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Lukijalle

Tama hankintaohje on laadittu Vantaan kaupungin hankintoja tekeville yleiseksi
ohjeeksi. Ohjeessa on kerrottu, kuinka tavaroita ja palveluja tilataan sekd& miten
hankinnat kilpailutetaan hankinnan arvosta riippuen. Vantaan kaupungilla on suuri
maara hankintasopimuksia, joiden mukaisesti tavarat ja palvelut ensisijaisesti tilataan.

Tassa hankintaohjeessa on hankintoja kasitelty neljassa eri kategoriassa hankinta-
arvon perusteella alla olevan jaottelun mukaisesti.

Hankinnat

1) jotka tehdaan kilpailuttamatta

2) jotka hankintaohjeen mukaisesti hankitaan kayttamatta pienhankintajarjestelmaa

3) jotka kilpailutetaan pienhankintajarjestelmalla

4) kansalliset kynnysarvot ylittavat hankinnat seka EU kynnysarvon ylittavat hankinnat,
jotka kilpailutetaan kilpailutusjarjestelmassa

Hankintaohjeen kohdassa 1.2. on koottu yleisia hankintoihin liittyvia ohjeita, jotka tulee
ottaa huomioon soveltuvin osin kaikissa hankinnoissa.

Hankintaohjeen kohdassa 1.5. on prosessikuvaus pienhankinnoista, josta selvidaa
kansallisen kynnysarvon alle jaavien hankintojen kulku.
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1. Yleista

1.1.Johdanto

Suomen hankintalainsdadantd perustuu EY:n perustamissopimukseen seka
asiaa koskeviin hankintadirektiiveihin. Laki julkisista hankinnoista ja
kayttdoikeussopimuksista (1397/2016) on tullut voimaan 1.1.2017.

Tahan hankintaohjeeseen on koottu hankintojen toteuttamisen kannalta
olennaisimpia hankintojen Kkilpailuttamista koskevia tietoja seka koottu
kaytannon toimintaohjeita. Taman ohjeen lisdksi hankinnoissa on
noudatettava kaupunginhallituksen vahvistamaa erillista harmaan talouden
torjuntaohjetta.

Tassa ohjeessa ei kasitelld vesi- ja energiahuollon eikd liikenteen ja
postipalvelujen alalla toimivien hankintayksikdiden toimintaan liittyvaa
erityisalojen hankintalaissa saadettya kilpailuttamisvelvoitetta. Ohjeessa ei
myoskaan kasitella puolustus- ja turvallisuushankintoja  koskevia
kKilpailuttamissaantdja. Hankintoja koskevat keskeiset perusvelvoitteet ovat
kuitenkin yhtenaiset eri toimialoilla ja koskevat siten myos teknisia
peruspalveluita.

1.2. Hankintoihin sovellettavat saannot, periaatteet ja kaytannot

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista, vuokraamista,
leasing-sopimuksilla tai osamaksukaupalla hankkimista tai naihin
rinnastettavaa toimintaa seka urakalla teettamista.

Vantaan kaupungin hankintamenettelyissa noudatetaan julkisia hankintoja
koskevaa lainsdadantéa, kaupungin toimintaa saatelevaa muuta
lainsaadantdoa, kaupungin hallintosaantéa seka tata hankintaohjetta.
Keskeisimmat hankintoja koskevat lait ovat laki julkisista hankinnoista ja
kayttdoikeussopimuksista (1397/2016, jaliempana hankintalaki) seka laki
vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien
yksikdiden hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (1398/2016, jaljempana
erityisalojen hankintalaki). Lisaksi puolustus- ja turvallisuushankintoja varten
on saadetty laki julkisista puolustus- ja turvallisuushankinnoista (1531/2011).

Lain soveltamisalan ulkopuolelle jaavat kansallisen kynnysarvon alittavat
hankinnat ja hankintayksikon maaraysvallassa olevilta yksikoéiltd ns.
sidosyksikoilta tehtavat hankinnat. Hankintalakia ei sovelleta myoskaan
maan, olemassa olevien rakennusten tai muun kiintedn omaisuuden
hankintaan tai vuokraukseen, oikeudenkayntiasiamiespalveluihin,
tydsopimuksiin eika liiketoimiin, joilla hankintayksikkd hankkii rahaa tai
paaomaa. Hankintalain 8-12 §:issd on lueteltu poikkeukset lain
soveltamisalasta.

Kaikessa hankintatoiminnassa tulee noudattaa myds Euroopan yhteison
perustamissopimuksesta johdettavia kansalaisuuteen perustuvan syrjinnan
kieltoa koskevia periaatteita seka avoimuus- ja suhteellisuusperiaatteita.
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Hankintalain  yleiset periaatteet ovat, syrjimattomyys-, avoimuus-,
yhdenvertaisuus- seka suhteellisuusperiaate. Naita periaatteita on
noudatettava kaikissa hankinnoissa, my6s hankintalain kansallisen
kynnysarvon alittavissa pienhankinnoissa. Hankintalain 3 §:n mukaan
hankintayksikon on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita
toimittajia tasapuolisesti ja syrjimattomasti seka toimittava avoimesti ja
suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.

Hankintalain 2 §:n mukaan lain tavoitteena on tehostaa julkisten varojen
kayttoa, edistdaa laadukkaiden, innovatiivisten ja kestavien hankintojen
tekemista seka turvata yritysten ja muiden yhteisdjen tasapuoliset
mahdollisuudet tarjota tavaroita, palveluja ja rakennusurakoita julkisten
hankintojen tarjouskilpailuissa.

Lain mukaan hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina
kokonaisuuksina. Hankinnat on pyrittava jarjestamaan siten, etta pienet ja
keskisuuret yritykset ja muut yhteisot paadsevat tasapuolisesti muiden
tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Laissa tarkoitetuissa
kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa on huomioitava hankinnan
kokoon ja laajuuteen nahden riittava avoimuus ja syrjimattomyys.

Hankinnoissa tulee pyrkia myos eettisten ja kestavan kehityksen
periaatteiden noudattamiseen seka sosiaalisten nakdkohtien huomioimiseen.
Hankintoja tehtdessa ymparistonakokohdat tulee huomioida hankkimalla
tuotteita ja palveluita, joiden koko elinkaaren aikaiset ymparistdvaikutukset
ovat mahdollisimman vahaiset. Hankintakeskuksen intranet sivuilla on
eettisten ja kestavan kehityksen sekd sosiaalisen vastuun periaatteiden
huomioimiseksi tyokaluja seka lisatietoja. Kaupungin strategiaan on kirjattu
nakokulmia strategisista hankinnoista, jotka on huomioitava hankintoja
tehtaessa. Hankintakeskuksen erityisasiantuntijalta saa tarvittaessa lisatietoa
vastuullisuusnakokohtien huomioonottamiseksi. Hankintakeskuksen
yhteystiedot |0ytyvat Vantaan kaupungin intranet sivuilta.

Vantaan kaupunki on sitoutunut noudattamaan Eurooppalaista naisten ja
miesten paikallishallinnon tasa-arvon peruskirjaa kunnan tasa-arvon
edistamisen valineena. Kyseisen peruskirjan artikla 12 mukaan julkisissa
hankinnoissa pyritdan ottamaan huomioon sukupuolten valinen tasa-arvo
seka yhdenvertaisuus hankintoja tehtaessa.

Hankintayksikdiden on hankintalain 2 §:n mukaan kaytettdva hyvaksi
olemassa olevat kilpailuolosuhteet. Taman mukaisesti hankintasopimukset
pitdd Kkilpailuttaa saanndllisin valigjoin. Hankintalaissa ei maaritella
hankintasopimusten keston enimmaispituutta muiden kuin puitejarjestelyjen
osalta. Puitejarjestelyn kesto ei voi olla pidempi kuin nelja vuotta, muuten kuin
poikkeuksellisesti.

Yleisen nakemyksen mukaisesti hankintasopimusten keston ei tulisi ylittaa
myodskaan tavanomaisten tavaroiden tai palveluiden hankinnassa neljaa
vuotta. MyoOs toistaiseksi voimassaolevia sopimuksia tulisi valttaa, jottei
markkinoita suljettaisi lilan pitkaksi aikaa. Toistaiseksi voimassaolevat
sopimukset ovat kuitenkin sallittuja. Toistaiseksi voimassaolevia sopimuksia
on tarkastettava saanndllisin valiajoin, etta sopimus on hinnoiltaan ja muilta
ehdoiltaan kilpailukykyinen  huomioiden kulloinenkin  markkinatilanne.
Toistaiseksi voimassa olevissa sekda muissa pitkakestoisissa sopimuksissa
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tulee sopimusta maaraajoin arvioida sen voimassaoloaikana osana
sopimushallintaa. Tallaisia hankintoja tehtaessa, tulee sopimuksen
irtisanominen ottaa huomioon jo tarjouspyyntda ja sopimusluonnoksen ehtoja
laadittaessa.

Kilpailutusta valmisteltaessa on huomioitava myos Vantaan kaupungin
strategisten hankintojen toimintaohjeet.

Kilpailutusta aloitettaessa on harkittava, sisaltyyké hankintaan tietosuojan
piiriin kuuluvien henkilotietojen kasittelya, kuten henkilotietojen siirtamista,
luovuttamista, kayttdéa tai hallinnointia siirtdmistd, luovuttamista tai
hallinnointia, joka tulisi huomioida tarjouspyyntda ja sopimusluonnosta
laadittaessa. (kts. tietoturva ja tietosuoja hankinnoissa kohta 4.7)

1.3. Varautuminen hairiotilanteisiin ja poikkeusoloihin

Kilpailutusta valmistellessa on varmistettava palveluiden saatavuus
hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa. Hankittaessa kaupungin vastuulla olevia
elintarkeita palveluja tai niiden jarjestamiselle valttamattomia tavaroita on
hankintasopimuksia tehtdessa varmistettava, etta toimittaja sitoutuu ja pystyy
toimittamaan palveluita ja tavaroita myos hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa.

Palveluja hankkivien toimialojen on tarjouspyyntdovaiheessa arvioitava
palvelujen elintarkeys ja millaisia nakokohtia palvelujen saatavuuden
varmistamiseksi on tarpeen korostaa hankintasopimuksia tehtaessa.
Elintarkeita palveluja kaupungille toimittavan yrityksen kanssa on oltava tiivis
ja luottamuksellinen sopimussuhde, jolla varmistetaan yrityksessa tehtavan
hairidtilanteisiin ja poikkeusoloihin varautumisen olevan asiamukaisesti
hoidettu. Tarvittaessa voit ottaa yhteytta Vantaan kaupungin riskienhallinta- ja
valmiuspaallikkdon.

1.4. Toimivalta hankinnan tekemiseen seka esteellisyys

Toimivallasta hankinta-asioissa maarataan kaupungin hallintosaannossa seka
kaupunginhallituksen, lautakuntien, johtokuntien ja viranhaltijoiden tekemissa
delegointipaatoksissa. Delegointipaatoksista on pidettava ajan tasalla olevaa
rekisteria esimerkiksi toimialojen omilla sivuilla intranetissa.

Esteellisyydestd on saadetty kuntalaissa seka hallintolaissa. Esteellinen
henkil6 ei saa osallistua hankinnan valmisteluun, esittelemiseen eika
paattamiseen, hankinnan valvontaan ja vastaanottoon eikd muutoinkaan
hankintaan liittyvien asioiden kasittelyyn.

Hankintoja kilpailutettaessa kilpailutukseen osallistuvien henkildiden tulee
aina huomioida mahdollinen esteellisyys osallistua kilpailutuksen
valmisteluun. Henkild voi olla esteellinen osallistumaan kilpailutuksen
valmisteluun esimerkiksi silloin, jos hanen sukulaisensa tai lahipiiriin kuuluva
henkild on tarjouksen tekija tai toimii tarjouksen tekijan paattavissa elimissa
tai kilpailutuksen valmistelusta on muuten odotettavissa erityistd hyotya tai
vahinkoa Kkilpailutukseen valmisteluun osallistuvalle henkildlle. Mikali
asianomainen henkild epailee olevansa esteellinen, tulee hanen jaavata
itsensa jo kilpailutuksen alkuvaiheessa.
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.5. Markkinoiden kartoittaminen ja markkinoiden seuranta

Ennen hankintamenettelyn aloittamista on suositeltavaa kartoittaa markkinoita
rittdvan laajasti, jotta saadaan kasitys tarjolla olevista erilaisista
vaihtoehdoista ja ratkaisumalleista. Markkinakartoitus on olennainen osa
hankinnan suunnittelua ja sille tulisi varata riittavasti aikaa.

Markkinakartoituksen avulla hankintayksikkd voi kerata tarjouspyynnon
laatimista  varten tarpeellista informaatiota  hankinnan  kohteesta.
Markkinakartoitus tehdaan ennen hankinnan virallista aloittamista eli ennen
hankintailmoituksen julkaisemista. Markkinoiden kartoittaminen ei ole sallittua
enaa hankintailmoituksen julkaisemisen jalkeen.

Markkinakartoitus ei tarkoita, ettda hankintayksikon pitaisi tutustua kaikkeen
mahdolliseen markkinoilla olevaan tarjontaan. Riittavaa on, etta perehdytaan
jarkevassa maarin tarjolla oleviin erilaisiin vaihtoehtoihin.

Tarjouskilpailua ei saa kayttaa markkinoilla vallitsevan hintatason
selvittdmiseen tai markkinoiden kartoittamiseen. Oleellista vuoropuhelussa ja
markkinakartoituksen tekemisessa on, ettd ne erotetaan selkeasti
varsinaisesta hankintaprosessista. Kilpailutuksen jarjestamisen tarkoituksena
on aina tarjouskilpailun voittajan valinta.

Markkinakartoituksen voi toteuttaa hyvin vapaamuotoisesti. Tarkeaa on
kuitenkin muistaa, etta toimittajia kohdellaan kaikissa vaiheissa tasapuolisesti
ja syrjimatta. Lisaksi on huomioitava, etta markkinakartoitukseen otetaan aina
mukaan riittdva maara toimittajia. Markkinakartoituksen tekeminen ei velvoita
hankintayksikk6a kaynnistamaan suunniteltua hankintaa.

Kartoitus voidaan toteuttaa esimerkiksi:

- julkaisemalla tietopyyntokysely @ HILMAssa tai jossain muussa
jarjestelmassa;

- jarjestamalla toimittajille yhteinen tiedotus/informaatiotilaisuus;

- tutustumalla itsendisesti hankinnan kohteeseen esimerkiksi messujen,
esitteiden, internetin hakukoneiden ym. materiaalin kautta;

- kutsumalla toimittajia  esittelemadan hankinnan kohteena olevaa
tavaraa/palvelua seka hyddyntamalla kaupungin omia yritystilaisuuksia;

- kaymalla neuvotteluja hankintalain periaatteita noudattaen toimittajien
kanssa;

- kayttamalla apuna ulkopuolisia asiantuntijoita/konsultteja; tai

- lahettamalla tarjouspyyntéluonnos kommenttikierrokselle.

Tietopyynndssa on syyta esittdad mahdollisimman yksildityja kysymyksia
hankinnan kohteesta, jotta toimittajilta saataisiin riittavan tarkkoja tietoja
tarjouspyynnon laatimisen avuksi.

Toimittajilta saatuja tietoja tulee kasitella kriittisesti ja varoa, etteivat
yksittaisen toimittajan esittamat nakemykset ohjaa tarjouspyynnon laatimista
likaa siten, etta tarjouspyyntd muodostuu syrjivaksi muita toimittajia kohtaan.
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Lisatietoja markkinoiden kartoittamiseen seka mallipohjia saa mm. Motivan tai
Kuntaliiton internetsivuilta.
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1.6. Pienhankinnan pikaohje

Tavara- ja palveluhankinnat

Pienhankinnan prosessikuvaus

72

Tarve

o]0

Tarkista onko sopimustoimittajaa?

»j%

Hankinnan arvo?

KYLLA > K

Tehddan tilaus
tilausohjeen
mukaan

ALLE 1000 €

l

Toimittajan valinta
oman harkinnan mukaan

1000 -20000 €
Markkinakartoitus ja

hintatiedustelu hankinta-
ohjeen mukaisesti.

TSR,
Merkint& pienhankinnasta

ASTAssa yllapidettavadn
pienhankintaluetteloon.

)

Kirjallinen tilaus tai sopimus

YLI 20 000 - 60 000 €

Tarjouspyyntd
pienhankintajdrjestelmdssa

l

Kirjallinen viranhaltijap&&tss
ASTAssa, joka lghetetadn
tiedoksi hankintaohjeen
mukaan

%A

Ylemman toimielimen
otto-oikeusmenettely
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Muistilista
Tarkista aina ensin onko tuotteelle tai palvelulle sopimustoimittaja.

JOS TUOTTEELLE TAI PALVELULLE EI OLE SOPIMUSTOIMITTAJAA:

Tavara- ja palveluhankinnat, joiden arvo on alle 1000 euroa (alv 0 %)

1. Hanki parhaaksi katsomaltasi toimittajalta.
2. Hankinnasta ei tarvitse tehdd kirjallista hankintapdatosta.

Tavara- ja palveluhankinnat, joiden arvo on 1000 - 20 000 euroa (alv 0 %)

1. Markkinakartoitus ja hintatiedustelu hankintaohjeen mukaisesti.

2. Tee merkintd pienhankinnasta ASTAssa ylldpidettavadn pienhankintaluetteloon.

3. Hankinnasta tulee tehda kirjallinen tilaus tai kirjallinen sopimus. Tilauksen tekee
tilausoikeuden omaava henkilé.

L. Tavaran tai palvelun vastaanotto (Huom! Tarkista vastaanottamasi tavara)

5. Tilaaja vastaa laskun oikeellisuudesta.

Tavara- ja palveluhankinnat, joiden arvo on yli 20 000 - 60 000 euroa (alv 0 %)

1. Siirry pienhankintajdrjestelmadn

2. Tee tarjouspyyntd pienhankintajdrjestelmdssd. Tarjoukset ja niiden vertailu kdsitelladn
pienhankintajdrjestelmdssa

3. Toimivaltainen viranhaltija tekee hankinnasta VIPS:n ASTAssa hankintaohjeen
mukaisesti.

Paatokseen tulee merkitd vahintadn:

1) tarjouksen j&tténeiden yritysten nimet
2) tarjousten hintatiedot

3) p&ditss perusteluineen

4. Huomioi muutoksenhakuaika

9. Tilauksen tekee tilausoikeuden omaava henkild

6. Tavaran tai palvelun vastaanotto (Huom! Tarkista vastaanottamasi tavara)
7. Tilaaja vastaa laskun oikeellisuudesta
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2. Hankintamenettelyt

2.1.Kynnysarvot

Hankintalain mukaan hankinnat on jaettu kolmeen eri ryhmaan niiden
taloudellisen arvon perusteella. Noudatettaville hankintamenettelyille asetetut
vaatimukset vaihtelevat riippuen hankinnan taloudellisesta arvosta.

Hankintalain jaottelu on seuraava:
- kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat,
- kansallisen kynnysarvon ylittdvat hankinnat seka

- EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat.

Kansallisen kynnysarvon alittavien hankintojen jaottelu ja niissa kaytettavat
menettelyt selviavat kohdasta 2.4.

EU-k EU-kynnysarvot (26 §)
. .!.’n:‘usarv?n 1. Tavarat ja palvelut 209 000 €
L e < 2. Rakennusurakat 5225000 €

Kansallisen kynnysarvon Kansalliset kynnysarvot (25 §)
ylittévét hankinnat 1. Tavarat ja palvelut 60000 €
2. Rakennusurakat 150 000 €
5 3. Sosiaali- ja terveydenhoitoalan
Kansallisen g
palveluhankinnat 400 000 €
kynnysarvon Mg e
alittavat . Muut erityiset palvelu
hankinnat 300000 €

hankinnat

5. Kayttooikeussopimukset 500 000 €

EU-kynnysarvot ovat samat koko EU:n alueella. Euroopan yhteisojen
komissio tarkistaa kynnysarvot asetuksella kahden vuoden valein ja julkaisee
tarkistetut kynnysarvot Euroopan unionin virallisessa lehdessa. Myos tyo- ja
elinkeinoministerio julkaisee tarkistetut kynnysarvot ja ne ovat saatavissa mm.
ministerion kotisivuilta (http://www.tem.fi).

2.2.Hankinnan ennakoidun arvon laskeminen


http://www.tem.fi/
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Hankinnan ennakoidun arvon laskemisessa on kysymys laskennallisesta
toimenpiteesta, jonka avulla pyritaan selvittamaan hankintaan sen arvon
perusteella soveltuvat saannokset.

Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa on perusteena kaytettava suurinta
maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisaveroa. Ennakoitua arvoa
laskettaessa tulee myos huomioida ne kaupungin konserniyhtiot, jotka ovat
sitoutuneet kayttamaan hankintasopimusta.

Hankinnan arvoa laskettaessa on otettava huomioon myo6s hankinnan
vaihtoehtoiset toteuttamistavat ja hankintaan mahdollisesti sisaltyvat optio- ja
pidennysehdot seka ehdokkaille tai tarjoajille maksettavat palkkiot tai muut
maksut. Mikali kyseessa on useamman hankintayksikon yhteishankinta, on
hankinnan ennakoitu arvo kaikkien sopimuskokonaisuuksien yhteenlaskettu
arvo. Rakennusurakoissa tulee ottaa huomioon rakennustyon arvon lisaksi
myds rakennusurakalle tarpeellisten tavarahankintojen arvo silloin, kun
hankintayksikkd antaa tavarat urakoitsijan kayttoon.

Erillisina osina toteutettavissa hankinnoissa tulee hankinnan ennakoidun
arvon laskemisessa ottaa huomioon kaikkien vastaavien osien yhteisarvo.
Mikali kokonaisarvo ylittaa EU-kynnysarvon, on kaikki osat kilpailutettava
noudattaen EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin soveltuvia saannoksia.
Hankintaa ei saa keinotekoisesti jakaa osiin tai yhdistaa lain saanndsten
soveltamisen valttamiseksi.

Maaraaikaisissa sopimuksissa ennakoidun arvon laskennassa on kaytettava
sopimuskauden voimassaolon aikaista kokonaisarvoa ja toistaiseksi
voimassa olevien sopimusten osalta 48 kuukauden arvoa. Puitejarjestelyissa
ennakoidun arvon laskennassa on kaytettava koko puitejarjestelyn keston
ajaksi suunniteltujen kaikkien hankintojen kokonaisarvoa.

Saanndllisesti toistuvien sopimusten ennakoidun arvon laskennassa on
perusteena kaytettava viimeksi kuluneiden 12 kuukauden tai viimeksi
kuluneen varainhoitovuoden aikana tehtyjen vastaavien hankintojen
yhteisarvoa huomioiden kuitenkin seuraavan 12 kuukauden aikana tapahtuvat
muutokset.

Kayttooikeussopimuksen ennakoitua arvoa laskettaessa paasaantoisesti
perusteena on kaytettdva hankintayksikon arvioimaa sopimuksensaajalle
sopimuksen voimassaoloaikana sopimuksen tuottamaa liikevaihtoa ilman
arvonlisaveroa. Liikevaihto on otettava huomioon vain silta osin kuin se on
vastikkeena sopimuksen kohteena olevasta urakasta tai palvelusta taikka
naihin liittyvista tavaroista. Arvion on perustuttava kayttdoikeussopimuksen
iimoittamisajankohtaan tai muuhun hankintamenettelyn alkamishetkeen. Jos
kayttooikeussopimuksen arvo on sopimuksen tekohetkella yli 20 prosenttia
ennakoitua arvoa suurempi, kynnysarvon ylittymista on arvioitava sopimuksen
tekohetken arvon perusteella.

Kayttooikeussopimuksen ennakoitu arvo on laskettava hankintailmoituksessa,
tarjouspyynndssa tai muissa hankinta-asiakirjoissa yksildidylla objektiivisella
menetelmalla.

Kayttooikeussopimuksen ennakoitu arvo on aina arvioitava huolellisesti
tapauskohtaisesti ja laskennan oikeellisuus on varmistettava kaupungin
hankintojen asiantuntijoilta.
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2.3. Hankintojen kilpailuttamisessa kaytettavat jarjestelmat

2.3.1. Pienhankintojen kilpailutusjarjestelma

Pienhankintojen kilpailuttamisessa kaytetaan tarjouspyyntdjen tekemisessa
sahkoista pienhankintojen kilpailutusjarjestelmaa.

Sahkoista pienhankintojen kilpailutusjarjestelmaa kaytetaan kaikissa tavara-
ja palveluhankinnoissa seka suunnittelukilpailuissa, joiden arvo ylittda 20.000
euroa. Sama saantdé koskee myds kaikkia 60.000 euron ylittavia sosiaali- ja
terveyspalveluja, rakennusurakoita, hankintalain liitteen E 5-15 kohdassa
tarkoitettuja muita erityisia palveluja seka kayttdoikeussopimuksia koskevia
hankintoja. Pienhankintojen Kkilpailutusjarjestelmaa on mahdollista kayttaa
my0s kaikissa alle kansallisen kynnysarvon jaavissa hankinnoissa.

2.3.2. Kansallisten- ja EU-hankintojen kilpailutusjarjestelma

Kaupungilla on hankintaohjetta laadittaessa kaytdéssa Cloudia Oy:n
Tarjouspalvelu.fi -sahkoéinen Kkilpailutusjarjestelma. Pienhankintoja lukuun
ottamatta, on kaikki kaupungin kansalliset ja EU-hankinnat kilpailutettava
kyseista jarjestelmaa kayttaen.

Jarjestelman kayttaminen vaatii kayttajatunnukset, joita hallinnoi ja jakaa
pyyntdd  vastaan  hankintakeskuksen asiasta  vastaava  henkild.
Kayttajatunnusten saannin edellytyksena on tarvittavan koulutuksen
suorittaminen. Hankintakeskuksen yhteystiedot Ioytyvat Vantaan intran
sivuilta

2.4. Kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat

2.4.1. Kilpailutettujen sopimustoimittajien kayttaminen

Kansallisen kynnysarvon alittaviin hankintoihin eli pienhankintoihin ei
sovelleta hankintalakia. Kaikissa hankinnoissa on kuitenkin noudatettava
tasapuolisuutta, syrjimattomyytta ja avoimuutta. Tasta syystda myos
pienhankinnat on kilpailutettava alla tarkemmin esitetyn mukaisesti.

Tarkista aina ensimmaiseksi tilausohjeista, onko tarvitsemasi tavara tai
palvelu  saatavissa kaupungin kilpailuttamilta  sopimustoimittajilta.
Sopimustoimittajat ja heidan yhteystietonsa |Oytyvat
sopimushallintajarjestelmasta tai tilausohjeista. Kilpailutuksen suorittaneen
toimialan tulee tiedottaa kilpailutuksessa mukana olleita kaupungin
konserniyhtidita voimassa olevista hankintasopimuksista.

Mikali Vantaan kaupungilla on voimassaoleva hankintasopimus, tulee tavarat
ja palvelut tilata sopimuksen mukaisesti sopimustoimittajalta. Mikali jollekin
tavaralle tai palvelulle on olemassa voimassaoleva sopimus eika sita
noudateta (ns. ohiostot), on mahdollista, ettd tastd seuraa vahingon-
korvausvelvollisuus Vantaan kaupungille.
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2.4.2. Hankinnat, joiden arvo on alle 1 000 euroa (alv 0 %)

Hankinnat, joiden arvo on alle 1.000 euroa ja jolle ei ole hankintakeskuksen
tai muun toimialan Kkilpailuttamaa sopimustoimittajaa, voidaan hankkia
parhaaksi katsottavalta toimittajalta. Naita hankintoja ei merkita
asianhallintajarjestelmassa (ASTA) pidettavaan vuosittaiseen
pienhankintaluetteloon.

2.4.3. Tavara- ja palveluhankinnat, joiden arvo on 1 000-20
000 euroa (alv 0 %)

Tavara- ja palveluhankinnat, joiden arvo on 1 000—20 000 euroa ja jolle ei ole
hankintakeskuksen tai muun toimialan kilpailuttamaa sopimustoimittajaa
voidaan tehda hintatiedustelun perusteella. Talldin selvitetaan tarvittaessa
markkinatarjontaa ja -tilannetta kartoittamalla tuote- hinta-, laatu- ja
saatavuustietoja seka muita hankinnan tekemisessa tarvittavia tietoja ennen
hankintapaatoksen tekemista. Tiedustelun voi tehda esimerkiksi puhelimitse,
sahkopostitse tai internetin hakukoneita hyvaksikayttaen.

Asianhallintajarjestelmassa (ASTA) pidetdaan ylla vuosittaista luetteloa
pienhankinnoista, johon merkitdan kaikki kyseiset hankinnat. Hankinnasta
tulee kayda ilmi vahintaan hankinnan kohde, valittu toimittaja, hankinnan arvo
seka lyhyt perustelu hankinnasta. Mikali hankinnasta ei ole tehty
hintatiedustelua, tulee tieto perusteluineen ilmeta paatoksesta ja tallaisen
suorahankinnan tekemiseen sovelletaan soveltuvin osin hankintalain
suorahankintaperusteita.

Luetteloon merkitaan tieto hankinnan valmistelijasta ja paatdksentekijasta.
Hankinnasta paattavan henkilon tulee allekirjoittaa luettelo
asianhallintajarjestelmassa (ASTA) sahkoisesti jokaisen  hankinnan
yhteydessa. Luettelot arkistoidaan asianhallintajarjestelmassa (ASTA). Tasta
luettelosta ilmenee hankinta seka sen perustelut, joten hankinnasta ei tarvitse
tehda erillista paatosta.

Luetteloon  merkittavistda  hankinnoista ei ole mahdollista tehda
oikaisuvaatimusta eika hankintaoikaisua, eika sita tarvitse ilmoittaa kuntalain
92 §:n mukaiseen otto-oikeusmenettelyyn. Paatosta ei laheteta toimittajille
tiedoksi, vaan valitulle toimittajalle ilmoitetaan asiasta vapaamuotoisesti
esimerkiksi sahkopostitse.

2.4.4. Tavara- ja palveluhankinnat, joiden arvo on yli 20 000-
60 000 euroa (alv 0 %)

Tavara- ja palveluhankinnat, joiden arvo on yli 20 000—60 000 euroa ja jolle ei
ole hankintakeskuksen tai muun toimialan kilpailuttamaa sopimustoimittajaa
menetellaan seuraavasti.

Hankinta kilpailutetaan  kulloinkin  kaytdossa olevassa sahkoisessa
pienhankintajarjestelmassa. Paasaantdéna on, ettei hankintaa rajoiteta tietyille
toimittajille, vaan kaikki soveltuvuusvaatimukset tayttavat tarjoajat voivat
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jattaa tarjouksen. Tarjouspyynndssa voidaan kayttaa vertailuperusteena
maaritellylle tuotteelle tai palvelulle annettavaa hintaa, toimitusaikaa, laatua
seka muita vertailuperusteita.

Hankinnasta tehdaan viranhaltijapaatds asianhallintajarjestelmassa (ASTA).
Paatdos lahetetdan tiedoksi kaikille tarjoajille  hankintaoikaisu- ja
oikaisuvaatimusohjeineen. Lisaksi noudatetaan kuntalain 92 § mukaista otto-
oikeusmenettelya.

Viranhaltijapaatoksessa tulee vahintaan olla tarjouksen jattaneiden yritysten
nimet, tarjousten hintatiedot seka paatos perusteluineen.

2.4.5. Sosiaali- ja terveyspalvelujen hankinnat, joiden arvo
on 1 000-60 000 euroa (alv 0 %)

Sosiaali- ja terveyspalvelujen hankinnat, joiden arvo on 1 000-60 000 euroa
ja jolle ei ole kilpailutettua sopimustoimittajaa menetelldan seuraavasti.

Palvelun tarjoajat kartoitetaan, jonka jalkeen hankinta tehdaan asiakkaan
tarve huomioiden parhaaksi katsotulta tarjoajalta hintatiedustelun jalkeen.
Hankinnasta tehdaan asiakaskohtainen palvelun myontava paatdés. Paatos
tehdaan ja kirjataan kaytossa olevaan asiakastietojarjestelmaan.

Hankittaessa sosiaali- ja terveyspalveluja sosiaali- ja terveydenhuollon
toimialalle useiden asiakkaiden tulevia tarpeita varten toimitaan kuten edella
ja lisaksi tehdaan hankintapaatos toimivaltaisen viranhaltijan toimesta.
Hankintapaatos l&ahetetaan tiedoksi hankintaoikaisu- ja
oikaisuvaatimusohjeiden kera kaikille tarjoajille. Hankintapaatos tulee lisaksi
iimoittaa kuntalain 92 §:n mukaiseen otto-oikeusmenettelyyn, mikali se ei
koske yksiloon kohdistuvia opetustoimen, terveydenhuollon tai sosiaalitoimen
asioita.

Hankittaessa sosiaali- ja terveyspalveluja tulee ensimmaiseksi olla
yhteydessa sosiaali- ja terveydenhuollon toimialan hallintoyksikon
hankinnoista vastaaviin henkildihin. Heiltd saa tietoja mahdollisista
sopimustoimittajista seka kuhunkin tilanteeseen soveltuvista
menettelytavoista.

2.4.6. Sosiaali- ja terveyspalvelujen hankinnat, joiden arvo
on 60 000—-400 000 euroa (alv 0 %)

Sosiaali- ja terveyspalvelujen hankinnat, joiden arvo on 60 000—400 000
euroa ja jolle ei ole kilpailutettua sopimustoimittajaa menetellaan seuraavasti.

Hankinta kilpailutetaan  kulloinkin  kaytdossa olevassa sahkoisessa
pienhankintajarjestelmassa. Paasaantdéna on, ettei hankintaa rajoiteta tietyille
toimittajille, vaan kaikki soveltuvuusvaatimukset tayttavat tarjoajat voivat
jattaa tarjouksen. Tarjouspyynndssa voidaan kayttaa vertailuperusteena
maaritellylle palvelulle annettavaa hintaa, toimitusaikaa, laatua seka muita
vertailuperusteita.
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Hankinnasta tehdaan asiakaskohtainen palvelun myontava paatds. Paatos
tehdaan asiakastietojarjestelmaan ja toimivaltainen viranhaltija tekee
hankintaa koskevan paatoksen asianhallintajarjestelmassa (ASTA).

Hankittaessa sosiaali- ja terveyspalveluja sosiaali- ja terveydenhuollon
toimialalle useiden asiakkaiden tulevia tarpeita varten toimitaan kuten edella
ja lisaksi tehdaan hankintapaatdos toimivaltaisen viranhaltijan toimesta.
Hankintaa koskeva paatos Ilahetetaan tiedoksi hankintaoikaisu- ja
oikaisuvaatimusohjeiden kera kaikille tarjoajille. Hankintapaatos tulee lisaksi
iimoittaa kuntalain 92 §:n mukaiseen otto-oikeusmenettelyyn, mikali se ei
koske yksiloon kohdistuvia opetustoimen, terveydenhuollon tai sosiaalitoimen
asioita.

Hankittaessa sosiaali- ja terveyspalveluja tulee ensimmaiseksi olla
yhteydessa sosiaali- ja terveydenhuollon toimialan hallintoyksikon
hankinnoista vastaaviin henkildihin. Heilta saa tietoja mahdollisista
sopimustoimittajista seka kuhunkin tilanteeseen soveltuvista
menettelytavoista.

2.4.7. Rakennusurakat, joiden arvo on 1 000—60 000 euroa
(aIv 0 °/o)

Pienemmat rakennusurakat hankitaan ensisijaisesti suoraan kilpailutetuilta
sopimustoimittajilta (ns. vuosisopimukset). Kilpailutuksen suorittanut tulosalue
huolehtii siita, etta kulloinkin voimassaoleva luettelo sopimustoimittajista on
luettavissa intranetistd tai muusta kaupungin kaytdssa olevassa
toimittajarekisterissa.

Alle 60.000 euron rakennusurakoissa, joissa ei ole Kkilpailutettua
sopimustoimittajaa, hankinnan voi tehda hintatiedustelun perusteella. TallGin
selvitetaan tarvittaessa markkinatarjontaa ja -tilannetta kartoittamalla urakan
hinta-, laatu- ja saatavuustietoja sekd muita urakan tekemisessa tarvittavia
tietoja ennen hankintapaatoksen tekemista. Tiedustelun voi tehda esimerkiksi
puhelimitse, sahkdpostitse tai internetin hakukoneita hyvaksikayttaen.

Asianhallintajarjestelmassa (ASTA) pidetaan ylla vuosittaista luetteloa pien-
hankinnoista, johon merkitaan kaikki kyseiset hankinnat. Hankinnasta tulee
kayda ilmi vahintdan hankinnan kohde, valittu toimittaja, hankinnan arvo seka
lyhyt perustelu hankinnasta. Mikali hankinnasta ei ole tehty hintatiedustelua,
tulee tieto perusteluineen ilmeta paatdksesta.

Luetteloon merkitaan tieto hankinnan valmistelijasta ja paatdksentekijasta.
Hankinnasta paattavan henkilon tulee allekirjoittaa luettelo
asianhallintajarjestelmassa (ASTA) sahkoisesti  jokaisen  hankinnan
yhteydessa. Luettelot arkistoidaan asianhallintajarjestelmassa (ASTA). Tasta
luettelosta ilmenee hankinta seka sen perustelut, joten hankinnasta ei tarvitse
tehda erillista paatosta.

Luetteloon  merkittavistd  hankinnoista ei ole mahdollista tehda
oikaisuvaatimusta eika hankintaoikaisua, eika sita tarvitse ilmoittaa kuntalain
92 §:n mukaiseen otto-oikeusmenettelyyn. Paatosta ei laheteta toimittajille
tiedoksi, vaan valitulle toimittajalle ilmoitetaan asiasta vapaamuotoisesti
esimerkiksi sahkopostitse.
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2.4.8. Rakennusurakat, joiden arvo on 60 000-150 000 euroa
(aIv 0 °/o)

Mikali 60 000-150 000 euron arvoiselle urakalle ei ole Kkilpailutettua
sopimustoimittajaa menetellaan seuraavasti.

Hankinta kilpailutetaan  kulloinkin  kaytdssd olevassa sahkoisessa
pienhankintajarjestelmassa. Paasaantona on, ettei hankintaa rajoiteta tietyille
toimittajille, vaan kaikki soveltuvuusvaatimukset tayttavat tarjoajat voivat
jattaa tarjouksen. Tarjouspyynndssa voidaan kayttaa vertailuperusteena
maaritellylle  urakalle  annettavaa  hintaa, toimitusaikaa, laatua,
erikoisosaamista seka muita vertailuperusteita.

Hankinnasta tehdaan viranhaltijapaatés asianhallintajarjestelmassa (ASTA).
Paatdos lahetetdan tiedoksi kaikille tarjoajille  hankintaoikaisu- ja
oikaisuvaatimusohjeineen. Lisaksi noudatetaan kuntalain 92 § mukaista otto-
oikeusmenettelya.

Viranhaltijapaatoksen tulee sisaltdd selostus hankinnassa kaytetysta
menettelysta seka perustelut toimittajavalinnalle.

2.4.9. Kayttooikeussopimukset seka erityisia palveluja
koskevat hankinnat (liite E 5-15 kohdat), joiden arvo on
alle 60 000 euroa (alv 0 %)

Kayttdoikeussopimuksia ja erityisia palveluja koskevissa hankinnoissa, joiden
arvo on alle 60 000 euroa voi sopimuksen tai hankinnan tehda
hintatiedustelun perusteella. Talloin selvitetaan tarvittaessa markkinatarjontaa
ja -tilannetta kartoittamalla sopimuksen tai palvelun hinta-, laatu- ja
saatavuustietoja seka muita hankinnan tekemisessa tarvittavia tietoja ennen
hankintapaatoksen tekemista. Tiedustelun voi tehda esimerkiksi puhelimitse,
sahkopostitse tai internetin hakukoneita hyvaksikayttaen.

Asianhallintajarjestelmassa (ASTA) pidetaan ylla vuosittaista luetteloa pien-
hankinnoista, johon merkitaan kaikki kyseiset hankinnat. Hankinnasta tulee
kayda ilmi vahintdan hankinnan kohde, valittu toimittaja, hankinnan arvo seka
lyhyt perustelu hankinnasta. Mikali hankinnasta ei ole tehty hintatiedustelua,
tulee tieto perusteluineen ilmeta paatdksesta.

Luetteloon merkitaan tieto hankinnan valmistelijasta ja paatdksentekijasta.
Hankinnasta paattavan henkilon tulee allekirjoittaa luettelo
asianhallintajarjestelmassa (ASTA) sahkoisesti jokaisen  hankinnan
yhteydessa. Luettelot arkistoidaan asianhallintajarjestelmassa (ASTA). Tasta
luettelosta ilmenee hankinta seka sen perustelut, joten hankinnasta ei tarvitse
tehda erillista paatosta.

Luetteloon  merkittavistda  hankinnoista ei ole mahdollista tehda
oikaisuvaatimusta eika hankintaoikaisua, eika sita tarvitse ilmoittaa kuntalain
92 §:n mukaiseen otto-oikeusmenettelyyn. Paatosta ei laheteta toimittajille
tiedoksi, vaan valitulle toimittajalle ilmoitetaan asiasta vapaamuotoisesti
esimerkiksi sahkopostitse.
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2.4.10. Kayttooikeussopimukset joiden arvo on 60 000-500
000 euroa seka erityisia palveluja koskevat hankinnat
(liite E 5-15 kohdat), joiden arvo on 60 000-300 000
euroa (alv 0 %)

Kayttooikeussopimukset, joiden arvo on 60.000 - 500.000 euroa seka
hankinnat, jotka koskevat erityisia palveluja (liite E 5-15 kohdat) ja joiden arvo
on 60.000 - 300.000 euroa, kilpailutetaan kulloinkin kaytossa olevassa
sahkoisessa pienhankintajarjestelmassa. Paasaantdona on, ettei hankintaa
rajoiteta tietyille toimittajille, vaan kaikki soveltuvuusvaatimukset tayttavat
tarjoajat voivat jattaa tarjouksen. Tarjouspyynndssa voidaan kayttaa
vertailuperusteena maaritellylle sopimuksella ja palvelulle annettavaa hintaa,
toimitusaikaa, laatua seka muita vertailuperusteita.

Hankinnasta tehdaan viranhaltijapaatés asianhallintajarjestelmassa (ASTA).
Paatdos lahetetdan tiedoksi kaikille tarjoajille  hankintaoikaisu- ja
oikaisuvaatimusohjeineen. Lisaksi noudatetaan kuntalain 92 § mukaista otto-
oikeusmenettelya.

Viranhaltijapaatoksen tulee sisaltdd selostus hankinnassa kaytetysta
menettelysta seka perustelut toimittajavalinnalle.

2.4.11. Maaraajat

EU-hankintoja koskevat pakolliset maaraajat osallistumishakemusten seka
tarjousten jattamisen osalta. Kansallisissa hankinnoissa pakollisia
maaraaikoja ei ole, vaan niissa suosituksena on kohtuullinen aika.
Kohtuullisena aikana pidetdan vahintaan kahta viikkoa. Hankintaohjeen
litteend olevasta maaraaikataulukosta ilmenevat EU-hankintojen pakolliset
maaraajat.

Laissa asetetut maaraajat ovat vahimmaismaaraaikoja. Hankintamenettelyn
maaraaikoja asetettaessa on huomioitava hankinnan laatu ja monimutkaisuus
seka tarjousten laatimiseen ja toimittamiseen kuluva aika. Mikali tarjousten
tekeminen edellyttdd esimerkiksi toteutuspaikkaan tutustumista, on
maaraaikojen oltava laissa saadettyja vahimmaismaaraaikoja pidemmat.

Tarjousten jattamiselle varattua maaraaikaa on pidennettava, mikali tarjoajan
pyytamia tietoja ei ole toimitettu viimeistaan kuusi paivaa tai nopeutetussa
menettelyssa nelja paivaa ennen tarjousten jattamiselle varatun maaraajan
paattymista. Maaraaikaa on myods pidennettava, mikali hankinta-asiakirjoihin
tehdaan merkittavia muutoksia. Maaraaikaa ei tarvitse pidentaa, mikali
lisatiedoilla ei ole merkitysta tarjouksen valmistelun kannalta tai mikali tietoja
ei ole pyydetty riittavan ajoissa huomioiden tarjousten jattamiselle asetettu
maaraaika. Maaraajan pidentdmisen on oltava suhteessa tietojen tai
muutosten merkittavyyteen.

2.4.12. Menettely poikkeustapauksissa

Kansallisen kynnysarvon alittavien pienhankintojen suorahankintoihin ja
lisatilauksiin voidaan soveltuvin osin soveltaa hankintalain saanndksia
suorahankinasta ja lisatilauksesta. Siten mikali hankintalain mukaiset
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suorahankinnan tai lisatilauksen tai Rakennusurakan sopimusehdot, YSE
1998 mukaisen muutos-/lisatyon edellytykset tayttyvat, voidaan hankintalain
kynnysarvon alle jaava pienhankinta suorittaa edella esitetystd poiketen.
Talldin ei ole tarvetta tehda hintatiedustelua tai kilpailuttaa hankintaa
sahkodisessa pienhankintajarjestelmassa. Paatdés hankinnasta merkitaan
kuitenkin asianhallintajarjestelmassa (ASTA) pidettavaan vuosittaiseen
luetteloon pienhankinnoista edella esitetylla tavalla.

2.5.Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat seka kaytettavat
hankintamenettelyt

2.5.1. Yleista

Kaikissa kansallisen kynnysarvon ylittavissa, mutta EU-kynnysarvon
alittavissa hankinnoissa noudatetaan hankintalakia. Hankintayksikkd voi
kansallisissa hankinnoissa valita omalta kannaltaan
tarkoituksenmukaisimman menettelyn hankinnan kohteen ja tavoitteen
toteuttamiseksi. Menettelyna voi halutessaan kayttaa EU-kynnysarvot ylittavia
hankintoja koskevia menettelyja tai aiempia kansallisia menettelysaannoksia.

Kansallisen kynnysarvon ylittdvien hankintojen kilpailuttamisessa kaytetaan
tarjouspyyntojen tekemisessa sahkoista kilpailutusjarjestelmaa. Hankinnan
valmistelussa ja suunnittelussa voidaan kayttda hyvaksi hankintakeskuksen
laatimaa IMS-prosessikuvausta, josta selvidd hankinnan eri vaiheet ja niiden
suunnittelu.

Hankintayksikolla on myds mahdollisuus kayttaa itse suunnittelemaansa
hankintamenettelya. Kaytettava menettely on kuvattava
hankintailmoituksessa tai  tarjouspyynndssa riittavalla tarkkuudella.
Kuvauksen on oltava sellainen, etta toimittajat pystyvat sen perusteella
ennakoimaan mahdollisimman hyvin menettelyn kulun. Kaytetty menettely ei
saa myodskaan olla hankintalain yleisten periaatteiden vastainen (avoimuus,
syrjimattomyys, tasapuolisuus ja suhteellisuus.

Sosiaali- ja terveyspalveluille seka muille erityisille palveluhankinnoille
(hankintalain liitteen E palveluille) on maaritelty hankintalaissa omat erityiset
kansalliset kynnysarvonsa, mutta naille hankinnoille ei ole erikseen maaritelty
EU-kynnysarvoa. Naiden palvelujen kansalliset kynnysarvot ylittavissa
hankinnoissa noudatetaan osin EU-hankintoja koskevia menettelysaantoja ja
osin juuri sosiaali- ja terveyspalveluille ja muille erityisille palveluhankinnoille
saadettyja menettelysaantéja. Muihin erityisiin palveluhankintoihin kuuluvat
myos esim. tyovoimapoliittiset aikuiskoulutushankinnat yhdessa tyonantajan
kanssa, joilla on ollut aiemmin oma kansallinen kynnysarvonsa.

Seuraavassa on kohdissa 2.5.2. — 2.5.7. kuvattu, mitka asiat pitda vahintaan
huomioida kilpailutettaessa kansallisen kynnysarvon ylittdavaa hankintaa.

2.5.2. Hankinnasta ilmoittaminen

Hankintayksikon on toimitettava hankinnasta ja suunnittelukilpailusta
julkaistavaksi ilmoitus sahkoisesti internet-osoitteessa
www.hankintailmoitukset.fi (Hilma -portaalissa) kayttden kansalliselle
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hankintailmoitukselle tarkoitettua lomaketta. Kilpailutettaessa hankinta
sahkoisella hankintajarjestelmalla, muodostuu hankintailmoitus
automaattisesti Hilma-portaaliin.

Hankintayksikkd  voi julkaista  hankintailmoituksen my6s muussa

tarkoituksenmukaisessa tiedotusvalineessa. Illmoitusta ei saa julkaista
muualla ennen kuin se on julkaistu edella mainitulla tavalla.

2.5.3. Hankintailmoituksen sisalto

Hankintailmoituksessa on oltava ainakin seuraavat tiedot:

1) hankintayksikdn virallinen nimi ja yhteystiedot;

2) hankintayksikdn luonne;

3) hankintayksikdn hankinnalle antama nimi ja hankinnan kuvaus;

4) hintahaarukka tai ennakoitu arvo ilman arvonlisdveroa taikka tieto siita,
onko hankinnan ennakoitu arvo vahintaan 25 §:ssa tarkoitetun kansallisen
kynnysarvon suuruinen;

5) hankintalaji;

6) hankintamenettelyn kuvaus;

7) kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste;

8) tieto siita, hyvaksytaanko osatarjoukset tai vaihtoehtoiset tarjoukset;

9) tieto siitd, varataanko hankinta tydkeskuksille tai vastaaville toimittajille
taikka toteutettavaksi tydohjelmien yhteydessa; seka

10) hankinnan kokoon ja laatuun nahden kohtuullinen maaraaika, johon
mennessa tarjoukset tai osallistumishakemukset on viimeistaan toimitettava
hankintayksikolle.

Hankintojen sisallén maarittelyssa on kaytettava yhteisesta
hankintasanastosta (CPV) annetussa Euroopan parlamentin ja neuvoston
asetuksessa (EY) N:o 2195/2002 vahvistettua viitenimikkeistoa.

Jos hankintayksikkd valikoi ne ehdokkaat, jotka voivat antaa tarjouksia tai
osallistua neuvotteluihin, ja asettaa tarjoajien tai ehdokkaiden arvioimiseksi
soveltuvuusvaatimuksia, hankintailmoituksessa tulee ilmoittaa vaatimusten
asettamisesta seka siitd, mista tarkemmat tiedot mahdollisista vaatimuksista
ja niiden todentamiseksi vaadittavista asiakirjoista ovat saatavilla.
Hankintailmoituksessa on myo0s ilmoitettava, rajoitetaanko ehdokkaiden
maaraa. Hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan taydentad muualta
saatavissa olevilla tiedoilla, mista on ilmoitettava hankintailmoituksessa.

2.5.4. Tietojenvaihto kansallisissa menettelyissa



21 (62)

Hankintamenettelyyn liittyva tietojenvaihto on toimitettava hankintayksikon
valitsemalla tavalla. Valittujen viestintavalineiden on oltava yleisesti
kaytettavissa, eika valineen valinta saa vaarantaa toimittajien mahdollisuutta
osallistua hankintamenettelyyn.

2.5.5. Tarjouspyynto ja tarjous

Hankintayksikdbn on pyydettava hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa
toimittajia maaraaikaan mennessa esittamaan tarjouksensa. Tarjouspyynto on
tehtava kirjallisesti ja laadittava siten, ettd sen perusteella voidaan antaa
keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia.

Tarjoajan tulee tarjouksessaan osoittaa tarjoamansa tavaran, palvelun tai
rakennusurakan olevan hankintailmoituksessa ja tarjouspyynndssa esitettyjen
vaatimusten mukainen. Hankintailmoitusta, tarjouspyyntoa tai
tarjousmenettelyn ehtoja vastaamattomat tarjoukset on suljettava pois
tarjouskilpailusta. Hankintayksikkd voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta
maaraajassa toimittamaan, lisaamaan, selventamaan tai taydentdmaan
puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja.

2.5.6. Tarjoajan soveltuvuus ja poissulkeminen

Hankintayksikkd voi asettaa vaatimuksia tarjoajan soveltuvuudelle.
Soveltuvuutta koskevien vaatimusten tulee olla oikeassa suhteessa
hankinnan kohteeseen. Hankintayksikon tulee ilmoittaa kayttamansa
vaatimukset hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa. Hankintayksikon on
suljettava tarjouskilpailusta ehdokas tai tarjoaja, joka ei vastaa asetettuja
soveltuvuusvaatimuksia. Hankintayksikk® voi vaatia, etta tarjoajat antavat
tarjouksensa osana vakuutuksen, ettd ne tayttavat hankintayksikdon asettamat
soveltuvuutta koskevat vaatimukset. Vakuutuksessa annettujen tietojen
paikkansapitavyys tulee tarkastaa tarjouskilpailun voittajan osalta ennen
hankintasopimuksen allekirjoittamista.

Ehdokkaiden ja tarjoajien sulkemisessa tarjouskilpailun ulkopuolelle ja
soveltuvuutta koskevien vaatimusten asettamisessa voidaan noudattaa, mita
hankintalain 80—86 §:ssa saadetaan.

2.5.7. Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen
valinta

Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti  edullisin  tarjous.
Kokonaistaloudellisesti edullisin on tarjous, joka on hankintayksikon kannalta
hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras.
Hinta-laatusuhteen arvioinnissa kaytettavien vertailuperusteiden tulee liittya
hankinnan kohteeseen ja mahdollistaa tarjousten puolueeton arviointi.
Hankintayksikon  tulee ilmoittaa  kayttamansa kokonaistaloudellisen
edullisuuden peruste seka mahdolliset vertailuperusteet
hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa.
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2.6. EU-kynnysarvot ylittavat hankinnat
2.6.1. Yleista

EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa on ensisijaisesti kaytettava avointa
tai rajoitettua menettelya. Neuvottelumenettelyn, kilpailullisen
neuvottelumenettelyn, innovaatiokumppanuuden sekd suorahankinnan
kayttamiselle tulee olla jokin laissa mainittu peruste.

Hankinnasta on aina ilmoitettava julkisesti julkaisemalla hankintailmoitus
HILMA:ssa sekd TED:issa (Euroopan unionin virallisen lehden
taydennysosassa). Kaytettdessa sahkodista kilpailutusjarjestelmaa, ilmoitus
siirtyy sieltéd automaattisesti edella mainittuihin virallisiin ilmoituskanaviin.

Hankintayksikbn on asetettava kaikissa EU-kynnysarvot ylittavissa
hankinnoissa hankinta-asiakirjat ilmaiseksi, rajoituksetta, suoraan ja
kokonaan kaikkien saataville sahkoisessa muodossa siitd paivasta lahtien,
jona hankintailmoitus on julkaistu. Mikali hankinta-asiakirjoja ei julkaista
suoraan HILMA-ilmoituksen yhteydessa, on hankintailmoituksessa mainittava
internetosoite, josta asiakirjat ovat saatavilla (esim. Vantaan kaupungilla
HILMA ilmoituksen yhteydessa ilmoitetaan Cloudia Oy:n Tarjouspalvelu.fi
-portaaliin ohjaava linkki).

2.6.2. Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen seka
HILMAssa etta TED:issa. Hankintailmoituksen perusteella kaikki halukkaat
toimittajat voivat osallistua tarjouskilpailuun. Avoimessa menettelyssa
hankintayksikkd asettaa tarjoajille soveltuvuusvaatimuksia ja kaikki
soveltuvuusvaatimukset tayttavat tarjoajat voivat jattaa tarjouksen.

Tarjouspyyntdasiakirjat on asetettava tarjoajien saataville sahkoisessa
muodossa. Hankinnasta voidaan ilmoittaa hankintailmoituksen julkaisemisen
jalkeen myos oma-aloitteisesti niille toimittajille, joiden toivotaan osallistuvan
tarjouskilpailuun.
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Menettelya koskevat maaraajat ilmenevat taman ohjeen loppuosassa.
Tarjousten tekemiseen vaadittava aika tulee ottaa huomioon jo hankintaa
suunniteltaessa. Tarjouspyynnon lahettamisen jalkeen voidaan tarjousaikaa
pidentaa silloin, kun tarjouspyyntoasiakirjoja tai riittdvan ajoissa pyydettyja
lisatietoja ei ole toimitettu saadettyjen maaraaikojen kuluessa. Jos tarjousten
tekeminen edellyttda paikalla kayntia tai tarjouspyyntdon liittyvien asiakirjojen
tarkastusta paikan paalla, tulee edella mainittuja maaraaikoja pidentaa.

2.6.3. Rajoitettu menettely

Rajoitetulla menettelylla tarkoitetaan kaksivaiheista hankintamenettelya, jossa
ensin julkaistaan hankintailmoitus seka HILMAssa etta TED:issa. limoituksen
perusteella hankinnasta kiinnostuneet yritykset voivat  jattaa
osallistumishakemuksensa ilmoituksessa mainittuun maaraaikaan mennessa.

AVOIN R
Sopimushallinta ja
M E N ETTE I-Y markkintaseuranta

Sopimusten SEURANTA Hankinnan suunnittelu
allekirjoittaminen ja hankintaehdotus

LY
9

Tekninen vuoropuhelu,
Valitusaika vaatimusmddrittely ja
tarjouspyynndn laatiminen

TARJOUSPYYNNON
VALMISTELU

Tarjouspyynnon
julkaiseminen ja kysymyksiin
RSN RN

vastaaminen tarjousaikana

SOPIMUS

Hankintapdatdksen
tiedoksianto

Hankintap&ditos KILPAILUTUS Tarjousten avaaminen

%‘ Tarjousten tarjouspyynndn

Tarjoajien soveltuvuuden mukaisuuden tarkistaminen ja
tarkistaminen tarjousten tdsmentdminen
hankintalain mukaisesti

Tarjousten vertailu
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Osallistumishakemuksen jattaneiden ehdokkaiden joukosta valitaan ne
ehdokkaat, joille tarjouspyynto lahetetaan.

Hankintailmoituksessa on mahdollista rajata niiden ehdokkaiden lukumaaraa,
joille tarjouspyyntd lahetetddn. Hankintailmoituksessa on ilmoitettava
tarjoajiksi  valittavien ehdokkaiden vahimmaismaara seka tarvittaessa
enimmaismaara ja vertailuperusteet, joilla tarjoajiksi hyvaksyttavat ehdokkaat
valitaan. Varsinaiseen tarjouskilpailuun on kutsuttava aina vahintaan viisi
ehdokasta, jollei soveltuvia ehdokkaita ole vahemman.

Hankinta-asiakirjat on saatettava sahkoisesti kaikkien toimittajien saataville jo
hankintailmoituksen julkaisemispaivana. Nain ollen sellaisillakin toimittajilla,
joita ei valita tarjoajien joukkoon, on oltava paasy hankinta-asiakirjoihin.

Tarjouskilpailuun voidaan ottaa mukaan vain ne ehdokkaat, jotka ovat tehneet
osallistumishakemuksen ja tayttavat asetetut soveltuvuusvaatimukset.
Menettelya koskevat maaraajat iimenevat taman ohjeen loppuosassa.

Paatos tarjouskilpailun ulkopuolelle jaaneiden ehdokkaiden Kkarsinnasta
voidaan tehda joko heti siind vaiheessa, kun ehdokkaat karsitaan tai vasta
mydhemmin lopullisen hankintapaatoksen tekemisen yhteydessa.

2.6.4. Neuvottelumenettely

Hankinta voidaan poikkeuksellisesti suorittaa neuvottelumenettelylla.
Neuvottelumenettelya on kahdenlaista:

1. neuvottelumenettelyyn voidaan siirtyd laissa maaritellyin edellytyksin
kesken kilpailun tai

2. neuvottelumenettelyd voidaan kayttda itsendisena etukateen valittuna
hankintamenettelyna.

Neuvottelumenettelyn kayttd on aina perusteltava hankintapaatoksessa.

Neuvottelumenettelyyn voidaan siirtya, jos avoimessa menettelyssa tai
rajoitetussa menettelyssa ei ole saatu tarjouspyyntdéa vastaavia tarjouksia tai
tarjoukset on jouduttu muusta syysta hylkaamaan. Edellytyksena on lisaksi,
ettd tarjouspyynndén mukaisia sopimusehtoja ei olennaisesti muuteta.
Neuvottelumenettelyyn siirtymisesta ei tarvitse  julkaista uutta
hankintailmoitusta, jos neuvottelumenettelyyn otetaan mukaan kaikki ne
tarjoajat, jotka tayttavat tarjouspyynnossa esitetyt tarjoajien soveltuvuuden
vahimmaisvaatimukset ja jotka ovat tehneet muotovaatimusten mukaisen
tarjouksen.

Neuvottelumenettely voidaan valita itsenaisena hankintamuotona:

1) hankinnassa, jossa hankintayksikon tarpeita ei voida tayttaa
mukauttamatta olevassa olevia ratkaisuja;

2) hankinnassa, johon kuuluu suunnittelua tai innovatiivisia ratkaisuja;
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3) hankinnassa, jonka luonteeseen, monitahoisuuteen tai oikeudelliseen ja
rahoitukselliseen muotoon liittyvista erityisista syista tai niihin liittyvien riskien
vuoksi ei voida tehda hankintasopimusta ilman edeltavia neuvotteluja; tai

4) hankinnassa, jossa teknisia eritelmia ei voida laatia riittavan tarkasti
viittaamalla standardiin, eurooppalaiseen tekniseen arviointiin, yhteiseen
tekniseen maaritelmaan tai tekniseen viitteeseen.

Hankintailmoituksessa on mahdollista rajata niiden ehdokkaiden lukumaaraa,
joille tarjouspyyntd lahetetaan. Hankintailmoituksessa on ilmoitettava
tarjoajiksi  valittavien ehdokkaiden vahimmaismaara seka tarvittaessa
enimmaismaara ja vertailuperusteet, joilla tarjoajiksi hyvaksyttavat ehdokkaat
valitaan.

Lisatietoja neuvottelumenettelysta voi tarvittaessa tiedustella toimialan tai
hankintakeskuksen lakimiehelta.

2.6.5. Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullinen neuvottelumenettely on tarkoitettu kaytettavaksi erityisen
monimutkaisissa hankinnoissa, joissa hankintayksikkd ei pysty ennalta
maarittelemaan hankinnan oikeudellisia, rahoituksellisia tai teknisia
yksityiskohtia. Kilpailullisen neuvottelumenettelyn kayttdedellytykset ovat
yhtenevat kohdassa 2.6.4 lueteltujen neuvottelumenettelyn kayttdedellytysten
kanssa.

Menettelyssa valitaan ehdokkaat mukaan osallistumishakemusten perusteella
noudattaen mitd neuvottelumenettelystd on saadetty. Neuvottelujen
tarkoituksena on maarittaa keinot, joilla hankintayksikon tarpeet voidaan
parhaiten tayttda. Neuvottelujen lopputuloksena on nain ollen hankinnan
toteuttamisen ratkaisuvaihtoehtojen karsiminen yhteen tai useampaan, kun
taas perinteisessa neuvottelumenettelyssa on kaytyjen neuvottelujen
tavoitteena lopullinen tarjouspyynto. Kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa
tulee neuvottelut paattaa jo siind vaiheessa, kun hankintayksikké on saanut
kartoitettua ja valittua ratkaisumallit, joilla kyetaan tayttamaan sen
maarittelemat tarpeet. Neuvottelut kohdistuvat nain ollen luonteeltaan
yleisempiin tekijoihin kuin perinteisessa neuvottelumenettelyssa.

Kilpailullisesta neuvottelumenettelysta tulee julkaista hankintailmoitus, jossa
maaritelladn hankinta vyleiselld tasolla. Lisaksi on syytd laatia
yksityiskohtaisempi hankekuvaus, jossa kuvataan hankinnan tavoitteita ja
sisdltéa. Hankintayksikon on lisdksi vahvistettava hankkeen alustava
aikataulu seka tarjousten vertailuperusteet hankintailmoituksessa tai
hankekuvauksessa.

Neuvottelut voivat tapahtua vaiheittain, kunhan vaiheittaisuudesta ja
tarjousten valintaan liittyvista perusteista on ilmoitettu hankintailmoituksessa
tai hankekuvauksessa. Vaiheittaisuudella voidaan valita jatkoneuvotteluihin
ne tarjoukset, jotka parhaiten vastaavat hankintayksikon tarpeita.
Neuvotteluja voidaan jatkaa siihen saakka, kunnes Ioytyvat ne
ratkaisuvaihtoehdot, joilla hankinta voidaan toteuttaa. Neuvottelujen
paattymisesta on ilmoitettava osallistujille. Lopulliset tarjoukset on pyydettava
kaikilta viela tassa vaiheessa mukana olevilta tarjoajilta.
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Muihin  hankintamenettelyihin  nahden  poikkeuksena kilpailullisessa
neuvottelumenettelyssa voidaan hankintayksikdn pyynnosta tarjousvertailun
jalkeen neuvotella parhaan tarjoajan kanssa tarjoukseen liittyvien
rahoitussitoumusten  tai muiden  tarjouksessa  olevien  ehtojen
viimeistelemiseksi, jos se ei johda tarjouksen tai hankinnan olennaisten osien
muuttumiseen tai uhkaa syrjia toimittajia taikka vaaristaa kilpailua.

Lisatietoja kilpailullisesta neuvottelumenettelysta voi tarvittaessa tiedustella
toimialan tai hankintakeskuksen lakimiehelta.

2.6.6. Innovaatiokumppanuus

Innovaatiokumppanuus on kokonaan uusi hankintamenettely. Menettelyn
tarkoituksena on edistda innovaatioiden syntymista ja kayttoonottoa.
Innovaatiokumppanuudessa hankintayksikolla on mahdollisuus yhdistaa
tutkimus- ja kehittamispalveluhankinta seka kyseisen tyon lopputuloksena
syntyvan idean tai prototyypin toteuttamista koskeva hankinta samaan
menettelyyn siten, ettei jalkimmaista vaihetta tarvitse Kkilpailuttaa enaa
uudestaan erikseen.

Kyseisen menettelyn voi valita vain, jos hankintayksikon tarpeita ei voida
tayttdaa markkinoilla jo olemassa olevilla tavaroilla, palveluilla tai ratkaisuilla.
Menettely on kaytettdvissa myos, mikali markkinoilla olemassa olevat
ratkaisut eivat riita tayttamaan hankintayksikon tarpeita esimerkiksi
laatutason, asiakkaiden tarpeiden tai kehitysasteen osalta.

Innovaatiokumppanuudessa valitaan ehdokkaat mukaan
osallistumishakemusten perusteella noudattaen mita neuvottelumenettelysta
on saadetty. Ehdokkaiden soveltuvuuden arvioinnissa tulisi huomioida
erityisesti ehdokkaiden valmiuksia tutkimuksen seka innovatiivisten
ratkaisujen kehittamiseen. Myds menettelyn muihin vaiheisiin sovelletaan
mita neuvottelumenettelysta on saadetty.

Innovaatiokumppanuushankkeissa on erityisen tarkeaa sopia riittavan tarkasti
ja  selvasti erilaisista  immateriaalioikeuksista  kuten  teollis- ja
tekijanoikeuksista seka kayttdoikeuksista. Lisaksi on muistettava sopia liike-
ja ammattisalaisuuksista.

Lisatietoja innovaatiokumppanuudesta voi tarvittaessa tiedustella toimialan tai
hankintakeskuksen lakimiehelta.

2.6.7. Puitejarjestely

Puitejarjestelylla tarkoitetaan sopimusta, jolla vahvistetaan tietyn ajan
kuluessa tehtavia hankintoja koskevat ehdot. Sopimuksen yksityiskohdat
esim. tavara- ja palvelumaarat tarkentuvat sopimuskauden aikana.
Puitejarjestelyyn valittavat toimittajat kilpailutetaan paasaantdisesti avoimella
tai rajoitetulla menettelylla.

Puitejarjestelyn voi tehda yhden tai useamman toimittajan kanssa. Myos
kahden toimittajan puitejarjestelyt ovat sallittuja.
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Yhden toimittajan puitejarjestelyssa tehdaan hankinnat puitejarjestelyssa
vahvistettujen  ehtojen  mukaisesti.  Menettely vastaa  normaalia
hankintasopimusta, jonka perusteella tehdaan tilauksia ennalta sovittujen
ehtojen mukaisesti.

Usean toimittajan puitejarjestelyssa hankinnat voidaan tehda suorina
tilauksina, mikali kaikki ehdot on vahvistettu (esim. etusijajarjestys). Jos
kaikkia ehtoja ei ole sovittu sitovasti, edellyttdd hankinnan tekeminen
puitejarjestelyn sisaista kilpailuttamista ns. mini- tai kevennettya kilpailutusta.
Hankintojen tekeminen puitejarjestelyssa mukana olevilta toimittajilta ei voi
perustua hankintayksikon vapaaseen harkintaan, vaan edellyttaa aina
tarjouspyynndssa ennalta ilmoitetun mekanismin noudattamista.

Kilpailuttaminen puitejarjestelyn sisalla voidaan toteuttaa hankintalain
saannoksia soveltuvin osin noudattaen. Niilta puitejarjestelyssa mukana
olevilta tarjoajilta, joilla on mahdollisuus hankinnan toteuttamiseen, tulee
pyytaa kirjallinen tarjous avoinna olevien sopimusehtojen osalta (esim. hinta,
toimitusaika). Tarjousten tekemiseen tulee varata riittdva aika. Tehdyista
tarjouksista valitaan paras noudattaen alkuperaisen puitejarjestelyn
tarjouspyynndssa puitejarjestelyn sisaisille kilpailutuksille asetettuja valinta- ja
vertailuperusteita. Puitejarjestelyn sisaisissa kilpailutuksissa tarjouspyynnon
ehtoja voidaan tasmentaa ja selkeyttdaa, mutta se ei saa johtaa sovittujen
puitejarjestelyn ehtojen olennaisiin muutoksiin.

Hankintalain mukaan puitejarjestelyn sisalla tehtavat kansallisen kynnysarvon
alle jaavat hankinnat on mahdollista tehda miltd tahansa puitejarjestelyssa
mukana olevalta toimittajalta. Tarjouspyynndssa ja hankintasopimuksessa
tulee kuitenkin kertoa selkeasti, miten hankinnat puitejarjestelyn sisalla tullaan
tekemaan.

Puitejarjestely voi olla voimassa enintaan nelja vuotta. Hankinnan kohteen
sitd valttamatta edellyttdessa, voi puitejarjestely olla poikkeuksellisesti
kestoltaan myos pidempi.

2.6.8. Dynaaminen hankintajarjestelma

Dynaaminen hankintajarjestelma (DPS eli dynamic purchasing system) on
eraanlainen kehittyneempi versio perinteisesta puitejarjestelysta. Kyseessa
on taysin sahkdinen hankintamenettely, joka on avoinna kaikille
soveltuvuusvaatimukset tayttaville ehdokkaille koko jarjestelman keston ajan.
Dynaaminen hankintajarjestelma kilpailutetaan noudattaen mita rajoitetusta
menettelysta on saadetty.

Jokainen jarjestelman sisalla tehtava hankinta on kilpailutettava arvosta
rippumatta siten, ettd jarjestelmaan hyvaksytyilta tarjoajilta pyydetaan
tarjoukset aina kun ilmenee hankintatarve. Tarjouksen valinta suoritetaan
noudattaen jarjestelman perustamisen yhteydessa ilmoitettuja
vertailuperusteita. limoitettuja perusteita voidaan tasmentaa kutakin
erillishankintaa koskevan tarjouspyynnoén yhteydessa.
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2.6.9. Sahkoinen huutokauppa

Sahkodisellda huutokaupalla tarkoitetaan toistuvaa menettelya, jossa uusia
alennettuja hintoja tai tarjouksen sisaltamia tekijoitd koskevia uusia arvoja
esitetaan sahkoisesti ja joka toteutetaan sen jalkeen, kun tarjousten arviointi
on saatu kokonaisuudessaan ensimmaisen kerran paatdokseen. Sahkoinen
huutokauppa ei ole koskaan itsenainen hankintamenettely, vaan aina osa
muuta menettelya siten, ettd huutokauppaa kaytetdan vasta kilpailutuksen
viimeisessa vaiheessa. Sahkdista huutokauppaa varten on oltava kaytdossa
erillinen tietojarjestelma.

Sahkdisen huutokaupan kohteeksi soveltuvat yksinkertaiset ns. bulkkituotteet
kuten kopiopaperi. Sen sijaan kohteeksi eivat sovellu sellaiset monimutkaiset
hankinnat, joita ei voida asettaa paremmuusjarjestykseen pelkilla
automaattisiin arvoihin perustuvilla matemaattisilla laskentamenetelmilla.
Huutokaupassa voidaan nain ollen kayttaa vain tekijoita, jotka ovat maarallisia
ja jotka voidaan ilmaista lukuina tai prosentteina.

Sahkdista huutokauppaa on mahdollista kayttaa kuitenkin myds sellaisissa
tarjouspyynndissa, jotka vaativat henkildiden suorittamaa laatutekijoiden
sanallista vertailua. Talloin laadulliset tekijat vertaillaan ja pisteytetaan ensin
hankintayksikon toimesta erillisessa vaiheessa. Nain muodostuneita pisteita
kaytetdan pohjapisteina ja varsinaisen huutokaupan kohteena ovat vain
hinnat tai muut maarallisesti ilmaistavat tekijat.

2.6.10. Hankinnat ilman kilpailuttamista eli suorahankinnat

Suorassa hankinnassa tehdaan hankinta tarjouskilpailua jarjestamatta.
Suorahankinnan edellytykset on lueteltu hankintalaissa tyhjentavasti. Koska
suorahankinta on poikkeus yleisesta kilpailuttamisvelvollisuudesta, on sen
kayttdedellytyksia tulkittava suppeasti.

Suorahankinta on mahdollista jos:

1. avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa ei ole saatu lainkaan
osallistumishakemuksia tai tarjouksia taikka soveltuvia
osallistumishakemuksia tai tarjouksia ja alkuperaisia tarjouspyynnon ehtoja

ei olennaisesti muuteta;

2. teknisestd tai yksioikeuden suojaamiseen liittyvasta syystd vain tietty
toimittaja voi toteuttaa hankinnan edellyttaen, etta jarkevia vaihtoehtoisia tai
korvaavia ratkaisuja ei ole eika kilpailun puuttuminen johdu hankinnan

ehtojen keinotekoisesta kaventamisesta;

3. hankinnan tarkoituksena on ainutkertaisen taideteoksen tai taiteellisen

esityksen luominen tai hankkiminen;

4. sopimuksen tekeminen on ehdottoman valttamatonta, eikd saadettyja
maaraaikoja voida noudattaa hankintayksikosta riippumattomasta ennalta

arvaamattomasta syysta aiheutuneen aarimmaisen kiireen vuoksi;

5. hankittava tavara valmistetaan vain tutkimusta, kokeilua, tuotekehitysta tai
tieteellista tarkoitusta varten eikd kyseessa ole massatuotanto tavaran
valmistamisen taloudellisen kannattavuuden varmistamiseksi tai tutkimus- ja

kehityskustannusten kattamiseksi,

6. hankinta koskee perushyodykemarkkinoilla noteerattuja ja sielta hankittavia

tavaroita,
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7. tavarat hankitaan erityisen edullisesti liiketoimintansa lopettavalta
toimittajalta, pesanhoitajalta tai selvittajalta maksukyvyttomyysmenettelyn,
akordin tai vastaavan menettelyn seurauksena (esim. konkurssipesan
realisointitilanteet) taikka

8. kyseessa on palveluhankinta, joka tehdaan suunnittelukilpailun perusteella
ja joka on suunnittelunkilpailun saantéjen mukaan tehtava kilpailun voittajan
kanssa tai jos voittajia on useita, naista jonkun kanssa; talldin kaikki voittajat
on kutsuttava neuvotteluihin.

Lisaksi suorahankinnan voi tehda silloin kun kyseessa on tavarahankinnan
lisatilaus alkuperaiseltd toimittajalta. Lisdehtona on, ettd lisatilauksen
tarkoituksena on aikaisemman toimituksen tai laitteiston osittainen
korvaaminen tai laajentaminen ja toimittajan vaihtaminen johtaisi
suhteettomiin teknisiin vaikeuksiin tai yhteensopimattomuuteen. Tallaisten
sopimusten ja uudistettavien sopimusten voimassaoloaika saa ainoastaan
poikkeuksellisesti ylittda kolme vuotta.

Hankintayksikkd voi tehda suorahankinnan myos, kun kyseessa on uusi
rakennusurakka tai palveluhankinta, joka vastaa aikaisemmin tehtya
hankintaa. Edellytyksena on, etta alkuperaista hankintaa koskevassa
hankintailmoituksessa ja tarjouspyynndéssd on mainittu mahdollisesta
myohemmasta suorahankinnasta (optio) ja ettd option ennakoitu arvo on
otettu huomioon hankinnan kokonaisarvoa laskettaessa. Option kaytosta on
tehtava erillinen paatdos kolmen vuoden kuluessa alkuperaisen sopimuksen
tekemisesta.

Sosiaali- ja terveyspalveluissa sekda muissa erityisissa lain liitteen E
mukaisissa palveluhankinnoissa voi tehda suorahankinnan, mikali
tarjouskilpailun jarjestaminen tai palvelun tarjoajan vaihtaminen olisi iimeisen
kohtuutonta tai erityisen epatarkoituksenmukaista asiakkaan kannalta
merkittavan hoito- tai asiakassuhteen turvaamiseksi.

2.7.Sidosyksikkdohankinnat

Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jaavat sidosyksikadilta tehtavat
hankinnat eli ns. in house -hankinnat. Hankintalakiin on otettu pykala, joka
mahdollistaa hankintojen tekemisen sidosyksikoilta kilpailuttamatta.

Hankinnan voi tehda kilpailuttamatta sidosyksikolta eli muodollisesti erillisilta
ja paatoksenteon kannalta itsendisiltd kuntakonserniin kuuluvilta yksikailta
Kilpailuttamatta, jos:

1. Vantaan kaupunki yksin tai yhdessa muiden hankintayksikdiden kanssa
kayttdd maaraysvaltaa  yksikkbon samalla tavoin  kuin  omiin
toimipaikkoihinsa ja

2. jos yksikkd harjoittaa vahintdan 95 % toiminnastaan niiden
hankintayksikdiden (Vantaan kaupunki ja muut hankintayksikot) kanssa,
joiden maaraysvallassa se on.

Liiketoiminta muiden tahojen kuin sidosyksikon kanssa ei saa ylittda 500.000
euroa vuodessa.
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3. Hankinnoista ilmoittaminen

3.1.llmoittamisvelvollisuus ja menettely

Kaikista kansallisen kynnysarvon seka EU-kynnysarvon ylittavista
hankinnoista on ilmoitettava julkisesti tekemalla niista hankintailmoitus
HILMAssa. Mikali tarjouspyyntd tehdaan Cloudia Oy:n Tarjouspalvelu.fi
-portaalin kautta, ei erillista HILMA tai TED -ilmoitusta tarvitse tehda.

Hankinnasta voi HILMA-ilmoituksen lisaksi julkaista ilmoituksen myos esim.
sanoma- ja ammattilehdissa tai kaupungin internet -sivuilla. Tamanlaista
iimoitusta ei kuitenkaan saa julkaista muualla ennen kuin ilmoitus on julkaistu
Euroopan unionin virallisen lehden taydennysosassa TEDissa eikd muualla
julkaistuun ilmoitukseen saa sisaltya sellaisia tietoja, joita ei ole julkaistu
Euroopan unionin virallisessa lehdessa.

Tarjouspalvelu.fi-portaalin  kautta julkaistu hankintailmoitus kulkee ensin
HILMAan kautta, josta se lahetetaan sahkoisesti Euroopan unionin viralliseen
lehden tdydennysosaan TEDiin. Maaraaikoja laskettaessa on huomioitava,
etta hankintailmoituksen julkaiseminen TEDissa saattaa kestaa 48 tuntia siita,
kun hankintailmoitus on edelleen lahetetty HILMAsta.

3.2. Ennakkoilmoitus

Mikali EU-kynnysarvot ylittavissd hankinnoissa (ei koske sosiaali- ja
terveyspalveluja sekd muita erityisia litteen E mukaisia palveluhankintoja)
halutaan kayttaa hyvaksi mahdollisuutta lyhentdaa hankintalaissa saadettyja
tarjousaikoja, on mahdollisista julkaista ennakkoilmoitus seuraavan 12
kuukauden aikana toteutettaviksi suunnitelluista hankinnoista.
Ennakkoilmoitus on toimitettava julkaistavaksi vahintaan 35 paivaa ja
enintddan 12  kuukautta ennen  hankintailmoituksen lahettamista.
Ennakkoilmoituksen tarkoituksena on antaa yrityksille alustavia tietoja
tulevista hankinnoista. Ennakkoilmoituksessa on annettava laissa saadetyt
hankintaa koskevat tiedot.

3.3. Hankintailmoitus

Hankintailmoituksen julkaisemisvelvollisuus koskee kaikkia
hankintamenettelyja. Hankintailmoitus kaynnistaa varsinaisen tarjouskilpailun.
Hankintailmoituksen tulee sisaltda hankintaa koskevat olennaiset tiedot.
Mikali tarjouspyyntd ja hankintailmoitus eroavat sisalloltaan toisistaan,
noudatetaan hankintailmoituksessa ilmoitettua. Hankintailmoituksessa on
hankintojen maarittelyssa kaytettava CPV-viitenimikkeistoa.

3.4. Suorahankintailmoitus

Hankintayksikko voi tehda suorahankinnan ilman kilpailuttamista, mikali jokin
taman hankintaohjeen kohdassa 2.6.10 luetelluista ns.
suorahankintaperusteista tayttyy. Suorahankintaperusteiden edellytysten
tayttyminen on kuitenkin usein tulkinnanvaraista ja tastd syysta
suorahankinnoista tulisi julkaista suorahankintaa koskeva ilmoitus.



31 (62)

lImoitusmahdollisuutta voi kayttda sekd EU-kynnysarvot ylittavissa etta
kansallisissa suorahankinnoissa.

Suorahankintojen ilmoittaminen ei ole pakollista. Suorahahankintailmoituksen
julkaisemista ja 14 paivan maaraajan noudattamista kuitenkin suositellaan.
Mikali ilmoitus tehdaan, ei tehtyyn suorahankintaan voida enaa puuttua 14
paivan maardajan kulumisen jalkeen, edellyttden ettd suorahankinnan
perusteet ovat olemassa.

Mikali ilmoitusta ei tehda tai mikali ilmoituksen tekemisestd huolimatta
jatetdan noudattamatta 14 paivan maaraaika, eika suorahankinnalle ole
lainmukaista suorahankintaperustetta ja suorahankinnasta valitetaan
markkinaoikeuteen, tulee hankintayksikdon varautua siihen, ettda tehty
suorahankinta voidaan julistaa esim. tehottomaksi, lyhentaa sopimuksen
sopimuskautta ja/tai maarata seuraamusmaksu.

lImoitus suorahankinnasta tehdaan hankintapaatoksen tekemisen jalkeen.
Kaytettdaessa Cloudia Oy:n Tarjouspalvelu.fi -portaalia, ei erillista HILMA tai
TED -ilmoitusta tarvitse tehda. limoitus ohjautuu automaattisesti julkaistavaksi
seka HILMAssa etta Euroopan unionin virallisen lehden taydennysosan TED-
palvelussa. Ennen sopimuksen tekemistd on suorahankintailmoituksen
julkaisemisen jalkeen odotettava 14 paivan maaraaika, joka lasketaan
iimoituksen julkaisemisesta Euroopan unionin virallisessa lehdessa (TED-
palvelu lahettada automaattisesti kuittauksen sahkodpostiin). Kuittauksesta kay
ilmi ilmoituksen julkaisemisajankohta, jonka perusteella 14 paivan maaraajan
kulumisen voi laskea). Ennen sopimuksen tekemista on lisaksi varmistuttava
siitd, ettei suorahankinnasta ole valitettu 14 paivan maaraaikana
markkinaoikeuteen. Mikali suorahankinnasta on valitettu markkinaoikeuteen,
ei hankintasopimusta saa tehda.

Mahdollisen valituksen vireilletulon voi tarkistaa 14 paivan maaraajan
kulumisen jalkeen soittamalla markkinaoikeuden kirjaamoon. Alustavan
tarkistuksen voi tehdd myds markkinaoikeuden internetsivuillaan
julkaisemasta vireille tulleiden hankinta-asioiden luettelosta.
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3.5. Jalki-ilmoitus

Jalki-ilmoituksella tarkoitetaan hankintasopimuksen tekemisen jalkeen
julkaistavaa ilmoitusta tehdysta hankinnasta. Jalki-ilmoitusvelvoite liittyy
valvontaan ja tilastollisiin tarkoituksiin.

Jalki-ilmoitus on julkaistava EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa 30
paivan kuluessa hankintasopimuksen tekemisesta tai puitejarjestelya
koskevan paatoksen tekemisesta. Jalki-ilmoitusvelvollisuus koskee myos EU-
kynnysarvon ylittavia sosiaali- ja terveyspalveluja seka muita erityisia liitteen
E mukaisia palveluhankintoja.

Jalki-ilmoitus tulee toimittaa myos hankinnan keskeyttamisesta myos siina
tapauksessa, ettd hankinnasta on julkaistu vain ennakkoilmoitus.
lImoituksesta tulee kayda ilmi perusteet hankinnan keskeyttamiselle.

4. Tarjouskilpailu

4.1.Yleista

Hankinnan tarkein vaihe on tarjouspyynnon laatiminen ja siksi siihen tulee
varata riittavasti aikaa. Tarjouspyynnon tulee olla sellainen, etta silla saadaan
rittdva maara haluttua tavaraa/palvelua tai rakennusurakkaa koskevia
keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia. Pystyakseen laatimaan hyvan
tarjouspyynnon, tulee laatijalla olla tarpeeksi tietoa seka hankinnan kohteesta
etta markkinoista. Markkinakartoitus on oleellinen osa jokaista tarjouskilpailua
ja kartoituksen tekeminen on suositeltavaa aina, kun se on mahdollista.
Markkinakartoituksen tekeminen on ohjeistettu kohdassa 1.4.

4.2. Tarjouspyynnon sisalto

Tarjouspyyntd on tehtava Kkirjallisesti ja laadittava niin selvasti, ettd sen
perusteella tarjoajat voivat antaa yhteismitallisia ja vertailukelpoisia tarjouksia.
Hankinnan kohde ja siihen liittyvat seikat tulee kuvata riittavan tarkasti.

Tarjouspyynndssa on oltava vahintaan seuraavat tiedot:

1. hankinnan kohteen maarittely ottaen huomioon laissa esitetyt vaatimukset
teknisten eritelmien ja muiden laatuvaatimusten osalta;

viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen;

maaraaika tarjousten tekemiselle;

osoite, johon tarjoukset on toimitettava;

kieli tai kielet, jolla tarjous on laadittava

tarjousasiakirjojen esittamista ja muotoa koskevat vaatimukset

tarjoajien taloudellista ja rahoituksellista tilannetta, teknista soveltuvuutta ja
ammatillista patevyyttd koskevat vaatimukset sekd luettelo asiakirjoista,
joita tarjoajan on tatd varten toimitettava. (Rajoitetussa menettelyssa
soveltuvuusvaatimukset iimoitetaan jo hankintailmoituksessa

NN
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osallistumishakemuksia pyydettdessa eika niita enda ole tarpeen laittaa

tarjouspyyntoon);
8. kokonaistaloudellisen edullisuuden vertailuperusteet ja niiden suhteellinen
painotus, kohtuullinen vaihteluvali taikka poikkeustapauksissa

vertailuperusteiden tarkeysjarjestys.
9. tarjousten voimassaoloaika.
10. keskeiset sopimusehdot/sopimusluonnos

Tarjouspyynndssa tulee lisaksi olla:

Tarjouspyynndssa tulee tarjoajia pyytaa ilmoittamaan myos sahkoinen
yhteystietonsa (sahkopostiosoite), jotta hankintapaatdés voidaan lahettaa
tarjoajille sahkoisesti tiedoksi.

Tarjouspyyntd taydentda hankintailmoitusta. Mikali tarjouspyynndn ja
hankintailmoituksen valilla on ristiritaa, on hankintailmoituksen sisaltdé
ratkaiseva.

Tarjouspyynnon allekirjoittaa se, jolla sovellettavan hallintosdannén mukaan
on toimivalta tarjouspyyntoéjen allekirjoittamiseen.

4.2.1. Sahkoiset luettelot

Hankintayksikkd voi vaatia, ettd tarjoukset esitetdan sahkoisen luettelon
muodossa tai etta tarjoukseen liitetaan osana tarjousta sahkodinen luettelo.
Sahkoaisten luetteloiden kaytdsta on mainittava hankintailmoituksessa.

Hankintayksikbn on maariteltdva tarjouspyynndssa ohjeet sahkoisten
luetteloiden sisallélle ja muodolle. Ohjeiden on oltava yhtenaisia kaikille
tarjoajille. Tarjoajien yleiset myyntiluettelot eivat kelpaa, vaan luettelot on
nimenomaan mukautettava vastaamaan hankintayksikon vaatimuksia.
Hankintayksikdn asettamien vaatimusten vastaiset tarjoukset on hylattava.

Sahkoisia luetteloita voidaan kayttdd esimerkiksi useamman toimittajan
puitejarjestelyissa. Puitejarjestelyjen sisaiset kilpailutukset voidaan toteuttaa
joko pyytamalla tarjoajia toimittamaan/koostaman paivitetyt sahkoiset luettelot
tai hankintayksikkd voi myos itse poimia luetteloista etukateen ilmoittamansa
tiedot ja koostaa niista tarjoukset. Ennen hankintayksikon omasta toimesta
tehtavaa tarjousten koostamista, on tarjoajille ilmoitettava paiva ja kellonaika,
jolloin tiedot on tarkoitus koota. Tarjoajille on annettava mahdollisuus kieltaa
tietojen kokoaminen.

4.3. Ehdokkaiden ja tarjoajien valinta

4.3.1. Menettelysta

Hankintayksikkd voi esittaa ehdokkaiden ja tarjoajien ominaisuuksiin liittyvia
soveltuvuutta koskevia vaatimuksia. Vaatimuksilla varmistetaan
tavarantoimittajan, palveluntuottajan tai urakoitsijan kyky toteuttaa hankinta.

Hankintayksikolla on laaja harkintavalta soveltuvuusvaatimusten
asettamisessa. Vaatimusten on kuitenkin liityttdva ehdokkaiden tai tarjoajien
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mahdollisuuksiin  toteuttaa  hankinta eikd niillda saa vaarantaa
ehdokkaiden/tarjoajien tasapuolista kohtelua. Vaatimusten on lisaksi liityttava
hankinnan kohteeseen. Vaatimusten on myds oltava suhteellisia,
puolueettomia ja  perusteltavissa  hankinnan  kohteen  kannalta.
Soveltumattomat tai lilan ankarat vaatimukset voivat olla syrjivia ja rajoittaa
perusteettomasti kilpailua. Ehdokkaat/tarjoajat, jotka eivat tayta asetettuja
vaatimuksia, on suljettava pois tarjouskilpailusta.

Avoimessa menettelyssa tarjoajan soveltuvuuden osalta ei tarvitse enaa
noudattaa aiemmin voimassa ollutta kaksivaiheisuuden periaatetta, jossa
ensin tarkastettiin tarjoajan soveltuvuus ja vasta taman jalkeen vertailtiin
tarjoukset. Hankintayksikkd voi nain ollen ensin vertailla tarjoukset ja vasta
taman jalkeen tarkastaa soveltuvuuden voittajaksi valikoituvalta toimittajalta.
Valittavan tarjoajan soveltuvuus voidaan tarkistaa ennen
hankintapaatoksentekoa muiden kuin rikosrekisteriotteiden osalta. Tarjoajan
soveltuvuus on kuitenkin aina tarkistettava ennen hankintasopimuksen
allekirjoitusta. Useat tarjoajan soveltuvuuteen liittyvat seikat on mahdollista
tarkistaa tilaajavastuu.fi palvelusta.

Hankintayksikobn on vaadittava kaytettavaksi yhteista eurooppalaista
hankinta-asiakirjaa (ESPD) alustavana nayttona siita, etta ehdokas tai tarjoaja
tayttaa seuraavat vaatimukset:

1) mikdan 80 ja 81 §:ssa tarkoitetuista poissulkemisperusteista ei koske
ehdokasta tai tarjoajaa; ja

2) ehdokas tai tarjoaja tayttaa hankintayksikdon asettamat 83 §:ssa tarkoitetut
soveltuvuusvaatimukset.

4.3.2. Pakolliset poissulkemisperusteet (80 §)

Hankintalain 80 §:ssa on lueteltu Suomen rikoslaissa rangaistavaksi saadetyt
teot ja vastaavat Euroopan yhteisdjen jasenvaltioiden lainsaadannodssa
mainitut teot, joihin syyllistyneet ehdokkaat ja tarjoajat on suljettava pois
tarjouskilpailusta. Hankintayksikolla on ennen sopimuksen tekemista ehdoton
velvollisuus tarkistaa voittaneen tarjoajan osalta, ettei sita koske mikaan
laissa saadetty pakollinen  poissulkemisperuste. Tama tarkoittaa
hankintalaissa maaratyista rikoksissa annettavan rikosrekisteriotteen
tarkistamista. Voittaneen tarjoajan tulee esittaa rikosrekisteriote Vantaan
kaupungille ennen sopimuksen allekirjoittamista. Otteesta ei saa ottaa
kopiota. Ote ei saa olla 12 kuukautta vanhempi.

Mainittuja  rikoksia  koskevan tuomion tulee olla nimenomaan
vankeusrangaistus, joka on annettu osallistumishakemuksen tai tarjouksen
tehneen oikeushenkilon johtohenkildlle, kuten toimitusjohtajalle,
varatoimitusjohtajalle, hallituksen puheenjohtajalle, vastaavassa asemassa
olevalle henkildlle tai ehdokkaan tai tarjoajan muulle edustus-, paatos- tai
valvontavaltaa kayttavalle. Myds tarjoavan yrityksen osalta tulee tarkistaa,
ettei se ole syyllistynyt 80 §:ssa mainittuihin rikoksiin. Tuomion tulee olla
lainvoimainen ja ilmeta rikosrekisteriotteesta. Ehdokasta tai tarjoajaa ei saa
sulkea tarjouskilpailusta, mikali lainvoimaisen tuomion antamisesta on kulunut
yli viisi vuotta.
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4.3.3. Harkinnanvaraiset poissulkemisperusteet (81 §)

Edella mainittujen pakollisten poissulkemisperusteiden lisaksi hankintalain 81
§:ssd on lista harkinnanvaraisista poissulkemisperusteista. Naiden
perusteiden tayttyessa ehdokas tai tarjoaja voidaan sulkea pois
tarjouskilpailusta. Perusteen kayttaminen ei edellyta, etta siitd olisi mainittu
hankinta-asiakirjoissa. Ehdokasta tai tarjoajaa ei kuitenkaan saa sulkea
tarjouskilpailusta, mikali alle listatusta tapahtumasta on kulunut yli kolme
vuotta.

Tarjouskilpailusta voidaan sulkea pois ehdokas tai tarjoaja:

1. joka on konkurssissa tai purettavana tai keskeyttanyt liiketoimintansa taikka
jonka velkoja on vahvistetulla akordilla, saneerausohjelmalla tai muussa

vastaavassa menettelyssa jarjestelty;
jos jokin edella kohdassa 1 mainituista menettelyista on vireill3;

@ N

toteen naytettavissa;
4. joka on laiminlyonyt velvollisuutensa maksaa veroja

joka on ammattitoiminnassaan syyllistynyt vakavaan virheeseen, joka on

sosiaaliturvamaksuja (poissulkemisoikeutta ei ole, jos yritykselle on

vahvistettu maksuohjelma);

5. joka on rikkonut Suomen tai EU:n lainsaadannon, tydehtosopimusten taikka
kansainvalisten sopimusten ymparistd-, sosiaali- ja tyodoikeudellisia

velvoitteita;

6. joka on tehnyt muiden ehdokkaiden ja tarjoajien kanssa sopimuksia, joilla

pyritdan vaaristamaan kilpailua;
jonka eturistiriitaa ei voida tehokkaasti poistaa muilla toimenpiteill3;

© N

jonka osallistuminen hankintamenettelyn valmisteluun on vaaristanyt

kilpailua, eika vaaristymaa voida poistaa muilla vahemman rajoittavilla

toimenpiteilla;

9. jonka suorituksissa aikaisemmissa hankintasopimuksissa on ollut
merkittavia tai toistuvia puutteita jonkin keskeisen vaatimuksen
toteuttamisessa; lisdedellytyksena on, ettd puutteet ovat johtaneet
sopimuksen ennenaikaiseen irtisanomiseen, vahingonkorvauksiin tai muihin
vastaaviin sanktioihin;

10.joka on syyllistynyt olennaisesti vaarien tietojen antamiseen tai laiminlyonyt
vaadittavien tietojen antamisen; tai

11.joka on pyrkinyt vaikuttamaan epaasianmukaisesti hankintayksikon

paatoksentekoon, saamaan luottamuksellisia tietoja, joiden avulla se voi

saada perusteetonta etua hankintamenettelyssa tai tarkoituksellisesti
antamaan harhaanjohtavia tietoja, jotka voivat vaikuttaa olennaisesti
tarjoajan tai tarjouksen valintaa koskeviin paatoksiin.

Kohdan 9 mukaista poissulkuperustetta sovellettaessa voitaisiin ottaa
huomioon myos ehdokkaan tai tarjoajan muiden hankintayksikodiden tai
yritysten kanssa tehdyissa sopimuksissa ilmenneet vakavat puutteet, mikali
ne on dokumentoitu riittavasti.

3), 5) ja 6) kohtia sovelletaan myds ehdokkaan tai tarjoajan johtohenkildihin
seka edustus-, paatos- tai valvontavaltaa kayttaviin henkildihin.

Ehdokkaiden ja tarjoajien poissulkemisessa edelld mainittujen perusteiden
nojalla tulee aina noudattaa suhteellisuuden periaatetta. Vahaisten
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rikkomusten perusteella ei tulisi tehda poissulkua. Mikali rikkomus on
kuitenkin ollut toistuva, voi poissulku olla perusteltu.

Poissulkemista koskevassa harkinnassa voidaan ottaa huomioon muun
muassa rikkomuksen tai laiminlyonnin vakavuus, yhteys hankinnan
kohteeseen, kulunut aika, mahdolliset muut aiheutuneet seuraamukset seka
rikkomukseen tai laiminlyontiin syyllistyneen mahdolliset korjaavat teot.

4.3.4. Korjaavat toimenpiteet

Ehdokkaalla tai tarjoajalla on oikeus esittaa pakollisen tai harkinnanvaraisen
poissulkemisperusteen kasilla ollessa nayttoa luotettavuudestaan siita
huolimatta, ettd tarjoajaa rasittaa poissulkuperuste. Mikali hankintayksikko
katsoo nayton riittavaksi, ei kyseista ehdokasta tai tarjoajaa saa sulkea pois
tarjouskilpailusta. Nayttdéa luotettavuudesta tulisi ensisijaisesti kayttaa ja
arvioida hankintamenettelyn kuluessa siten, ettd hankinta-asiakirjoissa
mainitaan korjaavia toimenpiteitd koskevien selvitysten toimittamisesta
tarjousten jattamisen yhteydessa. Hankintayksikolla ei kuitenkaan ole
velvollisuutta vaatia tai pyytaa nayttéa luotettavuudesta.

Nayttona voidaan esittdd esim. selvitys siita, ettd tarjoaja on maksanut tai
sitoutunut maksamaan korvauksen kaikista vahingoista, joita rangaistavasta
teosta tai virheesta on aiheutunut, selvittanyt tosiasiat ja olosuhteet kattavasti
toimimalla aktiivisesti yhteistydssa tutkintaviranomaisten kanssa ja toteuttanut
konkreettiset tekniset sekd organisaatioon ja henkilostoon liittyvat
toimenpiteet, joilla voidaan estaa uudet rangaistavat teot tai virheet.

4.3.5. Tarjoajien soveltuvuutta koskevat vaatimukset ja
selvitykset

Ehdokkaille/tarjoajille voidaan edelld mainittujen lisdksi asettaa myds muita
soveltuvuuteen liittyvia vaatimuksia ja pyytaa toimittamaan niitd koskevia
selvityksia. Tallaisia ovat mm. ehdokkaiden/tarjoajien rahoituksellista ja
taloudellista tilannetta, teknistd suorituskykya ja ammatillista patevyytta
koskevat vaatimukset. Nailla vaatimuksilla tulee pyrkia varmistumaan siita,
ettd tavarantoimittaja, palveluntuottaja tai urakoitsija pystyy toteuttamaan
hankinnan. Vaatimusten ja niiden todentamiseksi pyydettavien selvitysten
tulee liittyd ehdokkaan/tarjoajan edellytyksiin toteuttaa hankinta ja ne on
suhteutettava hankinnan luonteeseen, kayttotarkoitukseen ja laajuuteen.

Taloudellisen ja rahoituksellisen tilanteen osoittamiseksi voidaan pyytaa mm.
pankin tai luottolaitoksen lausunto tai tilinpaatosasiakirjat. Teknisen
suorituskyvyn ja ammatillisen patevyyden osoittamiseksi voidaan pyytaa
todistuksia yrityksen johtohenkildiden tai erityisesti kyseisen palvelun tai
urakan  suorittamisesta  vastaavien  henkildiden  koulutuksesta ja
ammatillisesta patevyydesta. Samoin suorituskyvyn osoittamiseksi voidaan
vaatia luettelo ehdokkaan/tarjoajan aikaisemmista kyseisen hankkeen
kannalta merkittavista toimituksista (ns. referenssit). Hankintalain liitteessa D
on lueteltu tarkemmin ne asiakirjat ja tavat, joilla ehdokkaiden ja tarjoajien
soveltuvuutta voidaan arvioida.

Hankintayksikk® ei saa vaatia tarjoajaa toimittamaan nayttda asetettujen
soveltuvuusvaatimusten tayttymisesta, mikali vaaditut todistukset, selvitykset
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ja muut tiedot on mahdollista tarkastaa Suomessa tai muussa ETA-alueen
valtiossa kaytossa olevasta maksuttomasta tietokannasta. Asiakirjanayttoa ei
saa myoOskaan vaatia toimittamaan, mikali hankintayksikolla on mainitut
ajantasaiset asiakirjat jo hallussaan.

Ehdokkaat/tarjoajat, jotka eivat tayta asetettuja soveltuvuusvaatimuksia, on
suljettava pois tarjouskilpailusta. Ehdokkaita tai tarjoajia voidaan pyytaa
taydentamaan tai tasmentamaan vaadittuja selvityksia ja asiakirjoja.
Hankintayksikko VoI myos oma-aloitteisesti hankkia erilaisia
ehdokkaita/tarjoajia ~ koskevia  selvityksida  esim.  yhteisétieto-  tai
luottotietojarjestelmasta. Tallaisten viran puolesta hankittavien selvitysten
kayttamisesta on suositeltavaa ilmoittaa tarjouspyynnossa.

4.4. Tekniset eritelmat ja vaatimukset seka standardien kaytto

Rakennusurakoiden ja hankittavan tavaran ominaisuuksien kuvaamiseen
voidaan kayttaa teknisia maarittelyja. Palvelujen hankinnassa tekniset
maaritelmat  soveltuvat erityisesti  palveluihin liittyvien  vaatimusten
kuvaamiseen suorituskyvyn tai toiminnallisten vaatimusten perusteella.

Teknisia eritelmia ei saa laatia siten, ettd ne perusteettomasti rajoittaisivat
kKilpailua tai ettd ainoastaan tietyn valmistajan tuote voisi tulla kysymykseen.
Tekniset eritelmat tulisi esittda viittaamalla eurooppalaisten standardien
mukaisiin  kansallisiin  standardeihin  tai  eurooppalaisiin  teknisiin
hyvaksyntoihin tai eritelmiin tai, ellei edella mainittuja ole, kansallisiin
vastaaviin. Kaytettdessa viittausta standardiin tai muuhun tekniseen
maarittelyyn, myos sellaiset tuotteet, palvelut ja materiaalit on hyvaksyttava,
jotka eivat ole viitatun standardin tai maaritelman mukaisia, mutta tayttavat
niissa asetetut vaatimukset. Edella mainitun vuoksi viittauksiin tulee liittaa
ilmaisu "tai vastaava".

Standardeihin viittauksen lisaksi hankinnan kohteelta voidaan edellyttaa
tiettya suorituskykya ja toiminnallisia ominaisuuksia koskevia vaatimuksia.
Edellytetyt vaatimukset on esitettava riittavan tasmallisesti, jotta saadut
tarjoukset ovat vertailukelpoisia.

Toiminnallisia ominaisuuksia koskeviin vaatimuksiin voi sisaltya myos
ymparistdominaisuuksia koskevia vaatimuksia. Ymparistdominaisuuksiin
littyvien vaatimusten esittamisessa voidaan kayttdaa ymparistomerkkien
myontamisperusteita. Edellytyksend edellda mainittujen perusteiden kaytolle
on, ettd ne soveltuvat hankinnan kohteena olevien tavaroiden ja palveluiden
maarittamiseen ja ettd merkkia koskevat vaatimukset on kehitetty tieteellisen
tiedon pohjalta, johon kaikki asianomaiset tahot, kuten viranomaiset,
kuluttajat, valmistajat, vahittdiskaupan edustajat ja ymparistdjarjestét ovat
voineet osallistua. Lisaksi edellytetaan, ettda merkki on kaikkien osapuolten
saatavilla ja kaytettavissa. Tietyn ymparistomerkin voidaan ilmoittaa tayttavan
edellytetyt vaatimukset, mutta on myos hyvaksyttava tarjoajan esittama muu
todistus edellytettyjen vaatimusten tayttymisesta. Lisatietoja edella mainituista
(ymparistojarjestelmat, sosiaalisen vastuun merkkien ja standardien mukaiset
jarjestelmat ym.) loydat hankintakeskuksen intranet sivuilta tai ottamalla
yhteytta hankintakeskuksen erityisasiantuntijaan.
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Teknisissa eritelmissa ei saa mainita tiettya valmistajaa tai tiettya alkuperaa
olevia tavaroita. Niissa ei myoskaan saa viitata tavaramerkkiin, patenttiin,
tuotetyyppiin, alkuperaan, erityiseen menetelmaan tai tuotantoon siten, etta
viittaus suosii tai syrjii tiettyja tarjoajia tai tavaroita. Viittaus on
poikkeuksellisesti sallittu vain, jos hankinnan kohdetta ei muutoin voi riittavan
tasmallisesti kuvat. Viittaukseen on tuolloin liitettava ilmaisu "tai vastaava".
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4.5. Elinkaarikustannukset

Tarjousten vertailussa voidaan huomioida myos hankittavan tuotteen/palvelun
koko elinkaaren aikaiset kustannukset. Kustannuksina voidaan ottaa
huomioon seka hankintayksikon omia sisaisia kustannuksia, etta kayttgjille
aiheutuvia kustannuksia. Naitad voivat olla esimerkiksi erilaiset tuotanto-,
kuljetus-, kayttdo- ja vyllapitokustannukset, energian ja muiden resurssien
kaytostda  aiheutuvat kustannukset sekda  kerays-, kierratys- ja
jatekustannukset. Kustannukset voivat liittya myos tuotteessa kaytettyjen
raaka-aineiden hankkimisesta aiheutuviin paastdihin kuten esimerkiksi
kasvihuonepaastaihin.

Mikali tarjousten vertailussa huomioidaan elinkaarikustannuksia, on
tarjouspyynndssa ilmoitettava mitd menetelmaa kayttden kustannukset
lasketaan seka mita tietoja tarjoajien on toimitettava kustannusten laskemista
varten. Lisatietoja on saatavissa julkisten hankintojen neuvontayksikon,
Motivan seka ymparistoministerion internetsivuilta.

4.6. Vastuullisuusniakokohdat hankinnoissa

Vastuullisuusnakdkohdat hankinnoissa tarkoittavat ymparistd-, sosiaalisten-,
yhdenvertaisuus ja tasa-arvonakokohtien seka taloudellisen vastuullisuuden
huomioimista Vantaan kaupungin hankinnoissa.

Vastuullisuusnakokohdat tulee ottaa huomioon mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa hankintaa suunniteltaessa. Ennen  markkinavuoropuhelua
suositellaan hankintakeskuksen intranet sivuilla olevan arviointitaulukon
kayttamista. Taulukon avulla on mahdollista kartoittaa
vastuullisuusnakdkohtien kokonaiskuvaa kyseisessa hankinnassa.
Vastuullisuusnakokohdat tulee huomioida kaikissa hankintalain mukaisissa
hankinnoissa. Vastuullisuusndkokohdat tulee mahdollisuuksien mukaan
huomioida myds pienhankinnoissa.

Markkinoiden kartoittamisessa ja markkinavuoropuhelun kaymisessa
vastuullisuusnakodkohdat tulee huomioida, jotta niiden vaikutukset saadaan
arvioitua hankinnassa. Kaupungin strategiaan liittyvassa resurssiviisauden
ohjelmassa maaritelldadn kaupungin tavoitetasoja tai tavoitteita liittyen
vastuullisuusnakokotiin. Kaupungin tasa-arvo ja yhdenvertaisuus ohjelmassa
on maaritelty kyseisten asioiden huomioon ottaminen hankinnoissa.

Tarjouspyyntdéa laadittaessa on mietittdva, mitd vastuullisuusnakokohtia
otetaan huomioon ehdottomina vaatimuksina ja mita pisteytettavina laatuna.
Sahkodisessa hankintajarjestelmassa on myos saatavana malleja, joita voi
kayttaa hankinnassa.

Taloudellisen vastuullisuuden osalta Vantaan kaupungin harmaan talouden
torjuntaohje on myods ohjeita, jota tulee noudattaa. Ohje I6ytyy hankinnan
intranet sivuilta.

Tydllisyyden edistamisesta hankintojen avulla Ioydat  lisatietoa
hankintakeskuksen intranet sivuilta.
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Vantaan kaupunki on sitoutunut noudattamaan tasa-arvoa julkisissa
hankinnoissa ja sopimuksissa. Sitoumuksen mukaan Vantaan kaupungin
julkisissa hankinnoissa on edistettava naisten ja miesten tasa-arvoa, silloin
kuin se on mahdollista.

4.7.Tietoturva ja tietosuoja hankinnoissa

4.7.1. Tietoturva

Hankinnoissa on aina huomioitava mahdolliset tietoturva-asiat. Tietoturvalla
tassa yhteydessa tarkoitetaan kaupungin tietojen ja hankittavien jarjestelmien
suojaamista hankintasopimuksessa hallinnollisilla ja teknisilla vaatimuksilla
kaupungin  omaisuuden  suojaamiseksi ja toiminnan tavoitteiden
varmistamiseksi kulloinkin voimassa olevan asiaan liittyvaan lainsaadannon
(esim. julkisuuslaki) ja kaupungin tietoturvaohjeistuksen mukaisesti.

Tietoturva on riippumaton hankintalainsaadannon soveltamisesta ja siihen
littyvista kynnysarvoista. Nain ollen tietoturvavaatimukset voivat tulla
sovellettaviksi, vaikka hankintaan ei sovellettaisikaan hankintalakia.

Hankintaa suunniteltaessa on tehtdva ensin tietoriskiarvio suhteessa
toimialan toiminnan kriittisyyteen ja kehittamisen tavoitteisiin. Kaupungin tieto
pitdd olla saatavilla, tieto ei saa vuotaa asiattomille, tiedon pitda olla
virheetonta ja joustavasti kehittyvaa seka tietojarjestelman tulee olla
kaytettavissa, toimia oikein, ketterasti kehitettdvissa ja toimintavarmaa.
Naiden vaatimuksien varmistamisen tarkeytta IT palvelun tai tietojarjestelman
hankintasopimuksessa ohjaa toimialan toiminnan kriittisyys, tavoitteet ja
tietoriskien suuruus. Tietoriskien perusteella tulee hankintaa suunniteltaessa
laatia tiedon ja tietojarjestelmien asianmukaista suojaamista varten
priorisoidut tietoturvavaatimukset, jotka toimivat parhaiten liitettyina osaksi
seka palvelunhallinnan ettd IT ratkaisun toiminnallisia ja teknisia vaatimuksia.
Vantaan kaupunki on sitoutunut Valtionhallinnon tietoturvaviitekehykseen
(VAHTI 2/2010), joka tarjoaa perustan tietoturvavaatimuksien priorisointiin
tietoriskien perusteella. Tietoturvaan liittyvia ehtoja voidaan kasitella
teknisessa vuoropuhelussa toimittajien kanssa.

Jos hankintaan liittyy tarve suojata kaupungin tietoja ja tietojarjestelmia,
tarjouspyynnossa tietoturva tulee integroida osaksi hankittavaa tuotetta tai
palvelua ja sen hallintaa. Tarjouspyynnéssa on aina vaadittava
sisaanrakennettua ja oletusarvoista tietoturvaa seka varmistettava riittavat ja
oikeanlaiset tietoturvavaatimukset seka yhteisten tietoriskien hallinnan,
tietoturvan tilan seurannan ja tietoturvapoikkeamien hallinnan kaytannot.

Jos hankintamenettelyna kaytetdaan menettelya, jossa neuvotellaan,
neuvotteluissa voidaan kasitella tietoturvakysymyksia. Hankintasopimukseen
on liitettava tapauskohtaisesti riittavat ja oikeanlaiset tietoturvaa koskevat
ehdot seka tietoturvaa koskevat liitteet.

Tietoturva-asioissa VOI ennakkoon seka tutustua kaupungin
tietoturvaohjeistukseen intranetissa (tietoturva) ettd konsultoida kaupungin
tietoturva-asiantuntijoita.
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4.7.2. Tietosuoja

Hankinnoissa on aina huomioitava mahdolliset tietosuoja-asiat. Tietosuojalla
tarkoitetaan henkildtietojen kasittelyd koskevien vaatimusten huomioon
ottamista luonnollisten henkildiden yksityisyyden, vapauksien, oikeuksien ja
oikeusturvan varmistamiseksi kulloinkin voimassa olevan
henkilotietolainsaadanndon mukaisesti. Euroopan unionin tietosuoja-asetuksen
(2016/679) soveltaminen alkaa 25.5.2018 ja se sekd asetusta tdydentavat
kansalliset  sdadokset korvaavat henkiltietolain  (523/1999) ja
henkilGtietodirektiivin - (46/1995/EY). Jos hankintaan liittyy henkilGtietojen
kasittelya ja hankintasopimuksen voimassaolo jatkuu 25.5.2018 jalkeen, EU:n
tietosuoja-asetuksen mukaiset vaatimukset on hankintasopimuksessa
huomioitava.

On myo6s huomioitava, etta tietosuojalainsdadannon tietosuojalle asettamat
vaatimukset ovat tietoturvan tavoin riippumattomia hankintalainsaadannon
soveltamisesta ja  siihen  liittyvista  kynnysarvoista. Nain  ollen
tietosuojalainsdadannodn tietosuojavaatimukset voivat tulla sovellettaviksi,
vaikka hankintaan ei sovellettaisikaan hankintalakia.

Hankintaa suunniteltaessa on Kkiinnitettdava huomiota siihen, liittyyko
hankintaan henkildtietojen kasittelya. Henkildtietojen kasittelylla tarkoitetaan
mm. henkildtietojen keraamista, tallentamista, kayttoa, luovuttamista ja
poistamista. Hankinnan suunnitteluvaiheessa on maariteltava henkildtietojen
kasittelyn oikeusperuste, tarkoitus ja kesto seka tehtava riskiarvio
henkilotietojen kasittelyn luonnolliselle henkildlle mahdollisesti aiheutuvista
vaikutuksista. Lisaksi hankintaa suunniteltaessa on arvioitava mita
henkilGtietoja ja henkilotietoryhmia (esim. terveystietoja tai lasten tietoja)
kasittelyyn liittyy seka maariteltava henkildtietojen suojauksen tarve.
Henkilotietojen kasittelya ja kasittelyyn liittyvia ehtoja voidaan kasitella
teknisessa vuoropuhelussa toimittajien kanssa.

Jos hankintaan liittyy henkilotietojen kasittelya, tarjouspyynnossa tietosuoja
tulee integroida osaksi hankittavaa tuotetta tai palvelua ja sen hallintaa.
Tarjouspyynnossa on aina vaadittava sisaanrakennettua ja oletusarvoista
tietosuojaa seka varmistettava riittdvat ja oikeanlaiset tietosuojavaatimukset
seka tietosuojan tilan seurannan ja poikkeamien kasittelyn kaytannot. Jos
hankintamenettelyna kaytetaan menettelyd,  jossa neuvotellaan,
neuvotteluissa voidaan kasitella tietosuojakysymyksia. Hankintasopimukseen
on tapauskohtaisesti liitettava riittdvat ja oikeanlaiset tietosuojaa koskevat
ehdot seka henkildtietojen kasittelya koskevat liitteet.

Jos hankintaan liittyy henkildtietojen kasittelyd, on aina konsultoitava
ennakkoon kaupungin tietosuoja-asiantuntijoita.

4.8. Tarjousten valintaperusteet

Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti  edullisin  tarjous.
Kokonaistaloudellisesti edullisin on tarjous, joka on hankintayksikon kannalta
hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras.
Mikali  hankintayksikkd  kayttdd muissa  kuin  tavarahankinnoissa
valintaperusteena pelkastaan halvinta hintaa, on tata koskevat perustelut



42 (62)

iimoitettava tarjouspyynndssa tai hankintapaatoksessa. Perusteluista on
kaytava ilmi, miten laadulliset nakokohdat on huomioitu hankittavassa
kokonaisuudessa kuvaamalla esimerkiksi laadun huomioiminen soveltuvuus-
ja vahimmaisvaatimuksissa tai sopimusehdoissa.

Hankintapaatoksen tekemisessa sovellettava valintaperuste on ilmoitettava jo
hankintailmoituksessa. Kokonaistaloudellisesti  edullisimman tarjouksen
vertailuperusteina voidaan kayttaa esimerkiksi hintaa, laatua, teknisia
ansioita, esteettisia ja toiminnallisia ominaisuuksia, ymparistdoystavallisyytta
(esim. hiilidioksidipaastdjen maara, jatteiden kasittelya, tuotteen kayttéika ja
Kierratettavyytta), kayttdkustannuksia, kustannustehokkuutta, myynnin
jalkeista palvelua ja teknista tukea, huoltopalveluja, toimituspaivaa tai
toimitus- ja toteutusaikaa taikka elinkaarikustannuksia. Vertailuperusteita
valittaessa on Kkiinnitettava huomiota siihen, etta tarjouksia pystytaan
kaytanndssa vertailemaan kyseisia vertailuperusteita soveltaen.

Kokonaistaloudellisen edullisuuden vertailuperusteiden asettaminen on
hankintayksikon harkittavissa. Niiden on kuitenkin liityttdva hankinnan
kohteeseen, oltava objektiivisia ja syrjimattomia eivatkd ne saa antaa
hankintayksikolle rajoittamatonta valinnanvapautta. Tarjousten valinnassa saa
soveltaa ainoastaan tarjouspyynndssa ennakkoon iimoitettuja
vertailuperusteita. Asetettuja perusteita ei nain ollen voi enaa jalkikateen
lisata, poistaa tai muuttaa.

Tarjousten vertailuperusteina ei tule kayttaa sellaisia perusteita, jotka liittyvat
ehdokkaiden tai tarjoajien ominaisuuksiin ja soveltuvuuteen. Vertailussa
voidaan kuitenkin arvioida my0s tarjoajalle asetettujen soveltuvuutta
koskevien vahimmaisvaatimusten ylittavaa laatua kuten esimerkiksi
hankkeeseen nimettyjen henkildiden patevyytta, kokemusta ja osaamista.
Mikali tarjousvertailussa arvioidaan tarjoajalle asetettujen soveltuvuutta
koskevien vahimmaisvaatimusten ylittdvaa laatua, tarjouspyynndssa on
selkeasti erotettava, milta osin vaatimukset ovat vahimmaisvaatimuksia ja
milta osin vertailtavia vaatimuksia.

Lisaksi vertailuperusteena voidaan ottaa huomioon myds hankinnan kohteena
olevien asiakkaiden tarpeisiin liittyvia taloudellisia ja laadullisia perusteita
seka ymparistovaatimusten tayttamiseen liittyvia perusteita, jos tallaiset
perusteet ovat mitattavissa ja liittyvat hankinnan kohteeseen. Tallaisia
vertailuperusteita voisivat olla esimerkiksi vahimmaisvaatimusten ylittavat
ratkaisut, jotka helpottavat vammaisten kayttgjien kulkua rakennuksessa tai
maaritellyn enimmaistason alittavien saastepaastdjen huomioiminen.

Kilpailutus voidaan toteuttaa my0s ns. ranskalaisena urakkana tai
kaanteisena kilpailutuksena. Tama tarkoittaa sita, ettd hankintayksikko
maarittda tarjouspyynndssa etukateen tietyn kiintean hinnan, jonka se on
valmis maksamaan hankinnasta. Taman jalkeen kilpailu kdaydaan tarjoajien
kesken yksinomaan hankintayksikon maarittamilla laadullisilla perusteilla.

Kaytettaessa valintaperusteena kokonaistaloudellista edullisuutta
vertailuperusteet ja niiden suhteellinen painotus on ilmoitettava
hankintailmoituksessa tai tarjouspyyntdasiakirjoissa. Painotus voidaan
ilmaista myos ilmoittamalla kohtuullinen vaihteluvali.
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4.9. Tarjousten vastaanottaminen ja avaaminen

Vantaan kaupungin hankinnat Kilpailutetaan hankintaohjeen tekohetkella
Cloudia Oy:n Tarjouspalvelu.fi -jarjestelmassa. Jarjestelma suorittaa
automaattisesti tarjousten vastaanottamiseen ja avaamiseen liittyvat toimet
muodostamalla avauspodytakirjan.

4.10. Tarjousten hylkdaminen

Hankinnasta paattavalla on oikeus hylata saadut tarjoukset hankintalain
mukaisin perustein.

Tarjous on hylattava, jos:

1. tarjousta rasittaa  jokin kohdassa 4.3.2. lueteltu  pakollinen
poissulkemisperuste;

2. tarjous on tarjouspyynnon vastainen eli ei tayta tarjouspyynnossa asetettuja
muotovaatimuksia ja/tai ehtoja;

3. tarjousten vertailussa kaytettavaa hintaa ei ole ilmoitettu pyydetylla tavalla;

Tarjous voidaan hylata, jos

1. tarjousta rasittaa jokin kohdassa 4.3.3. lueteltu harkinnanvarainen
poissulkemisperuste;

2. tarjoushinta on poikkeuksellisen alhainen ja on ilmeista, ettei hankintaa
voida toteuttaa tarjouspyynndssa edellytetylla tavalla. Ennen
tarjouksen mahdollista hylkdamista on tarjoajalta pyydettava kirjallisesti
selvitys tarjouksen perusteista. Talla tarkoitetaan niita seikkoja, jotka
voivat olla perusteena tarjoushinnan alhaisuudelle. Selvityksen
perusteella tulee arvioida hankinnan toteuttamismahdollisuudet ja
siihen liittyvat riskit. Hylkdaminen on perusteltava
hankintapaatoksessa.

3. tarjoaja on saanut lainvastaista valtiontukea. Ennen hylkdamista
tarjoajalle on varattava kohtuullinen aika sen osoittamiseksi, etta
valtiontuki on myonnetty laillisesti.

4.11. Tarjousten tasmentaminen/taydentaminen

Saapuneet tarjoukset saattavat joskus olla puutteellisia tai epaselvia. Talldin
hankintayksikké voi tarjouksista ilmenevien puutteellisuuksien luonteesta
riippuen pyytaa tarjoajia tdsmentdmaan ja/tai tdydentamaan tarjouksiaan.

Tarjousta voidaan tasmentaa hankintayksikon pyynnosta vain, mikali
tdsmentaminen ei vaaranna tarjoajien tasapuolista ja syrjimatonta kohtelua.
Mikali kyseessa on tarjousten vertailuun vaikuttava seikka, ei tarjoukseen saa
pyytda tasmennystd. Tasmennykset tulee pyytda kirjallisesti esim.
sahkopostitse. Pyynndssa on yksilditava selkeasti se asia, johon halutaan
tasmennysta seka ilmoitettava maaraaika johon mennessa tadsmennys on
toimitettava.
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Tarjousten tasmentamiselld ei saa koskaan parantaa tarjousta. Tarjouksen
parantamista ovat muun muassa puuttuvan referenssin lisdaminen tai
korvaaminen uudella referenssilla, tuotteen tai tavaran vaihtaminen taikka
hinta- ja maksuehtojen muutokset.

4.12. Tarjousten vertailu

Hyvaksytyt tarjoukset on vertailtava kayttéden tarjouspyynndssa ilmoitettuja
vertailuperusteita. Tarjousten vertailussa ei saa ottaa kayttdon uusia
vertailuperusteita, joita ei ole mainittu tarjouspyynndossa.

Tarjousvertailusta on kaytava kaikkien tarjousten osalta selvasti ilmi, miten
niita on arvioitu kunkin vertailuperusteen suhteen. Tarjouksia vertailtaessa on
yleensa syyta laatia vertailutaulukko, jotta kaikki vertailuperusteet tulee kaytya
lapi.  Vertailutaulukon voi esittaa jo tarjouspyynndssa. Kunkin
vertailuperusteiden kayttd on perusteltava kirjallisesti hankintapaatoksessa tai
sen liitteessa, ellei asia ilmeni yksiselitteisesti vertailutaulukosta. Jos
tarjouksille on annettu toisistaan poikkeavia pisteitd, on vertailusta ilmettava,
mihin tarjousten piste-erot perustuvat. Tarjousten vertailussa voidaan ottaa
huomioon ainoastaan tarjoajien tarjouksissaan esittamat tiedot.

Tarjoukset on kasiteltava niin hyvissa ajoin, ettd hankintapaatdés saadaan
tarjoajien tietoon tarjousten voimassaoloaikana. Mikali tarjousten kasittely
lykkaantyy, on tarjousten tekijoilta tiedusteltava, ovatko he valmiit jatkamaan
tarjouksen  voimassaoloaikaa hankintayksikon ehdottamaan  uuteen
paivamaaraan saakka.

Tarjouksista on hyvaksyttava se, joka on asianomaista hankintaa koskevan
valintaperusteen mukaan kokonaistaloudellisesti edullisin.

5. Hankintapaatos

Tarjouskilpailun ratkaisusta, suorahankinnasta, option kayttdonotosta seka
hankinnan keskeyttamisesta on tehtava kirjallinen, perusteltu hankintapaatos
asianhallintajarjestelmassa (ASTA). Hankintapaatdksen tekee se toimielin tai
viranhaltija, jolla on hankinnan ratkaisuvalta.

5.1.1. Hankintapaatos puitejarjestelyyn perustuvassa
hankinnassa

Puitejarjestelyjen sisalla kaytavista ns. minikilpailutuksista/kevennetyista
kilpailutuksista on tehtava hankintapaatos viranhaltijan paatdssovelluksessa
kaikissa EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa. Hankintapaatdés on
lahetettava asianmukaisine muutoksenhakuosoituksineen tiedoksi kaikille
mini-/kevennettyyn kilpailuun osallistuneille tarjoajille. Lisaksi
hankintapaatoksen tekemisen jalkeen on odotettava ennen tilausta/sopimusta
14 paivan odotusaika.
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Jos odotusaikaa ei noudateta ja kevennetysta kilpailutuksesta valitetaan
markkinaoikeuteen, VOI markkinaoikeus virhetilanteissa maarata
hankintasopimuksen tehottomaksi ja/tai lyhentda tehdyn sopimuksen
sopimuskautta. Valituksen kasitteleminen edellyttaa kuitenkin  aina
markkinaoikeuden myontamaa kasittelylupaa.

Kaikista EU-kynnysarvot alittavista yli 20 000 €:n arvoisista puitejarjestelyn
sisaisista minikilpailutuksista/kevennetyista kilpailutuksista on myoés tehtava
ratkaisu asianhallintajarjestelmassa (ASTA). Ratkaisu on lahetettava tiedoksi
kaikille mini-/kevennettyyn kilpailuun osallistuneille tarjoajille.

5.1.2. Hankintapaatoksen sisalto

Hankintapaatoksen tulee sisaltdd olennaiset tiedot tarjouskilpailun
ratkaisemisesta sekad siihen vaikuttaneista keskeisista seikoista.
Hankintapaatoksesta tulee kayda ilmi ainakin seuraavat seikat:

¢ hankinnan yleiskuvaus (sis. kuvaus hankinnan kohteesta);

e kaytetty hankintamenettely;

e perusteet neuvottelumenettelyn, puitejarjestelyn tai suorahankinnan
kaytolle;

e tiedot hankintailmoituksen julkaisemisesta TED:issd ja HILMAssa seka
muista kaytetyista julkaisukanavista;

¢ hankintamenettelyn mukainen tarjouskilpailun kulku paapiirteittain;

e osallistumishakemuksen jattaneet;

¢ perusteet hankinnan jakamatta jattamiseen;

¢ perusteet halvimman hinnan kayttamiseen ainoana perusteena;

e perusteet vaatia toimittajalta yli kaksinkertaista liikevaihtoa;

e tarjouksen tehneet;

e tarjouskilpailuun valittujen seka kilpailusta hylattyjen nimet;

e tarjoajien soveltuvuus / mahdollinen sulkeminen pois kilpailusta seka
peruste poissulkemiselle;

e tarjousten tarjouspyynndn mukaisuus / mahdollinen hylkdaminen seka
peruste hylkdamiselle;

e tarjousten vertailu mahdollisine vertailutaulukoineen hankintapaatoksen
tekstissa tai sen liitteen3;

e perustelut valinnalle tarjouspyynnossa esitetyin valintaperustein (erityisen
tarkeaa on tarjousten piste-erojen perusteleminen);

e voittanut tarjoaja;

e arvio alihankintana kolmansille osapuolille annettavista sopimuksen osista
taikka mahdollisten alihankkijoiden nimet;

e sopimuksen/hankinnan arvo;

e tieto odotusajan pituudesta (14 paivaa);

* maininta, etta sopimus syntyy vasta erillisella kirjallisella sopimuksella

¢ muutoksenhakuohjeet;

¢ perusteet muiden kuin sdhkoisten viestintavalineiden kayttamiseen;

e kuvaus hankintamenettelyssa mahdollisesti todetuista eturistiriidoista ja
niiden johdosta toteutetuista toimenpiteista; seka

¢ hankintayksikon yhteystiedot.



46 (62)

Kaikista ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista tulee
tehda perusteltu kirjallinen paatos.

Hankinta voidaan keskeyttda vain todellisesta ja perustellusta syysta.
Hankinnan keskeyttamisestda on tehtava perusteltu hankintapaatés, johon
litetddn muutoksenhakuohjeet. Keskeyttamispaatdos annetaan tiedoksi
samoin kuin hankintapaatos.

5.1.3. Hankintapaatoksen tiedoksianto

Hankintapaatds siihen liittyvine asiakirjoineen annetaan tiedoksi ASTANn
kautta ehdokkaan tai tarjoajan ilmoittamaan sahkdpostiosoitteeseen.
Kaytettdessa sahkoista tiedoksiantoa, on viestiin merkittava erikseen tieto
viestin lahettamispaivasta. Paatos liitteineen voidaan antaa tiedoksi myos
tavallisena kirjeena, mikali muuta vaihtoehtoa ei ole.

Ehdokkaan ja tarjoajan katsotaan saaneen kirjepostitse lahetetyn paatoksen
tiedoksi, jollei muuta nayteta, seitsemantena paivana niiden lahettamisesta.
Kaytettdessa sahkoista tiedoksiantoa, katsotaan tiedoksiannon tapahtuneen
viestin lahettamispaivana, jollei asiassa esiteta selvitysta siita, ettd sahkoinen
tiedoksianto on saapunut vastaanottajalle myohemmin.

Tarjouksia ei liteta hankintapaatoksen liitteeksi.

Hankintapaatos annetaan tiedoksi:
e vasta sen jalkeen, kun tiedetdan, ettei ylempi toimielin kayta asiassa
kuntalain 92 §:n mukaista otto-oikeutta TAI
e saman tien siten, ettd hyvaksytyn tarjouksen tekijalle ilmoitetaan paatoksen
tiedoksiannon yhteydessa, ettei paatds sido kaupunkia ennen kuin on
selvinnyt, kayttddkd ylempi toimielin asiassa kuntalain mukaista otto-
oikeutta.

Kaikille niille ehdokkaille ja tarjoajille, joiden asemaan vaikuttavia ratkaisuja
paatos sisaltaa, toimitetaan:

e poytakirjanote hankintapaatoksesta ja

e tarjousvertailu seka

e valitusosoitus- ja oikaisuohje (=muutoksenhakuohjeet).

Oikeanlaisten muutoksenhakuohjeiden liittdminen hankintapaatokseen on
tarkeaa, jotta muutoksenhakuajat Iahtisivat kulumaan ja jotta hankintapaatos
saisi lainvoiman.

5.2. Muutoksenhaku

Ehdokas tai tarjoaja voi kansallisen- ja EU-kynnysarvot ylittavissa
hankinnoissa hakea hankintapaatokseen muutosta markkinaoikeudelta
valitusajan kuluessa. Ehdokas tai tarjoaja voi markkinaoikeusvalituksen
lisaksi hakea hankintapaatokseen samanaikaisesti muutosta myos tekemalla
hankintayksikolle hankintaoikaisuvaatimuksen. Hankintaoikaisuvaatimuksen
voi tehda myos kansalliset kynnysarvot alittavista hankinnoista, mutta niista ei
voi valittaa markkinaoikeuteen.
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Mikali hankinnassa on menetelty hankintalain vastaisesti voi markkinaoikeus
ensisijaisesti kumota paatdksen, kieltdd noudattamasta virheellistd paatosta
tai velvoittaa hankintayksikon korjaamaan virheellisen menettelynsa. Mikali
hankinnassa on ehditty tehda jo sopimus, voi virheellisen menettelyn
seurauksena olla hyvitysmaksun suorittaminen sille tarjoajalle, jolla olisi
virheettomassd menettelyssa ollut todellinen mahdollisuus voittaa
tarjouskilpailu. Mikali EU-kynnysarvon ylittavassa hankinnassa on ehditty
tendd jo sopimus, voi markkinaoikeus maarata tietyin edellytyksin
hankintasopimuksen tehottomaksi tai lyhentda hankintasopimuksen
sopimuskautta. EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa markkinaoikeus voi
maarata myos seuraamusmaksun maksamisesta valtiolle.

Markkinaoikeuden maaraamat seuraamukset voivat tulla kyseeseen vain,
mikali hankintayksikon todetaan toimineen lainvastaisesti ja lainvastainen
menettely on vaikuttanut hankintamenettelyn lopputulokseen tai asianosaisen
asemaan.

Markkinaoikeus yllapitaa internet -sivuillaan luetteloa vireille tulleista hankinta-
asioista. Sivuilta voi kayda tarkistamassa 14 paivan valitusajan paattymisen
jalkeen, onko hankinnasta valitettu markkinaoikeuteen. Markkinaoikeuden
sivuillaan julkaisema luettelo ei nauti julkista luotettavuutta, mika tarkoittaa
sitd, etta luettelomerkinnadn puuttuminen tarkoita valttamatta sita, ettei
hankinnasta olisi valitettu.

5.3.Hankintaoikaisu

Mikali hankintamenettelyssa havaitaan virhe, jolla on vaikutusta ehdokkaiden
tai tarjoajien asemaan, voidaan virheellinen hankintapaatos poistaa ja
ratkaista asia uudelleen tekemalla hankintaoikaisu. Hankintaoikaisu voidaan
ottaa kasiteltavaksi joko hankintayksikon omasta aloitteesta tai asianosaisen
vaatimuksesta. Asianosaisen on tehtava hankintaoikaisu 14 paivan kuluessa
hankintapaatoksen tiedoksisaannista.

Hankintayksikkd voi itse ottaa hankintapaatoksen tai ratkaisun
korjattavakseen 90 paivan kuluessa siita, kun hankintaoikaisun kohteena
oleva paatos tai ratkaisu on tehty. Muutoksenhaku markkinaoikeuteen ei esta
hankintayksikkda tekemastd hankintaoikaisua. Itseoikaisuna tehtavan
hankintaoikaisun tekeminen ei kuitenkaan ole mahdollista enaa
hankintasopimuksen tekemisen jalkeen.

Hankintaoikaisupaatoksen tekee se toimielin tai viranhaltija, jolla on
alkuperaisen hankinnan ratkaisuvalta. Paatoksen korjaaminen
hankintaoikaisuna ei edellytd asianosaisen suostumusta. Asianosaista
voidaan kuitenkin kuulla ennen asian uudelleen ratkaisemista.

Hankintaoikaisun vireilletulosta on ilmoitettava valittomasti niille, joita asia
koskee.

Mikali hankintaoikaisu hyvaksytaan, tulee hankintaoikaisun ratkaisun johdosta
tehda wuusi hankintapaatos viranhaltijan paatdossovelluksessa. Paatos
lahetetaan tiedoksi asianosaisille ja paatokseen litetdan
muutoksenhakuosoitukset.
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Lisaksi paatdés tulee ilmoittaa kuntalain 92 §:n  mukaiseen otto-
oikeusmenettelyyn.

Mikali hankintaoikaisu hylataan, lahetetdan hankintaoikaisun johdosta tehty
paatds tiedoksi oikaisun tehneelle. Paatokseen liitetaan ilmoitus
muutoksenhakukiellosta.

5.4. Hankinnan valiaikainen jarjestaminen

Jos hankinnasta on valitettu markkinaoikeuteen, ei hankinnasta saa tehda
hankintapaatoksen mukaista hankintasopimusta. Talldéin hankinta voidaan
jarjestaa valiaikaisesti tekemalla sopimus kenen tahansa soveliaaksi katsotun
toimittajan kanssa. Hankinnan valiaikaisen jarjestamisen edellytyksena on,
ettei hankintaa voida sen luonteen vuoksi lykata markkinaoikeuden kasittelyn
ajaksi. Mikali hankinnan tekemista voidaan lykata, ei hankinnan valiaikaiselle
jarjestamiselle ole perusteita.

Hankinnan valiaikaisesta jarjestamisesta on tehtava Kkirjallinen sopimus.
Sopimuksessa on huolehdittava siita, ettda sopimus voidaan irtisanoa
paattymaan markkinaoikeuden paatdksen johdosta. Tavaraa/palvelua saa
tilata valiaikaisen sopimuksen turvin vain valttdmattomiltd osin toiminnan
jatkuvuuden turvaamiseksi. Hankinnan valiaikaisesta jarjestamisesta ei tehda
hankintapaatosta.

6. Sopimusmenettely

6.1. Odotusaika ja muut maaraajat

Hankintapaatoksen tekemisen jalkeen on tehtdvd hankintaa koskeva
kirjallinen sopimus.

EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa hankintasopimuksen saa kuitenkin
tehda aikaisintaan 14 paivan (ns. odotusaika) kuluttua siitd, kun ehdokas tai
tarjoaja on saanut tai hanen katsotaan saaneen paatoksen ja
valitusosoituksen tiedoksi.

Odotusaikavelvoitetta ei sovelleta suorahankintoihin. Odotusaikaa ei tarvitse
noudattaa myodskaan silloin, kun hankintasopimus tehdaan ainoan tarjouksen
tehneen tarjoajan kanssa

Odotusajan noudattamatta jattdminen on sanktioitu ankarasti. Tasta syysta on
ensiarvoisen tarkeaa noudattaa sita.

EU-kynnysarvot alittavissa kansallisissa hankinnoissa ei ole pakollista
odotusaikaa. Kansallisissa hankinnoissa suositellaan kuitenkin
hankintasopimuksen tekemista vasta 14 paivan pituisen valitusajan kulumisen
jalkeen, jolloin voidaan varmistaa, ettei hankinnasta ole valitettu
markkinaoikeuteen.
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6.2. Sopimuksen tekeminen

Hankintalaki edellyttda erillisen kirjallisen hankintasopimuksen tekemista.
Hankintasopimus  syntyy  Kkirjallisen  sopimuksen allekirjoittamisella.
Hankintasopimusta ei kuitenkaan saa tehda EU-kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa ennen 14 paivan pakollisen odotusajan paattymista tai mikali
hankinnasta on valitettu markkinaoikeuteen. Mikali suorahankinnassa
kaytetdan vapaaehtoista ilmoitusmenettelya, ei sopimusta saa tehda ennen
14 paivan maaraajan paattymista. Myoskaan tilausten tekemiseen ei saa
ryhtya ennen kuin hankintasopimus on allekirjoitettu.

Ennen sopimuksen tekemista on varmistuttava siita, ettei hankinnasta ole
valitettu maaraaikana markkinaoikeuteen. Mahdollisen valituksen vireilletulo
tulee tarkistaa ~maaraajan paattymisen jalkeen joko soittamalla
markkinaoikeuden kirjaamoon tai tekemalla alustavan tarkistuksen
markkinaoikeuden internet -sivuillaan julkaisemasta vireilletulleiden hankinta-
asioiden luettelosta.

Ennen hankintasopimuksen tekemista tulee viimeistdaan tarkastaa, etta
sopimuskumppani tayttaa tarjouspyyntdasiakirjoissa vaaditut
soveltuvuusvaatimukset. Samassa yhteydessa on tarkastettava, etta
sopimuskumppani tayttaa tilaajavastuulain mukaiset velvollisuudet.

Hankintasopimukseen tekemiseen on oikeutettu se, joka on tehnyt
hankintapaatoksen tai joka hankintapaatoksen, hallintosaannon tai niihin
perustuvien delegointipaatoksien mukaan on oikeutettu allekirjoittamaan
hankintasopimuksen.

Laadittavaa sopimusta voidaan taydentaa kayttamalla sopimuksen lisaksi
julkisten hankintojen yleisia sopimusehtoja (JYSE 2014) tai JHS 166 Julkisen
hallinnon IT-hankintojen yleisia sopimusehtoja (JIT 2015, muutoksineen)
taikka Rakennusurakan vyleisia sopimusehtoja (YSE 1998). Yleiset
sopimusehdot on laadittu erikseen tavara- ja palveluhankinnoille. Ehdot ovat
noudettavissa osoitteesta: www.vm.fi tai www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs166.
Hankintalajista riippuen voidaan sopia noudatettavaksi myods muilla aloilla
hyvaksyttyja vyleisid sopimusehtoja. Tarjouspyyntdvaiheessa tulee laatia
keskeiset sopimusehdot sisaltava sopimusluonnos, joka liitetaan
tarjouspyynnon liitteeksi. Tarjouspyyntoon tulee liittdd myods kyseiseen
hankintaan sovellettavaksi tarkoitetut yleiset sopimusehdot tai viittaus niihin
seka tieto siitd, mista ehdot ovat saatavilla.

Hankintasopimus laaditaan kahtena kappaleena. Allekirjoitetut
hankintasopimukset tulee tallentaa asianhallintajarjestelmaan. Sopimuksesta
vastaava yksikké huolehtii sopimuksen paperikappaleen sailyttamisesta,
sopimuksen seurannasta ja valvonnasta seka sopimusten asianmukaisesta
havittdmisesta voimassa olevien oikeusohjeiden mukaisesti.

Kaupungin kayttamista hankintasopimuksista |Oytyy mallipohjat
asianhallintajarjestelmasta.

6.3. Hankintasopimuksen muuttaminen


http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs166
http://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/01_julkaisut/08_muut_julkaisut/20100217Julkis/name.jsp
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Hankintasopimuksen = muuttaminen  sopimuskaudella on  saannelty
hankintalaissa EU-hankintojen ja liitteen E osalta. Paasaantona on, etta
oleelliset muutokset eivat ole sallittuja.

Olennaisia muutoksia ovat ainakin:

e sopimuksen ehtoja muutetaan niin, etta se olisi mahdollistanut muiden kuin
tarjouksen tehneiden tarjoajien osallistumisen tarjouskilpailuun tai toinen
tarjoaja olisi voittanut tarjouskilpailun

e sopimuksesta tai puitejarjestelysta tulee muutoksen jalkeen taloudellisesti
edullisempi sopimuskumppanille, kuin alkuperaisessa
sopimusluonnoksessa oli maaritelty esim. kiintedksi sovittuja hintoja
nostetaan tai tarjottuja tuotteiden/palveluiden laatua alennetaan

e sopimusmuutos laajentaa sopimuksen alaa huomattavasti
e alkuperainen sopimuskumppani korvataan uudella sopimuskumppanilla

Edella mainitusta poiketen hankintasopimukseen tai puitejarjestelyyn voidaan
tehda muutoksia alla mainituin perustein (luettelo on tyhjentava),

1. jos sopimusmuutokset olivat tiedossa hankinta-asiakirjoissa esim.
sopimusluonnoksessa. Edellytyksena kuitenkin on, ettd ehdot ovat
tasmalliset, selkeat ja yksityiskohtaiset;

Tallaisia muutostilanteita voivat olla esim. sopimukseen kirjatun
mekanismin mukaiset:

- hinnan ja veloitusperusteiden muutokset,
- versiopaivitykset,

- lisenssimuutokset,

- tuotteen tai teknologian vaihto,

- tietosuoja- ja tietoturvamuutokset,

- alihankkijamuutokset ja

- ryhmittyman kokoonpanon muutokset.

Mikali tarjouspyynnon liitteena olevaan sopimusluonnokseen
ylla mainitut seikat on kirjattu riittdvan tasmallisesti, selkeasti ja
yksityiskohtaisesti.

2. jos alkuperaisen sopimuskumppanin on tarpeen suorittaa lisatoita tai
-palveluja tai toimittaa tavaratoimituksia ja jos sopimuskumppanin
vaihtaminen ei ole mahdollista taloudellisesti tai teknisista syista ja se
aiheuttaisi merkittdvaa taloudellista haittaa tai kustannuksia.
Muutoksen arvo ei voi olla enempaa kuin 50 % alkuperaisen
sopimuksen arvosta;

3. sopimusmuutos on mahdollinen, jos tarve johtuu olosuhteista, joita
huolellinen hankintayksikkdo ei ole voinut etukateen ennakoida.
Muutoksen arvo ei voi olla enempaa kuin 50 % alkuperaisen
sopimuksen arvosta,;
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Olosuhdemuutoksena voitaneen pitda esim. lainsdaadannosta
johtuvaa muutosta, jota huolellinen hankintayksikkd ei ole
etukateen tarjouspyyntda laatiessa voinut tietaa.

4. jos alkuperdinen sopimuskumppani korvataan uudella yhtidn
rakennejarjestelyiden, yritysostojen, sulautumisen ja maaraysvallan
muutoksen ja  maksukyvyttdomyyden  seurauksena  toisella
toimittajalla. Lisaedellytyksena on, etta uusi toimittaja tayttaa
alkuperaiset vahimmaisvaatimukset; seka

Vantaan  kaupungin  sopimuspohjissa  edellda  mainitut
sopimuskumppanin muutokset ovat kirjattu siten, ettd muutosta
voidaan pitaa etukateen sopimukseen kirjattuna muutoksena.

5. jos kyse on vahaarvoisesta sopimusmuutoksesta, joka alittaa EU-
kynnysarvot, eikd se vaikuta sopimuksen yleiseen luonteeseen.
Tallaisen  sopimusmuutoksen arvo tulee olla tavara- ja
palveluhankinnoissa pienempi kuin 10 % ja rakennusurakoissa
pienempi kuin 15 % alkuperaisen sopimuksen arvosta.

Hankintapaatos tulee tehda hankintasopimuksen muuttamisesta, mikali
muutoksella on vaikutusta ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan. Tallaisia
muutoksia ovat ainakin edelld mainitun luettelon 2 ja 3 kohdan muutokset.
Hankintasopimuksen muuttamista koskevaan paatokseen on liitettava
muutoksenhakuohjeet ja paatds on ilmoitettava kuntalain 92 §:n mukaiseen
otto-oikeusmenettelyyn.

Edella mainitun luettelon 2. ja 3. kohdissa mainituissa muutoksista tulee
tehda hankintasopimuksen muuttamista koskeva ilmoitus, mikali muutoksen
arvo ylittda EU kynnysarvon.

Kansallisten hankintojen osalta ei hankintalaissa ole nimenomaista saantelya
sopimuksen muuttamisesta, mutta niidenkaan osalta ei ole mahdollista tehda
muutoksia, jotka muuttavat tai laajentavat alkuperaista sopimusta
huomattavasti.

Sopimusmuutosten tekemisissa on hyva ottaa yhteytta toimialasi lakimieheen.

7. Erinaiset maaritykset

7.1.Tilausohjeet

Tilausohje on tuote- tai tuoteryhmakohtaisesti annettava sitova hankintojen
taytantoonpano-ohje, jonka mukaisesti koko kaupungin  kyseisen
hankintaryhman tilaukset on tehtava. Tilausohjeen antamisesta vastaa se
yksikko, jonka toimivaltaan kyseisista hankinnoista paattaminen kuuluu.
Tilausohje perustuu hankintasopimukseen tai puitejarjestelyyn.

Tilausohjeessa tiedotetaan tuotteen ostopaikat ja palvelujen toimittajat, hinnat
ja hintaperusteet, maksuehdot seka muut sovitut ehdot. Lisaksi tilausohjeiden
tulee sisaltaa yksityiskohtaiset kdytannon ohjeet seka muut tarpeelliset tiedot
tilausten tekemiseksi. Tilaajan tulee valvoa, etta toimittaja noudattaa
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tilausohjeessa mainittuja sopimuksen mukaisia ehtoja ja ilmoittaa
havaitsemistaan poikkeamista ohjeen antajalle. Tilausohjeissa maaratyista
hankintapaikoista ei paasaantdisesti saa poiketa. Voimassa olevat
tilausohjeet tallennetaan kaupungin  sopimushallintajarjestelmaan tai
intranetiin.

Vantaan kaupungin kulloinkin voimassa olevassa taloussaanndssa on
maaratty maararahojen kayton hyvaksymisesta.

Vantaan kaupunki on sitoutunut hankintasopimuksissa noudattamaan
sopimuksen ehtoja ja taman vuoksi hankinnat on tehtava sopimuksien
mukaisesti. Mikali jollekin tavaralle tai palvelulle on olemassa voimassaoleva
sopimus, eika sitd noudateta (ns. ohiostot), on mahdollista etta tasta seuraa
vahingonkorvausvelvollisuus Vantaan kaupungille.

7.2.Hankinnan vastaanotto ja hyvaksyminen

Hankinnan kohdetta vastaanotettaessa on sen maara ja laatu tarkistettava
vipymatta. Laitteen saa hyvaksyd vasta, kun sille on suoritettu
kayttoonottotarkastus ja -testaus, jossa on todettu, ettd laite on
toimintakunnossa ja tayttaa sille asetetut suoritusarvot sekd muut
hankintasopimuksen ehdot. Teknisesti vaativista ja laajoista hankinnoista on
laadittava vastaanottopdytakirja.

Monimutkaisissa  jarjestelmatoimituksissa  hyvaksymismenettelystd ja
kayttoonotosta takuuaikoineen, testauksineen ja portaittaisine
maksuposteineen on sovittava tarkkaan jo jarjestelmatoimitussopimusta
laadittaessa.

Toimituksen viivastyessa taikka jos toimitus ei muuten vastaa sopimusta, on
asiasta viipymatta tehtava kirjallinen ilmoitus (reklamaatio).

7.3. Ostolaskut

Hankintoja koskeva maksuliikenne tulee hoitaa Vantaan kaupungin
hallintosaannon seka talouspalveluiden kasikirjan mukaisesti.

7.4.Hankinnan asiakirjat ja dokumentointi

Hankinnan kaikki vaiheet on dokumentoitava. Tarjouspyyntdjen lahettaminen
ja tarjousten saapuminen, tarjousten avaaminen, hankintapaatdoksen
tekeminen ja tiedoksianto seka kaikki muu tiedonvaihto tarjoajien ja
hankintayksikon valilla on merkittava kaupungin sahkoiseen
asianhallintajarjestelmaan. Hankintaan liittyvat asiakirjat on tallennettava
asianhallintajarjestelmaan. Salaiset asiakirjat on asianhallintajarjestelmassa
luokiteltava salassapidettavaksi ja maariteltava salassapidolle oikeusperuste.

7.5. Asiakirjojen julkisuus ja salassapito
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Hankintaa koskevien asiakirjojen julkisuuden osalta on noudatettava
viranomaisen toiminnan julkisuudesta annettua lakia.

Julkisuus jakaantuu ns. vyleisojulkisuuteen ja asianosaisjulkisuuteen.
Yleisojulkisuus tarkoittaa sita, etta kenella tahansa esim. kunnan asukkaalla
on oikeus saada tieto julkisen asiakirjan sisallosta.

Yleisojulkisuuden mukaisesti hankinta-asiakirjat tulevat julkiseksi seuraavasti:

Tarjouspyynto tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu.

Tarjouksen taydennyspyyntd ja tarjousasian kasittelya varten laaditut
selvitykset ja muut asiakirjat tulevat julkisiksi, kun sopimus asiassa on tehty.
Hankintapaatos seka niiden kasittelya varten viranomaisessa laaditut
muistiot, poytakirjat ja muut asiakirjat tulevat julkisiksi, kun paatos tai
sopimus on allekirjoitettu.

Hankintayksikolle toimitetut tarjoukset seka osallistumishakemukset tulevat

julkisiksi, kun sopimus on tehty.

Asianosaisjulkisuus poikkeaa vyleisojulkisuudesta siten, etta ainoastaan
tarjouskilpailuun osallistuneelle taholle muodostuu asianosaisasema ja sita
myota oikeus saada tieto asiakirjasta. Asianosaisella on heti
hankintapaatoksen tekemisen jalkeen oikeus saada nahtavakseen kaikki
hankintaan liittyvat asiakirjat. Asianosaisella ei kuitenkaan ole oikeutta saada
tietoa sellaisesta asiakirjasta, joka on lain mukaan salassa pidettava. Tallaisia
ovat esimerkiksi asiakirjat, jotka sisaltavat toisen tarjoajan liike- ja
ammattisalaisuuksia.

Asianosaisjulkisuutta koskevat saannokset velvoittavat myds esimerkiksi
kunnan omistamia yhtidita. Sen sijaan yleisjulkisuus ei sovellu kunnan
yhti6ihin.

Mikali hankinta keskeytetaan, on suositeltavaa pitaa tarjousasiakirjat salassa
siihen saakka, kunnes hankintayksikkd on tehnyt ratkaisunsa uudessa
hankintamenettelyssa tai paattanyt luopua hankinnasta.

7.5.1. Liike- ja ammattisalaisuudet

Hankintayksikolla on velvollisuus suojata tarjoajien liikesalaisuuksia ja olla
luovuttamatta tai hyoddyntamatta niita. Tatd varten tarjoajia pyydetaan
tarjouspyynnossa merkitsemaan selvasti, mitka tarjouksen tiedot ovat liike- ja
ammattisalaisuuksia tai muutoin salassa pidettavia. Julkisuuslain mukaan
tarjousten vertailussa kaytetty kokonaishinta ei voi kuitenkaan koskaan
kuulua liike- ja ammattisalaisuuden piiriin.

Viime kadessa hankintayksikk6 tekee paatdksen siita, sisaltyyko
tarjousasiakirjoihin tarjoajan liike- ja ammattisalaisuuksia. Epaselvissa
tilanteissa on aina pyydettava tarjoajalta erillinen kirjallinen vahvistus siita,
mitka tarjouksen osat sisaltavat salassa pidettavia tietoja. Liike- ja
ammattisalaisuuksia sisaltavien asiakirjojen kasittelyssa on oltava huolellinen,
koska liike- ja ammattisalaisuuksien paljastaminen ja/tai oikeudeton kayttd on
saadetty rikoslaissa rangaistavaksi teoksi.
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Esimerkiksi tarjoajan referenssitietoihin seka tarjottujen henkildiden
ansioluetteloihin ja palvelukuvauksiin sisaltyy usein salassa pidettavia tietoja.

7.6. Asiakirjan antamistavat

Asiakirjan sisalloésta on annettava tieto suullisesti taikka antamalla asiakirja
viranomaisen luona nahtavaksi ja jaljennettavaksi tai kuunneltavaksi tai
antamalla siitd kopio tai tuloste. Tieto asiakirjan sisalléstd on annettava
pyydetylla tavalla, jollei pyynndn noudattaminen asiakirjojen suuren maaran
tai asiakirjojen kopioinnin vaikeuden tai muun niihin verrattavan syyn vuoksi
aiheuta kohtuutonta haittaa virkatoiminnalle.

Asiakirjapyynto on kasiteltava viivytyksetta, ja tieto julkisesta asiakirjasta on
annettava mahdollisimman pian.

8. Kaytosta poistetun irtaimen omaisuuden jatkokasittely

8.1.Uudelleen sijoittaminen ja kierrattaminen

Alkuperaisesta kaytostaan poistetut, mutta viela muuhun kayttoon kelpaavat
kalusteet ja tavarat tulee ensisijaisesti pyrkia sijoittamaan kaupungin
sisaiseen kayttoon, mikali tama on perusteltua. Naista tavaroista on
toimialojen tiedotettava koko kaupunkia kattavasti ja tarkoituksenmukaisella
tavalla, esimerkiksi Intranetin kierratyssivustojen valityksella.

Vantaan kaupungilla on oma kalusteiden ja tavaroiden kierratyspalvelu, jonne
voi toimittaa tai pyytdaa noutamaan itselleen tarpeettomat kayttokelpoisen
irtaimiston. Kaupungin intranet sivuistoilla on ohjeet
palvelut/osallistuminen/kierratys- ja jatehuolto

8.2. Myyminen

Mikali tavaroita ei saada uudelleen sijoitettua edellisen kohdan mukaisesti, on
ne myytava ostotarjouksien perusteella tai julkisella huutokaupalla. Naista
myyntitoimenpiteista, tavaroiden sailytyksesta ja kuljetuksista ei saa
kuitenkaan aiheutua kaupungille tavaroiden myyntihinnan ylittavia
kustannuksia.

8.3. Havittaminen ja lahjoittaminen

Mikali uudelleen sijoitus tai myynti ei ole taloudellisesti perusteltua, on
kaytosta poistettu irtain omaisuus havitettdva tai poikkeuksellisesti
lahjoitettava yleishyodylliseen kayttoon. Havittamisen tai lahjoittamisen edut
sailyttamiseen verrattuna on voitava taloudellisin tai muin erityisin perustein
osoittaa. Havittaminen tai lahjoittaminen on toteutettava kaupungille
mahdollisimman taloudellisesti.
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Vaarallisten aineiden ja I|aakkeiden havittaminen on toteutettava
viranomaismaarayksia noudattaen. IT-laitteiden jatkokasittelyssa on siihen
littyvien tietoturvariskien vuoksi omat ohjeet.



Menettelytapa Ei ennakkoilmoitusta Ennakkoilmoitus
julkaistu

limoitus limoitus ja |limoitus limoitus

tehty hankinta- tehty ja

sdhkoisesti | asiakirjat sdhkoises |hankinta-
sdhkoisesti |ti asiakirjat
1 sahkoise

sti
1

Avoin menettely (tavarat, palvelut, rakennusurakat)

Rajoitettu menettely, neuvottelumenettely ja kilpailullinen neuvottelumenettely,
innovaatiokumppanuus, dynaaminen hankintajarjestelma

Nopeutettu avoin, rajoitettu tai neuvottelumenettely

asiakirjojen sahkoisestd saatavilla
Sahkdisesti seka hankinta-asiakirjat ja
a seka ilmoituksessa on mainittu
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