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1 Johdanto

Tata hankintaohjetta sovelletaan lisalmen kaupungin ja lisalmen Vesi -likelaitoksen
hankintatoimintaan. Tytaryhteisdilla on mahdollisuus noudattaa hankintaohjetta soveltuvin osin.

lisalmen kaupungin hankintaohjeen tavoitteena on edistdd kaupunkistrategian mukaisten
tavoitteiden toteutumista seka parantaa hankintatoiminnan laatua ja tehokkuutta. Hankintaohjeen
tavoitteena on lisata hankintaosaamista koko organisaatiossa seka lisata aktiivista vuoropuhelua
ja viestintda elinkeinoelaman kanssa. Hankintaohjeen toimeenpanossa tiedottamisella ja
viestinnalla on keskeinen merkitys.

Hankintaohjeessa kuvataan hankintatoiminnan l&ahtékohdat ja periaatteet, hankintaprosessi seka
strategiset tavoitteet, jotka koskevat seka kansallisen kynnysarvon ylittavia, etta alittavia
hankintoja (pienhankinnat). Hankintaohje sisaltéda pienhankintaohjeen.

Kaupungin hankintatoimintaa ohjaavat laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista
(1397/2016 hankintalaki/HankL), kuntalaki, hallintosaantd, tama hankintaohje seka muu asiaan
littyva lainsaadanto.

Hankintalaissa on kuvattu yleiset periaatteet, jotka ovat avoimuus, tasapuolisuus, syrjimattomyys
ja suhteellisuus (oikeasuhtaisuus). Nama periaatteet tulevat sovellettavaksi seka kansallisen
kynnysarvon ylittaviin, ettd alittaviin hankintoihin  (pienhankintoihin).  Yksityiskohtaiset
menettelytavat tulee siis vime kadessa valita naiden periaatteiden mukaisesti.

2 Kaupunkistrategia

lisalmen kaupunki parantaa asukkaiden hyvinvointia ja viihtyvyytta laadukkaalla ja tehokkaalla
palvelurakenteella seka vahvistaa koko seudun Kilpailukykya ja vetovoimaa kehittdamalla
menestyvan elinkeinoelaman ja yrittajyyden edellytyksia. Visiona on olla kansainvalisesti tunnettu
25 000 asukkaan vetovoimainen seutukaupunki, joka tarjoaa loistavat asumisen ja yrittamisen
olosuhteet seka toimivat seudulliset palvelut.

Kaupungin arvoja ovat avoimuus, rohkeus, tasa-arvo ja oikeudenmukaisuus, yhteisollisyys seka
ymparistovastuullisuus.

Vetovoimaan ja kasvuun liittyva strateginen tavoite on kansainvalisesti vetovoimainen lisalmi,
joka tahtaa siihen, ettd lisalmi on kansainvalisesti tunnettu, vetovoimainen seutukaupunki, joka
houkuttelee kaikenikaisid asumaan, tyoskentelemaan ja yrittamaan.

Osaamiseen ja hyvinvointiin liittyva strateginen tavoite on osaava ja hyvinvoiva iisalmelainen, joka
tahtaa siihen, etta lisalmi on valtakunnallisesti vetovoimainen koulutuskaupunki, joka tarjoaa
asukkailleen mahdollisuuden elinikdiseen oppimiseen sek& monipuoliset kulttuuri- ja vapaa-ajan
palvelut.

Toimivaan kaupunkiympéaristoon ja rakentamiseen liittyva strateginen tavoite on toimiva ja
turvallinen lisalmi, joka tahtaa siihen, ettd lisalmi tarjoaa terveet ja toimivat toimitilat,
kaupunkiymparistd on viihtyisa seka turvallinen liikkua.
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Vakaaseen kuntatalouteen liittyva strateginen tavoite on vakaan talouden lisalmi, joka tahtaa
siihen, ettd lisalmen kaupungin menojen kasvu on hallittua ja toimintakatteen kasvu on
maltillisella tasolla. Tavoitteena on, ettd kaupungin hankintapolitiikka on vastuullista, ennakoivaa
ja yritysystavallista.

Tybnantajakuvaan liittyva strateginen tavoite on, ettd kaupungille halutaan tdihin ja avoinna
oleviin tehtaviin saadaan hyvia hakijoita ja etta muuttaminen lisalmeen on houkuttelevaa.

Visio 2030

Suomen houkuttelevin sentukaupunki

a

VETOVOIMA JA KASYU OSAAMINEN JA HYVINVOINTI

. Strategiset o ST Ll Sy & T
TOIMIVA KAUPUNKIYMPARISTO JA ohjelmat . : f
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AKENTAMINEN VAKAA KUNTATALOUS
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Avolmuus

Rohkeus

Tasa-arvo |a olkepdenmukaisuus
Yhteistllisyys
Ymparstdvastuullisuus

wwwlisalmi§

lisalmen kaupunkistrategia 2030
Lisatietoja: http://www.iisalmi.fi/Suomeksi/Kaupunki-Info/Kaupunkistrategia

3 Hankintaohjeen strategiset tavoitteet, toimenpiteet ja mittarit

lisalmen kaupungin tavoitteena on olla kansainvalisesti tunnettu, vetovoimainen seutukaupunki,
joka houkuttelee kaikenikaisia asumaan, tyoskentelemaan ja yrittamaan. Tavoitteena on, etta
kuntalaiset suosittelevat kaupunkia verkostoissaan aktiivisesti hyvana asuinpaikkana.

Strategisena tavoitteena on my6s kuntatalouden vakaus ja talouden tasapainon saavuttaminen.
Kaupungin hankintapolitikka on vastuullista, ennakoivaa ja yritysystavallista. Yritysystavallisyys,
vuorovaikutus ja viestinta korostuvat strategisina paamaéaarind. Hankintatoiminnalla on suuri
merkitys kuntatalouden tasapainon kannalta. Hankinnoissa pyritééan siihen, ettd hankinnat ovat
pitkalla aikavalilla taloudellisesti tehokkaita, vastuullisia ja suunnitelmallisia.

Hankinnoissa otetaan huomioon hankinnan koko elinkaaren kustannukset. Hankintojen
tavoitteena on saavuttaa kulloisenkin tarpeen kannalta paras hinta-laatusuhde.
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Kaupunkistrategian perusteella hankintaohjeelle asetetaan seuraavat strategiset tavoitteet,
toimenpiteet ja mittari, jotka viedaan suoraan talousarviotavoitteiksi ja joiden seuranta toteutetaan
osana tilinp&atosraportointia:

Tavoite 1: Viestinnan ja tiedottamisen tehostaminen, yrittajaystavallisyys

Toimenpiteet:

» Kaupunki pitdé ylla hankintasuunnitelmaa, joka on julkisesti nahtavilla kaupungin www-sivuilla.
Hankintasuunnitelmaa paivitetddn saanndllisesti talousarvioprosessin mukaisesti.
*Tiedotustilaisuuksien jarjestaminen merkittdvimpien hankintojen yhteydessa. Ennen
tarjouspyynnon julkaisua merkittavista hankinnoista jarjestetaan tiedotus-/keskustelutilaisuus
hankinnasta kiinnostuneille tahoille.

» Hankintafoorumin jarjestaminen vuosittain. Hankintafoorumi on kaupungin ja yritysten vélinen
keskustelu- ja tiedonvaihtotilaisuus.

Tavoite 2: Parannetaan paikallisten pk-yritysten ja pienten toimittajien mahdollisuuksia
osallistua hankintoihin

Toimenpiteet:

* Paikalliset pk-yritykset huomioidaan hankinnan suunnitteluvaiheessa.

* Perusteettomia tarjoajan soveltuvuusvaatimuksia ei kayteta.

» Hankintayksikko ja elinvoimapalveluiden yritysasiantuntijat tekevat tiivista yhteistyota
ajankohtaisen yritysrekisterin yll&pitamisessa ja viestinnasséa organisaatioon.

Tavoite 3: Hankintaprosessi on suunnitelmallinen ja tehokas seka tilaajalle etta tarjoajalle
Toimenpiteet:

* Hankintatoiminta perustuu hankintasuunnitelmaan ja hankintojen aikataulu suunnitellaan
etukateen ja sopimukset jaotellaan alkamaan pitkin vuotta.

* Tarjouspyyntdasiakirjat laaditaan informatiivisiksi ja selkeiksi, jotta niitd on helppo tulkita ja
jattaa tarjous.

» Sopimukset laaditaan informatiivisiksi ja selkeiksi, jotta valtytaan tulkintaerimielisyyksilta.

» Sopimusten hallinta ja seuranta toteutetaan laadukkaasti.

» Hankinnoista jarjestetaan saanndllisesti koulutusta henkildstolle seka tarjoayjille.

Tavoite 4. Edistetddn sosiaalista vastuullisuutta, ympaéristoystavallisyytta seka
kokeilukulttuuria

Toimenpiteet:

» Hankintojen suunnittelussa huomioidaan tyollisyytta edistavat toimenpiteet (esim. erityisryhmat
ja sosiaaliset hankintaperusteet).

* Ymparistokriteereita (esim. energiatehokkuus ja ymparistoystavallisyys) kaytetaan
hankinnoissa, joissa niista on perusteltua hyotya.

* Innovatiivisten hankintojen mahdollisuuksia hyddynnetaan tuomaan uutuusarvoa
hankintaprosesseihin.

Tavoite 5: Strategisten- ja yritysvaikutusten arviointi paatéksenteon tukena
Toimenpiteet:
» Hankintapaatosten yhteydessa tehdaén strategisten- ja yritysvaikutusten arviointi.
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Mittarit:

* Tiedotustilaisuuksien jarjestaminen, kpl/v

» Hankintafoorumin jarjestaminen, kpl/v

* Vuoden aikana kilpailutettujen hankintojen kokonaisarvo, eur/v

* Toteutettujen hankintojen kokonaisarvo suhteessa kaupungin toimintamenoihin, %

+ Arvio kaupungin vuosittaisten hankintojen vaikutuksista Yla-Savon seudun elinkeinoelamé&aén,
eur/v

4 Hankintojen organisointi lisalmen kaupungissa

4.1 Kaupungin oma hankintaorganisaatio

lisalmen kaupungin organisaatiouudistus toteutettin vuoden 2017 alusta. Uudistuksen
yhteydessa hallinto- ja tukipalvelutehtavat keskitettin kaupunginhallituksen alaisuuteen
elinvoima- ja konsernipalvelut -toimialalle. Keskittamisen tavoitteena oli tarjota kaikille toimialoille
yhdenvertaiset palvelut. Yhtend keskitettavana tehtavana oli kaupungin hankintatoimi, jonka
asemaa kaupunkiorganisaatiossa vahvistettiin organisaatiouudistuksen yhteydessa.

Kaupungin hankintatoiminta kuuluu talous- ja tietohallintovastuualueelle ja toimintaa koordinoi
hankintatiimi. Hankintatiimin koollekutsujana ja vastuuhenkilén& toimii hankinta- ja logistiikka-
asiantuntija, joka vastaa kaupungin hankintatoiminnan kehittdmisesta sek& hankintojen
ohjeistamisesta yhteistydssa hankintatiimin kanssa. Hankinta- ja logistiikka-asiantuntija toimii
hankintavastaavana seka vastaa kaupungin joukkoliikenteesta ja koulukuljetuksista.

Hankintatiimiin kuuluvat hankinta- ja logistiikka-asiantuntijan lisdksi sivistys- ja hyvinvointi- seka
teknisen  toimialan  talouspdallikét,  hallintojohtaja, tietohallintokoordinaattori  seka
yritysasiantuntija. Hankintatiimi kutsuu tarvittaessa kokouksiinsa muita asiantuntijoita.

Talous- ja tietohallintovastuualueen paallikkbna toimii talousjohtaja. Sivistys- ja
hyvinvointitoimialan seka teknisen toimialan talouspaallikot osallistuvat omien toimialojensa
hankintoihin osana hankintatiimia. Edella mainitut tahot toimivat tiiviissa yhteistydssa kaupungin
elinvoimapalvelujen kanssa.

4.2 Sansia Oy

Sansia Oy on vuonna 2011 perustettu julkisomisteinen hankintayhti6, jonka osakas lisalmen
kaupunki on. Kaupunki kayttad yhtion palveluita ja osaamista tukemaan omaa
hankintatoimintaansa. Vuonna 2018 1S-Hankinta Oy vaihtoi nimekseen Sansia Oy.

Toimialat ja lisalmen Vesi -liikelaitos kayttdvdt omaa harkintaansa hankintayhteistyon
toteuttamisessa. Yhteistydssa Sansia Oy:n kanssa toteutettavissa hankinnoissa on huomioitava
tdssa hankintaohjelmassa olevat tavoitteet.

4.3 KL-Kuntahankinnat Oy
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KL-Kuntahankinnat Oy on Suomen Kuntaliitto ry:n omistama vuonna 2008 perustettu
valtakunnallinen yhteishankintayksikk6. KL-Kuntahankinnat Oy kilpailuttaa asiakkaiden puolesta
puitesopimuksia ja vastaa niiden sopimushallinnasta seka toimittaja- ja asiakasyhteistyosta. KL-
Kuntahankinnat Oy keskittyy kilpailutuksissa suurivolyymisiin  yhteishankintoihin, joissa
paikallinen tarjonta on yleensa vahaista.

Tulevaisuudessa julkisten hankintojen osaamista kootaan Suomessa yhteen yhtiéon. Jatkossa
valtion, kuntien ja perustettavien maakuntien yhteishankinnat hoidetaan samasta paikasta.
Suomen Kuntaliitto ry:n valtuuskunta on paattanyt 24.5.2018, etté KL-Kuntahankinnat Oy yhdistyy
Hansel Oy:hyn. Jarjestelyn toteutuminen edellyttdd lainsdddanndn muutoksen ja eduskunnan
suostumuksen, joten prosessi on hankintaohjeen valmistumishetkella kesken.

4.4 Yhteishankintaan liittyminen

Yhteishankintaan liitytddn etukdteen antamalla sitoumus yhteishankintaorganisaatiolle
yhteishankintaan osallistumisesta. Tama menettely koskee uusia valmisteluvaiheessa olevia
hankintoja. Aiemmin kilpailutettuihin hankintoihin voi liittya niin kauan kuin ne ovat voimassa.
My06s yhteishankintaan liittymisessa hankintojen ennakkosuunnittelu ja koordinointi korostuvat.

Sitoutuminen yhteishankintaan tulkitaan hankintapaatokseksi, jolloin on noudatettava
hallintosaannon toimivaltuuksia. Paatokset yhteishankintaan liittymisesta ovat asian valmistelua
ja niista ei ole valitusoikeutta.

45 Hankintavaltuudet

Kaupungin toimintaa ja taloutta ohjaavat kaupunginvaltuuston hyvaksymé talousarvio ja
taloussuunnitelma. Talousarviossa kaupunginvaltuusto paattad maararahojen jakamisesta
toimielimille ja vastuualueille. Talousarvio ja —suunnitelma on laadittava siten, etta ne toteuttavat
kaupunkistrategiaa ja edellytykset kaupungin tehtavien hoitamiseen turvataan. Talousarviossa ja
—suunnitelmassa hyvaksytaan kaupungin ja kaupunkikonsernin toiminnan ja talouden tavoitteet.
Kaupungin toiminnassa ja taloudessa on noudatettava talousarviota.

Hallintosdanndssd maarataan organisaation paatoksenteko- sekéa toimivaltuuksista alla olevan
mukaisesti. Mikéli hallintosaanndn ja hankintaohjeen tulkinnassa on ristiriitaa, noudatetaan
ensisijaisesti hallintosdannon maarayksia. Epdaselvissa tapauksissa valtuus kannattaa aina
tarkistaa hallintosdanndsta.

Kaupunginhallitus:

- paattaa irtaimen omaisuuden hankkimisesta kaupungin tarpeisiin ja irtaimen omaisuuden
myymisesta, jollei tehtavaa ole annettu lautakunnalle, johtokunnalle tai viranhaltijalle.

- paattdd toimialallaan, toteutetaanko kokonaisarvoltaan yli 100 000 euron hankinnan
kilpailuttaminen omana tyona vai annetaanko kilpailuttaminen yhteishankintaorganisaation
tehtavaksi tai kaytetaankod puitesopimusta. Mikéli kilpailuttaminen toteutetaan omana ty6na,
hyvaksyy tarjouspyynnon ja tekee hankinnasta erillisen p&atoksen. Mikali kilpailuttaminen
annetaan yhteishankintaorganisaation tehtavéaksi, tekee toimeksiannosta erillisen paatoksen.

Toimielin (lautakunta, johtokunta tai jaosto):
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- paattad hankintarajojen mukaisesti palveluiden kilpailuttamista koskevista tarjouspyynnaista.

- paattaa irtaimen omaisuuden hankkimisesta toimialalle seka sellaisen myynnista ja
kaytettavaksi luovuttamisesta.

- paattaa toimialallaan, toteutetaanko kokonaisarvoltaan yli 100 000 euron hankinnan
kilpailuttaminen omana tyoéna vai annetaanko kilpailuttaminen yhteishankintaorganisaation
tehtavaksi tai kaytetd&nkd hankintojen puitesopimusta. Mikali kilpailuttaminen toteutetaan omana
tyona, hyvaksyy tarjouspyynnon ja tekee hankinnasta erillisen paatoksen. Mikali kilpailuttaminen
annetaan yhteishankintaorganisaation tehtavaksi, tekee toimeksiannosta erillisen paatoksen.

lisalmen Vesi -liikelaitoksen johtokunta

- paattaa liikelaitoksen investoinneista ja muista pitkavaikutteisista menoista, kun hankinta-arvo
on enintdan 1 milj. euroa.

- paattaa tavara- ja palveluhankintojen suorittamisesta, kun hankinnan arvo on suurempi kuin
100 000 euroa.

Toimialajohtaja ja lisalmen Vesi -liikelaitoksen johtaja:

- paattaa ulkopuolisille tehtavista tdista ja tuotteista, ostopalvelu- ja muista sopimuksista, kun
palvelun arvo on enintdan 100 000 euroa.

- paattaa toimialallaan, toteutetaanko kokonaisarvoltaan 30 001-100 000 euron hankinnan
kilpailuttaminen itse, annetaanko se hankinta- ja logistiikka-asiantuntijan tehtavaksi, annetaanko
kilpailuttaminen yhteishankintaorganisaation tehtavaksi vai kaytetdanké puitesopimusta. Mikali
kilpailuttaminen toteutetaan itse, tekee hankinnasta erillisen paatoksen. Mikali kilpailuttaminen
annetaan hankinta- ja logistiikka-asiantuntijan toteutettavaksi, tekee han hankinnasta paatoksen.
Mikali kilpailuttaminen annetaan yhteishankintaorganisaation tehtavaksi, tekee toimeksiannosta
paatoksen. Mikali kaytetdan puitesopimusta, tekee liittymisesta paatoksen.

Teknisen toimialan toimialajohtaja:

- paattaa kiintean omaisuuden ostamisesta tai vuokraamisesta 40 000 euroon saakka.

- paattad asemakaavan tai tonttijaon toteuttamista varten tarvittavien alueiden, rakennusten ja
laitteiden ostamisesta, myynnistd, vaihtamisesta ja lunastamisesta 40 000 euroon saakka.

- hyvéksyy suunnittelusopimukset hankkeissa, joiden kustannusarvio on 50 000 euroa ja
hankintasopimukset 100 000 euroon saakka.

Toimitilajohtaja:

- paattaa kaupungin omistuksessa olevien rakennusten suunnittelusta ja rakennuttamisesta seka
purkamisesta talousarvion mukaisesti, kun kustannusarvio on enintaan 100 000 euroa.

Vastuualueen paallikko:

- paattaa ulkopuolisille tehtavista tdista ja tuotteista, ostopalvelu- ja muista sopimuksista, kun
palvelun arvo on enintdan 10 000-30 000 euroa.



9 (21)

i
_':lT n[hsalmL
K S

- paattaa toimialallaan, toteutetaanko kokonaisarvoltaan 10 000-30 000 euron hankinnan
kilpailuttaminen itse, annetaanko se hankinta- ja logistiikka-asiantuntijan tehtavaksi, annetaanko
kilpailuttaminen yhteishankintaorganisaation tehtavaksi vai kaytetdaanko puitesopimusta. Mikali
kilpailuttaminen toteutetaan itse, tekee hankinnasta erillisen paatoksen. Mikali kilpailuttaminen
annetaan hankinta- ja logistiikka-asiantuntijan toteutettavaksi, tekee han hankinnasta paatoksen.
Mikali kilpailuttaminen annetaan yhteishankintaorganisaation tehtévaksi, tekee toimeksiannosta
paatoksen. Mikali kaytetdan puitesopimusta, tekee liittymisesta paatoksen.

Toimintayksikon esimies:

- paattaa toimialallaan, toteutetaanko kokonaisarvoltaan alle 10 000 euron hankinnan
kilpailuttaminen itse, annetaanko se hankinta- ja logistiikka-asiantuntijan tehtavaksi, annetaanko
kilpailuttaminen yhteishankintaorganisaation tehtavaksi vai kaytetdanko puitesopimusta. Mikali
kilpailuttaminen toteutetaan itse, tekee hankinnasta erillisen paatoksen. Mikali kilpailuttaminen
annetaan hankinta- ja logistiikka-asiantuntijan toteutettavaksi, tekee hankinta- ja logistiikka-
asiantuntija hankinnasta paatoksen. Mikali Kilpailuttaminen annetaan
yhteishankintaorganisaation tehtavéksi, tekee toimeksiannosta paéatoksen. Mikali kaytetaan
puitesopimusta, tekee liittymisesta paatdksen.

Hankinta- ja logistiikka-asiantuntija:

- paattaa joukkoliikennehankintojen toteuttamisesta 100 000 euroon saakka.
- paattad hanelle siirrettyjen hankintojen toteuttamisesta

Tietohallintokoordinaattori:

- paattaa alle 100 000 euron tietohallinto-ohjelman mukaisista toimialojen ICT-hankinnoista ja
sopimuksista.

Viranomainen voi siirtda sille kuuluvaa toimivaltaa edelleen alaiselleen viranomaiselle. Se, jolle
toimivaltaa on siirretty, ei voi enda siirtdd toimivaltaa edelleen. Toimivallan siirtAmisesta on
ilmoitettava kaupunginhallitukselle.
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5 Hankinnan yksilGinti

Hankinnan suunnittelussa ja valmistelussa keskeista on ymmartaa, mité ollaan tekemassa. Mika
on hankittavan tavaran, palvelun tai urakan sisélto ja hankinnan kokonaisarvo? Kilpailutetaanko
hankinta itse vai 16ytyykod jo valmis, kilpailutettu hankintasopimus, jonka perusteella tavara tai
palvelu voidaan tilata? Mikali valmista sopimusta ei ole, tulee paattaa siitd, toteutetaanko hankinta
itse vai annetaanko kilpailuttaminen yhteishankintaorganisaation tehtavaksi.

Hankinnan suunnittelussa kannattaa hyddyntaa kaupungin hankinta- ja logistiikka-asiantuntijan
palvelua. Hankintasuunnitelma seka kilpailutetut puitesopimuksen l6ytyvat kaupungin intra- ja
internet-sivuilta:

http://asiahsp:85/TWeb/tservice?target=tintra&action=showdoc&did=368275
http://www.iisalmi.fi/Suomeksi/Ajankohtaista/T arjouspyynnot

Tunnista
hankinta

Voinko tehdéd itse tai ostaa
omilta toimintayksikdilta
tai sidosyksikailta?

L

Loéytyykd valmis, kilpailutettu
hankintasopimus, jonka perusteella
voin tilata tavaran tai palvelun?

g

Ylittaddko hankinnan
arvo kynnysarvon?

s &
Hankintalain
mukainen kilpailutus

Pienhankinta ‘



http://asiahsp:85/TWeb/tservice?target=tintra&action=showdoc&did=368275
http://www.iisalmi.fi/Suomeksi/Ajankohtaista/Tarjouspyynnot
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6 Hankinnan arvon laskeminen

Hankintalain kansalliset kynnysarvot ovat seuraavat (kansallisen kynnysarvon ylittavat
hankinnat):

- tavara- ja palveluhankinnat 60 000 euroa
- rakennusurakat 150 000 euroa
- kayttéoikeussopimukset 500 000 euroa

Nama rajat ylittdvissd hankinnoissa on aina toteutettava hankinnan kilpailuttaminen. Naiden
rajojen alittavat hankinnat ovat kynnysarvon alittavia hankintoja (pienhankintoja).

Tarvittaessa noudatetaan erityisalojen hankintalain saadoksia (esimerkiksi lisalmen Vesi -
likelaitos).

Hankinnan arvon laskemisen perusteena on hankinnan arvonliséaveroton arvo koko sopimuksen
voimassaoloajalta optiot mukaan lukien. Hankintojen arvon laskemisessa on huomioitava, etta
arvo lasketaan pidemman aikavéalin tarkastelulla ja kokonaisuutena.

Esimerkiksi paljon kaytetyt puitejarjestelyt saavat maksimissaan olla voimassa nelja vuotta.
Naissa tapauksissa hankinnan arvoon arvioidaan kaikki kyseisen hankinnan piiriin kuuluvat ostot
neljan vuoden ajalta. Toistaiseksi voimassa olevien hankintojen tarkastelujakso on myds nelja
vuotta. Voidaankin sanoa, etta neljan vuoden tarkastelujakso on kayttokelpoinen tarkastelujakso
kaikkien hankintojen ennakoitua arvoa laskettaessa (mukaan lukien pienhankinnat).

Hankinnat, jotka vaativat laajaa tuotekehitystyota ja joissa palvelun kayttéonottoaika on pitka ja
palvelun kayttd on organisaation toiminnan kannalta kriittistda, kaytetaan lahtokohtaisesti
toistaiseksi voimassaolevia sopimuksia (esimerkiksi tieto- ja toiminnanohjausjarjestelmat).

7 Hankintaprosessi/kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat

7.1 Prosessikuvaus

Kansallisen kynnysarvon ylittdvien hankintojen toteuttamisesta maarataan hankintalaissa. Mikali
hankinta toteutetaan omana tyon&, tulee hankinnasta vastuussa olevan yksikon konsultoida
kaupungin hankinta- ja logistiikka-asiantuntijaa, joka avustaa hankinnan toteuttamisessa.
Kynnysarvon ylittavien hankintojen toteuttamiseen liittyy monia hankintalain saadoksia ja siksi
hankinnan toteuttaminen tulee hoitaa ammattimaisesti.

Tassa kappaleessa on kuvattu hankintaprosessin paavaiheet:
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1.Suunnitteluyja*
valmistelu

Tarpeesta*hankintaan

vaatimuksettja*

seuranta vertailuperusteet

[ 5.Sopimus*ja* 2. Tarjouspyynto,*

4.Hankintapaatos | 3.Tarjousvertailu

1. Suunnittelu, valmistelu ja toteutustavan valinta

Julkiset hankinnat on tehtavd ammattitaidolla, osaavasti ja taloudellisesti harkitusti. Tama
edellyttaa, ettéa hankinnat tehdaan suunnitelmallisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Hankintaan tulee
varata riittdvasti resursseja seka aikaa ja se edellyttdd hankinnan kohteen tuntemusta.

Onnistuneen hankinnan valmisteluun kuuluu myos asianmukainen viestinta aiotusta hankinnasta
mahdollisille tarjoajille. Avoin ja syrjimaton toiminta lisaa toimittajien kiinnostusta toimia julkisilla
markkinoilla ja vaikuttaa myonteisesti tarjonnan kehitykseen. Tiedottamisella ja viestinnalla
hankinnan menettelytavoista ja suunnittelusta hankinnasta poistetaan epaluuloja ja kasvatetaan
luottamusta eri toimijoiden valilla.

Menettely-/toteutustavat on kuvattu kappaleessa 7.2.

2. Tarjouspyynto

Tarjouspyynto on tehtava kirjallisesti ja laadittava niin selvaksi, etta sen perusteella voidaan antaa
yhteismitallisia ja  keskendan vertailukelpoisia  tarjouksia. = Tarjouspyynndssa tai
hankintailmoituksessa pyydetadan toimittajia esittamaan kirjallisesti ja maardaikaan mennessa
tarjouksensa (hankintalaki 40 §8).

Hankintayksikdn on tehtdva tarjouspyyntd erityista huolellisuutta ja suunnitelmallisuutta
noudattaen. Hankintayksikon on laadittava lopullinen hankintasopimus lahtokohtaisesti samoin
ehdoin kuin mita hankintailmoituksesta tai tarjouspyynnosta kay ilmi. Siten hankintailmoituksessa
ja tarjouspyynnoéssa on ehdottomasti tuotava ilmi kaikki ne ominaisuudet ja ehdot, joita
hankintasopimuksessakin lopputuotteelta, palvelulta tai urakalta edellytetaan.

Hankinnasta ilmoittamisesta on sdadetty tarkemmin hankintalain 58 8:ssd. Hankintalain
tarkoittamista kynnysarvot ylittavista hankinnoista on ilmoitettava kansallisesti tai EU:n laajuisesti
sen mukaan kuin hankintalaissa ja sen perusteella annetussa valtioneuvoston asetuksessa
saadetaan. Erityisalojen hankintalain tarkoittamissa hankinnoissa ilmoittamisvelvollisuus koskee
vain EU- kynnysarvot ylittavia hankintoja.
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3. Tarjousvertailu

Tarjousvertailu on saatujen tarjousten vertailua sen selvittamiseksi, miké tarjouksista vastaa
eniten hankintayksikon tarjouspyynnéssa edellyttamia kriteereita. Tarjousvertailuun otetaan
mukaan vain ne tarjoukset, jotka ovat tarjouspyynnon mukaisia seka muodollisesti etta
sisdllollisesti ja joiden tarjoajat tayttavat hankintayksikon asettamat kelpoisuusvaatimukset.
Tarjouksia on luonnollisesti kohdeltava siten, ettd muun muassa tasapuolisuuden ja
syrjimattomyyden periaatteet toteutuvat.

Tarjousten vertailu on tehtava ennalta ilmoitetun valintaperusteen mukaisesti. Hankintayksikon
on hyvaksyttava tarjouksista se, joka on hankintayksikon kannalta kokonaistaloudellisesti
edullisin tai hinnaltaan halvin. Jos valintaperusteena on halvin hinta, suoritetaan vertailu ja
lopullinen valinta hinnan perusteella. Jos kokonaistaloudellista edullisuutta kaytetaan
valintaperusteena, on tarjouksen arvioinnissa kaytettavien vertailuperusteiden liityttava
hankinnan kohteeseen sek& mahdollistettava tarjousten puolueeton arviointi. Myds
vertailuperusteet tarkeysjarjestyksineen on iimoitettava ennakkoon, yleensa
hankintailmoituksessa ja/tai tarjouspyynndssa. Kaytettavat vertailuperusteet riippuvat hankinnan
kohteesta ja hankintayksikdsta, mutta esimerkiksi laatu, hinta, tekniset ansiot, esteettiset
ominaisuudet ja ymparistoystavallisyys voivat olla vertailuperusteina hankinnassa.

4. Hankintapaatos

Hankintamenettelyn paattavasta ratkaisusta tulee aina tehda kirjallinen hankintapaatds. Paatos
on perusteltava. Ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavia ratkaisuja voidaan myds tehda
hankintamenettelyn aikana vaiheittain esimerkiksi ehdokkaiden tai tarjoajien soveltuvuudesta,
tarjousten tarjouspyynnénmukaisuudesta tai vaiheittain etenevassa neuvottelumenettelyssa
neuvotteluissa mukana olevista alustavista tarjouksista. Myos naista ratkaisuista hankintayksikon
tulee tehda perusteltu kirjallinen paatos.

Hankintayksikon tulee joko hankintapaatoksessa tai siihen liittyvissd muissa asiakirjoissa kertoa
ratkaisuun vaikuttaneet seikat sellaisella tarkkuudella, etta ehdokas tai tarjoaja voi paatoksen ja
sen perustelujen nojalla arvioida, onko hankintamenettelyssa noudatettu lain velvoitteita.

Hankintapaatoksen perusteluihin tulee kiinnittaa erityista huomiota, koska hankintapaattksen
perusteella asianosaiset arvioivat hankintaprosessin oikeellisuutta ja tekevéat ratkaisun
mahdollisten muutoksenhakukeinojen kayttamisestda. Ratkaisuun vaikuttaneita seikkoja ovat
esimerkiksi perusteet, joilla hankintayksikkd on arvioinut endokkaan tai tarjoajan soveltuvuutta,
tai perusteet, joilla tarjous on katsottu tarjouspyynnon vastaiseksi. Tarjousvertailun osalta
perustelut tulee esittda sellaisella tarkkuudella, ettd tarjoajalle k&ay ilmi oman tarjouksen
sijoittuminen tarjouskilpailussa suhteessa muihin tarjouksiin. Vertailuperusteiden soveltamisesta
saatu pistemaara tulisi perustella ja vertailusta tulisi ilmet&, miten kutakin tarjousta on arvioitu
kunkin vertailuperusteen osalta.

Hankintapaatoksen perusteluissa on riittdvda kertoa vain keskeisimmat perusteet, joilla
hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on tehty. Hankintayksikon ei nain ollen tarvitse esimerkiksi
yksiloida, mihin konkreettiseen tarjouksesta ilmenevaan seikkaan tarjouksen kustakin
vertailuperusteesta saama pistemaara perustuu, kunhan tarjouksen ansiot ja saadun
pistemaaran perusteet kayvat muutoin ilmi perusteluista.
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Erityisen laajoissa, kymmenia tai satoja tuotteita siséltavissa hankinnoissa hankintayksikon ei
kuitenkaan tarvitse yksiloida erikseen, miten kutakin vertailuperustetta on sovellettu kuhunkin
tarjoukseen jokaisessa tuotteessa tai tuoteryhmdassa, vaan piste-eroja voidaan kuvata tata
yleisemmalla mutta hankinnan luonteeseen néhden riittavan kuvaavalla tasolla.

5. Sopimus ja seuranta
Hankintapaatoksen tekemisen jalkeen hankintayksikbn on tehtdva hankintasopimus.
Hankintalain mukaan hankintasopimus syntyy erillisen kirjallisen sopimuksen allekirjoittamisella.

Hankintalain mukainen hankintasopimus ei synny - yleisesta sopimusoikeudesta poiketen -
ainoastaan hankintapaattksen tiedoksiannolla. Tulkintatilanteiden valttamiseksi on suositeltavaa,
ettd hankintayksikkd viimeistddn hankintapdatoksen tiedoksiannossa ilmoittaa, etta
hankintasopimus ei synny hankintapaatoksella ja siihen liittyvalla tiedoksiannolla. Samalla
hankintayksikdn on syyta ilmoittaa, miten hankintasopimus osapuolten kesken on tarkoitus
my6hemmin tehda.

Jos Kkirjallista sopimusta ei ole tehty, sopimuksen syntymista tulee arvioida olosuhteiden
perusteella. Oikeussuojakeinojen tehokkaan kayton ja seuraamusten harkinnan kannalta
kirjalliseen sopimukseen tulee rinnastaa tilanteet, joissa olosuhteista voidaan péaatella
hankintayksikon ja tarjoajan nimenomaisesti ryhtyneen hankinnan toteuttamiseen. TallGin
puhutaan ns. hiljaisen sopimuksen syntymisesta.

Hankintalain mukaan hankintayksikdiden on sailytettava vahintdan hankintasopimuksen keston
ajan jaljennokset kaikista tehdyista hankintasopimuksista, joiden arvo on vahintaan 1 000 000
euroa tavarahankintasopimuksissa tai palveluhankintasopimuksissa sekd 10 000 000 euroa
rakennusurakkasopimuksissa.

Kansallinen arkistolaki edellyttaa kuitenkin padasiassa kymmenen vuoden sailytysaikaa. Jotkin
sopimukset voivat myos olla pysyvasti sailytettavia.

Sopimuksen seuranta on osa hankintaprosessia. Hankinnasta vastaavan yksikon ja tilivelvollisten
tulee seurata ja valvoa sita, ettd sopimus toteutuu sovitulla tavalla ja ettéa laskutus vastaa sovittua.

7.2 Menettelytapa

Ensisijaiset hankintamenettelyt ovat avoin- ja rajoitettu hankintamenettely. Muut menettelyt
tarvitsevat laissa sdadetyn perusteen. Hankintamenettelyt ovat:

Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen ja asettaa samalla
tarjouspyynnon séhkadisesti ja avoimesti kaikkien saataville. Kaikki halukkaat toimittajat voivat
tehda tarjouksen tarjouspyynnon perusteella. Hankintailmoituksen ja tarjouspyynnon saataville
asettamisen jalkeen, on hankintayksikdlla mahdollisuus l|&hettdd tarjouspyyntd soveliaiksi
katsomilleen toimittajille.
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Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssé ilmoitus hankinnasta ja tarjouspyyntbasiakirjat tulee asettaa
sahkoisesti ja avoimesti kaikkien saataville. Kaikki halukkaat voivat osallistua tarjouskilpailuun,
mutta vain hankintayksion valitsemat ehdokkaat voivat tehdé tarjouksen.

Neuvottelumenettely

Poikkeuksellisesti toimittajaa valittaessa sallitaan siirryttavaksi neuvottelumenettelyyn tai
neuvottelumenettelyd kaytetdaan itsenaisend etukateen ilmoitettuna valintamenettelyna.
Neuvottelumenettelyyn voidaan siirtyd laissa saadetyin edellytyksin esimerkiksi silloin kun
yhtdkaan saatua tarjousta ei voida sellaisenaan hyvaksya tai kun muuten on ilmeista, ettei ilman
neuvotteluja paasta tyydyttavaadn tulokseen. Neuvottelumenettely ei oikeuta muutoin
poikkeamaan aidosta kilpailutuksesta eikd saatujen tarjousten tasapuolisesta kasittelysta.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon
kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytdaa saada osallistua. Sen jalkeen hankintayksikko
neuvottelee menettelyyn hyvaksyttyjen ehdokkaiden kanssa kartoittaakseen ja méaaritellakseen
keinot, joilla sen tarpeet voidaan parhaiten tayttaa. Kokonaistaloudellisen edullisuuden
perusteena tulee kayttda parasta hinta-laatusuhdetta. Kilpailullisen neuvottelumenettelyn kaytt6
edellyttaa aina hankintalaissa olevaa perustetta sen kaytdlle. Perusteluvelvollisuus edellytysten
tayttymisesta on hankintayksikolla.

Innovaatiokumppanuus

Innovaatiokumppanuus on tarkoitettu innovatiivisten hankintojen toteuttamiseen ja kehittamiseen.
Silla tarkoitetaan laissa sellaisen tuotteen, palvelun tai sovelluksen hankintaa, jota ei viela 16ydy
markkinoilta. Innovaatiokumppanuudessa neuvottelujen kulku vastaa neuvottelumenettelyn
kulkua. Hankintailmoituksessa hankintayksikbn on maariteltavd tarve ja kohteen
vahimmaisvaatimukset, jotka kaikkien tarjousten on taytettava. Kehitysvaiheen jalkeen tuotteita
tai palveluita ei tarvitse erikseen Kkilpailuttaa, vaan hankintayksikkd voi ostaa niitda suoraan
menettelyssd mukana olleilta, jos niin erikseen haluaa.
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8 Pienhankintaohje

Kansalliset kynnysarvot alittavissa pienhankinnoissa ei sovelleta lakia julkisista hankinnoista ja
kayttdoikeussopimuksista muutoin kuin hankintaoikaisua koskevan muutoksenhakusaannoksen
osalta. Pienhankinnat tulee ensisijaisesti toteuttaa kayttamalla keskitetysti lisalmen kaupungin
tekemia sopimuksia ja puitejarjestelyja. Nama sopimukset on lueteltu 1S-Hankinnan Soppari
jarjestelmassa (vaatii tunnukset/kirjautumisen) seka hankintasuunnitelman liitteessa.

Naissa tapauksissa hankintasopimukset on jo tehty, eiké erillistd hankintapaatosta yksittaisista
sopimukseen sisaltyvista hankinnoista paasaantoisesti tarvitse tehda (poikkeus, jos yksittainen
hankinta ylittdad EU kynnysarvon, HankL 123 8§).

Pienhankinnoissa tulee kayttdd hankintaa helpottavia tyOkaluja, kuten sahkoista
hankintajarjestelmaa, johon kaupunki on hankkinut kayttoikeudet. Tyokalun kautta myds
pienhankinnan prosessista tulee lapindkyva ja pienhankintojen maaraa seka kohdentumista
voidaan pidemmalla aikajaksolla tilastoida koko kaupungin tasolla. Tydkalun mahdollistamat
avoimet tarjouskilpailut myds avaavat mahdollisuuksia saada enemman tarjouksia ja sita kautta
parantavat pienhankintojen kustannustehokkuutta.

Pienhankintaohjetta sovelletaan tavara- ja palveluhankinnoissa, jotka ovat arvoltaan alle 60 000
euroa ja joille ei ole voimassa olevaa kilpailutettua sopimusta tai puitejarjestelya
(sopimustoimittajaa). Jos sopimustoimittaja ei kuitenkaan pysty vastamaan johonkin tiettyyn
erityistarpeeseen (perusteltavissa oleva esim. tekninen ominaisuus) ja hankinta on hankinnan
arvo oikeaoppisesti laskettuna yll& mainitun rajan sisélla, on yksikolla oikeus tehdé hankinta naita
ohjeita noudattaen.

Hankkeiden rahoittajien ohjeet ovat ensisijaisia pienhankintaohjeeseen nahden. Jotkut rahoittajat
saattavat vaatia hankinnan nimenomaista kilpailuttamista tai vahintaan naytt6a, ettd hankinta
perustuu jo toteutettuun ja voimassa olevaan kilpailutukseen.

Hankinnat yksityiseen kayttoon kaupungin laskutuksen kautta tai varastoista ovat kiellettyja
kokonaan. Kiertaviltd kauppiailta tehtavéat hankinnat ovat kiellettyja.

Hankintalain mukaiset menettelytavat tulevat noudatettavaksi kansallisen kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa. Laki antaa mahdollisuuden soveltaa pienhankintoihin huomattavasti kevyempia
menettelysaantdja. Tarkoitus on pitaa seka tarjoajien etta tilaajien tydmaara naiden hankintojen
osalta kohtuullisena suhteessa saavutettaviin hyotyihin. Tilaajan tulisi kuitenkin tietoisesti pyrkia
vaikuttamaan kilpailun syntymiseen ja sitd kautta pidemmalla tahtdimella markkinoiden
kehittymiseen.

8.1 Hankintaprosessi/kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat

Pienhankinnoissa noudatetaan soveltuvin osin  kappaleessa seitseman esiteltyja
hankintaprosessin vaiheita (pois lukien pienhankinnat, jotka ovat < 10 000 €).

Pienhankinnoista ei voi tehda valitusta markkinaoikeudelle. Naissa on kaytettavissa
hankintaoikaisun (tilaajalle) lisdksi kunnallinen oikaisuvaatimus.
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Kirjallista hankintasopimusta pienhankinnoista ei ole valttdméatonta tehda. Sopimus on kuitenkin
suositeltavaa tehda silloin, kun hankinta on suuri, hankinta tapahtuu pitkdn aikavalin
kuluessa/kuluttua tai hankintaehdoista voi syntya tulkintaa.

Hankinnan arvo alle 10 000 €

Varmistetaan kustannusten kohtuullisuus. Hintavertailua voidaan tarvittaessa tehda esimerkiksi
selvittamalla hintatasoa sahkoisesti, puhelimitse tai perustuen lehti-ilmoituksiin tai
verkkokauppojen paivahintoihin. Vahaisissd hankinnoissa myds suora osto on mahdollinen.
Hankinnoissa ei tarvitse arvioida hankintaprosessin vaiheita eikd sopivan hankintamenettelyn
valintaa. Pienissakin hankinnoissa tulee kuitenkin huomioida tavara- ja palvelutoimittajien
tasapuolinen kohtelu seké paikallisesti saatavilla oleva tarjonta.

Alle 10000 euron hankinnasta ei ole valttamatonta tehda viranhaltijapaatosta IITA:n.
Hintavertailut/-kyselyt on kuitenkin dokumentoitava tallentamalla ne asianhallintajarjestelmé&éan
(IITA). Mikali viranhaltijapaatosta ei ole tehty, voidaan paatokseksi katsoa hankinnasta
aiheutuvan laskun hyvaksyminen.

Hankinnan arvo 10 000 — 29 999 €

Hankinta kilpailutetaan tarkoituksenmukaisella tavalla. Kilpailutus tehdaan kysymalla hintoja
tunnetuilta tarjoajilta joko sahkopostitse tai Kirjeitse tai lahettamalla kirjallinen tarjouspyynto.
Hankinnasta voidaan myds julkaista ilmoitus kaupungin verkkosivuilla markkinoiden
kartoittamiseksi.

Hankinnasta on tehtéava viranhaltijapaatdos 1ITA-asianhallintajarjestelmaan. Ratkaisuun tai tehtyyn
paatokseen liitetdan kuvaus hankintamenettelysta, hinta, valittu tarjoaja ja perustelut.
Perusteluissa ilmoitetaan hylkaamisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty sekd kuvataan
tarjousten vertailu.

Viranhaltijapaatos lahetetdan tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen liitetdan oikaisuvaatimus- ja
hankintaoikaisuohjeet. Lahtokohtana on, ettd paatds julkaistaan kaupungin www-sivuilla, ellei
erillista salassapitoperustetta ole.

Hankinnan arvo 30 000 — 59 999 €

Hankinta kilpailutetaan lahettdamalla tarjouspyyntd ja pyytamalla Kkirjalliset tarjoukset 3-5
yritykselta. Hankinnasta voidaan myds julkaista ilmoitus kaupungin verkkosivuilla markkinoiden
kartoittamiseksi.

Tarjouspyyntd laaditaan mahdollisimman selke&sti ja riittavan yksityiskohtaisesti. Siina tulee
mainita tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan, tarjouksen valintaperuste ja
vertailuperusteet sekd keskeiset hankinnan ehdot kuten toimitusaika ja takuuehdot.
Tarjouspyynndssa ilmoitetaan myds tarvittaessa mahdollisuudesta esittaa lisdkysymyksia, mikéali
hankinnan luonne sitd vaatii. Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja riittava aika
(yleensa vahintaan 1-2 viikkoa) ottaen huomioon hankinnan kohteen laatu ja laajuus. Tarjousten
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saapumisen jalkeen on mahdollista kdayda neuvotteluja tarjoajien kanssa. Voittanut tarjous
valitaan niilla kriteereilld, jotka tarjouspyynnéssa on ilmoitettu.

Hankinnasta on tehtdva viranhaltijapaatds IITA-asianhallintajarjestelméén. Paatoksesta on
kaytava ilmi kuvaus hankintamenettelystd, perustelut, hinta ja valintapaatdés. Perusteluissa
iimoitetaan ainakin hylkddmisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty sek&a kuvataan tarjousten
vertailu. Paatos lahetetaan tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen liitetaan oikaisuvaatimus- ja
hankintaoikaisuohjeet. Lahtokohtana on, ettd paatos julkaistaan kaupungin www-sivuilla, ellei
erillista salassapitoperustetta ole.

Rakennusurakat (hankinnat alle 150 000 €)

Rakentamishankintojen kilpailuttamistarve on arvioitava tapauskohtaisesti kiinnittden huomiota
hankkeen luonteeseen ja laajuuteen, suunnittelutarpeeseen ja toimintaympéristoon seka siihen,
onko kyseesséa uudisrakentaminen vai peruskorjaushanke.

Lahtokohtana voidaan pitaa, ettéd alle 30 000 euron rakennusurakat katsotaan arvoltaan
vahaisiksi ja riittda, etta niissa varmistetaan kustannusten kohtuullisuus. Lahtokohtana on, etta
naissd hankinnoissa pyritddn kayttamaan pdadasiassa Vvoimassaolevia, Kkilpailutettuja
sopimuskumppaneita (tuntiveloituksella tehtavat tyot).

Lahtokohtana on, ettd yli 30 000 euron rakennushankinnat Kkilpailutetaan. Tarjouspyynto
lahetetaan vahintddn 3 — 5 tarjoajalle postitse tai sdhkdpostitse. Hankinnasta voidaan myos
julkaista ilmoitus kaupungin verkkosivuilla tai sahkoisesséd hankintajarjestelméassa. Harkinnan
mukaan voidaan kayttdd myos voimassaolevia, Kilpailutettuja sopimuksia (tuntiveloituksella
tehtavat tyot).

Tarjouspyyntd laaditaan mahdollisimman selke&sti ja riittavan yksityiskohtaisesti. Siina tulee
mainita tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todennetaan, tarjouksen valintaperuste ja
vertailuperusteet sekd keskeiset hankinnan ehdot kuten toimitusaika ja takuuehdot.
Tarjouspyynndssa ilmoitetaan myods tarvittaessa mahdollisuudesta esittaa lisakysymyksia.
Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja riittava aika (yleensa vahintaan 2 viikkoa) ottaen
huomioon hankinnan kohteen laatu ja laajuus. Tarjousten saapumisen jalkeen on mahdollista
kdydad neuvotteluja tarjoajien kanssa. Voittanut tarjous valitaan niilla kriteereilla, jotka
tarjouspyynnéssa on ilmoitettu. Vaatimusten asettamisessa huomioidaan suhteellisuuden
periaate.

Yli 10 000 euron hankinnoista tehddan aina viranhaltijapaatos IITA-asianhallintajarjestelmaan.
Paatoksessa on kuvaus hankintamenettelysta, perustelut, hinta ja valintapaatos. Perusteluissa
ilmoitetaan ainakin hylkddmisen perusteet, jos joku tarjous on hylatty sekéa kuvataan tarjousten
vertailu. Paatos lahetetadn tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen liitetaan oikaisuvaatimus- ja
hankintaoikaisuohjeet. Lahtokohtana on, ettd paatods julkaistaan kaupungin wwwe-sivuilla, ellei
erillisté salassapitoperustetta ole.

Hankinnasta laaditaan vahintaan kirjallinen pienurakka- tai RT-sopimus.
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8.2 Menettelytapa

Kewyt rajoitettu menettely: Rajoitetussa menettelyssa pyydetaan tarjouksia etukateen hyviksi ja
luotettavaksi arvioiduilta toimittajilta. TAssa menettelyssa toimittajien arviointi ja valinta tehdaén
paasaantoisesti ennen tarjouspyyntdjen lahettamista. Tarjoukset voidaan toimittaa esim.
sahkopostitse. Tarjouspyynnon tdsmennyksia voidaan tehda myos puhelimitse. Hankintapaatos
tehdaan saatujen hyvaksyttyjen tarjousten perusteella. Hinta voi olla ainoa vertailuperuste.

Avoin menettely: Avoimessa menettelyssa kaikki hankinnasta kiinnostuneet tarjoajat voivat tehda
tarjouksen ja kaikki otetaan mukaan tarjouskilpailuun. Pienhankinnoissa suositellaan
kaytettavaksi tilanteissa, jossa tarjouksen tekijalla ei ole etukateen tietoa mahdollisista tarjoajista
ja tarjonnasta. Avoimen menettelyn kayttd edellyttdd hankinnasta ilmoittamista. limoittamisen
laajuus on suhteutettava ilmoittamisesta saatavissa olevaan hyotyyn. Koska HILMA -
ilmoittamiskanava soveltuu vain kansallisen ja EU — kynnysarvon vylittaville hankinnoille, tulee
ilmoittaminen tehd& muulla tavoin, esim. nettisivuilla tai muita kanavia hyodyntaen.
Tarjouspyyntd ja tarjoukset tulee tehda tassa menettelyssa kirjallisena, muilta osin voidaan
soveltaen toteuttaa samoja periaatteita ja menettelytapoja kuin kevyessa rajoitetussa
menettelyssa.

Suora osto: Suorassa ostossa tilaaja suorittaa hankinnan ilman tarjouspyyntémenettelya tai tekee
hankintapdatoksen tarjouskilpailua jarjestamétta vain  yhdeltd toimittajalta. Myo6s
pienhankinnoissa kannattaa aina hyodyntaa kilpailua ja markkinoilla olevaa tarjontaa seka antaa
esim. paikallisille yrittgjille mahdollisuus osallistua tasapuolisesti hankintakilpailuun hankinnan
arvoon katsomatta. Joskus kuitenkin on todettava, ettd Kilpailuttaminen ei ole
tarkoituksenmukaista. Nain ainakin silloin, jos kilpailutuksesta aiheutuvat kustannukset ylittavat
odotetun taloudellisen hyddyn tai jopa koko hankinnan arvon. Jokaisen hankinnan — suuren tai
pienen — tekemiseen kuluu tyopanosta ja aikaa. Jokaisen hankinnan tekeminen aiheuttaa
kustannuksia ja nama tulee ottaa huomioon. Ei ole tarkoituksenmukaista, etta ylimitoitetut
kustannukset turhaan koituvat seka tilaajien etta tarjoajien vahingoksi

Suora osto pienhankinnoissa on mahdollista silloin, kun tavaran tai palvelun laatu seka hintataso
ovat tiedossa. Muita erityisia syita voivat olla esim. erityinen kiire tai tilanne, jossa mahdollisia
tarjoajia on poikkeuksellisesti vain yksi. Kun tilaaja paattaa tehda pienen hankinnan suorana
ostona, on paatoksen perustuttava markkinatietoisuuteen olemassa olevasta tarjonnasta ja
vallitsevasta hintatasosta. Huomioitavaa on, ettd suora o0sto pienhankinnoissa ei
yhtalaisyyksistdan huolimatta ole sama asia kuin hankintalain mukainen suorahankinta, jonka
kaytdlle on hankintalaissa saadetty omat perusteet.

8.3 Suorahankinta

Suorahankinta (=hankinta tehddaan kysymatta tarjouksia tai tarjous pyydetdan vain yhdelta
toimittajalta) on kynnysarvon alittavissa hankinnoissa mahdollinen, jos hankinnan arvo on
vahainen tai kilpailuttaminen on muutoin epatarkoituksenmukaista. Hankinnan vahaisyys on
arvioitava seka@ hankinnan arvon etta luonteen perusteella.

Suorahankinta on mahdollista myos silloin, kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat
tiedossa tai kun hankittavaa tavaraa tai palvelua ei ole muualta saatavissa tai kysymyksessa on
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hyvin poikkeuksellisen Kkiiretilanne eika kiire johdu hankintayksikosta. Suora osto voi olla
perusteltu myos, kun kyseessa on jo hankittuun kokonaisuuteen liittyva valttamaton lisatilaus.

Hankintalain mukaisia suorahankintaperusteita voidaan kayttda apuna sen arvioimisessa, onko
suorahankinta mahdollinen. Suorahankinta on aina perusteltava joko paattksessa tai erillisesséa
muistiossa.

Suoralla hankinnalla ei tarkoiteta tilauksia, joita hankintayksikot tai niiden alaiset organisaatioon
kuuluvat toimivaltaiset viranhaltijat ja tyontekijat tekevat kilpailutettujen sopimusten puitteissa.
Tilaukset ovat talldin jo Kilpailutettujen sopimusten taytantdon panemista eivatkd itsendisia
muutoksenhakukelpoisia paatoksia.

8.4 Tilaajavastuu

Lakia tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyovoimaa kaytettdessa
(1233/2006, tilaajavastuulaki) sovelletaan myds pienhankintoihin. Tilaajavastuulaki koskee yli
7.500 euron arvoista tyota, joka tehdaan tilaajaorganisaatiossa tai yli 10 paivan vuokratyota. Tyon
tulee liittya tilaajan tyotiloissa tai tyokohteessa tavanomaisesti suoritettaviin tehtaviin tai
kuljetuksiin.

Jos tilaajavastuulain edellytykset tayttyvat, tulee valitulta toimittajalta vaatia ennen
sopimuksenf/tilauksen tekemistd tilaajavastuulain mukaiset selvitykset (kaupparekisteri-,
ennakkoperintarekisteri- ja tyonantajarekisteriote, todistus verojen ja elédkevakuutusten
maksamisesta, selvitys sovellettavasta ty0ehtosopimuksesta ja  tyOterveyshuollon
jarjestamisesta).

8.5 Muutoksenhaku

Pienhankinnoissa sovelletaan hankintalain mukaista hankintaoikaisua seka kuntalain maarayksia
muutoksenhaun osalta. Pienhankinnoista tehtyja paatoksid ei voi saattaa markkinaoikeuden
tutkittavaksi. Hankintapaattkset ovat kuntalain mukaisen otto-oikeuden piirissa, joten ne voidaan
tarvittaessa saattaa ylemman toimielimen ratkaistavaksi.

Koska hankintaoikaisu ja oikaisuvaatimus ovat mahdollisia myds pienhankinnoissa, on
suositeltavaa odottaa 14 paivan oikaisuvaatimusaika paatoksen tiedoksiannosta ennen tilauksen
tai hankintasopimuksen tekemista.
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9 Seuranta ja raportointi

Hankintaohjeen seuranta ja raportointi toteutetaan o0sana vuosittaista talouden
toteumaraportointia. Raportti hankintaohjeessa esitettyjen tavoitteiden toteutumisesta annetaan
tilinpaatoksen yhteydessd ja sen antamisesta vastaavat talousjohtaja seka hankinta- ja
logistiikka-asiantuntija.

lisalmen kaupunki sitoutuu kehittdm&éan talousraportointia siten, etta hankintojen vaikutukset
seudun aluetalouteen pystytaan arvioimaan paremmin. Hankintojen aluetaloudellisia vaikutuksia
esitelldaan jatkossa vuosittaisissa hankintafoorumeissa tai vastaavissa yhteistyotilaisuuksissa.




