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1 JOHDANTO

Sen lisdksi mita laissa julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista (1397/2016, jaljem-
pana hankintalaki), kuntalaissa (410/2015), hallintolaissa (434/2003) ja kunnanhallintosaan-
nossa seka talousarviossa ja sen taytantédnpano-ohjeessa maarataan, noudatetaan Tervon
kunnan ja soveltuvin osin sen tytaryhteisdjen hankinnoissa tata ohjetta. Erilaisten hankkei-
den ja projektien osalta tulee noudattaa taman ohjeen sijasta mahdollisten rahoittajien an-

tamia ohjeita ja hankintarajoja.

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista, vuokraamista ja rakennusura-
koiden teettamistd. Hankinnaksi katsotaan my&s osamaksukauppa, leasingsopimus ja sopi-
muksiin sisdltyvat optiot sopimuksen laajentamisesta tai jatkamisesta. Kilpailuttamisvelvolli-
suuden piiriin kuuluvat myos yritysten kanssa tehtavat yhteistyo- ja kumppanuussopimukset,

joihin sisaltyy tavaroiden ja palveluiden hankintaa.

Hankinnalla ei tarkoiteta kuitenkaan maan, olemassa olevien rakennusten tai muun kiinteédn
omaisuuden hankintaa ja vuokrausta eika kiintedn tai irtaimen omaisuuden myyntia. Muut,

hankintalain soveltamisalaa koskevat rajaukset on kirjattu hankintalain 2. lukuun.

2  HANKINTAPERIAATTEET

Hankinnoissa noudatetaan periaatteita ovat avoimuus, tasapuolisuus, syrjimattémyys ja suh-
teellisuus. Tarjoajaehdokkaita, tarjouksentekijéita ja tarjouksia on kasiteltava naiden periaat-

teiden mukaisesti kaikissa hankintaprosessin eri vaiheissa.

Avoimuudella tuetaan kilpailun edistamista. Avoin ja terve kilpailu tuottaa kustannustehok-
kuutta ja laadukkaita palveluita. Tasapuolisuudella taataan se, etta tarjoajien ja tarjousten

vertailussa ja arvioinnissa kaikkia tarjoajia kohdellaan samalla tavoin.

Syrjimaton kohtelu edellyttaa sita, etta kaikkia ehdokkaita ja tarjoajia kohdellaan samalla ta-
valla riippumatta sellaisista tekijoista, jotka eivat liity hankinnan toteuttamiseen. Suhteelli-
suusperiaate edellyttaa, ettd hankintamenettelyn vaatimukset ovat oikeassa suhteessa ta-
voiteltavaan paamaaradn nahden. Kohtuuttomia vaatimuksia hankittavalle tuotteelle tai pal-

velulle ei voida esittaa.
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Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti
olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvaksi kdayttaen ja ymparisto- ja sosiaaliset nakokohdat

huomioon ottaen.

Hankinnoissa on otettava huomioon valtionosuus- ja tyollisyyslainsddadannon edellyttamat
ohjeet ja maaraykset. Jos hankintaan liittyy erillisrahoitusta, kuten myénnettya valtionavus-
tusta tai hankerahoitusta, tulee erillisrahoituksen ehdot huomioida hankinnoissa. Lisaksi Ter-
von kunnan hankinnoissa tulee aina huomioida Tervon kunnan strategia ja sen arvot, toimin-

taperiaatteet seka tavoitteet.

Jo kilpailutettujen tavaroiden, palveluiden tai urakoiden osalta tilaukset tulee tehda voimas-

saoleviin hankintasopimuksiin perustuen ja niihin nimetyilta sopimuskumppaneilta.

2.1 Esteellisyys
Esteellisyydesta on saddetty hallintolaissa (434/2003) ja kuntalaissa (410/2015). Hankinta-
asian valmisteluun ja paatoksentekoon, sopimuksen tulkintaan tai toimituksen tarkistami-

seen osallistuva henkild ei saa olla esteellinen.

Mikali hankinta on valmisteilla tai hankintamenettely kdynnissa, tulee vieraanvaraisuudesta,
lahjoista ja huomionosoituksista yms. pidattaytya taysin. Kokouskahvit ja tavanomainen lou-

nas ovat hyvien tapojen puitteissa sallittuja.

3 HANKINTATOIMINNAN ORGANISOINTI JA PAATOKSENTEKO

Paatokset hankinnoista ja kilpailutuksista tehddan talousarvion puitteissa toimialalla. Mikali
aiotun hankinnan kustannusarvio ylittaa talousarvion, on ylitykselle haettava lupa valtuus-

tolta lisatalousarviona.

Toimivallan jako julkisissa hankinnoissa on maaritelty Tervon kunnan hallintosdaanndssa.
Hankintaa valmisteleva on velvollinen tarkistamaan kulloisenkin voimassa olevan toimivaltai-

suuden ja saattamaan hankinnasta paattamisen toimivaltaiseen viranomaiseen.

Hankinnat voidaan antaa Sansia Oy:n kilpailutettavaksi tai tilata kilpailutus muulta ulkopuoli-

selta toimijalta. Sansia Oy:n hoitaessa hankintaa, tulee hallintokunnan maaritella omat



tarpeensa ja antaa tarvittavat tiedot hankinnan toteuttamiseen.

Mikali hankinta annetaan Sansia Oy:n hoidettavaksi, tekee Sansia Oy kaikki hankintaproses-
siin liittyvat paatokset mukaan lukien hankintapaatos ja mahdollinen kilpailutuksen keskeyt-
tdminen. Hallintokunnan velvollisuus on hankintaprosessin ulkoistamisesta huolimatta pitaa
huoli siita, etta hankintaprosessin lahtokohdat ovat oikeat ja etta prosessi etenee kohti ta-

voiteltua lopputulosta.

Hankinnoissa kaytetaan mahdollisuuksien mukaan hyvaksi Sansia Oy:n kilpailuttamia sopi-
muksia. Voimassa olevat sopimustoimittajat 16ytyvat Sansiaa Oy:n osoittamasta tietolah-
teesta, Cloudiasta. Mikali voimassa olevaa sopimusta ei ole olemassa, tulee selvittaa mah-
dollisuus yhteishankintaan. Mikali yhteishankinta ei ole mahdollinen, kilpailutetaan hankinta

omana hankintana.

Sansia Oy:n yhteishankintoihin on mahdollista liittya vain silloin, kun osallistumiskyselyyn on
vastattu myontavasti ja ilmoitettu hankinnan arvo tai osallistumiskyselyyn on vastattu ilmoit-
tamalla halukkuudesta liittya sopimukseen myéhemmin. Mikali ilmoitetaan halukkuudesta
liittya sopimukseen myéhemmin, tulee talldinkin ilmoittaa arvioitu hankinnan arvo vuosiar-
viona. Kun osallistumiskyselyyn on vastattu myontavasti, ei hankintaa voida kilpailuttaa erik-
seen tai hankkia suorahankintana muualta, vaan kilpailutuksen tuloksena seuraava sopimus
on sitova. Osallistumiskyselyyn vastaaminen siten, etta sopimukseen saatetaan liittya, ei sido

liittymaan sopimukseen, vaikka hankintatarve sopimuskauden aikana ilmenisikin.

Kunnan maardysvallassa olevissa yhtidissa toimitusjohtaja tekee paatokset hankinnoista
budjetin puitteissa. Tata paasaantda voidaan muuttaa yhtion tyojarjestyksessa tai talous-

saannossa tai yhtion hallituksen muulla paatoksella.

4 HANKINTOJEN SUUNNITTELU JA VALMISTELU

Kunnan talousarviokasittelyn yhteydessa vahvistetaan seuraavan vuoden hankintojen koko-
naisvolyymi. Hallintokunnat laativat talousarvion yhteydessa vuosittain omat hankintasuun-

nitelmansa investointien ja kayttotalouden osalta.

Talousarvion asettamien rajojen sisalla toimialat toteuttavat hankintatoimintaa



mahdollisimman kustannustehokkaasti.

Hankintoja suunnitellessa otetaan huomioon hankinnan elinkaaren kokonaiskulut mukaan
lukien vanhojen sopimusten irtisanominen ja siirtokulut, mahdolliset tulevat kulut kuten

huolto- ja yllapitomaksut seka tuotteen kayttoika.

Sansia Oy:n kautta toteutettavista hankinnoista annetaan erikseen toimeksianto Sansia

Oy:lle.

4.1 Hankintaprosessi
Hankintaprosessi kaynnistyy tarpeen maarittelylla. Toimialan tulee selvittda, onko tarpeen
tyydyttamiseen toimivin ratkaisu oma tuotanto, toiselta toimintayksikolta tai sidosyksikolta

ostaminen vai hankinta.

Hankinnan valmistelussa oleellista on tunnistaa hankintaan tarvittava aika, hankinnan ole-
tettu arvo, mahdollisten asiantuntijoiden tarve, alalla ja alueella toimivat potentiaaliset tar-

joajat ja paikallisen elinkeinoelaman mahdollisuudet osallistua hankintaan.

Toimielimen kokousaikataulut on huomioitava, mikali hankinta on arvonsa puolesta toimieli-
men paatettavana. Myos mahdollisten asiantuntijoiden tarve tai muiden toimialojen kytke-

minen hankintaan saattaa vaatia ylimaaraista aikaa valmisteluun.

Hankintamenettely riippuu hankinnan sisallosta, luonteesta ja laadusta seka hankinnan ar-

vosta.

Hankinnan valmistelijan on selvitettdva hankinnan ennakoitavissa oleva arvo, jota lasketta-
essa on kaytettava suurinta maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisdveroa. Hankin-

nan ennakoidun arvon laskemisesta on sdaadetty hankintalain 27 — 31 §:ssa.

Hankintapaatoksen ja hankintasopimuksen tekee se toimielin tai viranhaltija, jolle on hallin-
tosadnnossa tai sen perusteella tehdylld hallinnollisella paatoksella annettu paatosvalta han-

kinta-asioissa.



Kuva 1. miten toimin hankinnoissa?

Tarve toteuttaa

hankintaa

Hankinta tehdaan
olemassa olevan
sopimuksen mukaisesti.

.

Kylla

Hankintaa ei voida

tehda.

R

| Kylla
Onko olemassa olevaa
sopimusta?

Hankintaan sovelletaan kunnan
pienhankintaohjetta.

Sovelletaanko

hankintalakia?

EU-hankinta

Hankinnan valmistelu,
mahdollisen asiantuntijan
kayttaminen

Hankintapaatos
ja tiedoksianto

Hankintasopimuksen
. ——
tekeminen
Jalki-ilmoitus

4.2 Hankintojen jaottelu

Kansallinen hankinta

Mahdolliset
markkinavuoropuhelu,
ennakkoilmoitukset

Hankintamenettelyn valinta ja
hankintailmoituksen laadinta ja
julkaisu

Hankinnat voidaan jakaa hankintalain mukaisten kynnysarvojen perusteella kolmeen eri

luokkaan:

1. EU-hankinnat

Koskee arvoltaan suurimpia hankintoja, jotka ylittavat EU-hankintojen kynnysarvot.

¢ Hankinnasta ilmoitettava EU-laajuisesti.

e Hankintalain 5 luvun mukaiset hankintamenettelyt.

2. Kansalliset hankinnat

Kansallisen kynnysarvon ylittavia ja EU-kynnysarvon alittavia hankintoja.
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e Tarjous- ja osallistumispyynnot tehdaan sahkoisessa kilpailutusjarjestelmassa (HILMA han-
kintailmoitukset.fi).
e Kilpailutetaan hankintalain 11 luvussa saddetysti taaten tasapuolisuus, syrjimattomyys,

suhteellisuus ja avoimuus.

3. Kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat ns. pienhankinnat

e Eivat kuulu hankintalain soveltamisalaan, noudatetaan kunnan pienhankintaohjetta.

Hankintaa valmisteleva on velvoitettu tarkistamaan kulloisetkin voimassa olevat kynnysarvot

voimassa olevasta lainsdadannosta.

Hankintaa ei saa pilkkoa eriin tai laskea sen arvoa poikkeuksellisin menetelmin hankintalain

saannosten soveltamisen valttamiseksi.

5 HANKINTAMENETTELY

Hankintalaissa (luku 5) on listattuna useita erilaisia hankintamenettelyita, kuten avoin me-

nettely, rajoitettu menettely ja neuvottelumenettely. Naille kaikille voidaan kuitenkin ylei-

semmalla tavalla hahmottaa seuraavat vaiheet:

Tarjouspyynnén
valmistelu:

- aikataulutus
- asiakirjojen
valmistelu

- markinakartoitus

Hankintailmoitus ja
tarjouspyynnon
julkaiseminen:

- tarjoajien
kysymykset ja niihin
vastaaminen

kasittely:

- tarjouspyynnoén
mukaisuuden
tarkastus
- tarjousvertailu
- voittajan valinta

Hankintapaatos:

- valintaperusteiden
kirjaaminen
(perusteltu paatos)

-tarjoajan
soveltuvuuden
tarkistaminen
- tiedoksianto
asianosaisille

Sopimuksen
solmiminen

- hankinnan
varsinainen
kaytannon
toteuttaminen
ja sopimuskauden
alkaminen
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Hankintayksikko valitsee kussakin tapauksessa tarkoituksenmukaisen hankintamenettelyn ja
sopimustyypin. Mikali hankinta on tavanomista monimutkaisempi tai tyolaampi kilpailuttaa,
hankintayksikdn tulee arvioida, tarvitaanko hankinnan kilpailuttamisessa ulkopuolista asian-

tuntijaa.

Hankintamenettelya valitessa tulee tarkastaa hankinnan arvo, sisaltd, luonne ja tavoiteltu
laatu. Hankintamenettelyksi tulee valita hankinnan luonteeseen soveltuva ja hankintalain-
saadantoa noudattava menettelytapa. Hankintalainsaadanté ohjaa toimintaa kansalliset kyn-

nysarvot ylittavissa ja EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa.

Avoimen tai rajoitetun menettelyn kayttda ei ole hankintalainsaadanndssa rajoitettu, muita

menettelyitd voidaan kayttaa vain, mikali hankintalaissa saadetyt edellytykset tayttyvat.

5.1 Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen seka asettaa samalla
sahkadisesti ja avoimesti kaikkien saataville tarjouspyynnon, joiden perusteella halukkaat toi-
mittajat voivat tehda tarjouksen. Taman lisaksi hankintayksikko voi halutessaan lahettaa tar-

jouspyynnon valitsemilleen mahdollisille tarjoajille.

5.2 Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon kaikki
halukkaat toimittajat voivat pyytaa saada osallistua. Kuitenkin ainoastaan hankintayksikén
valitsemat ehdokkaat voivat tehda tarjouksen eli hankintayksikko voi ennalta rajata niiden
ehdokkaiden maaraa, joilta pyydetaan tarjous. Rajoitetussa menettelyssa on muistettava

seuraavat asiat:

e Hankintailmoituksessa tulee ilmoittaa tarjoajiksi kutsuttavien ehdokkaiden vahim-
maismaadra seka tarvittaessa enimmaismaara.

e Tarjoajiksi hyvaksyttavat endokkaat tulee valita noudattamalla hankintailmoituksessa
esitettyja soveltuvuutta koskevia vahimmaisvaatimuksia seka arviointiperusteita.

e Hankintayksikko ei saa ottaa menettelyyn ehdokkaita, jotka eivat ole toimittaneet
osallistumishakemusta, tai jotka eivat ole tayttaneet hankintayksikon asettamia vaati-
muksia.

e Menettelyyn tulee kutsua ehdokkaita hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittava
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maara todellisen kilpailun varmistamiseksi.
e Rajoitetussa menettelyssa ehdokkaita on kutsuttava vahintaan viisi, jollei soveltuvia
ehdokkaita ole vahemman. Jos soveltuvia ehdokkaita on vahemman kuin viisi, han-
kintayksikko voi jatkaa menettelya pyytamalla kaikki soveltuvuusvaatimukset taytta-

vat ehdokkaat esittamaan tarjouksen.

5.3 Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettelyssa hankintayksikko julkaisee osallistumispyynnén, johon tarjoajat

osoittavat halukkuutensa osallistua. Neuvottelumenettelyn aikana hankintayksikko toteuttaa
yhden tai useamman neuvottelukierroksen, jolloin hankintayksikké neuvottelee hankintaso-
pimuksen ehdoista neuvottelumenettelyyn valittujen toimittajien kanssa. Neuvottelumenet-
telyn lopuksi hankintayksikko julkaisee neuvottelumenettelyyn valituille tarjoajille neuvotte-
lujen perusteella tarkentuneen lopullisen tarjouspyynnon, jonka perusteella tehdaan lopulli-

set tarjoukset ja valitaan toimittaja hankinnan toteuttajaksi.

5.4 Suorahankinta (vain erityisesta syysta)

Suorahankinnassa hankintayksikkd neuvottelee hankintasopimuksen ehdoista toimittajan
kanssa ilman hankintailmoituksen julkaisemista. Suorahankinnan kayttaminen on poikkeus
hankintalain mukaisesta kilpailuttamisvelvollisuudesta ja suorahankintaa voidaan kayttaa
vain hankintalaissa maaritellyissa tilanteissa. Suorahankinnan kayttoedellytyksia tulkitaan
suppeasti ja hankintayksikko on aina velvollinen osoittamaan, etta suorahankinnalle on ollut

lainmukainen peruste.

6 HANKINNAN KESKEYTTAMINEN
Hankintalain soveltamisalaan kuuluva hankinta voidaan keskeyttaa hankintalain 125 §:n pe-
rusteella vain todellisesta ja perustellusta syystd. Hankinnan keskeyttdmisesta on tehtava

kirjallinen paatos, joka on perusteltava.
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7 TERVON KUNNAN PIENHANKINTAOHJE

Pienhankintaohjetta sovelletaan, mikali hankinnan arvo jaa alle hankintalain soveltamisalan.

Hankintaa valmisteleva on velvoitettu tarkistamaan kulloinkin voimassa olevat kansalliset- ja
EU-kynnysarvot voimassa olevasta lainsdaadannosta. Mikali kynnysarvot ovat matalampia
kuin tassa pienhankintaohjeessa mainitut arvot, noudatetaan voimassa olevaa lainsaadan-

toa.

Euromaaraiset rajat ovat arvonlisaverottomia. Ennen hankintaan ryhtymista tulee tarkistaa,

onko kunta liittynyt jonkun muun yhteishankintayksikon kilpailuttamaan sopimukseen.

Kunnan omat pienhankinnat, joiden arvo on yli 10 000 euroa, kilpailutetaan paasaantoisesti
kdyttaen avointa menettelya. Lisaksi perustellusta syysta voidaan kayttaa muita menettelyja.
Avoimessa menettelyssa hankinnasta ilmoitetaan julkisesti aina vahintaan kunnan internetsi-

vuilla.

Suorahankintaa yli 10 000 euron hankinnoissa kdytetaan vain erityisilla perusteilla. Kuten
esimerkiksi siksi, ettei markkinoilla ole saatavilla toimijoita, hankinnan luonteesta johtuen
(esimerkiksi kiireellinen korjausty0) tai hankinnan arvo jaa vahaiseksi suhteessa kilpailutta-

misesta johtuviin kustannuksiin tai siihen kuluvan ajan johdosta.

Vedottaessa tallaisiin erityisiin perusteisiin suorahankinnan kayttamisen kohdalla, on vahin-
taan 10 000 euron hankinnan kohdalla kuvattava nama erityiset perusteet hankintapaatok-

sessd. Tasta paatoksesta on selvittdva perusteet hankinnan kilpailuttamatta jattamiselle.

Hankinnan valmistelijan on huomioitava, etta laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vas-
tuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettdaessa (1233/2006, nk. tilaajavastuulaki) tulee myos
pienhankinnoissa sovellettavaksi, mikali hankinnan arvo ylittaa tilaajavastuulain soveltamis-

rajan, 9 000 euroa.
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7.1 Hankinnat, arvo alle 5 000 euroa
Alle 5 000 euron hankinnoista kaytetdaan nimitysta osto. Alle 5 000 euron ostoja voidaan
tehda suorahankintana. Ostoista ei tarvitse tehda erillistd hankintapaatosta. Myds alle 5 000

euron ostot suositellaan kilpailutettavan, mikali mahdollista.

Henkildston omia etu- ja bonuskortteja ei saa kayttaa tehtdessa ostoja kunnalle. Hankintoja,

jotka tehdaan henkiléstén omilla varoilla, tulee mahdollisuuksien mukaan valttaa.

7.2 Hankinnat arvo 5 000-9 999 euroa

Mikali 5 000 - 9 999 euron arvoista hankintaa ei voida tehda sopimustoimittajalta, pyritaan
pyytdmaan tarjous vahintdaan kolmelta toimittajalta. Lisdksi tarjouspyynto voidaan julkaista
kunnan internetsivuilla. Alle 9 999 euron hankinnoista ei tarvitse tehda erillista hankintapaa-
tosta. Hankinnan valmistelijan on huomioitava yli 9 000 euron hankinnoissa lain tilaajan sel-
vitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettdessa (1233/2006, nk. tilaa-

javastuulaki) velvoitteet.

Suorahankintaa voidaan kayttaa perustellusta syysta.

7.3 Muut kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat

Mikali hankintaa ei voida tehda sopimustoimittajalta, kdaytetdaan lahtokohtaisesti avointa me-
nettelyd, jossa tarjouspyynto julkaistaan vahintaan kunnan internetsivuilla. Lisdksi tarjous-
pyynto voidaan julkaista HILMASSA (hankintailmoitukset.fi). Yli 50 000 euron kansalliset kyn-
nysarvot alittavissa hankinnoissa tarjouspyynt6 pyritaan lahtokohtaisesti julkaisemaan aina

myos HILMASSA (hankintailmoitukset.fi).

Avointa tarjouspyynt6a voidaan taydentada lahettamalla tarjouspyynté avoimen ilmoituksen

lisdksi suoraan toimijoille.

Muuta, kuin avointa menettelya kdytetdan vain perustellusta syysta. Hankinnasta tehdaan

hankintap&datos.
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7.4 Hankintapaatoksen sisaltd

Kaikista yli 10 000 euron arvoisista hankinnoista tehdaan hankintapaatos.

Hankintapaatoksen perusteluista tulee kayda ilmi:

o Yksildity otsikko

e Diaarinumero, paatospadivamaara ja §

e Paattava viranomainen ja paattavan viranomaisen toimivalta asiassa

e Hankinnan kohde, maara seka sopimuskausi

e Lyhyt kuvaus hankintamenettelysta

e Suorahankintamenettelyn perustelut (mikali kyse on suorahankinnasta)

e Tarjouksen valintaa koskevat perustelut

e Valittu toimittaja ja yrityksen Y-tunnus

e Hankinnan kokonaishinta kaikkine kuluineen ilman arvonlisdveroa (voidaan ilmoittaa
my0s sopimuksen vuosihintaa hyvaksikayttden)

e Maininta asiassa tehtavasta kirjallisesta sopimuksesta (mikali hankintasopimus teh-
daan) ja sopimuksen voimaantulosta

e Maininta asiakirjojen julkisuudesta ja salassa pidettavista tiedoista

e Muutoksenhakuohje

7.5 Tarjouspyynnon sisalto

Kirjallisessa tarjouspyynnossa yksiloidaan ja maaritelladan hankinnan kohde seka esitetdan

muut vaadittavat tiedot vertailukelpoisten tarjousten saamiseksi. Tarjouksen tekemiselle on
varattava kohtuullinen aika hankinnan luonteesta riippuen. Tarjouspyynnossa tulee pidattaa
oikeus hyvaksya tai hylata saadut tarjoukset. Tarjouspyynto on laadittava niin selkedksi, etta

tarjoajat voivat antaa sen perusteella vertailukelpoisia tarjouksia.

Tarjouspyynndssa tulee tarvitessa maaritelld tarjoajan kelpoisuudelle asetetut vaatimukset
ja luettelo vaadittavista selvityksista kelpoisuuden todentamiseksi tai tarjoajan vakuutus kel-
poisuusehtojen tayttymisesta. Tarjoajan kelpoisuutta koskevat todistukset on suositeltavaa

pyytaa vain valituilta toimittajilta.
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Tarjouspyynnon ohjeellinen sisalto:

¢ Hankintayksikon virallinen nimi ja yhteystiedot

e Hankinnan kohde eli tavaran, palvelun tai urakan yksildinti

¢ Tarjouksen valinta- ja vertailuperusteet

¢ Toimitusaika ja toimitusehto tai hankintasopimuksen alkaminen ja kesto

¢ Tarjousten jattamisen maaraaika ja tapa

¢ Tarjoajan kelpoisuudelle asetetut vaatimukset

¢ Tarjousten voimassaoloaika

Tarjouspyynndissa on vaadittava, etta tarjoukset laaditaan siten, etta sellaiset asiakirjat,
joissa tarjoajan mielesta on liike- ja ammattisalaisuuksia, ovat tarjouksen erillisena liitteena
ja/tai sellaiset kohdat on merkittava selvasti merkinnalla ”ei-julkinen”. Tarjouspyynnossa on

mainittava, ettei tarjouksen kokonaishinta voi olla salainen.

7.6 Tarjousten kasitteleminen

Tarjousten vastaanotto tulee tapahtua tarjouspyynndssa maaritellylla tavalla. Muulla tavalla
jatettyja tarjouksia ei hyvaksyta. Vain maaraaikaan mennessa saadut tarjoukset otetaan huo-

mioon.

7.7 Tarjousten hyvaksymisen esteet
Hankinnasta paattavalla on oikeus hyvaksya tai hylata saadut tarjoukset.
Tarjous tulee Iahtokohtaisesti hylata, jos se ei vastaa tarjouspyynnossa esitettyja vaatimuk-

sia.

Maaraajan jalkeen saapunut tarjous on hylattava. Tarjoaja vastaa siitd, ettd sen tarjous on
kokonaisuudessaan hankintayksikolla ennen maaraajan umpeutumista. Hankinnan laatuun
ja laajuuteen nahden hinnaltaan tai kustannuksiltaan poikkeuksellisen alhainen tarjous tulee
hylata, jos tarjoajan antama selvitys ja muu toimitettu naytto ei tyydyttavasti selita tarjottu-

jen hintojen tai kustannusten alhaista tasoa.

7.8 Pienhankinnan keskeyttaminen

Pienhankinta voidaan keskeyttaa perustellusta syysta. Kuten: hankinnan kohteen tai hankin-

nan tarpeen muuttumisesta hankintamenettelyn aikana, epdonnistunut tai
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tulkinnanvarainen tarjouspyynndsta tai ettei hankinnasta ole saanut yhtaan tarjouspyynnon

vaatimukset tayttavaa tarjousta. Pienhankinnan keskeyttamisesta tehdaan paatos.

8 ASIAKIRJAHALLINTA

Hankinnoista syntyvat asiakirjat sdilytetdan ja arkistoidaan siten, etta ne ovat turvassa tu-

houtumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta sdddetyn ajan.

Digitaaliset kappaleet sdilytetaan projekteittain. Hallintokunta muodostaa hankintaprojek-
teista omia asiakokonaisuuksia, joista kaikki ko. hankintaan liittyva materiaali on |6ydetta-

vissa.



