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1. Johdanto

Hankintaohjeen tavoitteena on edistda kuntastrategian mukaisten tavoitteiden toteutumista.
Hankintaohjeen tavoitteena on taman lisaksi parantaa kunnan hankintatoiminnan laatua ja tehokkuutta
sekd yhdenmukaistaa kunnan hankintaprosessia ja lisdta vuoropuhelua ja viestintaa alueen yrittajien

kanssa.

Hankintatoiminnan lahtokohtana on toimittajien tasapuolinen kohtelu. Kunta toimii avoimesti ja

suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.

Hankintaohjeessa maaritellaan hankintatoiminnan tavoitteet seka ohjeistetaan hankintaprosessin

toteuttamisesta pienhankintojen ja kansallisen kynnysarvojen ylittavien hankintojen osalta.

Tytaryhteisot noudattavat hankintaohjetta soveltuvin osin.

2. Julkiset hankinnat ja kunnan hankintatoiminta

Hankintalainsaddanndn tavoitteena on edistaa julkisten varojen tehokasta kayttoa, tukea laadukkaita ja
kestavia hankintoja seka taata yrityksille ja yhteisdille tasapuoliset mahdollisuudet osallistua

tarjouskilpailuihin palveluiden, tavaroiden ja rakennusurakoiden osalta.

Hankintatoiminta on jarjestettava taloudellisesti, tehokkaasti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti ottaen
huomioon markkinoiden kilpailuolosuhteet. Hallinnollista kuormitusta voidaan vahentaa esimerkiksi

puitejarjestelyjen ja yhteishankintojen avulla.

Hankinnat tulee toteuttaa tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankintalain mukaan menettelyt on
suunniteltava niin, ettd myds pienet ja keskisuuret yritykset voivat osallistua tarjouskilpailuun
yhdenvertaisesti. Mikali hankinta jaa kansallisten kynnysarvojen alle, tulee silti varmistaa riittava

avoimuus ja syrjimattdmyys suhteessa hankinnan kokoon ja laajuuteen.
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3.1. Kunnan hankintaorganisaatio

Hankintoja toteutetaan eri toimialoilla hallintoséannon puitteissa. Kunnan johtoryhman tehtavana on
seurata ja kehittdd kunnan hankintatoimintaa. Hankintatoimen keskitetty neuvontavastuu on

hallintojohtajalla.

3.2. Sansia Oy

Kaavin kunta on osakkaana Sansia Oy:ssa, joka on julkisomiteinen hankintayhti6. Kaavin kunta kayttaa
yhtion palveluita ja osaamista oman hankintatoimen tukena. Hankintoja toteuttavat viranhaltijat
kayttavat omaa harkintaansa hankintayhteistydssa Sansia Oy:n kanssa. Tehtdessa yhteistyota Sansia

Oy:n kanssa, on huomioitava hankintaohjeen tavoitteet sekd maaraykset.

3.3. Hansel Oy

Hansel Oy on julkishallinnon yhteishankintayksikko, josta 65 prosenttia omistaa valtio ja 35 prosenttia
Kuntaliitto. Yhtion tavoitteena on saastaa yhteiskunnan varoja lisaamalld tuottavuutta koko

julkishallinnon hankintatoimeen. Kaavin kunta kayttaa yhtion palveluita tarpeen mukaan.

3.4. Hankintavaltuudet

Kaavin kunnan toimintaa ja taloutta ohjaavat kunnanvaltuuston hyvaksyma hallintosaanto seka talous-
ja toimintasuunnitelma. Talous- ja toimintasuunnitelmassa kunnanvaltuusto paattaa maararahojen

kohdentamisesta sekd maarasta.

Hankintavaltuutus tulee tarkastaa ajantasaisesta hallintosaanndsta.

3. Julkiset hankinnat ja kunnan hankintatoiminta

Hankinnan suunnittelussa ja valmistelussa keskeista on ymmartaa, mita ollaan tekemassa ja miksi ndin

ollaan tekeméassa.
Hankinnan valmistelussa tulee selvittaa:

- Mika on hankittavan tavaran, palvelun tai urakan sisalto ja kokonaisarvo.
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- Kilpailutetaanko hankinta itse vai onko olemassa jo kilpailutettu hankintasopimus, jonka
perusteella tavara tai palvelu voidaan tilata? Mikali valmista hankintasopimusta ei ole, tulee
arvioida ja paattaa, annetaanko kilpailuttaminen yhteishankintaorganisaation tehtavaksi vai

toteutetaanko hankinta itse.

Suunniteltaessa hankintaa, tulee hyddyntda hankintaryhman tukea. Hankintasuunnitelma seka osa
kilpailutetuista puitesopimuksista |0ytyvat asianhallintajarjestelmasta. Sansia Oy:n kilpailuttamat

hankinnat ja sopimukset |6ytyvat Cloudia -hankintaportaalista kirjautumalla.

Voinko Loytyyklo Ylltt{aako
N valmis ja hankinnan - -
. tehda Tocef El - Pienhankinta

\WENIELE] . kilpailutettu arvo

o hankinnan . .

rtoitus ja itse vai sopimus, kansallisen -

tarvittaessa Kavtetaank jonka kynnysarvo KYLLA >
markkinavu y s perusteella n tai EU- Hankintalain
oropuhelu. voin tilata knnyusarvo mukainen kilpailutus

hankintayht
iota?

tavaran tai n
palvelun?

4.1. Hankinnan arvon laskeminen

Hankinnan arvo vaikuttaa velvoitteeseen kilpailuttaa hankinta ja valittavaan menettelyyn hankinnan
suhteen. Kynnysarvot jakavat hankinnat kolmeen luokkaan, joita ovat EU-hankinnat, kansalliset

hankinnat ja kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat (pienhankinnat).
EU-hankinnat:

- Koskee arvoltaan suurempia hankintoja, jotka ylittavat EU-hankintojen kynnysarvot.
- Hankinnasta on ilmoitettava EU-laajuisesti.

- Hankintalain luvun viisi mukaiset hankintamenettelyt.
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Kansalliset hankinnat:

- Hankkija voi valita hankintamenettelyn.

- Voidaan ilmoittaa vain kansallisella tasolla.
Kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat (pienhankinnat):

- Eivat kuulu hankintalain soveltamisalaan, noudatetaan hankintaohjetta.

- Hankkija voi valita sopivan hankintamenettelyn.

Hankintalain kansalliset kynnysarvot (tilanne 9.4.2025), ajantasaiset arvot tarkistettava

- Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 60 000 €
- Rakennusurakat 150 000 €
- Kayttooikeussopimukset 500 000 €

EU-kynnysarvot (tilanne 9.4.2025, muuttuvat vuoden vilein), ajantasaiset arvot tarkistettava

- Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 221 000 €
- Rakennusurakat 5538 000 €

Hankinnan ylittdessa kynnysarvot, on aina tehtava hankinnan kilpailuttaminen. Tarvittaessa on

noudatettava myds erityisalojen hankintalain saadoksia.

Hankinnan arvon laskennassa kadytetaan arvonlisatonta arvoa koko sopimuskaudelta, mukaan lukien
optiot. Arvioinnissa tulee huomioida hankinnan pitkan aikavalin arvo ja kokonaisuus. Toistaiseksi
voimassa olevien sopimusten osalta kdytetdaan neljan vuoden tarkastelujaksoa, jota voidaan soveltaa
myds muiden hankintojen ennakoidun arvon laskemiseen. Mikali hankinta on kunnan toiminnan

kannalta kriittinen ja pitkaaikainen, sopimus tehdaan ensisijaisesti toistaiseksi voimassa olevana.

4.2. Markkinavuoropuhelu

Markkinavuoropuhelun tarkoituksena on varmistaa, etta hankinta vastaa eri osapuolten tarpeita
mahdollisimman hyvin. Hankinnan onnistumiseksi on tarkeaa tuntea markkinat, tarjolla olevat

ratkaisut ja toimijat. Vuoropuhelu mahdollisten tarjoajien kanssa on yksi tapa hankkia tata tietoa.
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Markkinavuoropuhelussa voidaan arvioida alustavien suunnitelmien toteuttamiskelpoisuutta seka
saada tietoa tuotteiden ja palvelujen ominaisuuksista, saatavuudesta ja sopimusehdoista. Tarjoajien

nakemykset tukevat hankinnan sisallén muotoilua.

Vuoropuhelu voidaan toteuttaa joustavasti, kunhan noudatetaan avoimuuden, tasapuolisuuden ja
syrjimattomyyden periaatteita. Tilaisuudet voivat olla yhteisia tai erillisia, erityisesti silloin, kun

toimittajia on vahan. Lapinakyvyys on olennaista.

Keskustelu toimittajien kanssa on suositeltavaa jo ennen hankintaprosessin kaynnistymista. Nain
parannetaan ymmarrysta hankinnasta ja luodaan pohjaa yhteistydlle. Samalla on kuitenkin valtettava
liian yksityiskohtaisten tietojen antamista ennakkoon ja pidettava toimittajat ajan tasalla hankinnan

aikataulusta.

4.3. Hankinta-asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Tarjouspyyntd tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu tai varmennettu. Tarjoajia pyydetaan

merkitsemaan salassa pidettavat tiedot erilliselle liitteelle.

Tarjoukset seka tarjouspyynnon taydennykset ja muut selvitykset ovat julkisia sopimuksen tekemisen
jalkeen. Hankintapaatoksen jalkeen asianosaiselle voidaan pyynnosta luovuttaa tarjoukset, pois lukien

salassa pidettavat liitteet.

Tarjousvertailu on julkinen sopimuksen teon jalkeen. Hankintapaatoksen jalkeen asianosainen voi
pyytaa ja saada tarjousvertailun. Osapuolilla on oikeus saada tieto muiden tarjousten

kokonaishinnoista. Tarjousvertailu liitetdan paatokseen tai sisallytetdan sen perusteluihin.

Salassapitomerkinta on laitettava asiakirjaan. Esimerkiksi JulkL 24,1 § 20, salassapito paattyy x.x.xxx.

4.4. Hankinnan kirjaaminen asianhallintajarjestelma
Dynastyssa
Vuosittain avataan jokaiselle toimialalle oma asia pienhankinnoista. Alle 10 000 euron hankinnoille

avataan oma asia Dynastyyn, jos hankinnasta tehdaan viranhaltijapaatos. Kaikille kilpailutuksille

avataan oma asia.
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Tarjouspyynnot viedaan Dynastyyn. Tarjoukset toimitetaan tarjouspyynnon mukaisesti. Kaavin

kunnalle toimitettavat tarjoukset toimitetaan ensisijaisesti kirjaamo@kaavi.fi.

Toimiala tekee tarjousvertailun, paatdksen ja sopimuksen. Sopimus voidaan allekirjoittaa sahkoisesti

Dynastyn kautta.

4.5. Henkilotietoja sisaltavat hankintasopimukset

Kunnan luovuttaessa henkildtietoja, arkaluonteisia tietoja tai salassa pidettavia tietoja sopimuksissaan,

on tietojen kasittelyyn kiinnitettava suurta huomiota koko hankinnan elinkaaren ajan.

Kunnan tulee huolehtia siitd, ettd tallaisiin hankintasopimuksiin sisallytetadn yleiset tietoturva- ja
suojausvaatimukset seka palvelun erityisvaatimukset seka toimintamallit hairidtilanteisiin, mista kay ilmi
vastuunjako lapi palveluketjun. Kunnan tulee vaatia palveluntarjoajaa raportoimaan valittdmasti

merkittavista tietoturvapoikkeamista, uhista ja riskeista.

Palvelusopimuksissa, joissa luovutetaan henkildtietoja, tulee liitteeksi laatia sopimus henkilGtietojen

kasittelysta. Henkilotietojen luovutus tulee ilmeta myos jarjestelmien tietosuojaselosteista.

4.6. Projekti- ja hankerahoitteiset hankinnat

Projekti- ja hanketoiminnassa hankintojen kilpailuttamisiin ja niiden todentamiseen liittyy rahoittajien
asettamia erilaisia menettelytapoja ja rahoitusehtoja. Ohjeistukset vaihtelevat jossain maarin
rahoittajittain ja usein niissa vedotaan, etta hankinnoissa tulee noudattaa hankkeen toteutuksesta
vastaavan organisaation omia ohjeita ja toimintaperiaatteita. Kuitenkin osa rahoittajien asettamista raja-
arvoista esimerkiksi pienhankintojen toteuttamiselle voivat poiketa Kaavin kunnan omista ohjeista ja
olla tiukemmat kuin kunnan ohjeistukset, joten hankkeissa on syyta perehtya huolellisesti rahoittajan
antamiin kilpailutusohjeisiin ja toimia my&s niiden mukaisesti, jotta hankkeen aiheuttamat kustannukset

tulevat maksatuksissa hyvaksytyiksi.

Hankinnan arvo Prosessi

(ALV 0 %)
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Alle 10 000 € Hankinnoissa on varmistettava kustannusten kohtuullisuus.

Hintavertailu voidaan tehda sahkoisesti, puhelimitse, lehti-
ilmoitusten perusteella tai verkkokauppojen hintojen pohjalta.
Paikallinen tarjonta ja toimittajien tasapuolinen kohtelu on
otettava huomioon. Viranhaltijapaatosta ei tarvita, jos hankinnan
arvo on alle 5 000 euroa. Mikali hintavertailu on tehty, se tulee
littdd hankintalaskuun. Ilman viranhaltijjapaatdsta hankinnan

hyvaksyminen tapahtuu laskun hyvaksymisena.

10 000-30 000 € Hankinta on kilpailutettava tarkoituksenmukaisella tavalla.
Hintatiedot tulee pyytaa tunnetuilta tarjoajilta sahkopostitse,
kirjeitse tai kirjallisella tarjouspyynndlla. Paikallinen tarjonta ja
toimittajien tasapuolinen kohtelu on otettava huomioon.
Markkinakartoituksen tueksi hankinnasta voidaan julkaista ilmoitus
kunnan verkkosivuilla. Hankinnasta laaditaan viranhaltijapaatos,
jonka liitteeksi liitetdan hintavertailu. Kaikki vertailukelpoisen

tarjouksen antaneet ovat asianosaisia

30 000-60 000 € Hankinta kilpailutetaan pyytamalla kirjalliset tarjoukset vahintaan
kolmelta yritykselta tai lahettamalla tarjouspyyntd. Paikallinen
tarjonta ja palveluntuottajien tasapuolinen kohtelu on
huomioitava. Markkinakartoitusta varten hankinnasta voidaan

julkaista ilmoitus kunnan verkkosivuilla ja/tai HILMAssa.

Tarjouspyynto tulee laatia selkeasti ja riittavan yksityiskohtaisesti.
Siina on esitettava tarjoajan kelpoisuusehdot ja niiden
todentamistavat, tarjousten valintaperusteet seka keskeiset
sopimusehdot, kuten toimitusaika, takuuehdot ja sopimuksen
voimassaolo. Tarjouspyynndssa voidaan myds varata
mahdollisuus esittaa kysymyksia. Tarjousten jattamiselle annetaan

riittava aika, vahintaan yksi viikkko hankinnan laajuuden mukaan.

Tarjousten saapumisen jalkeen voidaan tarvittaessa kayda
neuvotteluja tarjoajien kanssa. Valinta tehdaan tarjouspyynndssa

ilmoitettujen kriteerien perusteella. Hankinnasta tehdaan
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viranhaltijapaatos, jonka liitteeksi lisataan hintavertailu. Kaikki,

joilta on saatu vertailukelpoinen tarjous, ovat asianosaisia.

Paatosasiakirjassa tulee mainita valittu toimittaja ja hinta
(paatososa), seka kuvata hankintamenettely ja valinnan tai

mahdollisen hylkayksen perustelut (perusteluosa).

Rakennusurakat Rakentamishankintojen kilpailuttamistarve ~ on  arvioitava
tapauskohtaisesti kiinnittden huomiota hankkeen luonteeseen ja
<150 000 € . . . . ey ,
laajuuteen, suunnittelutarpeeseen ja toimintaymparistoon seka
siihen, onko kyseessa uudisrakentaminen vai peruskorjaushanke.
Lahtokohtaisesti alle 60 000 euron rakennusurakat ovat arvoltaan
vahaisia ja riittda, etta niissa varmistetaan kustannusten
kohtuullisuus. Naissa hankinnoissa pyritaan kayttamaan paaasiassa
voimassa olevia kilpailutettuja sopimuskumppaneita

(tuntiveloitustyot).

Yli 60 000 euron rakennushankinnat kilpailutetaan. Hankinnasta
julkaistaan ilmoitus kunnan verkkosivuilla ja HILMA:ssa. Voidaan
myds kadyttda voimassa olevia, kilpailutettuja sopimuksia
(tuntiveloitusty6t). Tarjouspyyntd laaditaan selkeasti ja riittavan
yksityiskohtaisesti. Siina tulee mainita tarjoajan kelpoisuusehdot ja
miten ne todennetaan, tarjouksen valintaperuste ja
vertailuperusteet seka keskeiset hankinnan ehdot, kuten

toimitusaika ja takuuehdot.

Tarjouspyynndssa ilmoitetaan tarvittaessa mahdollisuudesta
esittaa kysymyksia. Tarjouksen tekemiselle varataan riittava aika,
vahintaan kaksi viikkoa, ottaen huomioon hankinnan laatu ja
laajuus. Tarjousten saapumisen jdlkeen on mahdollista kayda
neuvotteluja tarjoajien kanssa. Voittanut tarjous valitaan
tarjouspyynnon kriteerien mukaisesti. Vaatimusten asettamisessa

huomioidaan suhteellisuuden periaate.

Mikali rakennusurakka kilpailutetaan erillishankintana, silloin yli
10 000 euron hankinnoista tehdaan aina viranhaltijapaatos, jonka

liitteeksi hintavertailu laitetaan ja kaikki, joilta vertailukelpoinen
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tarjous on saatu, ovat asianosaisia. Paatoksen paatososiossa on
mainittava valittu ja hinta seka perusteluosiossa on kuvattava
hankintamenettely ja perustelut valinnalle tai jonkun tarjouksen
hylkaamiselle. Tallaisesta erillishankinnasta laaditaan vahintaan

kirjallinen pienurakka- tai RT-sopimus.

5. Kansallisten kynnysarvojen alittavat hankinnat eli
pienhankinnat

5.1. Suorahankinta

Suorahankinta on hankinta, joka tehdaan kysymatta tarjouksia tai tarjous pyydetdan vain yhdelta
toimittajalta. Suorahankinta on kynnysarvon alittavissa hankinnoissa mahdollinen, jos hankinnan arvo
on vahainen (5 000 €) tai kilpailuttaminen ei ole muutoin tarkoituksenmukaista Hankinnan vahaisyys on

arvioitava seka hankinnan arvon etta luonteen perusteella.

Suorahankinnassa tilaaja tekee hankinnan ilman tarjouspyyntda tai kilpailutusta, valiten toimittajan
suoraan. Vaikka kyseessa olisi pienhankinta, markkinoiden tarjontaa ja kilpailua kannattaa hyédyntaa
aina kun mahdollista. Paikallisille yrityksille on hyva tarjota mahdollisuus osallistua kilpailuun,

riippumatta hankinnan arvosta.

Kilpailuttaminen ei kuitenkaan ole aina tarkoituksenmukaista, etenkin jos kilpailutuksen kustannukset
ylittavat hankinnan arvon tai kilpailutuksen tuoman hyodyn. Jokainen hankinta sitoo tydaikaa ja
aiheuttaa kustannuksia, jotka on syyta arvioida huolellisesti. Liian raskas prosessi voi koitua haitaksi seka

tilaajalle etta tarjoajille.

Suorahankinta on perusteltua esimerkiksi silloin, kun tavaran tai palvelun laatu ja hinta ovat ennalta
tiedossa eika vaihtoehtoisia toimittajia ole saatavilla. Se voi olla sallittua myds, jos kyse on aiempaan

hankintaan liittyvasta valttamattomasta lisatilauksesta tai kiireellisesta, ennakoimattomasta tilanteesta.
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5.2. Kaanteinen kilpailutus

Kadnteisessa kilpailutuksessa (ranskalainen kilpailutus) tarjoukset valitaan vertailemalla laatua ja/tai
maaraad. Kaanteisessa kilpailutuksessa tilaaja ilmoittaa hinnan, jonka se maksaa kohteena olevan
palvelun tuottamisesta tai rakennusurakan toteuttamisesta. Taman lisaksi ostaja maarittelee
vahimmaistason palvelulle tai rakennusurakan sisallolle. Kaanteisessa kilpailutuksessa Kaavin kunta siis
yksil6i, mita hintaan pitaa vahintaan sisaltya. Vahimmaisvaatimuksista ylimeneva laatu huomioidaan

tarjousten vertailussa.

Kaanteista kilpailutusta voidaan kayttaa hankinnoissa, joiden hankinta ei ylitd 30 000 euroa.

5.3. Hankinnat verkko- tai puhelinmyynnista

Hankintoja ei tule tehda verkko- tai puhelinmyynnin tai yrityskaynnin perusteella, ellei hankinta ole
kunnalle aidosti tarpeellinen. Kaikkien hankintojen tulee perustua kunnan todettuun tarpeeseen, ja

niiden on noudatettava hankintaohjeen periaatteita ja maarayksia.

Jos hankinta kuitenkin tehdaan verkko- tai puhelinmyynnin kautta, se on perusteltava selkeasti ja

toteutettava hankintaohjeen mukaisesti.

5.4. Muutoksenhaku ja otto-oikeus

Muutoksenhaussa kaytetddan kunnan muutoksenhakuohjeita. Viranhaltijapaatdksissa sovelletaan
hankintaoikaisua ja oikaisuvaatimusta. Paatoksia ei voi vieda markkinaoikeuteen. Hankintapaatokset
ovat otto-oikeuden piirissa. Muutoksenhaun takia on suositeltavaa odottaa 21 paivaa ennen tilauksen

tai hankintasopimuksen tekemista.

6. Kansallisen kynnysaron ylittavat hankinnat

Hankintalaki maaraa kansallisten kynnysarvojen ylittavista hankinnoista. Toteutettaessa hankinta omana
tyona, on hankinnan toteuttamisesta konsultoitava kunnan- ja hallintojohtajaa. Kynnysarvon ylittavien
hankintojen toteuttamiseen liittyy useita hankintalain saadoksida ja taman vyoksi hankinta tulee

toteuttaa huolellisesti.
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Hankintalaissa on listattu useita hankintamenettelyita. Jokaiselle naista on yhteista keskeiset vaiheet.

Hankintailmoi- Hankintapaa-

Tarjouspyyn- tus ja VETfeliery t0s ja
jouspyy J vastaanottami- S
sopimuksen

nen ja kasittely <olmiminen

non valmistelu tarjouspyynnon
julaikaiseminen

6.1. Menettelytapa

Ensisijaiset hankintamenettelyt ovat avoin- ja rajoitettu hankintamenettely. Muiden menettelyiden

kayttaminen vaatii laissa saddetyn perusteen.

Avoimessa menettelyssa hankintailmoitus julkaistaan ja samalla asetetaan tarjouspyyntd sahkdisesti ja
avoimesti kaikkien saataville. Toimittajat voivat tarjota tarjouspyynndon perustella. Kun tarjouspyyntd on

julkaistu, voidaan tarjouspyynto lahettaa tiedoksi soveliaiksi ndhdyille toimijoille.

Rajoitetussa menettelyssa hankintailmoitus ja tarjouspyyntoasiakirjat asetettaan niin ikaan sahkoisesti
ja avoimesti kaikkien saataville. Halukkaat voivat osallistua tarjouskilpailuun, mutta vain ehdokkaat,
jotka tayttavat asetetut kelpoisuusvaatimukset, voivat tehda tarjouksen. Poikkeuksellisesti valittaessa
toimittaja sallitaan seuraavaksi neuvottelumenettely tai neuvottelumenettelya kaytetaan etukateen

ilmoitettuna valintamenettelyna.

Neuvottelumenettelyyn voidaan siirtyd, mikali laki sen mahdollistaa esimerkiksi tilanteissa, joissa
yhtakaan saatua tarjousta ei voida sellaisenaan hyvaksya tai on muuten ilmeistd, ettei neuvotteluitta
paasta tyydyttavaan lopputulokseen. Neuvottelumenettely ei oikeuta muutoin poikkeamaan aidosta

kilpailusta eika saapuneiden tarjousten tasapuolisesti kasittelysta.
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6.2. Tarjouspyynto ja hankintailmoitus

Onnistuneen hankinnan edellytys on huolellinen valmistelu. Tarjouspyyntda valmisteltaessa voidaan
kartoittaa markkinaa ja antaa toimittajille tietoa tulevasta hankinnasta. Markkinakartoitus lisaa tietoutta
ja antaa paremman kasityksen siitd, miten hankinta tulee maaritelld. Markkinoita kartoitettaessa on

toimittava avoimesti ja lapinakyvasti.

Yritykset tekevat tarjouksensa tarjouspyynnon perusteella ja ndin ollen se on koko hankintaprosessin
keskeisin ja tarkein asiakirja. Tarjouspyynnén tulee olla niin selked, etta sen perusteella voidaan antaa
yhteismitallisia ja vertailukelpoisia tarjouksia. Tarjouspyynndssa on ilmoitettava tarjousten julkisuudesta

seka siitd, etta salassa pidettavat osiot toimitetaan omana liitteena.

Hankintasopimus laaditaan lahtokohtaisesti samoin ehdoin, mita hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynndssa on kuvattu. Hankintailmoituksessa ja tarjouspyynndssa on tuotava ilmi kaikki ehdot,

joita hankintasopimuksessakin palvelulta, tavaralta tai tuotteelta edellytetaan.

Mikali hankinta sisaltaa henkilGtietoja, on tietosuojavaatimukset asetettava tarjouspyyntoon.

6.3. Tarjousten vastaanottaminen ja kasittely

Tarjousvertailussa selvitetaan, mika tarjouksista vastaa parhaiten tarjouspyyntéén. Tarjousvertailuun
otetaan mukaan vain ne tarjoukset, jotka tayttavat tarjouspyynndn niin muodollisesti kuin tarjoajalle
asetettujen kelpoisuusvaatimusten osalta. Tarjouksia on kohdeltava tasapuolisesti ja syrjimattomasti ja
tarjousten  vertailu on tehtdvd ennalta ilmoitettujen valintaperusteiden  mukaisesti.
Kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin tarjous on hyvaksyttava. Mikali valintaperusteena
on hinta, on halvin tarjous hyvaksyttava. Mikali kokonaistaloudellisuutta kaytetaan valintaperusteena,
on vertailuperusteiden liityttava hankinnan kohteeseen ja mahdollistettava puolueeton arviointi.
Vertailuperusteet tarkeysjarjestyksineen tai pisteytyksineen on ilmoitettava ennakkoon joko
hankintailmoituksessa tai viimeistdaan tarjouspyynndssa. Kaytettaviin vertailupisteisiin vaikuttaa
hankinnan kohde. Esimerkiksi hinta, laatu ja ymparistdystavallisyys voivat olla vertailuperusteina

hankinnassa.
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6.4. Hankintapaatos

Hankintapaatods paattaa hankintamenettelyn ja on aina tehtava kirjallisesti ja perusteltava huolellisesti.
Paatoksessa ja siihen liittyvissa asiakirjoissa on selkedsti kuvattava ne seikat, joihin ratkaisu perustuu,

jotta tarjoaja voi arvioida paatoksen lainmukaisuutta.

Perustelut ovat keskeisid, koska asianosaiset arvioivat niiden pohjalta hankintaprosessin oikeellisuutta
ja mahdollisia muutoksenhakukeinoja. Esimerkiksi tarjoajan soveltuvuuden arviointi tai tarjouspyynnon

vastaisuus voivat vaikuttaa ratkaisuun.

Tarjousvertailun tulee osoittaa tarjoajalle, miten hanen tarjouksensa sijoittui kilpailussa suhteessa
muihin. Jos vertailu perustuu pisteytykseen, on pistemaarat perusteltava ja eriteltava arviointia eri osa-

alueiden osalta.

Perusteluissa riittdaa kertoa keskeiset syyt hyvaksyttyjen tarjousten valintaan. Ei ole tarpeen yksiloida
tarkasti, mihin yksittdiseen seikkaan kukin pistemaara perustuu, kunhan kokonaiskuva ja arvioinnin

logiikka kayvat selvasti ilmi.

Laajoissa hankinnoissa ei tarvitse eritella pisteytysta tuotetasolla, vaan piste-erot voi esittaa

yleisemmalld, mutta riittavan kuvaavalla tavalla, joka vastaa hankinnan laajuutta ja luonnetta.

6.5. Hankintasopimus

Kun hankintapaatds on tehty, tehdaan hankintasopimus. Hankintasopimus syntyy hankintalain mukaan
erillisen sopimuksen allekirjoittamisella. Yleisestda sopimusoikeudesta poiketen hankintasopimus ei
synny pelkdlla hankintapaatoksen tiedoksiannolla. Jotta tulkinnanvaraisuudelta valtytaan, on
suositeltavaa, etta viimeistaan hankintapaatosta annettaessa tiedoksi ilmoitetaan, ettd hankintasopimus
ei synny hankintapaatokseen liittyvalla tiedoksiannolla. Samalla on syyta ilmoittaa, miten

hankintasopimus myéhemmin solmitaan.

Jos kirjallista sopimusta ei ole solmittu, sopimuksen syntymista tulee arvioida olosuhteiden perusteella
(hiljainen sopimus). Hankintalain mukaan hankkijan on sailytettava vahintaan hankintasopimuksen

keston ajan jaljenndkset kaikista tehdyista hankintasopimuksista, joiden arvo on vahintaan 1 000 000
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euroa tavarahankintasopimuksissa seka 10 0000 000 euroa rakennusurakkasopimuksissa. Osa

sopimuksista voi olla pysyvasti sailytettavia.

Osa hankintaprosessia on sopimuksen seuranta. Hankkijan ja tilivelvollisten tulee seurata ja valvoa sit3,

ettd sopimus toteutuu sovitulla tavalla ja etta laskutus vastaa sovittua.

6.6. Suorahankinta

Julkisten hankintojen paasaantona on kilpailuttaminen. Poikkeuksena on suorahankinta, jonka kaytto

on perusteltava etukateen ja dokumentoitava hankintapaatdkseen tai siihen liittyvaan asiakirjaan.

Suorahankinnassa ei julkaista hankintailmoitusta, vaan valitaan yksi tai useampi toimittaja, joiden kanssa
neuvotellaan sopimuksen ehdoista ilman avointa tarjouskilpailua. Suorahankinta on erotettava

tilanteista, joissa tilaukset tehdaan jo kilpailutettujen puitesopimusten tai -jarjestelyjen perusteella.

Suorahankintaa voidaan kayttaa vain, jos hankintalain mukaiset edellytykset tayttyvat. Suorahankintaan

littyvaan laskutukseen tulee aina kirjata suorahankinnan perusteet.

6.7. Tilaajavastuu

Laki edellyttaa tyon tilaajan selvittamaan, ettd hanen sopimuskumppaninsa tayttavat sopimuspuolina
ja tydnantajina lakisaateiset velvoitteensa. Laki edellyttda myds pyytamaan ja sopimuskumppania

toimittamaan tilaajalle enintddn kolme kuukautta vanhat tiedot ja selvitykset.

- Selvitys, onko yritys merkitty ennakkoperintalain mukaiseen ennakkoperintarekisteriin, seka
arvonlisaverolain mukaiseen arvonlisaverovelvollisten rekisteriin.

- Kaupparekisteriote.

- Selvitys siita, ettei yrityksella ole verovelkaa tai viranomaisen antama selvitys verovelan maarasta.

- Todistukset tyontekijoiden elakevakuutusten ottamisesta ja elakevakuutusmaksujen
suorittamisesta tai selvitys, etta eradntyneita elakevakuutusmaksuja koskeva maksusopimus on
tehty.

- Selvitys ty6hon sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista.

- Selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta.
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- Rakennusalalla lakisaateisen tapaturmavakuutuksen jarjestamisesta.

6.8. Ateria- ja ruokapalveluiden hankinnat

Kaavin kunta tavoittelee ateria- ja ruokapalveluiden hankinnoissa korkeaa laatua ja
kokonaistaloudellista kestavyytta. Tavoitteena on, etta tarjotut ateriat edistavat terveytta, eldamanlaatua
ja hyvinvointia. Monipuolinen ja sesonginmukaisten ruoka-aineiden ja erilaisten ruokalajien valinta
mahdollistaa hyvanmakuisen ja ympariston kannalta kestavien aterioiden valmistamisen. Ateria- ja
ruokapalveluissa pidetdaan lahiruokapaivia. Lahiruoka on hankittu maakunnan tai siihen rinnastettavalta

alueelta.

Kaavin kunta on vastuullinen ruokapalvelutuottaja ja huomioi ruoka- ja ravitsemussuositukset, jotka
ohjaavat hyvaan ravitsemuksen laatuun, laadukkaaseen elintarviketarjontaan, ruokakasvatukseen ja
ymparistoystavalliseen ruoan tuotantoon. Suosituksilla pyritddan edistamaan terveyttd ja vahentaman
riskia sairastumiselle. Ne auttavat ruokalistojen suunnittelussa ja ravitsemuslaadun arvioinnissa. Kaavin

kunta sitoutuu tuottamaan vastuullista ja toimivaa ateria- ja ruokapalvelua.
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