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1 Lihtokohdat

Hankinnoissa noudatetaan Lakia julkisista hankinnoista ja kadyttooikeussopimuksista (1397/2016) sekd kaupungin
hankintaohjetta hankinnan arvosta riippuen. Hankinnat tulee suorittaa hankinnan arvosta riippumatta avoimesti,
tasapuolisesti ja syrjimattomasti. Ulkopuolista rahoitusta saavissa hankkeissa (esim. EU-rahoitteiset) tulee lisdksi
huomioida mahdolliset rahoittajan antamat erilliset ohjeet.

Ennen hankintamenettelyn alkua tarjouksen pyytajan on varmistettava, etta:

e hankintaan on lupa ja varattu maarédrahat

o ettd tilaajayksikkd on selvittanyt itselleen tulevan hankinnan sisdllén ja sen vaikutuksen tilaajayksikon ja
mahdollisesti muiden yksikéiden/tahojen toimintoihin.

e lisdksi on huomioitava, ettd hankintaprosessiin on varattava riittavasti aikaa:

Hankintaprosessin kesto

Sopimuskauden
alkamista
edeltavat tehtavat

Hankinnan
kilpailuttaminen

Hankinnan valmistelu

e Pienhankinnoissa vahintaan 2-4 kk
e Kansallisissa hankinnoissa vahintaan 3-6 kk
e EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa vahintdaan 6-12 kk

Hankinnan sisallon maarittdmisen lisdksi on varmistettava, ettd kaikki hankinnan keskeiset osatekijat, kuten
hankintamenettely, sopimusehdot ja valintaperusteet on mietitty valmiiksi. Tarjouskilpailun aikana hankinnan
sisaltda ei voida paasadntoisesti endd muuttaa.

2 Hankintaprosessi

Kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa hankintaprosessi voi sisaltda kaksi paatosta; paatdksen hankinnan
kdynnistamisestd (sisdinen hankintapdatds) ja padtoksen toimittajan valinnasta (ulkoinen hankintapdatos). Hankittavan
tavaran/palvelun arvonlisdverottoman kokonaisarvon ylittdessd 200 000 € ja hankittavan urakan arvonlisdverottoman
kokonaisarvon ylittdessa 500 000 € hankintavaltuudet jakautuvat sisdiseen ja ulkoiseen hankintapaatokseen. Sisdisella
hankintapaatoksella tarkoitetaan toimialan paatosta hankinnan kdynnistamisesta ja hyvaksymisesta kaupungin sisdisessa
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paatoksenteossa. Ulkoisella hankintapaatoksella tarkoitetaan hankintalain mukaisesti kilpailutuksen tai muun
hankintamenettelyn perusteella tehtdvaa paatosta hankintamenettelyn toteuttamisesta ja sopimuksen tekemisesta
valitun toimittajan kanssa sekd muuta hankintamenettelyssa tehtdvaa ratkaisua, jolla on vaikutusta ehdokkaan tai
tarjoajan asemaan.

Kansallisen kynnysarvon alittavien eli ns. pienhankintojen kilpailuttamisessa suositellaan kdyttdmaan Savonlinnan
kaupungin sahkoista pienhankintojen kilpailutusjarjestelmaa. Pienhankintojen paasaantodinen hankintamenettely tulee
olla avoin menettely. Lisatietoja, kayttdjatunnukset sekd koulutusta jarjestelman kadyttoon saa hankintapalveluista.
Tarvittaessa hankintapalvelut voi auttaa pienhankinnan kilpailuttamisessa tai pyydettdessa voi kilpailuttaa pienhankinnan.

2.1 Sisdinen hankintapaatos

Sisaisella hankintapaatoksella paatetaan hankinnan kdynnistdmisesta ja annetaan evastysta hankinnan suunnitteluun.
Paatoksella hyvaksytaan hankinnan kaynnistaminen kaupungin sisdisessa paatoksenteossa. Sisdinen paatos sisaltada muun
muassa hankinnan tarpeen arvioinnin, budjettivarauksen ja vastuuhenkilén nimeamisen.

Sisdinen hankintapddtds tehddan asianomaisella toimialalla. Toimivalta sisdisen hankintapaatoksen tekemiseen on
toimialan lautakunnalla toimialaansa koskevien hankintojen ja kaupunginhallituksella keskushallintoa koskevien
hankintojen osalta.

Koska sisdiset hankintapdatokset ovat luonteeltaan hankintaa valmistelevia, organisaation sisaisia ratkaisuja, joilla ei ole
vaikutusta yksilon asemaan, velvollisuuksiin tai oikeuksiin, eivat ne ole muutoksenhakukelpoisia. Sisdiset
hankintapaatokset ovat kuitenkin otto-oikeuden piirissa.

Sisdisesta hankintapaatoksestad on kaytava ilmi ainakin:

- hankittava kokonaisuus

- hankinnan ennakoitu arvo

- hankintaan varautuminen talousarviossa ja miltda menokohdalta hankinta maksetaan
- hankinnan toimituksen valvonnan vastuuhenkilé toimialalla tai liikelaitoksessa

2.2 Ulkoinen hankintapaatos

Ulkoisella hankintapaatoksella tarkoitetaan paatdsta hankintamenettelyn toteuttamisesta ja sopimuksen tekemisesta
valitun toimittajan kanssa, joka tehdaan hankintalain mukaisesti kilpailutuksen tai muun hankintamenettelyn perusteella
tai muuta hankintayksikén hankintamenettelyssa tehtavaa ratkaisua, jolla on vaikutusta ehdokkaan tai tarjoajan asemaan.
Ulkoisesta hankintapdatoksestd tehddan aina kirjallinen, perusteltu pdatés Dynastyyn, johon liitetdaan
muutoksenhakuohjeet hankintalain 123 §:n mukaisesti.

Ulkoisen hankintapaatoksen tekee paasaantoisesti hankintapaallikké. Mikali toimiala tekee ulkoisen hankintapaatoksen,
erillista sisaista hankintapaatosta ei vaadita.

Mikali ulkoisen hankintapaatéksen on tehnyt joku muu kuin hankintapaallikko, tulee hankinnasta merkita ostolaskuun
hankintapaatoksen numero ja paivays laskun kommenttilapulle. Jos hankinnan kohteesta on kuitenkin olemassa jo
hankintapalvelujen hyvaksyma vuosisopimus, hankintapaatosta eika kilpailutusta tarvitse tehda.

Hankinnan suorittaminen vahitellen ulkoisen hankintapaatoksen valttamiseksi on kielletty. Hankintalain mukaan on myos
kiellettya jakaa hankinta eriin, yhdistella tai laskea poikkeuksellisin menetelmin tai muuten jarjestella hankintaa siten, etta
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kynnysarvon aiheuttamaa hankintojen ilmoittamisvelvollisuutta voitaisiin kiertaa. Hankinnan osittaminen siten, etta jakaa
hankinnan kohderyhmiin (osatarjoukset sallittu), on sen sijaan eduksi alueen pk-yritysten ndkokulmasta.

Ennen hankintapdatoksen tekemista on varmistettava, etta hankinnan rahoittamiseen on varauduttu talousarviossa.

Mikali on tarpeen paattdaa muiden kuin hallintosddnnéssa mainittujen viranhaltijoiden hankintavaltuuksista, tulee kunkin
toimielimen tehda tasta erillinen paatos. Hallintosdaannossa viranhaltijalle maaritellyn toimivallan delegoi ao. viranhaltija.

Tavara- ja palveluhankintaa, jonka arvo on alle 10 000 euroa, ei tarvitse kilpailuttaa.

Kansallisen kynnysarvon alittavissa rakentamishankkeissa kilpailuttamistarve on arvioitava tapauskohtaisesti kiinnittden
huomiota hankkeen luonteeseen, suunnittelutarpeeseen, toimintaymparistoon jne.

Voimassa olevat kynnysarvot ovat nahtavilld Hilma-palvelusta osoitteesta hankintailmoitukset.fi seka laista julkisista
hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista. Kansallisten ja EU-kynnysarvojen ylittdvien hankintojen kilpailutusten
toteutuksesta vastaa padsaantoisesti hankintapalvelut. Yksikot voivat tehda itse kynnysarvojen ylittavia kilpailutuksia vain
hankintapalvelujen suostumuksesta. Kaikki ylla olevat euromaarat tarkoittavat arvonlisdverottomia arvoja.

3 Puite- ja vuosisopimusten noudattaminen

Tavara- ja palveluhankinnoissa seka rakennusurakoissa noudatetaan valmiiksi kilpailutettuja puite- ja vuosisopimuksia.
Tehdyt sopimukset ovat sitovia ja niiden noudattamatta jattdminen aiheuttaa sopimusrikkomuksen ja voi johtaa
vahingonkorvauksen suorittamiseen. Valmiiksi kilpailutetuista sopimuksista poiketaan ainoastaan silloin, kun ko.
sopimuksista ei ole saatavilla tarvittavaa tavaraa tai palvelua (ndissa tapauksissa tehtava erillinen kilpailutus).

Puite- ja vuosisopimusten nojalla tehddan suoraan tilaus sopimustoimittajalta ilman tarjouskilpailua. Tilaukset ovat
talldin jo kilpailutettujen sopimusten taytantéonpanoa eikda niistda tarvitse tehda erillisia hankintapaatoksia.
Hankintapalvelujen valmiiksi kilpailuttamat voimassa olevat puite- ja vuosisopimukset ja sopimusehdot laskun
tarkastusta varten |Oytyvat Cloudia Sopimushallinnasta. Kayttajatunnukset ja salasanat ovat saatavissa
hankintapalveluista. Toimialojen mahdollisista omista vuosisopimuksista saa tietoa ko. toimialalta.

4 Hankinnan arvon laskeminen ja kynnysarvot

Hankinnan arvoa laskettaessa on huomioitava hankinnan suurin mahdollinen kokonaisarvo (alv 0 %) sisaltden optiot.
Jos kysymyksessa on toistaiseksi voimassa oleva sopimus, lasketaan hankinnan arvo 48 kk:n ajalta. Hankinnan arvon
mukaan maaraytyy vylittyvatké kynnysarvot. Kynnysarvo tarkoittaa yksittdisen hankinnan suurinta mahdollista
ennakoitua arvoa. Hankintalakia sovelletaan vain kansalliset ja EU-kynnysarvot kynnysarvot ylittaviin hankintoihin.
Kynnysarvojen alle jdavissa niin sanotuissa pienhankinnoissa noudatetaan tdta hankintaohjetta. Hankinnan
pilkkominen osiin kynnysarvon ja hankintalain kiertamiseksi on kiellettya.



Hankintojen kynnysarvot:

Tavarat ja Rakennusurakat | Sosiaali- ja Noudatettava | limoitusvel-
palvelut terveyspalvelut laki/ohjeet vollisuus
Pienhankinnat | alle 60000 € | alle 150 000 € alle 400 000 Hankintaoh- | Eiilmoitusvel-
€ _ jeet _ vollisuutta
Kansalliset han- 60 000 — 150 000 — 400 000 € > Hankintalaki HILMA-
kinnat 220999 € 5537999 € ilmoituskanava
EU-hankinnat 221000€-> |5538000€ > Hankintalaki | HILMA-
ilmoituskanava ja
EU:n virallinen
lehti

*Huom! sosiaali- ja terveyspalvelut on lueteltu hankintalain Liitteessa E. Hankintamenettelylle on omat sdannokset
hankintalaissa. Ko. hankinnoissa otettava yhteys Savonlinnan kaupungin hankintapalveluihin.

5 Pienhankinnat eli kansallisten kynnysarvojen alittavat hankinnat

Pienhankintojen ohjeistusta hyddynnetaan silloin, kun hankinnan arvo alittaa hankintalain kansallisen kynnysarvon ja
ei ole valmiiksi kilpailutettua puite-/vuosisopimusta. Hankintalaki ei tule sovellettavaksi pienhankinnoissa, mutta
pienhankinnoissa on noudatettava avoimuuden, tasapuolisuuden ja syrjimattdmyyden periaatteita seka hyvan
hallinnon yleisia oikeusperiaatteita. Pienhankinnat on dokumentoitava siten, etta tarvittaessa on helppo todentaa, mita
on tarjoajan/toimittajan kanssa sovittu ja, ettd hankintaohjetta on noudatettu. Pienhankintaa koskeva sopimus syntyy
aina kirjallisesti. Tasta on ilmoitettava aina etukateen tarjouspyynnossa.

Erilaisten hankkeiden ja projektien tulee huomioida mahdolliset rahoittajien antamat ohjeet ja hankintarajat, jotka
voivat olla kaupungin ohjeistusta tiukempia.



Pienhankinnat: Tavara- ja palveluhankinnat

Alle 10 000 € 10 000 - 60 000 €

Tarjousten Ei kilpailutusvelvoitetta. Hankinnat Tarjouspyynto

pyytdminen voidaan tehda kulloinkin sahkopostilla/kirjallisena/pienhankintojen
tarkoituksenmukaisimmasta paikasta kilpailutusjarjestelmalla vahintaan kolmelle
huomioiden tuotteen/palvelun tarjoajalle (mikali soveltuvia tarjoajia loytyy
saatavuus, hinta, soveltuvuus jne. riittavasti) tai vapaaehtoinen HILMA-ilmoitus.

Tarjouksista laaditaan tarjousvertailu.

Paatoksenteko | Ei kirjallista Dynasty -hankintapaatosta Kirjallinen Dynasty —hankintapaatos hallinto-
ja tiedoksianto saannon toimivaltuuksien puitteissa. Hankinta-
paatdkseen on liitettdva tarjousvertailu,
hankintaoikaisuohje (hankintalaki) ja
oikaisuvaatimusohje (kuntalaki).

Hankintapaatoksessa on ilmoitettava, etta
hankintasopimus syntyy vasta kirjallisen
hankintasopimuksen allekirjoittamisella.

Hankintapaatoksen tiedoksianto ja oikaisuvaa-
timusaika: Dynasty -pdatos on julkaistava
kaupungin kotisivuilla (7+14 pv) ja lahetettava
asianosaisille (tarjoajille) sahkopostilla sdhkoisena
tiedoksianto (3+14 pv).

Hankintasopi- | Kirjallista hankintasopimusta ei ole pakko | Kirjallinen hankintasopimus
mus tehdd, mutta suositeltavaa




Pienhankinnat: Rakennusurakat

Alle 50 000 €

50 000 - 150 000 €

Tarjousten pyytaminen

Tarjouspyynto sahkopostilla
(kirjallisesti).

Tarjouspyynto
sahkopostilla/kirjallisena/pienhankintojen
kilpailutusjarjestelmalld vahintaan kolmelle
tarjoajalle (mikali soveltuvia tarjoajia l0ytyy
riittavasti) tai vapaaehtoinen HILMA-ilmoitus.

Tarjouksista laaditaan tarjousvertailu.

Paatoksenteko ja tie-
doksianto

Ei kirjallista Dynasty-
hankintapaatosta, mutta
ilmoitetaan kaikille tarjoajille
sahkopostilla tarjouskyselyn
lopputuloksesta.

Kirjallinen Dynasty -hankintapaatos hallinto-
sddnnon toimivaltuuksien puitteissa.
Hankintapaatokseen on liitettava
tarjousvertailu, hankintaoikaisuohje
(hankintalaki) ja oikaisuvaatimusohje
(kuntalaki).

Hankintapaatoksessa on ilmoitettava, etta
hankintasopimus syntyy vasta kirjallisen
hankintasopimuksen allekirjoittamisella.
Hankintapaatoksen tiedoksianto ja oikai-
suvaatimusaika: Dynasty -pdatos on julkaistava
kaupungin kotisivuilla (7+14 pv) ja lahetettava
asianosaisille (tarjoajille) sahkopostilla
sahkoisena tiedoksianto (3+14 pv).

Hankintasopimus

Kirjallista urakkasopimusta ei ole
pakko tehda, mutta suositeltavaa

Urakkasopimus




Pienhankinnat: Sosiaali- ja terveyspalvelut

Alle 10 000 €

10 000 - 400 000 € sote-palvelut

Tarjousten pyytaminen

Ei kilpailutusvelvoitetta.
Hankinnat voidaan tehda
kulloinkin
tarkoituksenmukaisimmasta
paikasta huomioiden
palvelun saatavuus, hinta,
soveltuvuus jne.

Tarjouspyynto
sahkopostilla/kirjallisena/pienhankintojen
kilpailutusjarjestelmalla vahintaan kolmelle
tarjoajalle (mikali soveltuvia tarjoajia l0ytyy
riittavasti) tai vapaaehtoinen HILMA-ilmoitus.
Tarjouksista laaditaan tarjousvertailu.

Paatoksenteko ja tiedoksi-
anto

Ei kirjallista Dynasty -
hankintapaatosta

Kirjallinen Dynasty -hankintapdatos hallinto- »
sadannon toimivaltuuksien puitteissa.
Hankintapdatokseen on liitettava
tarjousvertailu, hankintaoikaisuohje
(hankintalaki) ja oikaisuvaatimusohje
(kuntalaki).

Hankintapaatoksessa on ilmoitettava, etta
hankintasopimus syntyy vasta kirjallisen
hankintasopimuksen allekirjoittamisella.

Hankintapaatoksen tiedoksianto ja oikai-
suvaatimusaika: Dynasty -paatos on
julkaistava kaupungin kotisivuilla (7+14 pv) ja
lahetettdva asianosaisille (tarjoajille)
sahkopostilla sdhkoisena tiedoksianto (3+14

pv).

Hankintasopimus

Kirjallista hankintasopimusta
ei ole pakko tehda, mutta
suositeltavaa

Kirjallinen hankintasopimus




6 Kansallisten ja EU-kynnysarvojen ylittavat hankinnat

Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa noudatetaan hankintalakia. Ko. hankinnoista on pakollinen ilmoitusvelvollisuus
HILMA-ilmoituskanavassa (www. hankintailmoitukset.fi,) josta ilmoitus toimitetaan julkaistavaksi myés EU:n
viralliseen lehteen EU-kynnysarvon ylittyessa. Tarjouspyynto ja liitteet seka muut hankinta-asiakirjat on asetettava
ilmaiseksi, rajoituksetta, suoraan ja kokonaan kaikkien saataville sdhkoisessa muodossa. Hankinta-asiakirjat on
asetettava saataville siita paivasta, jona hankintailmoitus on julkaistu HILMA-ilmoituskanavassa. [Imoituksessa on
mainittava internet-osoite, jossa tarjouspyyntd ja muut hankinta-asiakirjat ovat saatavilla séhkoisessa muodossa.

Hankintamenettelyistd, maaraajoista ja muista hankinnoissa huomioitavista asioista l6ytyy tietoa hankintalaista,
www.hankinnat.fi ja hankintojen kilpailutuksesta vastaa paasaantoisesti hankintapalvelut.

7 Hankintaprosessin kuvaus kansallisissa ja EU-hankinnoissa

EU-hankinnoissa hankintaprosessi on kokonaisuudessaan tehtava sahkoisesti

Kynnysarvot ylittavien hankintojen prosessikuvaus lyhyesti (avoin menettely):

1) Maéararahat ja lupa hankinnalle

2) Hankinnan valmistelu (raportit, markkinakartoitukset, tietopyynnét, koekadytot, tutustumiset)

3) Hankinnan ennakoidun arvon laskeminen

4) Hankintamenettelyn valinta

5) Tarjouspyynnén laatiminen (sisdllén maarittaminen yksityiskohtaisesti, valintaperusteiden asettaminen, EU-
hankinnoissa lisaksi ESPD-lomake) ja hankintasopimusluonnoksen laatiminen tarjouspyynnon liitteeksi.

6) HILMA-IImoituksen ja tarjouspyynnén julkaiseminen

7) Tarjousaika (kansalliset hankinnat: kohtuullinen aika; EU-hankinnat: maaraajat hankintalaissa)

8) Tarjousten vastaanotto

9) Avauspdytikirjan laatiminen

10) Tarjousten vertailu (yksityiskohtaiset perustelut paatéksentekoa varten tarjouspyynndssa asetettujen kritee-
reiden pohjalta)

11) Paatoksenteko (paatoksen perustelu huolella) ja tiedoksianto (valitusosoitus markkinaoikeudelle ja hankin-
taoikaisuohje)

12) Sahkoinen tiedoksianto: viestin lahettamispéiva (1 pv) + valitusaika 14 pv, hankintapaatoksen sahkoisen tie-
doksiannon viestiin on merkittava tiedoksiantopaiva

13) Tilaajavastuudokumenttien tarkastaminen ja tallentaminen

14) EU-hankinnat rikosrekisteriotteiden tarkastaminen (huom! ei saa tallentaa, on tuhottava tai palautettava la-
hettajalle)

15) Kirjallisen hankintasopimuksen laatiminen Cloudia sopimushallintajarjestelmaan ja halytysten asettaminen

16) Hankintasopimuksen allekirjoittaminen

17) Tilaaminen

18) Toimitetun tuotteen tarkastaminen

19) Laskujen tarkastus

20) Sopimusseuranta (kts. tarkemmin sopimusohje)

Muiden hankintamenettelyjen (esim. neuvottelumenettely, rajoitettu menettelyt) kdyttamisestd saa lisatietoa
hankintapalveluista.


http://www.hankinnat.fi/

8 Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankintaa koskevien asiakirjojen julkisuuden osalta noudatetaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua
lainsaadantoa (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta nro 621/1999).

Tarjouskilpailuun liittyvat asiakirjat liitteineen ovat julkisia, kun sopimus hankinnasta on tehty. Asianosaisella, esim.
tarjoajalla on kuitenkin oikeus saada tieto em. asiakirjoista, kun hankintapaatos on tehty. Asianosaisjulkisuus ei
kuitenkaan koske hankinnan keskeyttamistd eikd muita vastaavia hankintamenettelyd koskevia tilanteita, joissa
kilpailevien tarjousten paljastaminen vaarantaisi uuden tarjouskilpailun tai muutoin hankintayksikén
mahdollisuuden edullisiin hankintoihin.

Jos tarjoajan mielesta jokin osa tarjousta sisaltaa liike- tai ammattisalaisuuksia, tarjoajan on ilmoitettava nama tiedot
selvasti merkitylla erillisella liitteella. Hankintayksikko harkitsee, ovatko liike- tai ammattisalaisuuksiksi esitetyt tiedot
lain mukaan salassa pidettavia. Tarjoajalla ei ole oikeutta saada tietoa muiden tarjousten sisdltamista liike- tai
ammattisalaisuuksista; tieto tarjousten vertailussa kdytetysta kokonaishinnasta on kuitenkin aina annettava.

9 Hankinta-asiakirjojen sailytys

Hankinta-asiakirjat tulee sadilyttaa huolellisesti. Hankintamenettelyn eri vaiheet on dokumentoitava siten, etta myos
jalkeenpain voidaan selvittdd hankintamenettelyn vaiheet. Mikali hankintamenettely toteutetaan sahkoista Cloudia-
kilpailutusjarjestelmaa kayttaen, hankinta-asiakirjojen arkistoinnista huolehtii Hankintapalvelut.

Toimintayksikéissa hankinnasta vastaava vastaa hankinta-asiakirjojen asianmukaisesta kasittelysta ja toimittaa
kasittelyn  paatyttya hankinta-asiakirjat  arkistovastaavalle arkistoitavaksi  arkistonmuodostussuunnitelman
/tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Hankinta-asiakirjojen sdilyttamisessa on noudatettava myds rahoittajan antamia méaarayksia (EU-rahoitteiset).

Hankintasopimukset arkistoidaan Sopimusohjeen mukaisesti.
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