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Hankintaohje

Hankintaohje 1.1.2024

Tama hankintaohje korvaa 1.7.2008 voimaan tulleen hankintaohjeen.

1 YLEISET MAARAYKSET
1 § Soveltamisala

Sen lisaksi, mita hankintalaissa ja sita taydentavissa saadoksissa, kuntalaissa,
hallintolaissa, lilkesalaisuuslaissa, tilaajavastuulaissa seka laissa viranomaisen
toiminnan julkisuudesta saadetaan seka kuntayhtyman saanndissa maarataan,
kuntayhtyman hankinnoissa noudatetaan tata hankintaohjetta.

Hankinnalla tarkoitetaan kuntayhtyman organisaation ulkopuolelta tapahtuvaa
tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toi-
mintaa, kayttooikeuksista sopimista seka urakalla teettamista.

Hankinnat jakaantuvat ennakoidun taloudellisen arvon perusteella kolmeen eri ryh-
maan

1. hankintalaissa tarkoitettujen kansallisen kynnysarvon alittaviin
2. kansallisen kynnysarvon ylittaviin
3. EU-kynnysarvon ylittaviin hankintoihin

Kuntayhtyman yleisia hankintaohjeita sovelletaan kaikkiin kuntayhtyman hankin-
toihin.

2 § Hankintaorganisaatio

Kuntayhtyman hankintatoimintaa johtaa kuntayhtyman hallitus ja koordinoi hal-
linto- ja tukipalvelut.

Kaytannon hankintatoiminnasta vastaavat hankintayksikét, joita ovat kuntayhty-
man hallitus ja hallintosdannossa seka talousarvion toimeenpano- ohjeissa maa-
ritellyt viranhaltijat.

3 § Hankintavaltuudet

Hankintayksikoiden hankintavaltuuksista maarataan vuosittain talousarvion toi-
meenpano-ohjeissa.
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2 HANKINTAPERIAATTEET

4 § Hankintaperiaatteet

Hankintatoimessa on noudatettava avoimuuden, tasapuolisuuden, syrjimatto-
myyden ja suhteellisuuden periaatetta. Hankintamenettelyyn osallistuvia tarjouk-
sentekijoita ja tarjouksia on kohdeltava tasapuolisesti.

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti, laadukkaasti, suunnitelmallisesti ja tar-
koituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankinnoissa on otettava huomioon mah-
dollisuuksien mukaan kestava kehitys, tuotteiden ja pakkausmateriaalien ympa-
ristbvaikutukset ja -kuormitukset seka kierratysmahdollisuudet elinkaaren ai-
kana. Kuntayhtyma voi edellyttaa, etta tavaran tai palvelun toimittaja noudattaa
tuotteiden valmistuksessa tai palvelusten toimittamisessa yleisesti hyvaksyttya
laatu- tai muuta jarjestelmaa tai muuta laadunvarmistusta.

Hankinnoissa on kaytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailutusmahdollisuudet
ja pyrittava kuntayhtyman kannalta kokonaistaloudellisesti edullisimpaan loppu-
tulokseen.

Hankinnoissa on otettava huomioon myds valtionosuus- ja tyéllisyyslain- sdadan-
non edellyttdmat ohjeet ja maaraykset. Jos hankintaan liittyy erillisrahoitusta, ku-
ten myonnettya valtionavustusta tai hankerahoitusta, tulee myos erillisrahoituk-
sen ehdot huomioida hankinnoissa.

Hankinnoissa on pyrittdva tarkoituksenmukaiseen yhteistydhdn kuntien, kun-
tayhtymien ja muiden julkisten hankintaorganisaatioiden kanssa. Kuntayhtyma
voi olla mukana muiden yhteishankintayksikdiden kilpailutuksissa.

Ennen hankintaprosessin kaynnistamista on tarkistettava, onko jokin tulosyksikké
Kilpailuttanut kyseisen tuotteen/palvelun tai onko kuntayhtyma liittynyt taman
hankinnan osalta esimerkiksi Hansel Oy:n puitejarjestelyyn. Mikali kilpailutus on
tehty ja em. sopimukseen on liitytty, tehdaan tilaus suoraan sopimuksen perus-
teella siina vahvistettujen ehtojen mukaisesti. Tilaus tehdaan sahkdpostitse tai
muulla tavoin dokumentoidusti. Ainoastaan poikkeustapauksissa ja perustellusta
syysta hankintoja voi tehda sopimusten ulkopuolelta.

5 § Hankinnan ennakoitu arvo

Hankinnan valmistelijan on selvitettava hankinnan ennakoitavissa oleva arvo, jota
laskettaessa perusteena on kaytettava suurinta maksettavaa kokonaiskorvausta
ilman arvonlisaveroa.

Hankintaa ei saa jakaa osiin tai laskea poikkeuksellisin menetelmin kokonaiskor-
vauksen alentamiseksi. Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisina osina,
kaikkien osien ennakoitu kokonaisarvo on otettava huomioon hankintasopimuk-
sen ennakoitua arvoa laskettaessa.



Adnekosken ammatillisen koulutuksen kuntayhtymé

Hankintaohje

Julkiset hankinnat jakautuvat kolmeen eri ryhmaan niiden taloudellisen arvon
(alv O %) perusteella 1.1.2022 alkaen seuraavasti:

a) Kansalliset kynnysarvot alittavat (tavarat, palveluhankinnat alle 60.000 €,
rakennusurakat alle 150.000 €, sosiaali- ja terveyspalvelut alle 400 000 €,
muut erityiset palvelut alle 300 000 €, kayttdoikeussopimukset alle 500 000 €)

b) Kansalliset kynnysarvot ylittavat (tavarat, palveluhankinnat 60.000 € tai enem-
man, rakennusurakat 150.000 € tai enemman, sosiaali- ja terveyspalvelut
400 000 € tai enemman, muut erityiset palvelut 300 000 € tai enemman, kaytto-
oikeussopimukset 500 000 € tai enemman)

¢) EU- kynnysarvon ylittavat hankinnat (tavarat, palveluhankinnat 215 000 € tai
enemman, rakennusurakat 5 382 000 € tai enemman)

3 HANKINTAMENETTELY

6 § Hankintamenettelyt

Avoin menettely

Hankintayksikko julkaisee hankinnasta hankintailmoituksen ja kaikki halukkaat
toimittajat voivat tehda tarjouksen. Hankintayksikkd voi myds lahettda tarjous-
pyyntdja soveliaiksi katsomilleen toimittajille.

Rajoitettu menettely

Hankintayksikkd julkaisee hankinnasta hankintailmoituksen ja halukkaat toimit-
tajat voivat pyytaa saada osallistua hankintamenettelyyn. Ainoastaan hankintayk-
sikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda tarjouksen.

Neuvottelumenettely

Hankintayksikko julkaisee hankinnasta hankintailmoituksen ja halukkaat toimit-
tajat voivat pyytda saada osallistua hankintamenettelyyn. Hankintayksikkd neu-
vottelee hankintasopimuksen ehdoista valitsemiensa toimittajien kanssa.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen, johon kaikki toimittajat voivat
pyytaa saada osallistua. Hankintayksikké neuvottelee menettelyyn hyvaksyttyjen
ehdokkaiden kanssa l6ytaakseen yhden tai usean ratkaisun, joka vastaa sen tar-
peita ja jonka perusteella valittuja ehdokkaita pyydetadn tekemaan tarjouk-
sensa.

Innovaatiokumppanuus

Innovaatiokumppanuuden tavoitteena on innovatiivisen tavaran, palvelun tai ra-
kennusurakan kehittdminen ja tdman tuloksena tuotettavien tavaroiden, palve-
lujen tai rakennusurakoiden hankkiminen. Innovaatiokumppanuudessa
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hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen, johon kaikki halukkaat toimitta-
jat voivat pyytaa saada osallistua.

Suorahankinta

Julkaisematta hankintailmoitusta hankintayksikk6 valitsee menettelyyn mukaan
yhden tai useamman toimittajan, jonka kanssa neuvottelee sopimuksen eh-
doista.

Hankintayksikko voi tehda suorahankinnan, kun alkuperaisen toimittajan kanssa
tehtava tavarahankinta on lisatilaus, jonka tarkoituksena on aikaisemman toimi-
tuksen tai laitteiston osittainen korvaaminen tai laajentaminen.

Dynaaminen hankintajarjestelma

Taysin sahkoinen hankintamenettely tavanomaisille ja markkinoilla yleisesti saa-
tavilla oleville hankinnoille. Hankintamenettely on kestonsa ajan avoin kaikille so-
veltuvuusehdot tayttaville toimittajille.

7 § Hankintamenettelyn valitseminen

Hankintayksikkd valitsee kussakin tapauksessa tarkoituksenmukaisen hankinta-
menettelyn ja sopimustyypin, joiden valinnassa ratkaisee hankinnan arvo, sisalto,
luonne ja tavoiteltu laatu.

Hankinnasta paattava on oikeutettu kussakin tapauksessa valitsemaan edulli-
simman hankintatavan.

8 § Hankintamenettely kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa (pienhankinnat)

Kansallisen kynnysarvon alittaviin hankintoihin eli pienhankintoihin ei sovelleta
hankintalakia, mutta hankintalain periaatteet eli tarjoajien tasapuolinen ja syrji-
matdén kohtelu, avoimuus, suhteellisuus seka hyvan hallinnon periaatteet koske-
vat myds pienhankintoja. Pienhankinnat on toteutettava mahdollisimman talou-
dellisesti ja tehokkaasti.

Pienhankinta

Suorahankintana, | Hintatiedusteluna | Tarjouspyynnoét vahintaan

mikali /vertailuna, mikali | kolmelle toimittajalle, mi-
hankinnan arvo hankinnan arvo kéali hankinnan arvo (alv O
(alv O %) (alv O %) %)

Tavarahankinnat alle 2000 € 2000 €-5000 € yli 5000 € - 59 999 €

Rakennusurakoihin liitty-
vat suunnittelu- ja asian-
tuntijapalvelut
Muut palvelut

Rakennusurakat

-149999 €

Kayttooikeussopimukset

-149999 €
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Tarjoukset otetaan vastaan maarattyyn paivaan mennessa ja hankinnasta teh-
daan viranhaltijapaatos tarjouspyynndssa esitettyjen ratkaisuperusteiden perus-
teella. Kaikesta jaa dokumentti, jolloin toiminta kestaa jalkikateisen tarkastelun.

Suorahankinta muodostaa aina poikkeuksen yleiseen hankintakaytantéén. Kun
kaytetdan suorahankintaa, tulee hankinnan laatu- ja hintataso olla tiedossa.

Pienhankinta voidaan toteuttaa suorahankintana, mikali

o kyseessa on poikkeuksellisen vaikeasti maariteltava hankinta, ja/tai kil-
pailuttamisprosessin vaatima aika ja kustannukset ylittavat kilpailuttami-
sesta saatavan hyddyn

o kyseessa on poikkeuksellinen Kiire, ja kiire ei johdu hankkivasta yksikdsta

e tuote tai palvelu ostetaan testi/-pilottikayttdon maaraajaksi ja testaukseen
valitun yrityksen valintaan on perustellut syyt

e kyseessa on innovatiivinen tuote tai palvelu ja yrityksen valintaan on pe-
rustellut syyt

e kyseessa on tieteellinen tai taiteellinen teos
e hankittavaa tavaraa tai palvelua ei ole muualta saatavissa

e huolto, varaosat tai muut tekniset tai toiminnalliset syyt vaativat tietynlai-
sen tuotteen tai palvelun hankintaa

9 § Hankintamenettely ja hankinnasta ilmoittaminen kansallisen kynnysarvon ylittavissa han-
kinnoissa ja EU-kynnysarvon ylittdvissad hankinnoissa

Kansallisten kynnysarvojen ylittavista, mutta EU-kynnysarvon alittavista hankin-
noista julkisen sektorin ostajien on julkaistava kansallinen hankintailmoitus Hil-
massa.

EU:n asettamien kynnysarvojen ylittavista hankinnoista on julkaistava ilmoitus
Hilmassa (www.hankintailmoitukset.fi), joka lahettda ilmoituksen edelleen ko-
mission julkaisutoimiston yllapitamaan TED-palveluun (Tenders Electronic Daily).
Hilma lahettda ilmoituksen julkaistavaksi TED-palveluun valittomasti, kun han-
kintayksikko on valinnut ilmoituksen julkaisemisen.

Jalki-ilmoituksen tekeminen on kansallisissa hankinnoissa hankintayksikolle va-
paaehtoista. EU-kynnysarvon ylittavasta hankinnasta tulee tehda vakiomuotoi-
nen jalki-ilmoitus, kun hankinnasta on tehty sopimus, tai kun hankinta on kes-
keytetty, tai kun hankinnasta on julkaistu ainoastaan ennakkoilmoitus eika ollen-
kaan hankintailmoitusta. Jalki-ilmoitus tulee lahettda 30 paivan kuluessa hankin-
tasopimuksen tekemisesta.
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10 § Maaraajat

Hankintamenettelyn maaraaikoja asetettaessa on otettava huomioon hankinnan
laatu ja monitahoisuus seka tarjousten laatimisen ja toimittamisen vaatima aika.

EU-kynnysarvot ylittaville on laadittu hankintoja koskevat maaraajat. Hankinta-
laissa ei ole maaritelty vahimmaismaaraaikoja kansallisille hankinnoille.

4 TILAAJAVASTUULAKI JA TARJOAJALTA VAADITTAVAT SELVITYKSET

Tilaajavastuulaki (1233/2006) velvoittaa tyon tilaajaa selvittdmaan sopimus-
Kumppaninsa valmiuksia hoitaa lainmukaisia velvoitteita. Lain velvoitteet tulee
huomioida hankintaa tehtaessa ja valmistelussa. Laki koskee

palveluhankintoja, ei tavarahankintoja.

Tilaajavastuulaki tulee sovellettavaksi, mikali kuntayhtyma kayttaa vuokrattua tyo-
voimaa tai mikali kuntayhtyman tyétiloissa tyoskentelee palveluja alihankintana
tuottavan yrityksen tyontekija, jonka tyodtehtavat liittyvat kuntayhtyman toimin-
nassa tavanomaisesti suoritettaviin tyétehtaviin. Rakentamisessa ja rakentami-
seen liittyvassa korjaus-, hoito- ja kunnossapitotoiminnassa lakia sovelletaan kun-
tayhtyman toimiessa rakennuttajana.

Lakia sovelletaan, jos vuokrattujen tyontekijoiden tydskentely kestaa yli 10 tyOpai-
vaa tai jos alihankintasopimuksen arvo ylittda 9 000 euroa ilman arvonlisaveroa.
Tarjoajalta vaadittavat selvitykset:

e Selvitys yrityksen merkitsemisesta ennakkoperintdlain mukaiseen ennak-
koperintarekisteriin ja arvonlisaverolain mukaiseen arvonlisavelvollisten
rekisteriin seka tydnantajarekisteriin, mikali lainsaadanto tata edellyttaa

e Kaupparekisteriote
e Todistus verojen maksamisesta

o Todistukset tydntekijoiden eldkevakuutusten ottamisesta ja maksujen suo-
rittamisesta

e Selvitys vuokratybvoiman ja alihankintatydon kayttamisesta

e Selvitys tybhon sovellettavista tydehtosopimuksesta tai keskeisista tydeh-
doista

e Selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta

e Todistus siita, etta sopimuspuoli on ottanut tapaturmavakuutuslaissa tar-
koitetun vakuutuksen (koskee vain rakennustoimintaa)

Tilaajavastuulain edellyttamat selvitykset on pyydettava viimeistaan ennen kuin
hankinnasta tehdaan tilaus (eli tarjouspyyntévaiheessa ei tarvita) tai sopimus. To-
distukset ja selvitykset eivat saa olla 3 kuukautta vanhempia. Tilaajavastuulain
mukaiset selvitykset voi toimittaa myods tilaajavastuu- (www.vastuugroup.fi) tai
muulla vastaavalla raportilla.
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5 HANKINTASUUNNITELMA

11 § Hankintojen suunnittelu

Hankintayksikon on huolehdittava, etta

6 TARJOUSPYYNTO

Hankinnat suunnitellaan niin, ettd mikali mahdollista ne voivat tapahtua
hinnaltaan edullisimpana ajankohtana.

Hankinnat pyritdan suunnittelemaan niin, etta tarjouspyynt6 voidaan laa-
tia yleisnimikkein ketaan tarjoajaa etukateen pois sulkematta.

Tavaroiden, pakkausyksikdiden ja vastaavien muiden toimitusten osalta
kaytetaan yleisia standardeja.

Laatu- ja suoritusvaatimuksia ei aseteta korkeammaksi kuin kulloinkin on
tarpeellista.

Tarjouksen antajat saavat tarjouksensa tekemiseen kohtuullisen ajan.

Hankinnoissa ja niihin liittyvista alihankinnoissa otetaan huomioon ympa-
ristbnakdkulmat ja hankinnoilla tydllistaminen, kun se on kuntayhtyman
kokonaisedun kannalta tarkoituksenmukaista.

Hankintoja valmisteltaessa on otettava huomioon, mitd maararahojen
kaytosta on maaratty.

12 § Tarjousten pyytaminen

Tarjouspyynndssa ja kansalliset kynnysarvot ylittavassa tai EU-kynnysarvot ylitta-
vassa hankintailmoituksessa pyydetaan toimittajia esittdmaan Kkirjallisesti ja
maaraaikaan mennessa tarjouksensa.

Tarjouspyyntd on tehtava kirjallisesti ja laadittava niin selvaksi, ettd sen perus-
teella voidaan antaa yhteismitallisia ja keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia.

13 § Tarjouspyynnén siséalté

Pienhankinnat:

Hankinnan kohde eli tavaran, palvelun tai urakan yksildinti
Tarjouksen valinta- ja vertailuperusteet

o Tarjouksista valitaan kokonaistaloudellisesti edullisin. Kokonaista-
loudellisesti edullisin on tarjous, joka on hankintayksikdn kannalta
hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hintalaatusuhteel-
taan paras.
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o Jos valitaan hinta-laatusuhteeltaan paras tarjous, niin vertailupe-
rusteina ovat hinta ja laatukriteerit

= Laatukriteerit yksiloitava

= Hinnalle ja laatukriteereille iimoitettava joko tarkeys-
jarjestys tai painoarvot

Toimitusaika ja toimitusehto tai hankintasopimuksen alkaminen ja kesto

Tarjousten jattdmisen maaraaika ja tapa

Tarjouspyynndssa on pidatettava oikeus hyvaksya tai hylata tarjous. Perustellusta
syysta voidaan tarjousaikaa pidentaa. Tarjousajan pidentaminen on saatettava
kaikkien tarjoajien tietoon alkuperdisessa maaraajassa samalla tavoin kuin tar-
jous on pyydetty.

Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat:

Tarjouspyynndssa esitetaan:

hankinnan kohteen kuvaus

ehdokkaiden tai tarjoajien taloudelliseen ja rahoitukselliseen tilanteeseen,
tekniseen kelpoisuuteen ja ammatilliseen patevyyteen liittyvat ja muut vaa-
timukset seka luettelo asiakirjoista, joita ehdokkaan tai tarjoajan on tata
varten toimitettava

tarjouksen valintaperuste seka mahdolliset vertailuperusteet
maaraaika tarjousten tekemiselle
osoite, johon tarjoukset on toimitettava

tarjousten voimassaoloaika



Adnekosken ammatillisen koulutuksen kuntayhtymé

Hankintaohje

EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat:

Tarjouspyynndssa, hankintailmoituksessa, ehdokkaille osoitetussa kutsussa tai
niiden liitteissa on oltava:

hankinnan kohteen maarittely tai hankekuvaus seka hankinnan kohtee-
seen liittyvat muut laatuvaatimukset

viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen
maaraaika tarjousten tekemiselle

osoite, johon tarjoukset on toimitettava
Kieli tai kielet, joilla tarjoukset on laadittava

tarjousasiakirjojen esittamista ja muotoa koskevat muut vaatimukset Kkil-
pailullisessa neuvottelumenettelyssa neuvottelujen alkamispaiva seka
neuvotteluissa kaytettava kieli tai kielet

ehdokkaiden tai tarjoajien taloudellista ja rahoituksellista tilannetta, tek-
nista soveltuvuutta ja ammatillista patevyyttd koskevat ja muut vaatimuk-
set seka pyyntd taydentaa yhteinen eurooppalainen hankinta-asiakirja ja
luettelo asiakirjoista, joita ehdokkaan tai tarjoajan seka tarjouskilpailun
voittaneen tarjoajan on soveltuvuuden arviointia varten toimitettava

kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet ja niiden suhteellinen paino-
tus, kohtuullinen vaihteluvali tai poikkeuksellisissa tapauksissa vertailupe-
rusteiden tarkeysjarjestys

tarjousten voimassaoloaika
keskeiset sopimusehdot

muut tiedot, joilla on olennaista merkitysta hankintamenettelyssa ja tar-
jousten tekemisessa

Hankinnan sisaltd, luonne ja laatu ratkaisevat, millaista kilpailuttamismenettelya
on tarkoituksenmukaisinta kayttaa hankinnan tekemisessa. EU-hankintamenette-
lyja ovat:

avoin menettely

rajoitettu menettely
neuvottelumenettely
Kilpailullinen neuvottelumenettely
suorahankinta

dynaaminen hankintajarjestelma
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Aédnekosken ammatillisen koulutuksen kuntayhtyma

Hankintaohje

7 TARJOUSTEN KASITTELEMINEN

14 § Esteettémyys

Tarjouksen, hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian
kasittelyyn tai tavaran tai palvelun tarkistamiseen osallistuvan henkildn tulee olla
esteeton.

Esteellisyydesta on saadetty hallintolaissa ja kuntalaissa.

15 § Tarjousten vastaanotto ja avaaminen

Vastaanottajan on kirjattava saapuneet tarjoukset ja merkittava tarjoukseen saa-
pumisaika ja vastaanottajan nimi.

Tarjoukset on avattava niin pian kuin mahdollista tarjousajan paatyttya tilaisuu-
dessa, johon osallistuu vahintaan kaksi henkiloa.

Avaamisesta on tehtava poytakirja, johon asian, ajan, paikan, lasna olevien hen-
kildiden ja tarjousten jattéajan lisaksi merkitaan saapuneet tarjoukset, niiden
saapumisaika ja muut asiat, jotka ovat tarpeen hankintaa kasiteltdessa. Poyta-
Kirjassa on mainittava my0s ne, jotka eivat ole jattaneet tarjousta. Poytakirjan
allekirjoittavat lasna olevat henkilot.

Saapuneet tarjoukset eivat ole julkisia.

16 § Tarjousten hylkdaminen

Ehdokas tai tarjoaja on suljettava tarjouskilpailusta, ehdokkaiden ja tarjoajien
soveltuvuus muuten arvioitava seka tarjoajat valittava ennen tarjousten vertai-
lua.

Tarjous on hylattava, jos

a) se on tarjouspyynndn vastainen

b) tarjoushintaa ei ole annettu yksiselitteisesti tai tarjouksessa ei ole esitetty vaa-
dittuja hintaerittelyja (yksikkdhinnat)

c¢) tarjouksentekija on tarjousmenettelyssa toiminut vilpillisesti tai muuten lain tai
hyvan kauppatavan vastaisesti

d) se on saapunut maaraajan paattymisen jalkeen

€) muut hankintalaissa mainitut pakolliset poissulkemisperusteet tayttyvat
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Lisaksi tarjoukset voidaan hylata, jos

a) kaikki tarjoukset ylittavat olennaisesti tarkoitukseen varatut maararahat tai
hankinta osoittautuu tarpeettomaksi.

b) tarjoushinta on niin alhainen, etta on ilmeista, ettei hankintaa myyjan taloudel-
liset edellytykset huomioon ottaen voida tarjouksen mukaisesti tayttaa.

¢) muut hankintalaissa mainitut harkinnanvaraiset poissulkemisperusteet taytty-
vat.

17 § Tarjousten vertailu

Hankintaa suorittavan on ennen tarjousten pyytamista maariteltava ne perus-
teet, joilla vertailu suoritetaan.

Tarjousten vertailun suorittaa valmistelija, tarvittaessa asiantuntijoita kayttaen.

Tarjoukset on vertailtava niin hyvissa ajoin, ettda hyvaksyminen voidaan saattaa
tiedoksi tarjouksien voimassaoloaikana.

Avoimessa menettelyssa ilman tarjouspyyntda tarjousaikana saapuneet tarjouk-
set tulee ottaa huomioon.

Mybhastyneena saapuneita tai puutteellisia tarjouksia ei voida ottaa kasittelyssa
huomioon.

8 HANKINTAPAATOS

18 § Tarjousten hyvaksyminen

Tarjouksista on hyvaksyttava se, joka on kokonaistaloudellisesti edullisin hankin-
nan kohteeseen liittyvien vertailuperusteiden mukaan, tai se, joka on hinnaltaan
halvin.

Hankinnan laatuun ja laajuuteen nahden hinnaltaan poikkeuksellisen alhainen
tarjous voidaan hylata. Ennen tarjouksen hylkdamista tarjoajalta on pyydettava
kirjallinen selvitys tarjouksen perusteista.

Jos kaikki tarjoukset ovat liian kalliita tai muusta syysta epaedullisia tai hankinta
osoittautuu tarpeettomaksi, tulee kaikki tarjoukset hylata.

19 § Tarjousasiakirjojen sailyttdminen

Tarjousasiakirjat on sailytettava huolellisesti arkistolakia ja kuntayhtyman arkis-
tosaant6a noudattaen.

20 § Hankintapaatés

Ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista seka tarjous- me-
nettelyn ratkaisusta on tehtava Kkirjallinen paatds, joka on perusteltava.

12



Aédnekosken ammatillisen koulutuksen kuntayhtyma
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Paatokseen tulee liittda kirjallinen ohje asian saattamisesta markkinaoikeuteen
ja kuntalain mukainen muutoksenhakuohje.

Hankintapaatdoksen tekee kuntayhtyman hallitus tai toimivaltainen viranhaltija.

Hankintapaatds on julkinen, kun hankintaa koskeva paatods on tehty ja sita kos-
keva poytakirja tarkastettu. Hankintapaatokset on asetettava kuntalain mukai-
sesti julkisesti nahtaville.

Jos hankintapaatds sisaltaa lisdyksen, rajoituksen tai ehdon, joka ei vastaa tar-
jousta, tulee tarjouksen tekijalta pyytaa kirjallinen vahvistus muutoksen hyvaksy-
misesta.

9 HANKINTASOPIMUS

21 § Hankintasopimuksen tekeminen

Hankintapaatoksen tekemisen jalkeen hankintayksikOn on tehtava EU- kynnysar-
von ylittavissa seka kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa kirjallinen
hankintasopimus.

Hankintasopimuksen allekirjoittaa kuntayhtyman puolesta hallintosdannossa
valtuutetut viranhaltijat.

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa hyvaksytyn toimittajan kanssa
voidaan hankinnasta sopia kayttamalla kirjallista hankintasopimusta, tilauskir-
jetta tai suullista tilausta. Sopimustapaa valittaessa on otettava huomioon han-
kinnan maara ja laatu seka tarve varmentaa hankinnan asianmukainen toteutu-
minen. Tehtyyn tilaukseen on vaadittava Kirjallinen vahvistus, ellei tilaus ole va-
hainen tai perustu vuosisopimukseen.

Oikeustoimilain mukaan tilaajan ja tarjoajan valille syntyy sopimus silloin, kun
tarjoaja saa tiedon tehdysta hyvaksytysta paatoksesta.

22 § Hankintasopimuksen sisalté

Hankintasopimuksessa maarataan ainakin seuraavista sopimuskohdista:
1. hankinnan laatu ja maara
2. toimitusaika, -tapa ja -ehto

3. hinta, alennukset ja maksuehdot seka tarvittaessa pakkaus ja alennusta
koskevat maaraykset

ylivoimaisesta esteesta ja siitd ilmoittamisesta
viivastymisesta ja siita ilmoittamisesta
viivastyskorosta ja mahdollisesta sopimussakosta

takuusta ja sen sisallosta

o N O O &

takuuajan vakuudesta (suuruus ja laatu)
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9. vastaanottomenettelysta
10.erimielisyyksien ratkaisemisesta

11.muista kulloinkin tarpeellisista seikoista kuten esim. valuuttasidonnai-
suudesta, varaosien saannista, kaytdn opastuksesta, rahaliikenteesta
ym.

Hankintasopimus on lahettava tiedoksi hallinto- ja tukipalvelulle.

23 § Asiakirjojen julkisuus

Hankintaa koskevien asiakirjojen osalta on houdatettava yleisten asiakirjojen jul-
Kisuudesta annetun lain ja asetusten sdanndksia.

Se, kenelta tarjouksia on pyydetty, on yleensa julkinen asia, ellei asian julkista-
minen heikennad kuntayhtyman asemaa hankkijana.

Tarjousten avaustilaisuus pidetdan julkisena yleensa vain, kun maaraykset tai
erityiset syyt sita edellyttavat.

Hankintaa valmisteltaessa ja kasiteltdessa tietoja ei tule antaa muille kuin niille,
joiden tehtavana on hankinnan tekninen tai kaupallinen valmistelu. Saatuja tie-
toja on kasiteltava luottamuksellisina. Erityistd huomiota on kiinnitettava tarjo-
ajien tarjousten yhteydessa antamien liike- ja ammattisalaisuuden piiriin kuulu-
vien asioiden salassa pitamiseen.

Kuntayhtyman julkaisemat hintatiedotteet on tarkoitettu vain virkakayttoon, ja
niissa olevia tietoja on kasiteltava luottamuksellisesti.

10 MUUT MAARAYKSET

24 § Muut maaraykset

Tavaraa tai palvelua vastaanotettaessa on sen maara ja kunto viipymatta tarkis-
tettava.

Toimituksen viivastyessa tai myyjan syyllistyessa virheelliseen tai sopimuksen-
vastaiseen toimitukseen taikka muulla tavoin rikkoessa sopimusta, on asiasta
viipymatta tehtavana huomautus.

Kuntayhtyman johtajalla ja talousjohtajalla on oikeus tarkentaa naiden ohjeiden
soveltamista ja taytantéonpanoa.

25 § Muut saadokset

Irtaimen omaisuuden myynnissa ja muussa omaisuuden luovutuksessa nou-
datetaan soveltuvin osin tdman ohjeen maarayksia.

26 § Voimaantulo

Tama hankintaohje tulee voimaan 1.1.2024.
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