V

NOUSIAINEN

Nousiaisten kunnan hankintaohje

Hyvaksytty Nousiaisten kunnanhallituksessa 14.2.2022 § 30

1. Hankintaohjeen soveltamisala

Kunnan on hankinnoissaan noudatettava lakia julkisista hankinnoista (1397/2016) eli han-
kintalakia. Vesi- ja energiahuollon seka liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksi-
koiden hankintoja koskee ns. erityisalojen hankintalaki (1398/2016). Hankinnat jaetaan kol-
meen ryhma&an niiden ennakoidun kokonaisarvon (alv 0 %) mukaan:

A)

B)

C)

Pienhankinnat eli kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat

Kansalliset kynnysarvot ylittavat mutta EU:n kynnysarvon alittavat hankinnat

1) 60 000 euroa tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa,
jollei 3—4 kohdassa toisin sdadetg;

2) 150 000 euroa rakennusurakoissa;

3) 400 000 euroa liitteen E 1—4 kohdassa tarkoitettuja sosiaali ja terveyspalveluja
koskevissa hankinnoissa,;

4) 300 000 euroa liitteen E 5—15 kohdassa tarkoitettuja muita erityisia palveluja
koskevissa hankinnoissa,;

5) 500 000 euroa kayttooikeussopimuksissa

EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat

EU-kynnysarvot, jotka perustuvat hankintadirektiiviin ja kayttéoikeussopimusdirektii-
viin, ilman arvonliséveroa laskettuna ovat:

1) 134 000 euroa valtion keskushallintoviranomaisten tavarahankinnoissa, palvelu-
hankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa; puolustuksen alalla toimivien hankintayksi-
koiden tekemien tavarahankintasopimusten osalta kynnysarvo koskee ainoastaan
hankintadirektiivin liitteessa Il tarkoitettuja tuotteita koskevia sopimuksia;

2) 207 000 euroa muiden kuin 1 kohdassa tarkoitettujen hankintayksikdiden tavara-
hankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa; tata kynnysarvoa so-
velletaan myos puolustuksen alalla toimivien keskushallintoviranomaisten tekemiin
tavarahankintasopimuksiin, jos niiden kohteena on muita kuin hankintadirektiivin liit-
teessa Il tarkoitettuja tuotteita;



3) 5186 000 euroa rakennusurakoissa.

2. Hankinnoissa sovellettavat periaatteet

Hankintoja koskevat yleiset periaatteet todetaan hankintalaissa. Sen mukaan hankintayksi-
koén on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia tasapuolisesti ja syrji-
mattomasti seka toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.

Hankintalaissa on listattuna useita erilaisia hankintamenettelyita, kuten avoin menettely,
rajoitettu menettely ja neuvottelumenettely. Naille kaikille voidaan kuitenkin yleisemmalla
tavalla hahmottaa seuraavat vaiheet:

- tarjouspyynnon valmistelu

- hankintailmoitus ja tarjouspyynnon julkaiseminen

- tarjousten/osallistumishakemusten vastaanottaminen ja kasittely

- hankintapaatos

- sopimuksen solmiminen

Hankintayksikon tulee osoittaa riittavasti aikaa hankinnan valmisteluun ja mahdolliseen
markkinakartoitukseen olosuhteet ja hankinnan arvo huomioiden, silla hankinnan valmis-
telu on olennaista onnistuneen hankinnan onnistumisen kannalta.

Nousiaisten kunta on liittynyt kunta-alan energiatehokkuussopimukseen ja kunta pyrkii toi-
menpiteillaan edistaméaén energiatehokkuutta. Hankintoja suunnitellessa hankintayksikon
tulee tarkastella hankintakohtaisesti, onko energiatehokkuus mahdollista ottaa huomioon
hankintamenettelyssa. Energiatehokkuuden huomioimista varten ty6- ja elinkeinoministerio
on julkaissut ohjeet julkisten hankintojen energiatehokkuudesta, jotka I6ytyvat ministerion
verkkosivuilta.

Ennen hankintamenettelyn aloittamista hankintayksikko voi tehda markkinakartoituksen
hankinnan valmistelua varten ja antaa tietoa toimittajille tulevaa hankintaa koskevista
suunnitelmistaan ja vaatimuksistaan. Markkinakartoituksen on tapahduttava avoimesti ja
syrjimattomasti. Markkinakartoituksen tarkoituksena on lisatd hankintayksikdon markkina-
tuntemusta ja saada tarkempi kasitys siitd, miten hankinnan kohde kannattaisi tarjous-
pyynnossa maaritella.

Hankintaan liittyvien hallinnollisten tehtéavien vahentamiseksi hankintayksikét voivat kayt-

taa harkintansa mukaan puitejarjestelyja seka tehda jarkevia yhteishankintoja tai hyodyn-
tda muita yhteistydmahdollisuuksia julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa. Hankinnat on
toteuttava kuitenkin tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina huomioiden kustannustehok-
kuus ja mahdolliset hankinnalle asetetut laatuvaatimukset.

Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous. Kokonaistaloudellisesti
edullisin on tarjous, joka on hinnaltaan halvin tai kustannuksiltaan edullisin tai hintalaatu-
suhteeltaan paras. Tarjousten kasittely tapahtuu suljettuna, eika tietoja kasittelyn vaiheista
tai hankinnan paatdsesityksen valmistelusta tule antaa ulkopuolisille ennen hankintapaa-
toksen tekoa.



3. Hankintavaltuudet Nousiaisten kunnassa

Hankintaohjeessa ei oteta kantaa Nousiaisten kunnan hankintavaltuuksiin. Selkeyden
vuoksi kunnan hankintavaltuudet on maaritelty hallintosaannéssa ja/tai sen mukana hyvak-
sytyissa liitteissa.

4. Hankintojen toteuttaminen ja esteellisyys

Paasaantoisesti hankinnat tulee kilpailuttaa. Suorahankinta on aina poikkeuksellinen han-
kintamenettely. Hankinnan luonne pitkalti ohjaa, minka sisaltdinen tarjouspyynnon tulee
olla. Vaikka pienhankinnat toteutettaisiin kevyella menettelylla, ei se tarkoita, ettei myos
laadullisiin tekijoihin tulisi kiinnittda huomiota.

Erityisesti teknisella osastolla tai koko kuntaa koskevissa yllattavissa hairittilanteissa voi-
daan joutua tilanteeseen, jossa &killisen ja ennakoimattoman tilanteen johdosta hankinta
tulee tehda valittomasti ja talloin kilpailutusta ei ehdita valttamatta tekemaan.

Laatutekijat voidaan pienhankinnoissa ottaa tehokkaasti huomioon siten, ettéd hankinnan
minimivaatimustaso maaritellaan tarkasti hankinnan kohteen kuvauksessa ja teknisissa
erittelyissa.

Tarjouspyynn6t tulisi pienhankinnoissakin tehda ensisijaisesti kirjallisina. Nain varmiste-
taan hankintapaatoksen taustalla olevan tiedon jaljitettavyys esimerkiksi tapauksessa,
jossa syntyy epéilys tasapuolisen ja syrjimattoman kohtelun toteutumisesta.

Pienhankinnoissa erillisen sopimuksen tekemisen tarkoituksenmukaisuutta on harkittava
tapauskohtaisesti. Jos erillistéd sopimusta ei tehda, on syyta varmistaa, ettéa hankinnan kes-
keiset ehdot ilmenevéat hankinnan asiakirjoista.

Hankinta-asian valmisteluun ja paatoksentekoon osallistuva henkilo ei saa olla esteellinen.
Vastaavasti hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian kasittelyyn
taikka tavaran tai palvelun tarkistamiseen osallistuvan henkilon tulee olla esteetdn. Esteel-
lisyydesta hankinta-asioissa on voimassa, mita siitd on erikseen saadetty kuntalaissa ja
hallintolaissa.

5. Yhteishankinnat ja hankinnat yhteishankintayksikdlta

Kaikissa kunnan hankinnoissa tulee pyrkia osastot lapileikkaavaan yhteistydhén mahdolli-

suuksien mukaan. ICT-laitteiden ja toimistotarvikkeiden hankinta toteutetaan joko hallinto-

ja talousosaston toimesta tai suoraan puitesopimuksen mukaiselta toimittajalta. Yhteishan-
kintoja toteuttaessa sovitaan kunnan sisaisesta vastuu- ja yhteyshenkilosta.

Yhteishankintayksikké on hankintayksikko, joka hankkii omistajilleen tavaroita, palveluja ja
rakennusurakoita tai tekee naille em. tuotteita koskevia hankintasopimuksia tai puitejarjes-
telyja. Yhteishankintayksikkona toimivan hankintayksikon tulee tayttad hankintalaissa maa-
ritellyt edellytykset.

Nousiaisten kunnan (toimielimen/viranhaltijan) tulee tehd& hallintosd&nndn mukaisella toi-
mivaltuudella p&atds osallistumisesta kuntien keskindiseen yhteishankintaan. Yhteishan-

kintoja suoritetaan mm. Turun kaupungin organisoiman seudullisen hankintarenkaan puit-
teissa, Sarastia Oy:n ja Hansel Oy:n hankintojen kautta. Niiden tuoteryhmien osalta, joissa



ollaan sitouduttu yhteishankintaan, tuotteet tulee hankkia kilpailutuksen voittaneelta sopi-
mustoimittajalta. Yhteishankintaa voidaan hyddyntaa kaikissa kunnan yksikgissa.

6. Hankintojen arvon laskeminen

Hankintayksikon on selvitettava hankinnan ennakoitu arvo. Hankinnan arvo on laskettava
kaikissa hankinnoissa, jotta tiedetaan, minkalaisia menettelyja ja méaraaikoja on sovellet-
tava. Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kaytettava suurinta makset-
tavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisaveroa. Lahtokohtana on hankintayksikén oma ar-
vio hankintasopimuksen arvosta. Mikali hankinnan arvo on laskettu perusteettomasti vaa-
rin ja toteutuneiden tarjousten hinnat ylittdvat merkittavasti hankintayksikon ennakoidun ar-
vion ja kynnysarvo ylittyy, on hankinnasta julkaistava uusi ilmoitus.

Sopimuskauden pituus tulee maaritella toiminnan luonne ja hankinnan toistuvuus huomioi-
den tarkoituksenmukaiseksi. Mikali hankinta tehd&éan toistaiseksi voimassaolevana ja erik-
seen irtisanottavissa olevana sopimuksena, niin hankinnan arvo lasketaan viiden vuoden
arvona. Hankintaa ei saa jakaa osiin tai laskea poikkeuksellisin menetelmin taman hankin-
taohjeen kiertamiseksi.

Suoritettaessa hankinta leasing-rahoituksella, tulee tarjouspyynndssa pyytaa hinta seka
osto- etté leasing-hintana tai muilla luotettavilla keinoilla selvittaa tuotteen todellinen osto-
hinta, jolloin voidaan verrata vuokrakustannuksia ostohintaan. Poikkeuksen tastd muodos-
tavat sellaiset yhteishankinnat, joissa leasing-rahoitus on maaritelty ostotavaksi. Leasing-
sopimukset tulee toimittaa hallinto- ja talousosastolle, jotta saadaan tieto vastuista tilinpaa-
tokseen ja sopimusten voimassaoloa voidaan seurata ja loppumista valvoa.

7. Hankintojen kilpailuttamismenettelyt
A) Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen ja asettaa saata-
ville tarjouspyynnon, joiden perusteella kaikki halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen.
Liséksi hankintailmoituksen julkaisemisen ja tarjouspyynnon saataville asettamisen jalkeen
hankintayksikko voi l&ahettdé tarjouspyynnon soveliaiksi katsomilleen toimittajille.

B) Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon kaikki
halukkaat toimittajat voivat pyytaa saada osallistua. Ainoastaan hankintayksikon valitsemat
ehdokkaat voivat tehda tarjouksen.

Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikko voi ennalta rajata niiden ehdokkaiden maaraa,
joilta pyydet&an tarjous. Tarjoajiksi kutsuttavien ehdokkaiden vahimmaismaara seka tarvit-
taessa enimmaismaara on ilmoitettava hankintailmoituksessa. Tarjoajiksi hyvaksyttavat
ehdokkaat on valittava noudattamalla hankintailmoituksessa esitettyja soveltuvuuden va-



himmaisvaatimuksia seka arviointiperusteita. Hankintayksikko ei saa ottaa menettelyyn eh-
dokkaita, jotka eivat ole toimittaneet osallistumishakemusta tai jotka eivat tayta hankintayk-
sikon asettamia vaatimuksia.

Ehdokkaita on kutsuttava menettelyyn hankinnan kokoon ja laatuun néhden riittdva maara
todellisen kilpailun varmistamiseksi. Rajoitetussa menettelysséa ehdokkaita on kutsuttava
vahintaan viisi, jollei soveltuvia ehdokkaita ole vihemman. Jos soveltuvia ehdokkaita on
vahemman kuin viisi, hankintayksikko voi jatkaa menettelya pyytamalla kaikki soveltuvuus-
vaatimukset tayttavat ehdokkaat esittamaan tarjouksen.

C) Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon kaikki
halukkaat toimittajat voivat pyytaa saada osallistua. Hankintayksikké neuvottelee hankinta-
sopimuksen ehdoista valitsemiensa toimittajien kanssa.

Hankintayksikko voi valita neuvottelumenettelyn hankinnassa:

1) jossa hankintayksikon tarpeita ei voida tayttaa olemassa olevia ratkaisuja mukautta-
matta,;

2) johon kuuluu suunnittelua tai innovatiivisia ratkaisuja;

3) jonka luonteeseen, monimutkaisuuteen tai oikeudelliseen ja rahoituksen muotoon liitty-
vista erityisista syista tai niihin liittyvien riskien vuoksi ei voida tehda hankintasopimusta il-
man edeltavia neuvotteluita; tai

4) jossa hankinnan kohteen kuvausta ei voida laatia riittavan tarkasti viittaamalla standar-
diin, eurooppalaiseen tekniseen arviointiin, yhteiseen tekniseen eritelmaan tai tekniseen
viitteeseen.

Hankintayksikko voi valita neuvottelumenettelyn myds, jos avoimessa tai rajoitetussa me-
nettelyssa on saatu vain tarjouksia, jotka eivét vastaa tarjouspyyntoa, tai jos tarjouksia ei
voida hyvéksya. Uutta hankintailmoitusta ei tarvitse julkaista, jos neuvottelumenettelyyn
otetaan mukaan kaikki ne tarjoajat, jotka tayttavat 79—92 8:n mukaisesti asetetut vahim-
maisedellytykset ja jotka ovat edeltavassd menettelyssa tehneet tarjousmenettelyn muoto-
vaatimusten mukaisen tarjouksen.

Neuvottelumenettelyssa hankintayksikkd voi ennalta rajata niiden ehdokkaiden maaraa,
jotka kutsutaan neuvotteluihin. Neuvotteluihin kutsuttavien ehdokkaiden vahimmaismaara
seka tarvittaessa enimmaismaara on ilmoitettava hankintailmoituksessa. Tarjoajiksi hyvak-
syttavat ehdokkaat on valittava noudattamalla hankintailmoituksessa esitettyja soveltuvuu-
den vahimmaisvaatimuksia seka arviointiperusteita. Hankintayksikké ei saa ottaa menette-
lyyn ehdokkaita, jotka eivat ole toimittaneet osallistumishakemusta tai jotka eivat tayta
hankintayksikon asettamia vaatimuksia.

Ehdokkaita on kutsuttava neuvotteluihin hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittdva
maara todellisen kilpailun varmistamiseksi. Neuvottelumenettelysséd ehdokkaita on kutsut-



tava vahintdan kolme, jollei soveltuvia ehdokkaita ole vahemman. Jos soveltuvia ehdok-
kaita on vahemman kuin kolme, hankintayksikkd voi jatkaa menettelya pyytamalla kaikki
soveltuvuusvaatimukset tayttavat ehdokkaat esittdmaéan alustavan tarjouksen.

D) Muut hankintamenettelyt

Muista hankintalain mahdollistamista hankintamenettelyista on ohjeet hankintalain 5 luvun
pykalisséa 36 — 55.

E) Suora osto ja vahainen pienhankinta

Suorassa ostossa hankintayksikko suorittaa tilauksen ilman tarjouspyynt6a tai tekee han-
kintapaatoksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdelta toimittajalta pyydetyn tarjouksen
perusteella. My6s pienhankinnoissa kannattaa aina hyddyntaa kilpailua ja markkinoilla ole-
vaa tarjontaa. Hankinnan arvo, luonne ja tarjonta markkinoilla maaraavat, milloin kilpailut-
tamista ei voida pitaa tarkoituksenmukaisena. Jos kilpailutuksesta aiheutuvat kustannukset
ylittavat arvioitavissa olevan taloudellisen tai muun hyoddyn, ei kilpailuttaminen ole miele-
kasta. Muita erityisia syita suoralle ostolle voivat olla esim. erityinen Kiire tai tilanne, jossa
mahdollisia tarjoajia on markkinoilla vain yksi. Suora osto pienhankinnoissa ei ole sama
asia kuin hankintalain mukainen suorahankinta.

8. Tarjouspyynnot

Tarjouspyyntd on hankintayksikon julkaisema asiakirja, jossa kuvataan mm. hankinnan
kohde, hankintamenettely, tarjoajien kelpoisuus- ja soveltuvuusehdot sekéa tarjousten va-
linta- ja vertailuperusteet. Tarjouspyynnon tulee siséltaa ne tiedot, joilla on olennaista mer-
kitystéa hankintamenettelyssa ja tarjouksen tekemisessa, esim. sopimusehdot. Hankintaso-
pimusluonnos on hyva liittaa tarjouspyyntodasiakirjoihin.

Tarjouspyynt6 on laadittava niin selvaksi, ettéa sen perusteella voidaan antaa yhteismitalli-
sia ja keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia. Mikali hankintailmoitus ja tarjouspyyntd eroa-
vat sisalloltaan toisistaan, noudatetaan sitd, mitd hankintailmoituksessa sanotaan.

Kirjallisen tarjouspyynnén allekirjoittaa se viranhaltija, jolla on toimivalta tehda hankinta-
paatos. Mikali hankinnasta paattaa toimielin, tarjouspyynnon allekirjoittaa asianomaisen
tehtavan esittelija. Tarjouspyynto lahetetddn samanaikaisesti ja samansisaltdisena kaikille
ehdokkaille tai asetetaan muutoin nahtaville. Tarjousaikana valttamattomiksi ilmenneet li-
saykset ja muutokset tarjouspyyntdasiakirjoihin ilmoitetaan vastaavasti.

Hankintayksikon on ilmoitettava kayttaméansa kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste
tai hinta-laatusuhteen mukaiset vertailuperusteet hankintailmoituksessa, tarjouspyynnossé
tai neuvottelukutsussa. Kokonaistaloudellisen edullisuuden arviointiperusteita voivat olla
hinnan lisaksi esimerkiksi vAhimmaisvaatimukset ylittava toimitusaika ja muut —ehdot,
kayttokustannukset, elinkaarikustannukset, laatu, laatujarjestelmat, ymparistovaikutukset,
toiminnalliset ominaisuudet, tekniset ansiot, toimitusvarmuus, huoltopalvelu ja tekninen



tuki. Arviointiperusteiden on liityttdva hankinnan kohteeseen eika niitd saa kesken hankin-
nan muuttaa.

Hankintayksikko voi asettaa vaatimuksia tarjoajan soveltuvuudelle. Tarjouspyynnésséa ase-
tettujen vaatimusten taytyy olla perusteltuja ja oikeassa suhteessa hankinnan laajuuteen
nahden. Voidaan esimerkiksi vaatia tiettya taloudellista ja rahoituksellista asemaa (v&him-
maisliikevaihto, luottoluokitustaso tms.), teknista suorituskykya tai ammatillista patevyytta
(referenssivaatimukset).

Tilaajalla on oikeus pidentaa tarjouspyynndssa maarattya tarjousaikaa. Pidennyksesta on
tehtava ilmoitus ja l&hetettava tieto kaikille, joille tarjouspyynto on |lahetetty.

9. Tarjousten kasittely ja vertailu

Kirjalliset postitse saapuneet tarjoukset on sailytettdva avaamattomina ja keskitetysti han-
kintayksikon maarittamassa varmassa paikassa avaustilaisuuteen saakka. Paallykseen on
merkittava saapumisaika ja vastaanottajan nimikirjaimet. Sahkopostilla annetut tarjoukset
on heti niiden saavuttua suljettava kuoreen, johon merkitaan tarjouksen saapumisaika ja
vastaanottajan nimi. Tarjousajan paatyttya tarjoukset avataan vahintdan kahden kunnan
palveluksessa olevan henkilon lasnéollessa.

Avaustilaisuudesta laadittavaan poytakirjaan on merkittava aika, lasnéolijat, saapuneet tar-
joukset sek& mahdollisesti toimittajat, joiden tarjous on saapunut méaraajan jalkeen. Saa-

puneisiin tarjouksiin merkitd&n avauspaivamaara. Poytékirjan allekirjoittavat avaustilaisuu-
teen osallistuneet.

Mikali tarjous on pyydetty ainoastaan yhdelta toimittajalta, tarjous voidaan avata sen saa-
vuttua.

Tarjouskilpailusta voidaan sulkea pois sellainen ehdokas tai tarjoaja, jolla ei katsota olevan
teknisia, taloudellisia tai muita edellytyksia hankinnan toteuttamiseen tai joka on laiminlyo-
nyt verojen tai lakisaateisten sosiaalimaksujen suorittamisen, on konkurssissa tai velkasa-
neerauksessa tai on antanut vaaraa tietoa hankintayksikolle. Hankintalaissa luetelluista ri-
koksista tuomittu on suljettava pois kilpailusta hankintalaissa mainituin edellytyksin. Tar-
joukset on kasiteltava viipymatta. Jos hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnéssa on mai-
nittu, miten kauan tarjouksen on oltava voimassa, on ratkaisu tehtava ja tieto siitd annet-
tava hyvaksytylle toimittajalle tamén ajan kuluessa.

Tarjous on edelleen hylattava, jos

- tarjoushinta on epamaarainen,

- tarjous on saapunut tarjousten jattdajan jalkeen,

- tarjous olennaisesti poikkeaa tarjouspyynnosta,

- tarjoushinta on niin alhainen, etta on pidettava ilmeisend, ettei tuotetta tai palvelua voida
toimittaa tarjouksen mukaisesti,

- tarjouksentekija on tarjousmenettelyssa toiminut vilpillisesti,

- tarjouksentekija on esteellinen

- kaikki tarjoukset ylittavat olennaisesti hankintaan varatut maararahat.



Kaikki saapuneet tarjoukset voidaan hylata, jos se katsotaan kunnan edun mukaiseksi tai
jos olosuhteet tai edellytykset hankinnan toteuttamiseksi ovat muuttuneet tarjouspyynnon
lahettamisen jalkeen. Mikali tarjous on siina maarin puutteellinen, ettei se sellaisenaan ole
vertailukelpoinen muiden tarjousten kanssa, tilaaja voi varata tarjouksentekijéalle tilaisuu-
den maardajassa selventaa tarjoustaan.

10. Hankintapaatts

Hankintapaatds on tehtava kunnan edun mukaisesti. Tarjouksista on hyvaksyttava joko se
tarjous, joka on kokonaistaloudellisesti edullisin tarjouspyynndssa esitettyjen hankinnan
arviointiperusteiden mukaan, tai se tarjous, joka on hinnaltaan halvin. Hankintap&aatoksen
perusteluina ei voida kayttaa muita kuin niita arviointiperusteita, jotka on ilmoitettu hankin-
tailmoituksessa tai tarjouspyynnossa. Hankintapaatoksesta tulisi ilmeta seuraavat kohdat:

- valittu tarjous perusteluineen / mita tavaraa tai palveluja hankitaan,

- tarjouksen valintaperuste, ja mikéli kokonaistaloudellista edullisuutta on kaytetty perus-
teena sen arviointiperusteet,

- kaytetty hankintamenettely,

- monelta tarjousta on pyydetty ja moneltako tarjous on saatu maaraaikaan mennessa,

- hankinta-arvo, vertailuhinta tai arvio kokonaiskustannuksista,

- miksi tarjouksia ei ole pyydetty yhta useammalta tarjoajalta kaytettdessa suorahankintaa,
- selvitys paatdksentekijan hankintavaltuudesta,

- sopimuksen syntymisajankohta,

- muutoksenhakuohjeet.

Yhdistelma tarjousten vertailusta tulee liittaa paatokseen, kun hankinta perustuu tarjouskil-
pailuun.

Hankinta-asiakirjojen julkisuuden osalta on noudatettava yleisten asiakirjojen julkisuudesta
annettuja sdadoksia. Se, kenelta tarjouksia on pyydetty, on yleensa julkinen asia. Sen si-
jaan saapuneet tarjoukset eivat ole julkisia asian kasittelyvaiheen aikana. Hankintapéaatts
on julkinen sen jalkeen, kun se on allekirjoitettu ja tarkistettu. Lopullisesti kaikki tarjous-
asiakirjat tulevat julkisiksi liike- ja ammattisalaisuuksia lukuun ottamatta, kun hankintasopi-
mus on tehty.

11. Hankintasopimus

Hankintasopimus syntyy, kun sopimus on allekirjoitettu. EU-kynnysarvot alittavissa hankin-
noissa sopimus voidaan allekirjoittaa aikaisintaan 14 paivan kuluttua hankintapaattksesta
tiedon saatuaan sitoumusmenettelyn ja hyvitysmaksu-uhan vuoksi.

Hankintasopimusten allekirjoittamisessa noudatetaan hallintosdanndssa maariteltyja toimi-
valtuuksia.

12. Hankintojen valvonta



Hankintojen toteutumista on valvottava. Hankintayksikon tulee valvoa sita, etta toimittaja

noudattaa hankintasopimuksessa sovittuja ehtoja. Tavara tai palvelu on asianmukaisesti

merkittava vastaanotetuksi asiaa koskevaan tietojarjestelmaan tai dokumenttiin. Hankin-

tayksikdn on ilmoitettava toimituksesta ja laskutuksesta ilmenneisté puutteista ja virheista
seka valvottava, etta ne korjataan asianmukaisesti. Reklamaatiot tulee aina tehda kirjalli-
sesti.

Ostolaskujen asiatarkastuksessa ja hyvaksymisessa on kaytossa kaksiportainen hyvaksy-
mismenettely, jossa laskun tarkastaa ensin sen tilaaja ja sen jalkeen laskun hyvaksyy ti-
laajan esihenkilo tai se, jolla on hyvaksymisvaltuudet.

Puitesopimuksellisten tilausten laskut hyvaksytaan ostotilauksen perusteella, mikali ostoti-
laus tai ostoehdotus jo aikaisemmin hyvaksytty tarpeellisen hyvaksymismenettelyn mukai-
sesti. Jos ostolaskun tiedot vastaavat tilauksen tietoja ja on varmistettu, etta tavara tai pal-
velu on vastaanotettu, voidaan lasku merkita suoraan maksuvalmiiksi. Tilauksellisten las-
kujen taytyy vastata tilattuja ja toimitettuja tuotteita tai palveluita méaariltadan ja hinnoiltaan.
Tilauksellisten laskujen k&sittely vaatii laskun vertauksen tilaukseen ja toimitukseen.

13. Hankintaohjeen voimaantulo

Tama hankintaohje astuu voimaan 15.2.2022.



