Maskun kunnan hankintaohjeet

1. Hankintaohjeen soveltamisala

Kunnan on hankinnoissaan noudatettava lakia julkisista hankinnoista
(1397/2016) eli hankintalakia. Vesi- ja energiahuollon seka liikenteen ja
postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankintoja koskee ns. eri-
tyisalojen hankintalaki (1398/2016). Hankinnat jaetaan kolmeen ryh-
maan niiden ennakoidun kokonaisarvon (alv 0 %) mukaan:

A) Pienhankinnat eli kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat

B) Kansalliset kynnysarvot ylittavat mutta EU:n kynnysarvon
alittavat hankinnat

1)

2)

3)

4)

5)

60 000 euroa tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja
suunnittelukilpailuissa, jollei 3—4 kohdassa toisin saadeta;

150 000 euroa rakennusurakoissa;

400 000 euroa liitteen E 1—4 kohdassa tarkoitettuja sosi-
aali- ja terveyspalveluja koskevissa hankinnoissa;

300 000 euroa liitteen E 5—15 kohdassa tarkoitettuja muita
erityisia palveluja koskevissa hankinnoissa;

500 000 euroa kayttdoikeussopimuksissa

C) EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat
EU-kynnysarvot, jotka perustuvat hankintadirektiiviin ja kayttooi-
keussopimusdirektiiviin, ilman arvonlisaveroa laskettuna ovat:

1)

2)

140000 euroa valtion keskushallintoviranomaisten tavara-
hankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuis-
sa; puolustuksen alalla toimivien hankintayksikoiden teke-
mien tavarahankintasopimusten osalta kynnysarvo koskee
ainoastaan hankintadirektiivin liitteessa Ill tarkoitettuja tuot-
teita koskevia sopimuksia;

215000 euroa muiden kuin 1 kohdassa tarkoitettujen han-
kintayksikdiden tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa
ja suunnittelukilpailuissa; tatd kynnysarvoa sovelletaan
my0ds puolustuksen alalla toimivien keskushallintoviran-
omaisten tekemiin tavarahankintasopimuksiin, jos niiden



kohteena on muita kuin hankintadirektiivin liitteesséa Il tar-
koitettuja tuotteita;

3) 5382000 euroa rakennusurakoissa.

2. Hankinnoissa sovellettavat periaatteet ja paatosrajat

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti.
Hankinnoissa on kaytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailumahdolli-
suudet. Tarjouksista tulee hyvaksya se, joka on kokonaistaloudellisesti
edullisin tai hinnaltaan halvin sen mukaan kuin tarjouspyynndssa on
mainittu.

Hankinnoissa on noudatettava hankinnan suuruudesta riippumatta
avoimuuden, tasapuolisuuden ja syrjimattdmyyden periaatteita tarjoajia
kohtaan hankintalain hengen mukaisesti.

Yli 5.000 euron hankinnat tulee kilpailuttaa kirjallisesti ja niista tulee
tehd& asianmukainen toimielimen tai viranhaltijan hankintap&atos.
Poikkeuksen tasta muodostavat olemassa olevan puitesopimuksen
puitteissa tehtavat ns. tilaukset. Hintatarjoukset dokumentoidaan han-
kintapaatokseen. Paatokseen on liitettava asianmukaiset muutoksen-
hakuohjeet. Kirjalliset tarjouspyynnot tulee pyytaa vahintaan kolmelta
toimittajalta. Alle 5.000 euron hankinnoissa on huomioitava kokonaista-
loudellisuuden periaate ja hankinnat tehddan hintavertailun kautta.
Hankinnan perusteluiksi riittda esim. puhelin- tai sdhkdpostitiedustelu ja
hankintapaatokseksi hyvaksymismerkinté laskussa. Puitesopimusten
mukaisesti tehtavista hankinnoista on aina tehtava tilaus, jonka vahvis-
taa se, jolla on hankintavaltuudet.

3. Hankintavaltuudet

Hankintapaatdsvaltuudet on maaritelty seuraavasti:

Kunnanhallitus paattada hankinnoista, jos paatdsvaltaa ei ole siirretty
lautakunnille tai viran- ja toimenhaltijoille.

Lautakuntien ja viran- ja toimenhaltijoiden hankintavaltuuksien enim-
maisrajat ovat:

Tekninen lautakunta 500 000 €
Muut lautakunnat 100 000 €
Kunnanjohtaja 20 000 €
Talous- ja henkilostojohtaja 20 000 €
Tekninen johtaja 50 000 €
Hallintojohtaja, sivistysjohtaja 10 000 €
Kiinteistopaallikko 10 000 €
Muut tehtavaalueiden johtajat 5000 €
Toimintayksikdiden esimiehet 5000 €



MaankayttdinsinGori 5000 €
Elinvoimapaallikko 5000 €

Toimenpiteet, jotka kuuluvat teknisen lautakunnan toteutettaviksi, ta-
pahtuvat teknisen lautakunnan paatoksella.

4. Hankintojen toteuttaminen

Paasaantoisesti hankinnat tulee kilpailuttaa. Suorahankinta on aina
poikkeuksellinen hankintamenettely. Hankinnan luonne pitkalti ohjaa,
minka siséltdinen tarjouspyynnon tulee olla. Alle 5 000 euron suuruiset
pienhankinnat toteutetaan kevyella menettelylla ja laadullisiin tekijéihin
tulee kiinnittdd huomiota. Laatutekijat voidaan hankinnoissa ottaa te-
hokkaasti huomioon siten, ettd hankinnan minimivaatimustaso maaritel-
laén tarkasti hankinnan kohteen kuvauksessa ja teknisissa erittelyissa.

Tarjouspyynnot tulee tehda ensisijaisesti kirjallisina. N&in varmistetaan
hankintapdatoksen taustalla olevan tiedon jaljitettavyys esimerkiksi ta-
pauksessa, jossa syntyy epailys tasapuolisen ja syrjimattoman kohtelun
toteutumisesta.

Alle 5 000 euron suuruisissa pienhankinnoissa erillisen sopimuksen te-
kemisen tarkoituksenmukaisuutta on harkittava tapauskohtaisesti. Jos

erillista sopimusta ei tehda, on syyta varmistaa, etta hankinnan keskei-
set ehdot ilmenevat hankinnan asiakirjoista.

5. Yhteishankinnat

Hallintojohtaja paattaa yhteishankintaan osallistumisesta ja mahdollisis-
ta sopimusmuutoksista. Yhteishankintoja suoritetaan mm. Turun kau-
pungin organisoiman seudullisen hankintarenkaan puitteissa seka
Hansel Oy:n hankintojen kautta. Niiden tuoteryhmien osalta, joissa on
sitouduttu yhteishankintaan, tuotteet tulee hankkia kilpailutuksen voitta-
neelta sopimustoimittajalta. Yhteishankintaa voidaan hyddyntaa kaikis-
sa kunnan yksikoissa.

Kaikissa kunnan hankinnoissa tulee pyrkia yhteisty6hon mahdollisuuk-
sien mukaan. ICT-laitteiden hankinta toteutetaan joko talousosaston
toimesta tai suoraan puitesopimuksen mukaiselta toimittajalta. Kunnan
laitosten tulee keskittaa toimistotarvikehankintojaan ja tilata ne paa-
saantoisesti kunnanviraston hankintojen kanssa yhdessa. Hankintayh-
teyshenkilona toimii palvelusihteeri.

6. Hankintojen arvon laskeminen

Naissé ohjeissa mainituilla rahamaarilla tarkoitetaan summaa, joka ei
sisalla arvonlisaveroa. Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa pe-



rusteena on koko sopimuskauden aikana tehtéavien hankintojen arvonli-
saveroton yhteisarvo. Hankinnat tulee suorittaa toiminnan tehokkuuden
kannalta tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Sopimuskauden pi-
tuus tulee maaritella toiminnan luonne ja hankinnan toistuvuus huomi-
oiden tarkoituksenmukaiseksi. Mikali hankinta tehdaan toistaiseksi voi-
massa olevana ja erikseen irtisanottavissa olevana sopimuksena, niin
hankinnan arvo lasketaan viiden vuoden arvona. Hankintaa ei saa ja-
kaa osiin tai laskea poikkeuksellisin menetelmin tdméan hankintaohjeen
kiertamiseksi.

Suoritettaessa hankinta leasing-rahoituksella, tulee tarjouspyynnossa
pyytaa hinta seka osto- ettd leasing-hintana tai muilla luotettavilla kei-
noilla selvittda tuotteen todellinen ostohinta, jolloin voidaan verrata
vuokrakustannuksia ostohintaan. Poikkeuksen tasta muodostavat sel-
laiset yhteishankinnat, joissa leasing-rahoitus on maaritelty ostotavaksi.
Leasing-sopimukset tulee toimittaa talousosastolle, jotta saadaan tieto
vastuista tilinpaatokseen ja sopimusten voimassaoloa voidaan seurata
ja loppumista valvoa.

7. Hankintojen kilpailuttamismenettelyt

A) Avoin menettely
Avoimessa menettelyssa hankintayksikko julkaisee hankintail-
moituksen ja asettaa saataville tarjouspyynnén, joiden perusteel-
la kaikki halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen. Hankin-
tailmoituksen julkaisemisen ja tarjouspyynnon saataville asetta-
misen jalkeen hankintayksikké voi lahettaa tarjouspyynnén sove-
liaiksi katsomilleen toimittajille

B) Rajoitettu menettely
Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen
hankinnasta, johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytaa saa-
da osallistua. Ainoastaan hankintayksikdn valitsemat ehdokkaat
voivat tehda tarjouksen.

Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikko voi ennalta rajata nii-
den ehdokkaiden méaraa, joilta pyydetaan tarjous. Tarjoajiksi
kutsuttavien ehdokkaiden vahimmaismaara seka tarvittaessa
enimmaismaara on ilmoitettava hankintailmoituksessa. Tarjoajik-
si hyvaksyttavat ehdokkaat on valittava noudattamalla hankin-
tailmoituksessa esitettyja soveltuvuuden vahimmaisvaatimuksia
seka arviointiperusteita. Hankintayksikko ei saa ottaa menette-
lyyn ehdokkaita, jotka eivét ole toimittaneet osallistumishakemus-
ta tai jotka eivat tayta hankintayksikon asettamia vaatimuksia.

Ehdokkaita on kutsuttava menettelyyn hankinnan kokoon ja laa-
tuun nahden riittdva maara todellisen kilpailun varmistamiseksi.
Rajoitetussa menettelyssa ehdokkaita on kutsuttava vahintaan
viisi, jollei soveltuvia ehdokkaita ole vahemman. Jos soveltuvia



ehdokkaita on vahemman kuin viisi, hankintayksikkd voi jatkaa
menettelyd pyytamalla kaikki soveltuvuusvaatimukset tayttavat
ehdokkaat esittamaan tarjouksen.

C) Neuvottelumenettely
Neuvottelumenettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen
hankinnasta, johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytaa saa-
da osallistua. Hankintayksikk® neuvottelee hankintasopimuksen
ehdoista valitsemiensa toimittajien kanssa.

Hankintayksikko voi valita neuvottelumenettelyn hankinnassa:

1) jossa hankintayksikon tarpeita ei voida tayttaa olemassa
olevia ratkaisuja mukauttamatta;

2) kuuluu suunnittelua tai innovatiivisia ratkaisuja;

3) jonka luonteeseen, monimutkaisuuteen tai oikeudelliseen
ja rahoituksen muotoon liittyvista erityisista syista tai niihin
liittyvien riskien vuoksi ei voida tehda hankintasopimusta
ilman edeltavia neuvotteluita; tai

4) jossa hankinnan kohteen kuvausta ei voida laatia riittdvan
tarkasti viittaamalla standardiin, eurooppalaiseen tekni-
seen arviointiin, yhteiseen tekniseen eritelmaan tai tekni-
seen viitteeseen.

Hankintayksikko voi valita neuvottelumenettelyn myés, jos avoi-
messa tai rajoitetussa menettelyssé on saatu vain tarjouksia, jot-
ka eivat vastaa tarjouspyynt64, tai jos tarjouksia ei voida hyvak-
sya. Uutta hankintailmoitusta ei tarvitse julkaista, jos neuvottelu-
menettelyyn otetaan mukaan kaikki ne tarjoajat, jotka tayttavat
79—92 8:n mukaisesti asetetut vahimmaisedellytykset ja jotka
ovat edeltavassa menettelyssa tehneet tarjousmenettelyn muo-
tovaatimusten mukaisen tarjouksen.

Neuvottelumenettelyssa hankintayksikko voi ennalta rajata niiden
ehdokkaiden maaraa, jotka kutsutaan neuvotteluihin. Neuvotte-
luihin kutsuttavien ehdokkaiden vahimmaismaara seka tarvitta-
essa enimmaismaara on ilmoitettava hankintailmoituksessa. Tar-
joajiksi hyvaksyttavat ehdokkaat on valittava noudattamalla han-
kintailmoituksessa esitettyja soveltuvuuden vahimmaisvaatimuk-
sia seka arviointiperusteita. Hankintayksikko ei saa ottaa menet-
telyyn ehdokkaita, jotka eivat ole toimittaneet osallistumishake-
musta tai jotka eivat tayta hankintayksikon asettamia vaatimuk-
sia.

Ehdokkaita on kutsuttava neuvotteluihin hankinnan kokoon ja
laatuun nahden riittava maara todellisen kilpailun varmistamisek-
si. Neuvottelumenettelyssa ehdokkaita on kutsuttava vahintaan
kolme, jollei soveltuvia ehdokkaita ole vahemman. Jos soveltuvia
ehdokkaita on vahemman kuin kolme, hankintayksikko voi jatkaa
menettelyd pyytamalla kaikki soveltuvuusvaatimukset tayttavat
ehdokkaat esittamaan alustavan tarjouksen.



D) Muut hankintamenettelyt
Muista hankintalain mahdollistamista hankintamenettelyista on
ohjeet hankintalain 5 luvun pykalissa 36-55.

E) Suora osto ja vahainen pienhankinta
Suorassa ostossa hankintayksikkd suorittaa tilauksen ilman tar-
jouspyyntda tai tekee hankintapaatoksen tarjouskilpailua jarjes-
tamatta vain yhdelta toimittajalta pyydetyn tarjouksen perusteella.
Myds alle 5 000 euron suuruisissa pienhankinnoissa kannattaa
aina hyodyntaa kilpailua ja markkinoilla olevaa tarjontaa. Hankin-
nan arvo, luonne ja tarjonta markkinoilla maaraavat, milloin kil-
pailuttamista ei voida pitaéa tarkoituksenmukaisena. Jos kilpailu-
tuksesta aiheutuvat kustannukset ylittavat arvioitavissa olevan ta-
loudellisen tai muun hyddyn, ei kilpailuttaminen ole mielekasta.
Muita erityisia syita suoralle ostolle voivat olla esim. erityinen Kii-
re tai tilanne, jossa mahdollisia tarjoajia on markkinoilla vain yksi.
Suora osto pienhankinnoissa ei ole sama asia kuin hankintalain
mukainen suorahankinta.

8. Tarjouspyynnot

Kirjallisen tarjouspyynnon allekirjoittaa se viranhaltija, jolla on toimivalta
tehda hankintapaatos. Mikali hankinnasta paattaa toimielin, tarjous-
pyynnon allekirjoittaa asianomaisen tehtavan esittelija. Tarjouspyynnon
voi allekirjoittaa myos kunnanjohtaja, hallintojohtaja tai talous- ja henki-
l6stdjohtaja jokainen yksin. Tarjouspyynto lahetetdan samanaikaisesti
ja samansiséltdisena kaikille ehdokkaille tai asetetaan muutoin nahta-
ville. Tarjousaikana valttamattomiksi ilmenneet lisaykset ja muutokset
tarjouspyyntoasiakirjoihin ilmoitetaan vastaavasti.

Tarjouspyyntoon siséllytettavat oikeudelliset, tekniset ja laadulliset vaa-
timukset on laadittava niin selviksi, etté tarjouksentekijat voivat niiden
perusteella tehda mahdollisimman yksiselitteisen tarjouksen ja etta tar-
joukset ovat keskenaan yhteismitallisia ja vertailukelpoisia. Kaytettaes-
sa valintaperusteena kokonaistaloudellista edullisuutta hankintailmoi-
tuksessa tai tarjouspyyntdasiakirjassa on mainittava kaikki ne arviointi-
perusteet, joita sovelletaan tarjouspaatosta tehtaessa. Kokonaistalou-
dellisen edullisuuden arviointiperusteita voivat olla hinnan liséksi esi-
merkiksi vahimmaisvaatimukset ylittava toimitusaika ja muut —ehdot,
kayttokustannukset, elinkaarikustannukset, laatu, laatujarjestelmat,
ymparistovaikutukset, toiminnalliset ominaisuudet, tekniset ansiot, toi-
mitusvarmuus, huoltopalvelu ja tekninen tuki. Arviointiperusteiden on lii-
tyttdva hankinnan kohteeseen eika niitd saa kesken hankinnan muut-
taa. Tilaajalla on oikeus pidentaa tarjouspyynnéssa maarattya tarjous-
aikaa. Pidennyksesta on tehtava ilmoitus ja lahetettava tieto kaikille,
joille tarjouspyynt6 on lahetetty.



9. Tarjousten kasittely ja vertailu

Kirjalliset tarjoukset on sailytettavd avaamattomina varmassa paikassa
avaustilaisuuteen saakka. Paallykseen on merkittava saapumisaika ja
vastaanottajan nimikirjaimet. Sahkopostilla annetut tarjoukset on heti
niiden saavuttua suljettava kuoreen, johon myds merkitdan saapumis-
aika. Kun tarjouskilpailu tehdaan Cloudia -jarjestelmélla, avataan tar-
joukset jarjestelmasta tarjousajan paatyttya ja niistd muodostuu auto-
maattisesti avauspoytakirja. Tarjousajan paatyttya tarjoukset avataan
vahintaan kahden kunnan palveluksessa olevan henkilon lasna ollessa.
Avaustilaisuudesta laadittavaan poytakirjaan on merkittava aika, lasna-
olijat, saapuneet tarjoukset seka mahdollisesti toimittajat, joiden tarjous
on saapunut maaraajan jalkeen. Saapuneisiin tarjouksiin merkitaan
avauspaivamaara. Poytakirjan allekirjoittavat avaustilaisuuteen osallis-
tuneet.

Milloin tarjous on pyydetty ainoastaan yhdelta toimittajalta, tarjous voi-
daan avata sen saavuttua.

Tarjouskilpailusta voidaan sulkea pois sellainen ehdokas tai tarjoaja,
jolla ei katsota olevan teknisia, taloudellisia tai muita edellytyksia han-
kinnan toteuttamiseen tai joka on laiminlydnyt verojen tai lakisaateisten
sosiaalimaksujen suorittamisen, on konkurssissa tai velkasaneerauk-
sessa tai on antanut vaaraa tietoa hankintayksikolle. Hankintalaissa
luetelluista rikoksista tuomittu on suljettava pois kilpailusta hankinta-
laissa mainituin edellytyksin. Tarjoukset on kasiteltava viipymatta. Jos
hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa on mainittu, miten kauan
tarjouksen on oltava voimassa, on ratkaisu tehtava ja tieto siitd annet-
tava hyvéaksytylle toimittajalle tAman ajan kuluessa.

Tarjous on edelleen hylattava, jos

- tarjoushinta on epamaarainen,

- tarjous on saapunut tarjousten jattdajan jalkeen,

- tarjous olennaisesti poikkeaa tarjouspyynnosta,

- tarjoushinta on niin alhainen, etté on pidettava ilmeisena, ettei
tuotetta tai palvelua voida toimittaa tarjouksen mukaisesti,

- tarjouksentekija on tarjousmenettelyssa toiminut vilpillisesti,

- tarjouksentekija on esteellinen

- kaikki tarjoukset ylittavat olennaisesti hankintaan varatut maara-
rahat.

Kaikki saapuneet tarjoukset voidaan hylata, jos se katsotaan kunnan
edun mukaiseksi tai jos olosuhteet tai edellytykset hankinnan toteutta-
miseksi ovat muuttuneet tarjouspyynnon lahettdmisen jalkeen. Mikali
tarjous on siina maarin puutteellinen, ettei se sellaisenaan ole vertailu-
kelpoinen muiden tarjousten kanssa, tilaaja voi varata tarjouksentekijal-
le tilaisuuden maaréajassa selventaa tarjoustaan.



10. Hankintapaatos

Hankintapaatos on tehtava kunnan edun mukaisesti. Tarjouksista on

hyvaksyttava joko se tarjous, joka on kokonaistaloudellisesti edullisin

tarjouspyynnossa esitettyjen hankinnan arviointiperusteiden mukaan,

tai se tarjous, joka on hinnaltaan halvin. Hankintapaatoksen perustelui-

na ei voida kayttaa muita kuin niité arviointiperusteita, jotka on ilmoitet-

tu hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa. Hankintapaatoksessa

on ilmettava:

- mita tavaraa tai palveluja hankitaan

- kaytetty hankintamenettely,

- milta yrityksilta tarjoukset on pyydetty, jos kaytetdaan rajoitettua me-
nettelya,

- ketkéd ovat antaneet tarjouksen,

- tarjouksen avaustilaisuus

- mik&/mitka hyvaksyttavista tarjouksista valitaan ja mika/mitka hyla-
taan seka perustelut

- hankinta-arvo, vertailuhinta tai arvio kokonaiskustannuksista

- miksi tarjouksia ei ole pyydetty yhtd useammalta tarjoajalta kaytet-
tdessa suorahankintaa,

- selvitys paatdksentekijan hankintavaltuudesta,

- sopimuksen syntymisajankohta

- muutoksenhakuohjeet.

Yhdistelma tarjousten vertailusta tulee aina liitta&a paatokseen, kun
hankinta perustuu tarjouskilpailuun.

Hankinta-asiakirjojen julkisuuden osalta on noudatettava yleisten asia-
kirjojen julkisuudesta annettuja sdadoksia. Se, kenelté tarjouksia on
pyydetty, on yleensa julkinen asia. Sen sijaan saapuneet tarjoukset ei-
vat ole julkisia asian kasittelyvaiheen aikana. Hankintapaatos on julki-
nen sen jalkeen, kun se on allekirjoitettu ja tarkistettu. Lopullisesti kaikki
tarjousasiakirjat tulevat julkisiksi liike- ja ammattisalaisuuksia lukuun ot-
tamatta, kun hankintasopimus on tehty.

11. Hankintasopimus

Hankintasopimus syntyy, kun sopimus on allekirjoitettu. EU-
kynnysarvot alittavissa hankinnoissa sopimus voidaan allekirjoittaa ai-
kaisintaan 14 paivan kuluttua hankintapaatoksesta tiedon saatuaan si-
toumusmenettelyn ja hyvitysmaksu-uhan vuoksi. Hankintasopimuksen
allekirjoittaa se viranhaltija, joka on tehnyt hankintapaatoksen.

12. Hankintojen valvonta
Hankintojen toteutumista on valvottava. Hankintayksikon tulee valvoa

sita, etta toimittaja noudattaa hankintasopimuksessa sovittuja ehtoja.
Tavara tai palvelu on asianmukaisesti merkittdva vastaanotetuksi asiaa
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koskevaan tietojarjestelmaan tai dokumenttiin. Hankintayksikon on il-
moitettava toimituksesta ja laskutuksesta ilmenneista puutteista ja vir-
heista seka valvottava, ettd ne korjataan asianmukaisesti. Reklamaatiot
tulee aina tehda kirjallisesti.

13. Hankintaohjeen voimaantulo

Tama hankintaohje astuu voimaan 14.6.2022.



