmien ja ICT-hankintojen yhteis- lan yhteishankinta.

hankinnat ja useamman toimialan alaista toi-
mintaa koskevat ICT-hankinnat.

Konsernipalveluiden Oman vastuualueen hankinnat -
johtajat
Tietohallintojohtaja Tietojarjestelmia ja ICT-hankintoja koskevat -

hankinnat, pois lukien useamman

hankintayksikén muodostamat yhteis-

hankinnat ja useamman toimialan alaista

toimintaa koskevat ICT-hankinnat
Toimialajohtajat ja jate- Oman toimialan hankinnat -
huoltopaallikkd
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Kaikista hankinnoista (pois lukien tdssa ohjeessa mainitut poikkeukset) tulee tehda kirjallinen pe-
rusteltu hankintapaatos. Myos ehdokkaiden valinnasta ja hankinnan keskeyttamisestd sekd muista
tarjoajien ja ehdokkaiden asemaan vaikuttavista ratkaisuista tulee tehda kirjallinen perusteltu paa-
tos. Hankintapaatos on kuntalaissa maaritelty viranomaispadatos, jolla paatésvaltuuden omaava toi-
mielin tai viranhaltija tekee ratkaisun hankinnasta ja maaraa sen taytantéonpanosta. Paatosvalta
hankinnoissa on sdadannelty Hdmeenlinnan kaupungin hallintosaanndssa.

Kaupungin hallintosdanndssa hankintojen kilpailutusperiaatteilla tarkoitetaan hankinnan tavoit-
teita, hankintamenettelya, keskeisid soveltuvuusvaatimuksia (ennakkoarvio), valinta- ja vertailupe-
rusteita (ennakkoarvio), sopimuskautta sekd hankinnan vaikuttavuutta. Hankinnan vaikuttavuudella
tarkoitetaan, etta hankinnalla tavoitellaan myonteisia vaikutuksia, erityisesti kuntalaisille, ja talou-
dellisia saastoja kaupungille. Myonteisia vaikutuksia voivat olla esimerkiksi sosiaaliset vaikutukset
(mukaan lukien tyollisyysvaikutukset), terveydelliset vaikutukset, ymparistovaikutukset (esimerkiksi
Hiilineutraali Himeenlinna) tai taloudelliset vaikutukset (tuottavuus- ja sddstovaikutukset).

Kirjallinen perusteltu viranhaltijapdatos hankinnasta tai tilauksesta on tehtava, jos hankinnan tai ti-
lauksen ennakoitu arvo on vahintdadn 5 000 euroa (arvonlisdveroton arvo). Viranhaltijapdatosta ei
kuitenkaan tarvitse tehda kilpailutetun, voimassa olevan sopimuksen (hankintasopimukset, puite-
jarjestelyt, yhteishankintasopimukset yms. sopimukset) alaisista tilauksista silloin kun saman sopi-
muksen kautta tilauksia tehdaan toistuvasti eli vahintaan kerran kuukaudessa. Tilausta koskevaan
paatokseen ja ostolaskulle kommenttina laskujen kasittelyjarjestelmaan on merkittava tieto siita,
mihin sopimukseen tai paatékseen tilaus perustuu.

Hankinta ja tilaus ovat eri asioita. Hankinta on toimenpide, jolla tehddaan sopimus jonkin tavaran tai
palvelun taikka urakan hankkimisesta tiettyna ajanjaksona tai kertahankintana. Tilaus on tiettyyn
sopimukseen liittyva rahan lopullisen kdyton maaraava toimenpide. Tilausoikeus kilpailutetuista ta-
varoista tai palveluista on kustannuspaikasta vastaavalla viranhaltijalla voimassa olevan hankinta-
sopimuksen tai puitejarjestelyn mukaisesti. Hankintasopimuksiin tai puitejarjestelyihin voi liittya
alasopimuksia, kuten toimeksiantosopimuksia tai esimerkiksi yhteishankinnoissa asiakaskohtaisia
sopimuksia. Sopimuksen luonteesta riippuu, onko se hankinta vai tilaus. Esimerkiksi asiakaskohtai-
nen sopimus on hankinta, kun taas toimeksiantosopimus on tyypillisesti tilaus. Mikali hankinnan ja
tilauksen vélisesta erosta on epaselvyyttd, tulee asiassa kadantya hankintapaallikon puoleen.

Tata ohjetta noudatetaan soveltuvin osin niissa kaupungin tytaryhteisoissa, jotka ovat hankintalain-
saadannossa tarkoitettuja hankintayksikoita, ja niissa erillisissa hankkeissa, joissa tilaajana on kau-
punki ja joissa tulee noudattaa hankintalainsaadantoa. Erillisissa hankkeissa on huomioitava lisaksi
rahoittajatahon ohjeet.

Tata ohjetta tulee noudattaa riippumatta siitd, onko tarjoaja tai ehdokas taikka sopimuskumppani
kaupungin tytaryhteiso, kaupungin sidosyksikko (In House -yhteisd) vai muu toimija.
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Kun Hameenlinnan kaupungilla on In House -yhteisdssa enemmistéomistus tai merkittava taloudel-
linen vastuu, tulee palvelut ensisijaisesti ostaa kyseessa olevalta In House -tuottajalta, tuottajan ka-
pasiteetin mahdollistamissa rajoissa. In House -tuottajan tulee kuitenkin huolehtia siita, etta palvelu
laadultaan ja kustannuksiltaan vastaa ostajan tarpeita ja tarvittaessa purkaa kysyntdaan nahden liial-
lista kapasiteettiaan. Selkeda ylihintaa ei In House -tuottajan palveluista tule maksaa. Mikali kau-
pungin In House -yhteis6jen tuottamia palveluja vastaavia palveluja ostetaan muilta kuin kaupungin
In House -toimijalta, ostopdatosta tehtdessa tulee arvioida paatoksen vaikutukset In House -yhtei-
son talouteen ja toimintaan. Palvelun hankkiminen ulkopuoliselta toimijalta voi olla perusteltua esi-
merkiksi kustannusvertailun toteuttamiseksi.

Myos kaupunkikonsernin sisdisissa sidosyksikko-sidosyksikké -hankinnoissa on ensisijaisesti mini-
moitava konsernin kdayttamattéman kapasiteetin kustannus. Tama tarkoittaa sita, etta konserniyh-
teisdjen tulee aina ensin selvittad, pystyykd oman konsernin yhteisé tuottamaan tarvittavan palve-
lun. Mikali tama on mahdollista, voi konserniyhteisoé poiketa konsernin kapasiteetin kayttévelvoit-
teesta vain perustellusta syysta. Perusteltu syy voi olla esimerkiksi aiemmin todettu toistuva heikko
laatu tai korkea hinta taikka osakkeenomistajien yhdenvertainen kohtelu. Kantaa tulee tarvittaessa
tiedustella kaupungin konsernipalveluiden omistajaohjaus-yksikosta.

Sidosyksikko-sidosyksikkd -hankintoja tai kaupunki-sidosyksikkd -hankintoja ei tarvitse tehda kon-
serniyhteisolta, mikali kyseisen yhteison nykyinen kapasiteetti ei tatda mahdollista. Talta osin ei edel-
lytetd, etta tilaaja odottaa konserniyhteison hankkivan lisda kapasiteettia tuottaakseen kyseisen
palvelun.

Ennen hankinnan valmistelun kdynnistamista on selvitettava, onko kaupungilla olemassa tavarasta
tai palvelusta voimassa oleva sopimus. Sopimus voi esimerkiksi olla toisen toimialan tekema han-
kintasopimus taikka Sarastia Oy:n, Hansel Oy:n, Tuomi Logistiikka Oy:n tai Kuntien Tiera Oy:n yh-
teishankintasopimus, johon kaupunki on sitoutunut. Jos tavarasta tai palvelusta on voimassa oleva
sopimus, joka sitoo kaupunkia, on tall6in noudatettava kyseistd sopimusta.

Vahintdan EU- ja kansallisissa hankinnoissa on hankinnan paatyttya selvitettdava, mika onnistui hyvin
ja mika ei onnistunut niin hyvin, jotta seuraavassa tarjouskilpailussa osataan tehda asiat paremmin
ja jotta prosessia saadaan jatkuvasti kehitettya. Selvittdmiseen kdytetdaan sahkoista tarjouskilpailu-
tyytyvaisyyskyselya.

Hankintaohjeen noudattamisen valvonta kuuluu normaaliin ldhijohtajatydhén. Taman ohjeen lisaksi
tulee noudattaa kaupungin hallintosddannossa ja kaupungin sopimusohjeessa sekd mahdollisesti
muissa kaupungin sdannoissa olevia hankintoja ja hankintasopimuksia koskevia velvoitteita. Ohjeis-
tusta tulee epaselvissa tilanteissa kysya kaupungin konsernipalveluiden hankintapalvelut-yksikosta.

Hameenlinnan kaupungin hankintatoimen periaatteet on maaritelty erillisessa asiakirjassa.

Tahan ohjeeseen liittyvia keskeisida maaritelmia on tdman ohjeen liitteessa 3.
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2.1. Kynnysarvot ja suorahankintarajat

Hankinnan ennakoitu arvo ratkaisee sen, onko hankinta EU-kynnysarvon ylittava, kansallisen kyn-
nysarvon ylittava vai pienhankinta. Pienhankinnoissa on suorahankintaraja, jonka alle jaavat han-
kinnat voi tehda suorahankintana (niiden osalta suositellaan kuitenkin kilpailutusta, jos se on kau-
pungin tai sen tytaryhteison kokonaisedun mukaista). Erillisissd hankkeissa rahoittajataho voi vel-
voittaa kilpailuttamaan my0s suorahankintarajan alle jaavat hankinnat. Suorahankintaraja on eri
asia kuin paatosraja.

Pienhankintojen osalta tulee huomioida, etta niitdakdan ei voi tehda perustelematta ja etta niissakin
suorahankinta on poikkeus. My6s pienhankinnassa suorahankinta on perusteltava paatoksessa ja
jos paatosta ei tarvitse tehda, on laskun hyvaksymisen yhteydessa lisattava kommentteihin perus-
telu suorahankinnalle ja sille, miksi paadyttiin tekemaan suorahankinta juuri kyseiselta toimijalta.

Tasan EU-kynnysarvon suuruinen hankinta tulkitaan EU-kynnysarvon ylittavaksi hankinnaksi. Tasan
kansallisen kynnysarvon suuruinen hankinta tulkitaan kansallisen kynnysarvon ylittavaksi hankin-
naksi. EU-kynnysarvot ovat 1.1.2022 mukaiset ja ne voivat muuttua kahden vuoden valein. Himeen-
linnan kaupungin hankinnoissa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia EU-kynnysarvoja ja kansalli-
sia kynnysarvoja.

Yleensa kaupungin ja sen tytaryhteisGjen hankinnoissa noudatetaan hankintalakia. Erityisalojen
hankintalain noudattaminen tulee kyseeseen ldhinna kaupungin joukkoliikennepalvelujen hankin-
tojen kohdalla ja Hameenlinnan Seudun Vesi Oy:n hankintojen kohdalla.
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2.1.1. Hankintalain alaiset hankinnat

Tavarahankinnat 215 000 €
Palveluhankinnat 215 000 €
Kayttdoikeussopimukset -
Terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut -
Muut erityiset palvelut =
Rakennusurakat 5382 000 €
Suunnittelukilpailut 215 000 €

EU- ja kansalliset kynnysarvot seka suorahankintarajat ovat seuraavat (alv 0 %):

60 000 €
60 000 €
500 000 €
400 000 €
300 000 €
150 000 €
60 000 €

Havainnollistava kuva hankintojen jakaantumisesta eri luokkiin:

—

EU- .
hankinta
- EU-kynnysarvo
Kansallinen
hankinta ~ )
i _ Kansallinen kynnysarvo
Tavarat ja palvelut Sote- ja muut
Pien- (ei liite E), erityiset palve.!ut
. — rakennusurakat (liite E) seka
hankinta seka kayttooikeus-
suunnittelukilpailut sopimukset

Hankintaohje

20 000 €
20 000 €
50 000 €
20 000 €
20 000 €
50 000 €

Kansal-
linen
hankinta

(hankintalain
erityispiirtein

Pien-

- hankinta
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2.1.2. Erityisalojen hankintalain alaiset hankinnat

EU-kynnysarvot ja suorahankintarajat ovat seuraavat (alv 0 %):

Tavarahankinnat 431 000 € - 20 000 €
Palveluhankinnat 431 000 € - 20 000 €
Kayttdoikeussopimukset 5382 000 € - 50 000 €
Terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut 1 000 000 € - 20 000 €
Muut erityiset palvelut 1 000 000 € - 20 000 €
Rakennusurakat 5382 000 € - 50 000 €
Suunnittelukilpailut 431 000 € - -

Havainnollistava kuva hankintojen jakaantumisesta eri luokkiin:

Ja— —_—

EU- L ___EU-
hankinta hankinta
L EU-kynnysarvo _J

Pien- Tavarat ja palvelut Sote- ja muut Pien-
hankinta | (el liite E), erityiset palvelut — hankint:

rakennusurakat (liite E) seka

seka kayttooikeus-
suunnittelukilpailut sopimukset
Sivu 10/ 35
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2.2, EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat

Hankintaa valmisteltaessa hankinnalle asetetaan tavoitteet, joita kdytetaan valinta- ja vertailupe-
rusteiden maarittelyssa. Hankinnan tavoitteet tulee kertoa hankinta-asiakirjoissa, jotta tarjoajat ja
ehdokkaat tietavat, minkalaista ratkaisua tai lopputulosta hankinnalla tavoitellaan. Hankintatarve
on kartoitettava koko kaupungin osalta.

Hankintaprosessissa hankinta-asiakirjat, kuten tarjouspyynto ja sen liitteeksi tuleva sopimus-
pohja tai -luonnos, ovat erittdin keskeiset hankinnan onnistumisen kannalta. Hankintasopimus
tehddan hankinta-asiakirjojen ja tarjousasiakirjojen perusteella eli kaikkien keskeisten sopimus-
ehtojen tulee olla jo hankinta-asiakirjoissa.

Kilpailuttaminen toteutetaan hankintalainsdaadannén mukaisesti. Kilpailutuksista tehdaan hankin-
tailmoitus HILMA-ilmoituskanavaan. Hankintamenettelyista on kerrottu hankintalain 32-55 §:ssd ja
erityisalojen hankintalain 36-59 §:ssa.

Kilpailutukset tulee toteuttaa kaupungin kaytossa olevalla sahkoisella kilpailutusjarjestelmalla.

Kaupungin hankinnoissa voidaan kayttaa kaanteista kilpailutusta eli ns. ranskalaista urakkaa, jossa
asetetaan kiintea hinta ja jossa vertaillaan vain laatua. My0s sahkdisen huutokaupan tai dynaamisen
hankintajarjestelman kayttaminen on mahdollista.

EU-kynnysarvon ylittavista suorahankinnoista tehdaan suorahankintaa koskeva ilmoitus HILMA-il-
moituskanavaan hankintapaatéksen tekemisen jalkeen. Suorahankinta on aina daarimmainen poik-
keus ja edellytykset suorahankinnalle ovat hankintalain 40-41 §:ssa ja erityisalojen hankintalain 43-
44 §:ssd. Suorahankinnasta ilmoittamisesta on kerrottu hankintalain 131 §:ssa.

EU-kynnysarvon ylittavista hankinnoista tulee tehda kirjallinen hankintasopimus hankintapaatoksen
saatua lainvoiman ja odotusajan paatyttya. Kaupungin puolesta hankintasopimuksen allekirjoittaa
kaupungin hallintosddannossa maaritelty viranhaltija tai se, jolle paatosvaltaa on edelleen siirretty,
eli kdytanndssa han, joka on tehnyt paatoksen hankinnasta. Sopimuksen allekirjoittamisen jalkeen
on tehtdva jalki-ilmoitus HILMA-ilmoituskanavaan, myds hankinnan keskeyttamisesta on tehtava
jalki-ilmoitus.

Hankintapaatdksen taikka muun tarjoajien tai ehdokkaiden asemaan vaikuttavan paatoksen liit-
teend on asianosaisille toimitettava muutoksenhakuohjeet (ohje hankintaoikaisuvaatimuksen teke-
misestd ja ohje valituksen tekemisestda markkinaoikeuteen). Hankintalain 163 §:n mukaan markki-
naoikeuden toimivaltaan kuuluvaan asiaan ei saa hakea muutosta kuntalain eikd hallintolainkadytto-
lain nojalla.

EU-hankintojen kilpailuttamisesta saa tarkempaa tietoa muun muassa Hameenlinnan kaupungin
hankintapalveluista ja Julkisten hankintojen neuvontayksikon verkkosivuilta osoitteesta www.han-
kinnat.fi/eu-hankinta. Erityisalojen hankintojen kilpailuttamisesta on tietoa lisdksi Julkisten hankin-
tojen neuvontayksikon verkkosivuilla osoitteessa www.hankinnat.fi/erityisalat.
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2.3. Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat

Hankintaa valmisteltaessa hankinnalle asetetaan tavoitteet, joita kdytetaan valinta- ja vertailupe-
rusteiden maarittelyssa. Hankinnan tavoitteet tulee kertoa hankinta-asiakirjoissa, jotta tarjoajat ja
ehdokkaat tietavat, minkalaista ratkaisua tai lopputulosta hankinnalla tavoitellaan. Hankintatarve
on kartoitettava koko kaupungin osalta.

Hankintaprosessissa hankinta-asiakirjat, kuten tarjouspyynto ja sen liitteeksi tuleva sopimus-
pohja tai -luonnos, ovat erittdin keskeiset hankinnan onnistumisen kannalta. Hankintasopimus
tehddan hankinta-asiakirjojen ja tarjousasiakirjojen perusteella eli kaikkien keskeisten sopimus-
ehtojen tulee olla jo hankinta-asiakirjoissa.

Kilpailuttaminen toteutetaan hankintalainsdaadannén mukaisesti. Kilpailutuksista tehdaan hankin-
tailmoitus HILMA-ilmoituskanavaan.

Kilpailutukset tulee toteuttaa kaupungin kaytossa olevalla sahkoisella kilpailutusjarjestelmalla.

Hankintalain mukaan kansallisissa menettelyissa on noudatettava hankinnan kilpailuttamisessa sel-
laista menettelyd, joka on julkisten hankintojen yleisten periaatteiden (hankintalain 3 §) mukainen.

Hameenlinnan kaupungilla on kdaytossa esimerkiksi seuraavat menettelyt:
e Avoin menettely
o Julkaistaan hankintailmoitus ja tarjouspyyntd. Kaikki halukkaat voivat jattaa tarjouk-
sen.
e Rajoitettu menettely
o Julkaistaan hankintailmoitus ja osallistumispyyntd. Tarjouspyynnon saavat valitut eh-
dokkaat ja ehdokkaiden karsiminen tapahtuu soveltuvuusvaatimusten perusteella.
Ehdokkaita valitaan vahintaan kolme. Jos soveltuvia ehdokkaita on vdhemman kuin
kolme, voidaan valita vdhemman kuin kolme ehdokasta. Valittavien ehdokkaiden va-
himmaismaara ja mahdollinen enimmaismaara on ilmoitettava hankintailmoituk-
sessa tai osallistumispyynndssa. Tarvittaessa menettely voidaan toteuttaa vaiheittain
siten, etta valittujen ehdokkaiden maaraa rajoitetaan menettelyn edetessa.
e Neuvottelumenettely
o Julkaistaan hankintailmoitus ja osallistumispyynt6. Neuvotteluihin kutsutaan valitut
ehdokkaat ja ehdokkaiden karsiminen tapahtuu soveltuvuusvaatimusten perus-
teella. Ehdokkaita valitaan vahintdaan kolme. Jos soveltuvia ehdokkaita on vahemman
kuin kolme, voidaan valita vihemman kuin kolme ehdokasta. Valittavien ehdokkai-
den vahimmaismaara ja mahdollinen enimmaismaara on ilmoitettava hankintailmoi-
tuksessa tai osallistumispyynnossa. Neuvottelu tai neuvottelut kdaydaan jokaisen eh-
dokkaan kanssa erikseen ja jokaisesta neuvottelusta laaditaan muistio. Neuvottelu-
jen paatyttya valitut ehdokkaat saavat tarjouspyynnon. Tarvittaessa menettely voi-
daan toteuttaa vaiheittain siten, etta valittujen ehdokkaiden maaraa rajoitetaan me-
nettelyn edetessa.
e Puitejarjestely
o Puitejarjestely kilpailutetaan avoimella tai rajoitetulla menettelylld. Puitejarjestelyyn
voi kadyttdaa samoja periaatteita kuin EU-hankinnoissa (hankintalain 42-43 §).
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Kaytettava menettely tulee kuvata hankintailmoituksessa taikka tarjous- tai osallistumispyynndssa.

Kaupungin kansallisissa hankinnoissa voidaan kdyttaa myos muita menettelyitd, kunhan kaytettava
hankintamenettely on kuvattu hankintailmoituksessa taikka tarjous- tai osallistumispyynnossa. Kau-
pungin hankinnoissa voidaan kdyttaa kaanteista kilpailutusta eli ns. ranskalaista urakkaa, jossa ase-
tetaan kiintea hinta ja jossa vertaillaan vain laatua.

Kansallisen kynnysarvon ylittavista suorahankinnoista tehdaan suorahankintaa koskeva ilmoitus
HILMA-ilmoituskanavaan hankintapadtdksen tekemisen jdlkeen. Suorahankintailmoitus voidaan
tarvittaessa jattaa tekematta suorahankinnoissa, jotka tehddaan hankintayksikdsta riippumattoman
aarimmaisen kiireen vuoksi (ei kuitenkaan sosiaali- ja terveyspalvelujen ja muiden erityisten palve-
lujen kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa seka kansallisen kynnysarvon ylittavissa kayt-
tooikeussopimuksissa). Suorahankinta on aina aarimmainen poikkeus ja edellytykset suorahankin-
nalle ovat hankintalain 40-41 §:ssa ja erityisalojen hankintalain 43-44 §:ssa. Suorahankinnasta il-
moittamisesta on kerrottu hankintalain 131 §:ssa.

Kansallisen kynnysarvon ylittavista hankinnoista tulee tehda kirjallinen hankintasopimus hankinta-
paatoksen saatua lainvoiman. Sosiaali- ja terveyspalvelujen ja muiden erityisten palvelujen kansal-
lisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa seka kansallisen kynnysarvon ylittavissa kayttéoikeusso-
pimuksissa hankintasopimuksen saa tehda aikaisintaan odotusajan paatyttya. Kaupungin puolesta
hankintasopimuksen allekirjoittaa kaupungin hallintosdaannéssa maaritelty viranhaltija tai se, jolle
paatosvaltaa on edelleen siirretty, eli kdytanndssa han, joka on tehnyt paatéksen hankinnasta.

Sosiaali- ja terveyspalvelujen ja muiden erityisten palvelujen kansallisen kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa seka kansallisen kynnysarvon ylittavissa kayttéoikeussopimuksissa on sopimuksen al-
lekirjoittamisen jalkeen tehtdva jalki-ilmoitus HILMA-ilmoituskanavaan, myos hankinnan keskeytta-
misestd on tehtava jalki-ilmoitus.

Sosiaali- ja terveyspalvelujen hankintoja ovat hankintalain liitteen E kohtien 1-4 mukaiset palvelut.
Muiden erityisten palvelujen hankintoja ovat hankintalain liitteen E kohtien 5-15 mukaiset palvelut.

Hankintapaatoksen taikka muun tarjoajien tai ehdokkaiden asemaan vaikuttavan paatoksen liit-
teend on asianosaisille toimitettava muutoksenhakuohjeet (ohje hankintaoikaisuvaatimuksen teke-
misestd ja ohje valituksen tekemisesta markkinaoikeuteen). Hankintalain 163 §:n mukaan markki-
naoikeuden toimivaltaan kuuluvaan asiaan ei saa hakea muutosta kuntalain eika hallintolainkaytto-
lain nojalla.

Kansallisten hankintojen kilpailuttamisesta saa tarkempaa tietoa muun muassa Hameenlinnan kau-
pungin hankintapalveluista ja Julkisten hankintojen neuvontayksikon verkkosivuilta osoitteesta
www.hankinnat.fi/kansallinen-hankinta. Sosiaali- ja terveyspalvelujen ja muiden erityisten palvelu-
jen hankintojen kilpailuttamisesta on tietoa lisdksi Julkisten hankintojen neuvontayksikdn verkkosi-
vuilla osoitteessa www.hankinnat.fi/sote-hankinta. Kayttéoikeussopimusten kilpailuttamisesta on
tietoa lisaksi Julkisten hankintojen neuvontayksikén verkkosivuilla osoitteessa www.hankin-
nat.fi/kayttooikeussopimukset.
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2.4. Pienhankinnat

Pienhankintoihin ei sovelleta hankintalainsdadantéa. Hankintalain mukaisilla hankintayksikaoilla
pienhankintoja ovat kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat. Erityisalojen hankintalain mukai-
silla hankintayksikoilla pienhankintoja ovat EU-kynnysarvon alittavat hankinnat.

Hankintaa valmisteltaessa hankinnalle asetetaan tavoitteet, joita kdytetaan valinta- ja vertailupe-
rusteiden maarittelyssa. Hankinnan tavoitteet tulee kertoa hankinta-asiakirjoissa, jotta tarjoajat ja
ehdokkaat tietavat, minkalaista ratkaisua tai lopputulosta hankinnalla tavoitellaan. Hankintatarve
on kartoitettava koko kaupungin osalta.

Hankintaprosessissa hankinta-asiakirjat, kuten tarjouspyynto ja sen liitteeksi tuleva sopimus-
pohja tai -luonnos, ovat erittdin keskeiset hankinnan onnistumisen kannalta. Hankintasopimus
tehdaan hankinta-asiakirjojen ja tarjousasiakirjojen perusteella eli kaikkien keskeisten sopimus-
ehtojen tulee olla jo hankinta-asiakirjoissa.

Kilpailutukset tulee toteuttaa kaupungin kdytossa olevalla sahkoisella kilpailutusjarjestelmalla. Pien-
hankinnoista julkaistaan aina ilmoitus kaupungin tarjousportaalissa. Muissa menettelyissa kuin avoi-
messa pienhankintamenettelyssa ilmoitus nakyy vain etukateen valituille potentiaalisille tarjoajille.

Pienhankintojen toteuttamisessa noudatetaan tata ohjetta ja hankintalainsdaadannén mukaisia jul-
kisten hankintojen yleisia periaatteita. Yleisten periaatteiden mukaan hankintayksikon on kohdel-
tava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia tasapuolisesti ja syrjimattémasti seka toi-
mittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen. Lisdaksi on noudatettava hyvan
hallinnon periaatteita. Pienhankinnat on toteutettava mahdollisimman taloudellisesti ja tehok-
kaasti.

Hameenlinnan kaupungilla on kdytossa seuraavat menettelyt:
e Avoin pienhankintamenettely
o Julkaistaan tarjouspyyntd. Kaikki halukkaat voivat jattaa tarjouksen.
e Rajoitettu pienhankintamenettely
o Tarjouspyynto lahetetdan vahintaan kolmelle potentiaaliselle tarjoajalle. Jos poten-
tiaalisia tarjoajia on vdhemman kuin kolme, voidaan tarjouspyynto lahettaa kahdelle
tarjoajalle.
e Dynaaminen pienhankintamenettely
o Julkaistaan osallistumispyyntd, johon tarjoajat voivat jattaa osallistumishakemuksia
niin kauan kuin menettely on auki. Menettelyn aukioloajan maarittelee hankintayk-
sikko. Kaikki osallistumispyynndssa asetetut vaatimukset tayttavat tarjoajat hyvaksy-
tdan menettelyyn. Varsinaiset tilaukset tehddan hyvaksytyilta tarjoajilta menettelyn
asiakirjoissa maaritellyilla periaatteilla. Sopimus hyvaksytyn tarjoajan kanssa voidaan
tehda menettelyyn hyvaksymisen ja muutoksenhakuajan jalkeen tai jokaisesta tilauk-
sesta voidaan tehda erillinen sopimus.
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e Pienhankinnan neuvottelumenettely
o Neuvottelukutsu lahetetdaan vahintdaan kolmelle potentiaaliselle tarjoajalle. Jos po-
tentiaalisia tarjoajia on vahemman kuin kolme, voidaan neuvottelukutsu lahettaa
kahdelle tarjoajalle. Neuvottelu tai neuvottelut kdydaan jokaisen tarjoajan kanssa
erikseen ja jokaisesta neuvottelusta laaditaan muistio. Neuvottelujen paatyttya tar-

joajat saavat tarjouspyynnon.

Pienhankintojen osalta tulee erityisesti huolehtia siitd, ettd alan paikalliset yritykset ja muut paikal-
liset yhteisot voivat osallistua tarjouskilpailuun. Tasta voidaan poiketa vain, jos kaupungilla tai
muulla hankintayksikolla on jostain paikallisesta toimijasta huonoja aiempia kokemuksia viimeisten
kahden vuoden ajalta.

Pienhankinnoissa suositellaan kadytettdvan joko avointa pienhankintamenettelyd tai rajoitettua
pienhankintamenettelya. Avoimessa pienhankintamenettelyssa mahdollisimman monella paikalli-
sella pk-yritykselld ja muilla paikallisilla yhteiséilla on mahdollisuus osallistua tarjouskilpailuun,
mutta tarjouskilpailun voi voittaa muu kuin paikallinen yhteiso. Rajoitetussa pienhankintamenette-
lyssa tarjouspyynto voidaan osoittaa vain paikallisille yhteisdille, jolloin tarjouskilpailun voittaa pai-
kallinen yhteiso. Se, kumpaa menettelya kannattaa kayttaa, rippuu hankinnan kohteesta ja paikal-
lisesta tarjonnasta.

Tyéllisyyspalveluiden hankinnoissa suositellaan kaytettavan dynaamista pienhankintamenettelya.
Tyéllisyyspalveluiden hankintojen dynaamiselle pienhankintamenettelylle on erillinen sahkéinen
kilpailutusjarjestelma, jossa on oma portaalinsa osallistumispyyntdjen julkaisemista varten.

Pienhankinnoissa tarjouspyynnon vihimmaissisalté on seuraava:
e Hankinnan kohde eli tavaran, palvelun tai urakan yksil6inti
e Hankinnan tavoitteet
e Tarjouksen valinta- ja vertailuperusteet
o Tarjouksista valitaan kokonaistaloudellisesti edullisin. Kokonaistaloudellisesti edulli-
sin on tarjous, joka on hankintayksikén kannalta hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan
edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras.
o Jos valitaan hinta-laatusuhteeltaan paras tarjous, niin vertailuperusteina ovat hinta
ja laatukriteerit
= Laatukriteerit yksilitava
= Hinnalle ja laatukriteereille ilmoitettava joko tarkeysjarjestys tai painoarvot
e Toimitusaika ja toimitusehto tai hankintasopimuksen alkaminen ja kesto
e Tarjousten jattamisen maaraaika ja tapa

Kaupungin hankinnoissa voidaan kayttdaa kdanteista kilpailutusta eli ns. ranskalaista urakkaa, jossa
asetetaan kiintea hinta ja jossa vertaillaan vain laatua. Pienhankinnoissa tata voidaan kayttaa esi-
merkiksi asiantuntijapalvelun hankinnassa, jolloin laadun mittarina voi olla asiantuntijan osaaminen.

Pienhankinnoista tulee Iahtokohtaisesti tehda kirjallinen hankintasopimus. Sopimuksen voi korvata
kirjallisella tilauksella ja kirjallisella tilausvahvistuksella pienhankinnassa, johon ei sisally palvelua
eika rakennusurakkaa. Kaupungin puolesta hankintasopimuksen allekirjoittaa kaupungin hallinto-
saannossa maaritelty viranhaltija tai se, jolle paatosvaltaa on edelleen siirretty, eli kdytanndssa han,
joka on tehnyt paatoksen hankinnasta.
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Pienhankinnoissa hankintapaatdksen tai muun tarjoajien asemaan vaikuttavan paatoksen liitteena
on asianosaisille toimitettava muutoksenhakuohjeet (ohje hankintaoikaisuvaatimuksen tekemi-
sestd ja ohje kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen tekemisestd). Ohje kuntalain mukaisen oikai-
suvaatimuksen tekemisesta koskee vain kunnan viranomaisen tekemaa paatosta.

Kaupungin viran- ja toimenhaltijat seka tytaryhteisot voivat toteuttaa pienhankintoja suorahankin-
tana, jos hankinnan ennakoitu arvo alittaa tdman ohjeen mukaisen suorahankintarajan. Suorahan-
kinta on lisaksi mahdollinen hankintalain tai erityisalojen hankintalain mukaisten suorahankinnan
edellytysten tayttyessa taikka muusta erityisen painavasta syystd, kuten ennakoimaton kiire, joka ei
mahdollista tarjouskilpailun jarjestamista esimerkiksi terveytta tai omaisuuden arvoa vaaranta-
matta, tai muu hankintayksikosta riippumaton kiire, joka ei mahdollista tarjouskilpailun jarjesta-
mista ajoissa.

Pienhankinnassa suorahankinta on myés mahdollinen, mikali kyse on pilotin tai kokeilun hankin-
nasta tai kdytetyn tavaran, kuten kaytetyn ajoneuvon, hankinnasta, vaikka suorahankintaraja ylit-
tyisi.

Suorahankintojen osalta on konsultoitava kaupungin konsernipalveluiden hankintapalvelut-yksik-
koa.

2.5. Tilaukset ja ostaminen ulkomailta

Tilaamista ja ostamista EU:n ulkopuolelta tulee valttaa ja EU:n ulkopuolelta voi tilata ja ostaa vain
pakollista. Pakollista ei ole, jos samaa tavaraa myydaan Suomessa tai EU:ssa. Pakollista ei myoskaan
ole, jos kyseessa on tavara, jota ilmankin parjataan. Voimassa olevia hankintasopimuksia tulee aina
noudattaa eli mydskaan ohiostot ulkomailta eivat ole hyvaksyttavia.

Kuitenkin jos (ei-kilpailutettu, valttamaton) hyodyke on EU:n ulkopuolelta edullisempi kuin muualta
hankittuna, se voidaan hankkia. Edullisuutta vertailtaessa on otettava huomioon hankkimisen kaikki
kustannukset, joihin EU:n ulkopuolelta hankittaessa kuuluvat tullimaksu ja rahti sekda maahantuon-
nin arvonlisdavero, jonka perusteena ovat yhteenlasketut tavaran hinta, tullimaksu ja rahti. EU:n ul-
kopuolisen maahantuonnin arvonlisdvero on vahennysrajoitteista (jda kustannukseksi), ellei hyo-
dyke ole tullut vahennykseen oikeuttavaan tarkoitukseen (vahennyskelpoiseen liiketoimintaan).

Kannattaa huomioida, etta oheiskulut (tulli, arvonlisdvero ja mahdollisesti myds rahti) voivat nousta
suuriksi ostettaessa EU:n ulkopuolelta. Maahantuontiin liittyvia kustannuksia voi aiheutua myés sel-
laisista tuotteista, joista ldhettdja ei peri maksua, esimerkiksi tuotenadytteista tai esittelymateriaa-
leista. EU:n ulkopuolelta hankinnan tehneen yksikon on tulostettava dokumentit tilauksesta, maa-
hantuonnista ja tullausilmoituksesta pdf-muotoon ja ldhetettdva ne otsikolla “EU:n ulkopuolinen
osto” kaupungin talouspalvelut-yksikkdon ja Sarastia Oy:n asiointiin. Viestiin tai selitteeseen on kir-
joitettava, mita tavaraa tilaus ja tulli-ilmoitus sisaltavat seka liitettdva viestiin muistiotosite vien-
neista tai vahintaan tilidinti, johon kustannukset kohdistuvat.
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2.6. Investoinnit

Investointikohteiden suunnittelussa ja toteutuksessa on erityisesti huomioitava kustannustehok-
kuus.

Investointien osalta noudatetaan periaatetta, jonka mukaan kaupunkikonsernin palveluihin liittyvat
tilat, infra ja kunnallistekniikka, rakennetaan perustasoisiksi ja ratkaisut ovat yksinkertaisia. Raken-
nusten tai infran ratkaisujen ei tarvitse olla yksil6llisid, vaan niiden tulee olla turvallisia vakioratkai-
suja. Investointeja suunniteltaessa panostetaan kustannusarvioiden laadintaan ja selvitetdaan edul-
lisimmat toteutusvaihtoehdot seka lasketaan ennakolta tulevat vuosittaiset kdyttotalouden lisdkus-
tannukset (poistot, rahoituskulut ja yllapitokustannukset sekda mahdollisesti tyhjilleen jaavien tilojen
kustannukset). Investoinneissa hyddynnetaadn esimerkiksi talousohjattua rakentamista.

Kohteiden kalustaminen ja kalustohankinnat toteutetaan perustasoisina. Mahdollisuuksien mukaan
hyédynnetdan kierratyskalusteita.

Maaomaisuuden ja osakkeiden hankintaa toteutetaan strategisista lahtokohdista.

Investointeihin kohdistettavan omaisuuden hankinnassa on yksittaisen hyodykkeen ostohinnan raja
10 000 euroa (arvonlisaveroton arvo), kun se tulee olemaan kaytossa useampana kuin kahtena tili-
kautena. Halvemmat hankinnat kirjataan kayttétalousmenoksi. Tytaryhteis6illa euroraja on pie-
nempi.

Ensikertainen kalustus muodostaa poikkeuksen edelld mainittua rajaa koskevaan maaraykseen sil-
loin kun ensikertaisen kalustuksen kokonaisuudesta muodostuu yhteensa yli 10 000 euron hankinta
(arvonlisdveroton arvo). Ensikertaiseen kalustukseen ei kuitenkaan kirjata lyhytaikaisessa kaytossa
kuluvia hyddykkeita, kuten esimerkiksi pientarvikkeita ja -laitteita, kirjallisuutta seka tarveaineita.
Tytaryhteisoilla euroraja on pienempi.
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2.7.

In House -hankinnat

In House -hankinnoista on kerrottu paasaantoisesti hankintalain 15 §:ssa ja erityisalojen hankinta-
lain 25 §:ssa.

Koska In House -hankintoihin ei sovelleta hankintalainsdadant6a ja koska yhteisot, joilta kyseisia
hankintoja tehdaan, kuuluvat paaasiassa kaupungin omistajaohjauksen piiriin, on In House -hankin-

noissa osittain toisenlaiset toimintatavat kuin muissa hankinnoissa.

In House -hankinnoissa tulee erityisesti huomioida seuraavat asiat:

2.8.

Hinnoista neuvotellaan palvelusopimuksessa sovitulla tavalla ja vuosittain asetettavien kau-

pungin sopimusneuvottelutavoitteiden mukaisesti

Tilaaja (sopimuksen omistaja) vastaa sopimusseurannasta ja tarvittaessa reklamoinnista
Avustuksen myontaja (avustuksen vastuuhenkild) huolehtii avustuksen kohdentumisen seu-

rannasta ja dokumentoinnista

Merkittavista hintojen tai palvelujen ostojen maaran alentamisesta taikka muista yhteison
taloudelliseen toimintakykyyn olennaisesti vaikuttavista ratkaisuista on keskusteltava kon-
sernipalveluiden omistajaohjaus-yksikon kanssa ennen yhteisén kanssa kdytavia neuvotte-

luja

In House -yhteisolta ostettavien palveluiden kilpailuttamisesta tulee keskustella omistajaoh-

jaus-yksikon kanssa ennen kilpailuttamisen valmistelun kdaynnistamista

Omistajaohjaus-yksikon edustaja voi tarvittaessa osallistua yhteisdjen kanssa kaytaviin pal-

velusopimusneuvotteluihin

Palveluseteli

Palveluseteli on yksi mahdollinen hankintatapa Hameenlinnan kaupungin jarjestamisvastuulla ole-
vissa palveluissa. Kaupunki paattaa erikseen siita, missa palveluissa se mahdollisesti ottaa palvelu-
setelin kayttoon ja mitka ovat palvelusetelin myodntamisen kriteerit. Palvelusetelista on tietoa esi-
merkiksi sosiaali- ja terveysministerion verkkosivuilla osoitteessa https://stm.fi/palveluseteli.

Palvelusetelin arvon laskennassa on kadytettava ns. poistuvien kustannusten laskentaperiaatetta. Li-

satietoa laskennasta saa kaupungin talouspalvelut-yksikosta.

Hankintaohje
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3. Hankintojen ennakointi

Hankintasuunnitelmat laaditaan Hameenlinnan kaupungin hallintosaannén mukaisesti. Hankinta-
suunnitelmissa ilmoitetaan jokaisesta hankinnasta vahintaan hankinnan kohde, hankinnan enna-
koitu arvo, hankinnan vastuuhenkil® ja hankinnan aikataulu.

EU-kynnysarvon ylittavissa ja kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa on suositeltavaa jar-
jestdaa ennen hankinnan valmistelun kaynnistamista aloituspalaveri, johon osallistuvat merkittavim-
mat substanssiosaajat ja hankintaprosessista vastaava henkilé seka tarvittaessa konsernipalvelui-
den hankintapalvelut-yksikko.

Kaupungin viran- ja toimenhaltijoiden seka tytaryhteisdjen tulee huomioida se, ettd EU-kynnysar-
von ylittavissa ja kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa hankintaprosessin lapivienti kes-
taa tavallisesti vahintdaan 6-12 kuukautta. Silloin kun on esimerkiksi epavarmuus hankintaan tarvit-
tavan maardrahan saamisesta, voidaan tarvittaessa tehda ehdollinen kilpailutus (hankinta keskey-
tetdan, mikali tarvittavaa maaradrahaa ei saada) tai hankintasopimuksessa on maardrahan saami-
seen sidotut optiokaudet. Lahtdkohtaisesti ehdollisia kilpailutuksia ei tule kuitenkaan tehda eli eh-
dollisen kilpailutuksen tulee olla viimeinen mahdollinen keino ja aina darimmainen poikkeus.

EU-kynnysarvon ylittavissa kilpailutuksissa on suositeltavaa tehda hankintalainsadadannén mukainen
ennakkoilmoitus (erityisalojen hankintalaissa kausi-ilmoitus) HILMA-ilmoituskanavaan. Ennakkoil-
moitus toimitetaan julkaistavaksi vahintdan 35 paivaa ja korkeintaan 12 kuukautta ennen hankin-
tailmoituksen lahettamista.

3.1. Vuoropuhelu

EU-kynnysarvon ylittavissa ja kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa tulee kdayda vuoropu-
helua potentiaalisten tarjoajien kanssa ennen hankintailmoituksen julkaisemista. Vuoropuhelua tu-
lee kdyda vahintaan kolmen toimijan kanssa, mikali potentiaalisia tarjoajia on olemassa riittavasti.
Vuoropuhelussa on huomioitava paikallinen tarjonta. Tarvittaessa tulee ensin kartoittaa markki-
noilla olevat toimijat.

Vuoropuhelulla tarkoitetaan ennen hankintailmoituksen julkaisemista potentiaalisten tarjoajien
kanssa kaytavaa keskustelua, jonka tarkoituksena on saada hankinta-asiakirjoista sellaiset, etta kil-
pailutuksen lopputulos on mahdollisimman onnistunut. Ennen varsinaisia vuoropuheluita voidaan
jarjestaa esimerkiksi kaikille toimijoille yhteinen infotilaisuus.

Onnistunut vuoropuhelu vaatii aktiivisuutta seka hankintayksikoltd ettd alan toimijoilta. Vuoropu-
helussa on tarkeda kuunnella aidosti alan toimijoita ja heidan nakemyksidaan hankinnan kohteesta,
kuitenkin siten, ettad tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu toteutuu ja siten, ettd kaupunkikonsernin
kokonaisetua ei unohdeta. Tarjoajalla on oltava mahdollisimman hyva kasitys siitd, mika hankinnan
todellinen volyymi tulee olemaan, joten hankinnan ennakoidun arvon maarittamista kannattaa sel-
keyttda vuoropuhelussa. Vuoropuhelussa on hyva selkeyttad myos sitd, vaatiiko hankinta valitta-
valta tarjoajalta lisdinvestointeja ja jos vaatii, niin miten niiden tarve kannattaisi ottaa hankinta-
asiakirjoissa huomioon.
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Suositeltavaa on kdyda vuoropuhelua toimijakohtaisesti kasvokkain tai tarvittaessa etdayhteydella
siten, ettd hankinta-asiakirjaluonnokset lahetetdan toimijalle tutustuttaviksi 1-2 viikkoa ennen ta-
paamista. Tarvittaessa vuoropuhelua voidaan kayda puhelimella ja/tai sahkopostilla. Vahintaan EU-
kynnysarvon ylittdavien hankintojen vuoropuheluista tehdaan lyhyet muistiinpanot, joita ei tarvitse
luovuttaa vuoropuheluihin osallistuneille toimijoille.

Kaupungin viran- ja toimenhaltijoiden seka tytaryhteisdjen tulee huomioida se, ettd vuoropuhelu
on nimenomaan ennen hankintailmoituksen julkaisemista kaytavaa keskustelua.

Esimerkki vuoropuheluprosessista seka sita edeltavasta tietopyynto ja infotilaisuus -vai-
heesta:

AllIRITita~-
asiakirjaluonnosten
Tietopyynto (versio 1)
P . . ldhettaminen 3-5
HILMA ) ' alan toimijalle 1-2
viikkoa ennen
s« vuoropuhelua

Vuoropuhelu 2 asialoosten Vuoropuhelu 1
jokaisen toimijan (versio 2) jokaisen toimijan
erikseen lihettiminen 3-5 kanssa erikseen

(noin 2 tuntia / ’ alan toimijalle 1-2 ' (noin 2 tuntia /
toimija) viikkoa ennen toimija)
s vuoropuhelua

Hankinta- -
asiakirjaluonnosten Lopullisten
(versio 3) hankinta-
luettaminen asiakirjojen
hankintayksikoén laatiminen
sisalla
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4. Viestinta

Hankintojen onnistuminen vaatii ajantasaista ja ennakoivaa, aktiivista ja avointa seka asiantuntevaa
viestintaa. Sisdista viestintaa on viestiminen kaupungin toimielimille, kaupungin viran- ja toimenhal-
tijoille seka kaupungin konserniyhteisdille. Ulkoista viestintdaa on viestiminen potentiaalisille tarjo-
ajille, paikallisille yrittajajarjestoille ja muille sidosryhmille seka kuntalaisille ja medialle.

Kaupungin konsernipalveluiden hankintapalvelut-yksikké vastaa hankintoihin liittyvasta yleisesta
viestinnasta, mutta esimerkiksi tarjouskilpailukohtainen viestinta on yleensa toimialojen ja vastuu-
alueiden itse hoidettava. Kaupungin tytaryhteisét huolehtivat omasta hankintoihin liittyvasta vies-
tinnastaan.

Toimialojen ja vastuualueiden viestintavastuulle kuuluu muun muassa tulevista hankinnoista tiedot-
taminen, mahdollisten infotilaisuuksien jarjestaminen seka tehdyista hankintapdatoksista ja hankin-
tasopimuksista informointi. Erityisen tarkedd on toimittaa ajantasaista ja ennakoivaa tietoa toi-
mialojen ja vastuualueiden hankinnoista konsernipalveluiden hankintapalvelut-yksikdlle.

Silloin kun viestitaan henkildille ja tahoille, jotka eivat ole paivittdin tekemisissa julkisten hankinto-
jen kanssa, on darimmaisen tarkeaa kertoa asioista mahdollisimman ymmarrettavasti ja tarvittaessa

esimerkkien kautta.

Hankintojen viestinndssa hyddynnetaan erityisesti Hankinnat ja Hdmeenlinna -blogia.

Hankinnat ja Himeenlinna -blogi: https://hmlhankinnat.blogspot.fi
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5. Ostokuri ja ohiostojen estaminen

Hameenlinnan kaupungin viran- ja toimenhaltijoiden seka tytaryhteisdjen tulee sitoutua ostokuriin
ja valttaa ohiostoja. Erityisesti johtavien viranhaltijoiden tulee valvoa, etta heidan toimialallaan tai
vastuualueellaan tehtavissa tilauksissa ja ostoissa noudatetaan voimassa olevia sopimuksia. Vastuu
valvonnasta on kuitenkin myés muilla viran- ja toimenhaltijoilla.

Tilauksella tarkoitetaan sita, kun kaupunki tai sen tytaryhteiso tekee konkreettisen tilauksen tava-
rasta tai palvelusta. Tavallisesti tilaus tapahtuu voimassa olevan sopimuksen perusteella. Hankin-
nalla sen sijaan tarkoitetaan prosessia, jonka lopputuloksena yleensa tehdaan sopimus yhden tai
useamman toimijan kanssa. Tilaukset tehdaan sitten kyseisen sopimuksen tai kyseisten sopimusten
perusteella.

Kaupungin tytaryhteisdjen tulee valvoa, etta niiden omissa tilauksissa ja ostoissa noudatetaan niita
voimassa olevia sopimuksia, jotka tytaryhteis6ja velvoittavat. Vastuu valvonnasta on erityisesti ty-
taryhteisdjen toimitusjohtajilla.

Kiertavia kauppiaita ei tule ottaa vastaan. Tuote-esittelyihin ei tule suostua, elleivat ne ole jarjes-
tetty hankinnasta vastaavan tahon toimesta.
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6. Esteellisyys ja harmaan talouden torjunta

6.1. Esteellisyys

Hankinta-asian valmisteluun ja paatoksentekoon osallistuva henkilo ei saa olla esteellinen. Vastaa-
vasti hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian kasittelyyn taikka tavaran tai
palvelun tai urakan tarkistamiseen osallistuvan henkilon tulee olla esteeton. Esteellisyydesta han-
kinta-asioissa on voimassa mita siitd on erikseen saddetty kuntalaissa (410/2015) ja hallintolaissa
(434/2003).

Kuntalaki: www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2015/20150410
Hallintolaki: www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434

Kuntalain mukaan valtuutettu on valtuustossa esteellinen kasittelemaan asiaa, joka koskee henkil6-
kohtaisesti hanta taikka hanen hallintolain 28 &:n 2 ja 3 momentissa tarkoitettua laheistaan. Jos
valtuutettu ottaa osaa asian kasittelyyn muussa toimielimessa, haneen sovelletaan, mita kyseisen
toimielimen jasenen esteellisyydestd saadetdan. Muun luottamushenkilon, tilintarkastajan seka
kunnan viranhaltijan ja tyontekijan esteellisyydesta sdaadetaan hallintolain 27-30 §:ssa.

Hallintolain mukaan viranhaltija on esteellinen, jos:

e Han tai hdanen laheisensa on asianosainen

e Han tai hdanen laheisensa avustaa taikka edustaa asianosaista tai sitd, jolle asian ratkaisusta
on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa

e Asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa hanelle tai hdanen hallintolain
2 momentin 1 kohdassa tarkoitetulle laheiselleen

e Han on palvelussuhteessa tai kasiteltdavaan asiaan liittyvassa toimeksiantosuhteessa asian-
osaiseen tai siihen, jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa

e Han tai hanen hallintolain 2 momentin 1 kohdassa tarkoitettu ldheisensa on hallituksen, hal-
lintoneuvoston tai niihin rinnastettavan toimielimen jasenena taikka toimitusjohtajana tai
sitd vastaavassa asemassa sellaisessa yhteisdssa, saatiossa, valtion liikelaitoksessa tai laitok-
sessa, joka on asianosainen tai jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai
vahinkoa

e Han tai hdanen hallintolain 2 momentin 1 kohdassa tarkoitettu ldheisensa kuuluu viraston tai
laitoksen johtokuntaan tai siihen rinnastettavaan toimielimeen ja kysymys on asiasta, joka
liittyy tdman viraston tai laitoksen ohjaukseen tai valvontaan

e Luottamus hdnen puolueettomuuteensa muusta erityisesta syysta vaarantuu

Hallintolain 2 momentin 1 kohdan ldheisella tarkoitetaan viranhaltijan puolisoa ja viranhaltijan lasta,
lapsenlasta, sisarusta, vanhempaa, isovanhempaa ja viranhaltijalle muuten erityisen ldheistad henki-
168 samoin kuin tallaisen henkilon puolisoa. Hallintolain 2 momentissa on lueteltu myos muita |a-
heisia.

On tarkeda muistaa, ettd esteellisyys koskee my6s osallistumista hankinnan valmisteluun.
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6.2. Harmaan talouden torjunta

Hameenlinnan kaupunki pyrkii kaikessa toiminnassaan, myds hankinnoissa, torjumaan harmaata ta-
loutta. Harmaalla taloudella tarkoitetaan erityisesti verojen ja tydnantajamaksujen kiertamista, kar-
telleita, tyoperaista hyvaksikayttoa seka korruptiota.

Yksi osa harmaan talouden torjuntaa hankinnoissa on tilaajavastuulain mukaisten vaatimusten tar-
kistaminen vahintaan valituilta tarjoajilta ennen hankintasopimuksen tekemista. Sopimuskumppa-
nilta voidaan edellyttaa kuulumista Vastuu Group Oy:n Luotettava Kumppani -palveluun, jolloin kau-
punki pystyy seuraamaan tarvittaessa tiheastikin tilaajavastuulain mukaisten vaatimusten taytty-
mista.

Tilaajavastuulain mukaiset vaatimukset ovat taman ohjeen liitteessa 4.

Hankinnoissa kannattaa olla aina ns. kartelliehto, joka mahdollistaa, etta mikali myohemmin paljas-
tuu sopimuskumppanin olleen mukana kartellissa, kaupunki pystyy helpommin vaatimaan vahin-
gonkorvausta kartellin johdosta. Tarjousvaiheessa epailys kartellista voi tulla esimerkiksi tilanteessa,
jossa tarjouksen tekevat yhdessa sellaiset yritykset, joilla olisi edellytykset tarjota yksinaankin.

Julkisissa hankinnoissa tulee pyytaa selvitys tarjoajalta, jonka tarjouksessa on poikkeuksellisen al-
haisia hintoja. Erityisen tarkeaa tama on sellaisissa hankinnoissa, joissa ostetaan lahinna tyota. Pa-
himmillaan alihinnoiteltu tarjous voi olla merkki tyoperadisesta hyvaksikaytosta.

Osaltaan harmaan talouden torjuntaan liittyy Hdmeenlinnan kaupungin eettiset periaatteet ja vas-
tuullisuuden vahimmaisvelvoitteet hankinnoissa (Code of Conduct), jota on syyta kayttaa kaikissa
hankinnoissa.

Hankinta-Suomi -toimenpideohjelma on julkaissut oppaan Harmaan talouden torjunnan tyéohje
hankintayksikdille, johon viran- ja toimenhaltijoiden suositellaan tutustuvan. Viran- ja toimenhalti-
joiden suositellaan tutustuvan myds HEUNIn julkaisemaan oppaaseen Tyoperdinen hyvaksikadytto ja
julkiset hankinnat — Opas riskien huomioimiseen Suomessa.
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6.2.1. Korruption vdlttaminen

Korruptio on toimivallan vaarinkayttoa yksityisen edun tavoitteluun. Vieraanvaraisuuden vastaan-
ottamisessa noudatetaan hyvia tapoja, kohteliasta kaytosta ja kohtuullisuutta. Osallistumisesta ul-
kopuolisiin toimittajien tilaisuuksiin informoidaan esimiestd, joka ratkaisee, onko osallistumiseen
tarkoituksenmukaiset ammatilliset perusteet ja kuinka osallistumisesta aiheutuvat kustannukset
suoritetaan.

Jos hankinta on valmisteilla ja erityisesti, jos tarjouskilpailu on kdynnissa, tulee vieraanvaraisuu-
desta, lahjoista ja huomionosoituksista yms. pidattaytya taysin. Kokouskahvit ja tavanomainen lou-
nas ovat hyvien tapojen puitteissa sallittuja, ei kuitenkaan silloin kun tarjouskilpailu on kaynnissa.

Jos viran- tai toimenhaltija taikka tytaryhteison henkilokunnan jasen on tarjoajaan tai ehdokkaaseen
liilke-, omistus- tai tydsuhteessa taikka on olemassa perhe- tms. kytkds, ei henkil6 saa osallistua han-
kinnan valmisteluun eika hankinnasta paattamiseen. Sama koskee hankintasopimuksen tai sen tul-
kintaa koskevan asian kasittelya seka tavaran tai palvelun tai urakan tarkistamista.

Vieraanvaraisuudessa pitdad muistaa kohtuullisuus. Kaupunki, sen tytaryhteisét, viran- ja toimenhal-
tijat eivatka tytaryhteisdjen henkilékunnan jasenet ota vastaan toimittajilta ilmaisia etuja (esimer-
kiksi matkoja, paasylippuja, lomaetuja, tms.), joiden arvo ei ole kohtuullisuuden rajoissa.

Viran- ja toimenhaltijoiden on syyta tutustua Hameenlinnan kaupungin eettisiin ohjeisiin. Suomen
Kuntaliitto on julkaissut oppaan Korruptio ja eettisyys kunnassa, johon viran- ja toimenhaltijoiden
suositellaan tutustuvan.
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LIITE 1: Hankinta- ja sopimusprosessikuvaus

VALMISTELU JA VUOROPUHELU

Hankinnan tavoitteiden maarittely
Hankinnan ennakoidun arvon laskeminen
Uusien innovatiivisten ratkaisujen kartoitus
Tarvittaessa markkinakartoitus
Tarvittaessa tietopyynto tai ennakkoilmoitus HILMA-ilmoituskanavaan
Vuoropuhelu potentiaalisten tarjoajien tai ehdokkaiden kanssa
o Ainakin EU- ja kansallisissa hankinnoissa
o Vahintaan kolmen toimijan kanssa
Hankinta-asiakirjaluonnosten luettaminen toisilla
Valinta- ja vertailuperusteiden maarittely hankinnan tavoitteiden pohjalta
Kaupungin hallintosdannén mukaisten hankintojen osalta hankinnan kilpailutusperiaattei-
den, kuten hankinnan vaikuttavuuden, paattaminen kaupunginhallituksessa tai lautakun-
nassa

TARJOUSKILPAILU

Hankintalainsaadannon mukainen kilpailutus

o Pienhankinnoissa kaupungin hankinta- ja sopimusohjeen mukainen kilpailutus
Sahkdisen kilpailutusjarjestelman kayttaminen
IImoitus potentiaalisille tarjoajille erikseen, kun hankintailmoitus on julkaistu
Muistettava liittda tarjouspyynnon liitteiksi sopimuspohja tai -luonnos ja sovellettavat ylei-
set sopimusehdot sekd muut tarvittavat liitteet

o Sopimuspohja tai -luonnos laaditaan sahkdisessa sopimushallintajarjestelméassa
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HANKINTAPAATOS

Hankintapaatoksen tekeminen kaupungin paatoksentekojarjestelmassa

o Paatos yleisojulkisilta osin myos kaupungin verkkosivuille
Huomioitava kaupungin hallintosaannon mukainen paatosvalta
Hankintapaatokseen liitettava oikeat muutoksenhakuohjeet riippuen siitd, onko hankinta
EU- tai kansallinen hankinta vai pienhankinta

o Puitejarjestelyn sisdisissa kilpailutuksissa eli minikilpailutuksissa muutoksenhakuohje

EU- ja kansallisten hankintojen mukainen riippumatta hankinnan arvosta

Hankintapadatds perusteltava riittavasti ja konkreettisesti
Paatos liitteineen ja muutoksenhakuohjeet toimitettava asianosaisille
Jos kyseessa on hankinta, jonka osalta tiedetdaan kenen ja mista rahoista hankinta makse-
taan, se tulee kertoa hankintapaatdksessa
Paatoksesta on kaytava ilmi, mihin paatdksen tekijan oikeus tehda hankintapaatos perustuu

TILAAJAVASTUULAKI JA MUUT VELVOITTEET

Tilaajavastuulain mukaisten ja muiden velvoitteiden (mm. rikosrekisteriotteiden) tarkistami-
nen valitulta tarjoajalta, jos tarkistusta ei ole tehty ennen hankintapaatoksen tekemista

HANKINTASOPIMUS

Hankintasopimukseen tulee ottaa vahintaan kaikki keskeiset ehdot tarjouspyynto- ja tarjous-
asiakirjoista

o Suositeltava tapa on kayttaa sopimuspohjaa tai -luonnosta tarjouspyynnén liitteena,

jolloin lopullisen sopimuksen laatiminen nopeutuu

o Hankintasopimus laaditaan sahkodisessa sopimushallintajarjestelmassa
Omissa liitteissdaan kannattaa olla sopimushinnat, yhteyshenkilot, palvelukuvaukset, vas-
tuunjakotaulukot, yleiset sopimusehdot, jne.
Huomioitava kaupungin hallintosdanto sopimuksen allekirjoittamisessa (kdytanndossa sopi-
muksen allekirjoittaa han, joka on tehnyt paatoksen hankinnasta, ellei hallintosdadanndssa ole
toisin ilmaistu)
Tarvittaessa sopimuksen allekirjoittamisen jalkeen sopimuskumppanin kanssa aloituspala-
veri, johon mukaan kaikki keskeiset tilaajat
Allekirjoitettu hankintasopimus liitteineen skannattava pdf-muotoon ja tallennettava kau-
pungin sahkodiseen asianhallintajarjestelmaan tai arkistoon
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SOPIMUSKAUSI
e Sopimuskausi alkaa hankintasopimuksen mukaisesti
e Sopimuksesta ja sen keskeisista ehdoista informoitava kaupungin sisalla ja tarvittaessa infor-
moitava myos kaupungin tytaryhteiséja
e Muistettava, ettei samasta asiasta saa olla paallekkaisia sopimuksia
o Uuden sopimuksen sopimuskausi voi alkaa vasta, kun vanhan sopimuksen sopimus-
kausi on paattynyt
e Sopimuskaudella optiokausien kayttoonotoista seka hinnanmuutoksista ja muista merkitta-
vista muutoksista tehdaan paatos kaupungin paatoksentekojarjestelmassa
o Paatos yleisojulkisilta osin myos kaupungin verkkosivuille
o Lisdksi neuvottelumuistion tai muutossopimuksen laatiminen, jonka sopijapuolet al-
lekirjoittavat; allekirjoitettu neuvottelumuistio tai muutossopimus liitteineen skan-
nattava pdf-muotoon ja tallennettava kaupungin sdahkoiseen asianhallintajarjestel-
maan tai arkistoon seka sahkdiseen sopimushallintajarjestelmaan
o Tietyista sopimusmuutoksista tulee tehda ilmoitus HILMA-ilmoituskanavaan

SOPIMUKSEN VALVONTA JA SEURANTA
e Sopimuksen valvontaan ja seurantaan varattava riittava resurssi
e Sopimuksen valvontaan ja seurantaan nimettava vastuuhenkil6 ja hanelle varahenkilo
e Merkittaviin hankintasopimuksiin seurantaryhma, jonka kokoontumisesta huolehdittava
e Tarkeaa huolehtia siita, ettd sopimuskumppani toimii sopimuksen mukaisesti
o Tarvittaessa sopimuskumppanin huomauttaminen epdkohdista; jos merkittavia epa-
kohtia tai pelkka huomauttaminen ei riittanyt, kirjallisen reklamaation tekeminen
kohtuullisessa ajassa
e Laskun asiatarkastajan on tarkistettava, etta lasku on sopimuksen mukainen
o Sopimushinnat ja/tai -alennusprosentit, maksuehto seka viivastyskorkoprosentti
e Laskun hyvaksyjan on huolehdittava siitd, etta laskun asiatarkastaja tarkistaa laskun sopi-
muksenmukaisuuden
e Perusteettomia hinnankorotuksia ei hyvaksyta; hinnankorotuksille asetettu maksimihinnan-
korotus

UUDEN HANKINNAN VALMISTELU
e Uuden hankinnan valmistelu (riippumatta siita, tehdaanko hankinta kilpailuttamalla vai
muuten) on aloitettava hyvissa ajoin
o Yleensa 6-12 kuukautta ennen uuden hankinnan sopimuskauden alkua, monimutkai-
sissa hankinnoissa mielellaan 12-24 kuukautta ennen uuden hankinnan sopimuskau-
den alkua
o Toisin sanoen hankinta- ja sopimusprosessikuvauksen mukainen valmistelu ja vuoro-
puhelu on aloitettava hyvissa ajoin
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SOPIMUSKAUDEN PAATTYMINEN
e Jos sopimuskausi paattyy ilman irtisanomista tai purkamista, on sopimuskauden paattymi-
seen varauduttava ajoissa
o Jos kyse muusta kuin tavarasta, niin pohdinta ja paatos siita, tehdaankoé omana tyona
vai ostetaanko sidosyksikolta vai ostetaanko ulkoa
o Jos ostetaan sidosyksikolta ilman kilpailutusta, niin tehtava kuitenkin yksityiskohtai-
nen sopimus, jonka toteutumista seurattava
o Jos kilpailutetaan, niin kilpailutuksen valmistelu aloitettava ajoissa
e Jos sopimus irtisanotaan, niin irtisanominen tehtava sopimuksen mukaisesti
o Tarvittaessa irtisanominen perusteltava
o lIrtisanomisesta tehtava paatos kaupungin paatoksentekojarjestelmassa; paatoksen-
tekija kaupungin hallintosadanndén mukainen viranhaltija
= P3atos yleisojulkisilta osin myos kaupungin verkkosivuille
e Jos sopimus puretaan, niin purkaminen tehtava sopimuksen mukaisesti
o Purkaminen on aina aarimmainen keino sopimuksen paattamiseen ja vaatii erittain
painavat perusteet
o Purkaminen aina perusteltava

o Purkamisesta tehtava paatos kaupungin paatdksentekojarjestelmassa; paatdksente-
kija kaupungin hallintosaannén mukainen viranhaltija
= P3atos yleisojulkisilta osin myos kaupungin verkkosivuille
e Sopimuskauden paattymisesta informoitava kaupungin sisalld ja tarvittaessa informoitava
my06s kaupungin tytaryhteisoja
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LIITE 2: Esimerkkeja hankinnan ennakoidun arvon laskemisesta

Kaupunki kilpailuttaa puhtauspalvelut kolmeen eri kiinteistoon siten, etta jokainen kiinteistd on
oma osakokonaisuutensa. Kolmannessa osakokonaisuudessa on optiona yksi muu kiinteistd. Sopi-
muskausi tulee olemaan yksi vuosi + optio kaksi vuotta + optio kaksi vuotta. Arvio osakokonaisuuk-
sien vuosittaisesta arvosta (alv 0 %) on seuraava:
e (Osa 1: 5000 euroa, jolloin sopimuskauden aikana yhteensa 25 000 euroa
e (Osa 2:10000 euroa, jolloin sopimuskauden aikana yhteensa 50 000 euroa
e Osa3:
o Varsinainen kiinteisté 20 000 euroa, jolloin sopimuskauden aikana yhteensa 100 000
euroa
o Optiokiinteistd 10 000 euroa, jolloin sopimuskauden aikana yhteensa 50 000 euroa
Nain ollen hankinnan vuosittainen arvo on 45 000 euroa. Hankinnan ennakoitu arvo on talléin
225000 euroa (= 5 x 45 000 euroa) eli hankinta ylittaa EU-kynnysarvon. Toisin sanoen kaikkien osa-
kokonaisuuksien arvot tulee laskea yhteen siten, ettd myds optiot huomioidaan. Koska sopimus-
kausi on maadradaikainen, tulee ennakoitu arvo laskea koko sopimuskaudelta eli myds optiokausilta.

Kaupunki kilpailuttaa muuttopalvelut siten, ettd myos kaupungin tytaryhteisot voivat kayttaa han-
kintasopimusta, jos haluavat. Sopimuskausi on toistaiseksi voimassa oleva 12 kuukauden irtisano-
misajalla. Arvio hankinnan vuosittaisesta arvosta (alv 0 %) on seuraava:

e Kaupunki: 40 000 euroa

e Kaupungin tytaryhteisot: 20 000 euroa
N&in ollen hankinnan vuosittainen arvo on 60 000 euroa. Hankinnan ennakoitu arvo on talloin
240 000 euroa (= 4 x 60 000 euroa) eli hankinta ylittdaa EU-kynnysarvon. Toisin sanoen myds kau-
pungin tytaryhteisot tulee huomioida ennakoidun arvon laskennassa, koska niilld on mahdollisuus
kayttdd hankintasopimusta. Koska sopimuskausi on toistaiseksi voimassa oleva, tulee ennakoitu
arvo laskea neljilta vuodelta.

Kaupunki kilpailuttaa rakennusurakan, jonka budjetti on 140 000 euroa (alv 0 %). Kaupunki antaa
urakoitsijan kayttoon urakan toteuttamisessa tarpeellisia tavaroita 20 000 euron arvosta, jotka eivat
ole mukana urakan budjetissa. Tavarat ovat valttamattémia rakennusurakan toteuttamiseksi. Han-
kinnan ennakoitu arvo on talldin 160 000 euroa (= 140 000 euroa + 20 000 euroa) eli hankinta ylittaa
kansallisen kynnysarvon. Toisin sanoen rakennusurakoissa tulee huomioida ennakoidun arvon las-
kennassa myods urakoitsijalle annettavat tavarat, jotka ovat valttdmattémia rakennusurakan toteut-
tamiseksi.
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LIITE 3: Maaritelmia

DYNAAMINEN HANKINTAJARJESTELMA / DPS

Hankintamenettely, johon hyvdksytaan kaikki soveltuvuusvaatimukset ja muut vaatimukset tayt-
tavat ehdokkaat. Hankintajarjestelman sisalla tehtavat hankinnat kilpailutetaan mukana olevien
toimijoiden kesken. DPS eroaa puitejarjestelysta siten, etta sen kesto voi olla pidempi kuin nelja
vuotta ja DPS:dan padsee mukaan milloin tahansa sen voimassaolon aikana.

EHDOKAS

Yritys tai muu yhteiso, joka jattaa osallistumishakemuksen tarjouskilpailuun. Osassa hankintame-
nettelyista on aluksi osallistumishakemusvaihe, jolla voidaan esimerkiksi karsia ehdokkaita siten,
ettd vain osa ehdokkaista saa tarjouspyynnoén. Tarjouspyyntdvaiheessa ehdokkaasta tulee tar-
joaja.

ENNAKOITU ARVO

Arvo, jonka perusteella maaraytyy se, onko hankinta EU-hankinta, kansallinen hankinta vai pienhan-
kinta. Hankinnan ennakoidun arvon laskentaan on tarkat sdannot hankintalainsddadanndssa. Enna-
koitu arvo lasketaan tavallisesti useammalta vuodelta.

EU-KYNNYSARVON YLITTAVA HANKINTA / EU-HANKINTA

Hankinta, jonka ennakoitu arvo on vahintdaan hankintalaissa tai erityisalojen hankintalaissa ilmoite-
tun EU-kynnysarvon suuruinen. EU-kynnysarvot vahvistetaan kahden vuoden valein. Hankinta, josta
julkaistaan ilmoitus HILMA-ilmoituskanavassa ja sielta ilmoitus lahetetaan julkaistavaksi Euroopan
unionin virallisessa lehdessa (EUVL).

EUROOPAN UNIONIN VIRALLINEN LEHTI / EUVL

EU-hankinnat seka sosiaali- ja terveyspalvelujen ja muiden erityisten palvelujen kansalliset hankin-
nat ja kansalliset kayttooikeussopimukset ilmoitetaan Euroopan unionin virallisen lehden (EUVL)
tdydennysosassa. Taydennysosan verkkoversio on TED (Tenders Electronic Daily), joka on osoit-
teessa https://ted.europa.eu.

HILMA-ILMOITUSKANAVA
Sahkoinen ilmoituskanava, jossa hankintayksikot ilmoittavat julkisista hankinnoista. HILMA on osoit-
teessa www.hankintailmoitukset.fi.

KANSALLISEN KYNNYSARVON YLITTAVA HANKINTA / KANSALLINEN HANKINTA

Hankinta, jonka ennakoitu arvo on vahintdan hankintalaissa ilmoitetun kansallisen kynnysarvon suu-
ruinen, mutta alhaisempi kuin mahdollinen EU-kynnysarvo. Hankinta, josta julkaistaan ilmoitus
HILMA-ilmoituskanavassa. Sosiaali- ja terveyspalveluissa, muissa erityisissa palveluissa seka kaytto-
oikeussopimuksissa ilmoitus ldhetetdaan HILMAsta julkaistavaksi Euroopan unionin virallisessa leh-
dessa (EUVL).

KILPAILUTUSJARJESTELMA / SAHKOINEN KILPAILUTUSJARJESTELMA

Sahkdinen jarjestelma, jonka avulla hankintaprosessi voidaan toteuttaa sahkoisesti seka hankintayk-
sikdn puolelta etta tarjoajien puolelta. EU-hankinnoissa sdahkdisen kilpailutusjarjestelman tai vas-
taavan kaytto on ollut pakollista 18.10.2018 alkaen.
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KAYTTOOIKEUSSOPIMUS

Kayttooikeussopimus on joko kayttdoikeusurakka tai palveluja koskeva kayttooikeussopimus. Kayt-
tooikeusurakalla tarkoitetaan taloudellista vastiketta vastaan tehtya kirjallista sopimusta, jolla han-
kintayksikko siirtdaa rakennusurakan toteuttamisen ja siihen liittyvan toiminnallisen riskin yhdelle tai
usealle toimittajalle ja jossa siirtamisen vastikkeena on joko yksinomaan rakennettavan kohteen
kayttooikeus tai tallainen oikeus ja maksu yhdessa. Palveluja koskevalla kayttdoikeussopimuksella
tarkoitetaan taloudellista vastiketta vastaan tehtya kirjallista sopimusta, jolla hankintayksikko siir-
tda muiden kuin kayttdéoikeusurakkaa koskevien palvelujen tarjoamisen ja hallinnoimisen seka sii-
hen liittyvan toiminnallisen riskin yhdelle tai usealle toimittajalle ja jossa siirtamisen vastikkeena on
joko yksinomaan palvelujen kayttooikeus tai tallainen oikeus ja maksu yhdessa.

MINIKILPAILUTUS / KEVENNETTY KILPAILUTUS

(PUITEJARJESTELYN SISAINEN KILPAILUTUS)

Puitejarjestelyssa, jossa on enemman kuin yksi sopimuskumppani, voi olla puitejarjestelyn yhtena
tai ainoana toimintamallina puitejarjestelyn sisdinen kilpailutus, josta kdytetdaan usein termia mini-
kilpailutus tai kevennetty kilpailutus. Puitejarjestelyn sisdisessa kilpailutuksessa pyydetaan tarjous
kaikilta puitejarjestelyssa mukana olevilta sopimuskumppaneilta. Kilpailutuksessa voi kayttdaa sah-
koista kilpailutusjarjestelmaa. Minikilpailutus / kevennetty kilpailutus on eri asia kuin pienhankinta.

MUIDEN ERITYISTEN PALVELUJEN HANKINTA

Hankinta, jonka ennakoidusta arvosta yli puolet on hankintalain liitteen E kohtien 5-15 mukaista
muuta erityista palvelua. Muita erityisia palveluja ovat esimerkiksi tietyt hotelli- ja ravintolapalvelut,
tietyt oikeudelliset palvelut, tietyt tutkinta- ja turvallisuuspalvelut, tietyt postipalvelut sekd auton-
renkaiden pinnoitus ja sepan palvelut.

PALVELUHANKINTA
Hankinta, jonka ennakoidusta arvosta yli puolet on palvelua.

PIENHANKINTA

Hankinta, jonka ennakoitu arvo alittaa hankintalaissa ilmoitetun kansallisen kynnysarvon tai erityis-
alojen hankintalaissa ilmoitetun EU-kynnysarvon. Hankinta, johon ei sovelleta hankintalainsdaadan-
tod. Hankinnassa noudatetaan hankintayksikon omaa hankintaohjetta ja julkisten hankintojen ylei-
sid periaatteita. Pienhankinta on eri asia kuin minikilpailutus / kevennetty kilpailutus.

PUITEJARJESTELY

Hankintamenettely, jossa valitaan yleensd enemman kuin yksi sopimuskumppani ja jonka kesto
voi padsaantoisesti olla korkeintaan nelja vuotta. Puitejarjestelyn sisdiset hankinnat tehdaan sen
ehtojen mukaisesti esimerkiksi etusijajarjestysta tai minikilpailutusta kayttden. Pienehkoissa pui-
tejarjestelyn sisdisissa hankinnoissa voidaan kayttda ns. valinnanvapautta.

RAKENNUSURAKKAHANKINTA
Hankinta, jonka ennakoidusta arvosta yli puolet on rakennusurakkaa.
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SIDOSYKSIKKO / IN HOUSE -YHTEISO

Yksikko, jolta hankinta voidaan tehda ilman kilpailutusta. Sidosyksikolla tarkoitetaan hankintayksi-
kdsta muodollisesti erillistd ja paatoksenteon kannalta itsendista yksikkoa (esimerkiksi osakeyhtid).
Edellytyksena on lisdksi, etta hankintayksikko yksin tai yndessa muiden hankintayksikdiden kanssa
kayttaa maardysvaltaa yksikkdon samalla tavoin kuin omiin toimipaikkoihinsa ja etta yksikko toimii
maaradysvaltaa kdyttavien hankintayksikdiden etujen mukaisesti. Hankintayksikoiden katsotaan yh-
dessa kayttavan maaradysvaltaa yksikkdon, jos yksikdn toimielimet koostuvat kaikkien hankintayksi-
koiden edustajista ja hankintayksikot voivat yhdessa kayttda ratkaisevaa paatosvaltaa yksikon stra-
tegisiin tavoitteisiin ja tarkeisiin paatoksiin. Yksikossa ei saa olla muiden kuin hankintayksikéiden
padaomaa. Lisaksi hankintalaissa on tarkat rajat sille, kuinka paljon yksikkd voi harjoittaa liiketoimin-
nastaan muiden tahojen kuin niiden hankintayksikdiden kanssa, joiden maardysvallassa se on.

SOPIMUSHALLINTAJARJESTELMA / SAHKOINEN SOPIMUSHALLINTAJARJESTELMA
Sahkdinen jarjestelma, jonka avulla hankintasopimuksia hallinnoidaan. Hankintasopimukset myos
laaditaan jarjestelmassa.

SOSIAALI- JA TERVEYSPALVELUJEN HANKINTA
Hankinta, jonka ennakoidusta arvosta yli puolet on hankintalain liitteen E kohtien 1-4 mukaista so-
siaali- ja/tai terveyspalvelua.

SOVELTUVUUSVAATIMUKSET

Soveltuvuusvaatimukset ovat vaatimuksia, jotka liittyvat tarjoajan yleiseen kelpoisuuteen, eli niista
kdaytetadan myods nimitysta kelpoisuusvaatimukset. Soveltuvuusvaatimuksia ovat esimerkiksi tilaaja-
vastuulain mukaiset vaatimukset, taloudellinen tilanne, vastuuvakuutus ja referenssit. Soveltuvuus-
vaatimuksia ei saa sekoittaa valinta- ja vertailuperusteisiin.

SUORAHANKINTA / SUORAHANKINTARAIJA

Hankinta, joka tehdadan ilman kilpailutusta. EU- ja kansallisissa hankinnoissa edellytykset suorahan-
kinnalle ovat hankintalainsaadanndssa ja edellytyksia tulkitaan tiukasti. Pienhankinnoissa edellytyk-
set suorahankinnalle ovat hankintayksikon omassa hankintaohjeessa. Hankintayksikolla voi olla oma
suorahankintaraja, jonka alle jaavat hankinnat voi tehda kilpailuttamatta.

SUUNNITTELUKILPAILU

Menettely, jossa tuomaristo valitsee kilpailulla suunnitelman tai hankkeen, jonka hankintayksikko
voi hankkia. Kilpailuehdotuksia arvioidaan nimettomasti. Kilpailussa voidaan antaa palkintoja. Tyy-
pillisesti arkkitehtuurikilpailu.

TARJOAIJA
Yritys tai muu yhteiso, joka jattaa tarjouksen tarjouskilpailuun.

TAVARAHANKINTA
Hankinta, jonka ennakoidusta arvosta yli puolet on tavaraa.
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VALINTA- JA VERTAILUPERUSTEET

Valintaperuste on se, etta tarjouksista valitaan kokonaistaloudellisesti edullisin. Kokonaistaloudelli-
sesti edullisin on tarjous, joka on hankintayksikén kannalta hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edul-
lisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras. Vertailuperusteet ovat niita tekijoita, joiden perusteella rat-
kaistaan se, mikad on kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous. Vertailuperusteilla tarkoitetaan hintaa
ja laatutekijoita, joita voivat olla esimerkiksi asiantuntijan osaaminen, takuuaika, toimitusaika ja
huollon vasteaika. Vertailuperusteet maaritelladn hankinnan tavoitteiden pohjalta. Valinta- ja ver-
tailuperusteet liittyvat suoraan hankinnan kohteeseen. Valinta- ja vertailuperusteita ei saa sekoittaa
soveltuvuusvaatimuksiin.

Maaritelmia on lisaksi hankintalain 4 §:ssa ja erityisalojen hankintalain 4 §:ssa.
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LIITE 4: Tilaajavastuulain mukaiset vaatimukset

Tilaajavastuulaki on Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyoévoimaa kay-
tettdessa 1233/2006.

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

Tilaajavastuulain mukaiset vaatimukset ovat seuraavat:

1. Selvitys siitd, onko yritys merkitty ennakkoperintélain (1118/1996) mukaiseen ennakkope-
rintarekisteriin ja tyonantajarekisteriin seka arvonlisdverolain (1501/1993) mukaiseen ar-
vonlisaverovelvollisten rekisteriin

2. Kaupparekisteriote tai kaupparekisteristd muutoin saadut kaupparekisteriotetta vastaavat
tiedot

3. Selvityssiita, ettei yrityksella ole verotustietojen julkisuudesta ja salassapidosta annetun lain
(1346/1999) 20 b §:n 1 momentin 2 kohdassa tarkoitettua verovelkaa taikka viranomaisen
antama selvitys verovelan maarasta

4. Todistukset tyontekijoiden elakevakuutusten ottamisesta ja eldakevakuutusmaksujen suorit-
tamisesta tai selvitys siita, ettd eraantyneita elakevakuutusmaksuja koskeva maksusopimus
on tehty

5. Selvitys tyohon sovellettavasta tyéehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista

Selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta
7. Rakentamistoiminnassa lisaksi todistus siitd, ettda sopimuskumppani on ottanut tapaturma-
vakuutuslaissa (608/1948) tarkoitetun vakuutuksen

o

Selvitykset saavat olla korkeintaan kolme kuukautta vanhoja. Jos sopimus on voimassa yli 12 kuu-
kautta, on sopimuskumppanilta vaadittava 12 kuukauden valein selvitykset 3 ja 4.

Aloittavien yritysten osalta kannattaa huomioida se, etta ne eivat valttamatta pysty toimittamaan
selvityksia siina ajassa kuin jo toiminnassa olevat yritykset. Ndin ollen aloittaville yrityksille kannat-
taa antaa pidempi aika selvitysten toimittamiseen. Selvitykset tulee kuitenkin tarkistaa aina ennen
sopimuksen allekirjoittamista.

Muita selvityksia kuin selvitykset 3 ja 4 ei tarvitse tarkistaa, jos on perusteltu syy luottaa sopimus-
kumppanin tayttavan lakisdateiset velvoitteensa (tama ei kuitenkaan koske rakentamistoimintaa).
Perusteltu syy on |dhinna se, ettd sopimuskumppani on esimerkiksi valtio, kunta, kuntayhtyma tai
osakeyhtidlaissa tarkoitettu julkinen osakeyhtio, ettd sopimuskumppanin toiminta on vakiintunutta,
tai ettd tilaajan ja sopimuskumppanin sopimussuhdetta voidaan pitaa vakiintuneena aikaisempien
sopimussuhteiden johdosta.

Jos ulkomainen sopimuskumppani ldhettdd Suomeen tyohon tyontekijoiden ldhettdmisesta anne-
tun lain 2 §:n 2 tai 4 kohdassa tarkoitettuja ldhetettyja tyontekijoitd, tilaajan on selvitettdva tyonte-
kijoiden sosiaaliturvan maaraytyminen ennen sopimuksen mukaisen tyon aloittamista. Rakentamis-
toiminnassa on liséksi velvollisuus selvittda, etta kaikilla 1ahetetyilld tyontekijoillda on voimassa ole-
vat todistukset tyontekijoiden sosiaaliturvan maaraytymisesta ennen kuin he aloittavat tyonteon.
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