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YLOJARVEN KAUPUNGIN HANKINTAOHJEET

Kunnanhallitus 17.2.2003

1. HANKINTAOHJEIDEN SOVELTAMINEN

Naita hankintaohjeita noudatetaan Ylojarven kaupungin ja kaupunkikonserniin
kuuluvien yhtididen hankinnoissa, ellei toisin ole saadetty tai valtuusto
maarannyt.

Hankinnoissa noudatettavat lait, asetukset ja ohjeet:

- Kuntalaki

- Laki julkisista hankinnoista 1505/1992 muutoksineen (Hankintalaki)

- Asetus kynnysarvon ylittavista tavara- ja palveluhankinnoista seka rakennusurakoista
380/1998

- Asetus kynnysarvon ylittavista vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja teletoiminnan alalla
toimivien yksikdiden hankinnoista 381/1998

- Yleiset hankintaohjeet, Suomen Kuntaliitto

- Uusi julkisuuslaki 621/1999

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista
tai siihen rinnastettavaa toimintaa seka urakalla teettamista.

2. HANKINTAMENETTELY JA PAATOKSENTEKO

Virastojen ja laitosten hankinnat suoritetaan yhteis- tai erillishankintoina.
Jaljempana mainituilla euromaaraisilla hankintavaltuuksilla tarkoitetaan
arvonlisaverollista hintaa. Paatos tehdaan aina esittelysta, ellei jaljempana
toisin mainita.

Taloustoimisto kartoittaa vuosittain tammikuun 15 paivaan mennessa
hallintokunnilta sellaiset hankinnat, jotka ylittavat kynnysarvon ja joista tulee
julkaista ennakkoilmoitus. Jokainen hankintavastaava huolehtii sektorinsa
kynnysarvon ylittdvien hankintojen hankinta ja jalki-ilmoituksesta.

2.1 Yhteishankinnat

Yhteishankinnalla tarkoitetaan samanlaisen tavaran/tavararyhman tai palvelun
hankkimista keskitetysti useille hallintokunnille. Yhteishankinnat suoritetaan
joko kuntien yhteisen hankintarenkaan kautta tai kaupungin oman
hankintavastaavan toimesta. Paatoksen yhteishankinnoista tekee talousjohtaja
ellei jaljempana toisin mainita.



Hankintavastaava

Kaupunginsihteeri

Sivistystoimen talouspaallikko

Siivoustyonjohtaja

Laakekeskuksen hoitaja

Hammashuollon osastonhoitaja

Terveyskeskuksen varastonhoitaja

Tietohallintopaallikkd

Hallinto- ja tal.os. toimistosihteeri

Ruokahuoltopaallikkd

Kaupunginsihteeri tai maaraamansa

Kaupunginsihteeri tai maaraamansa

Tiemestari

Kirjastotoimenjohtaja

Hankintajarjestelma toimii seuraavasti:

Yhteishankintoina
hankitaan:

konttorikoneet ja laitteet
konttorikoneiden huolto
data- ja puhelinpalvelut ja —
laitteet

kopiokoneet

av-valineet

oppikirjat

koulutarvikkeet
oppimateriaali

linja-auto- ja taksikuljetukset
siivousaineet ja tarvikkeet
saniteettipaperit
talouspaperit
suojavaatteet
pesulapalvelut

laakkeet ja hoitotarvikkeet
Hammashuollon tarvikkeet

hoito- ja tutkimusvalineet ja
hoitotarvikkeet

ATK-laitteet, -valineet ja
tarvikkeet

lahjatavarat

elintarvikkeet ja
keittiotarvikkeet

toimistotarvikkeet
kopiopaperit
poltto- ja voiteluaineet

lehtitilaukset
kirjat

Edella nimetyt hankintavastaavat valmistelevat yhteistydssa laitteen / tuotteen /
palvelun kayttajan kanssa koko kaupungin organisaation osalta
vastuualueisiinsa kuuluvat tarjouspyynnot, suorittavat tarjouskilpailun ja



valmistelevat saatujen tarjousten perusteella esityksen talousjohtajan
hyvaksyttavaksi.

Alle 1000 €:n arvoisen hankinnan hankintavastaavat paattavat oman alueensa
hankinnan osalta itse ilman esittelya.

Vastuuhenkil6t valvovat, etta toimitetun laitteen/tuotteen/palvelun hinta, laatu,
toimitusehdot, toimitusaika ym. vastaavat hyvaksyttya tarjousta.

2.2 Erillishankinnat

Ne hankinnat, jotka eivat sisally yhteishankintojen piirin, suoritetaan
erillishankintoina osastoittain.

Ostopaatokset erillishankinnoissa tehdaan seuraavasti:

Vastuuyksikon esimiehet 1.000 €
Tehtavaalueen esimies 1.001 € - 2.000 €
Vastuualueen esimies ja talouspaallikko 2.001 € -10.000 €
Osastopaallikko tai talousjohtaja 10.001 € -50.000 €

Mikali hankintahinta ylittda 50.000 €, paatdksen tekee ao. lautakunta.

Teknisen lautakunnan ja ymparistélautakunnan seka niiden alaisen henkildston
osalta kaupunginhallitus on vahvistanut eo. poikkeavat hankintavaltuudet.

Kaikilla hankintaan oikeutetuilla on oikeus tehda enintaan 1000 euron arvoinen
hankinta, joka on halvin tai kokonaistaloudellisesti edullisin suoritettuaan
hintavertailun kolmen toimittajan kesken. Hintavertailu voidaan suorittaa myos
puhelimitse. Tarjouksista laaditaan yhteenveto ja hankinta on dokumentoitava
esim. paatosluetteloon siten, ettd hankinnan edullisuus on jalkeenpain
todettavissa.

Kaikkien hankintojen osalta tulee pyrkia siihen, ettd mahdollisimman vahan
niista tehdaan erillishankintoina. Taman vuoksi on pyrittava kilpailuttamaan
my0s sellaiset hankinnat, jotka arvoltaan ovat vahaisia, mutta hankintaprosessi
suhteessa hankintaan on kallis.

Teknisen lautakunnan tulee kilpailuttaa mm. seuraavat palvelut:

- tilakeskuksen korjaus-, huolto- ja rakennustoiminnassa tarvittavat
toimittajat ja materiaali

- yksityisten koneiden ja kaluston kaytto

- poltto- ja voiteluaineet

- lammitysaineet

- kunnallisteknisen rakentamisen yhteydessa tarvittava materiaali

- viherrakentamisen tarvikkeet ja palvelut.

3. YLEISTA

3.1 Ymparistonakokohtien huomioonottaminen hankinnoissa
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Hankinnoissa kiinnitetdan huomiota ymparistoystavallisyyteen mm. seuraavalla
tavalla:

- suositaan mahdollisuuksien mukaan sellaisia valmistajia, joilla on
kaytdssa joku sertifioitu ymparistdjarjestelma

- hankintojen ymparistoystavallisyytta arvioitaessa otetaan huomioon
tuotteen ymparistdvaikutukset koko elinkaaren ajalta

- suositaan kestavia, korjattavia, kierratysmateriaalista valmistettuja,
kierratettavia, myrkyttdémia, biologisesti hajoavia, energiaa ja vetta
saastavia, pohjoismaisella ymparistomerkilla varustettuja seka
muulla tavalla ymparistdystavallisia tuotteita

- valtetaan pitkia kuljetusmatkoja kaikissa hankinnoissa

- valtetaan kertakayttdtuotteita, turhia pakkauksia ja kemikaaleja

- kaytetaan alan asiantuntijoiden tietoja ja muiden kuntien
kokemuksia hyvaksi

3.2 Yleiset hankintaperiaatteet

Hankinnat jakaantuvat hankintalaissa tarkoitettuihin kynnysarvon ylittaviin ja
alittaviin hankintoihin. Naita ohjeita sovelletaan molempiin hankintoihin tassa
ohjeessa mainituin tarkennuksin.

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti.
Hankinnoissa on kaytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet ja
pyrittava ostajan kannalta kokonaistaloudellisesti edullisimpaan lopputulokseen.

Hankinnoissa on otettava huomioon mahdollisuuksien mukaan kestava kehitys,
tuotteiden ja niiden pakkausmateriaalien ymparistovaikutukset ja -kuormitukset
seka kierratysmahdollisuudet tavaran tai rakennusmateriaalin elinkaaren
aikana.

Hankinnoissa on noudatettava hankinnan suuruudesta riippumatta
avoimuuden, tasapuolisuuden ja syrjimattomyyden periaatteita.
Tarjouksentekijoita ja tarjouksia on kohdeltava tasapuolisesti.

Hankinnoissa noudatettavasta sopimusmenettelysta on saadetty erikseen.

Hankintasopimukset voidaan laatia kayttaen hyvaksi julkisten hankintojen
yleisia sopimusehtoja tai hankinnan laadun edellyttamia muita sopimusehtoja.

3.3 Yhteishankinta ja kuntien valinen yhteistyot

Yhteisesti hankittavaksi maaratyt tuotteet tulee hankkia keskitetysti tdman
saannon kohdassa 2.1 mainittujen hankintavastaavien toimesta. Paatokset
yhteishankinnoista tekee talousjohtaja.

Kaupunkien/kuntien, kuntayhtymien seka muiden julkisten hankintaorgani-
saatioiden kanssa on hankinnoissa ja niiden toteuttamisessa pyrittava
tarkoituksenmukaiseen yhteistydohon. Nokian ja Ylojarven kaupunkien seka
Pirkkalan, Kangasalan ja Lempaalan kuntien jo vakiintunutta hankintarengas-
yhteisty6ta tulee edelleen kehittaa ja etsia uusia mahdollisuuksia yhteishan-
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kinnoille. Kaupungit/kunnat kilpailuttavat hankintarenkaidensa toimesta sovitut
tuotteet, mutta jokainen kaupunki/kunta tekee hankintapaatdksensa itse.

3.4 Laatuvaatimukset

3.4.1 Yleiset laatuvaatimukset

Hankinnoissa on huolehdittava siita, etta laatuvaatimuksia ei aseteta korkeam-
miksi kuin mita kulloinkin on tarpeellista.
Hankintasuunnitelmiin/hankintaohjelmiin kuuluvat kaikki hankinnan toteutta-
misen kannalta tarpeelliset laatua koskevat tiedot. Tarjouspyynndssa esitetaan
laatua koskevat oleelliset vaatimukset. Nama voivat koskea esimerkiksi:

- toimittajan valmiuksia

- palveluun kohdistuvia valmiuksia

- sovellettavia standardeja

- teknisia erityisvaatimuksia

- koulutusta

- ymparistovaikutuksia

- energian saastoa

- kestavaa kehitysta.

Tavarahankinnat on pyrittava kohdistamaan yleisesti saatavilla oleviin malleihin
ja laatuihin. Hankinnoissa on valtettava tarpeettomia rinnakkaistuotteita.

3.4.2 Tekniset eritelmat

Jos tarjouspyyntoasiakirjat sisaltavat tavaran ominaisuuksia koskevia
vaatimuksia kuten teknisen eritelman, sita ei saa laatia siten, etta ainoastaan
tietyn valmistajan tuote voi tulla kysymykseen. Tiettyyn tavaramerkkiin
viittaaminen on sallittua ainoastaan, jos mainintaan liitetaan ilmaisu “tai
vastaava“.

Tekninen eritelma maaritellaan ensisijaisesti viittaamalla joko eurooppalaisten
standardien mukaisiin kansallisiin standardeihin tai eurooppalaisiin teknisiin
hyvaksyntoihin tai eritelmiin.

3.5 Laadunvarmistus ja -valvonta
Tilaaja voi edellyttaa, etta tavaran tai palvelun toimittaja noudattaa tuotteiden
valmistuksessa tai palvelusten toimittamisessa yleisesti hyvaksyttya laatu- tai

muuta jarjestelmaa.

Tilaaja voi laatujarjestelman sijasta edellyttaa toimittajalta muuta
laadunvarmistusta.

3.6 Saatavuus ja varastointi
Jos tavaraa on jatkuvasti kohtuuhintaan saatavissa, on oma varasto

mitoitettava niin, ettd se kustannusten ja toiminnan kannalta on optimaalinen.
Hankinnasta ja varastoinnista poikkeusoloja varten on erikseen saadetty.



4. HANKINNOISTA ILMOITTAMINEN KYNNYSARVON YLITTAVISSA
HANKINNOISSA

4.1 Ilimoittamisen edellytykset

Hankintalain tarkoittamien kynnysarvojen ylittavista hankinnoista on muihin
hankintoihin verrattuna keskeista hankinta-asetusten edellyttamien ilmoitusten
tekeminen EU-alueella, jotta sis@markkinoiden rajat ylittavan kilpailun tavoite
tayttyisi. Kynnysarvon ylittavien hankintojen osalta on laadittava ja julkaistava
ennakkoilmoitus, hankintailmoitus (tarjouspyyntdilmoitus) ja jalki-ilmoitus sen
mukaan kuin hankintalaissa ja -asetuksissa on tarkemmin saadetty. limoitukset
julkaistaan Suomen Virallisen lehden valityksella Euroopan yhteisén
ilmoitusvalineissa seka Julkiset hankinnat -lehdessa ja -tietokannassa.

Kynnysarvon alittavista hankinnoista ei ilmoituksia tarvitse tehda, joskin se on
mahdollista.

4.2 Ennakkoilmoitus/Kausi-ilmoitus

Hankintayksikon on laadittava ja julkaistava ennakkoilmoitus/kausi-ilmoitus
varainhoitovuonna toteutettaviksi suunnitelluista tavara- ja ns. ensisijaisista
palveluhankinnoista tuoteryhmittain seka olennaiset tiedot kynnysarvon
ylittavista rakennushankkeista siten kuin asianomaisessa asetuksessa

edellytetaan.

4.3 Hankintailmoitus

Hankintayksikon, joka aikoo hankkia tavaraa, hankinta-asetuksessa
tarkoitettuja ensisijaisia palvelu ja (katso asetus 243/95 liite A) tai toteuttaa
hankkeen avointa tai rajoitettua menettelya tai neuvottelumenettelya kayttaen,
on julkaistava hankintailmoitus, jossa hanke on yksiloity. Hankintailmoituksella
kaynnistetaan varsinainen tarjouskilpailu.

4.4 Jalki-ilmoitus

Hankintayksikon on lahetettava voittaneesta tarjouksesta jalki-ilmoitus
maaraaikana. limoitus ei kuitenkaan saa sisaltaa tietoja, joiden julkaiseminen
olisi yleisen edun vastaista tai saattaisi vaarantaa liiketietojen sailymista
luottamuksellisina.

5. HANKINTAMUODOT

Hankinnat suoritetaan avointa, rajoitettua, suoraa tai neuvottelumenettelya
kayttaen siten kuin erikseen on saadetty tai jaljempana maaratty



5.1 Hankintamuodot kynnysarvon alittavissa hankinnoissa

Hankinta suoritetaan paasaantoisesti tarjouskilpailuna avointa tai rajoitettua
menettelya kayttaen. Neuvottelumenettelya ja suorahankintaa ilman
tarjouskilpailua kaytetaan ainoastaan erityisesta syysta.

Tarjouskilpailua ei tarvitse jarjestaa yhteishankinnassa, kun hankinta tehdaan
sellaiselta hankintayksikolta, joka on noudattanut hankintalain saannoksia
hankinnan tekemisesta.

Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen.
Hankintapaatos tehdaan saatujen tarjousten perusteella. Tarjouskilpailusta
julkaistaan ilmoitus.

Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa tarjouksia pyydetaan etukateen maaratylta joukolta
toimittajia, jotka tarjousta pyydettaessa arvioidaan luotettaviksi ja
toimituskykyisiksi suorittamaan aiottu hankinta tai muu tehtava. Rajoitettu
hankintamuoto on yleisin menettelytapa kynnysarvon alittavissa hankinnoissa.

Mahdollisimman taydellisen ja tasapuolisen kilpailutilanteen luomiseksi
rajoitettua menettelya kayttaen tarjouspyynto lahetetaan riittavan monelle
luotettavalle ja toimituskykyiselle yritykselle. Myds sellaisella toimittajalla, jolta
ei ole pyydetty tarjousta, on oikeus saada tarjousasiakirjat, mikali tama tayttaa
hankintalain 6 §:n asettamat vaatimukset ja pyynto esitetdan ennen tarjousajan
paattymista. Maaraaikaa, johon mennessa tarjoukset on jatettava, ei taman
vuoksi tarvitse muuttaa. Hankintapaatos tehdaan saatujen tarjousten
perusteella.

Tarvittaessa tarjoajien kanssa voidaan avoimessa ja rajoitetussa
hankintamenettelyssa kdayda hankintaneuvotteluja, joiden tarkoituksena on
selventaa tai tasmentaa tarjouksen sisaltda taikka tilaajan vaatimuksia.
Tarjoajien tasapuolinen kohtelu ei kuitenkaan saa vaarantua.

Neuvottelumenettely

Poikkeuksellisesti hankinta voidaan suorittaa erityisella neuvottelumenettelylla.
Tallainen peruste voi olla esimerkiksi silloin, kun yhtaan tarjousta ei voida
hyvaksya sellaisenaan tai kun muuten on ilmeista, etta ilman neuvotteluja ei
paasta tyydyttavaan tulokseen. Neuvottelumenettely ei oikeuta poikkeamaan
tarjolla olevien kilpailumahdollisuuksien kaytosta eika saatujen tarjousten
tasapuolisesta kasittelysta. Paatds neuvottelujen tarpeellisuudesta on
tarvittaessa pystyttava perustelemaan. Erityisen neuvottelumenettelyn
kayttaminen tulee kysymykseen esim. sellaisissa palveluhankinnoissa, joissa
tavanmukainen Kilpailuttaminen ei ole mahdollista. Tyypillisena esimerkkina
neuvottelumenettelyn kayttdmismahdollisuudesta julkisessa hallinnossa
mainittakoon osaamispalveluihin liittyvat hankinnat, kuten konsulttien
valintatilanteet. Vastaavasti neuvottelumenettely on mahdollista muissakin
palveluhankinnoissa samoin kuin atk-hankinnoissa, mikali tehtavamaarittelya
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tai tarvittavien laitteiden laatua ja ominaisuuksia ei voida etukateen riittavan
tarkasti maaritella.

Edella mainittujen tilanteiden ohella neuvottelumenettely on aina mahdollista
teknisia peruspalveluja (vesi, energia, tele ja liikenne) koskevissa hankinnoissa.
Teknisia peruspalveluja koskevan asetuksen 6 §:n mukaan menettely on ko.
hankinnoissa vaihtoehtoinen hankintamenettely avoimen ja rajoitetun
menettelyn kanssa.

Suora hankinta

Suorassa hankinnassa hankintayksikko suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntoa
tai tekee hankintapaatoksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdelta
toimittajalta pyydetyn tarjouksen tai aikaisemman sopimuksen perusteella.

Suora hankinta on sallittu vain erityisin perustein. Tama toteutuu esimerkiksi
silloin, jos hankinnan arvo on vahainen tai tarjouskilpailussa mahdollisesti
saavutettavat paremmat hinta- tai muut ehdot eivat ilmeisesti ylita kilpailun
jarjestamisesta aiheutuvia kustannuksia, tai kun laatu ja hintataso ovat
tiedossa, tai kun hankittavaa tavaraa ei ole muualta saatavissa tai
kysymyksessa on ennalta arvaamaton hankintayksikosta riippumaton
poikkeuksellisen kiireinen hankinta taikka hankintaa tayttaa suoran
neuvottelumenettelyn edellytykset.

Paatds suoran hankinnan kayttamisesta on tarvittaessa pystyttava
perustelemaan.

5.2 Hankintamuodot kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa

Hankintalain tarkoittamissa kynnysarvojen ylittavissa hankinnoissa sovelletaan
asianomaisissa asetuksissa maarattyja menettelytapoja ja toiminta-aikoja.

Hankinta aloitetaan hankintailmoituksella, jossa todetaan aiotaanko kayttaa
avointa, rajoitettua tai neuvottelumenettelya.

Avoin menettely
Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksensa.

Hankintalain 6 §:ssa tarkoitettuja teknisia, taloudellisia ja muita edellytyksia
koskeva arviointi tapahtuu vasta tarjousten kasittelyn yhteydessa.

Avoimessa menettelyssa tarjousajan on oltava vahintaan 52 paivaa. Jos
hankintayksikko on julkaissut aiemmin ennakkoilmoituksen, on tarjousajan
rakennusurakan tai palveluhankinnan osalta oltava vahintaan 36 paivaa.

Rajoitettu menettely

Tarjouskilpailuun osallistuvat toimittajat on valittava niiden
osallistumishakemuksen lahettaneiden joukosta, jotka tayttavat hankintalain ja
asetuksien edellyttamat vaatimukset. Osallistumishakemusten jattamista varten
on varattava vahintaan 37 paivaa.
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Hankintayksikko voi rajoitetun menettelyn yhteydessa ennalta rajata niiden
ehdokkaiden lukumaaran, joille tarjouspyynto lahetetdan. Lukumaara on
ilmoitettava hankintailmoituksessa.

Tarjoajia on kutsuttava hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittava maara,
vahintaan viisi ehdokasta, todellisen kilpailun varmistamiseksi.

Mikali avoimella menettelylla ei ole saatu riittdvasti tarjouksia taikka rajoitettuun
tai neuvottelumenettelyyn ilmoittautuneita ei ole riittavasti, voidaan
tarjouspyynto tai kehotus osallistumishakemuksen jattamiseen lahettaa myos
hankintayksikon valitsemille toimittajille. limoituksen julkaisemista koskevia
menettelymaarayksia on kuitenkin noudatettava.

Rajoitettua hankintamenettelya kaytettaessa toimittajalle varatun tarjousajan on
oltava vahintaan 40 paivaa kirjallisen tarjouspyynnon lahettamisesta lukien. Jos
hankintayksikko on aikaisemmin julkaissut ennakkoilmoituksen, on tarjousajan
rakennusurakan tai palveluhankinnan osalta oltava vahintaan 26 paivaa.

Neuvottelumenettely
a) Neuvottelumenettelyyn siirtyminen

Mikali avoimella tai rajoitetulla menettelylla ei saada sisallollisesti hyvaksyttavia
tarjouksia, voidaan hankintalain perusteella annetuissa asetuksissa maaratyin
edellytyksin siirtya neuvottelumenettelyyn.

b) Neuvottelumenettely itsenaisena hankintamuotona

Neuvottelumenettely itsendisena hankintamuotona, josta julkaistaan ilmoitus,
on hankinta-asetuksen mukaan mahdollista erityisin perustein. Hankinta-
asetuksen 13 §:n mukaan neuvottelumenettelya voidaan kayttaa, jos
hankittavan palvelun luonne tai asiaan liittyvat riskit eivat poikkeuksellisesti salli
etukateista kokonaishinnoittelua tai jos hankittava palvelu on luonteeltaan
henkinen palvelu (osaamispalvelu), taikka vakuutus-, pankki- ja
sijoituspalvelujen osalta, kun sopimuserittelya ei voida laatia niin tarkasti, etta
paras tarjous voitaisiin valita avointa tai rajoitettua menettelya noudattaen.
Vastaavaa menettelya voidaan kayttaa myos rakennusurakoissa asetuksissa
saadetyin edellytyksin. Teknisia peruspalveluja (vesi, energia, tele ja likenne)
koskevan asetuksen 6 §:n mukaan neuvottelumenettely on aina vaihtoehtoinen
hankintamenettely avoimen ja rajoitetun menettelyn ohella.

c) Suora neuvottelumenettely

Suoraa neuvottelumenettelya eli perinteista suoraa hankintaa saa kynnysarvon
ylittavissa hankinnoissa hankinta-asetuksen 14 §:n mukaan kayttaa
julkaisematta hankintailmoitusta, jos

- tavara valmistetaan tai tyo tehdaan tutkimusta, kokeilua, tuotekehitysta tai
tieteellista tarkoitusta varten eika valmistus tapahdu teollisesti tai tutkimus-
ja kehittamiskustannusten kattamiseksi

- teknisista tai taiteellisista taikka yksinoikeiden suojaamiseen liittyvista
syista ainoastaan tietty toimittaja voi valmistaa tai toimittaa hankittavan
tavaran tai palvelun tai ainoastaan tietty urakoitsija voi toteuttaa hankkeen
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- hankinta voidaan tehda poikkeuksellisen edullisesti esimerkiksi
toimittajan liiketoiminnan lopettamisen yhteydessa

- kysymyksessa on hankintayksikosta riippumattomista syista aiheutunut
aarimmainen Kiire

- kysymyksessa on tavaran lisatilaus, urakan toisinto tai tilataan
lisapalveluja ja toimittajan vaihtuminen aiheuttaisi suhteettoman suuria
teknisia vaikeuksia tai lisakustannuksia, edellyttaen, etta talloin
noudatetaan hankinta-asetuksen asianomaisia maarayksia

- kysymyksessa on palveluhankintaa tai rakennustyota koskeva toisinta,
hankinta-asetuksessa mainitulla tavalla.

Sopimus tavaran tai palvelun lisatoimituksesta tai urakan toisinnosta on tehtava
kolmen vuoden kuluessa alkuperaisen sopimuksen tekemisesta.

Lisapalveluja tai lisatoita koskevan sopimuksen kokonaisarvo ei kuitenkaan saa
ylittaa puolta alkuperaisen sopimuksen arvosta.

6. TARJOUSMENETTELY
6.1 Tarjousten pyytaminen

Tarjouspyyntd tehdaan paasaantoisesti kirjallisena. Tarjouspyyntdon sisaltyvat
yksityiskohtaiset maaraykset voidaan kirjata erilliseen hankintaohjelmaan tai -
suunnitelmaan.

Suullista tarjouspyyntda voidaan kayttaa ainoastaan suorassa hankinnassa.
Suullinen tarjouspyynto on tarvittaessa vahvistettava kirjallisesti.

Tarjouspyynto lahetetdan samanaikaisesti ja samansisaltdisena kaikille
ehdokkaille. Tarjousaikana valttamattdomiksi ilmenneet lisdykset ja muutokset
tarjouspyyntdasiakirjoihin tai tarjousajan pidentaminen ilmoitetaan vastaavasti
kaikille, joilta tarjous on pyydetty.

Tarjouspyyntdon sisallytettavat kaupalliset (juridis-taloudelliset) ja tekniset
vaatimukset on laadittava niin selviksi, etta tarjouksentekijat voivat niiden
perusteella tehda mahdollisimman yksiselitteisen tarjouksen ja etta tarjoukset
saadaan keskenaan vertailukelpoisiksi. Arviointiperusteet, joita sovelletaan
tarjoajaehdokkaita valittaessa tai hankintapaatosta tehtaessa, on
mahdollisuuksien mukaan mainittava hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynnossa.

Tarjouspyynnén sisélto

Tarjouspyynndssa on hankinnan laadusta ja arvosta riippuen ilmoitettava

esimerkiksi:

1) hankittavien tavaroiden ja palvelujen maara ja erityisominaisuudet

2) tarjouksen valintaperusteet

3) voidaanko kokonaistarjouksen lisaksi tehda osatarjouksia tai
vaihtoehtoisia tarjouksia

4) vaatimus huolto- ja kayttoohjeista seka koulutuksesta, joiden tulee

sisaltya tarjoukseen
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5) varaosien saantimahdollisuudet seka tuotteen huolto- ja
korjausmahdollisuudet

6) tarjouksen viimeinen jattamispaiva, -aika ja —osoite, seka milla
tunnuksella tarjouksen sisaltdama kirjekuori on merkittava

7) kuinka pitkaan tarjouksen pitaa olla voimassa

8) hankinnan toimitusaika ja paikka

9) maksuehdot ja vakuudet

10) edellytetaanko tarjoukselta kiinteaa hintaa vai hyvaksytaanké myos
hinnanmuutosperusteeseen sidottu hinta

11) vakuuttamisvelvollisuus

12) selvitys siita, mita asiakirjoja ehdokkaan on esitettava taloudellisten
edellytystensa ja teknisen osaamisena todentamiseksi

13) asiakirjoista mahdollisesti perittava maksu

14) tarjousten laatimiskieli tai vaihtoehtoiset kielet

15) kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa viittaus mahdollisesti
julkaistuun ennakkoilmoitukseen

16) tarjousten avaustilaisuuden luonne, paikka ja aika (julkinen,
suljettu)

17) sovellettavat yleiset sopimusehdot.

Tarjouspyynndssa on mainittava hankintapaatosta tehtaessa sovellettavat
arviointiperusteet. Mikali varataan mahdollisuus ratkaista asia
kokonaistaloudellisuuden perusteella, tarjouspyynnossa on nama perusteet
yksildidysti mainittava. Arviointiperusteita voivat olla mm. tuotteen hinta,
toimitusaika, valmistumispaiva, kayttokustannukset, ymparistoystavallisyys jne.
(ks. hankinta-asetus 43 §).

Tarjouspyynndssa on myos syyta todeta, ettd kaupunki voi olla hyvaksymatta
mitaan saaduista tarjouksista.

6.2 Maaraajat

Tarjouksen jattamiselle on asetettava maaraaika. Maaraajan paattyminen
iimoitetaan paivamaarana ja tarvittaessa myos kellonaikana.

Tarjouksen tekemiseen on varattava riittava aika. Mikali on
tarkoituksenmukaista myontaa lisaaikaa, siitéa on ilmoitettava kaikille, joilta
tarjous on pyydetty.

Tarjouspyynndssa on ilmoitettava aika, jonka tarjouksen tulee olla voimassa.

Kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa noudatettavista maaraajoista on
hankinta-asetuksissa erikseen saadetty.

6.3 Ehdokkaiden ja tarjoajien valinta

Hankintamenettelysta voidaan sulkea pois sellainen ehdokas tai tarjoaja, jolla ei
voida katsoa olevan teknisia, taloudellisia tai muita edellytyksia hankinnan
toteuttamiseen.

Tallainen syy voi esimerkiksi olla:
- toimittaja on konkurssissa tai
- toimittaja on paatetty asettaa selvitystilaan
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- toimittaja on tuomittu ammattinsa harjoittamiseen liittyvasta
lainvastaisesta teosta
- toimittaja on ammatinharjoittamisessaan syyllistynyt vakavaan
menettelyrikkomukseen
- toimittaja on laiminlyényt verojen ja lakisaateisten sosiaalimaksujen (esim.
elakevakuutusmaksujen) suorittamisen
- toimittaja on soittautunut epaluotettavaksi antamalla vaaria tietoja
hankintayksikolle tarjouksentekijan luotettavuuden arvioimiseksi.

Hankintayksikko voi pyytaa toimittajaa osoittamaan luottokelpoisuutensa tai
antamaan selvityksen taloudellisesta tilanteestaan (luottotiedot). Lisaksi tulee
vaatia selvitys verojen ja lakisaateisten sosiaalimaksujen suorittamisesta.

Mikali tilaajan tiedossa on ennen tarjouspyynnon tekemista ehdokasta koskeva
mahdollinen hylkaamisperuste, ei tarjouspyyntoa tulisi lahettaa hanelle.

Euroopan talousalueella jasenvaltioiden virallisiin toimittajarekistereihin
hyvaksytyt toimittajat voivat osoittaa taloudelliset ja tekniset edellytyksensa
rekisterdintia koskevalla asiakirjalla.

Teknisen suorituskyvyn osoittamiseksi voidaan vaatia esimerkiksi luettelo
tarjoajan aikaisemmista kyseisen hankkeen toteuttamisedellytysten kannalta
merkittavista toimituksista (referenssiluetteloa), selvitys tarjoajan henkild ja
muista resursseista, selvitysta toimittajan laadunvalvonnasta tai hankittavaa
tavaraa koskevia naytteita tai selostuksia.

6.4 Tarjousten avaaminen

Saapuneet tarjoukset kirjataan tai niiden paallykseen merkitaan tarjouksen
saapumisaika ja vastaanottajan nimi. Tietoteknisin menetelmin tehtyjen
tarjousten vastaanotto on jarjestettava siten, etta tarjousehtojen salaisuutta ei
vaaranneta. Nain saadut tarjoukset on suljettava kirjekuoreen.

Tarjoukset sailytetddn avaamattomina niiden avaamistilaisuuteen saakka.
MyGs avaamistilaisuuden jalkeen on huolehdittava siita, etta tarjoukset niihin
kuuluvine hankintapaatoksen kannalta oleellisine liitteineen sailytetaan
huolellisesti.

Valtion asuntolainoittamien samoin kuin eraiden muiden valtion lainoittamien
rakennuskohteiden toteuttamista koskevat urakkatarjoukset on
erityismaaraysten perusteella avattava julkisesti.

Avatut tarjoukset varmistetaan paivamaaralla ja lasnaolevien henkildiden
nimikirjoituksella tai toimielimen puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoituksella.

Avaustilaisuudesta tehdaan poytakirja, johon tarjouksista laadittu luettelo
liitetaan.

6.5 Tarjousten hyvaksymisen esteet
Hankinnasta paattavalla on oikeus hyvaksya tai hylata saadut tarjoukset.

Tarjousta ei saa hyvaksya:
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1. jos kaikki tarjoukset ovat liian kalliita tai muusta syysta epaedullisia tai

hankinta osoittautuu tarpeettomaksi,

jos tarjoushintaa tai sen perusteita ei ole maaritelty yksiselitteisesti,

jos tarjoushinta on niin alhainen, etta on ilmeista ettei hankintaa, myyjan

taloudelliset edellytykset huomioonottaen, voida tarjouksen mukaisesti

tayttaa,

4. jos tarjouksentekija on tarjousmenettelyssa toiminut vilpillisesti taikka
muuten lain tai hyvan kauppatavan vastaisesti,

5. jos tarjous on saapunut maaraajan paattymisen jalkeen. Myohastynyt,
mutta ennen avaustilaisuutta saapunut tarjous voidaan kuitenkin ottaa
huomioon,

6. jos tarjouksentekija syyllistyy terveen taloudellisen kilpailun vastaiseen
vahingolliseen kilpailunrajoitukseen.

W N

6.6 Tarjousten arviointi ja hyvaksyminen

Tarjoukset on kasiteltava niin hyvissa ajoin, etta tarjouksen hyvaksyminen
voidaan saada tarjouksentekijan tietoon tarjouksen voimassaoloaikana.

Tarjousten vertailun suorittaa tarjouksen pyytaja tai hanen maaraamansa
tarvittaessa asiantuntijoita kayttaen.

Tarjouksentekijalle saadaan myontaa tilaisuus oikaista ilmeinen kirjoitus- tai
laskuvirhe. Oikaisu on tehtava ennen hankintapaatosta.

Tarjouksista on hyvaksyttava joko se, joka asianomaista hankintaa koskevien
arviointiperusteiden mukaan on kokonaistaloudellisesti edullisin tai se, joka on
hinnaltaan halvin.

7. SOPIMUSMENETTELY

7.1 Sopimuksen tai tilauksen tekeminen

Hankinnasta tehtava sopimus tai tilaus tehdaan noudattaen sopimuksen
tekemista koskevia voimassa olevia yksityisoikeudellisia sdannoksia kuten
oikeustoimilakia ja kauppalakia. Naihin perustuen on laadittu julkisia hankintoja
varten omat yleiset sopimusehdot. Naita ja eraiden erikoisalojen hyvaksyttyja
yleisia sopimusehtoja voidaan kayttaa hankinnan laatuun soveltuvalla tavalla
lyhennettyind, muutettuina tai lisatiedoilla taydennettyina.

Arvoltaan vahaisista ja kiireellisistd hankinnoista voidaan tilaus tehda
suullisesti.

7.2 Ennakot

Myyijalle voidaan myontaa ennakkoa. Ennakko on sovittava hankinnan
lopulliseksi osamaksuksi ja sille on tarvittaessa vaadittava riittdva vakuus.

7.3 Vakuudet

Hankinnan sopimuksen mukaisen tayttamisen varalta voidaan tarvittaessa
vaatia vakuus.
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Toimittajalle luovutetuista raaka- ja tarveaineista on vaadittava vakuus, ellei
niiden vahainen arvo tai muut syyt tee vakuutta tarpeettomaksi.

Vakuudeksi voidaan hyvaksya raha- tai vakuutuslaitoksen antama
omavelkainen takaus, pankin antama talletustodistus tai tilaajan hyvaksyma
muu luotettava vakuus. Kaytettaessa vakuutena takuutodistusta tai muut
irtainta panttia, asiasta on syyta tehda panttaussopimus, jolla mahdollistetaan
vakuuden kayttaminen tilaajan hyvaksi sopimusrikkomuksen tapahduttua.

8. ERINAISET MAARAYKSET
8.1 Tavaran vastaanotto ja hyvaksyminen

Tavaraa vastaanotettaessa on sen maara ja kunto viipymatta tarkistettava.
Laitteen saa hyvaksya vasta, kun sille on suoritettu kayttoonottotarkastus, jossa
on todettu, etta laite on toimintakunnossa ja tayttaa sille asetetut suoritusarvot
seka muut hankintasopimuksen ehdot.

Toimituksen viivastyessa tai myyjan syyllistyessa virheelliseen tai
sopimuksenvastaiseen toimitukseen taikka muulla tavoin rikkoessa sopimusta,
on asiasta viipymatta tehtadva huomautus (reklamaatio).

8.2 Esteellisyys

Tarjouksen, hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian
kasittelyyn tai tavaran tai palvelun tarkistamiseen osallistuvan henkildn tulee
olla esteeton. Esteellisyydesta hankinta-asioissa on voimassa, mita siita on
erikseen saadetty kuntalaissa ja hallintomenettelylaissa.

8.3 Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Hankintoja koskevien asiakirjojen julkisuus riippuu hankinta-asian
kasittelyvaiheesta. Hankintaa koskevien asiakirjojen julkisuuden osalta on
noudatettava yleisten asiakirjojen julkisuudesta annettuja saannoksia.

Se, kenelta tarjouksia on pyydetty, on yleensa julkinen asia. Sen sijaan
hankintayksikolle saapuneet tarjoukset eivat ole tdssa vaiheessa julkisia.
Hankintaviranomaisella on mahdollisuus avata tarjoukset julkisesti, jollaista
menettelya kaytetaan yleensa vain hankkeelle rahoitusta myoéntavien
viranomaisten sita edellyttaessa. Hankintakilpailussa saapuneet tarjoukset
avataan yleensa julkisen avaustilaisuuden sijasta viranhaltijan toimesta
erityisessa avaustilaisuudessa, josta laaditaan poytakirja. Tarjouksia ei talloin
julkisteta ennen paatoksentekoa, jotta tarjousten vertailu ja mahdollinen
lisatietojen hankkiminen voitaisiin suorittaa asianmukaisella tavalla.

Sen jalkeen, kun hankintaviranomainen on tehnyt paatoksen edullisimman
tarjouksen valinnasta ja kun asiaa koskeva poytakirja on tarkistettu,
hankintapaatos on julkinen. Kaytannossa tarjouksen hyvaksymispaatos
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annetaan usein jo ennen paatospoytakirjan valmistumista voittaneen
tarjouksen tekijan tiedoksi. Oikeustoimilain mukaan tilaajan ja tarjouksen tekijan
valille syntyy sopimus valittdomasti sen jalkeen, kun tarjouksen tekija on
saanut todisteellisesti tiedon tehdysta paatoksesta riippumatta siita, onko
sopimus esimerkiksi allekirjoitettu tai kayttaako ylempi toimielin asiassa
kuntalain 51 §:n mukaisesti otto-oikeutta tai onko paatés saanut lainvoiman.
Sopimuksen yleista syntymisajankohtaa koskevasta paaperiaatteesta voidaan
poiketa vain silloin, kun esimerkiksi tarjouspyyntoasiakirjoissa tai tarjouksen
hyvaksymisilmoituksessa on erikseen selvasti mainittu sopimuksen syntymista
koskeva muu ajankohta.

Hankintaviranomainen ei saa ilman asianosaisen suostumusta kayttaa
oikeudettomasti tietoja, jotka liittyvat elinkeinonharjoittajan liike- tai
ammattisalaisuuteen tai ovat muita naihin verrattavia tietoja, jos tallaisen tiedon
iimaiseminen saattaisi aiheuttaa elinkeinonharjoittajalle taloudellista vahinkoa.
Tarjouskilpailuun osallistuneen yrityksen antama tarjoushinta on kuitenkin
julkinen.

Kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa hankintasopimusta koskeva jalki-ilmoitus
ei saa sisaltaa tietoja, joiden julkaiseminen olisi yleisen edun vastaista tai
saattaisi vaarantaa luottamuksellisten liiketietojen sailyttamista, perusteltuja
kaupallisia etuja tai tervetta kilpailua.

8.4 Oikaisuvaatimus ja valitusosoitus hankinta-asioissa
Hankintapaatokseen voidaan muutosta hakea kuntalain 89 §:n mukaisella
oikaisuvaatimuksella, jonka voi tehda seka asianosainen etta kaupungin
jasen. Hankintalain 9 a §:n mukaan asianosaisella on mahdollisuus saattaa
hankintapaatos myos markkinaoikeuden kasiteltavaksi, jos paatos on tehty
hankintalain tai hankintalain 9 §:ssa mainittujen muiden hankintaa koskevien
saadosten ja maaraysten vastaisesti.

Hankintapaatokseen liitettava valitusosoitus on taman saannon liitteena.

9. VARASTOT
9.1 Hankinnat

Hankinnat on suoritettava taman hankintasaannén maarayksia noudattaen
taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti tarpeetonta varastointia valttaen.

9.2 Rahoitus

Varsinaisten varastojen materiaalihankinnat rahoitetaan kassavaroin. Muut
materiaalihankinnat rahoitetaan talousarviovaroin.

Kaupunginhallitus maaraa varastojen suuruudet ja niihin sidottujen varojen
enimmaismaaran.

9.3 Varastointi

Materiaali, jota ei valittomasti voida kayttaa, on varastoitava.
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Varsinaiselle varastolle on maarattava vastuunalainen hoitaja, joka vastaa siita,
ettd materiaali vastaanotetaan, varastoidaan ja luovutetaan annettujen ohjeiden
mukaisesti.
Kulutusvarastosta vastaa se, jonka kayttoon materiaali on hankittu.

9.4. Vastaanotto

Materiaalia varastoon vastaanotettaessa on tarkastettava, etta se on
lahetysilmoituksen mukainen. Milloin materiaalia ei ole seurannut

lahetysilmoitus, on siita tehtava saapumisilmoitus.

Materiaalin varastoon vastaanottaa ja kuittaa saaduksi varastonhoitaja tai
hanen maaraamansa henkilo.

9.5 Luovutus
Varastosta luovutetaan materiaalia kayttoon tarkoituksenmukaisissa erissa.
Vastaanottajan on kuitattava varastosta luovutettu materiaali kayttaen
numeroitua tilauslomaketta.

9.6 Inventointi

Varsinainen varasto on inventoitava vahintaan kerran vuodessa.
Kulutusvarasto on inventoitava varainhoitovuoden paattyessa.

Varastoluettelo on inventoinnin suorittajan paivattava ja allekirjoitettava.
Tilinpaatoksessa varastot on arvostettava joko hankinta- tai valmistusarvoon.
Varasto-oikaisuista paattaa asianomainen lautakunta.

9.7 Tarkastus
Kaupunginhallituksen tai asianomaisen lautakunnan maaraamien
viranhaltijoiden/tyontekijoiden tulee vahintaan kerran vuodessa tarkastaa sen

hallinnassa olevat varastot. Tarkastuksesta on annettava kertomus.

9.8 Poistot

Kayttoon soveltumaton materiaali on poistettava varastosta. Poistoista paattaa
kaupunginhallitus tai asianomainen lautakunta hallinnassaan olevan varaston
osalta.

9.9 Kayttoomaisuusvarastot

Kayttbomaisuutta varastoitaessa ja kayttoon luovutettaessa noudatetaan
soveltuvin osin edella olevia maarayksia

10. KAYTOSTA POISTETUN IRTAIMISTON/KALUSTON MYYMINEN
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Kaluston/irtaimiston kaytya tarpeettomaksi tulee ao. toimielimen/viranhaltijan
tehda paatos sen poistamisesta kaytdsta johtosaantonsa mukaisesti. Kaytosta
poistetun kaluston/irtaimiston myynnista tai havittdmisesta paattaa
osastopaallikkd tai hanen maaraamansa.

Kaytosta poistettuja ATK-laitteita, joille ei ole kaupungin yksikdissa kayttoa, voi
tietohallintopaallikkd myyda kaupungin henkildstolle Kustissa julkaistavalla
ilmoituksella talousjohtajan paattamalla hinnalla.

Muutoksenhakuosoitus hankinta-asioissa
Oikaisuvaatimusohje ja hakemusosoitus
A. Oikaisuvaatimuksen tekeminen kaupungin toimielimelle

Paatokseen tyytymatdn voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen
Ylojarven kaupunginhallitukselle, postiosoite: PL 22, 33471
YLOJARVI, kayntiosoite: Kuruntie 10-12, 33470 YLOJARVI.
Oikaisuvaatimuksen voi tehda se, johon paatés on kohdistettu tai
jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun paatos valittomasti
vaikuttaa (asianosainen) tai kunnan jasen.

Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa paatdksen
tiedoksisaannista. Asianosaisen katsotaan saaneen paatoksesta
tiedon, jollei muuta nayteta, seitseman paivan kuluttua siita, kun
paatosta koskeva poytakirjanote on lahetetty hanelle kirjeella.
Kunnan jasen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, kun
poytakirja on asetettu yleisesti nahtavaksi.

Oikaisuvaatimuksesta on kaytava ilmi vaatimus perusteineen.
Oikaisuvaatimus on sen tekijan allekirjoitettava.

B. Asian saattaminen markkinaoikeuden tutkittavaksi

Asianosainen voi saattaa hankintapaatoksen markkinaoikeuden
kasiteltavaksi silla perusteella, ettd hankinnassa on menetelty
julkisista hankinnoista annetun lain (1505/1992) tai sen nojalla
annettujen saanndsten tai Euroopan yhteison lainsaadannon tai
maailman kauppajarjeston julkisia hankintoja koskevan
sopimuksen vastaisesti (HankintaL 9-9b §).

Hakemus markkinaoikeudelle on tehtava kirjallisesti 14 paivan
kuluessa siita, kun ehdokas tai tarjoaja on saanut tiedon
paatoksesta ja sen perusteluista seka ohjeen asian saattamisesta
markkinaoikeuden kasiteltavaksi. Tarjoajan katsotaan saaneen
tiedon, jollei muuta nayteta, seitseman paivan kuluttua asiakirjan
lahettamisesta.
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Hakemuksesta on kaytava ilmi vaatimus perusteineen. Hakemus
on sen tekijan allekirjoitettava.

Hakijan on ennen hakemuksen toimittamista markkinaoikeudelle
ilmoitettava hankintayksikolle kirjallisesti aikeestaan panna asia
vireille markkinaoikeudessa.

Kynnysarvon alittavat ns. tekniset peruspalvelut

Jos hankinta liittyy hankinta-asetuksessa (381/1998) maariteltyyn
peruspalvelutoimintaan (vesi, energia, tele ja liikenne) ja hankinnan ennakoitu
arvo on asetuksessa saadettya kynnysarvoa pienempi, markkinaoikeudella ei
ole toimivaltaa kasitella asiaa. Tallaiseen hankintapaatokseen voidaan hakea
muutosta vain oikaisuvaatimuksella.

Valituskielto

Markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluvasta asiasta ei saa valittaa kuntalain
(365/1995) eika hallintolainkayttolain (586/1996) nojalla silla perusteella, etta
paatos on julkisista hankinnoista annetun lain vastainen (HankintaL 9 a § 3
mom.).

Markkinaoikeuden yhteystiedot

Markkinaoikeus

Postiosoite: PL 118, 00131 Helsinki
Kayntiosoite: Itainen puistotie 1, 00140 Helsinki
puh. (09) 684 0550

faksi (09) 6840 5514
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