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1. Julkiset hankinnat

Julkisia hankintoja tekevat valtio, kaupungit, kunnat ja kuntayhtymat, valtion liikelaitokset
seka muut hankintalainsdadannossa maaritellyt hankintayksikdt oman organisaationsa ul-
kopuolelta. Julkisella hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista ja vuok-
raamista seka urakalla teettamista naihin liittyvine suunnittelu-, valmistelu-, paatdksen-
teko- ja seurantatoimintoineen. Hankintoja ovat myos palveluja koskevista kayttooikeuksista
sopiminen ja suunnittelukilpailujen toteuttaminen.

Julkiset hankinnat on tehtava noudattaen kansallisia hankintalakeja ja EU:n hankintadirek-
tiiveja. Paaasiallisena tavoitteena on tehostaa julkisten varojen kayttda ja myos parantaa eu-
rooppalaisten yritysten — siis myos suomalaisten yritysten — kilpailukykya. Nain pyritaan tur-
vaamaan tavaroiden, palveluiden, paaomien seka tyontekijoiden vapaa liikkuvuus. Nama
ovat Euroopan unionin perustamissopimuksessa sovittuja perusvapauksia

2. Hankintaohjeen tarkoitus

Hankintaohjeen tarkoituksena on ohjata hankintojen toteuttamista maarittamalla nouda-
tettavat toimintaperiaatteet, hankintojen organisointi, ohjeistaa hankintaprosessin toteutta-
mista seka lisata aktiivista vuoropuhelua ja viestintaa yrittajien kanssa. Hankintaohjeen ta-
voitteena on tehostaa kaupungin varojen kayttda siten, etta hankinnat ovat kustannuste-
hokkaita ja saavuttavat tavoitellun laatutason. Lisaksi ohjeen mukaisesti toimimalla on ta-
voitteena kehittaa markkinoita siten, etta tulevaisuudessa palvelujen tarjonta lisaantyy eika
vahene.

Kajaanin kaupungin hankintaohje on kirjoitettu hankintalain (1397/2016) saadoksiin perus-
tuen ja sen tavoitteena on edistaa kaupunkistrategian mukaisten arvojen ja tavoitteiden to-
teutumista. Kaupungin strategian pohjalta tehddan myos hankintaohjelma (valtuustokau-
sittain), jossa otetaan kantaa, miten hankintoja tulee tehda noudattaen kaupungin maaritte-
lemia arvoja. Hankintaohjelmassa kerrotaan myds hankintojen toteuttamisen tavoitteet, toi-
menpiteet ja mittarit.

Hankintaohjeen laadinnassa on lahteena kaytetty Valtionvarainministerion Julkisten hankin-
tojen kasikirjaa 2023, julkisten hankintojen neuvontayksikkoa (hankinnat.fi) ja Kestavien ja
innovatiivisten julkisten hankintojen verkostomaista osaamiskeskusta (hankintakeino.fi).

Ohjetta yllapitaa kaupungin hankintapalvelut. Katso ohjelma Intrasta.

3. Hankintoja ohjaava lainsaadanto

Julkisia hankintoja koskee kolme keskeista lakia, ja niita vastaavat direktiivit seska muutok-
senhakua koskeva direktiivi:

laki julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista (1397/2016)
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vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelualalla toimivia hankintayksikoita koskeva ns.
erityisalojen hankintalaki (1398/2016)

puolustus- ja turvallisuushankintojen osalta saanndkset ovat niita koskevassa hankintalaissa
eli ns. PUTU-laissa (1531/2011)

Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivit 2014/23/EU, 2014/24/EU

ja 2014/25EU seka 2007/66/EY.

Lisatietoja hankintalainsaadannon soveltamisesta ja tulkinnasta saa hankintalakeja koske-
vasta hallituksen esityksestd HE 108/2016 ja eduskunnan talousvaliokunnan mietinndsta
31/2016 seka hankintalakiin tehtyja muutoksia koskevista hallituksen esityksista (HE
244/2020 ja HET15/2022).

4. Hankintojen periaatteet

Hankintalaissa saadellaan kilpailuttamismenettelyista ja toimintavelvoitteista, joita julkisten
viranomaisten ja muiden lain soveltamisalaan kuuluvien hankintayksikdéiden on hankinnois-
saan noudatettava. Toimintavelvoitteiden taustalla ovat Euroopan unionin toiminnasta teh-
dyn sopimuksen mukaiset syrjimattdémyyden-, yhdenvertaisuuden-, avoimuuden- ja suh-
teellisuuden periaatteet.

Koska hankintamenettelyssa esille tulevia lukuisia yksittaisia tulkintatilanteita ei voida katta-
vasti saataj, tulee naissa tilanteissa tehtavien ratkaisujen perustua toimintavelvoitteiden
taustalla olevien periaatteiden soveltamiseen. Hankintamenettelya koskevia syrjimattémyy-
den-, yhdenvertaisuuden-, avoimuuden- ja suhteellisuuden periaatteita tulee noudattaa kai-
kissa hankintamenettelyn vaiheissa.

Hankintoja koskevat yleiset periaatteet on todettu hankintalain 3 §:ssa. Sen mukaan hankin-
tayksikon on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia tasapuolisesti ja
syrjimattomasti seka toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ot-
taen.
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Syrjimattomyys Avoimuus

Hankintojen
periaatteet

Suhteellisuus Tasapuolisuus

Kuva 1. Hankintojen periaatteet.

Tasapuolisuus

Tarjouspyyntda tai muita hankinta-asiakirjoja ei saa laatia siten, etta hankinnan kohteen
maarittely asettaa tarjoajat epatasa-arvoiseen asemaan. Tarjoajien ja tarjousten arvioinnissa
tasapuolisuusvaatimus edellyttaa, etta asetetut vaatimukset koskevat samalla tavoin kaikkia
tarjoajia. Toisiinsa rinnastettavia tapauksia ei saa kohdella eri tavoin eika erilaisia tilanteita
kohdella samalla tavoin, ellei tallainen kohtelu ole objektiivisesti perusteltua.

Syrjimattomyys

Ehdokkaita ja tarjoajia on kohdeltava julkisissa hankinnoissa samalla tavalla riippumatta sel-
laisista tekijoista, jotka eivat liity hankinnan toteuttamiseen. Tallaisia tekijoita ovat erityisesti
ehdokkaiden tai tarjoajien kansallisuus taikka sijoittautuminen johonkin jasenvaltioon tai
alueelle. Syrjimaton kohtelu edellyttaa siten myos, etta eri paikkakunnilta olevia ehdokkaita
tai tarjoajia kohdellaan samalla tavoin kuin esimerkiksi oman kunnan yrityksia. Syrjimatto-
myysperiaatteen on tulkittu tarkoittavan, etta hankinnalle etta hankinnalle asetetut vaati-
mukset eivat saa olla paikallisia, tiettya aluetta suosivia tai syrjivia. PK-yritysten huomioimi-
nen on kuitenkin sallittua esim. hyvaksymalla osatarjoukset. Nain yllapidetaan markkinoilla
kilpailua ja mahdollistetaan uusien yritysten ja liikeideoiden syntymista.

Avoimuus

Avoimuusperiaate perustuu unionin perustamissopimusta koskevaan oikeuskaytantoon
seka kansallisesti myds yleisesti tunnustettuihin hallinnon avoimuutta koskeviin vaatimuk-
siin, joista on sdadetty muun muassa hallintolaissa (434/2003) seka laissa viranomaisten toi-
minnan julkisuudesta (621/1999). Avoimuusperiaate edellyttds, ettd hankintamenettelya kos-
kevia tietoja ei salata, hankinnasta ilmoitetaan julkisesti, tarjouskilpailun ratkaisemisesta tie-
dotetaan tarjouskilpailuun osallistuneille ja, etta hankintaa koskevat asiakirjat ovat lahtékoh-
taisesti julkisia. Avoimuusperiaatteesta johtuen tarjouspyynto on saatettava avoimesti
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kaikkien halukkaiden saataville tai niille, jotka esimerkiksi rajoitetussa menettelyssa on va-
littu tarjousmenettelyyn. Avoimuusperiaatteen toteuttamista rajoittavat eraat salassapito-
tarpeet, jotka on yksiloity viranomaisten toiminnan julkisuutta koskevassa lainsaadannossa.

Suhteellisuus

Suhteellisuusperiaate edellyttaa, etta hankintamenettelyn vaatimukset ovat oikeassa suh-
teessa tavoiteltavan paamaaran kanssa. Siten esimerkiksi tarjoajien soveltuvuusehtojen
asettamisessa on huomioitava hankinnan luonne ja arvo. Samaten tarjouspyynndn sisaltdédon
tai tarjousmenettelyn ehtoihin liittyvien vaatimusten tulee olla oikeassa suhteessa hankin-
nan laatuun nahden. Suhteellisuusperiaatteen on katsottu oikeuskaytannossa merkitsevan
myds kohtuullisuuden vaatimusten huomioon ottamista. Suhteellisuusperiaatteen vaati-
mukset ovat nahtavissa muun muassa hankintalain saannoksessa, joka kieltad hankintayksi-
koita asettamasta liian korkeita lilkevaihtovaatimuksia tarjouskilpailuun osallistuville toimit-
tajille.

Sosiaaliset kriteerit

Sosiaalisilla hankinnoilla pyritaan vahvistamaan tyollisyytta ja nain vahentamaan syrjayty-
mista ja vahvistamaan yhteiskunnallista vastuunkantoa. Sosiaalisten kriteereiden kayttda
hankinnoissa tulee vahvistaa.

Kaupungin strategiset tavoitteet ja eettiset saannoét

Kaupungin hankintoja ohjaavat myos kaupungin strategiassa kerrotut tavoitteet eli edis-
tamme uusiutuvan energian tuotantoa ja parannamme energiatehokkuutta seka kiertota-
loutta. Pyrimme Kkilpailuttamaan kestavia hankintoja.

Hankintatehtavissa toimijoiden tulee valttaa kaikkia niita tilanteita ja riippuvuussuhteita,
joissa henkil® voi joutua eturistiriitoihin tai tulla esteelliseksi tai jotka voivat saattaa henkilén
luotettavuuden (mm. rehellisyys, puolueettomuus, lahjomattomuus tai hankintatoimin-
nassa mukana olevien tahojen avoimen, tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun kyseen-
alaiseksi.

Hankintatehtavissa toimija ei saa vaatia, hyvaksya, ottaa vastaan, tarjota tai antaa taloudel-
lista tai muuta etua, jos se voi heikentaa luottamusta hankintatehtavissa toimijaan tai siihen
yksikkdon, jossa han tydskentelee. Hankintatehtavissa toimija ei saa kayttaa tydtehtavissaan
saamia tietoja hyvakseen tavoitellakseen henkildkohtaista etua eika saa paljastaa tarjoajien
neuvotteluissa tai asiakirjoissa antamia salassa pidettavia tietoja kuten, lilke- tai ammatti-
salaisuuksia.

Hankintatehtavissa toimijoiden tavoitteena on olla sopimuskumppanina rehellisia, kehitys-
hakuisia ja yhteistydkykyisig,

Kaupunginhallituksen 17.11.2020/206 hyvaksymat eettiset ohjeet ohjaavat myds hankintojen
tekemista:

Kajaanin kaupunki | Pohjolankatu 18, 87100 Kajaani | Y-tunnus 0214958-9| puhelin 08 615 51 | www.kajaani.fi



. Hankintaohjeet 5/27
Kajaanin kaupunki ankintaohjee /

1.11.2024

Kilpailuttamatta jattaminen

Laki julkisista hankinnoista lahtee siita, ettd kaikki hankinnat on kilpailutettava. Kajaanin
kaupungin pienhankintaohjeet noudattavat myos tata paasaantoa. Suorahankinta tai suora-
osto on aina poikkeus, jolle on oltava perusteet.

Hankinnan kohteen maarittely siten, etta tiettya tarjoajaa suositaan vailla perusteluja

Laki julkisista hankinnoista korostaa yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun vaatimusta
kaikissa hankinnoissa. Kajaanin kaupungin arvot edellyttavat myds tata. Hankinnan kohteen
maarittely suosien jotakin tarjoajaa ei tayta edellytyksia.

Lahjusten tarjoaminen ja vastaanottaminen
Tahan vaikuttaa lahjan tai etuuden arvo, mutta myos se, missa vaiheessa se annetaan. Kes-
ken Kilpailutusprosessin annettuja lahjoja ei tule hyvaksya.

Oma tai lahipiirin etu

Hankintoja tehdaan yhteisen edun nimissa ja aina vain niihin tarkoituksiin, joita kunnalle
maaritellyt tehtavat ja niiden asianmukainen suorittaminen edellyttavat. Paatoksentekijoi-
den oma etu ei saa olla paatoksenteon peruste edes valillisesti. Jos tunnistamme, etta
voimme edes valillisesti hydtya hankinnasta, ohjaamme sen jo suunnitteluvaiheessa jonkun
muun hoidettavaksi.

Esteellisyystilanteiden huomiotta jattaminen
Esteellisyystilanteet on huomioitava jo hankintoja suunniteltaessa. Yhdenvertaisen kohtelun
periaate edellyttaa, ettei esteellinen henkilo osallistu edes asian valmisteluun.

Hankintasopimuksen laajentaminen tai muuttaminen ilman perustetta.

Jos ostamme hankintasopimuksen ulkopuolelta laajasti palveluita tai tavaroita, voimme rik-
koa jotakin toista voimassa olevaa sopimusta. Kyseisenkin sopimuksen osalta kysymykseen
voi tulla hankintasopimuksen laiton muuttaminen. Molemmat rikkovat myds lain edellytta-
mia yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun vaatimuksia.

Tilaukset ja lisalaskut ilman todellista tarvetta
Julkisissa hankinnoissa on huomioitava budjetti, mutta my®ds se, etta hankintoja tehdaan
aina vain tarpeeseen. Kayttamaton budjetti ei ole tarve.

Kilpailun valttaminen tarjouskartellitilanteessa

Julkisista hankinnoista annetun lain nojalla kartellitilanteisiin tulee suhtautua erittain kieltei-
sesti. Siksi kaikkiin sopimuksiin ja tarjouspyyntoihin on Kajaanin kaupungilla otettu toimitta-
jien vakuutus siita, etta he sitoutuvat tallaisen vastaiseen tydohon. Meilla on velvollisuus puut-
tua, jos havaitsemme hinta- tai muita kartelleja.

5. Hankinnoista viestiminen ja hankintakalenteri

Hankinnan suunnitteluvaiheessa tulee mahdollisuuksien mukaan ottaa myés markkinatoi-
mijat. Hankintasuunnitelman julkaiseminen edistaa avoimuutta ja tasapuolisuutta, kun
markkinatoimijat pystyvat ennakoimaan kaupungin tulevia tarpeita.
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Kajaanin kaupungilla on kaytdssa hankintakalenteri, johon julkaistaan toimialojen ja liikelai-
tosten hankintasuunnitelman mukaiset tulevat hankinnat. Hankintakalenteri julkaistaan
Cloudian kilpailutusjarjestelman kautta.

Hankinnat aikataulutetaan hankintakalenteriin neljannesvuositasolla. Hankinnat toteute-
taan Cloudian sahkoisessa hankintajarjestelmassa, tasta voi poiketa ainoastaan vahaisissa,
kaupungin pienhankintarajan alle jaavissa hankinnoissa. Kansallisen kynnysarvon ylittavien
hankintojen hankintailmoitukset julkaistaan HILMA:ssa.

6. Hankintaosaaminen

Hankintojen toteuttaminen ja kehittaminen vaativat tahan osallistuvalta henkilostélta han-
kintojen strategisuuteen ja operatiiviseen toteutukseen liittyvaa osaamista. Hankintojen tek-
nisessa toteutuksessa kaytetaan Kajaanin kaupungin hankintapalveluiden asiantuntemusta.

Hankintaosaamista kehitetdan seuraavasti:

Hankintojen strateginen johtaminen

Hankintojen vaikuttavuuden vahvistaminen edellyttaa strategisen nakékulman vahvista-
mista. Tassa painottuu hankintojen johtaminen seka kaupungin etta toimialatasolla. Strate-
gisuuteen liittyy niin johtamisosaaminen, kaupungin elinkeinopolitiikka ja talous kuin strate-
gisten hankintojen uusi hankintapolitiikka.

Tarvelahtdisyys ja loppukayttajien osallistamisen tavoitteet seka menetelmat

Toimialojen ja liikelaitosten osaamista tulee vahvistaa, jotta osataan kuvata sisallollisesti
omia tarpeita, tuotteita ja palveluita. Hankintojen sisaltdasiantuntijoiden tarvemaarittelyn
tueksi on tarkeaa, etta myds palveluiden ja tuotteiden loppukayttajat ovat mukana hankin-
tojen aloituskokouksessa. Samoin loppukayttadjia on tarkea kuulla lapi koko hankinnan sopi-
muskauden tarpeiden ja toteutuneen tuotannon laadun mittaamiseksi.

Hankintalainsaadanndn osaaminen
Toimialoilla ja liikelaitoksilla tulee vahvistaa hankinnoista vastaavien hankintalainsaadannén
osaamisen tasoja. Heilla tulee olla perustiedot hankintalainsaadannosta seka sopimuslaista.

Viestinta ja yhteydenpito markkinoiden kanssa
Tilaajien ja toimittajien valista yhteistyota hankinnan suunnittelussa seka sopimuksen aikai-
sessa tekemisessa tulee vahvistaa.

Hankintojen tulosperusteisuus

Hankintojen tulosperusteisuutta lisataan. Tulosperusteisuudella voidaan vahvistaa hankin-
nan innovaatiokannusteita. Tulosperusteisen hankinnan pitaisi olla sellainen, jossa vaikutta-
vuudelle on sijaa ja palveluntuottaja voi sita edistaa.
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7. Hankinnan suunnittelu ja valmistelu

Hankintamme ovat ns. julkisia hankintoja ja niita ohjaa laki julkisista hankinnoista ja kaytto-
oikeussopimuksista. Tarvittavan byrokratian maara riippuu hankinnan koosta ja siita, onko
ko. asia jo kilpailutettu esim. useampivuotisissa puitesopimuksissa.

Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmalli-
sesti olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvaksi kayttaen seka ymparistd- ja sosiaaliset nako-
kohdat huomioon ottaen. Hankinnoissa on huomioitava valtionosuus- ja tydllisyyslainsaa-
dannon ohjeet seka maaraykset ja mahdolliset erillisrahoitukseen, esim. valtionavustukseen
tai hankerahoitukseen liittyvat erityisehdot. Lisaksi huomioidaan kaupungin strategian arvot
ja tavoitteet seka hyvan hallinnon periaatteet.

Kaupungin hankintapalveluiden valmiiksi kilpailuttamat sopimukset [&ytyvat Cloudian sopi-
mushallintajarjestelmasta ja Casemista. Ns. tavallisimpiin hankintoihin 1&ytyy yleensa jo val-
mis sopimus. Jos tarvittavasta palvelusta, urakasta tai tavarasta ei ole voimassa olevaa sopi-
musta, etenemismalli riippuu hankinnan koosta eli siita onko kyseessa kansallinen, EU- vai
pienhankinta.

Kansallisen tai EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat tehdaan lahtdkohtaisesti aina yhteis-
tydssa kaupungin hankintapalvelun kanssa. Lisaksi kaupungin strategiassa ja hankintaohjel-
massa on asetettu tavoitteita mm. ymparistdystavallisyyden seka sosiaalisten ja innovatiivis-
ten kriteereiden hyédyntamisesta.

Hankintojen suunnitteluun kannattaa panostaa — hyvin suunniteltu on puoliksi tehty. Toi-
mialat ja konserniyhtiot tekevat hankintojen vuosisuunnittelua ja hankintapalvelut kokoavat
tulevan vuoden vuosisuunnitelmat omaksi kalenterikseen jo edellisvuoden puolella. Tata
kautta hankintojen ajoittaminen oikeaan aikaan helpottuu ja tyd tulee jarkevasti suunnitel-
tua. Hankinnan toimeksianto kannattaa tehda mahdollisimman ajoissa.

7.1 Hankintasuunnitelma

Kaupungin toimialat ja liikelaitokset laativat talousarvion laadinnan yhteydessa seuraavan
vuoden investointi — ja kayttotalouden hankintasuunnitelmat. Hankintasuunnitelmien avulla
on mahdollista saada selville kaupungin kaikki yksittaiset samaa tuote- tai palveluryhmaa
koskevat vuoden aikana toistuvat hankinnat.

Suunnitelmassa huomioidaan mahdollisuuksien mukaan myos tulevien taloussuunnitelma-
vuosien hankinnat. Hankinnat kannattaa pyrkia yhdistamaan tarkoituksenmukaisiksi koko-
naisuuksiksi, huomioiden kuitenkin PK-yritysten osallistumismahdollisuudet esim. sallimalla
tarvittaessa osatarjoukset. Suunnitellut hankinnat kannattaa myos pyrkia kilpailuttamaan
yhdessa paallekkaisen tydon vahentamiseksi.

Hankintasuunnitelmaan on maariteltava ja aikataulutettava kaikki merkittavimmat hankin-
nat. Toimialojen laatimat hankintasuunnitelmat kootaan kaupungin yhteiseksi hankintaka-
lenteriksi.
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7.2 Hankintojen suunnittelu

Tarve ja tavoite
¢ Nykytila? Mita halutaan muuttaa, sailyttaa, kehittaa?
e Mita tarvitaan? Mita hankinnalla tavoitellaan? Tehdaankd itse vai ostetaanko?
e Hankinnan aikataulu

Hankittava tuote tai palvelu
e Mitd tarvitsemme? Mille toimialalle, hankkeelle?
¢ Vaatimusten maarittely tai vahimmaisvaatimustaso
e Millainen on tilaus-toimitusketju?

Markkinakartoitus tai vuoropuhelut tai tietopyynnot
o Mita yrityksia on olemassa? Missa ne sijaitsevat?
¢ Mika hankintamenettely valitaan?
e Mika hintataso?

Hankintamallin maarittely
e Kuinka monta toimittajaa valitaan (puitejarjestely, ensisijaisuus)
¢ Mika hankintamenettely?
e Mita relevantteja valintaperusteita kaytetaan?
o hinta, laatu
o pisteytys ja painoarvot
¢ Sopimuskauden pituus ja sopimuksen sanktiot tai kannustimet?

Hankintapalvelut huolehtivat automaattisesti ns. peruspuitesopimusten (esim. toimistotar-
vikkeet) kilpailutusaikatauluista, ja ottaa yhteytta tallaisista hankinnoista vastaaviin hyvissa
ajoin ennen sopimuskauden paattymista. Myos mahdollisista optiovuosien kayttoonotosta
huolehtii hankintapalvelut - kuullen ensin sopimukseen kuuluvien tahojen nakemykset.
Hankinnat voivat olla rutiinia, sellaisia, joissa keskitytaan paaasiassa hintaan - tai hyvin mer-
kittavasti myos strategiaa toteuttavia ja elinkeinoelamaa sparraavia (kuva 2).
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Suuri
VOLYYMIHANKINNAT STRATEGISET HANKINNAT
Taloudellisesti merkittdvid
Keskitytdan hintaan Toimittajia vahan ja vaihtaminen kallista
Toimittajia useita Merkittavid innovatiivisia-, yritys-, ympdristo- tai
Toimittajan vaihtamiskustannukset vahaiset sosiaalivaikutuksia
Edullisimman hinnan hakeminen ja volyymin Hankinnan jatkuva kehittdminen, myds sopimuskauden
hy&dyntdminen aikana
(esim. IT, toimistotarvikkeet, kopiopaperit, Loppukdyttdjien ja toimittajien osallistaminen
hoitotarvikkeet) Hankintojen pilkkominen useammalle toimittajalle
(esim. sote— ja muut pitkdaikaiset palvelusopimukset, laajat
tietojdrjestelmd, suuret rakennusurakat,)

Hankinnan toteutuksen painopiste Hankinnantoteutuksen painopiste . N
Hankintatoimi, keskukset yhdessa Hankinnan tekevd keskus, johto ja toimiala-asiantuntijat

RUTHNIHANKINNAT PULLONKAULAHANKINNAT

Hankintaprosessin tehokkuuden vahvistaminen Taloudellisesti ei merkittadvia
Taloudellisesti ei merkittavia Toimittajia véhan
Toimittajia useita Varmistaa palvelunftuotteet saatavuus usealla
Tarpeiden yhdistdminen -> volyymin kasvattaminen toimittajalla tai pitkaaikaisella yhteistydlla
(esim. pdivittdistavarat, pienkoneet, autot) (esim. matka- ja majoituspalvelut, kierratyspalvelut,
erikoispalvelut)

HANKINTAAN SITOUTUNEET EUROT

Hankinnan toteutuksen painopiste Hankinnantoteutuksen painopiste

Hankintatoimi, keskukset yhdessa Hankinnan tekevd keskus, johto ja toimiala-asiantuntijat

Pieni

Vahdinen (ostajan markkinat) Suuri (toimittajan markkinat)
HANKINNAN MERKITYS TUOTTAMISESSA

Kuva 2. Erilaisia hankintakategorioita

Samalla toimialan rooli on merkittava mm. hankinnan tarpeiden, sisallén ja vertailuperustei-
den maarittajana (kuva 3).

i : Hankinnan sopimuksen
hankinnan hankinnan P ikai

" Lo N ohteen alkalnen
kaynnistaminen suunnittelu o

maarittely toiminta

Toimiala

Tulosalueen vastaa

johtaja

Sopimus- osallistuu osallistuu vastaa osallistuu vastaa
vastuuhenkilo

Hankintapalve- osallistuu osallistuu vastaa osallistuu

lut

Palvelun/ markkinavuoro-  osallistuu osallistuu
tuotteen puhelut
kayttajat

Taulukko 1. Erilaiset roolit hankintaprosessissa
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7.3 Olemassa olevien sopimusten kayttaminen

Hankintaa valmisteltaessa tulee aina ensin selvittaa, onko organisaatiossa jo tehty ko.

tuote- tai palveluryhmaa tai urakkaan kuuluvaa tydta koskeva sopimus, jota voidaan kayttaa.
Jos tarpeeseen soveltuvaa sopimusta ei ole olemassa, hankinta toteutetaan omana hankin-
tana ja Kilpailutetaan hankintaohjeen mukaisesti.

Kaupungin voimassa olevat puite- ja yhteishankintasopimuksista kerataan tiedot kaupungin
intraan hankintoja koskeville sivuille. Kaupungin hankintasopimukset |dytyvat Casemista ja
Cloudian sopimuksenhallinnasta.

Hankinnat on suoritettava hankintapalvelun osoittamasta ostopaikasta aina, kun sopimus
on olemassa. Ostopaikat, sopimukset ja muut asiakirjat (mm. voittaneet tarjoukset, hinnan-
muutokset, reklamaatiot ja muut tiedotteet) ovat nahtavilla Cloudian sopimushallintajarjes-
telmassa ja Casemissa.

Tehdyt hankintasopimukset ovat kaikkia osapuolia sitovia. Ensisijaisesti ostetaan aina Kilpai-
lutettuja sopimustuotteita kilpailutuksen voittaneelta toimijalta. Useimmista sopimuksista
lOytyy osto-ohje. Katso lisaa Intrasta.

Tarvittaessa sopimuksista ja/tai ohjeista sopimushallinnan kayttédn voi kysya myos hankin-
tapalveluilta: hankinnat@kajaani.fi.

7.4 Ohiostojen valttaminen

Viranhaltijoiden ja tyontekijoiden tulee sitoutua tehtyihin hankintasopimuksiin ja valttaa
ohiostoja. Johtavien viranhaltijoiden tulee valvoa, ettd heidan vastuualueellaan tehtavissa
tilauksissa ja ostoissa noudatetaan voimassa olevia hankintasopimuksia.

7.5 Markkinoiden kartoittaminen ja markkinavuoropuhelut

Jos tarpeeseen sopivaa sopimusta ei ole jo olemassa, kannattaa ennen Kilpailutusta selvittas,
mita markkinoilla on tarjolla. Markkinatarjontaa voi selvittaa esimerkiksi internetin kautta,
alaa koskevista julkaisuista, messuilta tai jarjestamalla markkinavuoropuhelukierroksen.

Ennen lopullisen hankintamenettelyn aloittamista toteutettava markkinakartoitus on osa
hankinnan suunnittelua. Hankinnan laajuus, erityisosaamisen vaatimus ja toimittajamarkki-
noiden tunteminen ennestaan vaikuttavat markkinakartoituksen tarpeellisuuteen ja laajuu-
teen.

Markkinakartoituksen tavoitteena on lisata markkinatuntemusta ja tietoa markkinoilla ole-
vista ratkaisuvaihtoehdoista. Lisaksi markkinakartoituksella saadaan parempi kasitys siita,
miten hankinnan kohde kannattaisi tarjouspyynnossa maaritella => kilpailun lisaaminen!
Toimittajien kanssa on mahdollisuus kayda ns. markkinavuoropuhelua ennen lopullisen tar-
jouspyynnon lahettamista.
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Markkinakartoituksessa ja markkinavuoropuhelussa voidaan kayttaa apuna riippumattomia
asiantuntijoita seka muita viranomaisia tai toimittajia. Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu ei-
vat kuitenkaan saa aiheuttaa kilpailun vaaristymista eivatka vaarantaa syrjimattomyyden ja
avoimuuden periaatteita. Jos markkinakartoituksella selviaa, etta markkinoilla ei ole viela toi-
mijoita tai niita ei ole riittavasti, voi hankintayksikko osallistua omalta osaltaan markkinoiden
luomiseen ja toimivuuden edistamiseen.

Tama voidaan tehda tiedottamalla hyvissa ajoin etukateen avoimesti ja aktiivisesti tulevista
hankintasuunnitelmista hankintakalenterissa tai ennakkoilmoituksella. Potentiaalisille tarjo-
ajille voidaan myos jarjestaa informaatio- ja keskustelutilaisuuksia, joissa kaydaan lapi han-
kintayksikon tulevia hankintoja ja niihin liittyvia tarpeita ja vaatimuksia.

8. Hankinnan arvon laskeminen ja erilaiset kynnysarvot

Arvioitaessa hankinnan ennakoitua kokonaisarvoa eli ylittaako hankinta kansallisen kynnys-
arvon vai ei, tulee hankintaa arvioida oman toimialan tai liikelaitoksen lisaksi ottaen huomi-
oon kaikki kaupungin mahdollisesti samanlaiset hankinnat.

Hankinnan arvon laskemisen perustana on koko hankintasopimuksen voimassaoloaikana
syntyva hankinnan kokonaisarvo, mukaan lukien mahdolliset optiovuodet. Mikali kyseessa
on toistaiseksi voimassa oleva sopimus, kaytetaan laskennassa neljan vuoden aikana synty-
vaa kokonaisarvoa. Ennakoidun arvon laskentasaannoilla pyritdan estamaan hankintalain
vastainen hankintojen pilkkominen ja ilmoitusvelvollisuuden kiertaminen.

Talla hetkelld voimassa olevat kansalliset kynnysarvot ovat ilman arvonlisaveroa seuraavat:
e Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut: 60 000 €

e Sosiaali- ja terveyspalvelut: 400 000 €

e Muut erityiset palvelut: 300 000 €

o Palveluja koskevat kayttdoikeussopimukset: 500 000 €

e Kayttdoikeussopimukset: 500 000 €

e Rakennusurakat: 150 000 €

Erityisalojen hankintalaissa ei ole kansallisia kynnysarvoja, niissa noudatetaan ainoastaan
EU:n kynnysarvoja. Tallaisia kaupunkia koskevia erityisaloja ovat vesi- ja energiahuollon seka
lilkenteen hankinnat.

EU-kynnysarvo tavaroille, palveluille ja suunnittelulle on 221 000 euroa ja rakennushankkeille
5350 000 euroa. Ajantasaiset kynnysarvot ovat nahtavilla esim. osoitteessa www.hankin-
nat.fi.
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Hankinnan arvo

S Direktiivin
Joustavammat mukaiset
| menettelyt | menettelyt
b
Hankinta] Hankintalaki >
______ ohjeet | i .
Kansallinen EU-
kvnnvsarvo kvnnvsarvo

Kuva 3. Hankinnan arvo ja hankintalain soveltaminen.
9. Erilaiset hankintamenettelyt

9.1 Pien-, kansalliset- ja EU-hankinnat seka hankintamenettelyt

Kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat ovat pienhankintoja. Vaikka pienhankinnat ei-
vat kuulu hankintalain soveltamisalaan, tavoitteena on toteuttaa nekin mahdollisimman
avoimesti. Alle 5 000 euron (alv O %) suuruiset hankinnat voi tehda kevytta hintatiedustelu-
menettelya kayttaen, esimerkiksi pyytamalla tarjouksen sahkopostitse vahintaan kolmelta
eri toimijalta (kts. kaupungin pienhankintaohje). Talousarvion taytantoonpano-ohjeessa to-
detaan, etta yli 5 000 euron suuruiset pienhankinnat tehdaan ja julkaistaan sahkoisella pien-
hankintaportaalilla aina kun mahdollista. Erilaisten hankkeiden ja projektien tulee huomi-
oida mahdolliset rahoittajien antamat ohjeet ja hankintarajat, jotka voivat olla kaupungin
ohjeistusta tiukempia.

Kansallisen kynnysarvon alittavissa rakentamishankkeissa kilpailuttamistarve on arvioitava
tapauskohtaisesti kiinnittaen huomiota hankkeen luonteeseen, suunnittelutarpeeseen, toi-
mintaymparistodn jne. Samoin esim. yksittaisissa koulutuspalveluiden hankinnoissa han-
kinta voidaan suorittaa tarvittaessa ilman kilpailua, jos kilpailuttaminen on epatarkoituksen-
mukaista. Kilpailutuksen epatarkoituksenmukaisuutta voidaan arvioida yhteistydssa hankin-
tapalveluiden kanssa esimerkiksi vertaamalla kilpailuttamisen kustannuksia siita oletetta-
vasti saatavaan hydtyyn. Kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat tehdaan tarvitta-
essa yhteistydssa hankintapalveluiden kanssa ja niista ilmoitetaan HILMA-palvelussa
https://www.hankintailmoitukset.fi/fi/

Menettelytapoja hankinnan toteuttamiseen on monia erilaisia. Yrityksia voidaan kuulla yh-
dessa tai erikseen ennen hankintaprosessin kaynnistamista ns. markkinavuoropuhelussa.
Tallaisissa keskusteluissa voi tulla esiin seikkoja, jotka parantavat joko hankintaprosessia tai
sopimuksenaikaista toimintaa.
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Periaatteessa eri menettelytapoja koskevat saanndt ovat pakollisia vain EU-kynnysarvot ylit-
tavissa hankinnoissa, mutta niita sovelletaan usein - ja voi olla jarkevaakin soveltaa - myos
kansallisiin hankintoihin. Menettelyja ovat mm. avoin menettely, rajoitettu menettely, neu-
vottelumenettely, kilpailullinen neuvottelumenettely ja innovaatiokumppanuus. Hankinta-
palvelut avustaa sopivan hankintamenettelyn |6ytamisessa.

Hankintamenettelyiden kuvaukset:

Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa hankintayksikkd julkaisee hankintailmoituksen ja asettaa samalla
sahkdisesti ja avoimesti kaikkien saataville tarjouspyynnén,

joiden perusteella halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen.

Rajoitettu menettely

Kaksivaiheinen, kaynnistetaan hankintailmoituksella, neuvottelumahdollisuus, edellyttaa
aina laissa maariteltyjen neuvottelumenettelyn edellytysten tayttymista, ei saa neuvotella
tarjouspyynnossa esitetyista pakollisista eli vahimmaisvaatimuksista eika vertailuperusteista.
Neuvottelut kaydaan alustavien tarjousten pohjalta. Tarkoituksena on mukauttaa tarjoukset
vastaamaan hankintayksikdn vaatimuksia. Neuvottelujen tuloksena on lopullinen tarjous-
pyynto. Lopullisten tarjousten jalkeen ei neuvotella.

Neuvottelumenettely

Kaksivaiheinen, kaynnistetaan hankintailmoituksella, neuvottelumahdollisuus, edellyttaa
aina laissa maariteltyjen neuvottelumenettelyn edellytysten tayttymista, saa neuvotella kai-
kista hankintaan liittyvista nakdkohdista. Tarkoituksena on [6ytaa hankintayksikélle sovel-
tuva ratkaisumalli, joka parhaiten tayttaa sen tarpeet. Lopullisten tarjousten saavuttua par-
haan tarjoajan kanssa voidaan tarjouksesta neuvotella rahoitussitoumusten tai muiden tar-
jousehtojen viimeistelemiseksi, jollei olennaisesti muuta tai syrji tai vaarista kilpailua.

Suorahankinta

Yksivaiheinen, ei hankintailmoitusta, neuvottelumahdollisuus yhden tai useamman toimit-
tajan kanssa. Edellyttaa aina laissa maariteltyjen suorahankinnan edellytysten tayttymista.
Vapaaehtoinen suorahankintaa koskeva ilmoitus.

Puitejarjestely

Yhden tai usean hankintayksikdn ja yhden tai usean toimittajan valinen sopimus, sovitaan
joko kaikista hankintaan sovellettavista ehdoista tai osa ehdoista jatetaan auki. Kdynniste-
taan yleensa avoimella, rajoitetulla tai neuvottelumenettelylla, mutta muitakin voi kayttaa.
Toimittajavalinta ja hankinta puitejarjestelyn perusteella tehdaan puitejarjestelyn kilpailu-
tuksessa maaritellyin saanndin joko suoraan tekemalla sopimus ainoan toimittajan kanssa,
valitsemalla toimittaja ranking-menettelyn saantdjen mukaan, jarjestelmalla kevennetty Kil-
pailutus tai naiden yhdistelmalla.

Dynaaminen hankintajarjestelma (DPS)

Taysin sahkdinen hankintamenettely tavanomaisille ja markkinoilla yleisesti saatavilla ole-
ville hankinnoille (eli tuotteille). Avoin kaikille DPS:n ehdot tayttaville tarjoajille sen keston
ajan. Kaikki DPS:aan perustuvat hankinnat on kilpailutettava DPS:aan valittujen toimittajien
kesken.
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Puitejarjestelylla tarkoitetaan sopimusta, jossa ei tiedeta tarkkaan hankittavia maaria tai tas-
mallisia tuotteita. Esimerkiksi erilaiset suunnittelutdéiden hankintasopimukset ja henkilds-
tédnvuokrauspalvelusopimukset ovat puitesopimuksia. Puitejarjestelyn toimintamalli tulee
aina tarkastaa tilauksen yhteydessa sopimuksesta. Puitejarjestelyn hankintamallina voi olla,
etta ostetaan halvimmalta tai eniten pisteita saaneelta toimittajalta — jolloin nain toimitaan,
ellei minikilpailutusta jostain erityisesta syysta haluta tehda. Jos hankintamalliin kuuluu mi-
nikilpailutus tai sen haluaa tehda3, tulee kevennetty tarjouspyynto Cloudian kilpailutusjarjes-
telmassa. Tarjouspyyntd lahetetaan kaikille ko. osa-alueen sopimustoimittajille, ellei hankin-
tamallissa toisin todeta. Minikilpailutuksen tuloksesta tulee tehda paatds ohjeistuksen mu-
kaisesti.

9.2 Suoraosto

Talousarvion taytantéonpano-ohjeiden mukaan tavara- ja palveluhankintaa, josta ei ole han-
kintasopimusta ja jonka arvonlisaveroton arvo on alle 5 000 euroa, ei tarvitse kilpailuttaa.

9.3 Suorahankinta

Paasaantona hankintalaissa on kaikkien julkisten hankintojen kilpailuttaminen. Suorahan-
kinta on poikkeus tasta paasaannosta. Syy suorahankinnan kayttamiseen on aina todettava
ennalta, ja se on perusteltava hankintapaatoksessa tai siihen liittyvassa muussa asiakirjassa.

Suorahankinnassa hankintayksikko julkaisematta hankintailmoitusta valitsee yhden tai
usean toimittajan, joiden kanssa neuvottelee sopimuksen ehdoista. Hankintayksikkd tekee
siis hankinnan jarjestamatta tarjouskilpailua.

Suorahankinta on kuitenkin erotettava tilauksista, jotka tehdaan kilpailutettujen puitesopi-
musten ja - jarjestelyjen perusteella.

Hankintayksikkd voi valita menettelytavaksi suorahankinnan, jos hankintalaissa saadetyt
edellytykset tayttyvat.

Suorahankintatilanteissa neuvoo tarvittaessa hankinnat@kajaani.fi.

10. Tarjouspyynto ja sen laadinta

Kilpailutuksen tarkein vaihe on tarjouspyynnoén laatiminen. Tarjouspyyntd on tehtava kirjalli-
sesti ja se on laadittava niin selkeasti, etta sen perusteella on mahdollista antaa keskenaan
vertailukelpoisia tarjouksia. Kaupunki kilpailuttaa paasaantoéisesti Cloudian sahkdisen jarjes-
telman kautta. Pienhankinnoissa voi tarjoukset pyytaa kaupungin pienhankintaohjeen mu-
kaisesti myds sahkodpostilla.

Hankinnan vahimmaisvaatimuksena on, etta tarjouspyynndssa kaytetaan hinta- ja laatukri-
teereita.

Tarjousten valintaperusteena voi olla kokonaistaloudellinen edullisuus, jonka peruste voi olla:
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1. Halvin hinta
2. Edullisimmat kustannukset
3. Paras hinta-laatusuhde

Jos hankintayksikkd kayttaa muissa kuin tavarahankinnoissa kokonaistaloudellisen edulli-
suuden perusteena ainoastaan halvinta hintaa, sen on esitettava tata koskevat perustelut
hankinta-asiakirjoissa, hankintapaatdksessa taikka hankintamenettelya koskevassa erilli-
sessa kertomuksessa.

Perustelulla tulee tehda lapinakyvaksi se, miten laadulliset nakdkohdat on huomioitu han-
kittavassa kokonaisuudessa. Perustelu voidaan esim. kuvata, miten laatu on otettu huomi-
oon tarjoajan soveltuvuusvaatimuksissa, hankinnan vahimmaisvaatimuksissa, hankintasopi-
muksen erityisehdoissa tai muuten hankinnan kohteen kuvauksessa.

10.1 Hankintailmoitus eli tarjouspyynto

Julkisten hankintojen avoimuuden periaate edellyttaa, etta hankinnasta tiedotetaan avoi-
mesti ja riittavan laajasti. Hankintayksikodn velvollisuus on hyodyntaa markkinoilla oleva kil-
pailu ja huolehtia siita, etta tieto hankinnan kaynnistymisesta on ehdokkaiden ja tarjoajien
saatavilla.

Kansallisen kynnysarvon ylittavien hankintojen osalta hankintailmoitus julkaistaan HILMA-
kanavalla (hankintailmoitukset.fi) ja EU-kynnysarvon ylittavien hankintojen osalta ilmoitus
toimitetaan HILMAsta edelleen julkaistaviksi Euroopan unionin virallisen lehden taydenny-
sosassa (S-sarja) seka TED-tietokannassa (Tenders Electronic Daily). Sahkodisessa hankintajar-
jestelmassa hankintailmoitus muodostuu tarjouspyynnon perusteella.

Pyydettaessa on osoitettava, mina paivana hankintailmoitus on lahetetty julkaistavaksi. Eu-
roopan unionin julkaisutoimisto toimittaa vahvistuksen ilmoituksen vastaanottamisesta ja
toimitettujen tietojen julkaisemisesta mainiten julkaisupaivamaaran. Tama vahvistus on
osoitus tapahtuneesta julkaisemisesta.

10.2 Hankintailmoituksen eli tarjouspyynnon sisalto
Kaupunki kayttaa hankintailmoituksen eli tarjouspyynnon tekemiseen paasaantoisesti
Cloudian kilpailutusjarjestelmaa. Jarjestelma ohjaa tarjouspyynndn tekemisessa ja jarjestel-

maan on laadittu malliteksteja ohjaamaan tarjouspyynnon tekemista.

Tarjouspyyntoon tulee sisallyttaa seuraavat tiedot:

Hankintayksikon nimi, yhteystiedot seka yhteyshenkildn tiedot

Hankinnan kohteen maarittely tai hankekuvaus ja hankinnan kohteeseen liittyvat muut

laatuvaatimukset

¢ Viittaus mahdolliseen aikaisemmin julkaistuun hankintailmoitukseen (ennakkoilmoi-
tus/tietopyyntdilmoitus)

e Maaraaika (paivamaara ja kellonaika) ja tapa lisatietopyynnoille (kayta mallitekstia)
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e Maaraaika tarjousten tekemiselle (paivamaara ja kellonaika

e Osoite, johon tarjoukset on toimitettava (jarjestelmassa sahkoisesti, mutta pienhankin-
noissa voit pyytaa tarjoukset sahkdpostiin kts. pienhankintaohje)

e Kieli tai kielet, joilla tarjous ja liitteet on laadittava

e Tarjousasiakirjojen esittamista ja muotoa koskevat muut vaatimukset

¢ Kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa neuvottelujen alkamispaiva seka neuvotteluissa
kaytettava kieli

e Ehdokkaiden tai tarjoajien soveltuvuutta koskevat vaatimukset (taloudellinen ja rahoituk-
sellinen tilanne, tekninen soveltuvuus ja ammatillinen patevyys) ja muut vaatimukset ja
luettelo asiakirjoista, joita ehdokkaan tai tarjoajan seka tarjouskilpailun voittaneen tarjo-
ajan on soveltuvuuden arviointia varten toimitettava (kayta jarjestelman malliteksteja)

e EU- hankinnoissa lisaksi pyyntd taydentaa yhteinen eurooppalainen asiakirja (ESPD-lo-
make)

¢ Kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet (kayta jarjestelman malliteksteja)

e Tarjousten voimassaoloaika

o Keskeiset sopimusehdot (YSE, JYSE, KSE, JIT...) (kayta malliteksteja)

¢ Muut ehdot, joilla on olennaista merkitysta hankinnassa

Tarjouspyynnon tiedot riippuvat hankinnan sisallésta, koosta tai luonteesta, lahtdkohta on,
etta tarjoajille annetaan riittavat tiedot vertailukelpoisten tarjousten tekemiseksi.

Jos hankinta alittaa 20 000 € alv O % laskettuna neljalle vuodelle, voit kayttaa Cloudian pien-
hankintaportaalia tarjouspyynnon tekemiseen tai pyytaa tarjoukset sahkopostilla. Noudata
silloin kaupungin pienhankintaohjetta.

10.3 Tarjousten jattamisen maaraajat

Pienhankinnoissa maaraajat riippuvat hankinnan kohteesta, lyhyt viikon maaraaika voi olla
riittava, mikali tarjoajalta pyydetaan esimerkiksi vain yksikkéhintoja helposti saatavilla ole-
ville tuotteille tai palveluille. Mikali tarjouksen jattaminen edellyttaa tarjoajalta tutustumista
hankinnan kohteeseen tai esimerkiksi maarien laskemista, on maaraaika oltava vahintaan 2
viikkoa.

Hankintalaissa ei ole maaritelty vahimmaismaaraaikoja kansallisille hankinnoille, mutta
maaraajan tulee olla kohtuullinen tarjoajien kannalta ja hankinnan kohdetta tai luonnetta
ajatellen. Kansallisessa hankinnassa ei voida maaritelld yhta ja oikeaa vahimmaismaaraaikaa,
mutta lahtokohtaisesti tarjoajilla olisi hyva olla useampi viikko aikaa tarjousten jattamiseen.
Maaraajassa on huomioitava varaus myos tarjouspyyntda koskeville kysymyksille ja vastauk-
sille. Hankintapalvelut suosittelevat, etta myds kansallisissa hankinnoissa tarjousten jattoaika
on nelja viikkoa.

EU-hankinnoissa on saadetty tarkat maaraajat sille, kuinka kauan tarjoajilla on oltava aikaa
tarjouksen jattamiselle. Voimassa olevat maaraajat tarkastetaan hankintalaista.
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11. Tarjousten kasittely

11.1 Tarjousten vastaanotto ja avaaminen

Tarjoukset otetaan vastaan tarjouspyynnossa maaritellylla tavalla ja sailytetaan avaamatto-
mMana tarjousajan loppuun. Tarjoukset avataan yhta aikaa tarjousten jattdajan jalkeen ja
niista laaditaan avauspoytakirja. Mydhastyneita tarjouksia ei tule hyvaksya eika ottaa kasitte-
lyyn.

Tarjoukset kasitelladn noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattoman kohtelun peri-
aatteita ja tarjouspyynndn ehtoja. Jos tarjouspyyntoa ei poikkeuksellisesti ole julkaistu kayt-
taen sahkoista hankintajarjestelmaa (vahaiset pienhankinnat), voidaan tarjoukset ottaa vas-
taan joko osoitteessa kirjaamo@kajaani.fi tai hankintapalveluiden sdhkopostiin han-
kinna@kajaani.fi, ei henkilokohtaiseen sahkopostiin.

11.2 Tarjousten tarjouspyynnonmukaisuuden tarkistaminen

Tarjoaja kantaa vastuun siita, etta tarjous on hankintailmoituksessa ja tarjouspyynndssa ase-
tettujen vaatimusten mukainen ja tarjoajan tulee tama osoittaa tarjouksessaan.
Tarjouksista tarkistetaan, etta tarjotut palvelut tayttavat tarjouspyynnon hankinnan kohteen
kuvauksessa maaritellyt vaatimukset ja etta tarjous on muuten tarjouspyynnossa asetettu-
jen ehtojen mukainen.

11.3 Tarjoajien soveltuvuuden arviointi ja muut selvitykset

Tarjoajien soveltuvuuden arviointi tulee tehda ennen hankintapaatoksen laadintaa. Cloudian
kilpailutusjarjestelma hakee tiedot tilaajavastuulaista, kun haku kaynnistetaan. Tietojen
haku voi kestaa paivan ja ne tulee kayda lapi ja tehda vaadittavat merkinnat.

Tarjoajien osalta tulee myos tarkistaa, etta heita eivat koske pakolliset tai harkinnanvaraiset
poissulkemisperusteet (Hankintalaki § 80 ja 81).

11.4 Pakolliset poissulkemisperusteet

Hankintayksikon on paatoksellaan suljettava tarjouskilpailun ulkopuolelle enhdokas tai tar-
joaja tai alihankkija, jos hankintayksikdn tiedossa on, etta ehdokas, tarjoaja tai alihankkija tai
sen hallinto-, johto- tai valvontaelimen jasen tai edustus-, paatds- tai valvontavaltaa kayttava
henkild on rikosrekisterista ilmenevalla lainvoimaisella tuomiolla tuomittu jostakin hankinta-
laissa mainitusta rikoksesta. Hankintayksikoélla ei ole tassa kohtaa harkintavaltaa, vaan pois-
sulkeminen on tehtava.

Hankintalaissa on mainittu pakolliset poissulkemisperusteet. Tarkista ajantasainen tieto
hankintalaista.
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11.5 Tarjoajan ja tarjousten poissulkeminen

Jos tarjous ei vastaa hankintailmoitusta, tarjouspyyntéa tai tarjousmenettelyn ehtoja, on tar-
jous suljettava tarjouskilpailusta. Samoin on suljettava pois ehdokas tai tarjoaja, joka ei tayta
soveltuvuusvaatimuksia tai jota koskee jokin poissulkemisperuste.

Tarjoaja voi esittaa nayttda luotettavuudestaan ja siita, etta se on tehnyt korjaavia toimenpi-
teita poistaakseen poissulkemisperusteen vaikutuksia. Jos hankintayksikko katsoo nayton ja
luotettavuuden riittavaksi, se ei saa sulkea tarjoajaa pois tarjouskilpailusta.

Tarjoajan tai tarjouksen poissulkemista tarjouskilpailussa koskeva paatés voidaan tehda joko
omana poissulkemispaatdksenaan tai osana varsinaista hankintapaatosta. Paatdkseen liite-
taan muutoksenhakuohjeet ja se annetaan tiedoksi niille, joita paatds koskee. Poissulkemis-
paatds voidaan tehda saman aikaan hankintapaatoksen kanssa yksivaiheisessa hankintame-
nettelyssa. Monivaiheisessa hankintamenettelyssa poissulkemispaatés kannattaa tehda jo
paatettaessa rajoitettuun tai neuvottelumenettelyyn tai muuhun monivaiheiseen hankinta-
menettelyyn valituista tarjoajista.

11.6 Tarjousten vertailu

Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous eli se tarjous, joka on hinnal-
taan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras, kayttaen ainoastaan
tarjouspyynnoéssa ilmoitettuja vertailuperusteita.

Vertailun toteuttaminen ja vertailun lopputulos kuvataan hankintapaatoksessa ja vertailupe-
rusteiden kayttaminen perustellaan siten, ettd kuvataan keskeisimmat perusteet, joilla tar-
jousten vertailu on tehty.

12. Hankinnan keskeyttaminen

Hankinta voidaan keskeyttaa vain todellisesta ja perustellusta syysta. Hankinnan keskeytta-
misesta on tehtava hankintapaatos, johon liitetaan muutoksenhakuohjeet. Keskeyttamis-
paatds on annettava tiedoksi, kuten hankintapaatods.

Hankinnan keskeyttamisen perusteet:

e Eiolesaatu lainkaan osallistumishakemuksia tai tarjouksia tai mikaan tarjouksista ei vas-
taa tarjouspyyntda

o Kaikki tarjoukset ovat liian kalliita, ylittavat hankintaan varatun maararahan

e Olosuhteet (rahoitustilanne, hankintatarve, muut suunnitelmat) ovat muuttuneet tarjous-
kilpailun aikana

¢ On saatu vain yksi tarjous, joten ei ole todellista kilpailutilannetta

e Hankinnassa on tehty menettelyvirhe

e Tarjouspyyntd on epaselva, virheellinen tai tulkinnanvarainen
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Jos hankinta keskeytetaan sen jalkeen, kun tarjoukset on saatu ja avattu, on jarkevaa maa-
ritella tarjousasiakirjat salassa pidettaviksi. Talla varmistetaan se, etta kilpailevat tarjoajat ei-
vat voi hyotya toistensa tarjoustiedoista, jos hankinta kilpailutetaan uudestaan.

13. Hankintapaatos

Kaupungilla on kaytdssa asianhallintajarjestelmana Casem, jossa hankintapaatés tulee
tehda 5 000 € alv 0 % ylittavista hankinnoista. Casemissa on hankintapaatéksen mallipohja,
joka ohjaa paatoksen tekemista.

Ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista seka tarjousmenettelyn ratkai-
suista on tehtava kirjallinen hankintapaatoés, joka on aina perusteltava. Jos kaytetaan halvin
hinta -perustetta, on sen kayttd perusteltava hankinta-asiakirjoissa, hankintapaatoksessa tai
hankintaa koskevassa kertomuksessa.

Myds suorahankinnasta on tehtava hankintapaatds, mutta hankintapaatosta ei tarvitse han-
kintalain mukaan tehda hankintalain 41 &n lisatilauksesta (tarkoituksena on aikaisemman
toimituksen tai laitteiston osittainen korvaaminen tai laajentaminen).

Hankintapaatdsta ei tarvitse tehda myoskaan hankinnan valiaikaisesta jarjestamisesta tai
puitejarjestelyyn perustuvasta hankinnasta, joka tehdaan ilman kilpailutusta tai EU-kynnys-
arvon alittavasta kevennetysta kilpailutusta.

Hankinnasta laaditaan esitys hankintapaatdkseksi. Hankintapaatdksen tekee henkild, toi-
mielin tai viranhaltija, jolla on hallintosaanndn mukaisesti ratkaisuvalta hyvaksya (kts. kau-
pungin hallintosaanto 69 a §). Paatdksentekija ei saa olla esteellinen.

Vastuu tehdysta hankintapaatoksesta on paatoksentekijalla. Valmistelija vastaa siita, mita
hanen esittelystaan on paatetty. Hankintapaatoksessa tulee olla paattajan nimija asema ja
paivays.

Hankintapaatds allekirjoitetaan sahkodisesti asianhallintajarjestelmassa. Paatoksesta tai sii-
hen liittyvista asiakirjoista on kaytava ilmi ratkaisuun olennaisesti vaikuttavat seikat. Hankin-
tapaatds perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen on annettava tiedoksi kaikille tarjouk-
sen jattaneille seka niille, joita asia koskee, viipymatta hankintapaatdksen tekemisen jalkeen.
Paatos julkaistaan myds kaupungin verkkosivuilla.

13.1 Hankintapaatoksen sisalto

Hankintapaatdkseen on sisallytettava vahintaan seuraavat tiedot:

e \oittaneen tarjoajan nimi

¢ Hankinnan kohde ja maara

Valittu hankintamenettely seka selvitys siita, miten hankinnasta on ilmoitettu

Hankinnan kokonaishinta kaikkine kuluineen ilman arvonlisaveroa

Ehdokkaan tai tarjoajan tai tarjouksen poissulkemisen perusteet

o Keskeiset perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on tehty (tarjouspyynndssa il-
moitetut valinta- ja vertailuperusteet)
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e Tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta sellaisella tarkkuudella, etta tarjoajille kay ilmi
oma sijoittuminen suhteessa muihin tarjoajiin (tarjousten avauspdytakirja, tarjousvertailu)

e Perustelut halvimman hinnan kayttamiselle palveluhankinnassa, jos perustelut eivat ole
hankintakertomuksessa tai muussa hankinta-asiakirjassa

e Tieto siita, etta hankintasopimus syntyy kirjallisen sopimuksen allekirjoittamisella

Lisatietojen antajan yhteystiedot

Yritysvaikutusten arviointi

Paatdksen tekijan ratkaisuvalta (Hallintosaanté 69 a §)

Tieto pakollisen odotusajan pituudesta (Hankintalaki 129 §, EU-hankinnat)

e Liitteeksi muutoksenhakuohjeet (kansallisen kynnysarvon alittava/kansallisen kynnysar-
von ylittava)

13.2 Muutoksenhaku

Hankintapaatdkseen tai muuhun hankintamenettelyssa tehtyyn ratkaisuun tyytymatén voi
vaatia hankintalain 132-135 §:n mukaan hankintaoikaisua. Hankintaoikaisua voi vaatia han-
kintayksikolta kirjallisesti tarjouskilpailuun osallistunut tarjoaja tai osallistumishakemuksen
tehnyt ehdokas tai muu taho, jota asia koskee. Kansalliset kynnysarvot ylittavissa hankin-
noissa muutoksenhaku tapahtuu hankintalain mukaisella hankintaoikaisuvaatimuksella tai
valituksella markkinaoikeuteen. Muutoksenhakukeinot ovat rinnakkaiset eivatka sulje toisi-
aan pois. Myods muutoksenhakuaika alkaa kulua niissa samanaikaisesti.

Se mikda muutoksenhakuohje paatdkseen liitetaan, maaraytyy hankintailmoitukseen han-
kinnalle merkityn ennakoidun arvon mukaisesti. Jos siis hankintailmoituksessa on ilmoitettu
hankinnan olevan kansallisen kynnysarvon ylittava hankinta, noudatetaan muutoksenha-
kuohjeessa hankintailmoitusta, vaikka valittu tarjous olisikin jaanyt kansallisen kynnysarvon
alapuolelle.

13.3 Hankintaoikaisu

Hankintayksikkd voi itse poistaa virheellisen paatdksensa tai peruuttaa muun hankintame-
nettelyssa tehdyn ratkaisun, jolla on oikeudellisia vaikutuksia ehdokkaiden tai tarjoajien ase-
maan, ja ratkaista asian uudelleen (hankintaoikaisu), jos paatds tai muu hankintamenette-
lyssa tehty ratkaisu perustuu lain soveltamisessa tapahtuneeseen virheeseen tai jos asiaan
on tullut sellaista uutta tietoa, joka voi vaikuttaa paatokseen, ratkaisuun tai hankintasopi-
muksen tekemisen edellytyksiin. Paatdksen tai ratkaisun oikaiseminen ei edellyta asianosai-
sen suostumusta.

Hankintayksikkd voi ottaa hankintaoikaisun kasiteltavakseen omasta aloitteestaan tai asian-
osaisen vaatimuksesta. Hankintayksikon on ilmoitettava hankintaoikaisun vireilletulosta va-
littdomasti niille, joita asia koskee, vahintaan kaikille tarjouskilpailuun osallistuneille (kirjaamo
lahettaa asianosaisille viestin).

Asianosaisen on esitettava vaatimus hankintaoikaisun vireilletulosta 14 paivan kuluessa siita,
kun asianosainen on saanut tiedon hankintayksikdn paatoksesta tai muusta hankintame-
nettelyssa tehdysta ratkaisusta. Tiedoksisaantipaivaa ei lasketa mukaan valitusaikaan.
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Hankintayksikkd voi itse ottaa hankintapaatoksen tai ratkaisun korjattavakseen 90 paivan
kuluessa siita, kun hankintaoikaisun kohteena oleva paatds tai ratkaisu on tehty.

Jos hankintapaatds hankintaoikaisun perusteella muuttuu, tulee uuteen paatokseen liittaa
uudelleen muutoksenhakuohjeet. Mikali perustetta alkuperaisen hankintapaatoksen muut-
tamiselle ei ole ja paatetaan, ettei alkuperaista hankintapaatosta muuteta, ei paatokseen lii-
tetd muutoksenhakuohjetta.

14. Hankintaa koskeva sopimus

Kaupungilla on kaytéssa Cloudian sopimuksenhallinta. Sopimuksenhallinnan ja kilpailutus-
jarjestelman valilla on integraatio, joka vie Kilpailutusjarjestelman puolelta tarvittavat tiedot
sopimuksenhallintaan. Sopimuksenhallinnassa on myos olemassa valmiita sopimusmalli-
pohjia erilaisiin hankintoihin. Kayta niita tehdessasi sopimuksia.

Hankintapaatdksen ja odotusajan jalkeen hankinnasta on tehtava sopimus. Sopimus syntyy
vasta erillisen Kirjallisen sopimuksen tekemisella, ei hankintapaatoksen tiedoksiannon pe-
rusteella. Sopimus tehdaan tarjouspyynnon liitteena olleen sopimusluonnoksen tai vakioso-
pimusehtojen pohjalta ja siihen kirjoitetaan kaikki hankinnan edellyttamat tiedot ja ehdot.

Hankintasopimuksen on hyva sisaltaa vahintaan seuraavat tiedot (hankinnan luonne huomi-
oon ottaen):

e Sopimuksen numero (asianhallintajarjestelman asianumero)

e Sopijapuolten nimet, yhteystiedot ja — henkildt seka y-tunnukset
¢ Hankinnan kohteen kuvaus ja vaatimukset

e Osapuolten vastuut ja velvoitteet

e Hintatiedot

e Toimitusaika tai sopimuskausi

e Toimitusehto (tarkka toimitusosoite ja muut toimitusta koskevat tiedot)
Maksuehto

Verkkolaskutusohjeet

o Palveluhankinnassa laadun seurantaan liittyvat asiat

e Seuraamukset toimittajan virheesta tai viivastyksesta

¢ Vahingonkorvaus

e Mahdolliset immateriaalioikeudet

o Luottamuksellisuus, tietoturva, henkildtietojen kasittelynehdot
e Sopimuksen purkaminen, irtisanominen, siirto ja muuttaminen
e Asiakirjojen patevyysjarjestys

e Erimielisyyksien ratkaiseminen

e Sovellettava laki

e Sopimusehdot, JYSE, JIT, KSE tai YSE

e Muut tarvittavat tiedot

e Paivaykset ja allekirjoitukset

Tuotteiden ja palvelujen vaatimuksenmukaisuutta, kestavyytta/vastuullisuutta, vaikutta-
vuutta ja muuta sopimusehtojen toteutumista valvotaan sopimuskaudella.
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Valvontaa voidaan tehda esimerkiksi pyytamalla toimittajaa raportoimaan saanndllisin va-
liajoin sopimuksessa sovituista tiedoista ja kasittelemalla vaatimusten noudattamista ja ra-
portointitietoja toimittajayhteistyotapaamisissa, tydmaakokouksissa jne. Raportointivelvolli-
suuden sisaltévaatimukset on tarkea kayda lapi tarjoajien kanssa jo markkinavuoropuhe-
lussa, jolloin voidaan varmistua siita, etta tarjoajien jarjestelmat kykenevat tuottamaan vaa-
ditut raportit.

Muita valvontakeinoja ovat pistokokeiden tekeminen, toimittajalle |ahetettava itsearviointi-
kysely, hankintayksikdn tekema tarkastus tai kolmannen riippumattoman tahon toimittama
auditointi. Tarkastusoikeus voidaan sopimuksessa ulottaa tarvittaessa myods toimittajan ali-
hankkijoihin.

Sopimushallintaan liittyvia tehtavia:

e Hankintasopimuksen vastuuhenkildn maarittaminen ja vastuuhenkilén toimivallan rajat

¢ Sopimusluonnoksen laatiminen, neuvottelut, sopimuksen viimeistely, allekirjoituksesta
huolehtiminen, jakelu, tiedoksianto seka sopimuksen katselmointi

e Sopimusmuutosten laatiminen ja hyvaksyttaminen

e Sopimuksen toimeenpanon, toteutusaikataulun ja/tai projektisuunnitelman seuranta, toi-
mituksen tai palvelutuotannon valvonta, vastaanoton, testauksen ja koulutuksen jarjesta-
minen ja sopimusriskienhallinta

e Sopimuksen toimeenpanoon liittyvien ongelmien ja erimielisyyksien selvittaminen viipy-
matta ja siirtaminen tarvittaessa ylemmmalle tasolle, kirjallinen reklamointi tarvittaessa
kohtuullisessa ajassa

e Sopimuksen laskutuksen ja varojen kaytdon seurannan jarjestaminen seka tarvittaessa las-
kujen asiallinen tarkastaminen ja hyvaksyminen

o Sopimuksen toteuttamisessa kaytettavan hankintayksikon omaisuuden seka takuuajan ja
vakuuksien valvonnan jarjestaminen, hankinnan kohteen vakuuttaminen (esim. ajoneu-
vot)

e Sopimuksen toimeenpanoon liittyva dokumentointi ja viestinta osapuolille ja sidosryh-
mille

Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot eli JYSE 2014 -ehdot on maaritetty erikseen ta-

vara- ja palveluhankinnoille. Pienhankinnan tarjouspyynnéssa JYSE-ehtoihin viittaamalla

hankintaa tekeva taho tulee sopineeksi monesta hankintaan ja sopimuksen aikaiseen toi-

mintaan liittyvasta asiasta ja erikoistilanteesta. Ehdot ovat kohtuulliset niin hankintayksi-

koille kuin tarjoajillekin. Esim. JYSE 2014 -ehtojen mukaan hinta on kiintea ainoastaan en-

simmaiset 12 kuukautta, minka jalkeen sopijapuolet voivat ehdottaa palvelun yleista kustan-

nuskehitysta vastaavaa hinnanmuutosta.

Kaikki JYSE -ehdoista poikkeavat, tarjouspyynnossa mainitut asiat ohittavat JYSE-ehdot. Eh-
toihin voi viitata esimerkiksi lauseella: "Hankinnassa noudatetaan JYSE 2014 Palvelut/Tavarat
-ehtoja muilta kuin erikseen mainituilta osin”. Rakennusurakoissa kaytetaan yleisesti
YSE1998 -ehtoja

Sopimukset tallennetaan asianhallintajarjestelmaan toimeenpanon kohtaan ja allekirjoite-
taan ensisijaisesti sahkoisesti Cloudian sopimuksenhallinnan jarjestelmassa.
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Kaikille kansallisen kynnysarvon ylittaville hankinnoille ja sellaisille hankinnoille, joista laadi-
taan hankintasopimus, avataan oma asianumero asianhallintajarjestelmaan. Muut hankin-
nat voidaan kirjata tulosyksikon hankintoja koskevalle yhteiselle asianumerolle.

Asianumerolle viedaan kaikki hankintaan liittyvat asiakirjat. Kaupungilla on Cloudian Kilpai-
lutus- ja sopimushallintajarjestelman ja Casemin valilla intgraatio, joka vie asiakirjat Cloudian
puolelta Casemiin. Casemissa tulee kayda laittamassa sopimukselle tarvittavat merkinnat
(sopimuksen omistaja, vastuuhenkildt, toimittajan y-tunnus, sopimuksen alkamis- ja paatty-
mispaivat seka halytykset ja niiden vastaanottajat)

15. Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Viranomaisen toiminnan ja asiakirjojen julkisuudesta ja salassapidosta saadetaan julkisuus-
laissa. Hankintalain 138 &:ssa saadetaan asiakirjojen julkisuutta koskevien saannosten sovel-
tamisesta.

Hankintalain mukaan hankintayksikdn asiakirjojen julkisuuteen ja asiakirjoista perittaviin
maksuihin seka asianosaisen tiedonsaantioikeuteen sovelletaan julkisuuslakia (laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999), jos hankintayksikké on julkisuuslain 4 §:ssa tar-
koitettu viranomainen tai jos sen on muualla laissa olevan saanndksen perusteella noudatet-
tava sanottua lakia.

Julkisuuslaissa tarkoitettujen viranomaisten hankinta-asiakirjoihin sovelletaan julkisuuslain
nk. yleisdjulkisuutta ja asianosaisjulkisuutta koskevia saannoksia.

16. Hankinta-asiakirjojen sailytys

Hankintaan kuuluvat alkuperéiset hankinta-asiakirjat/hankinnan tietoaineistot (hankintail-
moitukset, tarjouspyynnoét, tarjouspyynnon kysymykset ja vastaukset, tarjoukset ja niiden
tasmennykset, avauspoytakirjat, tarjoajien arviointipdytakirjat, hankintapaatokset, perustelu-
muistiot, sopimukset, sopimusmuutokset, tilaukset, tilausvahvistukset, reklamaatiot, sopi-
muskaudella pidettyjen kokousten muistiot ym.) sailytetaan Casem asianhallintajarjestel-
massa.

Asiakirjat sailytetaan hankintakohtaisesti yhdistettyna asianhallintajarjestelmassa tiedonoh-
jaussuunnitelman mukaisesti. Hankinnan tietoaineistoja suositellaan sailytettavaksi 10 vuo-
den ajan asian ratkaisusta, kuitenkin koko sopimuskauden ajan, jos sopimuskausi on em. ai-
kaa pitempi.

Laskut sailytetaan osana taloushallinnon tietoaineistoja. Ne tarjoukset, jotka eivat ole johta-
neet sopimukseen tai tilaukseen, sailytetdaan muiden kyseisen hankinnan tietoaineistojen
yhteydessa.

Tietoaineisto, jota ei ole maaratty tiedonohjaussuunnitelmassa pysyvasti sailytettaviksi, tulee
havittaa jarjestelmasta sille maaratyn sailytysajan jalkeen siten, etta tietosuoja ja tietoturva
on varmistettu.
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17. Hankintojen riskienhallintaan ja harmaaseen talouteen
liittyvia erinaisia maarayksia

17.1 Tarjoajan soveltuvuus ja poissulkeminen

EU-kynnysarvon ylittavia hankintoja koskevia harkinnanvaraisia poissulkuperusteita (80-81 §,
erityisalat 84 §) sovelletaan myds kansallisen kynnysarvon ylittaviin hankintoihin. Kansallisen
kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa ja hankintalain 12 luvun hankinnoissa (sosiaali- ja ter-
veyspalveluiden ja muiden erityisten palveluiden hankinnoissa) soveltuvuutta koskevien
vaatimusten asettamisessa noudatetaan mita hankintalain 82-86 § on sanottu.

17.2 Tilaajavastuutiedot

Kaikkiin palveluhankintoihin hankinnan arvosta riippumatta seka = 9 000 euron arvoisiin ta-
vara- ja urakkahankintoihin sovelletaan Tilaajavastuulain mukaista selvitysvelvollisuutta. Ti-
laajavastuuseen liittyvat vaatimukset Kirjataan tarjoajayrityksen soveltuvuusvaatimuksiksi ja
tiedot tarkistetaan voittaneen tarjoajan osalta ennen sopimuksen tekemista joko automaat-
tisella tarkistuksella viranomaisen jarjestelmista ja/tai tarjoajan toimittamista dokumen-
teista.

Tilaajavastuulain edellyttamat toimet ja tarjoajien kelpoisuuden arviointi

Tilaajavastuulain edellyttamista toimista eli yhteiskunnallisten- ja tydnantajavelvoitteiden
noudattamisesta tulee huolehtia yli 9 000 euron (alv 0 %) hankinnoissa. Jos kyseessa on puh-
taasti tavarahankintaan liittyva sopimus, johon ei liity minkaanlaista ostettua tyédta (pl. tava-
ran toimitus), tilaajavastuulakia ei kuitenkaan sovelleta. Jos tavarahankinnan sopimukseen
sisaltyy esimerkiksi hyllytysta, kayttékoulutusta tai muuta palvelua, niin tilaajavastuulaki tu-
lee sovellettavaksi. Kansallisessa ja EU-hankinnassa hankintapalvelut vastaa ko. lain sovelta-
misesta.

Tilaajavastuulain edellyttamat todistukset voi tarkastaa hankintapaatosvaiheessa tai viimeis-
taan ennen hankintasopimuksen allekirjoitusta. Todistukset eivat saa olla sopimuksen alle-
kirjoittamishetkella yli 3 kk vanhempia.

Mikali sopimuksen kesto on yli 12 kk, tulee tilaajavastuulain edellyttamat todistukset tarkas-
taa 12 kk:n valein. Pyydettavat todistukset tarjoaja voi korvata esittamalla RALA-raportin (ura-
kat) tai Luotettava kumppani -palvelun raportin (www.vastuugroup.fi).

Tilaajavastuulain edellyttdmat todistukset ovat:

e Selvitys siita, onko yritys merkitty ennakkoperintarekisteriin ja tydnantajarekisteriin seka
arvonlisaverovelvollisten rekisteriin

e Kaupparekisteriote tai kaupparekisterista muutoin saadut kaupparekisteriotetta vastaa-
vat tiedot

o Selvitys siita, ettei yrityksella ole verovelkaa (tai viranomaisen antama selvitys verovelan
maarasta ja voimassa oleva maksusuunnitelma)

Kajaanin kaupunki | Pohjolankatu 18, 87100 Kajaani | Y-tunnus 0214958-9| puhelin 08 615 51 | www.kajaani.fi


http://www.vastuugroup.fi/

| Hankintaohjeet 25/27
Kajaanin kaupunki ankintaohjee /

1.11.2024

e Todistukset tyontekijoiden elakevakuutusten ottamisesta ja elakevakuutusmaksujen suo-
rittamisesta (tai selvitys siita, etta eraantyneita vakuutusmaksuja koskeva maksusuunni-
telma on tehty)

e Selvitys tyohon sovellettavasta tyoehtosopimuksesta tai keskeisista tybehdoista

e Selvitys tydterveyshuollon jarjestamisesta

¢ Rakennusalalla lakisaateisen tapaturmavakuutuksen jarjestamisesta

Sahkdbisessa pienhankintaportaalissa kaikki em. kohdat ovat lyhennettyina versioina jo val-
miiksi kirjattuna lukuun ottamatta lakisaateista tapaturmavakuutusta, joka koskee siis vain
rakennusalaa.

Muuta kuin tilaajavastuulain edellyttamaa soveltuvuuden/minimikriteerien tarkastamista
voidaan helpottaa ja keventaa siten, etta tarjoajilta ei edellyteta asetettuihin ehtoihin liitty-
vien asiakirjojen ja todistusten toimittamista tarjouksen yhteydessa. Tarjoajan tulee kuiten-
kin vakuuttaa soveltuvuusehtojen tayttyminen tarjousvaiheessa. Tarjouskilpailun voittajalta
tulee pyytaa ko. soveltuvuustodistukset nahtavaksi viimeistaan ennen sopimuksen allekir-
joittamista. Monesti ko. asiat selvitetdan jo ennen hankintapaatdksen tekoa, jolloin valtytaan
mahdollisilta hankintaoikaisuilta.

17.3 Toimittajan taloudellinen asema

Tarjoajien soveltuvuutta koskevissa vaatimuksissa huomioidaan hankinnan kohteeseen nah-
den riittava vakavaraisuus, taloudellinen kantokyky ja maksukyky. Nama voidaan todeta
Suomen Asiakastieto Oy:n Rating Alfa -raportin tai tilinpaatdstietojen tai muun vastaavan
selvityksen perusteella. Kansallisen kynnysarvon ylittavissa tavara ja palveluhankinnoissa Ra-
ting -luokitus on oltava vahintaan tyydyttava A tai riskiluokka 1-3. Muissa hankinnoissa ja EU-
kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa vaatimukset asetetaan riski- ja markkinakartoitukseen
perustuen.

17.4 Toimittajan vakuutusturva

Tarjoajien soveltuvuutta koskevissa vaatimuksissa huomioidaan aina vakuutuksiin liittyvat
seikat. Vahimmaisvaatimuksena toimittajilla on aina sopimuskauden alkaessa oltava vahin-
kojen varalta voimassa oleva riittava toiminnan vastuuvakuutus. Lisaksi voidaan vaatia talou-
dellisten vahinkojen korvaamista varten koko sopimuskauden ajan ja toimittaa vakuutustur-
vaa koskevan vakuutustodistuksen ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista. Vaaditta-
vien vuosittaisten ja vahinkokohtaisten korvauskattojen euromaarien on oltava riittavassa
suhteessa hankinnan arvoon ja merkitykseen. Vakuutusturvan voimassaolo on tarkistettava
vuosittain.

17.5 Alihankinta

Hankintalain alihankintaa koskevia maarayksia 77-78 § sovelletaan myds kansallisen kynnys-
arvon ylittaviin ja hankintalain 12 luvun hankinnoissa (sosiaali- ja terveyspalveluiden ja mui-
den erityisten palveluiden hankinnoissa) hankintoihin lukuun ottamatta hankintalain 80 §
pakollisia poissulkuperusteita.

Kajaanin kaupunki | Pohjolankatu 18, 87100 Kajaani | Y-tunnus 0214958-9| puhelin 08 615 51 | www.kajaani.fi



i Hankintaohjeet 26/27
Kajaanin kaupunki ankintaohjee /

1.11.2024

17.6 Tilaaminen

Muuhun kuin tydnantajan tarkoittamaan tehtavaan liittyvat hankinnat kaupungin laskutuk-
sen kautta on kielletty. Hankintojen (tuotteet, tavarat, aineet, koneet, laitteet, palvelut) tulee
aina olla lainsaadannon seka viranomaisten maaraysten ja ohjeiden mukaisia. Tilauksen te-
keminen edellyttaa nimenomaista tilausoikeutta. Tilauksia saavat tehda vain siihen valtuute-
tut niissa rajoissa, jotka heille on myonnetty. Tilaukseen on aina oltava suostumus silta viran-
haltijalta, jolla on ratkaisuvalta hankinnasta. Tilausoikeudet ja tarvittaessa euromaaraiset ra-
jat maaritellaan nimetyille henkildille vuosittain. Tilauksia tehtaessa huomioidaan kilpailu-
tuksen perusteella tehdyn hankintapaatdksen ja sopimuksen ehdot. Yhteishankittavat tuot-
teet tilataan niille kilpailutetuista hankintapaikoista. Muutoin kuin voimassa olevien sopi-
musten mukaiset hankinnat tulee olla perusteltuja ja ne toteutetaan hankinnan arvosta riip-
puen hankintalain tai naiden maaraysten mukaisesti. Tilaus dokumentoidaan tarkoituksen-
Mmukaiseen tietojarjestelmaan, esimerkiksi kaupunkiyhteiseen tilausjarjestelmaan tai
asiahallintajarjestelmaan. Hankinnan dokumentointi yksittaisen tydntekijan sahkdpostissa
tai muualla paasyltaan hyvin rajoitetussa paikassa ei ole tassa yhteydessa tarkoituksenmu-
kainen tietojarjestelma.

18. Henkilotietojen kasittelysta

EU:n tietosuoja-asetus edellyttaa lainmukaista henkildtietojen kasittelya kaikenkokoisissa
hankinnoissa. Tama tulee huomioida erityisesti hankinnoissa, joissa oletettavasti kasitellaan
henkilon tietoja. Esimerkiksi pyydettaessa selvityksia tarjoukseen liittyvan henkiloston koulu-
tuksesta ja tydkokemuksesta (CV:t), tulee tietosuoja-asetuksen vaatimukset huomioida.
Myd&s mm. asiakasrekisterit edellyttavat asianmukaista henkilétietojen kasittelya.

Kaupungilla on omat ohjeet ja liitteet, joita tulee kayttaa tarjouspyynnon liitteina. Katso oh-
jeistus ja liitteet intrasta.

19. Tietoturva- ja tietosuoja-asiat

Joka kerta, kun tavoitteena on hankkia toimialalle tai liikelaitokselle ohjelmisto tms. Ota yh-
teytta tietohallintoon tietohallinto@kajaani.fi tai hankintapalvelut hankinnat@kajaani.fi.

Kaupungilla on omat ohjeet ja liitteet, joita tulee kayttaa tarjouspyynnon liitteina.

20. Yhteishankinnat

Yhteishankinnoilla tarkoitetaan hankintoja, jotka ovat hallintosaanndn mukaisesti paatetty
kilpailuttaa keskitetysti. Tyypillisesti keskitettavat hankinnat palvelevat kahta tai useampaa
kaupungin toimielinta tai koko kaupunkikonsernia. Keskitettyjen hankintojen sopimukset
sitovat kaupunkia, eika niihin liittyvia tavaroita tai palveluita saa kilpailuttaa uudelleen. Toi-
mialojen tulee hankkia yhteishankittavat tuotteet niille keskitetysti kilpailutetuilta toimitta-
jilta, ellei erityista syyta poikkeamiselle ole. Mikali hankinta tehdaan muusta paikasta, on
hankinnasta tehtava sen arvosta riippumatta hankintapaatds, jossa on esitettava perustelut
muun hankintapaikan kayttamiselle.
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Kaupunki kayttaa Monetra Qy:n, Tiera Oy:n ja Hansel Oy: n kilpailuttamia yhteishankintasopi-
muksia. Yhteishankintaan liittymisesta tehdaan aina viranhaltijapaatds.

21. Hankinnat sidosyksikolta

Kaupungin eri yksikoiden (mukaan lukien liikelaitokset) toisilleen tarjoamat sisaiset palvelut
jaavat hankintalain Kilpailuttamisvelvoitteen ulkopuolelle. Toinen merkittava poikkeus han-
kintalain kilpailuttamisvelvoitteen soveltamisesta koskee nk. sidosyksikolta (in house -yk-
sikk®) tehtavaa hankintaa. Hankintalain saannoksen mukaisesti sidosyksikkd on hankintayk-
sikdsta muodollisesti erillinen ja paatdksenteon kannalta itsenainen yksikko, jota hankin-
tayksikkd yksin tai yndessa muiden hankintayksikdiden kanssa valvoo samoin kuin se valvoo
omia toimipaikkojaan.

Lisaksi sidosyksikon tulee harjoittaa padosaa toiminnastaan niiden hankintayksikoiden
kanssa, joiden maaraysvallassa se on. Muihin kuin omistajaan kohdistuvan liiketoiminnan eli
ns. ulosmyynnin osuus saa olla paasaantdisesti enintaan 5 % ja 500.000 euroa. Sidosyksi-
kdssa ei saa olla muiden kuin hankintayksikdiden paaomaa. Sidosyksikko eli in - house - yk-
sikkdasema on selvitettava tapauskohtaisesti. Sidosyksikkdasemaa arvioidaan hankintalain
158 ja eritysalojen hankintalain 25§ mukaisin perustein paasaantodisesti sopimuksentekoai-
kaan vallitsevien olosuhteiden mukaan. Mikali sidosyksikkbasema menetetaan, yksikdlta
tehtavat hankinnat tulee kilpailuttaa hankintalainsaadannéon mukaisesti.

Sidosyksikdn tunnusmerkit tayttava yksikké (mikali se on itse myos hankintayksikkd) voi li-
saksi itse tehda hankintoja kilpailuttamatta siihen maaraysvaltaa kayttavalta hankintayksi-
kolta (ns. kaanteinen sidosyksikkdsuhde). Samoin kaksi saman hankintayksikon maaraysval-

lassa olevaa sidosyksikkoa voivat tehda toisiltaan kilpailuttamatta hankintoja (ns. in - house
sisters - jarjestely).

Liitteet

1. Kaupungin pienhankintaohje
2. Kilpailutusprosessi

Loki
Hankintaohjetta yllapitaa ja paivittda Kajaanin kaupungin hankintapalvelut

Kasitelty Kajaanin kaupunginhallituksessa pvm
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