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Johdanto

Tama ohje korvaa Mantsalan kunnan hankintaohjeet 24.8.2020.

Mantsalan kunnan kaikki hankinnat (pienhankinnat ja kynnysarvot ylittavat) toteu-
tetaan tdman ohjeen mukaisesti. EU-kynnysarvon ylittavissa ja kansallisen kynnys-
arvon ylittavissa hankinnoissa noudatetaan myds hankintalainsaadantoa; Laki julki-
sista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista 1397/2016 (hankintalaki), Laki vesi-
ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankin-
noista ja kayttdoikeussopimuksista 1398/2016 (erityisalojen hankintalaki).

Mantsalan kunnan hankinnoissa tarkeimpina periaatteina EU-perustamissopimuk-
sen mukaisesti ovat syrjimattdmyys, avoimuus ja suhteellisuus seka kunnan hankin-
tojen strategisten tavoitteiden madrittelemat suuntaviivat ja paikallisen tarjonnan
huomioiminen. Ymparisto- ja sosiaaliset nakdkulmat, hankinnoilla tyollistaminen
seka innovatiivisuus huomioidaan hankintakohtaisesti silloin kun se on kunnan ko-
konaisedun kannalta tarkoituksenmukaista. Kunta varmistaa omalla toiminnallaan,
ettd hankinnat toteutetaan tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina ja siten, etta
pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisdt paasevat tasapuolisesti muiden tar-
joajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Erillisissa hankkeissa on huomioi-
tava lisaksi rahoittajatahon ohjeet.

Hankintaohjeen noudattaminen ja noudattamisen valvonta kuuluu jokaisen tyonte-
kijan normaaliin tydhon seka esimiestydhon.

Kaikkiin hankintaohjeen alakohtiin 16ytyy lisatietoa ja ohjeita osoitteesta:
www.hankinnat.fi

Hankintalakia voi selata sahkoisesti osoitteessa:
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397.

Kunnan hankintojen strategiset tavoitteet -dokumentti |6ytyy kunnan intranetista
Hankinnat-sivustolta seka kunnan verkkosivulta



1 Sahkodinen kilpailutusjarjestelma

Mantsalan kunnassa on kaytdssa sahkdinen hankintojen kilpailutusjarjestelma. Kil-
pailutusjarjestelman kayttd on pakollista kaikissa kansallisen ja EU-kynnysarvon ylit-
tavissa hankinnoissa ja jarjestelmaa on ensisijaisesti kaytettava kaikissa suorahan-
kintarajat ylittavissa (kts. sivu 4) hankinnoissa.

Jarjestelman kautta tehdaan mm.
e kaikki hankintalainsdadannon edellyttamat hankintailmoitukset (Hilma-il-
moitukset),
e tarjouspyynnot,
o ESPD-lomakkeet (yhteinen eurooppalainen hankinta-asiakirja, pakollinen EU-
kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa) seka
e tarjoajien ja kunnan valinen viestienvaihto.

Tarjoajat tekevat tarjouksensa sahkdisesti kilpailutusjarjestelmassa, jossa tarkiste-
taan myds tarjoajien kelpoisuusvaatimusten tayttyminen sekd tehdaan tarjousver-
tailu. Myds kunnan asianhallinnassa tehty hankintapaatds toimitetaan tarjoajille
sahkoisesti kilpailutusjarjestelmasta.

2 Hankinnan ennakoitu kokonaisarvo

Hankinnan ennakoitu kokonaisarvo maarittaa alittaako vai ylittdakd hankinnan arvo
hankintalaissa saadetyt kynnysarvot, joiden mukaan hankintaan maaraytyvat sovel-
tuvat saadokset ja hankintamenettelyt. Hankinnan ennakoidun arvon laskemisesta
kerrotaan hankintalain 27-31 8:ssa ja erityisalojen hankintalain 14-18 8:ssa.

Hankinnan ennakoidun arvon laskennan paasaannot:

e Suurin maksettava kokonaiskorvaus ilman arvonlisaveroa
o Koko hankintayksikké (koko kunta)
o Jos tytaryhteisot voivat kayttaa sopimusta, niin koko kuntakonserni
o Jos yhteishankinta, niin kaikki hankintayksikot yhteensa

e Jos hankinta jaettu osiin, niin kaikki osat yhteensa

e Madraaikaisessa sopimuksessa koko sopimuskauden arvo ml. mahdolliset
optiokaudet

e Toistaiseksi voimassa olevassa sopimuksessa 48 kuukauden mukainen arvo

e Saanndllisesti toistuvat tai maaraajoin uudistettavat tavara- tai palveluhan-
kinnat: viimeksi kuluneiden 12 kk:n aikana tehtyjen vastaavien hankintojen
arvo tuleva kausi huomioiden

e Tavarahankinta, jonka kohteena on leasing, vuokraus tai osamaksulla hank-
kiminen: enintaan 12 kk voimassa olevan sopimuksen osalta ennakoitu voi-



massaolon aikainen kokonaiskorvaus tai yli 12 kk voimassa olevan sopimuk-
sen osalta kokonaisarvo, jaanndsarvo (ts. sopimuksen jaljella oleva arvo) mu-
kaan lukien.

2.1 Pilkkomiskielto

Hankintaa ei saa pilkkoa osiin tai laskea sen arvoa poikkeuksellisin menetelmin han-
kintalain sdanndsten soveltamisen valttamiseksi.

Lahtékohtana arvioinnissa on luontevan hankintakokonaisuuden maadrittely. Luon-
tevasti samanaikaisesti tai lyhyehkon ajan kuluessa tilattavien samanlaisten tavaroi-
den, palvelujen tai rakennustdiden katsotaan kuuluvan samaan hankintakokonai-
suuteen. Lain saanndsten valttamiseksi tehty samanlaisten tavaroiden ja palvelui-
den hankinnan kilpailuttaminen osiksi pilkottuna on kiellettya.

2.2 Hankinnan sallittu jakaminen tulee erottaa pilkkomisesta

Hankintayksikkd voi tehda hankintasopimuksen erillisind osina, jossa kunkin eran
hankinta toteutetaan hankintalain menettelytapavaatimusten mukaisesti. Laajan
hankinnan jakaminen osiin saattaa olla hankinnasta aiheutuvan taloudellisen tai
teknisen riskin jakamisen tai kilpailuolosuhteiden huomioimisen kannalta perustel-
tua. Talldin myds pienet ja keskisuuret yritykset voivat osallistua tarjouskilpailuihin.
Hankintalaki kannustaa tallaiseen jakamiseen ja tasta saadetaan tarkemmin hankin-
talain 75 8:ssa.

Menettely ei ole pilkkomiskiellon vastaista, jos sen tavoitteena ei ole lain velvoittei-
den kiertaminen ja hankinta on toteutettu koko hankintakokonaisuuden (kaikki osat
yhteen laskettuna) ennakoidun arvon perusteella ja siina on noudatettu em. koko-
naisarvon mukaisia menettelytapoja.

Hankinnan jakaminen tarkoituksenmukaisiin osiin, mahdollistamalla osatarjoukset,
on suositeltavaa hankinnoissa, jolloin pk-, mikro- seka paikallisia yrityksia saataisiin
enemman tarjoajiksi.

3 Kynnysarvot ja suorahankintarajat

Hankinnat jaetaan kokonaisarvonsa mukaisesti seuraaviin luokkiin:
e EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat
e Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat
e Pienhankinnat



Hankinnan ennakoitu arvo ratkaisee sen, onko hankinta EU-kynnysarvon ylittava,
kansallisen kynnysarvon ylittava vai pienhankinta. Tasan EU-kynnysarvon suuruinen
hankinta tulkitaan EU-kynnysarvon ylittavaksi hankinnaksi. Tasan kansallisen kyn-
nysarvon suuruinen hankinta tulkitaan kansallisen kynnysarvon ylittavaksi hankin-
naksi.

Hankinnan padasiallinen sisalté ja CPV-koodi (Common Procurement Vocabulary)
ratkaisee, mika hankintalaji (kts. kaavio alla) on kyseessa. Jos kyseessa on palvelu,
on selvitettava, kuuluuko hankinta sosiaali- ja terveyspalveluihin tai muihin erityisiin
palveluihin. Jos kyseessa on rakennusurakka, on selvitettava, onko kyseessa hankin-
talain mukainen rakennusurakka vai paremminkin palveluhankinta tai tavarahan-
kinta vai naiden yhdistelma. Hankintalajien yhdistelmassa, varsinainen hankintalaji
maaraytyy sen mukaan, mita hankintalajia kyseisessa hankinnassa on eniten (euro-
maaraisesta kokonaismaarasta arvioituna prosentuaalisesti).

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa pienhankinnoissa on maaritelty
kunnan oma suorahankintaraja, jonka alle jadvat hankinnat voi tehda suorahankin-
tana ilman perusteluja tai kirjallista hankintapaatosta.

EU-kynnys- Kansallinen  kynnys- | Mdntsdlan kunnan
Hankintalain mukaisten arvo arvo suorahankintaraja
hankintayksikéiden hankinnat
hankintalajeittain
(Mantsalan kunta) (alv 0 %) (alv 0 %) (alv 0 %)
Tavarat ja palvelut 214000 € 60 000 € 15 000 €
Rakennusurakat 5350000 € 150 000 € 40 000 €
Suunnittelukilpailut 214000 € 60 000 € -
Terveydenhoito- ja sosiaalipalve-
lut - 400 000 € 400 000 €
Muut erityiset palvelut - 300 000 € 300 000 €
Kayttdoikeussopimukset - 500 000 € 500 000 €

Voimassa olevat EU- seka kansalliset kynnysarvot ovat luettavissa sahkoisesti mm.
Ty6- ja elinkeinoministerion internetsivustolla EU- ja kansalliset kynnysarvot - Ty6- ja
elinkeinoministerion verkkopalvelu (tem.fi).

3.1 EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat

Kilpailuttaminen toteutetaan aina hankintalainséaadannén mukaisesti. Tarjous- ja
osallistumispyynnot tehdaan sahkodisessa kilpailutusjarjestelmassa (ml. Hilma-ilmoi-
tus).

EU-kynnysarvon ylittavista suorahankinnoista tehdaan suorahankintaa koskeva il-

moitus HILMA-ilmoituskanavaan. Suorahankinta on aina aarimmainen poikkeus ja
edellytykset suorahankinnalle on kirjattu hankintalain 40-41 §8:4an ja erityisalojen
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hankintalain 43-44 8:3an. EU-kynnysarvon ylittdvan hankinnan hankintapaatoksen
saatua lainvoiman, tulee siita odotusajan paatyttya tehda kirjallinen hankintasopi-
mus. Sopimuksen allekirjoittamisen jalkeen tehdaan sahkdisessa kilpailutusjarjes-
telmassa jalki-ilmoitus. Myds hankinnan keskeyttamisesta on tehtava jalki-ilmoitus.

Hankintapaatoksen tai muiden tarjoajien tai ehdokkaiden asemaan vaikuttavan
paatoksen liitteena on asianosaisille toimitettava muutoksenhakuohjeet (ohje han-
kintaoikaisuvaatimuksen tekemisesta ja ohje valituksen tekemisesta markkinaoi-
keuteen). Hankintalain 163 8:n mukaan markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluvaan
asiaan ei saa hakea muutosta kuntalain eika hallintolainkayttélain nojalla.

3.2 Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat

Kilpailuttaminen toteutetaan aina hankintalainsaadannon mukaisesti. Tarjous- ja
osallistumispyynnot tehdaan sahkodisessa kilpailutusjarjestelmassa (ml. Hilma-ilmoi-
tus).

Hankintalain mukaan kansallisissa menettelyissa on noudatettava hankinnan kilpai-
luttamisessa sellaista menettelyd, joka on julkisten hankintojen yleisten periaattei-
den (hankintalain 3 8) mukainen. Kaytettava hankintamenettely on kuvattava han-
kintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa.

Mantsalan kunnalla on kdytéssa mm. seuraavat menettelyt:
e Avoin menettely
> Julkaistaan hankintailmoitus ja tarjouspyynto. Kaikki halukkaat voivat jattaa tar-
jouksen.

z . i Tarjoajien Tarjousten
Hankinta- Joa) il
ilar:oli:u: TEIT_J.:USEYYE‘WIW Tarjoukset soveltuvuuden késittely

EHE arviointi Hankintap&atss

e Rajoitettu menettely

» Julkaistaan hankintailmoitus ja osallistumispyynt®. Valittavien ehdokkaiden va-
himmaismaara ja mahdollinen enimmaismaara on ilmoitettava hankintailmoi-
tuksessa tai osallistumispyynndssa. Tarjouspyynndn saavat valitut endokkaat ja
ehdokkaiden karsiminen tapahtuu soveltuvuusvaatimusten perusteella. Mikali
soveltuvia ehdokkaita on riittavasti, valitaan vahintaan viisi ehdokasta. Tarvitta-
essa menettely voidaan toteuttaa vaiheittain siten, etta valittujen ehdokkaiden
maaraa rajoitetaan menettelyn edetessa.

Hankintailmol_ Osallistumishakem Tarjouspyyntd Tarjoukset T:;?::;ﬁn
tus ukset valituille L Hankintapaatss

e Neuvottelumenettely



» Julkaistaan hankintailmoitus ja osallistumispyynt®. Valittavien ehdokkaiden va-
himmaismaara ja mahdollinen enimmaismaara on ilmoitettava hankintailmoi-
tuksessa tai osallistumispyynndéssa. Neuvotteluihin kutsutaan valitut ehdokkaat
ja ehdokkaiden karsiminen tapahtuu soveltuvuusvaatimusten perusteella. Mikali
soveltuvia ehdokkaita on riittavasti, valitaan vahintaan kolme ehdokasta. Neu-
vottelut kdydaan jokaisen ehdokkaan kanssa erikseen ja jokaisesta neuvottelusta
laaditaan muistio. Neuvottelujen paatyttya valitut ehdokkaat saavat tarjouspyyn-
noén. Tarvittaessa menettely voidaan toteuttaa vaiheittain siten, ettd valittujen
ehdokkaiden maaraa rajoitetaan menettelyn edetessa.

. Tarjousten
Neuvottelukutsu Tariouk- kasittely SOPIMUS
T ] set Hankintapa
ités

Kansallisen kynnysarvon ylittavistad suorahankinnoista tehdaan suorahankintaa kos-
keva ilmoitus HILMA-ilmoituskanavaan. Suorahankinta on aina aarimmainen poik-
keus ja edellytykset suorahankinnalle ovat hankintalain 40-41 8:ssa ja erityisalojen
hankintalain 43-44 8:ssa.

Hankintailmoi-
tus

Kansallisen kynnysarvon ylittavista hankinnoista tulee tehda kirjallinen hankintaso-
pimus hankintapaatdksen saatua lainvoiman.

Hankintapaatoksen taikka muun tarjoajien tai ehdokkaiden asemaan vaikuttavan
paatoksen liitteend on asianosaisille toimitettava muutoksenhakuohjeet (ohje han-
kintaoikaisuvaatimuksen tekemisesta ja ohje valituksen tekemisesta markkinaoi-
keuteen). Hankintalain 163 8:n mukaan markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluvaan
asiaan ei saa hakea muutosta kuntalain eika hallintolainkayttdlain nojalla.

3.3 Pienhankinnat

Pienhankintoja ovat kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat (kts. taulukko oh-
jeen kohdasta 2.). Pienhankintoihin ei sovelleta hankintalainsaadantoa.

Pienhankintojen toteuttamisessa noudatetaan tata ohjetta ja hankintalainsaadan-
ndn mukaisia julkisten hankintojen yleisia periaatteita. Julkisten hankintojen yleisten
periaatteiden mukaan hankintayksikon on kohdeltava hankintamenettelyn osallis-
tujia ja muita toimittajia tasapuolisesti ja syrjimattomasti seka toimittava avoimesti
ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen. Lisaksi on noudatettava hyvan
hallinnon periaatteita. Pienhankinnat on toteutettava mahdollisimman taloudelli-
sesti ja tehokkaasti; muista siis vertailla hintoja ja laatua.

Mantsalan kunnalla on kdytdssa mm. seuraavat menettelyt:

e Avoin menettely
» Julkaistaan tarjouspyyntd. Kaikki halukkaat voivat jattaa tarjouksen.
e Rajoitettu menettely
» Tarjouspyynto lahetetadn vahintaan kolmelle potentiaaliselle tarjoajalle.

M



Pienhankinnoissa tarjouspyynnén vahimmaissisaltd on seuraava:
e Hankinnan kohde eli tavaran, palvelun tai urakan yksilginti
e Tarjouksen valinta- ja vertailuperusteet
» Tarjouksista valitaan kokonaistaloudellisesti edullisin. Kokonaistaloudellisesti
edullisin on tarjous, joka on hankintayksikén kannalta hinnaltaan halvin, kustan-
nuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras.
e Josvalitaan hinta-laatusuhteeltaan paras tarjous, niin vertailuperusteina ovat
hinta ja laatukriteerit
» Laatukriteerit on yksilditava
» Hinnalle ja laatukriteereille ilmoitettava tarkeysjarjestys tai painoarvot
e Toimitusaika ja toimitusehto tai hankintasopimuksen alkaminen ja kesto
e Keskeiset sopimusehdot
e Tarjousten jattamisen maaraaika ja tapa

Pienhankinnoissa hankintapaatoksen tai muun tarjoajien asemaan vaikuttavan paa-
toksen liitteena on asianosaisille toimitettava muutoksenhakuohjeet (ohje hankin-
taoikaisuvaatimuksen tekemisesta ja ohje kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen
tekemisesta).

Kirjallinen hankintasopimus tehdaan pienhankinnoista, joiden arvo ylittaa 10 000 €
Sopimuksen voi korvata kirjallisella tilauksella ja kirjallisella tilausvahvistuksella, jos
hankintaan ei sisally palvelua. Kaikista palveluhankinnoista on tehtava kirjallinen so-
pimus.

Kunnan viran- ja toimenhaltijat voivat toteuttaa pienhankintoja suorahankintana,
jos hankinnan ennakoitu arvo alittaa taman ohjeen mukaisen suorahankintarajan
(s. 4). Suorahankinta on lisaksi mahdollinen hankintalain (40-41, 110 8) tai erityisalo-
jen hankintalain (43-44 8) mukaisten suorahankinnan edellytysten tayttyessa.

Taman ohjeen mukaisen suorahankintarajan alittavissa hankinnoissa on myds tar-
kasteltava hankintojen kustannustehokkuutta ja niiden osalta on suositeltavaa pyy-
taa tarjoukset vahintaan kolmelta (3) toimittajalta ja tehda vertailut, mikali hankin-
nan kohteen tarjoajia on markkinoilla riittavasti. Kynnysarvojen alittavat tarjous-
pyynnot / sahkdpostikyselyt tulee rekisteroida ja tallettaa sahkdisesti, avoimuuspe-
riaatetta noudattaen.

Yli 15 000 euron pienhankintoja voidaan tehda suorahankintana, kun kilpailutta-
matta jattamiselle on perusteltu syy. Perusteltu syy voi olla

e hankintalaissa mainittujen perusteiden lisaksi tilanne, jossa tuotteen tai pal-
velun hankinnassa olisi kohtuutonta jattaa hyodyntamatta kyseisesta hank-
keesta tai tilanteesta jo aiemmin hankittu osaaminen tai perehtyneisyys,
joka liittyy kiinteasti hankittavaan tuotteeseen tai palveluun.



e Perusteltu syy voi olla my6s toimijan erityinen osaaminen tai palvelun erityi-
nen soveltuminen hankittavaan tarpeeseen, ja jarjestettavalla kilpailutuk-
sella ei kyettdisi saavuttamaan aitoa kilpailutilannetta tai saastéa. Myds suo-
rahankinnasta tehdaan aina hankintapaatos, jossa suorahankinta perustel-
laan kattavasti.

Jos pienhankinta toteutetaan suorahankintana, tulee huomioida paikallisia ja/tai
seudullisia yrityksia tai yhteis¢ja kunnan kokonaisetu huomioiden. EU-perustamis-
sopimuksen mukaisesti huomioidaan myds yhdenvertaisuus ja syrjimattomyys.

4 Hankintojen ennakointi ja informointi

Toimialojen tehtavana on kirjata kaikki toimialan tulevat, suorahankintarajan ylitta-
vat seka kynnysarvot ylittavat, hankinnat hankintasuunnitelmaan. Jokaisen toi-
mialan ja esimiehen on noudatettava ja valvottava hankintastrategian ohjeistusta
hankintasuunnitelman laatimisesta.

Hankintasuunnitelman kaytosta ja sen jatkuvasta paivityksesta vastaa tulosalueen
tai tulosyksikon paallikko.

Hankintaprosessi on tarkea osa kunnan talouden kokonaishallintaa. Jokaista tulevaa
taloussuunnittelu ja talousarviokautta suunniteltaessa kartoitetaan kaikki hankin-
nat, jotka ovat ko. kauden aikana ajankohtaisia.

Kunnan viran- ja toimenhaltijoiden tulee huomioida, etta varsinkin EU-kynnysarvon
ylittavissa hankinnoissa hankintaprosessin lapivienti voi kestad 6-12 kuukautta.
Tasta syysta etenkin ndiden hankintojen kirjaaminen sahkdiseen jarjestelmaan var-
haisessa vaiheessa on tarkeda. Aikataulussa on syyta huomioida myds kunnanhalli-
tukselle seka lautakunnille tehtava esittely hankinnan valmisteluvaiheessa, ennen
kilpailutuksen toteutusta. Itse aiheutettu kiire ei ole peruste kilpailuttamatta jatta-
miselle.

EU-kynnysarvon ylittavissa kilpailutuksissa on suositeltavaa tehda hankintalainsaa-
dannén mukainen ennakkoilmoitus. Ennakkoilmoitus toimitetaan julkaistavaksi va-
hintdaan 35 paivaa ja enintdan 12 kuukautta ennen hankintailmoituksen lahetta-
mista.

Suunnitteilla olevat suorahankintarajan ylittavat seka kynnysarvot ylittavat hankin-
nat julkaistaan maaraajoin kunnan verkkosivuilla hankintasuunnitelmassa. Kunnan
julkinen hankintasuunnitelma lisaa avoimuutta, palvelee kuntalaisia seka yrityksia ja
lisaa kilpailua.



5 Tekninen vuoropuhelu (markkinakartoitus)

Teknisella vuoropuhelulla tarkoitetaan ennen hankintailmoituksen julkaisemista po-
tentiaalisten tarjoajien kanssa kaytavaa keskustelua. Tarkoituksena on saada tar-
jous- tai osallistumispyynnosta sellainen, etta kilpailutuksen lopputulos on mahdol-
lisimman onnistunut.

EU- ja kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa tulee kayda teknista vuoro-
puhelua potentiaalisten tarjoajien kanssa ennen hankintailmoituksen julkaisemista.
Teknista vuoropuhelua tulee kayda vahintaan kolmen toimijan kanssa, mikali poten-
tiaalisia tarjoajia on olemassa riittavasti. Teknisessa vuoropuhelussa on huomioi-
tava paikallinen tarjonta. Tarvittaessa tulee ensin kartoittaa markkinoilla olevat toi-
mijat.

Suositeltavaa on kayda teknista vuoropuhelua toimijakohtaisesti siten, etta tarjous-
pyynto- tai osallistumispyyntdasiakirjaluonnokset lahetetaan toimijalle tutustutta-
viksi 1-2 viikkoa ennen tapaamista. Vuoropuhelua voidaan kayda mm. kasvokkain,
sahkaisin valinein, puhelimella ja/tai sahkopostilla. Vahintaan EU-kynnysarvon ylit-
tavien hankintojen vuoropuheluista tehdaan lyhyet muistiinpanot, joita ei tarvitse
luovuttaa vuoropuheluihin osallistuneille toimijoille.

Tekninen vuoropuhelu on nimenomaan ennen hankintailmoituksen julkaisemista
kaytavaa keskustelua. Varsinaisen tarjouskilpailun aikana kaikki kommunikointi po-
tentiaalisten tarjoajien kanssa tapahtuu vain sahkodisen kilpailutusjarjestelman ja/tai
virallisten neuvotteluiden kautta.

6 Hankintapaatos

Kaikista yli 10 000 €:n hankinnoista ja suorahankintarajan ylittavista hankinnoista
(kts. sivu 4) tulee tehda asianhallinnassa (Dynasty) kirjallinen perusteltu hankinta-
paatos. Hankintapaatdksesta tulee kayda ilmi mm. ehdokkaiden ja tarjoajien valin-
taan tai asemaan vaikuttavat ratkaisut. Kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavien han-
kintojen osalta hankinnan keskeyttamisesta tehdaan perusteltu hankintapaatos.

Hankintapaatds on kuntalaissa maaritelty viranhaltija- tai viranomaispaatos, jolla
paatdsvaltuuden omaava toimielin tai viranhaltija tekee ratkaisun hankinnasta ja
maaraa sen taytantédnpanosta. Hankintojen paatdsvalta on maaritelty Mantsalan
kunnan hallintosaanndssa ja palvelualueiden toimintasaannéssa. Toimielinten ja
toimialajohtajien vuosittaiset hankintarajat maaritellaan talousarviopaatoksessa.

Hankintapaatos tulee julkisuuslain 6 8:n 1 momentin 8 kohdan mukaan julkiseksi
paatoksen allekirjoittamisella tai varmentamisella muulla vastaavalla tavalla. Ennen
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kuin asiakirjat tulevat julkisuuslain mukaan yleisojulkiseksi, on niista tiedon antami-
nen viranomaisen harkinnassa. Keskeneraisessa hankinta-asiassa taytyy kuitenkin
harkita milloin ja mita tietoja voidaan antaa heikentamatta kunnan mahdollisuuksia
edullisiin hankintoihin tai muutoin vaarantamatta kilpailutusprosessia.

Toimielimen paatdksentekoon liittyva esityslista on hankintapaatdspdytakirjan osa,
joten esityslistan hankintaa koskeva pykala tulee julkiseksi liitteineen silloin kun han-
kintapaatos tulee julkiseksi. Mantsalan kunnassa toimielimen tekemasta hankinta-
paatoksesta julkaistaan esityslistavaiheessa julkinen esittelyteksti. Varsinainen han-
kintapaatos on esityslistan salaisena liitteend. Hankintapaatos julkaistaan ja avataan
yleisdjulkiseksi julkisuuslain mukaisesti, kun toimielimen pdytakirja on allekirjoitettu
tai varmennettu muualla tavalla.

Muistilista hankintapaatéksen tekemisesta

e tarkista hankintavaltuudet (hallintosaanto ja toimintasaanto)
e valitse oikea paatéspohja Dynastyssa

e paatdksen sisaltd

o hankintatapahtuman keskeiset vaiheet

o valiratkaisut (tarjoajien tai tarjousten hylkdys yms.)

o perustelut (jos perustelu puuttuu, valitusaika 6 kk) seka osiin jakaminen
tai jakamatta jattaminen on perusteltava, halvimman hinnan kaytto ver-
tailuperusteena on perusteltava muissa kuin tavarahankinnoissa

o vertailu, miten suoritettu (vertailutaulukko mukaan, jos hinta ei ole ainoa
peruste)

o paatdkseen ehtona, ettd hankinnasta tehdaan erillinen hankintasopimus,
kun paatds on saanut lainvoiman

o poikkeuksena alle 10 000 € pienhankinnat

e muista oikeat muutoksenhakuohjeet (jos puuttuu, valitusaika ei ala kulua)
o Hankintapaatds, kynnysarvon ylittava ja
o Hankintapaatds, kynnysarvon alittava

o kaikki hankintapaatdkset toimitetaan tiedoksi my6s hallintopalveluiden han-
kintayksikoélle: hankinnat@mantsala.fi

Optiokauden (suorahankinta lisatilauksissa HL 41 8) kaytosta tai kayttamatta jatta-
misesta tai hankinnan valiaikaisesta jarjestamisesta (HL 153 8§) ei tehda uutta han-
kintapaatosta. Em. tilanteissa tehdaan Mantsalan kunnan asianhallinnassa (Dy-
nasty) yleinen paatos.

Mikali hankinta (ts. tilaus) tehdaan puitejarjestelyssa vahvistettujen ehtojen mukai-
sesti ilman kilpailuttamista tai puitejarjestelyyn perustuvassa minikilpailutuksessa
hankinnan arvo ei ylitd EU-kynnysarvoa, tilauksesta ei tarvitse tehda uutta hankinta-
paatosta.

Hankintapaatds muutoksenhakuohjeineen tulee sen sijaan tehda EU-kynnysarvot
ylittavista minikilpailutuksista (hankintalain 123 8:n 4 momentti). Valitusosoitus-

M
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ja oikaisuohje (Kynnysarvot ylittava’) minikilpailutuksen hankintapaatdksesta lahe-
tetaan asianosaisille tiedoksi normaaliin tapaan (Hankintalaki 126, 127 8). Muutok-
senhakuoikeus markkinaoikeuteen on kuitenkin valitusluvan takana puitejarjeste-
lyyn perustuvissa hankinnoissa (146 §8). Markkinaoikeus myoéntaa asiassa kasittely-
luvan, jos asian kasittely on lain soveltamisen kannalta muissa samanlaisissa asi-
oissa tarkeaa tai siihen on painava, hankintayksikon menettelyyn liittyva syy.

EU-kynnysarvot alittavista minikilpailutuksista tehdaan asianhallinnassa ns.
yleinen paatoés hyvan hallinnon periaatteiden mukaisesti ja hankintapaatoksen si-
saltévaatimusta noudattaen. Minikilpailutuksen paatds lahetetaan asianosaisille tie-
doksi normaaliin tapaan (Hankintalaki 126, 127 8) oikaisuvaatimusohjeineen (= kun-
talain mukainen oikaisuvaatimus).

Lisatietoa puitejarjestelysta: http://www.hankinnat.fi/fi/eu-hankinta/menettelytek-
niikat/puitejarjestelyt

7 Muutoksenhaku hankinta-asioissa

Muutoksenhausta hankinta-asioissa saadetaan hankintalaissa. Lain sddnnodkset kos-
kevat myds pienhankintoja. Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa on
kaksi muutoksenhakureittia: hankintaoikaisu kunnan omalle toimielimelle ja asian
saattaminen markkinaoikeuden kasiteltdvaksi. Pienhankinnoissa muutoksenha-
kuna on hankintaoikaisu seka oikaisuvaatimus.

Ennen vastineen paattamista ja lahettamista tulee asiasta tiedottaa jollekin kunnan
hankintaryhman jasenelle. Vastineen hoitaa aina hankintapaatéksen tehnyt viran-
haltija tai toimielin.

8 Tilaajavastuulaki

Tilaajavastuulaki soveltuu kansallisen kynnysarvon ylittaviin seka pienhankintoihin.
Lakia tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydévoimaa kaytetta-
essa (22.12.2006/123) sovelletaan, jos vuokratun tyontekijan tai tyontekijéiden tyos-
kentely kestaa yli 10 tyépaivaa tai alihankintasopimuksen vastikkeen arvo ilman
arvonlisaveroa on yli 9000 euroa.

Ennen kuin tilaaja tekee sopimuksen vuokratun tyontekijan kaytdsta tai alihankin-
tasopimukseen perustuvasta tyostg, tilaajan on pyydettava sopimuspuolelta ja ta-
man on annettava tilaajalle tilaajavastuulain mukaiset selvitykset. Sahkdisesti ti-
laaja voi tarkistaa selvitykset esim. Vastuu Groupin jarjestelman kautta.

M
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9 Hankintasopimuksen tekeminen

EU- ja kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa seka yli 10 000 € pienhan-
kinnoissa tulee tehda kirjallinen sopimus ja sopimusluonnos tulee olla mukana tar-
jouspyyntoasiakirjoissa. (Tasmennys pienhankinnoista laadittaviin sopimuksiin 16y-
tyy ohjeen kohdasta 2.3 pienhankinnat). Suulliset sopimukset ovat kiellettyja.

Sopimuksen allekirjoittaminen on sopimuksen syntymisen edellytys. Ennen sopi-
muksen allekirjoittamista on varmistuttava siita, ettei hankinnasta ole valitettu
markkinaoikeuteen. Seuraavissa hankinnoissa on noudatettava hankintalainsaa-
dannodn mukaista odotusaikaa:

e EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa

e sosiaali- ja terveyspalvelujen seka muiden erityisten palvelujen kansallisen

kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa
e kansallisen kynnysarvon ylittavissa kayttdoikeussopimuksissa.

Tarjouspyynndssa ja hankintapaatoksessa tulee ilmoittaa, ettéd sopimus katsotaan
syntyneeksi vasta kun sopijapuolet ovat allekirjoittaneet erillisen kirjallisen sopimuk-
sen. Kunnan viran- ja toimenhaltijoiden tulee varmistua siita, etta toisen sopijapuo-
len nimissa hankintasopimuksen allekirjoittavalla henkildlla on kaupparekisteritie-
tojen (tai yhdistys- tai saatiorekisteritietojen) perusteella nimenkirjoitusoikeus tai
hanella on esittaa nimenkirjoitusoikeuden omaavan henkilon allekirjoittama valta-
kirja. Kunnan puolesta hankintasopimuksen allekirjoittaa hankintapaatoksen teh-
neen toimielimen valtuuttama henkild tai viranhaltija tai kunnan hallintosaannéssa
maaritelty viran- tai toimenhaltija. Sopimuksen allekirjoittaja on viime kadessa so-
pimusvastuullinen.

Kunnan kaikkia hankintasopimuksia hallinnoidaan sopimustenhallintajarjestel-
massa.

10 Hankintasopimuksen valvonta

Muistilista hankintasopimuksen tekemisesta

e Sopimus on pakollinen, jos EU-kynnysarvo tai kansallinen kynnysarvo ylit-
tyy tai sopimuksen arvo on yli 10 000 €

e Sopimusluonnos tarjouspyynnon liitteena

e Kunnan etujen turvaamiseksi kaytetaan hyvaksi vahintaan julkisten han-
kintojen sopimusehtoja (JYSE tavarat / JYSE palvelut)

e Ennen sopimuksen allekirjoittamista varmistetaan paatoksen lainvoimai-
suus

e Lain niin vaatiessa, on odotusaika huomioitava

e Tarkista sopimuksen allekirjoittajat
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Muista sopimuskaudella

e Vastuuhenkild ja hanen varahenkilénsa valvovat sopimuksen noudatta-
mista

e Hankinnat tehddaan maararahojen puitteissa

e Meno kirjataan sille vuodelle, jona tavara/palvelu saapuu

e Lasku maksetaan vasta, kun tuote/palvelu on vastaanotettu

e Laskun asiatarkastaja ja laskun hyvaksyja tarkistavat, etta lasku on sopi-
musehtojen mukainen

e Laskut hyvaksytaan sisaisen ohjeen mukaisesti ja laskun asiatarkastajan
tulee olla henkild, joka on tietoinen ostosta ja sovitusta hinnasta

e Virheesta tulee reklamoida valittdmasti ja kirjallisesti

e Reklamaatio kirjataan sopimustenhallintajarjestelmaan

11 Ostokuri ja ohiostojen estéaminen

Kaikissa tilauksissa ja ostoissa noudatetaan voimassa olevia hankintasopimuksia.
Kunnan viran- ja toimenhaltijoiden tulee sitoutua kunnan hankintasopimuksiin, os-
tokuriin ja valttaa ohiostoja. Kunnan voimassa olevista puitesopimuksista 16ytyy tie-
toa kunnan intranet-sivustolta.

Tuote-esittelyihin ei tarvitse suostua. Sahkdpostimainonnan kautta tuleviin tarjouk-
siin ei saa sitoutua tai tehda hankintoja niiden perusteella (pl. séhkdpostimainonta
sopimustoimittajalta).

12 Hankintatoimen organisointi

Mantsalan kunnassa hankintatoimintaa toteutetaan hajautetusti toimialoilla. Hallin-
topalveluiden hankintayksikkd hoitaa erikseen maariteltyja kilpailutuksia, jotka liit-
tyvat mm. ns. kunnan yhteisiin (kaikkia toimialoja koskeviin) hankintoihin. Hankin-
tayksikkd toimii resurssiensa puitteissa konsultin roolissa palvelualueiden hankin-
noissa ja kilpailutuksissa. Myos tytaryhteisdjen hankinnoissa hankintayksikko voi
tarvittaessa toimia resurssiensa puitteissa konsultin roolissa.

Toimialoilla hankintoja toteuttavat palvelualuejohtajat ja paallikét hallintosaannén
mukaisesti ja jokaiselle palvelualueelle on nimetty hankintavastaava. Hankintavas-
taava on myo6s kunnan hankintaryhman jasen. Hankintavastaavien tehtavana on ja-
kaa toimialoilleen hankintaryhmassa jaettua hankintatietoutta seka toimintatapoja.

Palvelualueiden yhteisissa hankinnoissa hankintasopimusten valvonnasta vastaa
hallintopalveluiden hankintayksikkd ja erikseen maaritelty sopimusvastuullinen
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henkild. Toimialakohtaisissa hankinnoissa hankintasopimusten valvonnasta vastaa
toimiala/palvelualue ja erikseen maaritelty sopimusvastuullinen henkild.

13 Vaitiolovelvollisuus

Kunnan palveluksessa oleva luottamushenkild tai toimeksiantotehtavaa hoitava
henkild ei saa paljastaa salassa pidettavaa tietoa muille kuin niille, joiden tehtavana
on asian kasittely. Vaitiolovelvollisuus jatkuu myds palvelussuhteen, luottamusteh-
tavan tai toimeksiantotehtavan paattymisen jalkeen. Salassa pidettavia tietoja ei saa
kayttaa omaksi tai toisen hyodyksi tai toisen vahingoksi.

14 Esteellisyys

Hankinta-asian valmisteluun ja paatoksentekoon osallistuva henkil® ei saa olla es-
teellinen. Vastaavasti hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan
asian kasittelyyn taikka tavaran tai palvelun tai urakan tarkistamiseen osallistuvan
henkilon tulee olla esteetdn. Esteellisyydesta hankinta-asioissa on voimassa, mita
siita on erikseen saadetty kuntalaissa (410/2015) ja hallintolaissa (434/2003).

15 Yhteishankintayksikot

Hankintalain (20 8) mukainen yhteishankintayksikko kilpailuttaa asiakkaidensa puo-
lesta hankintasopimuksia ja vastaa niiden sopimushallinnasta.

Mantsalan kunnan hankinnoissa voidaan kayttaa yhteishankintayksikdiden hankin-
tasopimuksia tai toteuttaa muuta hankintayhteisty6ta. Hankintayhteisty6 voi tulla
kyseeseen tavara- ja palveluhankinnoissa, joissa ei ole riittavasti paikallista tarjontaa
tai joissa kunta hydtyy yhteistydn tuottamasta volyymiedusta tai hankinnoissa,
joissa hankintatoimen hallinnollisten tehtavien vahentamiseksi yhteistyd on perus-
teltua.

Hankintayhteistydta voi olla esimerkiksi:

e Liittyminen mukaan mm. Hansel Oy:n tai Sarastia Oy:n tulevaan yhteishan-
kintakilpailutukseen, Dynaamiseen hankintamenettelyyn ns. DPS-menette-
lyyn tai jo olemassa olevaan yhteishankintasopimukseen hankintalainsaa-
danndén maarittelemissa rajoissa.

e Yhteinen kilpailutus konserniyhtididen tai muiden kuntien kanssa.

Paatés mahdollisesta hankintayhteistydhon sitoutumisesta tehdaan hankintakoh-
taisesti. Toimialakohtaiset paatokset valmistellaan ko. toimialalla/palvelualueella ja
koko kuntaa koskevat paatokset valmistellaan hallintopalveluissa. Ennen paatok-
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sentekoa asia esitelldaan hankintaryhmalle ja paatds tehdaan hankintapaatosval-
tuuksien mukaisesti. Yhteishankintaan sitoutumisesta tehdaan yleinen paatds Dy-
nasty-asianhallinnassa.

Toimialoilla tehdyt sitoumuspaatokset toimitetaan tiedoksi hallintopalveluiden han-
kintayksikolle, joka toimittaa varsinaisen sitoumuksen edelleen yhteishankintayksi-
kolle. Hallintopalveluiden hankintayksikko vie tiedot sopimuksesta kunnan sopi-
muslistaukseen

16 Konsernin sisaiset hankinnat ja hankintayhteisty6

Kuntakonsernissa tulee hyddyntaa eri tukipalvelujen hankinta- ja volyymiedut seka
ammatti- ja erikoisosaaminen.

Hankintalain 58:n mukaan, hankintalaissa tarkoitettuja hankintayksikkoja ovat myos
kuntien maaraysvallassa olevat yhteisét, jotka on perustettu yleisen edun mukai-
seen toimintaan ja myos heidan tulee kilpailuttaa hankintansa.
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