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1 YLEISTA

1.1 Menettelytapaohjeen soveltaminen

Turun kaupunki on julkisista hankinnoista ja kayttboikeussopimuksista anne-
tun lain (1397/2016, hankintalaki) tarkoittama hankintayksikkd, jonka han-
kintalain soveltamisalaan kuuluviin hankintoihin sovelletaan hankintalakia,
muuta soveltuvaa lainsdadantdd, kaupungin hallinto- ja paatoksentekome-
nettelysta soveltuvin osin annettuja ohjeita ja maarayksia seka tata hankin-
toja koskevaa menettelytapaohjetta.

Tama ohje on tarkoitettu kaikille Turun kaupungin henkil6ille, jotka osallistu-
vat jollakin tavalla hankintaprosessiin.

Tata ohjetta sovelletaan soveltuvin osin myds niihin Turun kaupungin kon-
serniyhteisdihin, jotka ovat hankintalain tai vesi- ja energiahuollon, liikenteen
ja postipalvelujen alalla toimivien yksikéiden hankinnoista ja kayttéoikeusso-
pimuksista annetun lain (1398/2016, erityisalojen hankintalaki) (ks. lisaa eri-
tyisalojen hankintalaista kohdasta 1.2) tarkoittamia hankintayksikoita.

Tama ohje kuvaa pddasiassa hankintalain soveltamisalaan kuuluvien eli
hankintalain kansalliset kynnysarvot ylittdvien hankintojen menettelyn. Oh-
jetta noudatetaan kuitenkin soveltuvin osin (kuten lukujen 2, 6 ja 7 osalta)
myds hankintalain kynnysarvot alittaviin hankintoihin eli pienhankintoihin,
joista on tarkemmat s&&nndkset erillisessa pienhankintoja koskevissa oh-
jeissa.

Hankintaprosessiin kuuluvat pdasaantdisesti seuraavat vaiheet:

1. hankintojen organisointi ja valmistelu (kohta 2),
2. hankinnan suunnittelumenettely (kohta 3),

a. hankintojen jaottelu (kohta 3.1)

b. markkinakartoitus (kohta 3.2)

c. hankintamenettelyn valinta (kohta 3.3)

d. hankinta-asiakirjojen valmistelu (kohta 3.4)

3. tarjousmenettely (kohta 4)

a. hankinnasta ilmoittaminen (kohta 4.1)

b. kysymys- ja vastausvaihe seka tarjouspyynnén muuttaminen
(kohta 4.2)

c. tarjousten vastaanotto ja avaaminen (kohta 4.3)

d. tarjoajien soveltuvuuden arviointi, tarjouksen tarjouspyynnon
mukaisuuden arviointi ja tarjousten kokonaistaloudellisen
edullisuuden vertailu (kohdat 4.4, 4.5 ja 4.6)

4. hankintapaatds- ja muutoksenhakumenettely (kohta 5)

a. hankintapaatoksen tekeminen ja sen tiedoksianto (kohdat 5.1
jas.2)

b. muutoksenhaku (kohta 5.3)

5. sopimus- ja tilausmenettely (kohta 6)
a. sopimuksen tekeminen ja sopimushallinta (kohdat 6.1 ja 6.2)
b. tilaaminen ja laskutus (kohta 6.3)

Tassa menettelytapaohjeessa kuvataan hankintaprosessi alusta loppuun
saakka yleisella tasolla. Ohjeessa keskitytaan tyypillisimpiin hankinnoissa
ilmeneviin tilanteisiin ja kysymyksiin. Ohjeen yleisohjaavan tarkoituksen
vuoksi siiné ei siis ole kuvattu kaikkia mahdollisia toimintavaihtoehtoja, nii-
den reunaehtoja taikka hankintalain tai hankintamenettelyn sdannoksia
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yksityiskohtaisesti. Henkildiden, joita tim& ohje koskee, on tutustuttava
asiaa koskeviin saadoksiin ja maarayksiin seka muihin sisaisiin ohjeisiin
siind laajuudessa kuin tehtavat sita edellyttdvat. Kunkin hankinnan laatua ja
laajuutta koskevat erityispiirteet on otettava huomioon.

Hankintaprosessi on kuvattu visuaalisesti paapiirteittain myos liitteessa 1.
Hankintalain lisdksi muita keskeisia lakeja ovat esimerkiksi:

¢ laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999, julkisuuslaki),
laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoi-
maa kaytettaessa (1233/2006, tilaajavastuulaki),

hallintolaki (434/2003),

laki varallisuusoikeudellisista oikeustoimista (228/1929),

kauppalaki (355/1987),

laki kaupallisten sopimusten maksuehdoista (30/2013) ja
arvonlisadverolaki (1501/1993).

Taman ohjeen liséksi muita keskeisia saantoja, ohjeita ja maarayksia ovat
esimerkiksi:

Hallintosaanto,

hallinnon jarjestamispaétokset,

Turun kaupungin hankintastrategia,

Omistajapolitiikka,

Turun kaupungin konserniohjeet,

Ostolaskujen kasittelyéd koskeva -ohje,

Pienhankintaohje, pienhankinnat ja minikilpailutukset -ohje,
Sopimuksen tekeminen ja sopimushallinta Turun kaupungissa -ohje,
Lokienhallintapolitiikka,

Tietosuojapolitiikka,

yritysvaikutusten arvioinnin tekemista koskevat maaraykset,
arkistointia koskevat maaraykset ja

taloutta koskevat maaraykset.

Tassa ohjeessa viitatut sd&nnot, ohjeet ja maaraykset [0ytyvét paadsaantoi-
sesti Turun kaupungin asianhallintajarjestelman (JoutseNet) Saannostd-osi-
osta. Lisaksi erillistd ohjeistusta on saatavilla kaupungin intranetin Hankin-
nat-sivustolla.

Hankintalakia, menettelytapaohjetta seka muita lakeja, saantéja, ohjeita ja
maarayksia sovelletaan kaikkiin hankintalain soveltamisalaan kuuluviin han-
kintoihin niiden rahoituslahteesta riippumatta. Mikali hankintaa rahoittaa jo-
kin kolmas osapuoli, kuten Euroopan unioni, on huomioitava myos rahoitta-
jan antamat ohjeistukset hankinnan ennakoidusta arvosta rijppumatta.

Turun kaupungin hankintapalvelut antaa tavara- ja palveluhankintojen me-
nettelytapoihin liittyvaa tarkempaa ohjeistusta esimerkiksi tiedottamalla tasta
kaupungin intranetin Hankinnat-sivustoilla ja laatimalla erillisia tarkempia
sisdisia ohjeistuksia liittyen hankintoihin.

Tassa ohjeessa tarkoitetaan
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— hankintayksikoélla Turun kaupunkia ja konserniyhteisgja, jotka ovat
hankintayksikoita,

— hankinnalla tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista, lea-
samista tai siihen rinnastettavaa toimintaa seké urakan teettamista
naihin liittyvine suunnittelu-, valmistelu-, pdatoksentekoa ja seuranta-
toimeen: hankintoja ovat myds palveluja koskevista kayttdoikeuk-
sista sopiminen ja suunnittelukilpailujen toteuttaminen,

— hankinta-asiakirjalla mitd tahansa asiakirjaa, jonka hankintayksikko
on laatinut tai johon se viittaa kuvatakseen tai maarittddkseen han-
kinnan tai menettelyn eri osia (esimerkiksi hankintailmoitus, tarjous-
pyynto, neuvottelukutsu, osallistumiskutsu, hankekuvaus tai tekninen
eritelma),

— hankintasopimuksella kirjallista sopimusta, joka on tehty yhden tai
useamman hankintayksikdn ja yhden tai usean toimittajan valilla ja
jonka paaasiallisena tarkoituksena on rakennusurakan toteuttami-
nen, tavaran hankinta tai palvelun suorittaminen. Jos sopimuksen
paaasiallisena tarkoituksena on muun toiminnan toteuttaminen, ei
sopimusta ole katsottava hankintasopimukseksi eika se siten kuulu
hankintalainsd&dannon soveltamisalaan. Lisaksi, jollei toisin erik-
seen mainita, hankintasopimuksella tarkoitetaan tassa ohjeessa
myos kayttdoikeussopimusta, joka on tarkemmin maaritelty koh-
dassa 3.1.2,

— palvelukokonaisuudella kaikkia Turun kaupungin organisaatioon
kuuluvia yksikoita, kuten palvelukokonaisuuksia ja konsernihallintoa
seka niiden vastuualueita, palvelualueita ja vastaavia yksikoita; li-
saksi palvelukokonaisuudella tarkoitetaan soveltuvin osin my6s kon-
serniyhteisdja, jotka ovat hankintayksikaoita,

— tarjoajalla sita, joka tekee tarjouksen (tarjoajasta voidaan kayttaa
kaksivaiheisissa hankintamenettelyissa myos nimitystd ehdokas; oh-
jeen selkeyden vuoksi sekd ehdokkaita etta tarjoajia kutsutaan tassa
ohjeessa paasaantoisesti tarjoajiksi) ja

— toimittajalla sita, joka myy, vuokraa tai muulla siihen rinnastettavalla
tavalla toimittaa tavaran, suorittaa palvelun tai urakoi tydsuorituksen
hankintasopimuksen perusteella.

Muilta osin hankinnoissa kaytettavat maarittelyt on méaaritelty hankinta-
laissa.

1.2 Erityisalojen hankintalaki, laki julkisista puolustus- ja turvallisuushankinnoista
jamuu lainsdadanto

Varsinaisen hankintalain lisaksi hankintaan saattaa tulla sovellettavaksi
myds erityisalojen hankintalaki tai laki julkisista puolustus- ja turvallisuus-
hankinnoista (1531/2011, putu-laki). Oikean sovellettavan lain tunnistaminen
on erittain tarkeaa, koska sovellettava laki vaikuttaa merkittavasti siihen,
mita menettelysadnnoksia hankintaan sovelletaan.

Turun kaupungin tai sen konserniyhteistjen hankintoihin saattaa tulla sovel-
lettavaksi my@s erityisalojen hankintalaki. Erityisalojen hankintalakia sovelle-
taan vain niihin toimialoihin, jotka laissa on erikseen mainittu eli energia- ja
vesihuollon toimialoihin, eréisiin liikenteen palveluihin sek& postipalveluihin.

Lahtokohtaisesti erityisalojen hankintalaki tulee sovellettavaksi Turun kau-
pungin seudullisen joukkoliikenteen ja tiettyjen konserniyhteiséjen hankin-
noissa. Arviointi siita, tuleeko hankintaan sovellettavaksi erityisalojen han-
kintalaki, tehdaan tapauskohtaisesti hankintaa valmisteltaessa.
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Erityisalojen hankintalaki vastaa keskeisiltéa osin hankintalain menette-
lysaannoksia. Siind on kuitenkin eraitd menettelyllisia valjennyksia ja poik-
keuksia hankintalakiin verrattuna, jotka hankinnan valmisteluun ja tekemi-
seen osallistuvien on huomioitava.

Harvoissa yksittaistapauksissa Turun kaupungin hankintoihin voi tulla sovel-
lettavaksi myos putu-laki. Laki tulee sovellettavaksi lain soveltamisalaan
kuuluvissa turvallisuushankinnoissa, mikali hankinta on tarkoitettu kaytetta-
vaksi turvallisuustarkoituksiin ja sen toteuttamiseksi annetaan, laaditaan tai
muutoin kasitellaan turvallisuusluokiteltuja asiakirjoja.

Koska Turun kaupungin hankinnoissa sovelletaan p&&asiallisesti hankintala-
kia, viitataan téassa ohjeessa hankintalakiin, kun puhutaan yleisesti hankin-
noista. Tata ohjetta kuitenkin sovelletaan myds erityisalojen hankintalain ja
putu-lain mukaisiin hankintoihin, mutta mahdolliset erityisalojen hankintala-
kia ja putu-lakia koskevat poikkeukset on huomioitava tapauskohtaisesti
hankinnassa.

Liséksi on huomioitava, etta yksittaiset substanssilait, kuten jatelaki
(646/2011) ja liikenteen palveluista annettu laki (320/2017), saattavat sisal-
taa maarayksia liittyen julkisiin hankintoihin. Tallaiset substanssilainsaadan-
ndén maaraykset on otettava huomioon erikseen kussakin hankinnassa.

1.3 Hankintalain ulkopuoliset hankinnat

Kun hankinnan valmistelua kdynnistetdén, on ensin selvitettava, kuuluuko
hankinta hankintalain soveltamisalan piiriin: kuuluuko hankinnan kohde han-
kintalain mukaan kilpailutettaviin hankintoihin vai koskeeko sita jokin sovel-
tamispoikkeus taikka alittaako hankinta hankintalain mééarittelemat kynnysar-
vot? Tahan kappaleeseen on koottu tyypillisimmat tilanteet, jolloin hankin-
taan ei sovelleta hankintalakia. Hankintalaissa on tarkempia s&dannoksia
muista hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jdavista hankinnoista.

Hankintalakia ei sovelleta hankintalain kynnysarvot alittaviin hankintoihin el
ns. pienhankintoihin (kynnysarvoista tarkemmin kohdassa 3.1.6). Tallaisiin
pienhankintoihin sovelletaan kulloinkin voimassa olevaa erillista Turun kau-
pungin ohjeistusta pienhankinnoista seka soveltuvin osin tatd menettelyta-
paohjetta. Pienhankinnoissa on kuitenkin pyrittava huomioimaan hankinnan
kokoon ja laajuuteen nahden riittdva avoimuus ja syrjimattomyys.

Hankintalakia ei myodskaan sovelleta palveluhankintasopimuksiin, jotka kos-
kevat maan, olemassa olevien rakennusten tai muun kiintean omaisuuden
hankintaa tai vuokrausta milla tahansa rahoitusmuodolla. Hankintalains&aa-
dannon ulkopuolelle eivat kuitenkaan jaa rakennusurakkasopimukset, joiden
kohteena on hankintayksikdn vaatimuksia vastaavan rakennusurakan to-
teuttaminen milla tahansa rahoitusmuodolla (esimerkiksi vuokralla).

Hankintayksikkd voi tehda hankintoja ns. omana tyéna ilman, etta hankintoi-
hin tulisi sovellettavaksi hankintalaki. TAma tarkoittaa sita, ettei hankintalakia
sovelleta hankintoihin, jotka hankitaan tai toteutetaan sisaisesti eli esimer-
kiksi palvelukokonaisuuksien valilla.

Erilaiset avustukset ja yhteistydsopimukset jaavat myos hankintalain sovel-
tamisalan ulkopuolelle. Edellda mainittujen osalta on kuitenkin huomattava,
ettd mikali avustus tai yhteistydsopimuksessa sovittu asia on vastikkeellinen,
voi asiassa talloin tulla kyseeseen hankintalain mukainen hankinta.
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Hankintalakia ei sovelleta mydskaan hankintoihin, jotka hankintayksikko te-
kee omilta sidosyksikdiltaan eli ns. in-house -yrityksiltdén. Sidosyksikén on
taytettava kaikki seuraavat kriteerit:

1) se on hankintayksikdstéa muodollisesti erillinen ja paatéksenteon kan-
nalta itsendinen yksikko,

2) hankintayksikkd kayttaa siihen yksin tai yhdessa muiden hankintayk-
sikdiden kanssa méaraysvaltaa samalla tavalla kuin omiin toimipaik-
koihinsa,

3) sidosyksikko saa harjoittaa enintdan viiden (5) prosentin ja enintaan
500 000 euron osuuden liiketoiminnastaan muiden tahojen kuin nii-
den hankintayksikdiden kanssa, joiden méaéraysvallassa se on ja

4) sidosyksikdssa ei saa olla muiden kuin hankintayksikéiden paaomaa.

Sidosyksikkthankintaa valmistelevan ja hankinnasta paattavan tahon on
aina varmistuttava siitd, etta sidosyksikon sidosyksikkdasema on voimassa
sopimuksen tekoaikana. Mikali sidosyksikdn sidosyksikkbasema menete-
taan, yksikolta tehtavat hankinnat tulee kilpailuttaa hankintalain mukaisesti.

1.4 Hankintalain tavoitteet ja periaatteet

Hankintalain tavoitteena on tehostaa julkisten varojen kayttoa seké edistaa
laadukkaiden, innovatiivisten ja kestavien hankintojen tekemista ymparisto-
ja sosiaaliset nakdkohdat huomioiden. Lisdksi hankintalain tavoitteena on
varmistaa kilpailun toteutuminen markkinoilla ja hyédyntaa kilpailuolosuh-
teita. Hankinnat on pyrittava jarjestamaan siten, etta pienet ja keskisuuret
yritykset ja muut yhteisot paasevét tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa
osallistumaan tarjouskilpailuihin.

Hankintalaissa saadetaén yleisista periaatteista, joita sovelletaan kaikkiin
hankintoihin niiden suuruudesta rijppumatta koko hankintamenettelyn ai-
kana:

o Tasapuolisuus: Hankinta-asiakirjoja ei saa laatia siten, ettd hankin-
nan kohteen méarittely asettaisi tarjoajat epatasa-arvoiseen ase-
maan. Tarjoajien ja tarjousten arvioinnissa tasapuolisuusvaatimus
edellyttad, ettd hankinta-asiakirjoissa esitetyt vaatimukset koskevat
kaikkia tarjoajia. Toisiinsa rinnastettavia tapauksia ei saa kohdella eri
tavalla eika erilaisia tilanteita samalla tavalla, ellei tallainen kohtelu
ole objektiivisesti perusteltua.

o Syrjiméattémyys: Tarjoajia on kohdeltava samalla tavalla riippumatta
sellaisista tekijoista, jotka eivét liity hankinnan toteuttamiseen. Tallai-
sia tekijoita ovat esimerkiksi tarjoajien kansallisuus taikka sijoittumi-
nen johonkin Europan unionin jasenvaltioon tai alueelle. Eri paikka-
kunnilta olevia tarjoajia tulee kohdella samalla tavalla kuin Turun alu-
een yrityksid. Hankinnalle asetettavat vaatimukset eivét saa olla pai-
kallisia, tiettya aluetta suosivia tai syrjivia.

o Avoimuus: Hankintamenettelya koskevia tietoja ei saa salata ja han-
kinnoista ilmoitetaan julkisesti. Lisaksi tarjouskilpailun ratkaisemi-
sesta tiedotetaan kilpailuun osallistuneille ja hankinta-asiakirjat ovat
lahtokohtaisesti julkisia siten kuin julkisuuslaissa sédédetaan ottaen
huomioon kuitenkin liike- ja ammattisalaisuuksien salassa pidettavyy-
den (hankinta-asiakirjojen julkisuudesta enemman kohdassa 7.3).

o Suhteellisuus: Hankintamenettelyn vaatimusten on oltava oikeassa
suhteessa tavoiteltavan padmaaran kanssa. Hankinta-asiakirjojen
sisallon tulee oikeassa suhteessa hankinnan kohteeseen nahden.
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Hankintalain periaatteiden lisaksi hankintaprosessissa on huomioitava hal-
lintolain mukaiset hyvan hallinnon perusteet (palveluperiaate, neuvontavel-
vollisuus, hyvan kielenkaytdn vaatimus ja viranomaisten yhteistyovelvoite) ja
oikeusperiaatteet (yhdenvertaisuus-, objektiviteetti-, suhteellisuus- ja luotta-
muksensuojaperiaate seka tarkoitussidonnaisuuden periaate).

1.5 Sahkdinen kilpailutus- ja sopimushallintajarjestelma

Hankintamenettelyyn liittyva tietojenvaihto on laadittava séhkoistd muotoa
kayttaen.

Turun kaupunki kayttaa hankintojen kilpailuttamisessa sahkdisia kilpailutus-
jarjestelmia. Jarjestelmista hankinta-asiakirjat siirtyvat julkaisemisen jalkeen
automaattisesti hankintalain edellyttamalla tavalla HILMA-iimoituskanavaan
(hankintailmoitukset.fi -sivusto) ja seka muissa kuin kansallisissa hankin-
noissa my6s TED-tietokantaan (Tenders Electronic Daily). Myds tarjoukset
otetaan vastaan sahkdisesti kilpailutusjarjestelmien kautta.

Hankinta-asiakirjat laaditaan ja tallennetaan sahkoiseen kilpailutus- ja sopi-
mustenhallintajarjestelmiin. Hankintap&atos liitteineen tehd&an Turun kau-
pungin asianhallintajéarjestelméassa.

2 HANKINTOJEN ORGANISOINTI JA VALMISTELU

2.1 Hankintoihin liittyva toimivalta ja vastuut
Yleista

Hankintaprosessiin liittyy erilaisia toimivaltuuksia ja vastuita. Hankintapro-
sessiin osallistuvien tahojen on varmistettava hankintamenettelyn eri vai-
heissa riittava toimivalta ja paatdksentekotaso.

Hankintapalveluiden kilpailuttamien hankintojen hankinnan kilpailutustyoryh-
man jasenten roolit, vastuut ja tehtavat perustuvat hankintapalveluiden méaa-
rittelemé&én hankintojen vastuunjakotaulukkoon, jossa on tarkemmin kuvattu
hankintapalveluiden sek& palvelukokonaisuuksien roolit ja vastuut hankinta-
prosessissa.

Hankintavaltuudet

Kaupunginhallitus ja lautakunta paattavat hankinnoista talousarvion puit-
teissa. Liséksi kaupunginhallitus ja lautakunta paattavat alaistensa viranhal-
tijoiden hankintavaltuudet. Hankintavaltuus voi olla siis joko toimielimella
(kaupunginhallitus tai lautakunta) tai viranhaltijalla.

Hankintavaltuudella tarkoitetaan oikeutta tehda hankintap&étos ja solmia si-
toumus eli hankintasopimus kaupungin puolesta. Hankintavaltuuksia ei voi
virallisesti delegoida enda tasté eteenpéin, joten tulosvastuuperiaatteen mu-
kaisesti ao. toimielinten on tarkoituksenmukaista myontaa valtuudet suoraan
toiminnasta vastaaville. Hankintavaltuudet voivat olla vain viranhaltijalla (ei
siis tydsopimussuhteisella) myés delegoinnin tuloksena.

Hankintavaltuudet mé&araytyvat hankinnan kokonaisarvon mukaan ja toi-
saalta sen mukaan, onko kyseesséa yhteishankinta vai erillishankinta (ks. li-
saa kohdasta 2.4). Kansliapaallikko paattaa yhteishankinnoista mukaan luet-
tuna seutuhankinnat. Tama toimivalta on delegoitu edelleen konsernihallin-
non hankintajohtajalle. Ajoneuvohankintoja kasitella&dn Turun kaupungissa
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yhteishankintoina. Palvelukokonaisuuden toimielimet ja viranhaltijat p&aatta-
vat erillishankinnoista hankintavaltuuksiensa rajoissa.

Kilpailutuksen kaynnistaminen

Toimielin ja viranhaltija paattavat tarvittaessa hankintojen kaynnistamisesta
hankintavaltuuksiensa rajoissa, ellei toimielin tai viranhaltija ole valtuuttanut
toista tahoa, ellei erikseen ole toisin paatetty taikka ellei hallintosdanndssa,
hallinnon jarjestamispééatoksessa tai laissa muutoin toisin todeta.

Tarjouspyyntbasiakirjojen hyvaksyminen

Toimielin ja viranhaltija hyvaksyvat kirjallisesti tarjouspyynnét hankintaval-
tuuksiensa rajoissa, ellei toimielin tai viranhaltija ole valtuuttanut toista ta-
hoa, ellei erikseen ole toisin paéatetty taikka ellei hallintoséannossa, hallin-
non jarjestamispaatoksessa tai laissa muutoin toisin todeta.

Kansliapaallikko ja palvelujohtaja varmentavat tarvittaessa toimielimen hy-
vaksyman tarjouspyynnon, ellei toimielin ole valtuuttanut toista taho, ellei
erikseen toisin ole paatetty taikka ellei hallintosaanndssa, hallinnon jarjesta-
mispaatdksessa tai laissa muutoin toisin todeta.

Hankintapaatos

Hankintap&attksen (ks. lisda kohdasta 5.1) ja muut hankintoja koskevat
paatdkset (kuten sopimusmuutosta, optioita, keskeyttamista ja hinnantarkas-
tusta koskevat paatokset) tekee se toimielin tai viranhaltija, jolla on hankin-
taa koskevassa asiassa hankintavaltuudet. Vastuu tehdysta hankintapaatok-
sestd on paatoksentekijalla.

Hallintosdanndssa on erilliset maaraykset hankintoja koskevasta paatésme-
nettelysta ja paatdspoytakirjan tekemisesta ja tekematta jattamisesta.

Hankintasopimuksen ja sopimusmuutosten allekirjoittaminen

Hankintasopimuksen ja hankintasopimusta koskevat sopimusmuutokset (ks.
lisda kohdasta 3.4.6) hyvaksyy ja allekirjoittaa se taho, joka on tehnyt han-
kintapaatoksen hankintaa koskevassa asiassa, ellei hankintavaltuudet
omaava taho ole valtuuttanut toista, ellei erikseen ole toisin paatetty tahoa
taikka ellei hallintosdénnéssa, hallinnon jarjestamispaatoksessa tai laissa
muutoin toisin todeta.

Toimielinten tekemien hankintapaatosten perusteella solmittavien hankinta-
sopimusten ja sopimusmuutosten allekirjoitusoikeus maaraytyy siten kuin
hallintosd&nnéssa on muutoin maaratty toimielinten paatoésten perustuvien
sopimusten allekirjoittamisesta.

Hankintasopimuksen yhteyshenkild

Ennen hankintasopimuksen solmimista hankintasopimukselle on nimettava
yhteyshenkild. Laajoissa tai erityisen merkityksellisissa hankinnoissa yhteys-
henkildita voi olla useampia (esim. operatiivinen, taktinen tai strateginen
taso, ks. lisdd Sopimuksen tekeminen ja sopimushallinta Turun kaupungissa
-ohjeesta).

Hankintapalvelut vastaa yhteishankintojen hankintasopimusten yhteyshenki-
I6iden nimeamisesta ja palvelukokonaisuus erillishankintojen osalta. Yhteys-
henkild on sopimuksen vastuuhenkild, joka vastaa esimerkiksi
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hankintasopimuksen sopimusseurannasta, hinnankorotusesitysten kasitte-
lysta ja optiokautta koskevien optiopaatdsten valmistelusta. Yhteyshenkilon
hankintasopimukseen liittyvat vastuut on kuvattu tarkemmin t&ssa ohjeessa
ja erillisessa Turun kaupungin sopimushallinnan ohjeessa.

Tilausvaltuudet

Kansliapadllikko ja palvelujohtaja asettavat alaistensa oikeudet hyvéksya
hankintaehdotus, ostotilaus, muistio tai kululasku, jotka pohjautuvat asian-
omaisen palvelukokonaisuuden toimielimen tai viranhaltijan tekemiin hankin-
tapaatoksiin taikka yhteishankintapaikkoihin.

Ostolaskujen kasittelysta on annettu erilliset ohjeet.
2.2 Yleiset hankintaperiaatteet

Perusedellytys hankintaan ryhtymiselle on, ettéa hankinnalle on valttamatén
tarve ja etta sille on varattu méararaha. Hankinnat on suoritettava toiminnal-
liset tarpeet huomioon ottaen kokonaistalouden kannalta edullisimmalla ta-
valla kayttaen hyvaksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet ja ottaen huo-
mioon koko hankintaketjun aikana syntyvat kustannukset toimittajalta loppu-
kayttajaan saakka. Hankintojen on perustuttava suunnitelmallisuuteen, ja
ostotapahtuma on ajoitettava mahdollisimman lahelle kayttdajankohtaa.

Hankinnan toteuttamistapa tulee arvioida hankinnan valmistelun varhai-
sessa vaiheessa. Arvioinnin tavoitteena on selvittdd, onko hankinta tarkoi-
tuksenmukaisinta teettaa kaupungin omana tyona, hankintayksikén sidosyk-
sikdn kautta, hyodyntaa yhteishankintayksikoita (ks. lisaa kohdasta 2.7) vai
kilpailuttaa hankinta hankintalain mukaisesti. Arvioinnissa otetaan huomioon
esim. hankinnasta aiheutuvat kustannukset sekd Turun kaupunkistrategian
ja hankintastrategian mukaisuus.

Hankintojen toteutuksen tulee olla suunniteltua, tehokasta seka laadukkuu-
teen tahtdavaa. Hankintatarpeeseen sopivan lopputuloksen I6ytamiseksi tu-
lee pyrkid hyédyntamaan olemassa olevia kilpailumahdollisuuksia, yhteis-
hankintamenettelyja, ajanmukaisia hankintamenetelmia ja hallinnon yhteis-
toimintaa.

Hankinnoissa on kaytettava kilpailutettuja hankintasopimuksia, jotka on tar-
koitettu kaupungin kaikkien palvelukokonaisuuksien kayttoon tai erikseen
tiettyd palvelukokonaisuutta varten kilpailutettuja hankintasopimuksia. Mikali
Turun kaupungilla on hankintasopimus tarvittavasta tavarasta, palvelusta tai
urakasta, ei tavaraa, palvelua tai urakkaa saa lahtdkohtaisesti hankkia kol-
mannelta osapuolelta, jottei kaupunki syyllistyisi sopimusrikkomukseen. Pal-
velukokonaisuuksien tulee kayttdd Turun kaupungin solmimia yhteisia kulje-
tus- ja varastointipalvelusopimuksia.

Tarjouskilpailua ei saa jarjestaa vain markkinoiden kartoittamista varten.
Lahtdkohtana on, etta jos tarjouskilpailu jarjestetaan, jotain sen perusteella
my0Os hankitaan.

Turun kaupungin konserniohjeissa on lisaksi erillisia maarayksia koskien
konserniyhteistjen hankintatoimintaa.
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2.3 Hankintojen johtaminen ja kilpailuttamisen organisointi

Turun kaupungin kaikissa hankinnoissa noudatetaan Turun kaupungin han-
kintastrategiaa, jonka kahdeksan paateemaa ovat strateginen tiedolla johta-
minen, hankintojen vaikuttavuus, hankintataitojen kehittaminen, terve Kilpailu
ja toimivat hankinnat, innovaatiot seké taloudellinen, sosiaalinen ja ekologi-
nen kestavyys. Kullakin hankintastrategian teemalla on tavoitteet, toimenpi-
teet ja mittarit. Strategiaa sovelletaan palvelujen, aineiden, tarvikkeiden, ta-
varoiden hankinnoissa seka kayttdoikeussopimuksissa ja investoinneissa.
Kaupunkikonsernin tytaryhteisét noudattavat toiminnassaan hankintastrate-
gian linjauksia lainsdadannon puitteissa.

Turun kaupungin hankintastrategiassa linjataan myds hankintojen johtami-
sessa ja operatiivisessa hankintatytssa noudatettavat periaatteet, tavoitteet,
toimenpiteet ja mittarit.

Turun kaupungin hankintaprosessin ja hankintojen kehittaminen, ohjaus ja
seuranta hankintastrategian mukaisesti on méaaritelty konsernihallinnon han-
kintapalveluiden vastuulle konsernihallinnon hallinnon jarjestamispaatok-
sessd. Hankintapalvelut vastaa my6s hankintastrategian paivittdmisesta,
strategian taytantdonpanosuunnitelmasta seké strategian toteutumisen ra-
portoinnista kaupunginhallitukselle.

Hankintapalvelut vastaa 60 000 euroa (alv 0 %) ja sen ylittavien Turun kau-
pungin tavara- ja palveluhankintojen kilpailuttamisesta. Hankintapalvelut kil-
pailuttaa myds seudulliset hankinnat seka erillisisista toimeksiannoista kon-
serniyhteisdjen 60 000 euroa (alv 0 %) ylittavat tavara- ja palveluhankinnat.
Urakat ja rakennushankkeet kilpailutetaan paasaantoisesti kaupunkiympa-

riston palvelukokonaisuudessa ja konsernihallinnon tilapalveluissa. Kynnys-
arvon alittavien pienhankintojen toteuttamisesta on annettu erilliset ohjeet.

Palvelukokonaisuuksien hankintatoiminnan tulee pohjautua huolelliseen
hankintojen kokonaisuuden ja organisoinnin suunnitteluun seka johtami-
seen. Hankintojen kokonaissuunnittelu on osa toiminnan ja talouden suun-
nittelua. Hankintatoimen johtamisessa tulee pyrkia julkisten varojen tehok-
kaaseen kayttéon. Palvelukokonaisuuksien johto vastaa siita, ettd hankinta-
toiminta organisoidaan tarkoituksenmukaisella tavalla siten, ettd organisointi
tukee hyvaksyttyjen linjausten, hankintoihin soveltuvan lainsdadannén ja Tu-
run kaupungin siséisten ohjeistusten noudattamista sek& hankintaprosessin
tehokasta toteuttamista. Palvelukokonaisuus vastaa myds siitd, etta tavarat
ja palvelut hankitaan niille kilpailutetuista hankintapaikoista ja etta kilpailutet-
tavista hankinnoista tehdaan talousarvion laadintaohjeen mukainen hankin-
tasuunnitelma.

Hankintastrategian mukaisesti hankinnat valmistellaan ennakoivasti yhteis-
tydssa jarjestamistoiminnon, palvelukokonaisuuksien ja hankintapalveluiden
kanssa. Kaupungin jarjestamistoiminto tukee palvelukokonaisuuksien val-
mistelua palveluiden jarjestamisessa. Jarjestamistoiminnon tehtavané on
huolehtia kaupungin palvelujen kehittamisesta ja kaupunkitasoisista linjauk-
sista tehtéavaalueellaan konsernihallinnon hallinnon jarjestamispaattksen
mukaisesti.

Hankintojen suunnittelussa tulee ottaa huomioon myds Turun kaupungin
omistajapolittiiset linjaukset.
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2.4 Turun kaupungin keskitetyt yhteishankinnat ja erillishankinnat

Turun kaupungin hankinnat on jaettu yhteishankintoihin seka palvelukoko-
naisuuksien erillishankintoihin.

Yhteishankinnoilla tarkoitetaan sellaisia hankintoja, jotka on kilpailutettu
kaikkien kaupungin palvelukokonaisuuksien tai kahden tai useamman palve-
lukokonaisuuden. Liséksi yhteishankinnoiksi katsotaan hankinnat, joissa on
mukana Turun kaupungin (koko kaupunki, yksittainen tai useampi palveluko-
konaisuus) lisdksi konserniyhteist/yhteisoja, ellei erikseen toisin paateta.
Yhteishankinnoiksi katsotaan lahtékohtaisesti myds seutuhankinnat. Palve-
lukokonaisuuksien on kaytettava hankinnoissaan yhteishankinnoille kilpailu-
tettuja toimittajia ja tilattava tuotteet tai palvelut nailta erillisin tilauksin. Han-
kintapalvelut vastaa yhteishankittavien tuotteiden ja palveluiden kilpailutta-
misesta seka naita koskevien sopimusten tekemisesta ja hallinnoinnista. Tu-
run kaupungin yhteishankintapaikat on esitetty kootusti kaupungin intranetin
Hankinnat-sivustolla, josta 16ytyy tarkemmat ohjeet yhteishankintojen teke-
miselle ja tilaamiselle.

Erillishankinnoilla tarkoitetaan sellaisia hankintoja, jotka on kilpailutettu erik-
seen tietyn yksittdisen palvelukokonaisuuden tarpeita varten. Poikkeukselli-
sesti erillishankinta voi olla myds sellainen hankinta, jossa hankinnassa on
yksi paéaasiallinen palvelukokonaisuus tilaajana ja muut palvelukokonaisuu-
det ovat pienella osuudella mukana hankinnassa. Hankintapalvelut vastaa
erillishankintojen Kilpailuttamisesta lukuun ottamatta urakoiden ja rakennus-
hankkeiden kilpailuttamista, jotka kilpailutetaan paaosin kaupunkiympériston
palvelukokonaisuudessa ja konsernihallinnon tilapalveluissa. Erillishankin-
noissa palvelukokonaisuus vastaa sopimusten sopimushallinnasta.

2.5 Hankintojen vuosisuunnittelu ja aikataulutus

Hankintapalveluiden kilpailuttamat hankinnat tuodaan hankintapalveluihin
valmisteltavaksi ja kilpailutettavaksi hankintojen vuosisuunnittelun kautta.
Hankintojen vuosisuunnittelun tarkoituksena on pyrkid ennakoimaan, millai-
sia hankintoja palvelukokonaisuuden suunniteltu toiminta edellyttaa ja priori-
soida esitetyt hankintatarpeet siten, ettd ne parhaalla mahdollisella tavalla
tukevat palvelukokonaisuudelle annettujen tehtévien ja tulostavoitteiden to-
teuttamista. Hankintojen asianmukainen ja kattava suunnittelu auttaa myoés
hankintojen toteutuksen tarvittavien resurssien ja osaamisen kohdentami-
sessa, vastuiden maarittelyssa ja toimintatapojen valinnassa. Hankintojen
asianmukainen ja kattava suunnittelu auttaa my6s hankintojen toteuttami-
sessa hankintastrategia mukaisesti seka tarvittavien resurssien ja osaami-
sen kohdentamisessa, vastuiden maarittelysséa ja toimintatapojen valin-
nassa.

Palvelukokonaisuudet laativat talouden vuosisuunnittelun yhteydesséa han-
kintasuunnitelmat suunnitelmapohjalle. Hankintasuunnitelmien laadinta-aika-
taulu maaritellaan erikseen vuosittain ottaen huomioon talousarvion valmis-
teluaikataulu. Hankintasuunnitelma on osa toiminnan ja talouden suunnitte-
lua, joten sen tulee olla mahdollisimman tarkkaan ja realistisesti laadittu.
Hankintasuunnitelmat kasitella&n yhteistydssa hankintapalveluiden ja palve-
lukokonaisuuksien kesken syksylla ja niitd tarkennetaan tarvittaessa. Tassa
yhteydessa tarkennetaan myoés paattyvien sopimuksien tilanne ja mahdolli-
nen jatkaminen. Yhteishankintojen sopimustilanne kartoitetaan hankintapal-
veluissa.
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Palvelukokonaisuuden vastuulla on erillishankinnoissa huolehtia siita, etta
hankintojen kilpailuttamiselle varataan riittava aika ottaen huomioon kilpailu-
tukseen tarvittava aikataulu, hankintasopimuksen paéattyminen, mahdollisen
optiokauden kayttaminen tai kayttamatta jattaminen seké hankinnan suu-
ruus, laajuus ja merkittavyys. Yhteishankinnoissa hankintapalvelut vastaa
hankintojen toteuttamisesta aikataulussa.

Hankintasuunnitelman ulkopuolisia kilpailutettavia hankintoja tulee valttaa.
Tallaiset hankinnat ovat mahdollisia vain perustellusta syysté ja niihin tulee
olla riittavat maararahat. Peruste ja maararahan riittdvyys tulee dokumen-
toida esimerkiksi hankintatarpeen kuvauksessa.

Hankintasuunnitelmien laadinnassa ja kesken suunnittelukauden synty-
neessa hankintatarpeessa tulee ottaa huomioon, etta kilpailuttamiselle tulee
varata sen laajuudesta riippuen aikaa 9—12 kuukautta. Kilpailutuksen aika-
taulutus tapahtuu hankintasuunnitelman tai kesken suunnitelmakauden kil-
pailuttamistarpeen esittaneen tavoiteaikataulun perusteella ottaen huomioon
hankintalaissa edellytetyt aikarajat, Turun kaupungin paattksentekoproses-
sin vaatima aika sek& hankintapalveluiden resurssit.

Hankintojen vuosisuunnittelussa selvitetaan hankintojen innovaatiopotenti-
aalia. Mahdollisten innovatiivisten hankintojen valmistelu edellyttaa yleensa
tavallista aikaisempaa valmistelun aloitusta. Innovaatiopotentiaalia on muun
muassa hankinnoissa, joissa hankinnan tarve tiedetddn, mutta markkinoilla
olevia ratkaisuja tulisi jatkokehittaa tarpeen tayttymiseksi tai ne, joissa tilaaja
ei tieda mita tarpeen tayttavia ratkaisuja markkinoilla olisi tai onko niita.
Naissa hankinnoissa valmistelu vaatii tavallisesti kattavampaa markkina-
kartoitusta ja vuoropuhelua, joka on syyta huomioida hankinnan valmistelu-
ja kilpailutusaikataulussa. Innovatiivisten hankintojen toteutukseen tulee
yleensa varata aikaa vahintaan 1,5-2 vuotta.

2.6 Yhteistyd Turun kaupungin hankintapalveluiden ja palvelukokonaisuuksien kes-
ken

Hankintapalveluiden kilpailuttamat yhteis- ja erillishankinnat toteutetaan Tu-
run kaupungissa tiiviissa yhteistytssa hankintapalveluiden ja palvelukoko-
naisuuksien kanssa. Jotta hankinnat saataisiin mahdollisimman onnistu-
neesti toteutettua, on niiden valmisteluun ja toteuttamiseen varattava riitta-
vasti resursseja ja aikaa seké hankintapalveluiden etta palvelukokonaisuuk-
sien osalta. Hankinnan toteuttaminen on aloitettava riittdvan ajoissa ottaen
huomioon hankinnan suunniteltu kayttddnoton ajankohta seka voimassa ole-
vien hankintasopimusten kesto. Palvelukokonaisuus laatii jokaisesta hankin-
tapalveluissa kilpailutettavasta erillishankinnasta hankintatarpeen kuvauk-
sen valmiille lomakepohjalle.

Kustakin hankintapalveluissa kilpailutettavasta hankinnasta muodostetaan
kilpailutusprojekti, jonka johtamisesta vastaa hankintapalveluiden kilpailut-
taja. Projektissa hankinnan valmistelu toteutetaan kilpailutustydryhmassa,
joka koostuu hankintapalveluiden nimeamasta kilpailuttajasta seka palvelu-
kokonaisuuden asiantuntijoista. Tyéryhma voi tarvittaessa konsultoida myés
konsernihallinnon lakipalveluita hankintamenettelyn aikana esimerkiksi han-
kintasopimuksen valmisteluun taikka hankintalainsaadantton liittyvissa ky-
symyksissé taikka tietosuoja- ja tietoturva-asiantuntijoita tietosuojaan ja tie-
toturvaan liittyvisséa asioissa.

Hankintapalvelut vastaa kilpailutuksen teknisesté toteuttamisesta seka siita,
etta hankinta toteutetaan hankintalain sek& muiden hankintoja koskevien
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saannosten ja ohjeiden mukaisesti. Hankintapalvelut koordinoi hankinnan
toteutusta ja hankintaprosessin lapiviemista seké vastaa hankinnan edisty-
misestéd. Palvelukokonaisuus puolestaan maarittelee hankinnan kriteerit ja
siséllon, varmistavat, ettd palvelua koskevan lainsd&dannon vaatimukset
huomioidaan hankinnassa seka huolehtii omalta osaltaan hankinnan edisty-
misesta.

Hankintapalveluiden kilpailuttamien hankintojen hankinnan kilpailutustyoryh-
man jasenten roolit, vastuut ja tehtavat perustuvat hankintapalveluiden méaa-
rittelem&én hankintojen vastuunjakotaulukkoon, jossa on tarkemmin kuvattu
hankintapalveluiden sek& palvelukokonaisuuksien roolit ja vastuut hankinta-
prosessissa.

Hankintapalvelut avustaa myds pienhankintoja tekevia tahoja ja kouluttaa
tarvittaessa Turun kaupungin tyontekijoita hankintoihin liittyvissa kysymyk-
Sisséa.

Yksittaisia hankintoja voidaan tapauskohtaisesti antaa my6s ulkopuolisen
asiantuntijan kilpailutettavaksi. Lisaksi ulkopuolisia asiantuntijoita voidaan
kayttaa esimerkiksi hankittavan palvelun tai tavaran sisallén maarittelyssa.
Hankintatarpeen esittdja vastaa ulkopuolisen asiantuntijan kaytosta aiheutu-
vista kustannuksista.

2.7 Hankintayhteistyon tekeminen muiden organisaatioiden kanssa

Turun kaupunki voi mahdollisuuksien mukaan osallistua yhteishankintayksi-
koiden, kuten Hansel Oy:n, Sarastia Oy:n ja Kuntien Tiera Oy:n, kilpailutta-
miin yhteishankintoihin (selvyyden vuoksi todetaan, ettd yhteishankinnalla
tarkoitetaan tassa kappaleessa eri asiaa kuin kohdan 2.4 yhteishankinnalla).
Yhteishankintayksikk® vastaa kokonaisuudessaan hankintaprosessin toteut-
tamisesta, hankintapaattksen ja hankintasopimuksen tekemisesta seka so-
pimuksenaikaisesta valvonnasta.

Kun hankinta toteutetaan kayttaen yhteishankintayksikon tekemaa hankinta-
sopimusta, hankintayksikon katsotaan tayttaneen hankintalain kilpailuttamis-
velvoitteen. Tallgin hankintayksikon ei itse tarvitse en&é kilpailuttaa hankin-
taa, ellei kyse ole puitejarjestelysta tai dynaamisesta hankintajarjestelméasta,
jossa hankintayksikk® vastaa itse toteuttamistaan yksittaisista kilpailutuk-
sista ja niihin liittyvastéa hankintasopimuksen tekemisesté seka sopimuksen-
aikaisesta valvonnasta.

Turun kaupunki voi yhteishankintayksikoiden yhteishankintoihin liittymisen
lisaksi myos itse tehda hankintayhteisty6td muiden hankintayksikoiden
kanssa siten, ettd se toteuttaa hankinnan toisen hankintayksikon kanssa yh-
dessa. Talléin Turun kaupunki tai toinen hankintaan osallistuva hankintayk-
sikko vastaa hankinnan toteuttamisesta.

Turun kaupunki on esimerkiksi solminut Varsinais-Suomen seutukuntien
kanssa hankintoja koskevan seutuyhteistydsopimuksen, jonka perusteella
seutukunnat voivat osallistua Turun kaupungin kilpailuttamiin hankintoihin,
jolloin Turun kaupunki kilpailuttaa hankinnat niiden puolesta. Hankintojen
seutuyhteisty6ta koordinoidaan seutukuntien yhteisessa johtoryhméssa, ja
hankinnat huomioidaan myés hankintojen vuosisuunnittelussa. Ehdotukset
mahdollisista seutuhankinnoista tekee yleensa Turun kaupunki (hankintapal-
velut), mutta myos seutukunnat voivat esittdd hankintoja toteutettavaksi seu-
tuhankintoina.
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Yhteishankintaan littymismahdollisuus tulee arvioida hankinnan varhaisessa
valmisteluvaiheessa. Arviointi yhteishankintayksikon yhteishankintaan tai
muuhun hankintayhteistydhon liittymisesta tehdaan konsernihallinnon han-
kintapalveluissa yhteistydssa palvelukokonaisuuden kanssa. Hankintaval-
tuudet omaava taho tekee paatoksen yhteishankintayksikon yhteishankin-
taan tai muuhun hankintayhteisty6hon liittymisesta hankintavaltuuksiensa
rajoissa. Hankintapalvelut voi avustaa yhteishankintoihin tai hankintayhteis-
tyohon liittyvissa teknisissa kysymyksissa, kuten liittymisilmoituksen tekemi-
sessa.

Yhteishankintaan tai hankintayhteistyohon liittymisessa on otettava huomi-
oon kaupungin edun toteutuminen hankintamenettelyn ja sopimuskauden
aikana. Lisaksi yhteishankinnasta tai hankintayhteistydstéa vastuullisen kau-
pungin edustajan tulee varmistaa Turun kaupungin osalta riittava paatoksen-
tekotaso seka sovittava yhteishankintaan tai hankintayhteistydhon liittyvista
oikeuksista, vastuista, velvoitteista ja kustannuksista erikseen tehtévin kirjal-
lisin sopimuksin tai sitoumuksin.

Turun kaupungin konserniohjeissa on erilliset maaraykset koskien kaupun-
gin ja yhteis@jen valisesta hankintayhteistydsta.

Hankintalain, kuntalain ja muun lainsaadanndn asettamat saannokset ja ra-
joitteet on huomioitava muiden organisaatioiden kanssa tehtavassa hankin-
tayhteistyossa.

HANKINNAN SUUNNITTELUMENETTELY

Hankintojen jaottelu, ennakoitu arvo ja kynnysarvo

Yleista

Hankinnat voidaan jaotella hankintalain perusteella usealla eri tavalla. Ne
voidaan jakaa ensinnakin silla perusteella, minka tyyppisesta hankinnasta
on kysymys. Hankinnat jaotellaan myds silla perusteella, mitd menettelya
niihin sovelletaan tai niiden ennakoidun arvon mukaan eri kynnysarvot alitta-
viin ja ylittaviin hankintoihin. Hankinnat voidaan jaotella myos niitd koskevien
CPV-koodien perusteella.

Hankinnan jaottelu ja sitd kautta oikean hankintamuodon tunnistaminen on
erittdin tarkedd, koska hankintojen jaottelu vaikuttaa merkittavasti siihen,
mitd menettelysaannoksia hankintaan sovelletaan.

Rakennusurakka, tavara, palvelu, kayttboikeussopimus ja sekamuotoinen sopimus

Rakennusurakkasopimuksella tarkoitetaan hankintasopimusta, jonka tar-
koituksena on hankintalain liitteessa B tarkoitettuun toimintaan liittyvan ra-
kennustyon tai rakennusurakan toteuttaminen taikka suunnittelu ja toteutta-
minen yhdesséa. Mikali hankinnan CPV-koodi l6ytyy liitteesta B, kilpailute-
taan hankinta laht6kohtaisesti rakennusurakkana (ks. lisdd CPV-koodista
kohdassa 3.1.4). Rakennusurakkasopimuksella tarkoitetaan myos rakennus-
urakan tyyppiin tai suunnitteluun ratkaisevaa vaikutusvaltaa kayttavan han-
kintayksikdn asettamia vaatimuksia vastaavan rakennusurakan toteutta-
mista milla tahansa tavalla.

Tavarahankintasopimuksella tarkoitetaan hankintasopimusta, jonka tarkoi-
tuksena on tavaroiden osto, leasing, vuokraus tai osamaksulla hankkiminen
osto-optioin tai ilman niitd. Tavarahankintasopimukseksi katsotaan myos
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hankintasopimus, jonka kohteena on tavarahankinnan liséksi kokoamis- tai
asennustoita.

Palveluhankintasopimuksella tarkoitetaan muuta kuin julkista raken-
nusurakkaa koskevaa hankintasopimusta, jonka kohteena on palvelujen
suorittaminen.

Mikali hankinnan kohteena on rakennusurakka, tavara tai palvelu, kilpailute-
taan hankinta hankintasopimuksena (ks. maarittely kohdasta 1.1).

Tavallisten hankintasopimusten liséksi hankinta voidaan toteuttaa myos
kayttooikeussopimuksena.

Kayttboikeussopimuksen tunnusmerkistéon kuuluvat kohteen tai palvelun
kayttooikeuden seka toiminnallisen ja taloudellisen riskin siirtaminen
toimittajalle. Kayttdoikeussopimus voi koskea vain rakennusurakoita tai
palveluja. Hankintalaissa onkin omat maaritelmat kayttdoikeusurakalle ja
palveluja koskevalle kayttboikeussopimukselle:

o kayttooikeusurakalla tarkoitetaan taloudellista vastiketta vastaan tehtya
kirjallista sopimusta, jolla yksi tai usea hankintayksikko siirtdd rakennus-
urakan toteuttamisen ja siihen liittyvan toiminnallisen riskin yhdelle tai
usealle toimittajalle, ja jossa siirtdmisen vastikkeena on joko yksinomaan
rakennettavan kohteen kayttdoikeus tai tallainen oikeus ja maksu yh-
dessa ja

e palveluja koskevalla kayttéoikeussopimuksella tarkoitetaan taloudel-
lista vastiketta vastaan tehtya kirjallista sopimusta, jolla yksi tai usea
hankintayksikko siirtda muiden kuin kayttdoikeusurakkaa koskevien pal-
velujen tarjoamisen ja hallinnoimisen seka siihen liittyvan toiminnallisen
riskin yhdelle tai usealle toimittajalle, ja jossa siirtamisen vastikkeena on
joko yksinomaan palvelujen kayttboikeus tai tallainen oikeus ja maksu
yhdessa.

Toimittaja ei saa kayttdoikeussopimuksessa vastiketta suoraan, vaan se ot-
taa vastattavakseen palveluun tai urakkaan liittyvan toiminnallisen riskin.
Toimittaja saa talléin korvauksensa sita kautta, ettd hankintayksikkt antaa
sille oikeuden tarjota ja hyddyntaa jotakin palvelua tai rakennettavaa koh-
detta.

Kayttboikeussopimuksissa toimittajalle siirtyy kayttéoikeuden ohella myos
toiminnan toiminnallinen ja taloudellinen riski. Taloudellinen riski syntyy siité,
ettei kaikkia urakoiden tai palvelujen toteuttamiseksi tehtyja investointeja ja
niista aiheutuneita kustannuksia saada takaisin tavanomaisissa kayttéolo-
suhteissa. Toiminnallisen riskin on johduttava tekijoista, joihin sopimuspuolet
eivét ole voineet vaikuttaa, mutta riskin ei kuitenkaan tarvitse olla suuri.

Oikeuskaytanntssa on katsottu, etta kayttdoikeussopimuksia ovat esimer-
kiksi oikeus jarjestaa koulussa valokuvaus ja laskuttaa kuvista oppilaita tai
heidan huoltajiaan, oikeus hallinnoida pysakdintialuetta ja peria alueelle py-
sakoivilta asiakkailta pysakointimaksuja ja oikeus pitdd kahvilaa tai ravinto-
laa rakennuksen yhteydessa.

Arviointi siit, onko hankinnassa kysymys hankinta- vai kaytt6oikeussopi-
muksesta, on tehtdva ajoissa hankinnan valmisteluvaiheessa. Kayttoikeus-
sopimusten tunnistaminen on tarkead, koska kayttéoikeussopimuksiin sovel-
letaan omia hankintalaissa esitettyjd menettelysdannoksia.
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Sekamuotoiseen hankintaan, joka koskee kahta tai useampaa tavarahan-
kintaa, palveluhankintaa, rakennusurakkaa tai E-litteen mukaista hankintaa,
sovelletaan hankinnan p&aasiallisen kohteen mukaan maaraytyvia saannok-
sia. Sopimukseen, joka koostuu hankintasopimuksista ja kayttdoikeussopi-
muksista, sovelletaan sopimuksen paaasialliseen kohteeseen sovellettavia
saannoksia. Paaasiallinen kohde on maariteltava sen mukaan, milla hankin-
talajilla on korkein ennakoitu arvo. Lisaksi on huomioitava se, etta hankinta-
laki tulee paasaantoisesti sovellettavaksi myos sellaisissa hankinnoissa,
joissa sopimuksen paaasiallinen kohde koostuu hankintalain soveltamis-
alaan kuuluvasta hankinnasta ja osittain hankintalain soveltamisalaan kuulu-
mattomasta hankinnasta tai osasta.

3.1.3 Kansallinen hankinta, EU-hankinta, sosiaali- ja terveyspalvelu seka muut erityiset
palveluhankinnat ja kayttooikeussopimukset

Kansallisella hankinnalla tarkoitetaan hankintaa, joka ylittaa hankintalain
kansalliset kynnysarvot, mutta alittaa EU-kynnysarvot. Kansallisiin han-
kintoihin sovelletaan hankintalain 11 luvun mukaisia menettelysaantoja,
jotka ovat joustavammat kuin EU-hankintoja koskevat menettelysaannokset.
Kansalliset hankinnat voivat olla rakennusurakoita, tavaroita, palveluita ja
suunnittelukilpailuja. Suunnittelukilpailun osalta on huomioitava, ettéa hankin-
talaissa on erityiset saannokset siitd, mitd hankintalain sé&nnoksia suunnit-
telukilpailuun sovelletaan.

Sosiaali- ja terveyspalvelu sekd muilla erityisella palveluhankinnalla eli
E-liitteen mukaisella palveluhankinnalla tarkoitetaan hankintaa, joka ylit-
taa hankintalain kansalliset kynnysarvot ja jonka CPV-koodi l6ytyy han-
kintalain E-liitteesta (ks. lisda CPV-koodista kohdassa 3.1.4). Sosiaali- ja
terveyspalveluhankintoihin ja muihin erityisin palveluhankintoihin sovelletaan
hankintalain 12 luvun mukaisia menettelysaanndksia, jotka ovat joustavam-
mat kuin EU-hankintoja koskevat menettelysdadnnokset. E-liitteen mukaiset
hankinnat mielletaan yleensa ns. sote-hankinnoiksi. On kuitenkin huomioi-
tava, etta E-liitteesté 16ytyy myos muita palveluhankintoja, kuten koulutus- ja
turvallisuushankintoja. E-litteen mukaiset hankinnat koskevat nimensa mu-
kaisesti vain palveluhankintoja. Esimerkiksi sote-tavarahankinnat kilpailu-
tetaan niiden kynnysarvosta riippuen joko kansallisena hankintana tai EU-
hankintana. Sosiaali- ja terveyspalveluhankintojen osalta hankintayksikon on
hankintalain mukaan otettava huomioon palvelua koskeva lainsaadantoa ja
loppukayttdjien tarpeet.

Kayttooikeussopimus on maadritelty tarkemmin kohdassa 3.1.2. Kayttooi-
keussopimuksiin sovelletaan hankintalain 13 luvun mukaisia menettelysaan-
noksia, jotka ovat joustavammat kuin EU-hankinnoissa mutta eivét yhta
joustavia kuin kansallisissa tai E-liitteen mukaisissa hankinnoissa. Mikali ky-
symyksessa olisi sosiaali- ja terveyspalvelu tai muu erityinen palveluhan-
kinta, joka olisi kayttboikeussopimus, kilpailutetaan tdma kayttéoikeussopi-
muksena (hankintalain liite F).

EU-hankinnalla tarkoitetaan hankintaa, joka ylittda hankintalain EU-kyn-
nysarvot. EU-hankinnat voivat olla rakennusurakoita, tavaroita, palveluita ja
suunnittelukilpailuja. Hankintalaissa on kattavat ja yksityiskohtaiset s&annok-
set liittyen EU-hankintoihin toisin kuin muissa yll& mainituissa hankinnoissa.
Suunnittelukilpailun osalta on huomioitava, etta hankintalaissa on erityiset
saénnokset siitd, mitd hankintalain sé&nnoksia suunnittelukilpailuun sovelle-
taan.
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CPV-koodit (Common Procurement Vocabulary) ovat EU-tasoisia tunniste-
koodeja, joita kaytetddn hankinnan kohteen kuvaamisessa hankintailmoituk-
sessa. CPV-koodit sisdltavat useita tuhansia eri hankintoja kuvaavia nimik-
keita. Oikean CPV-koodin valitseminen on tarkead, koska tietyt CPV-koodit
ohjaavat kilpailuttamaan hankinnan tietyilla menettelysaannoksilla (esim. ra-
kennusurakkana tai E-liitteen mukaisena palveluhankintana). CPV-koodi voi-
daan ilmoittaa kaikkein ylimmalla tasolla, mutta hankinnan kohteen riittavan
yksiléinnin ja kilpailuolosuhteiden hyédyntamisen vuoksi on kuitenkin useim-
missa tapauksissa suositeltavaa kuvata hankinnan kohde t&ta tarkemmin.
Tarpeen mukaan voidaan ilmoittaa paakoodin lisaksi myos lisakoodeja.

Hankinnan ennakoitu arvo ja kielletty pilkkominen

Hankinnan ennakoidulla arvolla maaritetaan, sovelletaanko hankinnassa
hankintalakia vai €i, ja jos sovelletaan, mitka hankintalain séédnntkset han-
kintaan tulevat sovellettavaksi. Hankinnat jaetaan hankintalaissa kolmeen
eri ryhmaan niiden ennakoidun arvon perusteella:

1. EU-kynnysarvot ylittavat hankinnat, joihin sovelletaan hankintala-
kia,

2. kansalliset kynnysarvot ylittavat hankinnat, joihin sovelletaan
hankintalakia (erityisalojen hankintalaissa ei ole erillista kansallista
kynnysarvoa) ja

3. kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat eli ns. pienhankinnat,
joihin sovelletaan Turun kaupungin erillistd pienhankintaohjeistusta.

E-liitteen mukaisilla hankinnoilla ja kayttdoikeussopimuksilla on vain kansal-
linen kynnysarvo eika erillistda EU-kynnysarvoa.

Hankinnan ennakoidulla arvolla tarkoitetaan hankinnasta maksettavaa
suurinta mahdollista kokonaiskorvausta ilman arvonlisdveroa. Arvioin-
nin on perustuttava ilmoittamisajankohdan tai muun hankintamenettelyn al-
kamisajankohdan arvoon. Arvoa laskettaessa on otettava huomioon myos
hankinnan mahdolliset vaihtoehtoiset toteuttamistavat, hankintasopimuk-
seen sisaltyvat optio- ja pidennysehdot seké tarjoajille maksettavat palkkiot
tai maksut.

Hankinnan kokonaisuutta ja ennakoitua arvoa arvioitaessa on huomioitava
Turun kaupungin koko organisaation samantyyppiset hankinnat, eika vain
esimerkiksi yhden palvelukokonaisuuden hankinnat ja tarpeet.

Lahtokohtana ennakoidun arvon laskemisessa voidaan pitd& hankintayksi-
kon omaa arviota hankinnan arvosta, kunhan se on selvitetty asianmukai-
sesti, huolellisesti ja riittdvan tarkasti. Ennakoidun arvon laskemisessa voi-
daan hyddyntaa esimerkiksi markkinakartoitusta (ks. kohta 3.2).

Hankintalaissa on tarkemmat saannokset ennakoidun arvon laskemisesta.

Hankinnan arvoa ja toteutusta ei saa pilkkoa, osittaa tai perusteettomasti
laskea alhaiseksi hankintalain noudattamisen valttamiseksi. Hankinnat on
kilpailutettava luontevina kokonaisuuksina, ja jos hankinnan kokonaisuuden
erillisten osien yhteenlaskettu arvo on vahintdan kansallisen tai EU-kynnys-
arvon suuruinen, jokaisen osan hankinnassa on noudatettava yhteenlaske-
tun arvon mukaista hankintamenettelya.
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Kiellettyna pilkkomisena voidaan pitaéa esimerkiksi tilannetta, jossa luonte-
van hankintakokonaisuuden hankintoja kilpailutetaan tai hankitaan suoraan
useissa erissa ja hankinnat tapahtuvat ajallisesti siten, ettd suunnitellussa
hankintatoimessa hankintaeréat olisi voitu kilpailuttaa tarkoituksenmukaisina
kokonaisuuksina. Erityisesti on kiinnitettdva huomiota tilanteisiin, joissa
useita samansisaltoisia pienhankintoja tehdéaan perakkain siten, etta hankin-
nat erikseen tarkasteltuina jaavat alle hankintalain kynnysarvon, mutta yh-
dessa niiden ennakoitu arvo ylittaisi hankintalain kynnysarvot. Lisaksi on
huomioitava, etta varsinaiseen hankintaan liittyvat oheishankinnat kuten eri-
laiset koulutus-, yllapito-, huolto- ja kehityspalvelut sekd mahdolliset liséhan-
kinnat on lahtokohtaisesti kilpailutettava osana isompaa kokonaisuutta ja
niiden kustannukset on otettava huomioon ennakoitua arvoa laskettaessa.

Erityistd huomioita on kiinnitettava myos siihen, etta erilaiset pilotointi-hank-
keet eivat l1&ahtokohtaisesti muodosta poikkeusta hankintalain mukaisesta
kilpailuttamisvelvollisuudesta. Mikali varsinaisen pilotointi-hankkeen enna-
koitu arvo ylittda hankintalain kansallisen kynnysarvon, ei sité voida hankkia
suoraan tietylta toimittajalta, vaan se on kilpailutettava hankintalain mukai-
sesti. Mikéli pilotoinnin paatyttya todetaan, etté pilotoinnin kohteena olevaa
tavaraa tai palvelua tarvitaan hankintayksikéssa laajemmin, jolloin hankin-
nan ennakoitu arvo todennakdisesti ylittda hankintalain kansalliset kynnysar-
vot, on hankinta lahtokohtaisesti kilpailutettava hankintalain mukaisesti.

Hankintaa ei saa myoskaan keinotekoisesti yhdistaa hankintalain ulkopuo-
lelle jaavaan hankintaan siina tarkoituksessa, ettei hankintaan tulisi sovellet-
tavaksi hankintalain sdannokset.

Hankintalaissa on kaksi (2) kynnysarvoa: kansallinen kynnysarvo ja EU-kyn-
nysarvo. Erityisalojen hankintalaissa on vain EU-kynnysarvo. Hankintalakeja
sovelletaan vain em. kynnysarvojen ylittaviin hankintoihin. Hankinnan enna-

koidun arvon maarittamisella (ks. kohta 3.1.5) on tarkoitus selvittaa, ylittdako
hankinnan ennakoitu arvo kynnysarvon, jolloin hankintaan ja sen kilpailutta-

miseen taytyy soveltaa hankintalakia.

Huom! EU-kynnysarvot tarkistetaan ja paivitetddn EU-tasoisesti lahto-
kohtaisesti kahden vuoden vélein. Ajankohtaiset EU-kynnysarvot tulee
tarkastaa esimerkiksi tyo- ja elinkeinoministerion verkkosivuilla osoitteessa
www.tem.fi (ks. Kilpailu ja kuluttajat - Julkiset hankinnat - Hankintojen ilmoit-
taminen ja kynnysarvot - EU- ja kansalliset kynnysarvot).

Hankintalain kansalliset kynnysarvot ja EU-kynnysarvot, euroa (alv 0 %)
1.1.2022 alkaen

Hankintalaji ' Kansalliset kynnysarvot EU-kynnysarvot
Tavara- ja palveluhan- | 60 000 215 000

kinnat sek& suunnittelu-

kilpailu

Sosiaali- ja terveyspal- | 400 000
veluhankinnat (lite E
kohdat 1-4)

Muut erityiset palvelu- | 300 000
hankinnat (liite E koh-
dat 5-15)

Rakennusurakat 150 000 5382 000
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Hankintalaji Kansalliset kynnysarvot = EU-kynnysarvot
Kayttboikeussopimuk- | 500 000
set

Taulukko 1. Hankintalain kynnysarvot

Erityisalojen hankintalain EU-kynnysarvot, euroa (alv 0 %) 1.1.2022 alkaen

Hankintalaji EU-kynnysarvot
Tavara- ja palveluhankinnat seka | 431 000
suunnittelukilpailu

Sosiaali- ja terveyspalveluhankin- | 1 000 000
nat ja muut erityiset palveluhan-
kinnat (lite C)

Rakennusurakat 5 382 000
Kayttboikeussopimukset 5382 000

Taulukko 2. Erityisalojen hankintalain kynnysarvot

3.2 Markkinakartoitus

3.2.1 Yleista
Ennen kuin varsinainen hankintamenettely aloitetaan, hankintayksikké voi
hankinnan ja hankinta-asiakirjojen valmistelua varten tehd& markkinakartoi-
tuksen. Erityisen suositeltavaa markkinakartoituksen tekeminen on silloin,
kun kysymys on laajoista, monimutkaisista tai innovatiivisista hankintakoko-
naisuuksista. Myds tavarahankinnoissa on hyodyllista kayttaa markkina-
kartoitusta, esimerkiksi hyodyntamalla teknista tietopyyntda, jonka avulla
saadaan selville, onko hankintayksikon asettamat vaatimukset tavaroille oi-
keat. Mikali hankinnassa on tarkoituksena ottaa kayttéon uusia hankintame-
nettelyja, hankinnan kriteereita tai ehtoja yms. on suositeltavaa tehda myads
markkinakartoitus.

Markkinakartoituksen tarkoituksena on kasvattaa hankintayksikon tieta-
mysta relevanteista markkinoista ja hankinnan kohteesta seké kartoittaa
markkinoilla olevia vaihtoehtoja. Markkinakartoituksen avulla hankintayk-
sikkd voi saada lisatietoja esimerkiksi seuraavista sekoista:

e toimialaaja liiketoimintaymparistda koskevista yleisista tie-
doista (esim. toimialan toimittajien kannattavuus, hinnoittelumeka-
nismit, alan yleiset toimintakaytannot ja toimintalogiikka, toimialan
tulevat muutokset ja kehitysndkymat, yritysten julkissektorin tunte-
mus ja osallistuminen julkisiin kilpailutuksiin, jne.);

e toimittajamarkkinoita koskevat tiedot (esim. toimittajien luku-
maara, kilpailutilanne ja -keinot, markkinoiden alueellisuus ja niiden
erot, nakopiirissa olevat muutokset jne.) ja

o tiettyjd tuotteita ja palveluita koskevat tiedot (esim. kustannus-
taso, tuotteen ja palvelun sisélto ja vaatimukset, tuotteen ja palvelun
soveltuvuus hankintayksikolle, lisdpalvelujen saatavuus, hankintayk-
sikén sopimuksen houkuttelevuus, yritysten osaaminen ko. tuot-
teesta tai palvelusta seka yrityksen panostus tuotekehitykseen jne.)

Hankintayksikko voi markkinakartoituksen avulla tiedottaa markkinoita tule-
vista hankinnoistaan. Markkinakartoituksen perusteella hankintayksikkd voi
my06s harkita tarkemmin, mitd hankintamenettelya hankinnassa kannattaa
kayttaa (ks. hankintamenettelyista tarkemmin kohdassa 3.3) tai millaisena
kokonaisuutena hankinta voitaisiin luontevasti kilpailuttaa.
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Markkinakartoitus on toteutettava riittavan ajoissa ennen oletetun so-
pimuskauden alkua, jotta hankintaa valmisteleva kilpailutustyéryhma pys-
tyy reagoimaan markkinakartoituksesta saatuihin palautteisiin ja komment-
teihin. My0s itse markkinakartoitukseen ja sen valmisteluun on varattava
riittavasti aikaa.

Huolellisella ja ajoissa tehdylla markkinakartoituksella voidaan ehkéista han-
kinta-asiakirjojen virheet, alalle sopimattomien ehtojen kayttaminen ja valt-
taé turhat hankinnan keskeyttamiset ja sité kautta hankinnan ja sopimus-
kauden aloituksen viivastyminen.

Markkinakartoitus ei saa vaarantaa hankintalain mukaisia avoimuuden, syrji-
mattdmyyden ja tasapuolisuuden periaatteita. Tama tarkoittaa esimerkiksi
sitd, ettd markkinakartoituksen perusteella hankinta-asiakirjat ei saa muo-
dostua tiettyd tarjoajaa suosivaksi eli tarjoaja ei saa markkinakartoituksen
perusteella paasta liikkaa vaikuttamaan hankinnan sisaltoon. Mikali markki-
nakartoituksessa on tarpeen kayda kahdenkeskeisia neuvotteluja esimer-
kiksi tarjoajan liikesalaisuuksien takia, on talldinkin varmistettava muiden
tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu. Avoimuutta toteutetaan mark-
kinakartoituksessa esimerkiksi siten, etta hankintayksikkd ilmoittaa mahdolli-
simman laajasti sen tekemasta markkinakartoituksesta esimerkiksi HILMA-
ilmoituskanavan kautta.

3.2.2 Markkinakartoituksen keinot ja muodot

Markkinakartoituksen keinoja tai muotoja ei ole méaaritelty hankintalaissa.
Tyypillisia markkinakartoituksen keinoja ovat kuitenkin esimerkiksi:

1. esittelytilaisuudet,

2. omaehtoinen markkinoiden kartoitus,
3. tietopyynto,

4. tiedotustilaisuus ja

5. tekninen vuoropuhelu.

Hankinnan valmistelussa voidaan kayttaa useampia eri markkinakartoituk-
sen keinoja ja muotoja tai niita voidaan myds yhdistelld erilaisiin tarkoituk-
senmukaisiin kokonaisuuksiin.

Esittelytilaisuuksissa hankintayksikko voi pyytaa potentiaalisia tarjoajia
esittelem&&n omia tuotteitaan tai palvelujaan hankintayksikolle. Hankintayk-
sikbn kannattaa valmistella etukateen tietty kysymysrunko tai listaus asi-
oista, joihin se haluaa tarjoajien keskittyvan.

Omaehtoisessa markkinoiden kartoituksessa hankintayksikko voi itse
oma-aloitteisesti selvittaa ja tiedustella muilta hankintayksikailtéa ja markki-
noilta markkinoiden tilanteesta. Hankintayksikkd voi kayttédé apunaan esi-
merkiksi internet-l&hteita, alan messutapahtumia tai muiden hankintayksikoi-
den kokemuksia. Koska omaehtoisella markkinoiden kartoituksella ei kuiten-
kaan saada suoraan potentiaalisilta tarjoajilta tietoja, kannattaa omaehtoista
markkinoiden kartoittamista kayttaa sellaisissa tilanteissa, joissa alalla ta-
pahtuu vahan kehitysta tai muutoksia vuosittain.

Tietopyynndssa hankintayksikko julkaisee tietopyynnon, jossa se pyytaa
hankintaan liittyvid potentiaalisia tarjoajia keskustelemaan hankinnasta ja
sen sisallosta. Tietopyyntda kannattaa kayttaa silloin, kun hankintayksikolla
ei ole tarkkaa tietoa hankinnan alan markkinoista tai kaytannaoista.
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Tietopyynto on hyddyllinen myos silloin, kun hankintayksikkd etsii hankin-
taan uusia ratkaisumalleja tai kun hankinnan ala on nopeasti kehittyvaa.

Tiedotustilaisuudessa hankintayksikko voi esitella tulevaa hankintaa ja
pyytaa osallistujilta kommentteja tai kysymyksia liittyen hankintaan. Tiedo-
tustilaisuudessa voidaan esitella useita hankintoja yleisluontoisella tasolla tai
keskittyva vain yhteen hankintaan, jolloin vuoropuhelu osallistujien kanssa
voi olla rikkaampaa. Tiedotustilaisuus voidaan jarjestaa fyysisesti paikan
paalla tai etdyhteyksien avulla.

Teknisessa vuoropuhelussa hankintayksikko pyytaa potentiaalisia tarjoajia
kommentoimaan valmistelussa olevia alustavia hankinta-asiakirjoja. Tekni-
nen vuoropuhelu on hyva kayda kirjallisessa muodossa. Teknisen vuoropu-
helun tarkoituksena on saada tarjoajilta kommentteja ja palautetta hankin-
nan sisallén yksityiskohtiin, ja vuoropuhelu saattaa muodostuakin melko tek-
nisluontoiseksi ja yksityiskohtaiseksi.

3.3 Hankintamenettelyt
3.3.1 Yleista

Hankinnan valmisteluvaiheessa arvioidaan, milla hankintamenettelylla han-
kinta kannattaa kilpailuttaa. Hankinnassa kaytettavan hankintamenettelyn
valinta riippuu esimerkiksi hankinnan ennakoidusta arvosta, kohteesta, luon-
teesta, monimutkaisuudesta, menettelyn kayttoedellytyksesta, kilpailutuk-
seen kaytettavasta olevasta ajasta, hankinnan kohteen sisallon neuvottelu-
tarpeesta ja muista huomioon otettavista tekijoista.

3.3.2 Hankintamenettelyn valinta eri hankinnoissa

3.3.2.1 Kansalliset hankinnat, sosiaali- ja terveyspalvelu seka muut erityiset palveluhankinnat
(liite E) ja kayttdoikeussopimukset

Hankintalaissa ei ole maarayksia kansallisissa ja E-liitteen mukaisissa han-
kinnoissa taikka kayttooikeussopimuksissa noudatettavista hankintamenet-
telyistd. Hankintalain mukaan hankintayksikén on kuitenkin noudatettava
hankinnan kilpailuttamisessa sellaista menettelya, joka on hankintalain peri-
aatteiden eli tasapuolisuuden, avoimuuden, syrjimattdmyyden ja suhteelli-
suuden mukainen. Hankintayksikon on kuvattava kayttaméansa hankintame-
nettely hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa. Hankintayksikké voi siis
kayttaa kansallisten ja E-litteen mukaisten hankintojen seka kayttéoikeusso-
pimusten osalta itse kehittamaansa hankintamenettelya, kunhan se on ku-
vattu tarkasti hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnodssa. Hankintayksikko
voi kuitenkin kayttaa hankintalaissa kuvattuja EU-hankintamenettelyja myos
kansallisissa ja E-liitteen mukaisissa hankinnoissa seka kayttdoikeussopi-
muksissa tai joustavoittaa EU-hankintamenettelyja esimerkiksi noudatetta-
vien maaraaikojen osalta.

Kansallisiin ja E-liitteen mukaisiin suorahankintoihin sovelletaan samoja
séénnoksia kuin EU-hankintojen suorahankintoihin (ks. tarkemmin alla). Li-
saksi hankintayksikko voi tehda sosiaali- ja terveyspalveluhankinnoissa
suorahankinnan, jos tarjouskilpailun jarjestaminen tai palvelun tarjoajan
vaihtaminen olisi ilmeisen kohtuutonta tai erityisen epatarkoituksenmukaista
asiakkaan kannalta merkittdvan hoito- tai asiakassuhteen turvaamiseksi.
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Kayttooikeussopimusten osalta hankintayksikko voi tehda suorahankin-
nan vain, jos joku seuraavista kayttoedellytyksista tayttyy (tarkemmat kaytt6-
edellytykset on tarkistettava hankintalaista):

1) eiole saatu osallistumishakemuksia tai tarjouksia,

2) vain yksi toimija teknisesta tai yksinoikeuden suojaamiseen
littyvasta syysta tai

3) taideteoksen tai taiteellisen esityksen hankkiminen.

Toisin kuin kansallisissa ja E-liitteen mukaisissa hankinnoissa seka kayttooi-
keussopimuksissa on hankintalaissa sddnndkset EU-hankinnoissa kaytetta-
vista hankintamenettelyista. Hankintalain mukaiset hankintamenettelyt, nii-
den lyhyt kuvaus ja kayttoedellytykset ja -suositukset on kuvattu alla ole-
vissa taulukoissa. Tarkempia tietoja eri menettelyista 16ytyy hankintalaista.

Avoin menettely
Lyhyt kuvaus

Hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen ja asettaa saataville

tarjouspyynnon, joiden perusteella kaikki halukkaat toimittajat voivat
tehda tarjouksen.

Kayttbedellytykset ja -
suositukset ja muita
huomioita

Avoimelle menettelylle ei ole asetettu erillisia kayttorajoituksia tai -
edellytyksia. Avoin menettely on eniten kaytetty, yksivaiheinen, sel-
ked ja nopein hankintamenettely. Avoin menettely sopii yksinkertai-
siin kilpailutuksiin, joissa kilpailutetaan selkeitd, markkinoilla vakiintu-
neita tuotteita ja palveluita ja joissa hankinnan kohde ja vaatimukset
ovat hyvin tiedossa ja ne pystytéan kirjoittamaan auki hankinta-asia-
kirjoihin.

Koska kaikki halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen, saattaa
tarjousten tarkastaminen ja vertailu vieda paljon aikaa, jos esimer-
kiksi tarjouspyynndssa on paljon laatukriteereita. Lisaksi hankinnan
kohde taytyy olla selke&sti maaritelty, koska avoimessa menette-
lyssa ei ole neuvottelumahdollisuutta.

Taulukko 3. Avoin menettely

Rajoitettu menettely
Lyhyt kuvaus

Rajoitettu menettely on kaksivaiheinen menettely, jossa hankintayk-
sikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon kaikki halukkaat tarjo-
ajat voivat pyytda saada osallistua. Hankintayksikko voi rajoittaa
osallistuvien tarjoajien maaraéd hankintailmoituksessa (valittava va-
hinta&n viisi (5) tarjoajaa). Kaikki hankinta-asiakirjat on julkaistava jo
hankintailmoituksen liitteena.

Hankintayksikkd valitsee vahimmaisvaatimukset tayttavista toimitta-
jista osallistumishakemusten perusteella ne, joille se lahettaa tarjous-
pyynnon. Ainoastaan hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat
tehda tarjouksen.

Kayttdedellytykset- ja
suositukset ja muita
huomioita

Rajoitetulle menettelylle ei ole asetettu erillisia kayttdrajoituksia tai -
edellytyksid. Menettely sopii hankintoihin, joissa tarjoajia on paljon ja
tarjoajien soveltuvuuteen liittyvissa asioissa on merkittavia eroja ja
hankintayksikdn on tarve rajoittaa lopullisten tarjoajien maaraa. Ra-
joitetulla menettelylld voidaan esim. keventééd hankintayksikon taak-
kaa tarjousten laadullisessa arvioinnissa.

Menettelyn maéraajat ovat kuitenkin pidemmat kuin avoimessa me-
nettelyssd, eikd menettelyssé ole avoimen menettelyn tapaan neu-
vottelumahdollisuutta. Rajoitetussa menettelyssa tehdaan myods paa-
saantoisesti kaksi (2) valituskelpoista hankintapaatosta, jolloin me-
nettely kestad kauemmin kuin avoin menettely.

Taulukko 4. Rajoitettu menettely

Neuvottelumenettely |
Lyhyt kuvaus

Neuvottelumenettely on kaksivaiheinen menettely, jossa hankintayk-
sikkd julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon kaikki halukkaat toi-
mittajat voivat pyytda saada osallistua. Hankintayksikko voi rajata
neuvotteluihin valittavien tarjoajien maaraa (valittava vahintaéan
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Neuvottelumenettely |

kolme (3)). Kaikki hankinta-asiakirjat on julkaistava jo hankintailmoi-
tuksen liitteena.

Hankintayksikk® neuvottelee hankintasopimuksen ehdoista valitse-
miensa toimittajien kanssa.

Valitut tarjoajat antavat alustavat tarjouksensa, joiden pohjalta neu-
votteluja kaydaan lopullisen tarjouspyynnon sisallosta ja hankintaso-
pimuksen ehdoista. Vahimmaisvaatimuksista tai kokonaistalou-
dellisuuden edullisuuden perusteista ei saa neuvotella. Neuvot-
telukierroksia voidaan kdyda useampia, ja tarjoajien maaraéa voidaan
rajata neuvottelujen edetessa. Tarjoajat jattavat neuvotteluiden paa-
tyttya lopulliset tarjouksensa, joista ei saa neuvotella.

Kayttdedellytykset- ja
suositukset ja muita
huomioita

Hankintalaissa on asetettu neuvottelumenettelyn kayttamiselle rajoi-
tuksia. Neuvottelumenettelya voidaan kayttaa hankinnassa:

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

2)  johon kuuluu suunnittelua tai innovatiivisia ratkaisuja;

3) jonka luonteeseen, monimutkaisuuteen tai oikeudelliseen
ja rahoituksen muotoon liittyvista erityisisté syistéa tai niihin
liittyvien riskien vuoksi ei voida tehdé hankintasopimusta
ilman edeltavia neuvotteluita; tai

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

Lisaksi hankintayksikkd voi valita neuvottelumenettelyn myds, jos
avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa on saatu vain tarjouksia,
jotka eivat vastaa tarjouspyynt6a tai jos tarjouksia ei voida hyvaksya.

Neuvottelumenettely soveltuu laajoihin ja monimutkaisiin hankintoihin
taikka tilanteisiin, joissa hankinnan kohdetta ja vaatimuksia ei pystyta
kuvamaan riittdvan tarkasti ennen neuvotteluja. Neuvottelumenette-
lya ei saa kayttaa sellaisten kayttévalmiiden tavaroiden tai palvelujen
hankintaan, joita monet tarjoajat voivat tarjota.

Neuvottelumenettely edellyttdé paljon suunnittelua ja vie paljon ai-
kaa. Tarjoajien tasapuolinen ja syrjiméatén kohtelu on turvattava neu-
votteluissa.

Taulukko 5. Neuvottelumenettely

Kilpailullinen neu-
vottelumenettely

Lyhyt kuvaus

Kilpailullinen neuvottelumenettely on kaksivaiheinen menettely, jossa
hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon kaikki ha-
lukkaat tarjoajat voivat pyytaa saada osallistua. Hankintayksikko voi
rajata neuvotteluihin valittavien tarjoajien maaraa (valittava vahintaan
kolme (3)). Kaikki hankinta-asiakirjat on julkaistava jo hankintailmoi-
tuksen liitteend.

Hankintayksikk® neuvottelee menettelyyn hyvaksyttyjen tarjoajien
kanssa kartoittaakseen ja madaritellakseen keinot, joilla sen tarpeet
voidaan parhaiten tayttad. Hankintayksikko voi neuvotella valittu-
jen tarjoajien kanssa kaikista hankinnan néakdkohdista. Neuvot-
telukierroksia voidaan kayda useampia, ja ratkaisujen maaraa voi-
daan rajata neuvottelujen edetessa. Tarjoajat jattéavat neuvotteluiden
paatyttya lopulliset tarjouksensa, joita voidaan hankintayksikon pyyn-
nosta tismentaa ja selkeyttad, jos se ei johda tarjousten tai hankin-
nan olennaisten osien muuttumiseen tai uhkaa syrjia tarjoajia taikka
vaaristaa kilpailua.

Kayttdedellytykset- ja
suositukset ja muita
huomioita

Kilpailullisen neuvottelumenettelyn kayttedellytykset ovat samat
kuin neuvottelumenettelyssa (1-4 kohdat).

Kilpailullinen neuvottelumenettely soveltuu laajoihin ja monimutkai-
siin hankintoihin taikka tilanteisiin, joissa hankinnan kohdetta ja vaati-
muksia ei pystyta kuvamaan riittavan tarkasti ennen neuvotteluja. Li-
séksi menettely soveltuu hankintoihin, joihin ei ole olemassa valmiita
ratkaisuja markkinoilla ja joissa on vaihtoehtoisia tapoja toteuttaa
hankittava kokonaisuus. Kilpailullista neuvottelumenettelya ei saa
kayttaa sellaisten kayttdvalmiiden tavaroiden tai palvelujen hankin-
taan, joita monet tarjoajat voivat tarjota.

Yhteismitallisten ja vertailukelpoisten tarjousten varmistaminen tar-
jouskilpailussa on haastavaa. Menettely edellyttaa paljon suunnitte-
lua ja erilaisten ratkaisuvaihtoehtojen kartoittamista ennen
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Kilpailullinen neu-

vottelumenettely
menettelyn kdynnistamista. Menettely vie liséksi paljon aikaa. Tarjo-

ajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu on turvattava neuvotteluissa.

Taulukko 6. Kilpailullinen neuvottelumenettely

Innovaatiokumppa-
nuus

Lyhyt kuvaus Innovaatiokumppanuus on monivaiheinen menettely, jonka tavoit-
teena on innovatiivisen tavaran, palvelun tai rakennusurakan kehitta-
minen ja taman tuloksena tuotettavien tavaroiden, palvelujen tai ra-
kennusurakoiden hankkiminen.

Kayttoedellytykset Hankintayksikkd voi valita innovaatiokumppanuuden, jos hankintayk-
sikon tarvetta ei voida tayttaa hankkimalla markkinoilla jo saatavilla
olevia tavanomaisia tavaroita, palveluja tai rakennusurakoita. Liséksi
innovaatiokumppanuus voidaan valita sellaisissa tilanteissa, joissa
markkinoilla on saatavilla hankintayksikon tarpeita lahella olevia
vaihtoehtoja, mutta ndma eivét ole sen tarpeisiin nahden riittavan
laadukkaita, kehittyneita tai ne eivéat vastaa sen tarpeisiin. Kehitystyo
voi siten kohdistua joko kokonaan uuteen tuotteeseen tai palveluun
tai olemassa olevan tuotteen tai palvelun muuttamiseen olennaisesti
toiseksi.

Toteutus Innovaatiokumppanuudessa kaytaviin neuvotteluihin sovelletaan
paasaantoisesti neuvottelumenettelya koskevia hankintalain saan-
noksia tietyin hankintalaissa esitettavin poikkeuksin.

Innovaatiokumppanuus voidaan perustaa yhden tai useamman tarjo-
ajan kanssa. Innovaatiokumppanuus jaetaan perakkaisiin vaiheisiin,
jotka vastaavat tutkimus- ja innovaatioprosessin eri vaiheita. Kump-
paneille asetetaan valitavoitteita, ja kunkin vaiheen jalkeen kumppa-
nuus voidaan paattaa. Lisaksi kumppanien maaraa voidaan vahen-
tad menettelyn aikana, kunhan siitd on ilmoitettu hankinta-asiakir-

joissa.
Kayttdsuositus ja Koska innovaatiokumppanuuden ja tuotekehitysta siséltaviin hank-
muita huomioita keisiin sisaltyy aina riski niiden onnistumisessa, ei innovaatiokump-

panuus sovi suoraan sellaisiin hankintoihin, jotka hankintayksikén on
joka tapauksessa hankittava. Innovaatiokumppanuus on hyddyllinen
sellaisissa hankinnoissa, joissa hankintayksikon tarpeita ei voida
tayttéd markkinoilla olevilla ratkaisuilla. Innovaatiokumppanuutta ei
saa kuitenkaan kayttaa kayttévalmiiden palvelujen ja tavaroiden han-
kintaan.

Innovaatiokumppanuus menettelyné on aikaa vievaa, ja se vaatii re-
sursseja seka hankintayksikolta etta tarjoajalta. Hankintayksikén on
varattava riittavasti aikaa hankinnan valmisteluun. Suositeltavaa on-
kin aloittaa innovaatiokumppanuuden valmistelu noin 1,5-2 vuotta
ennen hankintailmoituksen julkaisua.

Taulukko 7. Innovaatiokumppanuus

Suorahankinta |

Lyhyt kuvaus Suorahankinta on poikkeus paasaannosta, jonka mukaan hankinta-
lain soveltamisalaan kuuluvat hankinnat on kilpailutettava. Suorahan-
kinnassa hankintayksikko julkaisematta hankintailmoitusta valit-

see yhden tai usean toimittajan, joiden kanssa neuvottelee sopimuk-
sen ehdoista. Syy suorahankinnan kayttdmiseen on aina todettava
ennalta, ja se on perusteltava hankintapaatoksessa tai siihen liitty-
véssa muussa asiakirjassa.

Suorahankinta on kuitenkin erotettava tilauksista, joita hankintayk-
sikko tai sen toimielimet, viranhaltijat tai tydntekijat tekevat kilpailutet-
tujen hankintasopimusten puitteissa.

Kéyttijedellytykset Hankintayksikk® voi valita suorahankinnan vain, jos joku seuraavista
kayttdedellytyksista tayttyy (tarkemmat kayttdedellytykset on tarkis-
tettava hankintalaista):

1) eiole saatu osallistumishakemuksia tai tarjouksia,

2) vain yksi toimija teknisesta tai yksinoikeuden suojaami-
seen liittyvasta syysta,

3) taideteoksen tai taiteellisen esityksen hankkiminen,
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4) &arimmainen kiire (tdmén osalta on huomioitava se, etta
aarimmainen kiire ei tayty tilanteissa, joissa hankintayk-
sikko ei ole kerennyt kilpailuttamaan hankintaa),

5) tutkimus, tuotekehittely tai tieteellinen tarkoitus,
6) perushyddykemarkkinoilla noteeratut tuotteet,
7) realisointitilanteet,

8) hankinta suunnittelukilpailun voittajalta ja

9) suorahankinta lisatilauksissa.

Muita huomioita

Koska suorahankinta on aina poikkeus paasaantdon, suorahankin-
nan kayttdedellytyksia on tulkittava tiukasti. Hankintayksikdn on pys-
tyttéva osoittamaan kayttdedellytysten olemassaolo. Turun kaupun-
gin hankinnoissa paasaantona on aina hankintojen kilpailuttaminen
hankintalain mukaisesti, ja suorahankintoja tulee kayttéa vain erittain
poikkeuksellisissa tilanteissa, joissa suorahankinnan hankintalain
mukainen kayttoedellytys tayttyy. Arvio suorahankinnan tekemiseen
ja suorahankinnan kayttdedellytysten tayttymisesta on aina tehtava
tapauskohtaisesti.

Turun kaupungin tekemissa suorahankinnoissa edellytetéaan
lahtdkohtaisesti suorahankintailmoituksen tekemista. limoitus
julkaistaan suorahankintapaattksen teon jalkeen. limoituksen julkai-
semisella hankinnalla on mahdollisuus saavuttaa lainvoima 14 péi-
van kuluessa sen julkaisemisesta Euroopan unionin virallisessa leh-
dessa (EU-hankinnat, E-litteen mukaisesti hankinnat ja kayttdoikeus-
sopimukset) tai HILMA-ilmoituskanavassa (kansalliset hankinnat).
Mikali hankinnasta ei ole valitettu tai sen taytantodnpanoa ei ole kiel-
letty 14 paivan aikana, voidaan hankintasopimus solmia ilman, etta
suorahankinnasta voitaisiin enaa jalkikateen valittaa. Hankintasopi-
muksen tekemisen jalkeen julkaistaan jalki-ilmoitus suorahankin-
nasta. Vaikka suorahankinnasta ei olisi tehty suorahankintailmoi-
tusta, on siita kuitenkin julkaistava jalki-ilmoitus.

Vaikka hankinta olisikin tehty suorahankintana, ei tama kuiten-
kaan poista hankintayksikdn muita hankintalakiin tai muuhun
lainsdaadantéon liittyvia velvoitteita liittyen esimerkiksi rikosrekiste-
riotteiden tai tilaajavastuulain mukaisten velvoitteiden tarkastamiseen
taikka kirjallisen hankintasopimuksen tekemiseen. Suorahankinta ei
myo6skaén poista velvoitteita noudattaa muilta osin kaupungin siséi-
sié ohjeistuksia liittyen esimerkiksi hankintapaatdsten tekemiseen tai
tilaamiseen.

Taulukko 8. Suorahankinta

Lyhyt kuvaus

Suunnittelukilpailu

Suunnittelukilpailun tarkoituksena on hankkia suunnitelma tai hanke,
jonka tuomaristo valitsee kilpailulla. Kilpailuun osallistuville voidaan
antaa palkintoja. Suunnittelukilpailuun ei sovelleta kaikkia hankinta-
lain sdannoksid, vaan vain erikseen hankintalaissa ilmoitettuja pyka-
lia.

Suunnittelukilpailussa on oltava tuomaristo, jonka jasenten on oltava
kilpailuun osallistuvista riippumattomia luonnollisia henkil6ita. Osallis-
tujien ehdotuksia on arvioitava nimettdmasti ja yksinomaan suunnit-
telukilpailua koskevassa ilmoituksessa esitetyilla perusteilla.

Suunnittelukilpailun voittajan tai voittajien kanssa voidaan tehda pal-
veluhankintasopimus suorahankintana (ks. suorahankinnan kohta 8).

Kayttosuositukset ja
muita huomiota

Suunnittelukilpailu on tavanomainen menetelmé& uusien ratkaisujen
etsimiseen rakennus- tai kaupunkisuunnittelussa. Muissa hankin-
noissa menettelya kaytetaan melko harvoin.

Suunnittelukilpailua voidaan hyddyntad myds innovatiivisissa hankin-
noissa, ja se onkin kevyempi menettely kuin esimerkiksi innovaa-
tiokumppanuus. Suunnittelukilpailu ei kuitenkaan mahdollista inno-
vaatiokumppanuuden tavoin neuvotteluja hankintayksikon ja tarjo-
ajien valilla. Liséksi suunnittelukilpailun perusteella suorahankintana
hankittava “lopputuote” on rajattu vain palveluhankintasopimuksiin.

Taulukko 9. Suunnittelukilpailu
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Dynaaminen hankin-

tajarjestelmé (DPS)
Lyhyt kuvaus

DPS:lla tarkoitetaan taysin séhkdista hankintamenettelyd, joka on
kestonsa ajan avoin kaikille soveltuvuusehdot tayttaville toimittajille,
eiké toimittajien maaraa saa rajata missaan vaiheessa. DPS:&an hy-
vaksyttyjen toimittajien kesken kilpailutetaan jokainen yksittéinen
hankinta erikseen.

Kayttoedellytys Hankintayksikkd voi valita DPS:n, kun se kilpailuttaa tavanomaisia ja
markkinoilla yleisesti saatavilla olevia hankintoja.

Kayttosuositukset ja DPS sopii kilpailutuksiin, joissa markkinoiden muutosnopeus on

; ; suurta, minka takia halutaan mahdollistaa jatkuva ja uudistuva kilpai-
muita huomiota lutilanne. Liséksi DPS sopii hankintoihin, joissa hankintayksikko ei
pysty ennakoimaan hankinnan muutoksen sisaltdja ja joissa hankin-
tayksikolla on tarve kilpailuttaa useita eri sisaltdisia kilpailutuksia sa-
masta aihepiirista.

DPS:n etuna on, ettd uudet toimittajat pystyvat ilmoittautumaan
DPS:aan kesken kaiken sen voimassaoloaikana, eikd markkinoita
suljeta aina tietyksi ajaksi toisin kuin muissa menettelyisséa. DPS:n
kaytannon toteuttaminen saattaa olla kuitenkin raskasta, silla uudet
toimittajat on hyvaksyttava jarjestelmaan paasaantoisesti 10 pai-
vassa.

Taulukko 10. Dynaaminen hankintajarjestelma (DPS)

Hankintalaissa on myo6s erilaisia menettelytekniikoita, jotka eivat ole itsenai-
sid hankintamenettelyja, vaan niitd kaytetdan osana ylempana kuvattuja
hankintamenettelyja. Naitd menettelytekniikoita ovat puitejarjestely, sahkoi-
nen huutokauppa ja sahkoiset luettelot. Koska séhkoinen huutokauppa ja
sahkdiset luettelot ovat harvemmin kaytettavia menettelytekniikoita, on ne
jatetty tassa ohjeessa vain maininnan tasolle. Lisatietoja em. menettelytek-
niikoista on saatavilla hankintalaissa.

Puitejarjestely

Lyhyt kuvaus Puitejarjestelylla tarkoitetaan yhden tai useamman hankintayksikon
ja yhden tai useamman toimittajan valista sopimusta, jonka tarkoituk-
sena on vahvistaa tietyn ajan kuluessa tehtavia hankintasopimuksia
koskevat hinnat ja suunnitellut méarat sek& muut ehdot. Puitejérjes-
telyssa hankintayksikko tekee hankintoja toimittajilta suoraan ennalta
maariteltyjen ehtojen tai esimerkiksi minikilpailutuksen mukaisesti.
Varsinaisen puitejarjestelyn kesto voi olla enintdan nelja (4) vuotta,
mutta hankinnan kohteen sita perustellusti edellyttdessa se voi olla
pidempi. Puitejérjestelyn perusteella tehtavien yksittaisten hankinto-
jen kestoa ei ole rajoitettu.

Puitejarjestely voidaan organisoida seuraavilla tavoilla:

1) Yhden toimittajan puitejérjestely, jossa ehdot sovittu: puitejarjeste-
lyn perustuvat hankinnat tehdaan yhdelté toimittajalta puitejarjeste-
lyssa vahvistettujen ehtojen mukaisesti.

2) Yhden toimittajan puitejarjestely, jossa ehtoja tdsmennetéan: han-
kintayksikko voi pyytéa toimittaja tarvittaessa kirjallisesti tasmentéa-
maan tai tdydentamaan tarjoustaan.

3) Usean toimittajan puitejarjestely, jossa kaikki ehdot on vahvistettu:
puitejarjestelyyn perustuvat hankinnat on tehtéva ilman kilpailutta-
mista noudattamalla puitejarjestelyn ehtoja ja puitejarjestelyn tarjous-
pyynnossa esitettyja perusteita (kuten etusijajarjestys).

4) Usean toimittajan puitejarjestely, jossa kaikkia ehtoja ei ole vah-
vistettu: hankinnat tehdaan minikilpailuttamalla puitejarjestelyyn valit-
tujen toimittajien kesken puitejarjestelyssa esitettyjen perusteiden
mukaisesti.

5) Usean toimittajan puitejarjestely, jossa osa ehdoista ei ole vahvis-
tettu ja osa on: osa hankinnoista voidaan tehda minikilpailuttamalla
ja osa hankinnoista noudattamalla puitejarjestelyn ehtoja, esim. etu-
sijajarjestysté.

Kayttosuositukset ja Puitejarjestely soveltuu erityisesti hankintoihin, joissa tuotteet ja hin-

; i nat kehittyvat nopeasti, eikd hankintayksikon kannalta ole tarkoituk-
muita huomioita Yy Intivaiiundibine A 1eLa 8 .
senmukaista sitoutua kiinteisiin hintoihin ja ehtoihin. Kayttéalana voi-
vat olla esimerkiksi tietotekniikkahankinnat seka palveluhankinnat,
joissa palvelun maaraa ei ole tarkoituksenmukaista etukateen vah-
vistaa. Puitejarjestely mahdollistaa varautumisen todennékdisiin tule-
viin hankintoihin, jolloin voidaan valttaa kiireesté johtuvat suorahan-
kinnat. Toisin kuin DPS:ssa puitejarjestelyyn ei voida ottaa sen voi-
massaolon aikana uusia toimittajia.
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Puitejarjestely

Puitejarjestelyn osalta on huomioitava se, ettd puitejarjestelya perus-
tettaessa hankinta-asiakirjoissa on ilmoitettava puitejarjestelyssa teh-
tévien hankintojen ennakoitu arvo ja enimmaismaéara tai -arvo. Kun
tama enimmaismadara- tai arvo tulee tayteen, ei puitejarjestelya saa
enaa kayttaa (sen oikeusvaikutukset lakkaavat) ja hankinta tulee kil-
pailuttaa uudestaan. Taman takia puitejarjestelyn perustuvia ostoja
on seurattava huolellisesti.

Taulukko 11. Puitejarjestely

Hankinta-asiakirjojen valmistelu

Yleista

Hankintaan liittyy useita erilaisia hankinta-asiakirjoja kuten hankintailmoitus,
tarjouspyynto, tarjouspyynnon liitteet (kuten palvelukuvaus, tekniset méarit-
telyt, hankintasopimusluonnos, henkilttietojen kasittelya koskeva liite, hinta-
lite yms.) ja EU-hankinnoissa yhteinen eurooppalainen hankinta-asiakirja eli
ESPD-lomake, jotka on valmisteltava ennen kuin hankintailmoitus voidaan
julkaista.

ESPD-lomaketta on kaytettava EU-hankinnoissa. Lomake on vakiomuotoi-
nen Euroopan unionin ja ETA-maiden alueella, ja se toimii alustavana nayt-
tona siita, ettei tarjoajaa rasita poissulkuperuste (ks. poissulkuperusteista
kohdassa 4.4) ja etta tarjoaja tayttaa hankintayksikon asettamat soveltu-
vuusvaatimukset (ks. soveltuvuusvaatimuksista kohdasta 3.4.2 ja 4.4).

Tarjouspyynnossa ja sen liitteissa annetaan tarjoajille kaikki sellaiset tiedot,
joilla on merkitysta hankinnassa ja joiden perusteella tarjoajat pystyvéat anta-
maan vertailukelpoisia tarjouksia. Hankinnan kohteen vahimmaisvaatimus-
ten ja vertailuperusteiden tulee ilmeta yksiselitteisesti tarjouspyynnosta. Tar-
jouspyynnon huolellinen laatiminen on valttdmatonta. Epaselvén tai tulkin-
nanvaraisen tarjouspyynnon takia tarjousten vertailu on vaikeaa tai jopa
mahdotonta. Hankintalaissa on esitetty tarkemmat maaraykset tarjouspyyn-
non siséllosta. Tarjouspyynnon sisallon vahimmaisvaatimukset riippuvat
siitd, onko kyseessa esimerkiksi EU-hankinta vai muu hankinta.

Vaatimuksia ja kriteereita asetettaessa on huomattava, ettei tarjoajalla 1aht6-
kohtaisesti tarvitse olla hankintayksikon edellyttdamia resursseja (esim. luvat,
kalusto, henkilosto yms.) viela tarjouksen tekohetkelld, vaan riittda, etta tar-
jouksessa on sitouduttu tarjouspyynndn mukaisen hankinnan toteuttamiseen
tarjouspyynndssa edellytetyilla resursseilla sopimuskauden alkaessa.

Hankintayksikolla on laaja harkintavalta asettaessaan tarjoajalle asetettavia
soveltuvuusvaatimuksia tai vertailuperusteita taikka kuvatessaan hankinnan
kohdetta. Vaatimusten ja ehtojen on kuitenkin liityttdva hankinnan kohtee-
seen. Vaikka hankintayksikdn ei tarvitse paasaantoisesti sovittaa tarpeitaan
markkinoille sopiviksi, ei hankinnan sisaltta tai tarjoajille asetettavia soveltu-
vuusvaatimuksia saa kuitenkaan méaaritella siten, ettéa vain yksi tarjoaja voi
jattéaa tarjouksen tai tulla valituksi.

Hankinta-asiakirjoja valmisteltaessa on otettava huomioon kutakin hankintaa
koskeva erityislainsaadanto, -maaraykset tai muut vaatimukset.

Mikali kilpailutettava hankinta on ns. korvaava hankinta (eli hankinta on jo
aikaisemmin toteutettu ja nyt hankinta kilpailutetaan uudelleen), on hankinta-
asiakirjojen valmistelun yhteydessa syyta tehda myds aiemman hankinnan
jalkiarviointi ja tarkastella sitd, miten hankinta on toiminut sopimuskaudella.
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Talla tavalla voidaan ehkaistd mahdolliset virheet ja puutteet, jotka ovat il-
menneet aikaisemmalla sopimuskaudella.

342 Soveltuvuusvaatimukset

Hankintayksikkd voi asettaa tarjoajille soveltuvuusvaatimuksia, joilla pyritaan
varmistumaan tarjoajan kyvysta toteuttaa hankinta. Soveltuvuusvaatimukset
voivat liittya rekisterditymiseen, taloudelliseen ja rahoitukselliseen tilantee-
seen (esim. liikevaihto, maksetut verot, vastuuvakuutus, luottoluokitustiedot
tai tilinpaatostiedot) seké tekniseen suorituskykyyn ja ammatilliseen péate-
vyyteen (esim. tarjoajan referenssit, tietty vaadittu suoritustaso, koulutus ja
ammatillinen patevyys).

Soveltuvuuteen liittyvia vaatimuksia ei verrata eli ne ovat tarjoajille asetetta-
via vahimmaisvaatimuksia, jotka niiden on taytettava, jotta niiden tarjous
paasee mukaan tarjousten tarjouspyynnon mukaisuuden arviointiin (ks. lisda
kohdasta 4.5) seka edelleen tarjousten kokonaistaloudellisuuden vertailuun
(ks. lisaa kohdasta 4.6). Poikkeuksen muodostavat ns. kaksivaiheiset me-
nettelyt (esim. rajoitettu menettely ja neuvottelumenettelyt, ks. lisda koh-
dasta 3.3), joissa tarjoajien valinta menettelyyn voidaan suorittaa soveltu-
vuusvaatimuksia vertailemalla.

EU-hankintoja sekéd muita hankintoja koskevat saanndkset koskien soveltu-
vuutta poikkeavat toisistaan, mika taytyy ottaa huomioon soveltuvuusvaati-
muksia asetettaessa. Kansallisissa hankinnoissa ja E-liitteen mukaisissa
hankinnoissa hankintayksikélla on enemman joustovaraa soveltuvuusvaati-
musten asettamisessa kuin EU-hankinnoissa. EU-hankintojen soveltuvuus-
vaatimuksia koskevia paapiirteitd on kuitenkin lahtokohtaisesti noudatettava
my6s muissa kuin EU-hankinnoissa. EU-hankinnoissa esimerkiksi tekniseen
suorituskykyyn ja ammatilliseen patevyyteen liittyvat soveltuvuusvaatimuk-
set on lueteltu tyhjentavasti hankintalain liitteessa D, eiké muita tekniseen
suorituskykyyn ja ammatilliseen patevyyteen liittyvia soveltuvuusvaatimuksia
voida asettaa. Tarkemmat saannokset koskien soveltuvuusvaatimuksia ja
niiden asettamista I6ytyy hankintalaista.

Soveltuvuusvaatimukset on asetettava tapauskohtaisesti jokaiseen hankin-
taan oikeassa suhteessa hankinnan kohteeseen (esim. hankinnan luonne,
kayttotarkoitus, laajuus). Etenkin suurehkoissa hankinnoissa hankintayksi-
kon tulee varmistua siitd, etta toimittaja kykenee suoriutumaan hankinnan
toteuttamisesta. Soveltuvuusvaatimusten asettamisessa on noudatettava
tasapuolisuuden ja syrjimattomyyden periaatteita huomioiden myds pk-yri-
tysten osallistumismahdollisuudet.

Luottoluokitusta AA tai parempi kaytetaan vain poikkeuksellisesti niissé tilan-
teissa, joissa hankinta on luonteeltaan sellainen, etta yhteiskunnallisesti tar-
keda toiminta vaarantuu, mikali toimittaja ei kykenisi suoriutumaan toimituk-
sesta maksukyvyttémyyden vuoksi.

Liséksi luottoluokituksen AA- tai parempi kayttd edellyttdd aina yritysvaiku-
tusten arviointia ennen tarjouspyynnon julkistamista sen selvittamiseksi,
mik& vaikutus luottoluokituksen kaytolla on mahdollisen kilpailutilanteeseen.

EU-hankinnoissa kaikki soveltuvuusvaatimukset on ilmoitettava ESPD-lo-
makkeella. Lahtokohtaisesti tarjoajaa ei voida vaatia toimittamaan tarjous-
vaiheessa soveltuvuusvaatimuksia koskevia selvityksid, vaan tarjoajan va-
kuutus ESPD-lomakkeella on riittava. Tarvittavat selvitykset pyydetdan tarjo-
ajalta, joka voittaa tai nayttaa voittavan tarjouskilpailun. Poikkeuksen
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selvitysten pyytamiseen muodostavat kaksivaiheiset menettelyt (ks. menet-
telyista lisdé kappaleessa 3.3), joissa hankintayksikko karsii varsinaiseen
tarjouskilpailuun valittavat tarjoajat. Tallaisissa tilanteissa hankintayksikko
voi lahtokohtaisesti pyytdd ehdokasta toimittamaan selvitykset jo osallistu-
mispyyntévaiheessa.

Muissa kuin EU-hankinnoissa soveltuvuusvaatimukset on ilmoitettava tar-
jouspyynnossé, mutta ESPD-lomaketta ei ole velvollisuutta kdyttdd. Samoin
kuin EU-hankinnoissa pyydetaan tarjoajalta ensisijaisesti vakuutus soveltu-
vuusvaatimusten tayttymiselle, ja varsinaiset soveltuvuutta koskevat selvi-
tykset pyydetaan tarjoajalta, joka voittaa tai nayttaa voittavan tarjouskilpai-
lun.

3.4.3 Hankinnan kohteen kuvaus

Tarjoajien soveltuvuusvaatimusten lisaksi hankinta-asiakirjoissa on kuvat-
tava, mitd on tarkoitus hankkia.

Hankintayksikolla on laaja harkintavalta sen suhteen, miten hankinnan
kohde méaritelladn. Hankinnan kohde on kuitenkin kuvattava riittdvan selke-
asti ja tasmallisesti siten, etta kaikilla tarjoajilla on yhtalaiset mahdollisuudet
osallistua tarjouskilpailuun ottaen huomioon tasapuolisuuden ja syrjimatto-
myyden periaatteet. Esimerkiksi ilmaisut sopivan kokoinen, helppokéayttoi-
nen, riittdva, kattava yms. eivat ole hankintalain ndkékulmasta riittavan sel-
keita ilmauksia. Hankinnan kohteen maarittely ei saa perusteettomasti rajoit-
taa kilpailua.

Hankinnan kohdetta ja sisaltda koskevat vaatimukset ovat tavaran osalta
teknisessa maaritelmassa, palvelun palvelukuvauksessa ja rakennusurakan
osalta urakkaohjelmassa, tydselostuksissa ja piirustuksissa.

Tekniset maaritelmét on laadittava joko kayttamalla suorituskykya tai toimin-
nallisia ominaisuuksia koskevia vaatimusmaarittelyja tai viittaamalla hankin-
nan kohdetta kuvaaviin maaritelmiin seka standardeihin taikka ndiden yhdis-
telmiin. Teknisen maaritelman tulee sisaltaa lisaksi ne toiminnan ja teknilli-
sen yllapidon edellyttamat vaatimukset, jotka tavaran kaytt6 vaatii.

Palveluhankinnoissa hankintayksikdn tulee méaaritella palvelukuvauksella
kaikki hankinnan olennaiset seikat kuten palvelun haluttu sisalto ja lopputu-
los ja sen toteuttamiseksi tarvittavat toimenpiteet, palvelun laajuus, edelly-
tetty laatutaso ja muut vaatimukset sekd tyomaara. Palvelukuvausta voidaan
taydentaa esimerkiksi vastuunjakotaulukolla. Palvelun sisallén selkea maa-
rittely jAsentdéd hankintayksikon ty6ta seka tukee palvelun seurantaa.

Hankinnan kohteen kuvauksessa ei saa viitata esimerkiksi tietyn valmistajan
tavaroihin, tiettyyn tuotemerkkiin tai tiettya alkuperaa oleviin tavaroihin.
Tama on vain poikkeuksellisesti sallittua, jos kohdetta ei ole mahdollista ku-
vata riittavan tdsmallisesi ja selvasti. Viittaukseen on tallgin liitettava ilmaisu
“tai vastaava”.

3.4.4 Vertailuperusteet
Soveltuvuusvaatimuksien ja hankinnan kohteen sisallon liséksi hankinta-
asiakirjoissa on kuvattava, miten tarjouskilpailun voittaja valitaan eli maari-

teltdvéa kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste. Peruste voi olla joko:

1) hinnaltaan halvin,
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2) kustannuksiltaan edullisin tai
3) hinta-laatusuhteeltaan paras tarjous.

Valinta naiden perusteiden kayton valilla on hankintayksikon harkinnassa.

Mikali kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteeksi valitaan halvin hinta,
voittaa tarjouskilpailun halvimman tarjouksen antanut tarjoaja. Jos hankin-
tayksikkd kayttaa muissa kuin tavarahankinnoissa kokonaistaloudellisen
edullisuuden perusteena ainoastaan halvinta hintaa, sen on esitettava tata
koskevat perustelut tarjouspyynndssa tai hankintapaatoksessa. Hankintayk-
sikén on perusteluillaan kuvattava, miten laadullisen nékdékohdat on huomi-
oitu hankinnassa esimerkiksi tarjoajan soveltuvuusvaatimuksissa, hankinnan
vahimmaisvaatimuksissa, hankintasopimuksen erityisehdoissa tai muuten
hankinnan kohteen kuvauksessa.

Mikali kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteeksi valitaan kustannuksil-
taan edullisin tarjous, ratkaistaan tarjouskilpailun voittaja vertailemalla esi-
merkiksi elinkaarikustannuksia. Tallaisia kustannuksia voivat olla hankin-
tayksikolle tai muille hankinnan kohteen kayttdjille aiheutuneet hankintakus-
tannukset, kayttokustannukset, huoltokustannukset seka kierratys- ja jate-
vaiheen kustannukset ja muut rakennusurakoiden, tavaroiden tai palvelujen
elinkaaren aikaiset kustannukset taikka tietyin edellytyksin ulkoisista ympa-
ristdvaikutuksista aiheutuvat ja hankinnan kohteeseen sen elinkaaren ai-
kana liittyvat kustannukset.

Mikali kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteeksi valitaan paras hinta-
laatusuhde, ratkaistaan tarjouskilpailun voittaja hinnan ja laadun perusteella.
Hinta-laatusuhteen suhteellinen painotus (esim. prosentuaalinen painotus
hinta 80 %/laatu 20 % taikka pisteytys hinta 70 pistetta/laatu 30 pistettd) on
ilmoitettava hankinta-asiakirjoissa.

Kattavalla ja huolellisesti arvioiduilla hankinnan kohteen vahimmaisvaati-
muksilla varmistetaan hankinnan laadukas lopputulos. Laadun vertailuperus-
teilla voidaan kuitenkin tuoda vahimmaisvaatimukset ylittdvaa lisalaatua
hankintaan.

Hankintayksikkd voi asettaa hinta-laatusuhteen vertailuperusteita, jotka liitty-
vat laadullisiin, yhteiskunnallisiin, ympadrist6- tai sosiaalisiin nakdkohtiin tai
innovatiivisiin ominaisuuksiin. Laatuun liittyvia perusteita voivat olla esimer-
kiksi tekniset ansiot, esteettiset ja toiminnalliset ominaisuudet, esteettomyys,
kaikkien kayttajien vaatimukset tayttava suunnittelu, kayttokustannukset,
kustannustehokkuus, myynnin jalkeinen palvelu ja tekninen tuki, huolto ja
toimituspaiva tai toimitus- tai toteutusaika sekd muut toimitusehdot. Hankin-
noissa on huolehdittava siita, ettei laatuvaatimuksia aseteta korkeammiksi,
kuin mit& kulloinkin on tarkoituksenmukaista.

Vertailuperusteiden on liityttdva hankinnan kohteeseen, ne eivat saa antaa
hankintayksikélle rajoittamatonta valinnanvapautta ja niiden on oltava syrji-
mattdmia ja varmistettava todellisen kilpailun mahdollisuus. Siten sallittua ei
olisi esimerkiksi kayttaa vertailuperusteita, jotka suosivat tiettyja tarjoajia,
edellyttavat aiempaa sopimussuhdetta hankintayksikon kanssa tai suosivat
paikallista toimittajaa.

Hankintayksikko voi esittda hinta-laatusuhteen kustannustekijat myos kiin-

tean hinnan tai kustannusten muodossa, jolloin tarjoajat kilpailevat ainoas-
taan laatuun liittyvilla perusteilla. Talla tarkoitetaan niin sanottua kaanteista
kilpailutusta tai ranskalaista urakkaa, jossa hankintayksikkd maarittelee
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hinnan tai kustannukset, jotka se on valmis maksamaan valitulle toimitta-
jalle. Tarjoajien valinen Kilpailu kaydaan talléin yksinomaan laatuun liittyvilla
perusteilla. Kaanteista kilpailutusta kayttaessaan hankintayksikon tulisi kiin-
nittaa erityista huomiota hinnan méaarittelyyn, jotta se tosiasiallisesti saisi sel-
laisia tarjouksia, jotka vastaavat sen tarpeita myos laadullisesti.

Koska hankinnoissa kysymys on julkisten varojen kaytosta, hankinnasta ai-
heutuville kustannuksille tulee antaa riittdvaa painoarvoa tarjousten valin-
nassa.

Tarjoajan soveltuvuusvaatimukseksi tai hankinnan kohteen vahimmaisvaati-
mukseksi maariteltya tekijaa ei voida asettaa tarjouspyynnossa tarjouksen
vertailuperusteeksi.

3.4.5 Tietosuoja, tietoturva ja saavutettavuus

Hankintaa valmisteltaessa on jo heti alkuvaiheessa tunnistettava, miten han-
kinnassa tulee ottaa huomioon tietoturvaa, tietosuojaa ja saavutettavuutta
koskevat vaatimukset. Naiden vaatimusten huomioiminen on tarke&a tunnis-
taa jo varhaisessa vaiheessa, koska ndmaé saattavat vaikuttaa olennaisesti
tarjouspyynnon ja hankintasopimuksen sisaltoon.

Tietoturva on huomioitava erityisesti sovellus- ja tietojarjestelméhankin-
noissa (mukaan lukien palvelut). Tata varten on kaytava lapi ja listattava
hankinnan kohteen konkreettiset tekniset tietoturvavaatimukset ko. ratkai-
suun soveltuvin osin. Nama vaatimukset on otettava osaksi hankinta-asiakir-
joja. Keskeisia esimerkkeja naista vaatimuksista ovat mm. tunnistautuminen
ja paasynhallinta, verkkoliikenndinnin suojaus seka jarjestelman lokitietojen
hallittu kerddminen ja sailytys. Vaatimusten kuvaaminen tarkoittaa kaytan-
nossa siihen tarkoitetun tietosuojan ja tietoturvan tarkistuslistan (I16ytyy intra-
netistd) lapikayntia ja analysointia tarvittaessa aiheen asiantuntijoiden ja
vastuullisten kanssa. Lisaksi tulee aina ottaa my6s huomioon voimassa ole-
vat Turun kaupungin tietoturvapolitikkaan perustuvat vaatimukset ja linjauk-
set. Hankinta-asiakirjoissa on varmistettava, etta toimittaja vastaa siita, etta
tietoturva toteutuu hankittavan jarjestelmén osalta koko jarjestelman elinkaa-
ren ajan.

Tietosuoja on huomioitava hankinnoissa, joihin liittyy henkilttietojen tai
muun salassa pidettavan tai arkaluontoisen tiedon kéasittelya. Tallaisissa
hankinnoissa on dokumentoitava ja otettava huomioon tietojen kasittelyvaa-
timukset seka tehtava tietosuojaa koskeva vaikutustenarvioinnin dokumen-
toidusti mahdolliset jaanndsriskit hyvaksyttaen. Vaikutustenarvioinnin alku-
kartoituksella (I6ytyy intranetistd) on aina syyta varmistaa varsinaisen vaiku-
tustenarvioinnin tarve. Oleellista on tunnistaa, kasitelladnko kyseisia henkilo-
tietoja hankinnan aikana tai kayttdonoton lopputuloksena. Liséksi on syyta
huomioida, syntyyk® hankinnan kautta uusi henkilérekisteri vai kuuluvatko
tiedot johonkin jo olemassa olevaan rekisteriin ja mika taho toimii kasitelta-
vien henkilttietojen rekisterinpitdjana. Henkiltietoja kasiteltdessa on syyta
muistaa jarjestelman kaytto- ja luovutuslokitietoihin kohdistuvat lakiin perus-
tuvat kaupungin tietosuoja- ja lokienhallintapolitikan vaatimukset seka tieto-
jen arkistointi.

Hankintayksikdn on huolehdittava tietoturvaa ja tietosuojaa koskevien vel-
voitteiden noudattamisesta aina myos silloin kun tietojenkasittelytehtavaa
hoidetaan viranomaisen toimeksiannosta. Lisatietoja ja ohjausta tietoturva-
ja tietosuoja-asioihin saa tarvittaessa kaupungin tietoturvapaallikolta ja tieto-
suojavastaavalta.



33 (57)

Saavutettavuus on huomioitava sellaisissa hankinnoissa, jotka liittyvéat jolla-
kin tavalla Turun kaupungin asukkaille, yrityksille tai muille kaupungin ulko-
puolisille tarjottaviin digitaalisiin verkko- tai mobiilipalveluihin. Tallaisen han-
kinnan sisallon tulee olla digitaalisten palvelujen tarjoamisesta annetun lain
(306/2019) mukaan saavutettava. Tietyissa tapauksissa my®s organisaation
sisdisissé hankinnoissa on huomioitava saavutettavuus. Myos netissa jul-
kaistavien hankinta-asiakirjojen tulee olla saavutettavia.

3.4.6 Riskienhallinta ja varautuminen

Riskienhallinta julkisissa hankinnoissa on tarkea osa varautumista ja strate-
gista suunnittelua. Se auttaa tunnistamaan, arvioimaan ja hallitsemaan
mahdollisia riskeja, jotka voivat vaikuttaa hankintaprosessin onnistumiseen
ja sopimuskauden aikaiseen sopimushallintaan seka palveluiden saatavuu-
teen ja jatkuvuuteen.

Hankintaprosessissa on tunnistettava siihen liittyvat riskit, tehtava arviointi
riskeistéd seka valita oikeat riskienhallinnan keinot.

Hankinnoissa on tunnistettu riskeja liittyen muun muassa toiminnanohjaus-
jarjestelmien toimivuuteen, hankintastrategian noudattamatta jattamiseen,
salassa pidettavien materiaalien paljastumiseen, ohiostoihin, suorahankin-
toihin ja kilpailutuksien mahdollisesti aiheuttaviin mainehaittoihin Turun kau-
pungille.

Riskit voivat toteutuessaan aiheuttaa pahimmassa tapauksessa merkittavaa
taloudellista vahinkoa kaupungille esimerkiksi vahingonkorvausvaatimusten
tai seuraamusmaksujen muodossa. Kaupungin asukkaille ja asiakkaille voi
myds aiheutua merkittdvaa haittaa, mikali hankintaprosessin riskienhalli-
nasta ei ole huolehdittu asianmukaisesti.

Paras riskienhallintokeino on noudattaa voimassa olevaa lainsaadantoa ja
maarayksia seka kaupungin sisaisia ohjeistuksia. Riskienhallintaa tukevat
erilaiset sahkdiset jarjestelmat.

Varautuminen on osa toiminnan jatkuvuudenhallintaa. Varautumisen tavoit-
teena on kyky jatkaa kaupungin toimintaa hairio- ja poikkeustilanteissa.
Kaupungilla on valmiuslain (1552/2011) perusteella velvollisuus varautua
laissa mainittuihin poikkeusoloihin. Liséksi kaupungin on varauduttava myo6s
poikkeusoloja lievempiin hairittiloihin.

Julkiset hankinnat on tarked elementti yleisessa varautumisessa. Huomioi-
malla varautuminen hankintaprosessissa seké hankinnan sisalléssa on kau-
pungilla paremmat valmiudet vastata erilaisista hairié- ja poikkeustilanteista
aiheutuviin haasteisiin seka yleisesti hankintaprosessissa aiheutuviin riskei-
hin.

Toimittajilta voidaan edellyttaa varautumista hankinnoissa, joita tarvitaan
hairio- ja poikkeustilanteissa. Téllaisia hankintoja ovat esimerkiksi:

e alueurakat (infra, rakentaminen ja kunnossapito), metsdkonepalve-
lut,

e ruokapalvelut ja elintarvikkeet,
energiapalvelut, ajoneuvojen kayttdvoima, kuljetus- ja liikkennepalve-
lut, vesihuolto, jatehuolto, suojavarusteet,

e finanssipalvelut ja

e tieto- ja viestintatekniikka.
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Riskienhallinnassa ja varautumisessa noudatetaan kulloinkin voimassa ole-
via kaupungin ohjeistuksia.

3.4.7 Hankintasopimus

Tarjouspyynnon liitteend on oltava keskeiset sopimusehdot. Turun kaupun-
gin hankinnoissa kaytetaan lahtokohtaisesti kaupungin hankintasopimus-
luonnospohijia, jotka muokataan tapauskohtaisesti kutakin hankintaa varten.
Koska hankintasopimus on pohjana sopimuskauden aikaiselle toimin-
nalle, tulee hankintasopimus valmistella huolellisesti hankintakohtai-
sesti ja sen valmistelu tulee aloittaa hyvissa ajoin muiden hankinta-
asiakirjojen valmistelun tavoin.

Hankintasopimukset tulee laatia kayttaden hyvéksi julkisten hankintojen ylei-
sid sopimusehtoja tai hankinnan laadun edellyttdmia muita sopimusehtoja.
Liséksi hankintasopimuksessa on huomioitava hankintakohtaiset erityiseh-
dot. Hankintasopimukseen liitetdéan yleisten sopimusehtojen lisaksi tarjous-
pyynto liiteasiakirjoineen seka tarjous. Hankintasopimuksen laadinnassa on
huomioitava myo6s "Sopimuksen tekeminen ja sopimushallinta Turun kau-
pungissa” -ohjeet.

Kaikkiin hankintoihin sopivia yleisia sopimusehtoja ei ole olemassa. Alle on
listattu eri tilanteisiin sopivia yleisia sopimusehtoja:

JYSE 2014 Tavarat -ehdot tavarahankintoihin,
JYSE 2014 Palvelut -ehdot palveluhankintoihin,
YSE 1998 -ehdot rakennusurakoihin,

JIT 2015 -ehdot IT-hankintoihin,

KSE 2013 -ehdot konsulttitoimintaan ja

KP YSE 2007 -ehdot kiinteistdpalvelualaan.

O O O O O O

Yleiset ehdot on syyta kdyda lapi hankintaa valmisteltaessa ja tarvittaessa
yksil6ida tarjouspyynndssa tai tarjouspyynton liitettavassa sopimusluon-
noksessa, miltd osin hankinnassa poiketaan yleisista sopimusehdoista.

Hankintalain mukaan hankintasopimusta ei saa muuttaa olennaisesti sopi-
muskauden aikana, jollei siihen ole hankintalain mukaista perustetta. Taman
takia hankintasopimuksen valmistelussa on huomioitava esimerkiksi mah-
dolliset hinnanmuutokset seka lisdhankinta-, paivitys- ja jatkokehitysmahdol-
lisuudet

Hankintasopimus voi olla maaraaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva so-
pimus, ja se voi siséltaa esimerkiksi optiokausia. Hankintasopimuksen kes-
toa arvioitaessa tulee huomioida esimerkiksi hankintayksikén tarve hankitta-
ville tavaroille tai palveluille, markkina- ja Kilpailutilanne seké hankintaan liit-
tyvat investoinnit tai kayttdonottokustannukset. Lahtokohtaisesti hankinta-
sopimuksen kestoa ei ole rajoitettu hankintalaissa muutoin kuin hankin-
talain mukaisten puitejarjestelyiden ja kayttdoikeussopimusten osalta. Puite-
jarjestely voi olla voimassa enintdan nelja (4) vuotta. Hankinnan kohteen sita
perustellusti edellyttdessa puitejarjestely voi poikkeuksellisesti olla kestol-
taan pidempi. Kayttdoikeussopimuksen sopimuskauden on oltava maaraai-
kainen. Yli viiden (5) vuoden pituiselle kayttdoikeussopimukselle on asetettu
erilliset sdannokset hankintalaissa. Huomio, etta substanssilainsdadanto
saattaa asettaa rajoituksia hankintasopimuksen kestolle.
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Turun kaupunki pyrkii hyodyntamaan kulloinkin vallitsevan markkinatilanteen
ja kilpailuttamaan tarpeen mukaan tasaisin valiajoin myds toistaiseksi voi-
massa olevat sopimukset.

Hankintasopimuksessa on varmistettava, ettéd sopimuksen laskutusehdot
noudattavat Turun kaupungin laskutusehtoja. Sopimuksessa on huomioitava
ainakin:

e vaatimus verkkolaskutuksesta ja Turun kaupungin lasku-
tusohjeiden noudattamisesta (www.turku.fi/laskuttaminen),

e oikea maksuehto (30 paivaa hyvaksyttavan laskun saapu-
misesta; vain perustellusta syysta voidaan hyvaksya poik-
keava maksuehto, kuten lainsdadannon tai yhteishankin-
tayksikon tekeméan sitoumuksen takia),

e kaupungin oikeus palauttaa lasku, joka ei noudata lasku-
tusohjeita; maininta myds siitd, ettd kaupunki ei ole velvolli-
nen maksamaan mahdollisia muistutus- ja perintakuluja
eika viivastyskorkoja puutteellisen tai virheellisen laskun
osalta,

e laskutus- ja muiden lisien kieltdminen ja

e viivastyskoron sitominen kulloinkin voimassa olevaan kor-
kolakiin.

Hankintasopimukseen voidaan asettaa my6s hankintalain mukaisia erityis-
ehtoja, kunhan ne liittyvat hankintalain mukaisesti hankinnan kohteeseen.
Tallaiset erityisehdot voivat liittyd hankinnan taloudellisiin tai sosiaalisiin
taikka innovaatio-, ymparisto- ja tyollisyysnakdkohtiin. Lisaksi hankintasopi-
muksen valmistelussa on arvioitava mahdollisten bonusten ja sanktioiden
kayttaminen sopimusvelvoitteiden noudattamisen tehostamiseksi.

Hankintapalveluiden kilpailuttamissa yhteishankinnoissa ei lahtokohtaisesti
tehda erillisia optiokauden sopimuksia. Optiopdatds litetaan varsinaiseen
hankintasopimukseen.

Erillishankinnoissa palvelukokonaisuus tai muu toimeksiantaja ratkaisee itse
sen, tehdaanko optiokausista erilliset sopimukset, mutta myos erillishankin-
tojen osalta lahtokohtaisesti pyritdén siihen, ettei erillisia optiokauden sopi-
muksia tehtaisi. Palvelukokonaisuus tai muu toimeksiantaja nime&é hankin-
taa valmisteltaessa sopimusyhteyshenkilon, joka vastaa erillishankintojen
osalta optiopaattsten ja mahdollisten optiokausien sopimusten valmistelusta
tai optiop&atoksen liittmisesta varsinaiseen hankintasopimukseen, jollei
erikseen toisin ole sovittu hankintapalveluiden kanssa.

4  TARJOUSMENETTELY
4.1 Hankinnoista ilmoittaminen ja tarjousaika

Kun hankinnan valmistelu on saatu paatokseen ja hankinta-asiakirjat ovat
valmiita, julkaistaan ilmoitus tarjouskilpailun k&ynnistymisesta eli hankintail-
moitus aina hankintailmoitukset.fi -internetosoitteessa (HILMA-kanava). EU-
hankintojen, E-liitteiden mukaisten hankintojen ja kayttboikeussopimusten
ilmoitukset julkaistaan HILMA-kanavan liséksi EU-laajuisesti myds TED-il-
moituskanavassa. Hankintayksikko voi julkaista hankintailmoituksen myds
esimerkiksi tiedotusvalineissd, Turun kaupungin verkkosivuilla tai vastaa-
vissa kanavissa sen jalkeen, kun se on julkaistu HILMA:ssa/TED:ssa.
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Hankintailmoituksessa julkaistaan kaikki hankintaa koskevat olennaiset tie-
dot. limoitus tulee laatia huolellisesti, silla tarjouspyynnon ja hankintailmoi-
tuksen erotessa sisaltonsa puolesta, hankintailmoituksen sisalto ratkaisee.

Jokaiselle eri hankinnan tyypille (EU-hankinta, kansallinen hankinta yms. ks.
kohta 3.1.3) on oma ilmoituslomake, jolla hankintailmoitus on julkaistava.
Vaaran lomakkeen kayttdminen tai hankinnan ilmoitusmenettelyn laimin-
lyonti kokonaan on virhe, joka johtaa laht6kohtaisesti hankintap&aéatoksen ku-
moamiseen ja kilpailutuksen uudelleen kaynnistdmiseen.

Varsinaisten hankintailmoitusten lisdksi muista kuin kansallisista hankin-
noista on julkaistava sopimusmuutoksia koskeva ilmoitus, korjausilmoitus
seka jalki-ilmoitus, kun hankintasopimus on tehty. Liséksi Turun kaupungin
kaikista tehdyista hankintalain soveltamisalaan kuuluvista suorahankinnoista
julkaistaan lahtokohtaisesti myds suorahankintailmoitus (ks. lisda kohdasta
3.3.2.2).

EU-hankintojen ja kayttdoikeussopimusten osalta noudatetaan hankinta-
laissa esitettyja tarjousten jattamiselle asetettuja vahimmaismaaraaikoja.
Kansallisten ja E-liitteen mukaisten hankintojen osalta hankintalaissa ei ole
erityisia sdannoksia tarjousten jattamiselle asetetuista vahimmaismaara-
ajoista. Tarjousajan on oltava kuitenkin kohtuullinen, vahintaén kaksi (2) viik-
koa, jotta tarjoajilla on tarjouksen laatimiselle riittavasti aikaa. Kaikkien han-
kintojen osalta on kuitenkin huomioitava hankinnan laatu ja monitahoisuus
seka tarjousten laatimiseen ja toimittamiseen tarvittava aika. Monimutkai-
sissa ja laajoissa hankinnoissa on tarjousajan oltava selkeasti hankintalain
edellyttdma&a tarjousaikaa pidempi. Lisaksi TED:ssa julkaistavissa hankin-
noissa on tarjousajan asettamisessa huomioitava ilmoituksen julkaisuviive.

4.2 Kysymys ja vastaus -vaihe seka hankinta-asiakirjojen muuttaminen

Tarjoajille on lahtkohtaisesti annettava hankintamenettelyn aikana mahdol-
lisuus esittdd hankintaan liittyvia kysymyksia. Tarjouspyynndssa tulee aset-
taa kysymyksille maardaika, johon mennessa tarjoajan on esitettava kysy-
myksensa.

Kysymysten ja niihin annettujen vastausten perusteella tai myéhemmassa
hankintamenettelyn vaiheessa hankintayksikkd voi havaita, ettéa sen on tas-
mennettava tai muutettava hankinta-asiakirjoja. Naitd voidaan muuttaa tai
tdsmentda vain epaolennaisilta osin ottamalla tarjouspyynto korjaustilaan.
Olennaisia muutoksia hankinta-asiakirjoihin ei voida tehda kesken hankinta-
menettelya, vaan olennaisten muutosten tekeminen vaatii lahtokohtaisesti
hankinnan keskeyttamista ja uutta hankintamenettelya (ks. liséa keskeytta-
misesta kohdassa 4.7.3). Olennaisilla muutoksilla tarkoitetaan muutoksia,
joilla esimerkiksi hankinnasta tehdaan olennaisesti kiinnostavampi potenti-
aalisille toimittajille, alennetaan tarjoajalle asetettavia soveltuvuusvaatimuk-
sia, lievennetdén hankinnan kohteen vahimmaisvaatimuksia tai muutetaan
vertailuperusteita.

4.3 Tarjousten vastaanotto ja avaaminen

Saapuneita tarjouksia ja niiden jattaneita tarjoajia on kohdeltava tasapuoli-
sesti seka tarjouksia kasiteltava luottamuksellisesti. Esteellisyydestéa on eril-
liset séannokset kohdassa 7.2. Tarjoukset on kasiteltava siten, ettd hankin-
tapaatos pystytddn tekemaan tarjousten voimassaoloajan puitteissa.
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Tarjoajien tulee toimittaa tarjoukset hankintayksikolle siind muodossa, jossa
ne on pyydetty toimittamaan. Hankintalain lahtékohta on, etta tarjoukset toi-
mitetaan sahkodisessa muodossa esimerkiksi hankintayksikén sahkdiseen
kilpailutusjarjestelméén. Sahkdisesti toimitettujen tarjousten avaaminen var-
mistetaan hankinnan kilpailuttajan toimesta sahkoisesta kilpailutusjarjestel-
masta muodostuvalla avauspoytakirjalla, jota ei tarvitse varmentaa allekirjoi-
tuksella.

Mikali sahkdinen kilpailutusjarjestelmé ei muodosta automaattista avauspoy-
takirjaa tai tarjoukset pyydetadn muulla tavalla kuin kilpailutusjarjestelméan
kautta toimitettavaksi, on saapuvat tarjoukset kirjattava (tarjouksen saapu-
misaika ja vastaanottajan nimi). Tarjoukset sailytetddn avaamattomina nii-
den avaamistilaisuuteen saakka. Tarjousten avaustilaisuudesta, johon on
osallistuttava vahintaan kaksi (2) henkil6a, laaditaan poytékirja, joka on alle-
kirjoitettava. Avatut tarjoukset varmistetaan paivamaaralla ja lasna olevien
henkildiden nimikirjoituksella. My6s avaamistilaisuuden jalkeen on huolehdit-
tava siita, etta tarjoukset niihin kuuluvine hankintapaatoksen kannalta oleelli-
sine liitteineen sailytetdén huolellisesti.

arviointi

Kun saapuneet tarjoukset on avattu, suoritetaan ensin tarjoajien soveltuvuu-
den arviointi. Soveltuvuutta arvioidaan tarjoajille asetetuilla soveltuvuusvaa-
timuksilla (ks. kohta 3.4.2).

Mikali tarjoajalle on asetettu soveltuvuuteen liittyvia vahimmaisvaatimuksia,
on niiden tayttyminen lahtokohtaisesti tarkastettava ennen tarjouksen tar-
jouspyynndn mukaisuuden tarkastamista (ks. kohta 4.5) ja tarjousten koko-
naistaloudellisen edullisuuden vertailua (ks. kohta 4.6). Tarjoajaa voidaan
pyytaa myos tarkentamaan tarjoajan soveltuvuuteen liittyvia selvityksia. Tar-
joajat, jotka eivat tayta hankintayksikdn asettamia soveltuvuusvaatimuksia,
on suljettava pois tarjouskilpailusta. My6hemmin tarjoajan soveltuvuutta kos-
keviin mahdollisiin puutteisiin ei enaa saa padsaantotisesti vedota.

Soveltuvuuden arvioinnissa tarkistetaan lisdksi pakolliset ja harkinnanvarai-
set poissulkuperusteet. EU-hankinnoissa, E-liitteen mukaisissa hankinnoissa
seka kayttdoikeussopimuksissa hankintayksikén on suljettava tarjoaja pois
tarjouskilpailusta, mikali tarjoaja tai sen hallinto-, johto- tai valvontaelimen
jasen tai edustus-, paatos- tai valvontavaltaa kayttava henkilé on rikosrekis-
terista ilmenevalla lainvoimaisella tuomiolla tuomittu jostakin hankintalain 80
8:ssa luetelluista rikoksista. Myods kansallisissa hankinnoissa voidaan sovel-
taa pakollisia poissulkuperusteita. Lisaksi hankintayksikko voi sulkea kai-
kissa hankinnoissa tarjoajan tarjouskilpailusta, jos sita koskee jokin hankin-
talain 81 8:ssad saadetty harkinnanvarainen poissulkuperuste. Jos tarjoajaa
koskee jokin poissulkuperuste, on tarjoajalla mahdollisuus ilmoittaa ns. kor-
jaavista toimenpiteista, joihin tarjoaja on ryhtynyt poistaakseen poissulkupe-
rusteen olemassaolosta aiheutuvia vaikutuksia.

Tarjousten tarjouspyynnén mukaisuuden tarkastaminen

Yleista

Kun tarjoajien soveltuvuus on arvioitu, tarkastetaan taman jalkeen tarjousten
tarjouspyynndn mukaisuus. Tarjoajan tulee tarjouksessaan osoittaa tarjoa-
mansa tavaran, palvelun tai rakennusurakan olevan tarjouspyynndssa ja
muissa hankinta-asiakirjoissa esitettyjen vaatimusten mukainen. Tarjouksen
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tarjouspyynndn mukaisuutta arvioidaan suhteessa asetettuihin tarjouspyyn-
non vaatimuksiin (ks. kohta 3.4.3).

Hankintayksikon velvollisuutena on sulkea tarjouskilpailusta pois tarjous-
pyyntda vastaamaton tarjous. Tarjous on suljettava tarjouskilpailusta, jos se
ei vastaa tarjouspyynntn muodollisia vaatimuksia, esimerkiksi sité ei ole an-
nettu maaraajassa tai pyydetyssa muodossa. On myts mahdollista, ettei tar
jous ole sisélloltaan tarjouspyynnon ehtojen mukainen, eli se ei esimerkiksi
vastaa vaadittuja teknisia eritelmia tai pyydettyja kaupallisia ehtoja taikka
tarjottu tuote tai palvelu on tarjouspyynndéssa asetettujen ehtojen vastainen.

45.2 Hinnaltaan poikkeuksellisen alhaiset tarjoukset

EU-hankinnoissa hankintayksikon on vaadittava tarjoajalta selvitys tarjouk-
sen hinnoista tai kustannuksista, jos tarjouksen hinta tai kokonaiskustannus
vaikuttaa poikkeuksellisen alhaiselta. Muissa hankinnoissa selvityksen pyy-
taminen on harkinnanvaraista mutta suositeltavaa. Selvitys on pyydettava
ennen hankintapaatdksen tekemista.

Hankintayksikko voi hylata hankinnan laatuun ja laajuuteen ndhden hinnal-

taan tai kustannuksiltaan poikkeuksellisen alhaisen tarjouksen, jos tarjoajan
antama selvitys ja muu toimitettu nayttd ei tyydyttavasti selita tarjottujen hin-
tojen tai kustannusten alhaista tasoa. Hankintayksikén on hylattava tarjous,
jos tarjouksen poikkeuksellisen alhainen hinta tai kustannukset johtuvat ym-
paristo-, sosiaali- ja tydoikeudellisten velvoitteiden rikkomisesta.

45.3 Tarjousten tdsmentaminen

Hankintayksiko6lla on oikeus, mutta ei velvollisuutta pyytaa tarjoajia toimitta-
maan, lisaamaan, selventdmaan tai taydentamaan puutteellisia tai virheelli-
sia tietoja ja asiakirjoja. Tasmentamismahdollisuus mahdollistaa tarjouksissa
olevien epé&olennaisten puutteiden, ristiriitojen ja virheiden korjaamisen. Tar-
jousten olennainen muuttaminen tasmentamisen my6ta on kuitenkin kiel-
letty. Tasmentamisessa tarjoajia on kohdeltava tasapuolisesti ja annettava
kaikille tarjoajille samanlaiset mahdollisuudet tarjouksen tdsmentamiseen.

Jos tarjousten tdsmentamisen tarve johtuu hankintayksikdn vastuulla olevan
asiakirjan, kuten tarjouspyynnon, virheesta taikka tulkinnanvaraisuudesta,
hankintayksikon tulee korjata tai selventaa tarjouspyyntoda ja ilmoittaa tasta
tarjoajille.

4.6 Tarjousten kokonaistaloudellisen edullisuuden vertailu

Kun tarjoajien soveltuvuus ja tarjousten tarjouspyynnén mukaisuus on tar-
kistettu, suoritetaan tarjousten kokonaistaloudellisen edullisuuden vertailu
niiden vertailuperusteiden perusteella, jotka on ilmoitettu hankinta-asiakir-
joissa (ks. kohta 3.4.4). Kesken tarjouskilpailun tai vertailuvaiheessa ei voi
lisata, poistaa tai muuttaa etukéateen asetettuja vertailuperusteita. Vertai-
lussa ei saa kayttaa hyvaksi muita kuin tarjouksissa mainittuja tietoja, ja laa-
tua on arvioitava tydryhman osalta objektiivisesti.

Tarjouksia on verrattava jokaista vertailuperustetta kayttaen, ja hankintapaa-
toksessa on perusteltava perusteiden soveltaminen tarjoukseen. Vertailu
tulee tehda silla tarkkuudella, etta tarjoajille kay ilmi oman tarjouksen sijoittu-
minen suhteessa muihin. Jos tarjouksille on annettu toisistaan poikkeavia
pisteitd, vertailusta on ilmettava mihin tarjousten piste-erot perustuvat.
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Tarjousten vertailussa voidaan hyddyntaa erillisen arviointirynman taikka es-
teettdmien asiantuntijoiden nakemyksia.

Hankintayksiko6lla on erityisen perustellusta syysta oikeus hylata kaikki tar-
joukset. Perusteltu syy voi olla esim. kaikkien tarjousten epaedullisuus. Han-
kinnan kohdetta voidaan em. tapauksessa supistaa ja jarjestaa uusi tarjous-
kilpailu. Uutta tarjouskilpailua ei saa kuitenkaan kayttaa kilpailulla saadun
etusijajarjestyksen muuttamiseksi. Tallainen ”jalkitinkiminen’ on ehdotto-
masti kielletty.

4.7 Muuta ohjeistusta
4.7.1 Tilaajavastuulaki

Tilaajavastuulaki koskee yrityksia ja kaikkia julkisen sektorin hankintayksi-
koita silloin, kun ne tilaavat ty6ta yli 9.000 euron arvosta tai yli 10 paivaa
vuokraty6td, joka tehdaan tilaajan eli hankintayksikon Suomessa olevissa
tyotiloissa tai tydkohteessa. Hankintayksikon tulee selvittaa, etta sen sopi-
musosapuolena toimiva taho (laissa hankintayksikon sopimusosapuolesta
kaytetaan kasitetta alihankkija) on huolehtinut tydnantajavelvoitteistaan eika
kayta ns. harmaata tyévoimaa.

Tilattavan tyon tulee liittya hankintayksikon toiminnassa tavanomaisesti suo-
ritettaviin tehtaviin tai tavanomaiseen toimintaan liittyviin kuljetuksiin. Raken-
tamisessa lakia sovelletaan rakennuttajana toimiviin hankintayksikoihin.
Kaytannossa selvitysvelvollisuus koskee kuljetuspalveluja seka niita palvelu-
hankintoja, joissa palvelu tuotetaan hankintayksikon tiloissa tai tyokoh-
teessa, esim. siivous-, huolto- ja turvallisuuspalvelut.

Tilaajavastuulain mukaisia selvityksia on hyva kayttaa soveltuvuusvaatimuk-
sina myos sellaisissa hankinnoissa, joita tilaajavastuulaki ei nimenomaisesti
koske. Talla tavalla hankintayksikko voi osaltaan ehkaistd harmaata taloutta
ja edistaa vastuullisia hankintoja.

Sopimuspuolen esittamat tiedot, todistukset ja selvitykset eivat saa olla kol-
mea kuukautta vanhempia.

Tilaajavastuulain mukaan selvitykset on pyydettava viimeistaan ennen han-
kintasopimuksen tekemista. Selvitysvelvollisuus voidaan tilaajavastuulain
mukaan toteuttaa myos hankintapaatdksen jalkeen, kunhan sopimusta ei
vield ole tehty. Talldin hankinnalle voi kuitenkin aiheutua viivastyksia esimer-
kiksi puutteellisen selvityksen vuoksi.

4.7.2 Rikosrekisteriotteet

Hankintayksikdn on pyydettava ja tarkistettava hankintalain mukaiset rikos-
rekisteriotteet aina EU-kynnysarvon ylittavien hankintojen osalta kaikilta voit-
taneilta tarjoajilta sek& niiden kaupparekisteriin merkityiltd hallinto-, johto- ja
valvontaelimen jasenelta tai edustus-, paatés- ja valvontavaltaa kayttavilta
henkilgilta paatoksenteon jalkeen ennen hankintasopimuksen allekirjoitta-
mista. Rikosrekisteriotteiden pyytdminen perustuu hankintalain 80 8:ssa lue-
teltujen pakollisten poissulkemisperusteiden tarkastamiseen (ks. lisda koh-
dasta 4.4). Sopimus voidaan allekirjoittaa vasta, kun tarvittavat otteet (ja
muut tarvittavat todistukset ja selvitykset) on saatu, tarkistettu ja todettu asi-
anmukaisiksi.
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Rikosrekisteriotteiden tiedot ovat ehdottoman salassa pidettavia, eik& han-
kintayksikkd saa ottaa jaljennosta rikosrekisteriotteesta tai tallettaa sita. Ri-
kosrekisteriote on havitettava tai palautettava taikaisin sille henkildlle, jolle
se kuuluu, hankintalain poissulkuperusteiden tarkastamisen jalkeen.

Ulkomaisten tarjoajien osalta ei tarjoajan sijoittautumismaassa ole valtta-
matta Suomen kaltaisia rikosrekisteriotteita saatavilla. Tallaisissa tapauk-
sissa hankintayksikdn on hyvéaksyttava tarjoajan sijoittautumismaan lainsaa-
dannén mukainen valaehtoinen tai vakuutuksella vahvistettu ilmoitus.

Tapauskohtaisesti voidaan tarjouspyynnossa asettaa vaatimus rikosrekiste-
riotteiden tarkastamisesta myos muiden hankintojen kuin EU-kynnysrajat
ylittavien hankintojen osalta.

Rikosrekisteriotteita tarkastetaan myos lasten kanssa tytskentelevien tarjo-
ajien kanssa. Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittami-
sesta (504/2002) ja laki lasten kanssa toimivien vapaaehtoisten rikostaustan
selvittamisesta (148/2014) edellyttaa, etta tietyissa tilanteissa lasten kanssa
tydskentelemdaan valittavien henkildiden rikostausta tulee selvittaa. Rikosre-
kisteriotteet ovat talldin kuitenkin eri otteet kuin hankintalain mukaiset otteet.
Naissa paasaanténa on se, etta tyontekijan tydnantaja eli yleensa ostopal-
veluissa palveluntuottaja tarkistaa tyontekijéidensa rikosrekisteriotteet. Mi-
kali kyse on yksityisesta elinkeinoharjoittajasta tai toimeksiantosuhteen pe-
rusteella palvelua tuottavasta henkildsta, tarkistaa hankintayksikdn edustaja
otteet.

4.7.3 Hankintamenettelyn keskeyttdminen

Hankintamenettelyn aikana voidaan paatya tilanteeseen, jossa hankintame-

nettely joudutaan keskeyttdmaan menettelyssa tai hankinta-asiakirjoissa ha-
vaitun virheen takia. Tallaisessa tilanteessa jo aloitettua hankintamenettelya
ei saateta loppuun, vaan menettely keskeytetaan ja hankinta jatetdan koko-

naan tekematta tai hankintayksikkd kdynnistaé taysin uuden hankintamenet-
telyn.

Hankinta voidaan keskeyttaa vain todellisesta ja perustellusta syysta. Tal-
laiseksi syyksi on katsottu mm. seuraavia tilanteita:

+ kaikki tarjoukset ovat liian kalliita suhteessa hankintayksikon varaamaan

maararahaan;

» olosuhteet (rahoitustilanne, hankintatarve) ovat muuttuneet tarjouskilpai-
lun aikana;

* 0on saatu vain yksi hyvaksyttava tarjous, joten ei ole todellista kilpailuti-
lannetta;

+ tarjouspyyntd on osoittautunut tulkinnanvaraiseksi taikka virheelliseksi;

* tarjouspyyntd on epaonnistunut, eiké sen perusteella ole mahdollista
suorittaa vertailua ja

* hankintamenettelyssa on tapahtunut menettelyvirhe, esim. ilmoitusvirhe.

Keskeyttamisen perusteena ei voi kuitenkaan lahtdkohtaisesti olla, ettd han-
kintamenettelyn aikana paatetaankin toteuttaa hankinta omana tyéna. Han-
kintayksikon tulisi tehdd paatds omana tyona teettamisen ja kilpailuttamisen
valilla jo ennen hankintamenettelyn kaynnistamista. Nain ollen hankintapro-
sessin kaynnistaminen esimerkiksi vain markkinoiden kartoittamiseksi on
kiellettya.
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Hankinnan keskeyttamisesté on tehtava hankintapaatos, johon liitetaan
muutoksenhakuohjeet. Keskeyttamispaatds on annettava tiedoksi, kuten
hankintapaatos (ks. lisda kohdasta 5.2).

5 HANKINTAPAATOS- JA MUUTOKSENHAKUMENETTELY
5.1 Hankintapaatoksen tekeminen ja sisaltd

Tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista seka tarjousmenettelyn ratkai-
susta on tehtava aina kirjallinen hankintapaatos, joka on perusteltava.
Hankinnasta laaditaan kirjallinen esitys hankintapaatokseksi, joka esitellaén
hyvaksyttavaksi viranhaltijalle tai toimielimelle, jolla on asiassa p&atosvalta
eli hankintavaltuudet. Hallintosaanndssé on erilliset maaraykset tilanteista,
joissa hankintapaattsta ei tarvitse tehda.

Yleensé hankintamenettelyssa tehd&an vain yksi (1) hankintapaatos hankin-
tamenettelyn lopussa, kun voittajaksi tuleva tarjoaja valitaan toimittajaksi.
Varsinaisen hankintapaatdksen ohella paatés on tehtava myods muusta rat-
kaisusta, jolla on vaikutusta tarjoajan asemaan. Téallaisia ratkaisuja ovat esi-
merkiksi paatos tarjoajan sulkemisesta pois tarjouskilpailusta, tarjoajien kar-
siminen kaksivaiheisissa menettelyissa, hankinnan keskeyttdminen, option
kayttddnotot, hankintaoikaisujen ratkaisemiset seka sopimusmuutokset.

Hankintayksikon tulee joko hankintapaatoksessa tai siihen liittyvissé muissa
asiakirjoissa kertoa ratkaisuun vaikuttaneet seikat sellaisella tarkkuudella,
ettad tarjoaja voi paatoksen ja sen perustelujen nojalla arvioida, onko hankin-
tamenettelyssa noudatettu hankintalain velvoitteita. Taman takia hankinta-
paatdksen perusteluihin on kiinnitettéava erityistd huomiota.

Paatoksesta tai siihen liittyvista asiakirjoista on kaytava ilmi ratkaisuun olen-
naisesti vaikuttaneet seikat, joita ovat ainakin:

o tarjoajan tai tarjouksen hylkd&misen perusteet,
= Hankintapaatoksessa on kuvattava, minka takia tarjoaja tai
sen tarjous ei ole tayttanyt hankinta-asiakirjoissa asetettuja
vahimmaisvaatimuksia.
o perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on tehty ja
= Vertailuperusteiden soveltamisesta saatu pistemaara tulisi
perustella ja vertailusta tulisi ilmet&, miten kutakin tarjousta
on arvioitu kunkin vertailuperusteen osalta.
= Hankintapaatoksen perusteluissa on riittavaa kertoa vain
keskeisimmat perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten
vertailu on tehty. Hankintayksikon ei néin ollen tarvitse esi-
merkiksi yksiloid&, mihin konkreettiseen tarjouksesta ilme-
nevaan seikkaan tarjouksen kustakin vertailuperusteesta
saama pistemaara perustuu, kunhan tarjouksen ansiot ja
saadun pistemaaran perusteet kayvat muutoin ilmi perus-
teluista.
o tarjoajien oman tarjouksen sijoittuminen tarjouskilpailussa suh-
teessa muihin tarjouksiin.
= Tarjouksien keskinainen sijoittuminen toisiinsa kuvataan
esimerkiksi asettamalla tarjoukset numeroituun parem-
muusjarjestykseen (1. paras, 2. toiseksi paras jne.).

Jos hankinnassa on noudatettava odotusaikaa (ks. odotusajasta tarkemmin
kohdassa 6.1), paatoksesta tai siihen liittyvista asiakirjoista on lisaksi
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kaytava ilmi, minka ajan kuluttua hankintasopimus voidaan tehda. Tamén
takia hankintapaatoksen paatdsosioon lisatdan seuraava teksti:

Hankintasopimus voidaan tehd& ja paatds panna taytantéon
aikaisintaan 14 paivan kuluttua siita, kun asianosainen on saa-
nut tai hanen katsotaan saaneen paatoksen, oikaisuohjeen ja
valitusosoituksen tiedoksi.

Lisaksi hankintapaatoksen paatdsosiossa on aina oltava maininta siita, ettei
sopimus synny paatoksellad ja etta paatds saattaa viela muuttua:

Hankintayksikkda sitova sopimus ei synny talla paattksella,
vaan vasta erikseen tehtavalla kirjallisella sopimuksella.

Paatos voi muuttua tehdyn valituksen, hankintaoikaisun tai
ylemman viranomaisen otto-oikeuden perusteella.

Hankinta-asiakirjojen kaytanndn kirjaamisesta asianhallintajarjestelmaan on
erikseen teknisia ohjeita Turun kaupungin intranet-sivuilla.

5.2 Hankintapaatoksen tiedoksianto ja muutoksenhakuohjeet

Hankintayksiktn tekema hankintapéatts perusteluineen sek& muutoksenha-
kuohjeet eli valitusosoitus ja oikaisuohje on annettava tiedoksi kirjallisesti
niille, joita asia koskee eli kdytanndssa tarjousmenettelyyn osallistuneille tar-
joajille. Tiedoksianto pyritaan tekemaan mahdollisimman pian hankintapaa-
toksen tekemisen jalkeen. Mikéli hankintapaatds tehdaéan lautakunnassa tai
kaupunginhallituksessa, annetaan hankintapaatos paasaantdisesti tiedoksi
vasta lautakunnan tai kaupunginhallituksen poytakirjan tarkastamisen jal-
keen.

Hankintap&atts voidaan antaa tiedoksi joko séhkoisesti tai tavallisena kir-
jeend. Turun kaupungin hankinnoissa kaytetaan kuitenkin paasaantona
sahkoista tiedoksiantoa. Hankintapaatos edella mainittuine asiakirjoineen
annetaan tiedoksi kayttéden tarjoajan hankintayksikdlle ilmoittamaa sahké-
postiosoitetta. Paasaantdisesti Turun kaupungin hankintapaéattkset anne-
taan tiedoksi sahkdisen kilpailutusjarjestelman kautta.

Kaytettdessa sahkdista tiedoksiantoa tarjoajan katsotaan saaneen paatok-
sesta oheisasiakirjoineen tiedon sina paivana, jolloin mainitut asiakirjat sisal-
tava sahkdinen viesti on tarjoajan kaytettavissa taman vastaanottolaitteessa
siten, ettd viestia voidaan kasitella. Tallaisena ajankohtana pidetéén viestin
l&ahettamispaivad, jollei asiassa esitetad luotettavaa selvitysta tietolikenneyh-
teyksien toimimattomuudesta tai vastaavasta muusta seikasta, jonka joh-
dosta sahkoéinen viesti on saapunut tarjoajalle myéhemmin. Kaytettaessa
sahkoista tiedoksiantoa viestiin on merkittava erikseen tieto viestin |&-
hettamispaivasta.

Ennen kuin hankintapaatds annetaan tiedoksi tarjoajalle, tulee siihen liittda
oikeat muutoksenhakuohjeet. Oikeiden muutoksenhakuohjeiden liittminen
hankintapaattksen on tarkeaa, jotta hankintalain mukainen muutoksenhaku-
aika alkaa kulumaan. Eri hankintapaatoksiin liitettdvat muutoksenhakuohjeet
on kuvattu tarkemmin liitteessa 2.

Turun kaupungin intranet-sivuilla voidaan antaa tarkempia ohjeita liittyen
tekniseen toteutukseen.
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Muutoksenhaku

Yleista

Asianosainen voi tehda hankintapaatoksesta tai muusta hankintayksikon te-
kemasta ratkaisusta hankintaoikaisuvaatimuksen hankintayksikdlle tai
valituksen markkinaoikeudelle taikka molemmat. Liséksi hankintayksikko
voi itse tehd&a hankintaoikaisun ns. itseoikaisuna. Turun kaupungin lakipal-
velut valmistelevat esitykset ja vastineet asianosaisten tekemiin hankintaoi-
kaisuvaatimuksiin ja valituksiin.

Julkisiin hankintoihin liittyv& muutoksenhakuprosessi on kuvattu paapiirteit-
tain litteessa 3.

Hankintaoikaisu

Hankintaoikaisu voi tulla vireille joko asianosaisen tai hankintayksikon toi-
mesta. Asianosainen voi tehdd hankintaoikaisuvaatimuksen 14 paivan ku-
luessa siitd, kun asianosainen on saanut tiedon hankintayksikon paatok-
sesta tai muusta hankintamenettelyssa tehdysta ratkaisusta. Hankintayk-
sikkd voi tehdé hankintaoikaisun 90 paivan kuluessa siité, kun hankintaoi-
kaisun kohteena oleva paatos tai ratkaisu on tehty.

Riippumatta siitd kumman toimesta hankintaoikaisu tulee vireille, on hankin-
tayksikon ilmoitettava vireille tulosta valittoémasti niille, joita asia koskee eli
kaytanndssa muille tarjoajille. Lisaksi tarjoajille on annettava mahdollisuus
antaa ndkemyksensa hankintaoikaisun vireille tulosta, ellei se ole ilmeisen
tarpeetonta.

Asianosaisen tekema hankintaoikaisuvaatimus kasitellaén siina toimieli-
messa, joka on tehnyt alkuperéisen hankintapaatoksen. Toimielin kasittelee
my0s alaisensa viranhaltijan hankintapaattksesta tehdyn hankintaoikai-
suvaatimuksen. Hankintayksikon aloitteesta tehtavastéa hankintaoikaisusta
paattaa sama taho, joka on tehnyt alkuperaisen hankintapaatoksen.

Muutoksenhaku markkinaoikeuteen ei esta hankintaoikaisun tekemista tai
hankintaoikaisun kasittelyd. Muutoksenhaku markkinaoikeuteen on kuitenkin
tehtava samanaikaisesti hankintaoikaisua koskevan vaatimuksen kanssa,
koska oikaisuvaatimuksen tekemisesta huolimatta valitusaika markkinaoi-
keuteen kuluu samanaikaisesti.

Hankintaoikaisu voidaan ratkaista seuraavilla tavoilla:
1. Alkuperdista hankintapaatdsta ei muuteta

Hankintayksikko tekee paatoksen, ettei hankintaoikaisuvaatimus anna
aihetta muuttaa tehtya hankintapaatosta, koska siihen ei 16ydy perusteita
eli hankintaoikaisuvaatimus hylatdan. Paatds annetaan asianmukaisesti
tiedoksi perusteluineen. Paattkseen ei liitetd muutoksenhakuohjetta,
koska uuttaa hankintapaatdsta ei muodostunut, joten uutta muutoksen-
hakuaikaakaan ei muodostu, jollei kyse ole pienhankinnasta, josta voi
tehdé& kunnallisvalituksen.

2. Alkuperdaista hankintap&atostad muutetaan

Hankintayksikko voi poistaa virheellisen hankintapaétoksen tai peruuttaa
muun hankintamenettelyssa tehdyn ratkaisun ja ratkaista asian
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uudelleen, jos paatos tai ratkaisu perustuu lain (esimerkiksi hankinta- tai
muun lain, kuten hallintolain) soveltamisessa tapahtuneeseen virhee-
seen. Virhe voi olla esimerkiksi tarjousmenettelyssa tapahtunut virhe tar-
joajien hylkddmisessa tai tarjousvertailussa tapahtunut virhe tai se, etta
hankinnan valmisteluun osallistunut tai hankintapaatéksen tehnyt henkilé
on esteellinen. Liséksi hankintaoikaisu voidaan tehda, jos asiaan on tul-
lut sellaista uutta tietoa, joka voi vaikuttaa paatoksen, ratkaisun tai han-
kintasopimuksen tekemisen edellytyksiin. Tallainen tilanne saattaa olla
kasilla esimerkiksi tilanteissa, joissa hankintapaattksen tekemisen jal-
keen osoittautuu, etta tarjouskilpailun voittaneen tarjoajan tarjouksessa
havaitaan virheellisia tietoja. Hankintapaatds annetaan asianmukaisesti
tiedoksi, ja siihen liitetdan uudet muutoksenhakuohjeet, koska uudesta
hankintapaatdksesta voi tehda uuden hankintaoikaisuvaatimuksen tai
valituksen.

3. Hankinta keskeytetaan

Hankintayksikko paattaa poistaa virheellisen hankintapaatoksen tai pe-
ruuttaa hankintamenettelyssa tehdyn ratkaisun ja keskeyttédé hankinnan
(ks. keskeyttamisesta lisda kohdassa 4.7.3), jos virhetta ei voida korjata
tekemalla uusi hankintapdatos. Tallainen tilanne voi tullaa vastaan esi-
merkiksi, jos tarjouspyynt6 osoittautuu hankintalain vastaiseksi. Hankin-
tapaatds annetaan asianmukaisesti tiedoksi ja siihen liitetaan uudet
muutoksenhakuohjeet, koska asianosainen voi tehda uudesta hankinta-
paatoksesta uuden hankintaoikaisuvaatimuksen tai valituksen.

5.3.3 Valitus markkinaoikeuteen ja hankinnan valiaikainen jarjestaminen

Markkinaoikeuden kasiteltavéaksi voidaan valituksella saattaa hankintalaissa
tarkoitettu hankintayksikén paatos tai hankintayksikon muu hankintamenet-
telyssa tekema ratkaisu, jolla on vaikutusta tarjoajan asemaan. Hankinta-
laissa on asetettu tiettyja rajoituksia siita4, mista asioista ei voi valittaa (esi-
merkiksi paattksesta tai ratkaisusta, joka koskee yksinomaan hankinnan
valmistelua).

Valitus on paasaantoisesti tehtava kirjallisesti 14 paivan kuluessa siita, kun
tarjoaja on saanut tiedon hankintaa koskevasta paattksesta valitusosoituksi-
neen. Hankintalaissa on tarkempia saanndoksia liittyen muutoksenhakuai-
kaan.

Markkinaoikeuskasittely kestaa noin vuoden. Markkinaoikeus voi ratkaisus-
saan todeta, etta hankintayksikkd ei ole toiminut julkisista hankinnoista an-
nettujen oikeusohjeiden vastaisesti, jolloin alkuperdista hankintapaatosta ei
muuteta tai kumota. Mikali markkinaoikeus katsoo, etta hankintayksikko on
toiminut julkisista hankinnoista annettujen oikeusohjeiden vastaisesti, voi
markkinaoikeus esimerkiksi kumota hankintapaattksen kokonaan tai osittain
ja velvoittaa hankintayksikdn korjaamaan virheellisen menettelynsa. Mikali
hankintasopimus on jo tehty, voi seuraamuksena olla myds esimerkiksi te-
hottomuusseuraamus, hankintakauden lyhentaminen, hyvitys- ja seuraa-
musmaksu. Markkinaoikeus voi maaréata hankintayksikdlle seuraamuksen
vain, jos lainvastainen menettely on vaikuttanut hankintamenettelyn lopputu-
lokseen tai asianosaisen asemaan hankintamenettelyssa. Tarkempia s&éan-
noksia markkinaoikeuden kaytossé olevista keinosta [6ytyy hankintalaista.

Markkinaoikeuden p&atoksesta voidaan valittaa korkeimpaan hallinto-oikeu-
teen edellyttéaen, ettéd on saatu valituslupa. Valitusaika on 30 paivaa markki-
naoikeuden paatoksen tiedoksisaannista. Markkinaoikeuden p&aéatdsta on
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kuitenkin valituksesta huolimatta noudatettava, jollei korkein hallinto-oikeus
toisin maaraa.

Jos hankinnasta on valitettu markkinaoikeuteen, hankintayksikko voi jarjes-
tda hankinnan valiaikaisesti haluamansa toimittajan kanssa, jollei hankintaa
voida lykata markkinaoikeuskasittelyn ajaksi. Hankinnan valiaikaisesta jar-
jestamisesta suositellaan tekeméaan paatos. Valiaikaiset jarjestelyt eivat saa
estaa sita, ettd valittajan vaatimuksesta markkinaoikeus voi méarata hankin-
tapaatoksen kumottavaksi tai velvoittaa hankintayksikkoa korjaamaan vir-
heellisen menettelynsa. Valiaikaisessa hankintasopimuksessa on siis huo-
mioitava se, etta hankintayksikko voi irtisanoa hankintasopimuksen valitto-
masti tai esimerkiksi yhden kuukauden irtisanomisaikaa noudattaen tuomio-
istuimen paatoksen perusteella.

6 SOPIMUS- JA TILAUSMENETTELY
6.1 Hankintasopimuksen tekeminen ja sopimuskauden aloitus

Voittaneen tarjoajan tai tarjoajien kanssa tehdaan aina kirjallinen hankinta-
sopimus, joka tallennetaan séhkdiseen sopimushallintajarjestelmaan.

EU-hankinnoissa, litteen E palveluhankinnassa tai kayttéoikeussopimuk-
sessa on noudatettava 14 paivan (dynaamisessa hankintajarjestelmassa ja
puitejarjestelyssa 10 paivan) odotusaikaa, ennen kuin hankintasopimus voi-
daan allekirjoittaa. 14 paivaé lasketaan siitd, kun tarjoaja on saanut tai ha-
nen katsotaan saaneen paatoksen ja valitusosoituksen tiedoksi. Vaikka kan-
sallisissa hankinoissa ei tarvitse noudattaa hankintalain mukaista odotusai-
kaa, ei hankintasopimuksia tule mydsk&aan allekirjoittaa ennen kuin 14 pai-
van muutoksenhakuaika ole kulunut. Mikali hankintasopimus on allekirjoi-
tettu muutoksenhakuajan aikana ja hankinnasta valitetaan markkinaoikeu-
teen, ei alkuperaistd hankintapaatosta voida enda lahtbkohtaisesti kumota,
vaan markkinaoikeus asettaa talldin ns. toissijaisia seuraamuksia, joihin si-
saltyvat erilaiset hankintayksikoélle asetettavat maksut.

Sopimusasiakirjoihin ei saa tehdé olennaisia muutoksia ennen sopimusten
allekirjoittamista. Ainoastaan pienet tdsmennykset ja selvennykset ovat sal-
littuja.

Hankintasopimuksen yhteyshenkilon tai hankinnasta vastaavan tahon on
syyta kayda lapi lopullisen sopimuksen sisaltd yhdessa toimittajan edusta-
jien kanssa ensimmaisessa sopimuskokouksessa (eli ns. aloituspalave-
rissa), tarvittaessa jo ennen sopimuskauden alkamista, jotta sopimusosa-
puolilla on selkeé ja yhtélainen kasitys sopijapuolten tehtavista, vastuista ja
velvoitteista erityisesti laajoissa hankinnoissa. Yhteyshenkilt tai hankinnasta
vastaava taho vastaa myds sopimuksen tiedottamisesta tarvittavassa laa-
juudessa sopimuksen kayttajille.

Muilta osin sopimuksen tekemiseen noudatetaan Turun kaupungin erillista
sopimushallinnan ohjetta.

6.2 Sopimushallinta

Sen liséksi, mita tdssa ohjeessa on maaratty sopimuksen aikaisesta toimin-
nasta, sopimushallinnan osalta noudatetaan kulloinkin voimassa olevaa Tu-
run kaupungin erillista sopimushallinnan ohjetta, joka koskee myds hankin-

tasopimuksia. Ohjeessa maaritelladan mm. sopimushallinnan roolit ja vastuut
sopimuksen seurannan ja valvonnan osalta, reklamaatioiden laadinta,
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riskienhallinta sek& sopimuksen elinkaari eri vaiheineen alkaen sopimuksen
valmistelusta ja laadinnasta ja paattyen sopimuksen jalkiarviointiin, arkistoin-
tiin ja poistamiseen.

Hankintasopimuksen yhteyshenkil0 vastaa sopimuksen sopimusseuran-
nasta. Hankintasopimusten toteutumisen valvonnassa on erityisesti kiinnitet-
téava huomiota esimerkiksi seuraaviin asioihin:

e tavaran ja palvelun sisaltéon ja laatuun,
o Vastaako tavara ja palvelu sopimuksessa sovittua?
e toimitusten maaraéan ja toimitusaikoihin,

o Onko toimitusten maara oikea ja noudatetaanko sovittuja toi-
mitusaikoja?

e sopimushintoihin ja laskutukseen,

o Noudatetaanko sovittuja sopimushintoja, tarkastetaanko hin-
toja sopimuksen mukaisesti ja toteutetaanko laskutus sopi-
muksen mukaisesti?

e takuuseen ja vakuuksiin,

o Noudatetaanko ja valvotaanko takuuseen ja vakuuksiin liitty-

vid ehtoja ja maaraaikoja?
e raportointiin ja

o Noudattaako toimittaja sopimuksessa vaadittua raportointivel-
vollisuutta?

e puitejarjestelyissa hankintamaarien seuraamiseen.

o Puitejarjestelyissa on seurattavia puitejarjestelyn ostojen
maaria suhteessa puitejarjestelyssa ilmoitettuun enimmais-
maaraan tai -euromaaraan (ks. lisda kohdasta 3.3).

Hankintoihin, jotka ovat laajoja tai joihin siséltyy kayttdonottoprojekti, voi-
daan sopimuskauden aikaista toimintaa varten perustaa ohjausryhma, joka
kasittelee esimerkiksi sopimuskaudella nousevia erityiskysymyksia tai eri-
mielisyyksid. Vaihtoehtoisesti sopimuskaudella voidaan sopia yksittaisista tai
saanndollisistd sopimusseurantapalavereista, joissa kasitellddn esimeriksi
hankinnan toteuttamiseen, laatuun, reklamaatioihin, asiakaspalautteisiin ja
muihin vastaaviin asioihin liittyvia seikkoja.

Hankintalain mukaisissa hankintasopimuksissa ja puitejarjestelyisséa on huo-
mioitava, etta sopimusehtoja ei voida enaa olennaisilta osin muuttaa sopi-
muskaudella tarjouskilpailussa esitetystd. Muutosta pidetaan olennaisena
muutoksena, jos hankintasopimus tai puitejarjestely on muutoksen myota
muuttunut luonteeltaan huomattavasti siita, mita se alun perin oli. Hankinta-
sopimuksen muuttamisen mahdollisuus on aina arvioitava tapauskohtaisesti,
ja hankintasopimuksen muuttamiselle on oltava hankintalaissa esitetty pe-
ruste.

6.3 Tilaaminen ja ostolaskujen kasittely

Tavaroiden ja palvelujen tilaamiseen kaytetddn SAP S/4 Hanaa. Muulla ta-
voin tehty tilaus voi olla mahdollista vain erittain painavasta syysta kuten esi-
merkiksi siksi, etté tilaukset joudutaan tekemaan muulla jarjestelmalla. Tilaa-
misen lahtokohtana on, etta tilaukset tehdaan Turun kaupungin Kilpailutta-
milta sopimustoimittajilta.

Ostotilauksia tehdaan niin vakio-ostotilauksina kuin puiteostotilauksinakin.
Ns. luettelotilaukset perustuvat hankintaehdotuksiin kaupungin sisaisten ta-
varaluetteloiden tai toimittajien ulkoisten tavaraluetteloiden (PunchOut) poh-
jalta. Mikali luetteloita ei ole hyddynnettavissa, voidaan hankintaehdotus
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tehda SAP S4/Hanan "luo oma rivi” -toiminnolla. NA&mé& hankintaehdotukset
jatkokasitellaan hankintapalveluissa ostotilauksiksi. Palveluhankinnat suori-
tetaan puiteostotilauksina tai muulla SAP S/4 Hanassa kaytdssé olevalla os-
totilausten toteuttamistavalla.

Kaikki SAP S/4 Hanaan tehdyt hankintaehdotukset seka myds ostotilaukset,
joiden taustalla ei ole jarjestelmaan tehtya hankintaehdotusta, hyvaksytaan,
mink& jalkeen ne ohjautuvat tilauksina toimittajalle. Toimituksen jalkeen ti-
laaja tai ostaja kirjaa vastaanoton SAP S/4 Hanaan. Puiteostotilauksiin pe-
rustuvat toimitukset eivéat vaadi vastaanottoa jarjestelmaan.

Tilauksen vastaanottokirjauksesta on huolehdittava, jotta toimittajan toimit-
tama ostolasku saadaan automaattisesti kohdistumaan vastaanottoon ja os-
totilaukseen. Jos tilaaja on tehnyt tilauksen kayttamatta SAP S/4 Hanaa,
syntyy kululasku, joka tilididaan, asiatarkastetaan ja hyvaksytaan Turun kau-
pungilla.

Tehtaessa tilausta jostakin EU:n jasenmaasta, tilauksen yhteydessa on aina
mainittava Turun kaupungin VAT-numero eli FI02048198.

Tilaamisesta ja SAP S/4 Hanan kayttamisesta on tarkemmat ohjeet Turun
kaupungin intranetin Hankinnat-sivustolla.

Ostolaskujen kasittelysta on erilliset tarkemmat ohjeet.

Hankintasopimusten ostolaskuihin liittyvat vahimmaisvaatimukset on kuvattu
kohdassa 3.4.6.

6.4 Vastaanotto, hyvaksyminen ja reklamointi

Tavaraa vastaanotettaessa on sen maara ja kunto viipymatta tarkistettava.
Laitteen saa hyvaksya vasta, kun sille on suoritettu kayttdonottotarkastus,
jossa on todettu, etta laite on toimintakunnossa ja tayttaa sille asetetut suori-
tusarvot sekd muut hankintasopimuksen ehdot.

Mikali toimitus on selvasti sopimuksessa asetettujen vaatimusten vastainen
tai selvasti puutteellinen, ei toimitusta saa hyvaksya. Vastaanottotarkastuk-
sessa hylattya tavaraa ei saa kuin poikkeuksellisesta ja perustellusta syysta
ottaa kayttdon. Toimitus voidaan kuitenkin hyvaksya, jos toimituksessa on
vain vahaisia helposti korjattavissa olevia puutteellisuuksia edellyttaen, etta
toimittaja maaraajassa sitoutuu korjaamaan virheet omalla kustannuksel-
laan. Talléinkin virheista tai puutteista tulee tehda merkinta vastaanottopoy-
tékirjaan tai vastaavaan asiakirjaan.

Jos palvelussa tai tavaran ominaisuuksissa, laadussa tai maarassa taikka
laskutuksessa havaitaan virhe tai puute taikka toimittaja viivastyy suorituk-
sessaan, on naihin reagoitava valittomasti ja viipymaétta reklamoitava toimit-
tajalle. Samoin toimitaan, jos toimittajan havaitaan muutoin sopimuskaudella
laiminly6van sopimusvelvoitteitaan tai toimivan niiden vastaisesti taikka jos
toimittaja muulla tavalla rikkoo sopimusehtoja.

Hankintasopimuksen yhteyshenkil0 vastaa viime kaddessa reklamaatioiden
tekemisesta, ellei reklamoinnin tavasta ole toisin sovittu toimittajan kanssa.
Myéds hankintasopimusta kayttavien tahojen (kuten tilausten tekijoiden, tava-
raa ja palvelua kayttavien tahojen, laskutuksesta vastaavien henkildiden) on
mya@s viipymattd reagoitava havaittuihin virheisiin.
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Reklamoinnista on annettu tarkemmat ohjeet "Sopimuksen tekeminen ja so-
pimushallinta Turun kaupungilla” -ohjeessa ja intranetin Hankinnat-sivus-
tossa.

7 ERINAISET MAARAYKSET
7.1 Taloudelliset maaraykset
7.1.1 Ennakot

Jatkuvan, pitempiaikaisen tai laajakantoisen hankinnan yhteydessa voidaan
vain poikkeuksellisesti myontaé toimittajalle ennakkoa. TallGin on pyrittava
siihen, ettéd ennakkona hankintayksikolta laskutettu maéara vastaa sen het-
kista toimittajan suorittamaa tydpanosta tai toimitusta. Ennakko on sovittava
hankinnan lopulliseksi osamaksuksi, ja sille on tarvittaessa vaadittava riit-
tava vakuus.

Liséksi ennakon asettamisessa on noudatettava Turun kaupungin kulloinkin
voimassa olevia laskutus- ja perintaohjeita tai vastaavia.

7.1.2 Vakuudet

Hankinnan sopimuksen mukaisen tayttamisen seka ennakkomaksun varalta
voidaan tarvittaessa vaatia riittava vakuus hankintayksikon etujen turvaa-
miseksi esimerkiksi merkittavissa urakoissa tai kriittisissé palveluissa taikka
tilanteissa, joissa vakuuden vaatiminen on muutoin tarkoituksenmukaista.
Vakuuksien vaatimisessa ja vakuuden suuruuden asettamisessa on Kiinni-
tettava huomiota hankinnan suuruuteen, merkittavyyteen, kriittisyyteen seka
alalla toimivien toimittajien kokoluokkaan.

Toimittajalle luovutetuista raaka- ja tarveaineista on vaadittava tarvittaessa
vakuus, ellei niiden vahainen arvo tai muut syyt tee vakuutta tarpeettomaksi.

Vakuudeksi voidaan hyvaksya raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavel-
kainen takaus, pankin antama talletustodistus tai hankintayksikén hyvak-
syma muu luotettava vakuus. Ulkomaisissa hankinnoissa on syyta varmistua
mahdollisen ulkomaisen vakuuden antajan vakavaraisuudesta. Kaytettaessa
vakuutena takuu-todistusta tai muuta irtainta panttia, asiasta on syyta tehda
panttaussopimus, jolla mahdollistetaan vakuuden kayttaminen hankintayksi-
kon hyvéksi sopimusrikkomuksen tapahduttua.

Vakuus on kirjattava ja dokumentoitava sopimuksen yhteyteen, ja niista on
pidettava luetteloa. Samalla vakuuden vanhentumisen katkaisutoimista vas-
tuussa olevasta henkildsta on sovittava seké huolehdittava, etta katkaisutoi-
met tehdaan myaos tilanteessa, jossa vastuuhenkild vaihtuu.

Liséksi vakuuden asettamisessa on noudatettava Turun kaupungin kulloin-
kin voimassa olevia laskutus- ja perintdohjeita tai vastaavia.

7.1.3 Muut maaraykset

Sisaisen palvelutuotannon kilpailuttamisesta ja leasingrahoituksen kaytosta
annetaan tarpeen mukaan erillisia ohjeita.
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Hankintamenettelyyn osallistuvan taikka hankintasopimuksen laatimisen,
seurannan tai sen tulkintaa koskevan asian kasittelyyn tai tavaran tai palve-
lun tarkistamiseen osallistuvan henkilon tulee olla esteeton.

Hankintalaissa ei ole sdadetty hankinta-asian kasittelyyn liittyvasta esteelli-
syydesta. Hankintayksikoiden on kuitenkin huolehdittava mahdollisten han-
kintamenettelyissa esiintyvien eturistiritojen estamisesta, havaitsemisesta ja
poistamisesta, jotta valtetaan kilpailun vaaristyminen ja varmistetaan kaik-
kien talouden toimijoiden yhdenvertainen kohtelu. Eturistiriidoilla tarkoitetaan
esimerkiksi tilanteita, joissa hankintayksikon tai sen puolesta toimivan han-
kintapalvelun tarjoajan palveluksessa olevilla henkil6illa, jotka osallistuvat
hankintamenettelyn toteuttamiseen tai jotka voivat vaikuttaa menettelyn tu-
lokseen, on véliton tai valillinen rahallinen, taloudellinen tai muu henkilokoh-
tainen intressi, jonka voitaisiin ndhda vahingoittavan heidan puolueettomuut-
taan ja riippumattomuuttaan hankintamenettelyssa.

Hallintolain 27—-30 8:ssé& sdadetaan virkamiehen esteellisyydesta. Mikali vir-
kamies on esteellinen julkista hankintaa koskevassa asiassa, hén ei saa
osallistua sen kasittelyyn tai paatdksentekoon, eikd myodskaén olla lasna
asiaa kasiteltaessa millaan tavalla, ei edes valmistelussa.

Virkamiehen on itse ratkaistava kysymys esteellisyydestaan viipymatta.

Esteellisyysperusteet

Virkamies on esteellinen, jos:
1) han tai hanen laheisensa on asianosainen,

2) han tai hdnen laheisensa avustaa taikka edustaa asianosaista tai sita,
jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa,

3) asian ratkaisuista on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa hanelle
tai hanen laheiselleen

4) han on palvelussuhteessa tai kasiteltavaan asiaan liittyvassa toimeksi-
antosuhteessa asianosaiseen tai siihen, jolle asian ratkaisusta on odotet-
tavissa erityista hyotya tai vahinkoa,

5) han tai hdnen laheisensa on hallituksen, hallintoneuvoston tai niihin rin-
nastettavan toimielimen jasen taikka toimitusjohtajana tai sitd vastaavassa
asemassa sellaisessa yhteisdssa, saatiossa, valtion liikelaitoksessa tai lai-
toksessa, joka on asianosainen tai jolle asian ratkaisusta on odotettavissa
erityista hyotya tai vahinkoa,

6) héan tai hanen laheisensa kuuluu viraston tai laitoksen johtokuntaan tai
siihen rinnastettavaan toimielimeen ja kysymys on asiasta, joka liittyy ta-
man viraston tai laitoksen ohjaukseen tai valvontaan tai

7) luottamus hanen puolueettomuutensa muusta erityisesta syysta vaa-
rantuu.

Asianosaisena pidetdan sitd, johon péaéatés on kohdistettu tai jonka oikeu-
teen, velvollisuuteen tai etuun paatos valittbmasti vaikuttaa, kuten hankin-
tamenettelyyn osallistuvaa tarjoajaa.

Taulukko 12. Esteellisyysperusteet



50 (57)

Laheisen maaritelméa

1) Puoliso, lapsi, lapsenlapsi, sisarukset, vanhemmat, isovanhemmat
taikka muu erityisen laheinen henkilé samoin kuin téllaisen henkilén puo-
liso

2) Vanhempien sisarus tai taman puoliso, sisarusten lapset ja entinen
puoliso

3) Puolison lapsi, lapsenlapsi, sisarus, vanhempi, isovanhempi samoin
kuin tallaisen henkilén puoliso sek& puolison sisarusten lapsi

Puolisolla tarkoitetaan aviopuolison lisdksi avopuolisoa ja rekisterdidyn
parisuhteen puolisoa.

Laheisené pidetaan myos vastaavaa puolisukulaista.

Taulukko 13. Laheisen méaaritelma

Mit& edelld on todettu virkamiehen esteellisyydesta, koskee hallintolain no-
jalla myds monijasenisen toimielimen jasenté ja muuta asian kasittelyyn
osallistuvaa seka tarkastuksen suorittavaa tarkastajaa. Lisaksi kuntalain
nojalla lahtokohtaisesti myds luottamushenkil6d sekd kunnan viranhal-
tijaa ja tyontekijaa koskevat edelld mainitut sdannokset virkamiehen
esteellisyydesta.

Hankintamenettelyyn taikka hankintasopimuksen laatimiseen, seurantaan tai
sen tulkintaan osallistuvan henkilon on huomioitava esteellisyys ja mahdolli-
set sidonnaisuuskysymykset myds sellaisessa toiminnassa, jossa henkildlla
saattaa olla kaksoisrooli Turun kaupungissa hankintoja valmistelevana,
paattavana tai sopimusseurantaan osallistuvana tahona seké tarjoajana tai
sopimuskumppanina yrityksessa (my6s Turun kaupunkikonsernin yhtei-
sdissa).

Edella mainitut sdannokset koskevat myés pienhankintoja.
7.3 Hankinta-asiakirjojen julkisuus, salassapito ja tietopyynnot

Hankinta-asiakirjojen julkisuuden ja salassapidon osalta on noudatettava
julkisuuslakia, joka maarittelee, milloin asiakirjat tulevat julkisiksi hankinta-
prosessin aikana.

Hankinta-asiakirjojen julkisuus ja salassapito riippuu hankinta-asian kasitte-
lyvaiheesta seka tietopyynnon tekijan asemasta (asianosais- tai yleisojulki-
suus). Asianosaisjulkisuus tarkoittaa sitd, etta asiakirjat ovat julkisia vain asi-
anosaisille muttei muille tahoille (yleisolle). Yleisdjulkisuus tarkoittaa sita,
etta asiakirjat ovat julkisia kaikille (yleisolle).

Hankinta-asiakirjojen kaytannon kirjaamisesta asianhallintajarjestelméan on
erikseen teknisia ohjeita Turun kaupungin intranet-sivuilla.

Tarjouspyynto tai hintatiedustelu tulee yleisojulkiseksi sen jalkeen, kun
se on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu. Tarjouspyynnon
julkisuudessa on kuitenkin huomioitava, ettéa hankintalain mukaan kaikki
hankinta-asiakirjat on saatettava kaikkien saataville sahkoisesti yhté aikaa.

Viranhaltijoiden ja toimielimien tekemat hankintapaattkset tulevat yleisojul-
kisiksi asiakirjoiksi sen jalkeen, kun hankintap&atds on tehty ja vahvis-

tettu allekirjoituksella tai muulla vastaavalla tavalla. Edella mainittu kos-
kee myo6s esimerkiksi optiopaatoksia, keskeytyspaatoksia, hankintaoikaisun
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johdosta annettuja paatoksia taikka tarjoajan poissulkemista koskevia paa-
toksia.

Kaikki Turun kaupunagille toimitetut hankintaan liittyvat osallistumishake-
mukset, tarjoukset sekd muut vastaavat hankintaa koskevat asiakirjat tulevat
yleisojulkisiksi, kun hankintasopimus tai tilaus on tehty. Samoin kaikki
Turun kaupungin hankintaa varten laaditut tarjouksen tdydennyspyynnot,
selvitykset ja muut asiakirjat tulevat yleisojulkisiksi, kun hankintasopimus
tai tilaus on tehty.

Mikali edella mainittuihin asiakirjoihin siséltyy salassa pidettavia tietoja, ku-
ten liikesalaisuuksia, ei tallaisia tietoja voida antaa tietopyynnon tehneelle
taholle tai julkaista julkisesti. Hankintayksikon on kuitenkin tarvittaessa to-
teutettava osajulkisuutta eli esimerkiksi tarjous, joka sisaltda salassa pidetta-
vaa tietoa, on toimitettava tietopyynnon tehneelle taholle niin, etta salassa
pidettavat tiedot on peitetty. Tarjoajaa, jonka liikesalaisuuksia tiedustelu kos-
kee, tulee lahtokohtaisesti pyytaa tarkentamaan, mitké kohdat tarjouksesta
ovat salassa pidettavida. Saadun selvityksen jalkeen hankintayksikkd ratkai-
see, mitka tiedot ovat lilke- tai ammattisalaisuuksia ja mité tietoja voidaan
luovuttaa.

Asianosaisella on kuitenkin oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen asia-
kirjan sisallésta, joka voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn,
kun hankintapdatds on tehty. Eli esimerkiksi muiden tarjoajien tarjoukset
ovat asianosaisjulkisia hankintapaatdoksen teon jalkeen, vaikkeivat ne ole-
kaan viela yleisojulkisia. Hankintayksikko on velvollinen huolehtimaan siita,
ettd tietojen saamista ei rajoiteta enempaa kuin suojattavan edun vuoksi on
tarpeellista. Asianosaiselle ei tule kuitenkaan paasaantdisesti koskaan antaa
tietoja hankinta-asiasta ennen kuin hankintapaatts on tehty, jotta tarjous-
ten vertailu ja hankinta-asian k&sittely voidaan suorittaa asianmukaisella ta-
valla. Asianosaisella ei kuitenkaan ole oikeutta toisen ehdokkaan tai tarjo-
ajan liikesalaisuutta koskeviin tietoihin. Asianosaiselle on kuitenkin aina an-
nettava tieto tarjousten vertailussa kaytetysta kokonaishinnasta.

Mikali tarjousasiakirjat siséltavat henkilotietoja (esimerkiksi cv:t), jotka eivat
ole salassa pidettavia, voi niistd antaa tiedon suullisesti tai antamalla asiakir-
jan nahtéavaksi. Kopion tai tulosteen henkilttietoja sisaltavasta asiakirjasta
voi luovuttaa sahkdisesti tai paperilla vain, jos saajalla on henkil6tietojen
suojaa koskevien saanndsten mukaan oikeus tallettaa ja kayttaa sellaisia
henkilétietoja. Jaljenndksen videotallenteesta saa luovuttaa kuitenkin vain
siind esiintyvan henkilén suostumuksella. Salassa pidettavia henkil6tietoja,
kuten tietoja osallistumisesta yhdistystoimintaan tai vapaa-ajan harrastuk-
sista, perhe-eldmasta tai muista niihin verrattavista henkilokohtaisista oloista
ei paasaantdisesti saa paljastaa.

Hankinta-asiakirjojen julkisuuteen liittyv& prosessi on kuvattu liitteessa 4, ja
litteessa 5 on yhteenveto, milloin mikakin hankinta-asiakirja tulee julkiseksi.

Kuka tahansa voi tehda tietopyynnon hankintaa koskevista asiakirjoista. Tie-
topyynnon tekijan ei tarvitse selvittdd henkilollisyyttaan tai perustella tieto-
pyyntoaan, ellei se tarpeellista sen arvioimiseksi, onko ko. taholla oikeus
saada asiakirja.

Tietopyynnon tekijélle tieto julkisesta asiakirjasta on annettava viivytyksetta
ja viimeistdan kahden (2) viikon kuluessa siita, kun hankintayksikk® on saa-
nut asiakirjan saamista koskevan pyynnon. Jos pyydettyja asiakirjoja on pal-
jon tai niihin sisaltyy salassa pidettéavid osia tai jos muu niihin rinnastettava
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syy aiheuttaa sen, ettd asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteité
tai muutoin tavanomaista suuremman tydmaaran, asia on ratkaistava ja tieto
julkisesta asiakirjasta annettava viimeistaan kuukauden kuluessa siitd, kun
viranomainen on saanut asiakirjan saamista koskevan pyynnon.

Mikali tietopyynnon tekijalle kieltaydytaan antamasta tietopyynnon kohteena
olevia asiakirjoja, on tietopyynnon tekijalle kerrottava, ettd hanella on mah-
dollisuus saattaa tietopyynt0a koskeva asia viranomaisen ratkaistavaksi ja
tiedustella halukkuutta, haluaako han siirtda asian viranomaisen ratkaista-
vaksi. Viranomaisen pyydettaessa tehtava valituskelpoinen paatos asiasta.
Paatoksentekija maaraytyy hallintosd&nnoén perusteella. Edelld kuvattua me-
nettelysdantéd on noudatettava myds silloin, vaikka pyydettya asiakirjaa ei
olisikaan olemassa.

Tietopyyntdjen kasittelyissa noudatetaan muutoin soveltuvin osin kaupungin
voimassa olevia ohjeita.

Asiakirjojen ja tietojen antamisesta perittaviin maksuihin sovelletaan julki-
suuslakia ja kulloinkin voimassa olevia Turun kaupungin ohjeita koskien
asiakirjojen ja tietojen antamisesta perittavia maksuja.

Hankintasopimusta koskeva jalki-ilmoitus ei saa sisaltaa tietoja, joiden julkai-
seminen olisi yleisen edun vastaista tai saattaisi vaarantaa luottamuksellis-
ten liiketietojen sailyttamista, perusteltuja kaupallisia etuja tai tervetta kilpai-
lua.

7.4 Hankinta-asiakirjojen kirjaaminen ja arkistointi

Hankinnalle (kaikki hankintalain kynnysarvon ylittavat hankinnat ja yli 20 000
euron pienhankinnat) annetaan diaarinumero asianhallintajarjestelméssa,
kun hankintaa aletaan valmistella. Myds puitejarjestelyyn perustuville minikil-
pailutuksille avataan oma diaarinumero, vaikka minikilpailutus perustuisi
osaksi suurempaa puitejarjestelya. Jos hankinta joudutaan keskeyttamaan,
uudelle hankinnalle avataan oma diaarinumero. Hankinta-asiakirjat tallenne-
taan sahkoiseen kilpailutus- ja sopimustenhallintajarjestelmaan. Kaikki han-
kintoihin liittyvat paatokset sekd hankintojen muutoksenhakuun liittyva mate-
riaali (esim. hankintaoikaisuvaatimukset, valitukset ja niihin liittyva kirjeen-
vaihto) tallennetaan asianhallintajarjestelmaan.

Hankinta-asiakirjat sailytetdan ja arkistoidaan huolellisesti kulloinkin voi-
massa olevaa hankintalakia, tiedonhallintalakia sek& kaupungin omia ohjeita
ja arkistonmuodostussuunnitelmaa tai tiedonohjaussuunnitelmaa noudat-
taen siten, ettd hankintamenettelyn vaiheet voidaan jalkikateen selvittaa.

Hankinnan kilpailuttamisen valmisteluvaiheen asiakirjojen tallentamisesta
voidaan antaa hankintakohtaisia ty6ohjeita.
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LITE 1 TURUN KAUPUNGIN HANKINTAPROSESSIN VISUALISOINTI

Hankintaprosessin paapiirteet

Prosessin kaynnistys

Erosessin lopetus

+  Sopimuksen paattaminen

» Hankintatarpeen tunnistaminen

» Hankinnan huomioiminen vuosisuunnittelussa
* Sopimuksen jalkiarviointi
« Maéraraha talousarviossa

+« Uudelleen kilpailutuksen tunnistaminen
Tilausmenettely no I
« Tilausten tekeminen ¢ Kilpailutustyéryhman kokoaminen
Oikeat menettelysaanndt

+ Ostolaskujen kasittely * ' y

* Markkinakartoitus
+ \astaanotto ja hyvaksyminen
» Laskutuksen seuranta

« Hankintamenettelyn valinta

Hankinta-asiakirjojen valmistelu

Sopimushallinta Hanlﬂn'olE“ orgar“sointi )
_ U U ja + Soveltuvuusvaatimukset
* Sopimusseuranta

hankintastrategia

« Hankinnan kohde

* Toimittajayhteistyd

*  Vertailuperusteet
+ Sopimushairidihin reagoiminen
+ Hankintasopimus

Hankintapaatds, muutoksenhaku & hankintasopimuksen teko Tarjousmenettely
+ Hankintapaatiksen tekeminen ja tiedoksianto + Hankinneista ilmoittaminen
+  Mahdollinen muutoksenhaku ja valiaikainen jarjestaminen »  Kysymys- ja vastaus -vaihe
» Hankintasopimuksen teko ja sopimuksesta tiedottaminen » Tarjousten vastaanotto ja avaaminen

+ Soveltuvuuden arviointi
+ Tarjousten tarjouspyynndn mukaisuuden arviointi

+ Tarjousten vertailu

Kuvio 1. Hankintaprosessin paapiirteet
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LIITE 2 PAATOKSIIN LITETTAVAT MUUTOKSENHAKUOHJEET
HANKINTALAKI
VALMISTELUA KOSKEVAT PAATOKSET

Paatoksen kohde Paatokseen liitettava muutoksenhakuohje

Paatds hankinnan kaynnistamisestd, paatos tar- | Muutoksenhakukielto (hankinnat)
jouspyynnon hyvaksymisestéa ja muut hankinnan
valmistelua koskevat paatokset

HANKINTAPAATOKSET

Paatoksen kohde Paatdkseen liitettava muutoksenhakuohje

Varsinainen hankintapaatos Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat
yleinen) 2017 ja mybhemmin aloitetut

Paatods hankinnan keskeyttamisesta Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat

yleinen) 2017 ja mybhemmin aloitetut
Ehdokkaiden ja/tai tarjoajien valintaa tai hylkd&- | Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat

mista koskeva erillinen paatos yleinen) 2017 ja mybhemmin aloitetut

Suorahankinta Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat
yleinen) 2017 ja mybhemmin aloitetut

Optiop&atds Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat

leinen) 2017 ja my6hemmin aloitetut
HANKINTAOIKAISUN JOHDOSTA TEHTAVAT PAATOKSET

Paatoksen kohde  Paatokseen liitettava muutoksenhakuohje
Hankintaoikaisu hylataan ja paatosta ei muuteta | Muutoksenhakukielto (hankinnat)
Hankintaoikaisu hyvaksytaan ja paatdsta muute- | Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat

taan yleinen) 2017 ja mybhemmin aloitetut
Hankintaoikaisu hyvaksytaéan ja hankinta kes- Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat
keytetdan yleinen) 2017 ja mybhemmin aloitetut
Hankintaoikaisuvaatimus jatetdan tutkimatta Muutoksenhakukielto (hankinnat
SOPIMUSKAUDELLA TEHTAVAT PAATOKSET

Paatoksen kohde Paatokseen liitettava muutoksenhakuohje
Hankintasopimuksen irtisanominen Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat
Hankintasopimuksen purkaminen Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat
Hinnantarkastukseen liittyvat paatokset Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat
Hankintasopimuksen irtisanomisen ja purkami- | Valitusosoitus, kunnallisasiat

sen seka hinnantarkastukseen liittyvan oikai-
suvaatimuksen johdosta tehdyt paatokset

Hankintasopimuksen muuttaminen Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat
yleinen) 2017 ja my6hemmin aloitetut
SIDOSYKSIKKOPAATOKSET (mikali sidosyksikk6asema ei ole tulkinnanvarainen)

Paatoksen kohde Paatokseen liitettava muutoksenhakuohje

Lahtokohtaisesti kaikki asiat, joista tehdaéan paa- | Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat
tos ja jotka ovat muutoksenhakukelpoisia

Paatokset, joissa kasitellaén sidosyksikkopaa- Valitusosoitus, kunnallisasiat
toksesta tehtya oikaisuvaatimusta
Taulukko 13. Hankintalain muutoksenhakuohjeet
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ERITYISALOJEN HANKINTALAKI

VALMISTELUA KOSKEVAT PAATOKSET

Paatbksen kohde Paatokseen liitettdvd muutoksenhakuohje

Paatds hankinnan kaynnistamisesta, paatds tar- | Muutoksenhakukielto (hankinnat erityisalat)
jouspyynnon hyvaksymisestéa ja muut hankinnan

valmistelua koskevat paatokset

HANKINTAPAATOKSET
Paatdksen kohde

~ Paatokseen liitettava muutoksenhakuohje

Varsinainen hankintapaétos Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat
erityisalat) 2017 ja mybhemmin aloitetut
Paatos hankinnan keskeyttamisesta Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat

erityisalat) 2017 ja mydhemmin aloitetut
Ehdokkaiden ja/tai tarjoajien valintaa tai hylkda- | Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat

mista koskeva erillinen paatos erityisalat) 2017 ja mybhemmin aloitetut

Suorahankinta Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat
erityisalat) 2017 ja mybhemmin aloitetut

Optiopaatds Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat

erityisalat) 2017 ja myohemmin aloitetut
HANKINTAOIKAISUN JOHDOSTA TEHTAVAT PAATOKSET

Paatoksen kohde Paatokseen liitettdvd muutoksenhakuohje
Hankintaoikaisu hylataan ja p&atosta ei muuteta | Muutoksenhakukielto (hankinnat erityisala)
Hankintaoikaisu hyvaksytaan ja paatdsta muute- | Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat

taan erityisalat) 2017 ja myéhemmin aloitetut
Hankintaoikaisu hyvaksytaan ja hankinta kes- Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat
keytetaan erityisalat) 2017 ja mybhemmin aloitetut

Hankintaoikaisuvaatimus jatetaan tutkimatta Muutoksenhakukielto (hankinnat erityisala

SOPIMUSKAUDELLA TEHTAVAT PAATOKSET

Paatoksen kohde Paatokseen liitettdva muutoksenhakuohje
Hankintasopimuksen irtisanominen Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat
Hankintasopimuksen purkaminen Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat
Hinnantarkastukseen liittyvat paatokset Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat
Hankintasopimuksen irtisanomisen ja purkami- | Valitusosoitus, kunnallisasiat

sen seka hinnantarkastukseen liittyvan oikai-
suvaatimuksen johdosta tehdyt paatokset
Hankintasopimuksen muuttaminen Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat
erityisalat) 2017 ja mydhemmin aloitetut
SIDOSYKSIKKOPAATOKSET (mikali sidosyksikkdasema ei ole tulkinnanvarainen)

Paatoksen kohde Paatokseen liitettdavd muutoksenhakuohje
Lahtdkohtaisesti kaikki asiat, joista tehdaan paa- | Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat
tos ja jotka ovat muutoksenhakukelpoisia
Paatokset, joissa kasitellaan sidosyksikkopaa- Valitusosoitus, kunnallisasiat
toksesta tehtyd oikaisuvaatimusta
Taulukko 14. Erityisalojen muutoksenhakuohjeet

Pienhankintoja, puitejarjestelyita ja dynaamisia hankintajarjestelmia koskevat muutoksenhakuohjeet on
kuvattu erillisessa pienhankintoja koskevassa ohjeistuksessa.



LITE 3 MUUTOKSENHAKUPROSESSI PAAPIIRTEITTAIN

Kynnysarvon
alittava

(pienhankinta)

Oikaisuvaatimus
(kuntalaki)

Oikaisuvaatimus
nylataan tai
alkuperaista

paatosta
muutetaan

Hankintaoikaisu-
vaatimus

Vaatimus
hyvaksy
muutetaan
hankintapaatosts
uusi hankint
> uusi
muutoksenhaku

Hankintapaatos
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Hankintaoikaisu-
vaatimus

Hankintaoikaist
timus hyva Hankintaoikai
hanki vaa

muutetaan

Valitus

Markkina

(palataan alkuun),
Korkein hallinto-
oikeus

(palataan alkuun) lainvoiman

Hylataan

Hallinto-oikeus

Korkein hallinto-
oikeus

Kuva 1 Muutoksenhakuprosessi paapiirteittéin

LITE 4 HANKINTA-ASIAKIRIOJEN JULKISUUSPROSESSI

Liikesalaisuudet
aina salassa

Julkisia asianosaisille:

Tarjouspyynto

Ny e tarjous, idettavia!
]UIklnen kaikille osall\stumiLhak&mus ja i
muut hankintaa koskevat
asiakirjat
Tarjouspyynté |
allekirjoitettu/varmennettu ja I 1
julkaistu HILMAssa Asianosaisjulkisuus

Paatos
allekirjoitettu/varmennettu

Hankintasopimus tehty

Hankintasopimus

Hankinta- ja julkinen

muut paatdkset
JUII(ISIa kalkllle Julkisia kaikille:
tarjous,
osallistumishakemus ja
muut hankintaa koskevat

asiakirjat

Kuva 2 Hankinta-asiakirjojen julkisuusprosessi
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LITE 5 HANKINTA-ASIAKIRJOJEN JULKISUUS- JA SALASSAPITOPERUSTEET

Asiakirja/paatos

nistamisesta (ei sisalla yk-
sityiskohtaista tietoa tar-
jouspyynnon sisallosta);
jos hyvaksytaan myos tar-
jouspyyntd -> siirry seu-
raavaan kohtaan

Paatés hankinnan kayn-

Julkinen tarjo-
ajalle (asianosais-

julkisuus)

Kun paatos on tehty
ja varmennettu

Julkinen muulle kuin tar-
joajalle (yleisdjulkisuus)

Kun paatés on tehty ja var-

mennettu

Salassapitope-
ruste

Ei tarvitse salata esi-
tyslistavaiheessa

Tarjouspyyntd + paatds
tarjouspyynnon hyvaksy-
misesta

Kun julkaistu HIL-
MAssa

Kun julkaistu HILMAssa

Julkisuuslaki 6.1 § 2
kohta,

hankintalaki 60 § ja
69 §,

salainen siihen
saakka, kunnes jul-
kaistu HILMAssa

1) Hankintapaatos
2) Keskeytyspaatos
3) Suorahankinta
4) Optiopaatds

Kun paatos tehty ja
varmennettu

Kun paatos tehty ja varmen-
nettu

Julkisuuslaki 6.1 § 8
kohta, esityslistavai-
heessa salainen
(paitsi optiopaatok-

kintamenettelyssa tai
paattanyt luopua
hankinnasta

set)
Tarjoukset ja muut kau- Kun paatos tehty ja Kun sopimus allekirjoitettu, Julkisuuslaki 11.1 §
pungille hankinnan yhtey- | varmennettu, HUOM! | HUOM! Liikesalaisuudet (a0)
dessa toimitetut materiaa- | Liikesalaisuudet Julkisuuslaki 7.2 §
lit (yleisd)
Tarjoukset, kun hankinta Kunnes on tehty rat- | Kunnes on tehty ratkaisun Julkisuuslaki 24.1 §
keskeytetty kaisun keskeyttami- keskeyttamisen jalkeisessa 17

sen jalkeisessa han- | hankintamenettelyssa tai kohta

paattanyt luopua hankinnasta

Hankintasopimus

Kun sopimus allekir-

Kun sopimus allekirjoitettu

Julkisuuslaki 6.1 § 8

kaytetty kokonais-
hinta

joitettu k
Muut kaupungin hankin- Kun paatos tehty ja Kun sopimus allekirjoitettu Julkisuuslaki 11.1 §
taa varmennettu (ao0)
varten laatimat materiaalit Julkisuuslaki 6.3 §
(yleis®)
Liikesalaisuuksia sisélta- Ei saa luovuttaa. Ei saa luovuttaa Julkisuuslaki 24.1 §
vat asiakirjat Vertailussa 20k

Julkisuuslaki 11.2 § 6
k (a0)

luovutettava.
Hankintaoikaisuvaatimuk- | Kun paatos tehty ja Kun paatos tehty ja varmen- | Julkisuuslaki 6.1 § 8
set ja paatokset varmennettu nettu kohta, esityslistavai-

heessa salainen

Sopimusmuutospaatokset

Kun paatos tehty ja
varmennettu

Kun paatos tehty ja varmen-
nettu

Ei tarvitse salata esi-
tyslistavaiheessa,
HUOM! Voi sisaltaa
liikesalaisuuksial

Taulukko 15 Hankinta-asiakirjojen julkisuus- ja salassapitoperusteet



