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HANKINTAOHJEEN LUKIUJALLE

Vihdin kunnan hankinnat toteutetaan taman ohjeen mukaisesti. Hankintaohje taydentaa ja konkretisoi hankintalain ja
muiden saadosten asettamia vaatimuksia Vihdin olosuhteet ja tavoitteet huomioiden. Hankintaohje yhdenmukaistaa kaikki
kunnassa vireille tulevat hankintaprosessit.

Hankintaohjeella on erityisen suuri merkitys hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jadvissa hankinnoissa — eli niin
kutsutuissa pienhankinnoissa. Kansallisen ja EU:n ylittavia hankintoja tehtdessa hankintalakia on noudatettava tarkoin. Sen
sijaan pienhankintoja hankintalaki ohjaa ainoastaan periaatetasolla, jonka takia niiden osalta tama dokumentti on ainoa
konkretisoiva ohjeistus, jota jokaisen tulee noudattaa.

Vihdin kunnan hankintaohje on rakennettu siten, etta se kattaa viisi paateemaa. Hankintaohje alkaa huomioon otettavilla
periaatteilla, jotka ohjaavat Vihdin kunnan hankintatoimintaa yleisella tasolla. Taman jalkeen dokumentti etenee
kronologisesti hankinnan valmistelusta hankintasopimuksen voimassaoloon.

Voit lilkkua hankintaohjeen sisalla katevasti sisallysluettelon kautta. Lisatietoja
hankinnoista l0ydat osoitteesta hankinnat.fi.

Keskeisin hankintalainsaadanto
* Laki julkisista hankinnoista ja kdayttooikeussopimuksista (hankintalaki)
* Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja

kayttooikeussopimuksista (erityisalojen hankintalaki)
* Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa kaytettdessa, 1233/2006 ja
(tilaajavastuulaki)
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JULKISTEN HANKINTOJEN
PERIAATTEET

Hankintalaissa on saadetty periaatteista, joita on
noudatettava.

v’ Kaikille asianosaisille annetaan samalla tavoin riittavan ja
laajasti ja selkeasti tietoa.

v’ Jokaisessa hankinnan vaiheessa kaikkia tarjoajia
kohdellaan tasapuolisesti ja syrjimattomasti.

v" Hankinnat tehdaan suhteellisuuden vaatimukset
huomioon ottaen.

Vihdin kunnan hankintojen strategiset periaatteet:
v’ Paikallisuus ja seudullisuus
v’ Kestéva kehitys

v’ Sosiaalinen kestavyys

1. PERIAATTEET

TASAPUOLISUUS JA
SYRJIMATTOMYYS

SUHTEELLISUUS
AVOIMUUS

PAIKALLISUUS JA
SEUDULLISUUS

SOSIAALINEN
KESTAVYYS

KESTAVA KEHITYS

V/HT\



1. PERIAATTEET

VIHDIN KUNNAN HANKINTOJEN
STRATEGISET PERIAATTEET

Vihdin kunnan hankintojen strategiset periaatteet tulee ottaa huomioon kaikissa hankinnoissa.
Periaatteet kumpuavat Vihdin kuntastrategiasta seka muista yhdessa sovituista toimintaperiaatteista.

Paikallisuus ja seudullisuus
* Jokainen hankinta tulee mahdollisuuksien mukaan valmistella siten, etta paikalliset/seudulliset toimijat voivat osallistua tarjouskilpailuun.
*  Pienten ja keskisuurten yritysten osallistumismahdollisuudet tulee aina mahdollisuuksien mukaan turvata.

Kestava kehitys

* Hankintojen suunnittelussa otetaan huomioon kestavaa kehitysta koskevat asiakirjat, joihin Vihdin kunta on sitoutunut:
*  Vihdin kunnan kestavan energian ja ilmaston toimintasuunnitelma
e  LUMO-OHJELMA 2024-2030 - Vihdin kunnan luonnon monimuotoisuusohjelma

* Energiatehokkuutta edistetaan asettamalla mahdollisuuksien mukaan ekologisia ymparistoa saastavia hankintakriteereja.
Sosiaalinen kestavyys

* Tyollisyys ja tasa-arvo. Sosiaalisella kestavyydella tarkoitetaan sita, ettda hankintojen suunnittelussa huomioidaan tyollistymisen
edistaminen sekd varmistetaan, etta tydelaman perusoikeudet toteutuvat.
*  Osatyokykyisten ja pitkdaikaistyottomien tyollistaminen otetaan kaytt6on hankinnoissa, joissa se on mahdollista.
*  Sosiaaliset ndkokohdat huomioidaan hankinnan kohteen maarittelyssa, toimittajien soveltuvuuden arvioinnissa, vertailuperusteissa ja/tai sopimusehdoissa.

* Hankinnan kohteissa yhdenvertaisuus toteutuu mm. esteettomyyden ja erilaisten kadyttajaryhmien osalta.



1. PERIAATTEET

PIENET OSTOLASKUT

Pienetkin ostokset Vihdin kunnassa tehdaan aina voimassa olevien puitesopimusten mukaan. Tapauksissa, joissa
asiaa ei voida hankkia voimassa oleva puitesopimuksen avulla (puitesopimus on puutteellinen), tulee olla
vhteydessa puitesopimuksen vastuuhenkiloon.

Voimassa olevien puitesopimusten kaytto Vihdin kunnassa on ehdoton paasaanto.
Ohjeita puitesopimuksen kayttoon |oydat intrasta. Tarvittaessa voit kdantya puitesopimuksen vastuuhenkilon puoleen, jonka saat
selville intrasta loytyvasta keskitetyt hankinnat -tiedostosta.

Ostolupakaytdnteet

*  Maksu- ja luottokorttien kayton yleisohjeet |0ydat jatkossa intrasta.
Maksukortit (mm. S-ryhman ja Neste Oil —liikkeisiin) ovat yrityspohjaisia.
Maksukorttiostoja tehtdessa kuitit on sdilytettava.
Luottokortit ovat yleisia ja ne eivat ole maksukorttien tapaan yrityspohjaisia.
Luottokorttiostoja tehtdessa kuitit on sadilytettava, silla ostot voivat olla alv-vdahennyskelpoisia.
Kuitit liitetaan Rondossa liitteeksi kun luottokorttilasku tulee kuntaan maksettavaksi.
Maksu- ja luottokorteilla ei saa tehda henkilokohtaisia ostoksia.

*  Yritys-/ostotilit
Vihdin kunnalla on avattu tiettyihin yrityksiin yritys-/ostotileja kertaluontoisia pienia ostoksia varten.
Uudet maksu- ja luottokortit seka yritys-/ostotilit hyvaksyy Vihdin kunnan talousjohtaja.
Vihdin kunnassa ei ole voimassa paperisia ostolupia.

Seuranta ja valvonta

*  Talouspalvelut yllapitavat luetteloa maksu- ja luottokorteista seka ostotileista.

*  Kortti ja tunnusluku taytyy ehdottomasti pitaa erillaan.

*  Kortin hakenut henkil6 vastaa kortin voimassaolon paattymisesta seka sopimuksen katkaisemisesta.



1. PERIAATTEET

RAHOITUSVAIHTOEHTOJEN PUNNINTA

Rahoitusvaihtoehtojen pohtiminen on osa riskien hallintaa. Ennen ostopaatoksentekoa kokonaiskustannukset
tulee selvittaa niin hyvin kuin mahdollista.

Leasing vs. Osto

* Leasingissa on kyse kayttbomaisuuden pitkdaikaisesta vuokrauksesta. Kun Leasingsopimusta pohditaan oston sijaan, vaihtoehtojen
valilla tulee tehda taloudellinen vertailu.

* Leasingsopimuksia ei saa tehda ilman talousjohtajan hyvaksyntaa.

* Vihdin kunnan toimintasaanndssa on maaritelty, etta talousjohtaja antaa periaatteet leasinghankinnoille.

* Leasinghankinnoissa talousjohtaja kanssa kdydaan maarittely muun muassa taloudellisesta kannattavuudesta ja palvelun sisallosta.

*  Maarittelyn keskidssa on vertailu; miksi leasing on parempi kuin laitteen ostaminen.

Kilpailutus ja maararahat

* Leasinginhankinnan perusteena ei voida pitaa hankinnan mahduttamista mydnnettyihin maararahoihin. Tarkastelussa tulee
kiinnittaa huomiota kokonaiskustannuksiin.

* Jos tavarahankinnan kohteena on leasing, vuokraus tai osamaksulla hankkiminen, tulee kiinnittdaa huomiota sopimuksen ennakoidun
arvon laskemiseen (kts. kohta Ennakoidun arvon laskeminen sopimuskaudelta).

* Ennakoidun arvon selvittamisen jalkeen leasingsopimukset tulee kilpailuttaa hankintaohjeen mukaisesti.
e Kilpailutuksessa tulee kiinnittaa erityista huomiota sopimusehtoihin. Huomioi muun muassa irtisanomisehdot ja sitoumuksen kokonaisarvo.
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HANKINNAN VAIHEET

Vihdin kunnassa hankinnat toteutetaan neljaan osa-alueeseen jaetun hankintaprosessin mukaisesti. Taman prosessin noudattaminen
lisaa ennakoitavuutta seka tarjoajille etta kunnan sisdiseen toimintaan. Talla sivulla on kuvattu tiivistettyna koko hankintaprosessi.
Tarkemmat tiedot |6ydat jokaisen osa-alueen omilta sivuilta.

KILPAILUTUS PAATOKSENTEKO m

Ole ajoissa — useita kuukausia ennen
tilaustarvetta — liikkeella!

Selvitd tarkasti, mita olet hankkimassa ja
etta hankintaan on méaararaha. Kirjaa
selvityksen tulokset muistioon ja ole tdman
jalkeen yhteydessa kunnan
hankintaryhman jaseneen/jaseniin.

Laske hankinnan ennakoitu arvo ja tarkista
kynnysarvot. Tee markkinakartoitus ja
jarjesta tarvittaessa markkinavuoropuhelu.
Al3 unohda kartoittaa uusia innovatiivisia
ratkaisuja!

Tee ilmoitus kunnan kilpailutuskalenteriin
seka tarvittaessa tietopyynto tai
ennakkoilmoitus.

Valitaan hankintamenettely, maaritellaan
kelpoisuusvaatimukset tarjoajille,
madritellaan valinta- ja vertailuperusteet ja
saadaan aikaan tarjous- tai
osallistumispyynnon luonnos.

Kilpailutus alkaa hankintailmoituksen seka
sen liitteiden (mm. sopimusluonnos)
julkaisemisella. Cloudian kaytté on
pakollista EU- ja kansallisen kynnysarvon
ylittyessa seka DPS:n sisdisissa
kilpailutuksissa.

Avoimuus, tasapuolisuus ja syrjimattomyys
huomioiden, ole yhteydessa potentiaalisiin
tarjoajiin vasta hankintailmoituksen
julkaisemisen jalkeen. llmoita
potentiaalisille tarjoajille kilpailutuksesta!

Jos hankinnasta tehdaan virallinen
hankintapdatds Dynastyyn
(asiahallintajarjestelma), tulee myos
tarjouspyyntoasiakirjat liitteineen vieda
sinne.

Lisatietokysymyksiin vastataan
tarjouspyynndssa maaritetylla tavalla. Jos
tarjouspyyntdon on huolellisesta
valmistelusta huolimatta jaanyt virheita,
oikaistaan virheet korjausilmoituksella.

Tarjousajan paatyttya tarjoukset avataan
Vihdin kunnan edustajien toimesta.
Tarjoukset tarkistetaan ja vertaillaan.

Valitaan oikea pohja Dynastyssa ja
laaditaan hankintapdatos perusteluineen.

Paatoksessa tulee mainita, ettd “sopimus
syntyy vasta kun sopijapuolet ovat
allekirjoittaneet erillisen kirjallisen
sopimuksen”. Hankintapdatokseen tulee
kirjata kenelle hankintapaatds on annettu
tiedoksi ja milloin paatés on lainvoimainen.

Lahetetdaan paatos tiedoksi tarjoajille
sahkoisesti (Cloudia tai sahkoposti), jonka
liitteena on vertailu ja
muutoksenhakuohjeet.

Muutoksenhakuaika alkaa lahettamispaivan
jalkeen. Odotetaan muutoksenhakuaika
loppuun, jonka jalkeen varmistetaan
paatoksen lainvoimaisuus.
Hankintaoikaisuun/valitukseen
valmistellaan vastine ja ennen vastineen
viimeistelya tulee olla yhteydessa
hankintaryhmalaiseen.

Kun paatos on lainvoimainen,
allekirjoitetaan hankintasopimus
sahkaoisesti, jonka luonnos on yleensa
tarjouspyynndossa. Allekirjoitettu
hankintasopimus arkistoidaan huolellisesti
liitteineen Dynastyn sopimushallintaan.

Tilaukset toteutetaan sopimuksen
mukaisesti ja sopimuksen toteutumista
seurataan. Mahdolliset reklamaatiot tulee
tehda aina kirjallisesti.

Jokaiselle sopimukselle asetetaan kaksi
vastuuhenkil6a Vihdin kunnasta.

Laskujen sopimuksenmukaisuus tulee
tarkistaa aina (asiatarkistus ja hyvaksynta).

Sopimuskauden aikana kerataan
kokemuksia ja oppeja mahdollista uutta
hankintaa varten!
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2. SUUNNITTELU

VIHDIN KUNNAN HANKINTARYHMA

Vihdin kunnan hankintaryhma vastaa hankintojen ohjaamisesta, avustamisesta ja kehittamisesta. Hankintaryhmassa on jasenia
jokaisesta palvelukeskuksesta. Hankintaryhman jasenten yhteystiedot |6ydat Vihdin kunnan nettisivuilta.

Vihdin kunnan hankintaryhma

Ydinryhma — hankintojen ohjaus
Hallintojohtaja
Tietohallintopaallikko
Hallintopaallikko
Hankinta-asiantuntija
Hankintainsindori

Essi Piirojarvi

Jukka Tamminen
Antti Luukkanen
Samuli Léhteenmaa
Jari Mulari

Konsernin palvelukeskus
Konsernin palvelukeskus
Konsernin palvelukeskus
Konsernin palvelukeskus
Kuntaympariston palvelukeskus

Operatiivinen ryhma — hankintojen kdytdnnon toteutus
Kaavoituspaallikko
Kuljetusasiantuntija
Liikuntapaallikko
Varhaiskasvatuspaallikko
Opetuspaallikko

Kirjasto- ja kulttuuritoimenjohtaja
Nuorisopaallikko
Ruokapalvelupaallikko
Vesilaitoksen johtaja

Tilapaallikko

Yhdyskuntatekniikan paallikko
Projektipaallikko

Marianne Kaunio
Kaisa Suonpera
Sari Sarpaneva
Taina Vainio

Kirsi Hyvamaki
Taneli Kolppanen
Sampo Anttila
Satu Rautamaki
Krista Viitasalo

Kari Puttonen

Elinvoiman palvelukeskus

Elinvoiman palvelukeskus

Elinvoiman palvelukeskus

Sivistyksen ja hyvinvoinnin palvelukeskus
Sivistyksen ja hyvinvoinnin palvelukeskus
Sivistyksen ja hyvinvoinnin palvelukeskus
Sivistyksen ja hyvinvoinnin palvelukeskus
Kuntaympariston palvelukeskus
Kuntaympariston palvelukeskus
Kuntaympariston palvelukeskus
Kuntaympariston palvelukeskus
Kuntaympariston palvelukeskus

Palvelukeskusten esihenkilot voivat sopia sisdisesti hankintaryhman kokouksiin osallistuvista palvelukeskuksen
edustajista. Hankintaryhman kokouksissa jaetaan tietoa tulevista ja menneista hankinnoista seka etsitaan
keinoja hankintaprosessien ja -kdytantdjen parantamiseksi.



2. SUUNNITTELU

HANKINNAN ENNAKOIDUN ARVON LASKEMINEN

Hankinnan arvo vaikuttaa hankintamenettelyn valintaan.

Hankinnan ennakoitu arvo lasketaan seuraavasti:

*  Madarittele hankittavan asian kokonaisuus. Kokonaisuuteen tulee huomioida koko kunnan vastaavat hankinnat (esimerkiksi
eri palvelukeskusten hankinnat yhteensa).

*  Hankinnan ennakoitu arvo on suurin maksettava kokonaisarvo optioineen ilman arvonlisaveroa (=alv 0 %).

* Jos hankinta on jaettu osiin niin ennakoitu arvo on kaikkien osien arvo yhteensa.

Ohjeita eri hankintojen ennakoidun arvon laskemiseen

*  Kertahankinnassa (esim. yksittdiset tavara- tai palveluhankinnat) hankinnan arvo lasketaan suurimman maksettavan
kokonaisarvon mukaan, mukaan lukien mahdolliset optiot.

*  Palveluhankinnassa ja puitejarjestelyssa (ilman kokonaishintaa) hankinnan arvo lasketaan
*  madraaikaisessa (enintdaan 48 kuukautta) sopimuksessa koko sopimuskauden ja optiokausien osalta.
*  toistaiseksi voimassa olevassa sopimuksessa kuukausiarvo kerrottuna 48:lla.

*  Urakoissa (esim. rakennusurakat) hankinnan arvo on koko urakan arvo seka sellaisten urakan toteuttamisessa tarpeellisten
tavaroiden ennakoitu arvo, jotka Vihdin kunta antaa urakoitsijan kdaytto6n. Hankinnan arvo on koko urakan arvo sisaltaen
my0s asiantuntijoiden tyopanoksen.



>

EU- JA KANSALLISET KYNNYSARVOT

Kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa noudatetaan Vihdin kunnan hankintaohjeiden
lisaksi saadettyja lakeja ja asetuksia tarkoin. EU-kynnysarvot paivitetaan kahden vuoden valein

(seuraava pdivitys 1.1.2028).

Hankintalain mukaiset hankintayksikét (Vihdin kunnan muut yksikoét EU-kynnysarvo
paitsi vesihuolto ja hankintalain liitteessa C mainitut) (euroa, alv 0 %)

Kansallinen kynnysarvo

(euroa, alv 0 %)

2. SUUNNITTELU

Tavara- ja palveluhankinnat seka suunnittelukilpailut 216.000
Rakennusurakat 5.538.000

Muiden erityisten palvelujen hankinnat

(hankintalain liite E, koskee mm. eraita ateria-, valvonta- ja -
vartiointipalveluja)

Kayttooikeussopimukset -

Erityisalojen hankintalain mukaiset hankintayksikot EU-kynnysarvo
(mm. vesihuolto) (euroa, alv 0 %)

60.000
150.000

300.000

500.000

Kansallinen kynnysarvo
(euroa, alv 0 %)

Tavara- ja palveluhankinnat seka suunnittelukilpailut 432.000
Rakennusurakat 5.404.000

Muiden erityisten palvelujen hankinnat
(erityisalojen hankintalain liite E, koskee mm. erdita ateria-, valvonta- ja 1.000.000
vartiointipalveluja)

Kayttooikeussopimukset 5.538.000

EU- ja kansalliset kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa kilpailuttaminen toteutetaan hankintalainsaadannon
mukaisesti. Tarjous- ja osallistumispyynnot sekda muut hankintaan liittyvat ilmoitukset tehdaan sahkoisella
kilpailutusjarjestelmalla (Cloudia) tai ulkopuolisen hankinta-asiantuntijan kayttamalla muulla sahkoisella

jarjestelmalla.

V/HT\



PIENHANKINNAT

2. SUUNNITTELU

Pienhankinnat ovat kansallisen kynnysarvon alle jadvia hankintoja, joihin ei padasaantdisesti sovelleta hankintalakia.

Ensisijaisesti pienhankinnat tehdaan Vihdin kunnan hankintaohjeen mukaisesti.

Alle 10 000 euron hankinnat

Alle 10 000 euron hankinnat voidaan toteuttaa toimittamalla tarjoajille hintatiedustelu esimerkiksi
sahkopostilla.

Yli 10 000 euron hankinnat - hankintapaatos

Yli 10 000 euron hankinnoista tehdaan viranhaltijapaatos, joka arkistoidaan Dynastyssa. Mikali
hankinta toteutetaan valmiin hankintajarjestelyn kautta, ei erillista hankintapaatosta tarvitse tehda
ellei hankintasopimuksessa ole ndin erikseen sovittu.

Vihdin kunnan pienhankintamenettelyt

Alle 10 000 euron hankinnat

*  Hankinnan voi suorittaa hintatiedustelun jalkeen parhaaksi katsotulta toimittajalta
kustannustehokkuus huomioiden.

* Hintatiedustelusta ei tehda hankintapaatosta ja lopputulos annetaan vapaamuotoisesti
tarjoajille kirjallisesti tiedoksi.

Yli 10 000 euron pienhankinnat

*  Tarjouspyynto tulee tehda vahintaan kolmelle tarjoajalle, jos tarjoajia 16ytyy.
*  Hankinnasta tehdaan virallinen hankintapaatos Dynastyssa.

Kaikissa menettelyissa huomioitavaa

*  Paikallisten/seudullisten toimijoiden huomioiminen aina kun mahdollista, kolmea tarjousta
pyytaessa kahden tarjoajan tulee olla paikallisia/seudullisia mahdollisuuksien mukaan.

Hankintaohjeen lisdksi pienhankintojen osalta on
noudatettava myos hankintalain yleisia periaatteita
seka hankintalaissa saadettya hankintaoikaisua
Lisaksi hyvan hallinnon periaatteita on noudatettava.

Hallintolain 6 §:ssa mainitut periaatteet ovat:
* yhdenvertaisuus,

* tarkoitussidonnaisuus,

* objektiviteetti,

* suhteellisuus seka

* luottamuksensuoja.

Huomaathan, etta poikkeaminen
pienhankintaohjeista on sallittua vain
yksittaistapauksissa perustellusta syysta — kun
kunnan kokonaisetu niin vaatii.

* Edellytyksena, etta kunnan kokonaisetu vaatii
poikkeamista.

* Poikkeaminen sallittu yksittaistapauksissa ja vain
perustellusta syysta.

* Poikkeamisen paattaa toimialallaan
kunnanjohtaja ja palvelukeskuksen johtaja.



PIENHANKINNAT

Talta sivulta loydat ohjeita pienhankintojen tekemiseen.

Sahkoisten jarjestelmien kaytto

Myos pienhankinnoissa kilpailutukset pyritdan lahtokohtaisesti tekemaan
sahkoisessa kilpailujarjestelmassa (Cloudia), minka lisaksi
pienhankintaprosessin tuloksena syntyvat asiakirjat (kuten
tilausvahvistukset) viedaan asiahallintajarjestelma Dynastyyn. Ole
yhteydessa Vihdin kunnan hankinta-asiantuntijaan, mikali sinulla ei ole
kayttajatunnuksia sahkoiseen kilpailutusjarjestelmaan.

Pienhankintojen tarjouspyynnoista

Tarjouspyyntda tehdessa on ensisijaisen tarkeaa laatia se siten, etta siihen
perustuvat tarjoukset ovat keskenaan vertailukelpoisia.

Hankinnan kohteesta riippuen, pyri tuomaan tarjouspyynndéssa esiin ainakin
- hankinnan kohteen maara, laji ja laatu

- tekniset ja toiminnalliset vaatimukset

- palveluhankinnoissa palvelukuvaus

- tarjousten valintaperuste ja kaytettavat vertailuperusteet

- tarjouksen jattdaika ja osoite, johon tarjous toimitetaan

2. SUUNNITTELU

Muuta huomioitavaa

Aloita aina hankintaprosessi selvittamalld, onko Vihdin kunnalla valmiita
hankintajarjestelyja (esim. puitejarjestely tai muu sopimus) hankinnan
kohteesta.

Harkitse viranhaltijapadtoksen tekemistd myos pienemmistd hankinnoista,
silld tdma voi olla perusteltua. Viranhaltijapaatoksen myota tieto hankinnasta
on myos muiden kaytettavissa.

Muista aina kirjallinen hankintasopimus myds pienhankinnoissa. Jos kyseessa
on palvelun sijaan tavara tai hankinnan merkitys on vahdinen, voidaan
hankintasopimus korvata kirjallisella tilauksella / tilausvahvistuksella.

Pienhankintaa suunnitellessa tulee suorittaa markkinakartoitus ja
potentiaalisten tarjoajien soveltuvuutta tulee arvioida markkinatiedon
pohjalta (kts. seuraava sivu markkinakartoituksesta).



MARKKINAKARTOITUS

Markkinakartoituksella tarkoitetaan markkinoilla olevan tarjonnan selvittamista. Markkinakartoitus, tekninen
vuoropuhelu, tietopyynto seka markkinavuoropuhelu ovat kaikki kasitteita, jotka liittyvat markkinatilannetietamyksen
hankkimiseen. On ensisijaisen tarkeaa, etta hankintayksikolla on riittavasti markkinatietamysta hankintojen
toteuttamiseksi. Hyvin tehty markkinakartoitus auttaa tekemaan perusteltuja ja kilpailukykyisia hankintoja.

Markkinakartoituksen periaatteet ja kdaytannot

Vihdin kunnassa markkinakartoitusta tulee tehda mahdollisuuksien mukaan
kaikkien hankintojen osalta.

Markkinakartoitus on osa hankinnan suunnittelua ja se tapahtuu ennen
hankintamenettelyn aloittamista.

Muista, ettd markkinakartoitus ei ole aina vain yksipuolista keskustelua, vaan
kartoituksen aikana tai sen osana kunta voi antaa tietoa toimittajille hankintaa
koskevista suunnitelmistaan ja vaatimuksistaan.

On tdysin sallittua keskustella tarjoajan kanssa esimerkiksi teknista toteutusta
edistavista vertailuperusteista.

Erilaisia malleja markkinavuoropuhelun toteuttamiseen

Markkinakartoitus on pienimmilladan puhelinsoitto potentiaaliselle tarjoajalle tai
kollegalle.

Dokumenttien lahettaminen luettavaksi potentiaalisille tarjoajille.

Potentiaalisten tarjoajien tapaaminen — tilanteesta riippuen yhteisesti tai
yksitellen.

Verrokkiyksikdiden hyodyntaminen — kilauttaisinko kollegalle esimerkiksi
toiseen kuntaan?

2. SUUNNITTELU

Tasapuolinen kohtelu

On suositeltavaa, etta kansallisen kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa markkinakartoituksesta ilmoitetaan yhteisesti
esimerkiksi Hilma-ilmoituksella (tietopyynt6 Cloudian kautta)
tarjoajien tasapuolisen kohtelun varmistamiseksi.

Markkinakartoitusta tehtdaessa on tarkeda pitaa hankintalaissa
saadetyt periaatteet tasapuolisesta kohteluista ja
syrjimattémyydesta.



2. SUUNNITTELU

HANKINNAN JAKAMINEN OSIIN

Hankinnan osiin jakamisella on suuri merkitys pienten ja keskisuurten yritysten
osallistumismahdollisuuksien turvaamisessa. Usein hankinnan jakaminen osiin mahdollistaa
my0s paikallisten tarjoajien osallistumisen kilpailutukseen.

Osiin jakamisen mahdollistaminen

Hankinnan osiin jakaminen tapahtuu siten, etta Vihdin kunta tekee hankintasopimuksen erillisind osina ja maarittelee
kyseisten osien koon yhteen. Hankintailmoituksessa on ilmoitettava, voiko tarjouksen antaa yhdestd, useammasta tai kaikista
osista.

Kunnan kokonaisetu huomioiden, hankinnan osiin jakamisen mahdollisuutta tulee selvittaa kaikkien kansallisen kynnysarvon
ylittavien hankintojen osalta.

Ennakoidun arvon laskeminen ositetussa hankinnassa

Jos hankinta jaetaan osiin, ennakoituarvo lasketaan osien yhteissummasta. Hankinnan pilkkominen erillisiksi hankinnoiksi
hankinnan arvon pienentamiseksi esimerkiksi siten, etta hankinnat voitaisiin suorittaa pienhankintoina on kiellettya.

Osien tarjoamisen rajoittaminen

Kunta voi my0s rajoittaa niiden osien maaraa, joihin saman tarjoan tarjous voi tulla valituksi. Rajoittamalla useamman osan
tarjoamista voidaan varmistaa, etta useampi toimittaja paasee mukaan kilpailuun.



KANSALLISEN TAI EU-
KYNNYSARVON YLITTAVAT
HANKINNAT

Kaikki kansallisen kynnysarvon tai EU-kynnysarvon
ylittavat hankinnan toteutetaan
hankintalainsaadannoén mukaisesti.

Kynnysarvon ylittavat hankinnat

Kun hankinnan ennakoitu arvo ylittaa kansallisen kynnysarvon, kyseessa on
kansallisen kynnysarvon ylittava hankinta. Kun hankinnan ennakoitu arvo
ylittaa EU-kynnysarvon, kyseessa on EU-kynnysarvon ylittava hankinta.

Mikali hankinnan ennakoitu arvo ylittdda jommankumman tahansa
kynnysarvon, on hankintalakia noudatettava.

Sahkoisen kilpailujarjestelman kaytto

Tarjous- ja osallistumispyynnot tehdaan sahkoisella kilpailutusjarjestelmalla
(Cloudia), josta ne siirtyvat suoraan Hilmaan ja TEDiin.

Hankinnoissa, joissa hankinnan kilpailuttamisessa kdytetaan ulkopuolista
hankinta-asiantuntijaa voidaan kdyttada myods muuta sahkoista jarjestelmaa
(asiantuntijalla voi olla kdytossa jokin muu jarjestelma).

2. SUUNNITTELU

Keskeisimmat huomioon otettavat asiat kansallisissa ja EU-
hankinnoissa

EU-hankintojen kilpailutuksessa tulee kdyttaa hankintalain 5 luvun mukaisia
hankintamenettelyja. Kansallisissa hankinnoissa kunta voi hankintalain
mukaan itse maaritelld kaytettavan menettelyn, mutta yleisesti
hankintamenettelyna kaytetdaan EU-hankintojen hankintamenettelyja.

Seka EU-hankinnoissa etta kansallisissa hankinnoissa valintaperusteena tulee
olla kokonaistaloudellinen edullisuus (hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan
edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras tarjous).

Suorahankintaperusteet ovat samat seka EU-hankinnoissa etta kansallisissa
hankinnoissa (hankintalaki 40 § ja 41 § ).

EU-hankinnat kilpailutetaan hankintalain 5-10 lukujen mukaisesti ja
kansalliset hankinnat kilpailutetaan hankintalain 11 luvun mukaisesti.

EU-hankinnoissa kunnan tulee kayttaa hankintalaissa maariteltyja tarjoajien
pakollisia poissulkemisperusteita (80 §). Lisaksi EU-hankinnassa voidaan
kayttaa harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita (81 §). Samoja
poissulkemisperusteita voidaan kayttaa myos kansallisissa hankinnoissa.
Poissulkemisperusteiden kayttamisesta tulee ilmoittaa tarjouspyynnossa tai
hankintailmoituksessa.

ESPD-lomakkeen kaytto on pakollista EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa.
ESPD-lomakkeen kaytto voi olla hyodyllista myds EU-kynnysarvot alittavissa
hankinnoissa, silla sen avulla poissulkuperusteet saa asetettua
jarjestelmallisesti.



2. SUUNNITTELU

MUUT ERITYISET PALVELUT (LIITE E)

Hankintalain liitteen E mukaiset hankinnat toteutetaan hankintalainsdadannon mukaisesti, kun ne
ylittavat niille asetetun kynnysarvon.

Liitteen E mukaiset palvelut Vihdin kunnassa

Vihdin kunnassa hankinnan kohteena voi olla liitteen E mukaisia palveluita esimerkiksi vartiointi- ja valvontapalveluita seka ateriakuljetuspalveluita.

Hankintalain liitteen E kynnysarvot

Hankintalain liitteessa E on listattu muut erityiset palvelut, joille on omat kynnysarvonsa ja sdédanndksensa. Liitteen E hankinnat ovat hankintalainpiirissa vasta
silloin, kun hankinnan ennakoitu arvo ylittaa palvelulajeittain maardytyvat kansalliset kynnysarvot.

Keskeisimmat huomioon otettavat asiat kansallisiin ja EU-hankintoihin nahden

Liitteen E mukaisille hankinnoille on omat kynnysarvonsa.

Liitteen E mukaisista palveluhankinnoista hankintayksikdn on ilmoitettava siten kuin hankintalain 7 luvussa maarataan, eli ilmoittamisessa noudatetaan EU-
hankintoja koskevia saanndoksia.

Kuten kansallisissa hankinnoissa ja EU-hankinnoissa, myos liitteen E mukaisissa hankinnoista valintaperusteena tulee olla kokonaistaloudellinen edullisuus
(hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras tarjous).

Liitteen E mukaisissa hankinnoissa Vihdin kunta voi hankintalain mukaan itse maaritella kaytettavan menettelyn, mutta yleisesti hankintamenettelyna
kaytetaan hankintalain 5 luvun mukaisia hankintamenettelyja. Menettely on kuvattava hankintailmoituksessa.

Liitteen E mukaisissa hankinnoissa kunnan tulee kayttdaa EU-hankinnoissa kdytettavia tarjoajiin liittyvia pakollisia poissulkemisperusteita (80 §). Hankinnassa
voidaan kayttaa myos harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita (81 §).

Suorahankintaperusteet ovat samat kuin EU-hankinnoissa (hankintalaki 40 § ja 41 §).

Liitteen E mukaiset hankinnat kilpailutetaan hankintalain 12 luvun mukaisesti.



2. SUUNNITTELU

KAYTTOOIKEUSSOPIMUKSET

Kayttooikeussopimus voi tulla menettelyna kysymykseen silloin, kun kunta haluaa jakaa investoinnin riskia
yksityisen sektorin kanssa ja hyodyntaa yritysten osaamista julkisten palvelujen tuottamisessa tai infrastruktuurin
hallinnoinnissa. Kunnan vastuulla on varmistaa, etta kayttooikeussopimus tayttaa hankintalain vaatimukset,
sopimus kilpailutetaan asianmukaisesti seka sopimusta valvotaan ja arvioidaan sen voimassaolon ajan.

Kayttooikeussopimuksesta

Kayttooikeussopimus on sopimus, jossa kunta antaa yritykselle oikeuden hyédyntaa ja hallinnoida tiettya palvelua tai
infrastruktuuria maaraajan. Vastineeksi yritys sitoutuu palvelun tuottamiseen tai infrastruktuurin yllapitoon seka saa oikeuden
kerata korvauksen suoraan kayttdjilta (esimerkiksi maksut tietyista palveluista tai kayttooikeuksista).

Kayttooikeussopimus on kilpailutettava hankintalainmukaisesti, kun se ylittaa kayttooikeussopimukselle asetetun kynnysarvon.
Hankintaprosessi kayttooikeussopimuksien kohdalla on syyta laittaa vireille markkinavuoropuhelulla.

Hankintalain 28 §:n 1 momentin mukaan kayttéoikeussopimuksen ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kaytettava
hankintayksikon arvioimaa vuokralaisen vuokrasopimuksen voimassaoloaikana tuottamaa liikevaihtoa ilman arvonlisaveroa.

Kayttooikeussopimuksien suorahankintaperusteet on maaritelty hankintalain 119 §:ssa.

Kayttooikeussopimus menettelyn hyéodyntamisesta paattaa Vihdin kunnanhallitus.
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PUITEJARJESTELYT TAI DPS SEKA ULKOPUOLISEN ASIANTUNTIJA-AVUN

KAYTTO

Vihdin kunta on toteuttanut puitejarjestelyita, jotka ovat kunnan kaytettavissa. Hankintoja on
keskitetty tilanteissa, joissa tama on ollut kunnan kokonaisedun kannalta jarkevaa. Keskitetyt

hankinnat ovat yleisesti useamman palvelukeskuksen yhteisia hankintoja.

Valmiiden sopimuksien kayttaminen

Valmiita sopimuksia kadytettaessa hankinta on jo lainmukaisesti kilpailutettu. Hankinnan ehdot on
maaritelty kyseessa olevassa sopimuksessa. Erillista hankintapaatosta ei tarvitse tehda, ellei
hankintasopimuksessa ole nain erikseen sovittu. Sen sijaan hankintapaatos tarvitaan puitesopimuksen
sisalla tehdyista kilpailutuksista.

Keskitetyt hankinnat ja niiden tilausohjeet

Loydat ajantasaisen listauksen keskitetyista hankinnoista Vihdin kunnan intran (Vihtori) hankinnat sivulta.

Samasta paikasta |6ydat myos keskitettyjen hankintojen tilausohjeita.
Polku: Intra -> yhteiset -> hankinnat

Kaikki hankinnat, jotka menevat keskitettyjen tai valmiiden sopimusten piiriin, tulee tehda aina valitulta
toimittajalta. Valitun toimittajan kdyttamisesta voi poiketa vain erityisen painavasta syysta, ja talléin on
oltava yhteydessa hankintatiimin jaseneen.

Ulkopuolisen asiantuntija-avun kaytté hankinnoissa

Ulkopuolista asiantuntija-apua (maksullinen konsultointi) voidaan kayttaa perustellusta syysta
maararahojen puitteissa. Asiantuntija tulee kilpailuttaa hankintaohjeen mukaisesti.

Tilausoikeudet

Mikali tarvitset tunnukset/tilausoikeudet
voimassaolevan puitesopimuksen hankintoihin, ole
yhteydessa hankinta-asiantuntijaan.

Varmista ennen yhteydenottoa esihenkil6ltasi
tilausoikeustarve. Laskut tilauksista tulee tilauksen
tehneelle yksilolle, joten huomioithan maararahat.



HANKINTAMENETTELYT

2. SUUNNITTELU

Hankintamenettely tulee valita sen mukaan, miten uskotaan saavutettavan parhaat mahdolliset tulokset.

Valinnan tulee tukea Vihdin kunnan strategisia periaatteita.

Eri menettelyjen kilpailutusten maaraaikoja EU-hankinnoissa

Tarjouspyynnén 30 pv 30 + 25 + neuvottelut 30 + 25 + neuvottelut

voimassaoloaika

30 + 25 pv

3 kk 4 kk 5 kk 4 kk

Hankintaprosessin
kesto kdaytdannossa

Kansallisten menettelyjen osalta hankintalaissa ei ole sdaadetty tarjouspyynnon voimassaoloajan
maaraajoista. Niiden tulee kuitenkin olla kohtuullisia.

Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen ja hankintapaatos tehdaan
saatujen tarjousten perusteella. Pienhankinnoissa avointa menettelya kdytetaan erityisesti silloin,
kun hankitaan selkeasti maariteltavia tuotteita tai palveluita ja kun kyseessa on hankinta, joka
voidaan ratkaista vain hinnanperusteella. Hankintapaatos tehdaan saatujen tarjousten perusteella.

Rajoitettu menettely

Rajoitettu menettely soveltuu tilanteisiin, joissa hankinnan kohteen takia tarjoajien maara on syyta
rajata. Syy voi esimerkiksi olla, etta hankinnan kohde edellyttda erityista osaamista tai patevyytta.
Kansallisissa ja EU-hankinnoissa menettely kaynnistyy osallistumispyynnolla, jonka liitteena on
lopullinen tarjouspyyntd. Pienhankinnoissa tima menettely on yleisin (kevennetty
kilpailumenettely).

Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettelya kdytetaan erityisesti silloin, kun hankinnan kohdetta tai ehtoja ei voida
tarkasti maaritella ilman vuoropuhelua tarjoajien kanssa. Menettelyssa hankintayksikko valitsee
yhden tai useamman tarjoajan, joiden kanssa kdaydaan neuvotteluja, ja lopullinen tarjous
pyydetaan neuvottelujen perusteella. Neuvottelumenettely soveltuu monimutkaisiin tai
innovatiivisiin hankintoihin, joissa perinteiset menettelyt eivat riita.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullinen neuvottelumenettely on tarkoitettu erityisesti
monimutkaisiin hankintoihin, joissa perinteiset hankintamenettelyt
eivat ole tarkoituksenmukaisia. Menettelyssa hankintayksikko aloittaa
kilpailutuksen osallistumispyynnoélla ja valitsee sen perusteella
sopivimmat tarjoajat neuvotteluihin. Neuvottelujen aikana
tarkennetaan hankinnan kohdetta ja ehtoja, minka jalkeen valitut
tarjoajat tekevat lopulliset tarjoukset. Tama menettely soveltuu
erityisesti tilanteisiin, joissa hankinnan lopullinen muoto tai ratkaisu
vaatii tarjoajien asiantuntemusta ja innovaatioita.

Hankintalain 5 luvun mukaiset hankintamenettelyt
. avoin menettely (yleisin menettely)

. rajoitettu menettely

. neuvottelumenettely

. kilpailullinen neuvottelumenettely

. innovaatiokumppanuus

c suorahankinta

. puitejarjestely

. dynaaminen hankintajarjestelma

Hankintalain 5 luvun mukaiset taydentavat menetelmat ja tyokalut
eivat ole itsenaisia hankintamenetelmia, vaan voidaan kayttdaa osana
hankintaprosessia taydentamaan tai tukemaan varsinaisia
menettelyja.

. sahkoinen huutokauppa

. sahkoiset luettelot

0 suunnittelukilpailu



ERILAISIA HANKINTATEKNIIKOITA
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Hankintatekniikan valinnalla on suuri vaikutus siihen, miten potentiaaliset tarjoajat voivat osallistua

hankintaprosessiin ja jattaa tarjouksensa.

Dynaaminen hankintajarjestelma (DPS)

DPS on taysin sahkoinen, avoin hankintamenettely, jossa tarjoajat voivat liittya
mukaan milloin tahansa DPS:n aukioloaikana. Dynaamiset hankintajarjestelmat
ovat pitkalti korvanneet perinteiset toimittajarekisterit, silla ne tarjoavat
enemman joustavuutta seka tilaajille etta toimittajille ja varmistavat kilpailun
pysymisen avoimena koko hankintaprosessin ajan. DPS:aa kdytetaan erityisesti
toistuvissa hankinnoissa, joissa markkinat kehittyvat jatkuvasti. Se sopii hyvin
hankintoihin, joissa tuotteiden tai palveluiden tekniset vaatimukset ovat tarkasti
maariteltavissa. Tallaisia hankintoja ovat esimerkiksi ICT-laitteet tai kalusteet.

Hankintalain pykdldt 50-53 kdsittelevdt dynaamista hankintajdrjestelmddi.

Puitesopimukset

Puitesopimukset luovat kehyksen tuleville hankinnoille tietyksi ajaksi, yhden tai
useamman toimittajan kanssa. Sopimuksen ehdot, kuten hinnat, toimitusajat ja
muut keskeiset ehdot, maaritellddn ennalta puitesopimuksessa, mutta
varsinaiset hankinnat tehddaan myéhemmin erillisten tilausten kautta
sopimuskauden aikana (pienet hankinnat etusijajarjestyksen mukaisesti ja isot
hankinnat kevennetylla kilpailutuksella). Puitesopimuksia kdytetaan usein
tilanteissa, joissa tarvitaan jatkuvaa tai sdannollista palvelua tai tavaraa, mutta
tarkkoja maaria tai aikatauluja ei tiedeta etukateen.

Hankintalain pykdldt 42-43 késittelevdt puitejérjestelyd.

Suunnittelukilpailu

Menettely, jossa hankintayksikko pyytaa suunnitelmia useilta osallistujilta, erityisesti
arkkitehtuuriin tai tekniseen suunnitteluun liittyvissa hankinnoissa. Suunnitelmat
arvioidaan nimettomina tuomariston toimesta, ja voittaja tai voittajat voivat saada
palkinnon tai oikeuden jatkaa hankkeen toteutusta. Kdytetaan usein, kun hankintayksikko
haluaa |0ytaa innovatiivisia ja laadukkaita ratkaisuja monimutkaisiin suunnittelutehtaviin.

Hankintalain pykdldt 54-55 kdésittelevdt suunnittelukilpailua.

Sdhkoéinen huutokauppa

Sahkoéinen huutokauppa on reaaliaikainen tarjouskilpailu, jossa tarjoajat voivat kilpailla
hintojen tai muiden objektiivisesti mitattavien tekijoiden osalta. Tarjoajat voivat parantaa
tarjouksiaan jatkuvasti, kunnes huutokauppa paattyy, mika yleensa johtaa kustannusten
alenemiseen. Kaytetaan hankinnoissa, joissa hankinnan kohde voidaan maaritella
tasmallisesti ja joissa kilpailu keskittyy hinnan tai muun mitattavan tekijan optimointiin.

Hankintalain pykdldt 44—48 kdsittelevdt sdhkdistéd huutokauppaa.

Kadnteinen kilpailutus (ns. ranskalainen urakka)

Kaanteinen kilpailutusta, eli nk. ranskalaista urakkaa, kaytetaan tilanteissa, joissa
tavoitteena on hankkia laadukkainta mahdollista palvelua tai tuotetta. Tama menetelma
poikkeaa perinteisesta kilpailutuksesta siten, ettad hinta on etukdateen maaratty ja kilpailu
tapahtuu muilla kriteereilla kuin hinnalla. Menetelmaa kadytettdessa on tarkeaa maaritella
selkeasti kriteerit, joiden perusteella tarjoukset arvioidaan.
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2. SUUNNITTELU

SUUNNITTELUN VAIHEET

Hankinnan suunnittelu maarittdaa perusteet onnistuneelle hankinnalle, joten suunnitteluun on varattava

tarpeeksi aikaa. Suunnittelun lopputuotoksena syntyva tarjouspyynto on hankintaa koskevan kilpailutuksen
keskeisin asiakirja.

Ole ajoissa — useita kuukausia ennen tilaustarvetta - liikkeella!

* Varmista, ettd hankintaan on maararaha.

* Selvitd, kuuluuko hankinnan kohde Vihdin olemassa oleviin hankintasopimuksiin.

* Selvita onko vireilld kuntarajat ylittavia yhteyshankintoja (esim. Hansel, Sarastia ja Tiera),
joihin Vihdin voisi olla jarkevaa liittya.

* Selvita tarkasti, mita olet hankkimassa.

Kirjaa selvityksen tulokset muistioon ja n jalkeen yhteydessa kunnan hankintaryhmén jaseneen/jaseniin.

* Laske hankinnan ennakoitu arvo ja tarkista kynnysarvot.
* Tee markkinakartoitus ja jarjesta tarvittaessa markkinavuoropuhelu.
+ Al3 unohda kartoittaa uusia innovatiivisia ratkaisuja!

Tee ilmoitus kunnan kilpailutuskalenteriin seka tarvittaessa tietopyynto tai ennakkoilmoitus Hilmaan.

* Valitse hankintamenettely.

* Madrittele tarjoajille kelpoisuusvaatimukset.

* Madrittele valinta- ja vertailuperusteet.

* Laadi tarjous- tai osallistumispyynnon luonnos.

V/HT\






3. KILPAILUTUS

TARJOUSPYYNTO JA HANKINTAILMOITUS

Talta sivulta I6ydat tarjouspyyntoa ja hankintailmoitusta koskevia tietoja. Vihdin kunnassa on joitakin
erityismaarayksia hankintojen kilpailuttamisesta, joten katso erityisen tarkasti nama kohdat.

Tarjouspyynnon sisalto Tarjouksen jattamisen maardaika
Hankintalaki maarittelee tarjouspyynnon ja hankintailmoituksen Tarjouksen jattamisen maaradaika on tuotava selkeasti esiin
sisaltoéa. Tarjouspyynnon vahimmaissisaltdé EU-hankinnoissa on tarjouspyynnolla.

kuvattu hankintalain 68 pykalassa ja kansallisissa hankinnoissa

_ _ S Tarjouksen madraaika ei saa paattyd muuna kuin tyépaivina.
hankintalain 102 pykalassa.

Lisaksi tarjouksen maaraaikaa ei tule lahtokohtaisesti asettaa
perjantaille tai arkipyhaa edeltavalle tyopaivalle.

Pienhankintojen osalta tarjouspyynnon sisalléssa noudatetaan Vihdissa pyritaan asettamaan tarjousten maaraajan
Vihdin kunnan hankintaohjetta hankintalain yleisia periaatteita. kellonajaksi aina klo 14:00.

Kaikkien tarjouspyyntdjen tulee sisaltaa hankinnan kannalta
olennaiset tiedot, joilla on merkitysta tarjouksen tekemisessa.
Tallaisia tietoja voivat olla esimerkiksi hankinnan taustat ja
tavoitteet seka toimintaymparistoa koskevat muutokset.

Lisatietokysymysten esittamisesta ja vastaamisesta on
annettava tietoa tarjouspyynndlla. Tarjouspyynndlla on
kerrottava milloin ja miten kysymyksiin vastataan.



3. KILPAILUTUS

TARJOUSPYYNNON JULKAISEMISEN JALKEEN

Tarjouspyynnon julkaisemisen jalkeen hankintaprosessin keskiossa ovat tarjoajien kysymykset ja
tarjouspyynnon tasmennykset, jotka varmistavat, etta kaikki osapuolet ymmartavat hankinnan vaatimukset
yhtenevasti.

Tasapuolisen kohtelun varmistaminen

Tarjouspyynnon julkaisemisen jalkeen hankintayksikko ei voi keskustella hankintaa koskevista seikoista yksittdisten tarjoajien kanssa
tarjoajien tasapuolisen kohtelun varmistamiseksi. Kdytanndssa ainoa tapa keskustella hankintaa koskevista seikoista tarjoajien kanssa
ovat lisatietokysymykset.

Lisatietokysymykset

Tarjouspyynnon julkaisemisen jalkeen tarjoajien tulee tehda mahdolliset lisatietokysymykset tarjouspyynndssa kerrotulla tavalla.
Lisatietokysymyksiin on pyrittava vastaamaan mahdollisimman pian niiden saavuttua, mutta kuitenkin viimeistaan kuusi (6) padivaa
ennen tarjouspyynndn maardajan sulkeutumista. Kaikki annetut vastaukset on annettava julkisesti. Julkaistut vastaukset vertautuvat
tarjouspyyntodn, joten ne ovat sitovia.

Mikali lisatietokysymykset aiheuttavat muutoksia tarjouspyyntéon, on niiden vaikutusta kilpailutusprosessiin arvioitava.
Vaihtoehtoina voi olla tarjouspyynnén maardajan pidentaminen, korjausilmoituksen julkaisemisen tai hankinnan keskeyttaminen.



TARJOUSTEN KASITTELYN VAIHEET

3. KILPAILUTUS

Tarjousten kasittelyn vaiheet varmistavat, etta hankintapaatos tehdaan avoimesti, tasapuolisesti ja

sovittujen arviointikriteerien mukaisesti.

Kilpailutus alkaa hankintailmoituksen, tarjouspyynnon seka sen liitteiden
(mm. sopimusluonnos) julkaisemisella. Cloudian kdytté on pakollista EU- ja
kansallisen kynnysarvon ylittyessa seka DPS:n sisdisissa kilpailutuksissa.

Avoimuus, tasapuolisuus ja syrjimattomyys huomioiden, voit ilmoittaa
potentiaalisiin tarjoajille erikseen tarjouspyynnon julkaisusta vasta
hankintailmoituksen julkaisemisen jalkeen.

Jos hankinnasta tehdaan virallinen hankintapaatos Dynastyyn
(asiahallintajarjestelma), tulee myos tarjouspyynto vieda sinne.

Lisatietokysymyksiin vastataan tarjouspyynnossa maaritetylla tavalla. Jos

tarjouspyyntdon on huolellisesta valmistelusta huolimatta jaanyt virheits,
oikaistaan virheet korjausilmoituksella muuttamatta hankinnan sisaltoa.

Tarjousajan paatyttya tarjoukset avataan Vihdin kunnan edustajien

toimesta.

Tarjouspyynnon maaraajan paattymisesta

Myohassa tulleita tarjouksia ei voida huomioida tarjousten kasittelyssa.

Tarjousten kasittely sisdltdaa seuraavat vaiheet

1.

Tarjousten vastaanotto: Tarjousten saapumista odotetaan tarjouspyynnon
madraaikaan asti. Saapuneet tarjoukset pidetddn avaamattomana
tarjousten avaustilaisuuteen asti.

Tarjousten avaustilaisuus: Tarjoukset avataan tarjouspyynnon maaraajan
paattymisen jalkeen.

Tarjoajaa koskevat soveltuvuusehdot tarkistetaan.
Tarjousten tarjouspyynnon mukaisuus tarkistetaan.

Hankinnan kohteelle asetetut vahimmadisvaatimusten tayttyminen
tarkistetaan.

Tarjouksista pyydetddan mahdollisesti taismennyksia: Tasmennykset eivat
saa johtaa tarjouksen parantamiseen!

Tarjoajia ja tarjouksia suljetaan mahdollisesti pois kilpailutuksesta:
Mahdollinen poissulku tapahtuu kohtien 3—5 perusteella.

Tarjoukset vertaillaan.






HANKINTAPAATOS

4. PAATOKSENTEKO

Hankintapaatos on asiakirja, joka dokumentoi valitun toimittajan ja perustelut valinnalle. Sen huolellinen
laatiminen on olennaista hankintaprosessin lapinakyvyyden varmistamiseksi. Hyvin laadittu hankintapaatos on

tarkea riskienhallinnan nakokulmasta.

Vihdin kunnan hankintapaatokset
Hankintapaatos voi olla joko viranhaltijapaatos tai toimielinten hankintapdatos.
Vihdin kunnassa hankintapaatokset tehdaan asianhallintajarjestelma Dynastyssa.
Milloin hankintapaatos tehdaan?

Kirjallinen hankintapaatds tulee tehda lahtokohtaisesti aina. Pienhankintojen suorahankintarajan
alle jaavista ostoista ei tarvitse tehda hankintapaatosta.

Hankintapaatoksen sisalto

Hankintapaatdksen tulee sisaltda olennaiset tiedot ratkaisuun vaikuttaneista keskeisista seikoista.
Asianosaisella (eli yleensa tarjoajalla) tulee olla mahdollisuus arvioida paatosta ja sen perusteita.
Hankintapaatdksesta on kaytava ilmi tarjousten vertailuhinnat ja lisaksi mahdolliset vertailupisteet
tulee perustella sanallisesti.

Padtokseen tulee sisallyttaa myos tiedoksianto

Viranhaltijapaatoksessa tiedoksiantaja merkitsee Dynastyssa perustiedot jakelu —valilehdelle
lahetyspaivamaaran ja lisatiedot kohtaan tiedon lahetystavasta. Tiedoksiantaja kirjoittaa lisatiedot
kohtaan, milloin paatos saa lainvoiman. Viranhaltijapdaatoksen julkaisusta ja nahtavilla pidosta on
erillinen ohje.

Toimielinten hankintapaatdsten tiedoksianto tehdaan asianhallintayksikdssa.

Jalki-ilmoitus (hankintasopimuksen tekemista koskeva ilmoitus tai hankintapaatosilmoitus) tulee
tehda seka EU-kynnysarvot ylittavista hankinnoista etta DPS-kilpailutuksista.

Muistilista hankintapaatoksen
tekemisesta

1.
2.
3.

Tarkista hankintavaltuudet.
Valitse oikea padtéspohja Dynastyssa.

Paatoksen sisalto:

3.1 Hankintatapahtuman keskeiset vaiheet
3.2 Valiratkaisut (tarjoajien tai tarjousten
hylkdys ym.)

3.3 Perustelut: Jos perustelut puuttuvat,
valitusaika 6 kk

3.4 Vertailutaulukko paatoksen mukaan, jos
hinta ei ole ainoa peruste valinnalle

3.5 Paatokseen ehto, etta hankinnasta
tehdaan erillinen sopimus (Huom. sopimus
tehdaan vasta kun paatos on saanut
lainvoiman!)

Muista muutoksenhakuohjeet: Jos
puuttuvat, valitusaika ei ala kulua.



TOIMIVALTA HANKINNOISSA

Toimivallalla tarkoitetaan lain ja ohjeiden mukaista omaan toimialaan liittyvaa paatos- ja toimivaltaa, joka on

valtuutuksella annettu hallinto- tai toimintosaanndssa. Hankintoihin liittyvaa toimivaltaa omaava Vihdin kunnan
viranhaltijat on esitetty tassa ohjeessa.

4. PAATOKSENTEKO

Kunta

Kunnanjohtaja

Konsernin palvelukeskus

Hallintojohtaja
Talousjohtaja
Henkilostjohtaja
Tietohallintopaallikko

Elinvoiman palvelukeskus

Elinvoimajohtaja
Elinkeinopaallikko
Maankayttopaallikko
Kaavoituspaallikko

Johtava maanmittausteknikko
Liikuntapaallikko

Kuntaympariston palvelukeskus

Tekninen johtaja
Yhdyskuntatekniikan paallikko
Kunnallistekniikan rakennuttajainsindori
Kunnallistekniikan projektipaallikko
Kunnossapitoinsinoori
Tilapaallikko

Tilapalvelun kiinteistéisannditsija
Johtava rakennustarkastaja
Ymparistopaallikko

Vesilaitoksen johtaja
Ruokapalvelupaallikkd
Puhdistuspalvelupaallikko

Sivistyksen ja hyvinvoinnin palvelukeskus

Sivistys- ja hyvinvointijohtaja
Opetuspaallikko

Koulun rehtori
Varhaiskasvatuspaallikko
Paivakodin johtaja
Nuorisopaallikko

Kirjasto- ja kulttuuritoimenjohtaja
Museotoimenjohtaja

Toimivallasta hankinta-asioissa maarataan
hallintosaanndssa seka hallintosaantéon perustuvassa
toimintasdaanndssa. Toimivalta on kunnanhallituksen tai
lautakuntien delegoimaa ja toimivalta on kaytettavissa
talousarvion maararahojen puitteissa.

Hankinnan koskiessa useampaa kuin yhta
palvelukeskusta, paattaa hankinnasta kunnanhallitus
tai hallintojohtaja.

Voit tarkistaa ajankohtaisen tiedon toimielinten ja

viranhaltijoiden hankintavaltuuksista

hallintosaanndsta ja toimintasaanndsta.

* Toimielinten hankintavaltuudet on maaritelty
hallintosaanndssa.

* Viranhaltijoiden hankintavaltuudet on maaritelty
toimintasaannossa.



4. PAATOKSENTEKO

HANKINNAN KESKEYTTAMINEN

Hankinta voidaan keskeyttaa vain perustellusta erityisesta syysta. Hankintalain mukaiset
keskeyttamisperusteet varmistavat, etta paatos on oikeudellisesti kestavalla pohjalla.

Hankinnan keskeyttamisesta

Jos kilpailutusta ei toteuteta loppuun saakka, tulee hankintaprosessi keskeyttaa. Keskeytys voidaan kuitenkin tehda ainoastaan todellisesta ja
perustellusta syysta. Syyt keskeytykselle on myds dokumentoitava ja keskeytyksesta on tiedotettava viipymatta kaikille hankintaan osallistuneille
toimijoille.

Keskeyttamisesta tulee tehda keskeyttamispaatos, johon liitetaan muutoksenhakuohjeet. EU-hankinnoissa keskeytyksesta on tehtava myos jalki-
ilmoitus.

Hankinnan keskeyttamisen syita

Tarjouksia tai osallistumishakemuksia ei ole saatu lainkaan / kilpailutukselle asetettu minimi ei tayty.
Esimerkiksi vain yksi tarjous, kun tavoitteena oli vahintaan kolme.

Mikaan tarjouksista ei vastaa tarjouspyyntoa.
Esimerkiksi teknisten vaatimusten osalta.

Saatujen tarjousten hintataso on merkittavasti yli budjetoidun maararahan.

Hankinnan tarve on olennaisesti muuttunut tai poistunut tarjouskilpailun aikana.
Kunnan taloudellinen tilanne on muuttunut niin, ettd hankinta ei ole enaa mahdollista toteuttaa alkuperaisten suunnitelmien mukaisesti.
Lainsaadannon tai muiden viranomaismaaraysten muutos, joka vaikuttaa hankinnan toteuttamiseen.

Virheet hankintaprosessissa
Tarjouspyyntoasiakirjoissa on olennainen virhe tai puute, joka on saattanut johtaa tarjoajien epatasa-arvoiseen kohteluun.
Hankintaprosessissa on tapahtunut menettelyvirhe, kuten tiedottamisen tai tarjouspyyntdjen kasittelyn laiminlyonti.



ASIAKIRJAJULKISUUS

4. PAATOKSENTEKO

Hankintoihin liittyvien asiakirjojen julkisuus on olennainen osa avoimuutta ja lapinakyvyytta. Asiakirjajulkisuus

edellyttaa tasapainottelua asianosaisten tiedonsaantioikeuden ja liikesalaisuuksien suojan valilla.

Asiakirjajulkisuudesta

Hankintoihin liittyvat asiakirjat ovat lahtokohtaisesti julkisia asiakirjoja. Asiakirjajulkisuutta saatelee laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta.

Asiakirjajulkisuus voidaan jakaa kahteen osaan: asianosaisjulkisuuteen ja yleisojulkisuuteen. Eri osapuolet voivat olla oikeutettuja
saamaan tietoa hankintaprosessiin liittyvista asiakirjoista eri perustein ja eri laajuudessa.

Asianosaisjulkisuus: Asianosaisella (tyypillisesti tarjoaja tai ehdokas) on oikeus saada tietoa hankintaan liittyvista asiakirjoista
hankintapaatoksen jalkeen. Asiakirja voi olla esimerkiksi toisen tarjoajan jattdma tarjous, jos tieto on voinut vaikuttaa hanen asiansa
kasittelyyn. Asiakirjat tulee toimittaa viipymatta, jotta muutoksenhaku on mahdollista. Tiedonsaantioikeus ei kuitenkaan koske
liikesalaisuuksia.

Yleis6julkisuus: Kenelld tahansa (esimerkiksi tiedotusvalineet, kuntalaiset jne.) on oikeus saada tieto hankintaan liittyvista asiakirjoista
hankintasopimuksen tekemisen jdlkeen. Tiedonsaantioikeus ei kuitenkaan koske liikesalaisuuksia.

Liikesalaisuuksista huolimatta tarjouksen vertailussa kadytetty kokonaishinta ja muut vertailuperusteet ovat aina julkisia.
Tarjoajia on jo tarjouspyynndssa pyydettava ilmoittamaan tarjouksessaan, milta osin tarjous sisaltaa liikesalaisuuksia.
Liikesalaisuuksista

Liikesalaisuutena pidettavalle tiedolle ominaista on se, etta tiedon antaminen aiheuttaisi taloudellista vahinkoa. Liikesalaisuutena
voidaan pitaa:

* Tietoja, jotka eivat ole yleisesti tunnettuja tai helposti saatavilla.
* Tietoja, joiden omistaja on ryhtynyt kohtuullisiin toimenpiteisiin tiedon suojaamiseksi.
*  Yksikkohinnat (tarjouksen kokonaishinta on annettava).

* (Vi jotka voivat sisaltaa salassa pidettavaa tietoa (henkildista itsestaan tai asiakkaista).

Vihdin kunta vastaa
viime kadessa siita, mitka
tiedot ja asiakirjat on
katsottava salassa
pidettaviksi.

Mikali hankinnan
valmistelusta vastaava
henkilo on epdvarma
tietojen salassa
pidettavyydesta, tulee
asia tarkistaa tarjouksen
tehneelta yritykselta
kirjallisesti.

Lopullisen tulkinnan
tiedon salassa
pidettdvyydesta antaa
hallinto-oikeus.
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HANKINTA-ASIAKIRJOJEN SAILYTTAMINEN

Hankinta-asiakirjojen sailyttamisessa noudatetaan Vihdin kunnan tiedonohjaussuunnitelmaa. Suunnitelman avulla
varmistetaan, etta kaikki hankintaan liittyvat dokumentit sailytetaan jarjestelmallisesti ja turvallisesti.

Hankinta-asiakirjojen sadilyttaminen

Hankinta-asiakirjojen arkistoinnin vastuu on hankinnasta vastaavalla viranhaltijalla.

Hankinnasta vastaavan henkilon tulee huolehtia siita, etta hankintaan liittyvat asiat sailytetaan ja arkistoidaan asianmukaisesti.

Asiahallintajarjestelmaan on tallennettava ainakin seuraavat asiakirjat:

tarjouspyynto,

lisatietokysymykset ja niihin annetut vastaukset,
hankintapaatos liitteineen,

voittanut tarjous seka

hankintasopimus.

Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa hankinta-asiakirjojen sailytysaikoja asiahallintajarjestelmassa.

Allekirjoitetut sopimukset liitetadn sopimushallintajarjestelmaan. Sopimushallinnalle on laadittu omat ohjeet, jotka |6ydat intrasta.

Asianhallintayksikko vastaa sellaisten hankintojen asiakirjoista, jotka ovat olleet kunnanhallituksen, kunnanvaltuuston tai hallintojohtajan paatettavana.
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MUUTOKSENHAKU HANKINTA-ASIOISSA

Muutoksenhausta hankinta-asioissa saadetaan hankintalaissa ja lain saannokset koskevat myos pienhankintoja.

Muutoksenhaku

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa on kaksi muutoksenhakureittia: hankintaoikaisu kunnan omalle toimielimelle ja
asian saattaminen markkinaoikeuden kasiteltavaksi. Pienhankinnoissa muutoksenhakuna on hankintaoikaisu seka oikaisuvaatimus.

Muutoksenhaku kansallisesta tai EU-hankinnasta

Hankintapaatos on lahtékohta muutoksenhaulle. Kansallisen tai EU-hankinnan hankintapaatoksesta voidaan tehda hankintaoikaisu
kunnan toimielimelle ja/tai valitus markkinaoikeuteen (MAO-valitus). Hankintaoikaisu voi johtaa joko uuteen hankintapdatokseen tai
vanhan paatoksen sailymiseen ennallaan. MAO-valitus voi johtaa korkeimman hallinto-oikeuden (KHO) paatokseen, jossa
hankintapaatos joko muuttuu tai sailyy. KHO:n paatoksen jalkeen valitusoikeutta ei ole.

Muutoksenhaku pienhankinnasta

Hankintapaatos on lahtékohta muutoksenhaulle my6s pienhankinnoissa. Pienhankinnasta voidaan tehda oikaisuvaatimus hallinto-
oikeuteen tai hankintaoikaisu kunnan toimielimelle. Oikaisuvaatimus voi johtaa hallinto-oikeuden paatokseen, jossa paatos joko
muuttuu tai sdilyy. Hankintaoikaisu voi johtaa uuteen hankintapaatokseen tai vanhan paatéksen sailymiseen ennallaan.

Muista muutoksenhakuohjeet: Jos puuttuvat, valitusaika ei ala kulua ja paatos ei saa lainvoimaa.
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KILPAILU- JA KULUTTAJAVIRASTON (KKV) VALVONTA

Kilpailu- ja kuluttajavirasto (KKV) valvoo julkisten hankintojen laillisuutta Suomessa varmistaakseen, etta kunnat ja
muut hankintayksikot noudattavat hankintalainsaadantoa.

KKV voi kdynnistaa tutkinnan hankintapaatoksesta

KKV voi aloittaa tutkinnan hankintapaatoksesta oma-aloitteisesti tai ulkopuolisen tahon ilmoituksen perusteella. KKV:n valvonta kohdistuu erityisesti
tilanteisiin, joissa on syyta epailld, ettd kunta on laiminlyonyt hankintalain noudattamisen. Tallaisia tilanteita voivat olla esimerkiksi:

. Hankintaprosessin avoimuuden puutteet

*  Syrjivat tai suosivat kdytannot tarjoajien valinnassa

*  Hankintamenettelyn vaarinkaytokset

KKV voi antaa kunnalle neuvontaa tai suosituksia siitd, miten hankintamenettelya tulisi korjata, jotta se olisi hankintalain mukainen.
Jos kunta ei noudata KKV:n suosituksia tai rikkomus on merkittava, KKV voi tehda esityksen markkinaoikeudelle.

KKV voi tehda esityksen seuraamusten maaraamiseksi laittomista suorahankinnoista 12 kuukauden kuluessa hankintasopimuksen tekemisesta.

Markkinaoikeus voi maarata useita eri seuraamuksia kunnalle
* Hankintapdatoksen kumoaminen: Markkinaoikeus voi kumota hankintapaatoksen, jos hankintaprosessissa on tapahtunut merkittavia virheita.

*  Sopimuksen tehottomuus: Joissakin tapauksissa markkinaoikeus voi julistaa tehdyn hankintasopimuksen tehottomaksi, mika tarkoittaa, etta
sopimus katsotaan mitattomaksi ja sitd ei voida panna taytantoon.

*  Hallinnollinen seuraamusmaksu: Kunnalle voidaan maarata sakko tai muu hallinnollinen seuraamusmaksu, jos se on rikkonut hankintalakia
vakavalla tavalla. Seuraamusmaksun suuruus voi vaihdella riippuen rikkomuksen vakavuudesta ja kunnan toiminnan laajuudesta.



OHJE TYOKORVAUSTEN MAKSAMISESTA
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Ennen palvelun tilaamista tilaajan on selvitettava, onko kyse hankinnasta vai tyokorvauksesta.

1. Tarkista ennakkoperintarekisteri ja YEL-vakuutus

0 Ennakkoperintarekisteri: Ennen palvelun tilaamista varmista aina, etta toimittaja
kuuluu ennakkoperintarekisteriin. Tarkista asia osoitteesta tai pyyda tieto
suoraan toimittajalta. Tama on pakollista kaikille yritysmuodoille. Huomioitavaa on,
etta koskee myos yhdistyksia.

Lisatietoja ja ohjeita tyokorvausten maksamisesta l6ydat vero.fi -sivuston
-osiosta.

0 YEL-vakuutus: Tarkista, onko yksityisella elinkeinonharjoittajalla tai toiminimen
haltijalla voimassa oleva YEL (yrittdjat)- tai MyEL (maatalousyrittdjat)-vakuutus.
Todistus tasta tulee toimittaa tilaajalle ennen palvelun aloittamista. YEL-todistusta ei
tarvita, jos kyseessa on osakeyhtio, kommandiittiyhti®, avoin yhtio, osuuskunta,
saatio tai rekisteroity yhdistys, tai jos henkild on alle 17-vuotias tai yli 68-vuotias.
Lisatietoja ja ohjeita YEL-vakuutuksen tarkastamisesta |6ydat Kevan sivuilta

— osiosta.

2. Laskun kasittely

. Lasku ostoreskontran kautta: Jos toimittaja kuuluu ennakkoperintarekisteriin ja
hanelld on voimassa oleva YEL/MyEL-vakuutus, lasku voidaan maksaa
ostoreskontran kautta normaalina ostolaskuna.

. Lasku palkkahallinnon kautta tyokorvauksena: Jos ennakkoperintarekisterimerkinta
tai YEL-vakuutus puuttuu, lasku maksetaan palkkojen kautta tyokorvauksena.
Talloin:

Toimittajalta peritdan eldkemaksu maksettavasta tyokorvauksesta, ja sopimus
tehdaan aina henkilétunnuksella. Lisaksi kunta maksaa tyokorvauksesta

elakemaksun, mika lisda hankinnan kustannusta.

Pankkitilin tulee olla henkilon oma, eika viitenumeroa voi kayttaa.

3.

Erityistilanteet ja huomioitavat asiat

Eldkeiat ja YEL-vakuuttaminen: Eldkkeelld olevien yrittdjien YEL-vakuuttaminen on
vapaaehtoista. Elakemaksut tulee kuitenkin maksaa aina 68 vuoden ikdan asti ja sen
jalkeen ikaraja nousee portaittain 70 vuoteen.

Kevytyrittajat: Kevytyrittajapalvelujen (esim. Ukko.fi, OP-kevytyrittaja, Eezy) kautta
toimitettuja laskuja ei voida kasitelld ostoreskontrassa, jos YEL- tai
ennakkoperintarekisterin -todistukset puuttuvat. Talloin lasku tulee kasitella
palkkahallinnon kautta.

Pienimuotoinen yritystoiminta: Mikali yrittdjan vuosittaiset tyotulot jaavat alle YEL-
vakuutuksen tyotulorajan, yrittajan ei tarvitse ottaa YEL-vakuutusta. Kunnan on kuitenkin
kasiteltava tyokorvaus julkisen eldkelain alaisena ansiona ja maksettava eldakemaksu.
Lisaksi yrittajalta peritdaan tyontekijan eldkemaksu.

. Laskun toimittaminen ja aikataulu

Laskun osoite ja kasittely: Mikali lasku maksetaan palkkojen kautta, se tulee toimittaa
Vihdin kuntaan tilaajan ilmoittamalla tavalla, ei kuitenkaan kunnan virallisiin
laskutusosoitteisiin.

Maksuaikataulu: Palkkojen kautta maksetut korvaukset noudattavat
palkanmaksuaikataulua ja maksut tehdaan kahdesti kuukaudessa.

. Muut huomiot

Tietojen paivittaminen: YEL- ja ennakkoperintarekisteritiedot tulee paivittaa vuosittain tai
kun sopimuksia uusitaan.

Esihenkiléiden vastuu: Esihenkildiden tulee olla tietoisia ndista kdaytannoista ja vastata siita,
ettd oikeat tiedot toimitetaan hankintojen yhteydessa.

Tilaaja vastaa yhteydenpidosta toimittajaan koko toimitus- ja maksatusketjun ajan. Talous-
ja henkilostopalvelut auttavat tarvittaessa laskun sisdisessa kasittelyssa

Intrassa on nahtavilla erillinen YEL- ja EPPRO -ohje


https://www.ytj.fi/
https://www.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/verot-ja-maksut/yritys_tyonantajana/palkkaa-vai-tyokorvausta/
https://www.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/verot-ja-maksut/yritys_tyonantajana/palkkaa-vai-tyokorvausta/
https://www.keva.fi/tyonantajalle/elakemaksut/palvelussuhteiden-ja-vuosiansioiden-ilmoittaminen/ostopalvelut-ja-muut-toimeksiannot/
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HANKINTASOPIMUS

Hankintasopimus vahvistaa tarjouspyynnon perusteella sovitut ehdot ja vastuut osapuolten valilla.
Hankintasopimus varmistaa, etta hankinnan toteutus vastaa tarjouspyynnon mukaisia vaatimuksia ja ehtoja.

Hankintasopimus

Hankintasopimus on pakollinen kaikissa hankinnoissa.

Kirjallisesta hankintasopimuksesta poikkeaminen

Hankintasopimuksen solmimisesta voidaan poiketa jos sopimus voidaan korvata kirjallisella tilauksella.

Alle 10 000 euron pienhankinnoissa sopimus voidaan korvata kirjallisella tilausvahvistuksella.

Sopimuksen solmimisesta

Sopimusluonnos hankintasopimuksesta tulee pitda lahtdkohtaisesti tarjouspyynnon liitteena.

Myo6s hankintapaatoksessa tulee maininta hankintasopimuksesta.

Vihdin kunnassa hankintapaatdkseen kirjoitetaan seuraavasti:

Valitun tarjoajan kanssa laaditaan hankinnasta erillinen sopimus. Tilaajaa eli Vihdin kuntaa sitova sopimus syntyy vasta kun kirjallinen hankintasopimus on allekirjoitettu.

Hankintasopimuksen voi solmia EU-hankinnoissa vasta odotusajan jalkeen. Paatoksen lainvoimaisuus tulee varmistaa ennen sopimuksen allekirjoittamista. Sopimuksen allekirjoittaja
tulee tarkistaa Vihdin kunnan hallintosaannosta.

Sopimuksen sisallosta

Sopimukseen tulee kirjata kaikki hankinnan edellyttamat tiedot. Sopimuksessa kannattaa hyodyntaa vakiosopimusehtoja kuten seuraavien sopimusten viimeisimpia versioita: JYSE
2025 (tavarat ja palvelut), JIT 2025 (ICT-hankinnat), YSE 1998 (rakennusurakkasopimukset), KSE 2013 (konsulttisopimukset) ja KE 2008 (kone- ja kuljetuspalvelut).

Sopimuksen solmimisen jalkeen
EU-kynnysarvot ylittavista hankinnoista jalki-ilmoitus tulee tehda viimeistaan 30 padivan kuluessa hankintasopimuksen tekemisesta.

DPS-hankinnoista jalki-ilmoitukset voidaan tehda kootusti neljannesvuosittain konsolidoidusti, kun kyseessa on saman dynaamisen hankintajarjestelman puitteissa tehdyt hankinnat
tietyn ajanjakson aikana.
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SOPIMUKSEN HALLINTA SOPIMUSKAUDELLA

Sopimuksen hallinta sopimuskaudella varmistaa, etta sopimusehdot toteutuvat suunnitellusti. Tehokas seuranta,
valvonta, riskienhallinta ja tietosuojavaatimusten huomioiminen edistavat hankinnan onnistumista.

Sopimuksen valvonta

Sopimusta on valvottava, jotta varmistetaan, etta sopimuksessa maaritellyt ehdot
tayttyvat. Jokaiselle sopimukselle on nimettava kaksi vastuuhenkil6a. Vastuuhenkil6t on
kirjattava asiahallintajarjestelma Dynastyyn. Sopimuksen valvonta kuuluu viime
kdadessa hankinnasta vastaavalle henkilodlle.

Valvontaan kuuluvat esimerkiksi:

* laskujen sopimuksen mukaisuuden varmistaminen

* laadun varmistaminen, kuten laskujen ja sovittujen maaraaikojen tarkistaminen
*  poikkeamien kirjaaminen

* reklamaatioiden tekeminen

*  sopimuksen uusiminen

* tilaajavastuulain velvoitteiden tarkistaminen

Elinkaarikustannusten huomioiminen

Hankinnoissa tulisi ottaa huomioon hankinnan koko elinkaarikustannus eika vain
tuotteen, rakennusurakan tai palvelun hankintahintaa. Elinkaarikustannukset
tarkoittavat kaikkia kustannuksia, joita tuotteen koko elinkaaren aikana aiheutuu, ja
niiden laskeminen auttaa valitsemaan taloudellisesti jarkevimman vaihtoehdon.

Sopimusten seuranta ja riskienhallinta

Sopimuksen synnyttya on tarkeda huolehtia sopimuksen
toteutumisesta ja toimittajasuhteista. Sopimukseen voidaan
sisallyttaa sopimusaikaisia kannustimia ja erityisehtoja, joista on
ilmoitettava jo tarjouspyynndéssa. Sopimukseen tulee kirjata,
miten sita aiotaan seurata. Sopimuksen seuranta on osa
sopimuksen laadun hallintaa.

Henkil6tietojen kasittely

Henkilotietojen kasittely tulee varmistaa, jos palveluntuottaja tai
taman alihankkija kasittelee henkilotietoja sopimuksen
perusteella. Tietosuojavaatimukset on sisallytettava hankinta-
asiakirjoihin jo hankinnan alkuvaiheessa ja henkilotietojen
kasittelya koskevat ehdot tulee maaritella sitovalla kirjallisella
asiakirjalla.
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SOPIMUSMUUTOKSET

Hankintalain pykaldassa 136 saadetaan hankintasopimuksen muuttamisesta sopimuskauden aikana.

Hankintasopimuksen muuttamisesta

Hankintasopimusta tai puitejarjestelya ei saa olennaisesti muuttaa sopimusaikana.

Hankintalaissa esitetaan luettelo muutoksista, joita voidaan pitdaa olennaisina — ja nadin ollen kiellettyina — muutoksina.

Sallitut sopimusmuutokset

1)

2)

3)

4)

5)

Muutos perustuu selkeaan ja tasmalliseen hankinta-asiakirjoissa mainittuun muutosehtoon eika se muuta hankintasopimuksen yleista
luonnetta.

Tarpeelliset lisatyot, jotka eivat sisdltyneet alkuperdiseen sopimukseen jos sopimuskumppanin vaihtaminen ei ole mahdollista taloudellisista
tai teknisista syista ja aiheuttaisi merkittavaa haittaa tai kustannusten merkittavaa paallekkaisyytta. Muutoksen arvo saa olla enintadan 50 %
alkuperaisen sopimuksen arvosta ja muutoksesta tulee tehda ilmoitus Hilmaan.

Ennakoimaton olosuhdemuutos, jota Vihdin kunta ei ole voinut ennakoida eika se muuta hankintasopimuksen yleista luonnetta. Muutoksen
arvo saa olla enintdaan 50 % alkuperdisen sopimuksen arvosta ja muutoksesta tulee tehda ilmoitus Hilmaan.

Sopimuskumppani korvataan uudella sopimuskumppanilla yksiselitteisella sopimusmuutosehdolla tai sopimuskumppanin asema siirtyy
toiselle esim. rakennejarjestelyn, yritysoston tai maksukyvyttomyyden takia. Uuden kumppanin on taytettava alun perin asetetut
soveltuvuusvaatimukset.

Vahaarvoinen sopimusmuutos voidaan tehda muutoksen arvo on pienempi kuin 10 prosenttia palvelu- tai tavarahankinnoissa tai
kayttooikeussopimuksessa ja 15 prosenttia rakennusurakoissa. Itse sopimusmuutos ei kuitenkaan saa ylittaa EU-kynnysarvoja.
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Tilaajavastuulain mukaan tilaajalla on velvollisuus selvittaa sopimuskumppanin taustat ennen sopimuksen
tekemista. Selvitysten laiminlydnnista voi johtaa aluehallintoviraston (AVI) maaraamaan merkittavaan
laiminlyontimaksuun

Tilaajavastuulain tavoite

Tilaajavastuulain tavoitteena edistaa yritysten tasavertaista kilpailua ja tydehtojen noudattamista. Tietyissa hankinnoissa kunnalla on velvollisuus pyytaa
tarjoajalta tai ehdokkaalta tilaajavastuulaissa tarkoitettuja selvityksid. Rakentamistoiminnassa vaatimukset selvitysvelvollisuutta koskien ovat tiukemmat.

o . . L _ o Koskee kaikkia selvityksia Pyydetyt selvitykset eivat saa olla
Pyydettavat selvitykset, jotka toimittajan on annettava ennen sopimuksen solmimista » kolmea kuukautta vanhempia.

* selvitys merkinnasta ennakkoperintarekisteriin ja tyonantajarekisteriin seka arvonlisdaverolain mukaiseen
arvonlisaverovelvollisten rekisteriin

Vihdin kunnalla on kaytdssa Vastuu Groupin tilaajavastuu —palvelu, josta voit

* kaupparekisteriote tarkistaa tilaajavastuulain velvoitteet.

* todistus verojen maksamisesta tai selvitys siitd, etta yrityksellad ei ole yli 10 000 euroa verovelkaa, josta ei ole Jos sopimus kestia yli vuoden, sopimuksen

voimassa olevaa maksusuunnitelmaa taikka viranomaisen antama selvitys verovelan maarasta vastuuhenkilon on pyydettava todistukset 12 kk:n
valein (myo6s ulkomaisilta yrityksiltd).
* todistus eldakevakuutusmaksujen suorittamisesta tai selvitys erdantyneiden eldkevakuutusmaksujen

maksusopimuksesta
* selvitys tyohon sovellettavasta tyoehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista
* selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta

* rakennusurakoissa tiedot tapaturmavakuutuksesta
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Tilaajavastuulain mukaan tilaajalla on velvollisuus selvittaa sopimuskumppanin taustat ennen sopimuksen
tekemista. Selvitysten laiminlydnnista voi johtaa aluehallintoviraston (AVI) maaraamaan merkittavaan
laiminlyéntimaksuun

Tilaajalle maarattavat laiminlyontimaksut

AVI voi maarata tilaajalle laiminlyontimaksun, mikali tilaaja mikali selvitysvelvollisuus on laiminlyoty kokonaan tai osittain. Laiminlyontimaksun maaran
arvioinnissa huomioidaan muun muassa selvitysvelvollisuuden rikkomisen aste, laatu ja laajuus seka sopimuksen arvo.

Laiminlyontimaksu on yleensa 2 000 — 20 000 euroa. Korotettu laiminlyontimaksu 20 000 — 65 000 euroa, voidaan maarata tilanteissa, joissa selvityksia ei
ole tehty lainkaan, ne on tehty erityisen huolimattomasti, tai sopimus on tehty yrityksen kanssa, joka on maaratty liiketoimintakieltoon.

Milloin - tilaajavastuulain soveltamisala Milloin ei - tilaajavastuulain soveltamisala ulkopuolella jaa

* Kunta tekee sopimuksen tavanomaisesta tyosta tai rakentamisesta ja * Alle 9000 euron (alv 0 %) arvoiset sopimukset.

sCErplin s o el A LR SED0 s [y ). * Alle 10 tyopaivaa kestavat vuokratyon kayttoa koskevat sopimukset.
) KH.nt.?..t”aa vuokratyovoimaa ja tybskentely kestd vahintadn 10 * Sopimukset, joissa sopimuskumppania voidaan pitda luotettavana (esim.
paivaa. . o

valtio, kunta, julkinen osakeyhtio).

* Sopimuskumppanin toiminta on vakiintunutta tai sopimussuhdetta voidaan
pitda vakiintuneena.

* Kyse ei ole tilaajan tavanomaisesta tyosta.
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