Savonlinna

Savonlinnan kaupungin erityisalojen hankintaohje

(Savonlinnan Vesi)



1 Lahtokohdat

Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja
kayttéoikeussopimuksista (1398/2016) (my6hemmin erityisalojen hankintalaki) koskee EU-kynnysarvot ylittavia
erityisalojen hankintoja (vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivat yksikot).

Erityisalojen hankintojen piiriin kuuluu Savonlinnan kaupungilla Savonlinnan Veden hankinnat seuraavasti:

Kaikki tavara- ja palveluhankinnat, jotka liittyvdt veden puhdistamiseen, puhdistamoihin myos
rakennuksiin, verkostoihin ja jatevedenpumppaamoihin tai em. toimintaan tarkoitettujen laitteistojen
kunnossapitoon tai huoltoon kuuluvat erityisalojen hankintoihin. Putki- ja putkitarvikevarastot seka
mittarikorjaamon toiminnat ja niihin liittyvat hankinnat ovat my®os erityisalojen hankintoja.

Erityisalojen hankintoihin Savonlinnan Vedella eivat kuulu esimerkiksi Vaarasaaren asuinrakennuksien
laitteistohankinnat, kunnossapito- ja huoltohankinnat, niissd noudatetaan kaupungin vyleisia
hankintaohjeita.

Ennen hankintamenettelyn alkua tarjouksen pyytdjan on varmistettava, etta:

e hankintaan on lupa ja varattu maardrahat

e etta tilaajayksikko on selvittanyt itselleen tulevan hankinnan sisallon ja sen vaikutuksen tilaajayksikén
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 EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa vahintdaan 6-12 kk

Hankinnan sisallon maarittamisen lisdksi on varmistettava, ettd kaikki hankinnan keskeiset osatekijat, kuten
hankintamenettely, sopimusehdot ja valintaperusteet on mietitty valmiiksi. Tarjouskilpailun aikana hankinnan
sisdltda ei voida padsaantoisesti enda muuttaa.



2 Hankintaprosessi

Hankintaprosessi voi sisadltda kaksi paatosta; paatoksen hankinnan kdynnistamisesta (sisdinen hankintapaatos)
ja paatoksen toimittajan  valinnasta (ulkoinen hankintap3datds). Hankittavan tavaran/palvelun
arvonlisdverottoman kokonaisarvon ylittdessd 200 000 € ja hankittavan urakan arvonlisdverottoman
kokonaisarvon ylittaessa 500 000 € hankintavaltuudet jakautuvat sisdiseen ja ulkoiseen hankintapaattkseen.
Sisdiselld hankintapdatoksella tarkoitetaan toimialan paatosta hankinnan kdynnistamisesta ja hyvaksymisesta
kaupungin sisdisessa padatoksenteossa. Ulkoisella hankintapaatoksella tarkoitetaan hankintalain mukaisesti
kilpailutuksen tai muun hankintamenettelyn perusteella tehtavaa paatdsta hankintamenettelyn toteuttamisesta
ja sopimuksen tekemisesta valitun toimittajan kanssa sekd muuta hankintamenettelyssa tehtdvaa ratkaisua, jolla
on vaikutusta ehdokkaan tai tarjoajan asemaan.

EU-kynnysarvon alittavien eli ns. pienhankintojen kilpailuttamisessa suositellaan kayttamaan Savonlinnan
kaupungin sahkoista pienhankintojen kilpailutusjarjestelmaa. Pienhankintojen paasaantoinen
hankintamenettely tulee olla avoin menettely. Lisatietoja, kayttdjatunnukset sekad koulutusta jarjestelman
kayttéon saa hankintapalveluista. Tarvittaessa hankintapalvelut voi auttaa pienhankinnan kilpailuttamisessa tai
pyydettdessa voi kilpailuttaa pienhankinnan.

2.1 Sisdinen hankintapaatos

Sisdiselld hankintapaatokselld paatetdan hankinnan kaynnistdmisestd ja annetaan evastysta hankinnan
suunnitteluun. Paatokselld hyvaksytddan hankinnan kaynnistdminen kaupungin sisdisessa paatdksenteossa.
Sisdinen paatds sisaltdad muun muassa hankinnan tarpeen arvioinnin, budjettivarauksen ja vastuuhenkilon
nimeamisen.

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

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

Sisdisestd hankintapaatoksesta on kaytava ilmi ainakin:

- hankittava kokonaisuus

- hankinnan ennakoitu arvo

- hankintaan varautuminen talousarviossa ja miltd menokohdalta hankinta maksetaan
- hankinnan toimituksen valvonnan vastuuhenkild toimialalla tai liikelaitoksessa

2.2 Ulkoinen hankintapaatos

Ulkoisella hankintapaatoksella tarkoitetaan p&datostd hankintamenettelyn toteuttamisesta ja sopimuksen
tekemisesta valitun toimittajan kanssa, joka tehddan hankintalain mukaisesti kilpailutuksen tai muun
hankintamenettelyn perusteella tai muuta hankintayksikon hankintamenettelyssa tehtavaa ratkaisua, jolla on



vaikutusta ehdokkaan tai tarjoajan asemaan. Ulkoisesta hankintapaatoksesta tehdaan aina kirjallinen,
perusteltu paatés Dynastyyn, johon liitetddn muutoksenhakuohjeet hankintalain 123 §:n mukaisesti.

Ulkoisen hankintapaatoksen tekee paasaantodisesti hankintapaallikkdé. Mikali toimiala tekee ulkoisen
hankintapaatoksen, erillista sisdista hankintapaatosta ei vaadita.

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

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

Ennen hankintapaatoksen tekemistd on varmistettava, ettd hankinnan rahoittamiseen on varauduttu
talousarviossa.

Mikali on tarpeen paattdda muiden kuin hallintosadanndssa mainittujen viranhaltijoiden hankintavaltuuksista,
tulee kunkin toimielimen tehda tasta erillinen paatos. Hallintosdanndssa 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 nahtavillda Hilma-palvelusta osoitteesta hankintailmoitukset.fi seka
erityisalojen hankintalaista. EU-kynnysarvojen ylittdvien hankintojen kilpailutusten toteutuksesta vastaa
paasaantoisesti hankintapalvelut. Yksikot voivat tehda itse kynnysarvojen vylittavia kilpailutuksia vain
hankintapalvelujen suostumuksesta. Kaikki ylld olevat euromaarat tarkoittavat arvonlisdverottomia arvoja.

3 Puite- ja vuosisopimusten noudattaminen

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

Puite- ja vuosisopimusten nojalla tehddan suoraan tilaus sopimustoimittajalta ilman tarjouskilpailua. Tilaukset
ovat talloin jo kilpailutettujen sopimusten taytantdonpanoa eika niista tarvitse tehda erillisia hankintapaatoksia.
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Hankintapalvelujen valmiiksi kilpailuttamat voimassa olevat puite- ja vuosisopimukset ja sopimusehdot laskun
tarkastusta varten l6ytyvat osoitteesta 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 %) siséltden
optiot. Jos kysymyksessd on toistaiseksi voimassa oleva sopimus, lasketaan hankinnan arvo 48 kk:n ajalta.
Hankinnan arvon mukaan maaraytyy ylittyvatkd kynnysarvot. Kynnysarvo tarkoittaa yksittdisen hankinnan
suurinta mahdollista ennakoitua arvoa. Erityisalojen hankintalakia sovelletaan vain EU-kynnysarvot ylittaviin
hankintoihin. Kynnysarvojen alle jadvissa niin sanotuissa pienhankinnoissa noudatetaan tata hankintaohjetta.
Hankinnan pilkkominen osiin kynnysarvon ja hankintalain kiertamiseksi on kiellettya.

Erityisalojen hankintojen kynnysarvot:

Tavarat ja Rakennusurakat Noudatettava limoitusvelvollisuus
palvelut laki/ohjeet
EU- Alle 442999 € | Alle 5537999 € Erityisalojen Ei ilmoitusvelvollisuutta
Kynnysarvon hankintaohjeet
alittavat
hankinnat
EU-hankinnat | YIi 443 000 € Yli 5538 000 € Erityisalojen HILMA-ilmoituskanava ja EU:n
hankintalaki virallinen lehti

5 EU-kynnysarvot alittavat hankinnat

Pienhankintojen ohjeistusta hyodynnetdan silloin, kun hankinnan arvo alittaa erityisalojen hankintalain EU-
kynnysarvon ja ei ole valmiiksi kilpailutettua puite-/vuosisopimusta. Erityisalojen hankintalaki ei tule
sovellettavaksi pienhankinnoissa, mutta pienhankinnoissa on noudatettava avoimuuden, tasapuolisuuden ja
syrjimattomyyden periaatteita sekda hyvan hallinnon yleisid oikeusperiaatteita. Pienhankinnat on
dokumentoitava siten, etta tarvittaessa on helppo todentaa, mita on tarjoajan/toimittajan kanssa sovittu ja, etta
hankintaohjetta on noudatettu. Pienhankintaa koskeva sopimus syntyy aina kirjallisesti. Tasta on ilmoitettava
aina etukateen tarjouspyynndossa.

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



EU- Kynnysarvot alittavat hankinnat toteutetaan seuraavasti:

Tavara- ja palveluhankinnat

Alle 30 000 €

30000 - 442999 €

Tarjousten pyytaminen

Pyydetdan tarjoukset sahkopostilla
(kirjallisesti) useammalta kuin
yhdelta tarjoajalta. Perusteltu
suorahankinta poikkeustilanteissa.

Poikkeuksena pienet tavara- ja
palveluostot (alle 10 000 €), jotka
voidaan tehda kulloinkin
tarkoituksenmukaisimmasta
paikasta huomioiden
tuotteen/palvelun saatavuus,
hinta, soveltuvuus jne.

Tarjouspyynto sahkopostilla
/kirjallisena/pienhankintojen
kilpailutusjarjestelmalla vahintaan kolmelle
tarjoajalle (mikali soveltuvia tarjoajia l16ytyy
riittavasti) tai vapaaehtoinen HILMA-
ilmoitus. Tarjouksista laaditaan
tarjousvertailu.

Paatoksenteko ja
tiedoksianto

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

Kirjallinen Dynasty -hankintapaatos
hallintosaannon toimivaltuuksien puitteissa.
Hankinta-paatdkseen on liitettava
tarjousvertailu, hankintaoikaisuohje
(erityisalojen hankintalaki) ja
oikaisuvaatimusohje (kuntalaki).

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

Hankintapaatoksen tiedoksianto ja
oikaisuvaatimusaika: 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




Rakennusurakat

Alle 50 000 €

50000-5537999 €

Tarjousten pyytaminen

Tarjouspyynto sahkopostilla
(kirjallisesti). Perusteltu
suorahankinta poikkeustilanteissa.

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

Paatoksenteko ja
tiedoksianto

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

Kirjallinen Dynasty -hankintapaatos
hallintosdannon toimivaltuuksien
puitteissa. Hankinta-paatokseen on liitettava
tarjousvertailu, hankintaoikaisuohje
(erityisalojen hankintalaki) ja
oikaisuvaatimusohje (kuntalaki).

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

Hankintapaatoksen tiedoksianto ja
oikaisuvaatimusaika: Dynasty -pdatos on
julkaistava kaupungin kotisivuilla (7+14 pv) ja
lahetettdva asianosaisille (tarjoajille)
sahkopostilla sahkoisena tiedoksianto (3+14
pv). Huom! pyydettdva suostumus
tarjoajalta sahkoiseen tiedoksiantoon

Hankintasopimus

Kirjallista urakkasopimusta ei ole
pakko tehda, mutta suositeltavaa

Urakkasopimus

6 EU-Kynnysarvot ylittavat hankinnat

EU-Kynnysarvot ylittdvissda hankinnoissa noudatetaan erityisalojen hankintalakia. Ko. hankinnoista on

pakollinen ilmoitusvelvollisuus HILMA-ilmoituskanavassa (www.hankintailmoitukset.fi,) josta ilmoitus

toimitetaan julkaistavaksi myos EU:n viralliseen lehteen. Tarjouspyyntd ja liitteet seka muut hankinta-asiakirjat

on asetettava ilmaiseksi, rajoituksetta, suoraan ja kokonaan kaikkien saataville sahkoisessa muodossa. Hankinta-

asiakirjat on asetettava saataville siitd paivastd, jona hankintailmoitus on julkaistu HILMA-ilmoituskanavassa.

IImoituksessa on mainittava internet-osoite, jossa tarjouspyynté ja muut hankinta-asiakirjat ovat saatavilla

sahkoisessd muodossa.

Hankintamenettelyistd, madardajoista ja muista hankinnoissa huomioitavista asioista l6ytyy tietoa erityisalojen

hankintalaista, www.hankinnat.fi ja hankintojen kilpailutuksesta vastaa paasaantoisesti hankintapalvelut.



http://www.hankinnat.fi/




7 Hankintaprosessin kuvaus

EU-hankinnoissa hankintaprosessi on kokonaisuudessaan tehtava sahkoisesti
EU-Kynnysarvot ylittdvien hankintojen prosessikuvaus lyhyesti (avoin menettely):

1) Maararahat ja lupa hankinnalle

2) Hankinnan valmistelu (raportit, markkinakartoitukset, tietopyynnot, koekaytot, tutustumiset)

3) Hankinnan ennakoidun arvon laskeminen

4) Hankintamenettelyn valinta

5) Tarjouspyynnon laatiminen (sisallon méaarittdminen yksityiskohtaisesti, valintaperusteiden
asettaminen, ESPD-lomake) ja hankintasopimusluonnoksen laatiminen tarjouspyynnon liitteeksi.

6) HILMA-lImoituksen ja tarjouspyynnon julkaiseminen

7) Tarjousaika (maaraajat erityisalojen hankintalaissa)

8) Tarjousten vastaanotto

9) Avauspoytakirjan laatiminen

10) Tarjousten vertailu (yksityiskohtaiset perustelut padtoksentekoa varten tarjouspyynndssa asetettujen
kriteereiden pohjalta)

11) Paatoksenteko (paatoksen perustelu huolella) ja tiedoksianto (valitusosoitus markkinaoikeudelle ja
hankintaoikaisuohje)

12) Sahkoinen tiedoksianto: viestin lahettamispaiva (1 pv) + valitusaika 14 pv, hankintapaatoksen
sahkoisen tiedoksiannon viestiin on merkittava tiedoksiantopaiva

13) Tilaajavastuudokumenttien tarkastaminen ja tallentaminen

14) Rikosrekisteriotteiden tarkastaminen (huom! ei saa tallentaa, on tuhottava tai palautettava
lahettajalle)

15) Kirjallisen hankintasopimuksen laatiminen Cloudia sopimushallintajarjestelmaéan 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) kdyttdmisesta saa lisatietoa
hankintapalveluista.

8 Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankintaa koskevien asiakirjojen julkisuuden osalta noudatetaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annettua lainsdadantoa (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 hankintapaatds on tehty. Asianosaisjulkisuus ei kuitenkaan
koske hankinnan keskeyttdamistad eikd muita vastaavia hankintamenettelya koskevia tilanteita, joissa
kilpailevien tarjousten paljastaminen vaarantaisi uuden tarjouskilpailun tai muutoin hankintayksikon
mahdollisuuden edullisiin hankintoihin.

Jos tarjoajan mielestd jokin osa tarjousta sisaltaa liike- tai ammattisalaisuuksia, tarjoajan on ilmoitettava ndma
tiedot selvasti merkitylla erillisella liitteelld. Hankintayksikkd harkitsee, ovatko liike- tai ammattisalaisuuksiksi



esitetyt tiedot lain mukaan salassa pidettavia. Tarjoajalla ei ole oikeutta saada tietoa muiden tarjousten
sisaltamista liike- tai ammattisalaisuuksista; tieto tarjousten vertailussa kaytetysta kokonaishinnasta on
kuitenkin aina annettava.

9 Hankinta-asiakirjojen sdilytys

Hankinta-asiakirjat tulee sdilyttaa huolellisesti. Hankintamenettelyn eri vaiheet on dokumentoitava siten, etta
my0s jalkeenpdin voidaan selvittda hankintamenettelyn vaiheet. Mikdli hankintamenettely toteutetaan
sdhkoista  Cloudia-kilpailutusjarjestelmaa  kdyttden, hankinta-asiakirjojen  arkistoinnista  huolehtii
Hankintapalvelut.

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

Hankinta-asiakirjojen sailyttdmisessa on noudatettava myos rahoittajan antamia maarayksia (EU-rahoitteiset).

Hankintasopimukset arkistoidaan Sopimusohjeen mukaisesti.
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